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PRESENTACION

El presente reglamento detalla las caracteristicas que deben observarse en el registro y
control de las asistencias y faltas del personal que labora en el H. Congreso del Estado
de Baja California Sur, asi como precisar y aplicar, cuando asi proceda, las
justificaciones o los descuentos que correspondan.

Precisando los criterios a seguir para determinar los periodos vacacionales, su forma de
otorgarse, asi como su registro y control.

MARCO JURIDICO

- Constitucién Politica Del Estado De Baja California Sur

- Ley Reglamentaria Del Poder Ejecutivo Del Estado De Baja California Sur

- Ley Federal De Trabajo

- Ley Del Instituto De Seguridad Y Servicios Sociales De Los Trabajadores Del Estado

- Ley De Responsabilidades Administrativas Del Estado Y Municipios De Baja
California Sur.

- Ley De Los Trabajadores Al Servicio De Los Poderes Del Estado Y Municipios De
Baja California Sur

- Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacion Publica Del Estado De Baja
California Sur.

- Jurisprudencia en Materia Laboral, nimero de registro 201 733, publicada en la
Gaceta del Semanario Judicial de la Federacioén, Libro 57 Tomo |l (Tesis: PC.I.L.
J/40 L .- 109, Pagina 1565 de la Suprema Corte de Justicia, de fecha Agosto 2018

CAPITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES

OBJETO DEL REGLAMENTO:

Establecer los limites y caracteristicas que deben observarse para llevar el registro, control y
aplicacién de las asistencias y faltas del personal que labora en el H. Congreso del Estado de
Baja California Sur, asi como precisar y aplicar las justificaciones o los descuentos que
correspondan implementando los mecanismos que permitan a la Jefatura de Recursos
Humanos el control de asistencias, puntualidad y jornada laboral de los empleados de fal
manera que se mejore el servicio, buscando un uso adecuado de los recursos humanos del H.
Congreso del Estado de Baja California Sur.

ARTICULO 1.- El presente reglamento es de observancia obligatoria para todos los frabajadores
del Honorable Congreso del Estado de Baja California Sur.
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ARTICULO 2.- El presente reglamento comprende desde:

la noftificacién por oficio y/o un circular al personal que trabaja en el H. Congreso del Estado
de Baja California Sur, sobre la solicitud de informacién por parte de Recursos Humanos, para
la justificacién de sus incidencias en el control de asistencias, faltas o retardos, hasta la
aplicacién de amonestaciones en la némina de la quincena respectiva del trabajador.

ARTICULO 3.- Todo el personal deberd registrar diariamente su hora de entrada y salida de la
jornada laboral.

ARTICULO 4.- Las y los diputados podrdn exentar de registrar asistencia a los frabajadores de su
adscripciéon por necesidades de su servicio. Para lo anterior, hardn llegar oficio a Recursos
Humanos.

Asi mismo los trabajadores del H. Congreso, deberdn permanecer al pendiente de las
necesidades propias de los legisladores, cuando por diversas causas en los periodos ordinarios
o extraordinarios de sesiones se extiendan.

ARTICULO 5.- Las incapacidades, movimiento de vacaciones, comisiones, permisos y/0o
licencias, cambios de adscripciéon o bajas, deben enviarse a la Jefatura de Recursos Humanos
para su debido registro en el sistema.

ARTICULO 4.- El glosario:

APERCIBIMIENTO ADMINISTRATIVO: Es el oficio de notificacion administrativo, el cual se
deberd dirigir hacia el Trabaojador y dar aviso al Oficial Mayor, haciéndose
constar en el expediente del trabajador.

CERTIFICADO MEDICO: Documento expedido por el ISSSTE con papeleta original, en el cual
se exponen aspectos de la salud de un paciente, generalmente a peticion de
este.

COMISION OFICIAL: Actividad en virtud de la cual, los frabajadores del H. Congreso del
Estado deben realizar funciones inherentes al empleo, cargo o comision,
relacionados con las atribuciones conferidas al propio H. congreso, en un lugar
distinto al de su adscripcion.

CONGRESO: El H. Congreso del Estado de Baja California Sur

CONSTANCIA DE RECORTE DE TIEMPO: Documento expedido oficiaimente el ISSSTE, en el que
indica la fecha y lapso en que dio atencidn medica o consulta en sus

instalaciones a un trabajador.
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CONTROL DE ASISTENCIA: Administraciéon de las enfradas y salidas del personal del H.
Congreso mediante el reloj checador o Tarjeta de Conftrol de Asistencia.

CUIDADOS MATERNOS: Constancia médica expedida por el ISSSTE al trabajador, para el
cuidado de hijos menores hasta los seis afos de edad, debido a que, por algin
padecimiento, requieren de su cuidad, incluyendo lo establecido en el Articulo
29 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California Sur.

CURSO: Tiempo otorgado al trabajador para su capacitacion y/o adiestramiento para el
trabagjo.

DIFERIR: Aplozar los dias de vacaciones a que tiene derecho un trabagjador en el momento
que las requiera.

EXTRANAMIENTO: Escrito que se emite a un tfrabajador que incurre constantemente en
incidencias y que por tal efecto se le amonesta, conmindndola a que cumpla
con lo dispuesto en la materia.

FALTA: Ausencia sin justificacion del tfrabajador durante su jornada laboral.

INCAPACIDAD: Imposibilidad que afronta una persona para laborar a consecuencia de una
enfermedad o un accidente de trabagjo, la cual se justifica mediante la
presentacién de la licencia médica expedida por personal de estructura del
ISSSTE.

INCIDENCIA: Retardo o falta de registro de entrada o salida.
INSTITUTO: El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

JORNADA DE TRABAJO: Es el tiempo que dedica el personal al desarrollo de sus funciones,
en los horarios establecidos en los Articulos 22, 23, 24, 25, 27 y 39 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de Baja California
Sur.

Debiendo permanecer atentos, siempre a las necesidades del servicio legislativo,
administrativo y parlamentario al cual estdn sujetos todos los trabajadores, dadas
las necesidades de los propios Legisladores para el desarrollo de sus funciones.

JUSTIFICACION: Exposicidn de las razones y causas que motivaron la incidencia.

LICENCIA MEDICA: Documento expedido de modo oficial por personal de estructura del
Instituto, por el cual le da derecho a un trabajador de ausentarse o reducir su
jornada de trabajo durante un determinado periodo de tiempo.
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NOMINA: Listado general utiizado para efectuar los pagos correspondientes a los
trabajadores que labora en el H. Congreso del Estado, en el que se asientan las
percepciones brutas, deducciones y alcance neto de las mismas.

PERCEPCION ORDINARIA: Importe que se integra por el sueldo base, compensacion
garantizada o compensacién de apoyo, prestaciones de prevision social y
prestaciones inherentes al cargo.

PERMISO: Consentimiento de la diputada o diputado, para que el trabajador falte, llegue
tarde, omita entrada o salida a su jornada laboral.

RECURSOS HUMANOS: Jefatura de Recursos Humanos H. Congreso del Estado.

REGISTRO DE ASISTENCIA: Acto gue redliza el trabajador del H. Congreso del Estado para
consighar en el reloj checador o en tarjeta de control de asistencia, la fecha y
hora en que entra y sale de su jornada de trabagjo.

RELOJ CHECADOR: Aparato que cuenta con sistema electrénico de registro de asistencia,
en donde se consigna la hora y fecha de entrada y salida de los trabajadores.

REPORTE DE APLICACION DE INCIDENCIAS: Compilacién de informacién de incidencias
generada por las entradas y salidas del personal que registra su jornada laboral.

REPROGRAMAR: Establecer nuevas fechas para disfrutar un periodo vacacional, cuando asi
lo solicite el trabajador.

RETARDO: Registro de la asistencia fuera de la tolerancia permitida.

TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA: Documento en el que se registra la fecha y hora de
entrada y salida de la jornada laboral del frabajador.

TRABAJADORES: toda persona que preste sus servicios fisicos, intelectual o de ambos
géneros, en virtud de nombramiento expedido por el H. Congreso

VACACIONES: Derecho de los trabajadores para suspender temporalmente la prestacion de
su servicio personal subordinado al H. Congreso, para descansar con goce de

sueldo.
CAPITULO II.- DEL REGISTRO DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS

ARTICULO 7 - El control del registro de asistencia del personal de H. Congreso se llevard a cabo
por medio de:

a). Reloj checador o
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b) solo en caso de que el reloj checador, se encuentra en mantenimiento, o en desuso, la
asistencia se tendrd que registrar en un libro de asistencias en la Jefatura de Recursos
Humanos.

ARTICULO 8.- Es obligacién del Trabajador, acudir a la Jefatura de Recursos Humanos, para
readlizar su alta en los registros del sistema del control de asistencias.

ARTICULO 9.- La Jefatura de Recursos Humanos, informard por escrito al trabajador nuevo
ingreso o reingreso al H. Congreso, la fecha a partir de la cual deberd registrar su asistencia a
través de los relojes checadores; acusando de recibo el oficio suscrito, mediante el cual se le
comunica dicha instruccion.

ARTICULO 10.- Lo Jefatura de Recursos Humanos, dard de alta los datos generales del
trabajador que corresponda, registrando su nombre, nimero de empleado, horario asignado,
y la fecha a partir de la cual se inicia el registro y control de asistencia, lo anterior a efecto de
aplicar las incidencias o justificaciones que se presenten.

CAPITULO lil.- SEGUIMIENTO DE INCIDENCIA.

ARTICULO 11.- La Jefatura de Recursos Humanos deberd procesar en las asistencias, faltas y
justificaciones que se generen durante la quincena, a efecto de que se puedan aplicar o
justificar modificaciones en la ndmina del frabajador.

ARTICULO 12.- La Jefatura de Recursos Humanos deberd registrar las licencias médicas que el
Instituto otorgue a los frabajadores, a efecto de justificar las faltas y no aplicar ningun
descuento; asimismo, anexard una copia de las licencias médicas al expediente personal
respectivo.

ARTICULO 13.- Una vez redlizado el Reporte de Aplicacion de faltas y asistencias, la Jefatura de
Recursos Humanos, deberd coordinarse con la Direccién de Finanzas y Administracion, para
que se apliquen en la némina los descuentos y/o bonificaciones que correspondan en la
quincena respectiva.

ARTICULO 14.- Para el registro y control de asistencias y faltas durante el inicio de la jornada
laboral se observard lo siguiente y lo que estipulen las Condiciones Generales de trabajo
vigentes para los trabajadores del Poder Legislativo del Estado de Baja California Sur:

a). Se considerard como retardo el registro realizado del trabajador despues de los 20
minutos de la Hora de entfrada.

b). Cuando un trabajador tenga tres retardos injustificados que excedan de diez minutos
cada uno, pero sin pasar de veinte, contados después de los veinte minutos de
tolerancia que refiere el pdrrafo anterior, serd sancionado por ello con una
apercibimiento administrativo.
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c). Por cada 3 apercibimientos administrativos de las que se refieren las sanciones anteriores,
se les suspenderd en sus labores sin goce de salario, por media jornada de frabajo.

d). Si los retardos son mayores a los 30 minutos serd sancionado por una apercibimiento
administrativo por cada uno de ellos se les suspenderd media jornada de trabagjo sin
salario.

e). por cada tres apercibimientos administrativos en el mes se le sancionara con un dia de
suspensién de la jornada de trabajo sin goce de sueldo.

En caso de omitir el registro de entrada o salida de la jornada laboral, serd considerado como
una falta de asistencia, y se descontard via nédmina un dia de percepcién ordinaria. Siempre y
cuando este exceptuado por lo que refiere el Articulo 4 del presente Reglamento.

Los trabajadores que entren en el supuesto del Articulo 37 del presente Reglamento, deberdn
sujetarse a lo establecido en el mismo.

ARTICULO 15.-Los trabajadores que registre asistencia deberdn reportar de inmediato a la
Jefatura de Recurso Humanos cualquier anomalia que detecte en el reloj checador asignado
para tal fin. De ser necesario, se podrd utilizar temporalmente otro medio de registro que
permita continuar con el control de asistencia.

CAPITULO IV.- DE LAS JUSTIFICACIONES

ARTICULO 16.- La Jefatura de Recursos Humanos, notificara al trabojador que presente
incidencias en sus registros de asistencia por periodo quincenal, previo al descuento, sin que
esta notificacidon afecte el descuento mismo, lo anterior con la finalidad de que el frabajador
tenga la oportunidad de justificar sus faltas, sin que se afecte su pago.

ARTICULO 17.- Los Unicos documentos validos para justificar las incidencias serdn los siguientes:
A). Oficio de solicitud de justificacion de incidencias autorizado por el superior jerarquico.
B). Formato de licencia médica expedido por el ISSSTE y papeleta original
C). Certificado médico expedido por el ISSSTE.

D). Constancia de Recorte de Tiempo
E). Cuidados maternos y paternos.
F). Oficio que informe sobre comisién o cursos de capacitacion.

G). Oficio de aviso de vacaciones.
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ARTICULO 18.- El Oficio de solicitud de justificacién de incidencia deberd ser entregado a la
Jefatura de Recursos Humanos en un lapso no mayor a 3 dias hdbiles, contados a partir del dia
siguiente a la fecha en que ocurrié la incidencia, el cual deberd estar frmado por le
trabajador y autorizado por, la persona desighada para ello.

Los trabajadores del H. Congreso del Estado de Baja California Sur, que registren asistencia,
tendrdn derecho Unicamente a 3 oficios de solicitud de justificacion por mes, excluyendo
aquellas que se deriven de una licencia médica, comisiones, cursos, constancia de asistencia,
etc. Solo podrd justificarse una un retardo, falta o apercibimiento administrativo por cada
oficio de solicitud de justificacién de incidencia.

ARTICULO 19.- Toda falta ocasionada por enfermedad, accidente de trabajo o maternidad
deberd ser justificada con licencia médica, que se entregard a jefatura de Recursos Humanos
dentro de los 3 dias hdbiles siguientes a su expedicidén. En caso de imposibilidad de entrega,
deberd nofificarlo telefénicamente a la persona titular de su adscripcion, para que este a su
vez informe por escrito a Recursos Humanos. Una vez concluido dicho impedimento, el
trabajador deberd hacer entrega del original de la licencia.

ARTICULO 20.- En apego a lo dispuesto en el Articulo 29 de la Ley de los Trabajadores al Servicio
de los Poderes del Estado y Municipios de Baja California Sur, las mujeres disfrutaran de un
mes de descanso antes de la fecha que aproximadamente se fije para el parto, y de otro dos
después del mismo, pudiendo fransferir a solicitud expresa de la trabgjadora, previa
autorizacién escrita por del médico de la institucion de seguridad social que le corresponda,
hasta medio mes de descanso previo al parto para después del mismo. En caso de que los
hijos hayan nacido con cualquier tipo de discapacidad o requieran atenciéon medica
hospitalaria, el descanso podrd ser hasta de medio mes adicional a los tres meses de descanso
previstos en este Articulos, previa presentacion del certificado meédico correspondiente.

Durante la lactancia tendrdn derecho a decidir entre contar con dos reposos extraordinarios
por dia, de media hora cada uno o bien un descanso extraordinario por dia, de una hora para
amamantar a sus hijos o para realizar la extraccidén manual de leche, en lugar adecuado e
higiénico que designe la institucién o dependencia y tendrdn acceso a la capacitacion y
fomento para la lactancia materna y amamantamiento, incentivando a que la leche materna
sea alimento exclusivo durante seis meses y complementario hasta avanzado el segundo ano

de edad.

ARTICULO 21.- Cuando se trate de los periodos de nuevo ingreso a las Estancias Infantiles del
ISSSTE, solo por motivos de adaptacion, se otorgard previo a consulta de su superior jerdrquico,
el permiso de asistir al ingreso de su infante.

ARTICULO 22.- La incidencia no justificada en los términos sefialados se considerard como
falta.

10
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ARTICULO 23.- En el caso de incidencias aplicadas en nédmina que pudieran considerarse
como improcedentes; el trabajador podrd solicitar el reembolso ante Recursos Humanos; para
ello, deberd enviar un oficio en el que aporte elementos que acrediten que el trabajador
asistié a laborar el dia de la incidencia; el cual serd valorado y, de ser procedente, Recursos
Humanos realizard el gjuste correspondiente.

ARTICULO 24.- En los casos en que el trabajador incurra en renuncia, abandono de empleo o
por acumular mds de 3 inasistencias consecutivas en un periodo de 30 dias sin justificar
debidamente vy sin permiso de quien este facultado para otorgarlo, la Jefatura de Recursos
Humanos dard informe al Oficial Mayor para las gestiones correspondientes, pudiendo este
Ultimo dar por terminada la relaciéon laboral, sin responsabilidad para el H. Congreso del Estado
de Baja California Sur.

La Jefatura de Recursos Humanos informard por escrito de la situaciéon al trabajador mediante
oficio, anexando el Acta Administrativa correspondiente.

ARTICULO 25.- En los casos excepcionales cuando por necesidades del servicio el frabajador
deba cumplir con trabajo adicional, este estard apegado al articulo 27 de la Ley de
Trabajadores al Servicios de los Poderes del Estado y Municipios de Baja California Sur.

CAPITULO V.- DE LAS VACACIONES

ARTICULO 26.-. Los trabajadores que tengan mds de seis meses consecutivos y menos de diez
afos de servicios, disfrutardn de dos periodos anuales de vacaciones de diez dias laborables
cada uno, en las fechas que se sefalen al efecto

Lo anterior, atendiendo lo dispuesto en el articulo 31 de la Ley de Trabajadores al Servicios de los
Poderes del Estado y Municipios de Baja California Sur.

ARTICULO 27.- Para los trabajadores que tengan mds de diez afos de servicios, los periodos
anuales de vacaciones serdn de quince dias laborables cada uno.

ARTICULO 28.- Los tfrabajadores de nuevo ingreso al H. Congreso del Estado de Baja California
Sur podrdn gozar de vacaciones después de seis meses de laborar de manera ininterrumpidai.

CAPITULO VI.- DE LOS PERIODOS VACACIONALES

ARTICULO 29.- Los Trabajadores, tendrdn que coordinarse, con su superior jerdrquico, para
efecto de elegir su periodo vacacional segun corresponda.

Una vez acordado el periodo vacacional y autorizado, el jefe inmediato, se informard a la
Jefatura de Recursos Humanos el periodo al que correspondiente, mediante oficio que
contenga clave y nombre completo del frabajador. En caso de no especificar el periodo, los

11

11



10/06/2019 BOLETIN OFICIAL N° 26

REGLAMENTO DE ASISTENCIA, FALTAS Y PUNTUALIDAD DE LOS TRABAJADORES
AL SERVICIO DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

dias solicitados se descontardn del periodo mas antiguo o la Jefatura de Recursos Humanos,
asignara dicho periodo.

ARTICULO 30. No serdn considerados dentro del periodo vacacional los dias inhdbiles
mencionados en el articulo 30 Ley de Los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur,

ARTICULO 31.-. Cuando un frabajador no pudiese hacer uso de sus vacaciones en los periodos
sefialados por necesidades del servicio, o alguna otra causa justificada, disfrutardn de ellas
durante los diez o quince dias siguientes a la fecha en que haya desaparecido la causa que
impidiere el disfrute de ese descanso, pero en ningun caso los trabajadores que laboren en
periodos de vacaciones tendrdn derecho a doble pago de sueldo.

Lo anterior apegado a lo dispuesto en la Ley de Trabajadores al Servicios de los Poderes del
Estado y Municipios de Baja California Sur.

ARTICULO 32.- lao Jefatura de Recursos Humanos deberd llevar un control de los dias de
vacaciones disfrutados y pendientes de disfrutar de los frabadores.

ARTICULO 33.- No se autorizardn a cuenta de vacaciones las inasistencias injustificadas.
CAPITULO VII.- DE LOS EXTRANAMIENTOS

ARTICULO 34.- Cuando al menos durante tres meses consecutivos se realicen descuentos por
concepto de incidencias a un trabagjador, la Jefatura de Recursos Humanos emitird un
Extrafiamiento a fin de que atienda las disposiciones de registro y control de asistencia. Una
copia del Extrafiamiento se destinard al expediente personal del frabajador.

ARTICULO 35.- En caso de que el frabajador acumule 5 extrailamientos se turnard copia a la
persona y a la Contraloria del H. Congreso del Estado de Baja California Sur.

ARTICULO 36.- Cuando un frabajador sea sorprendido registrando la asistencia o salida de ofra
persona se informard a la Jefatura de Recursos Humanos determinar su situacion.

En ambos supuestos, la Jefatura de Recursos Humanos, podré dar cuenta a la Contraloria para
gue proceda conforme a sus atribuciones.

ARTICULO 37.- El horario normal de frabajo de los asesores, serd de 09:00 a 14:.00 y de 15:00 a
18:00 horas.

ARTICULO 38.- Lo no previsto en el presente reglamento, serd resuelto en concordancia a la
Ley de los Trabaojadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de Baja California Sur,
asi como la Ley Federal del Trabajo.
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REGLAMENTO DE ASISTENCIA, FALTAS Y PUNTUALIDAD DE LOS TRABAJADORES
AL SERVICIO DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

Aprobado en la Sesidén de la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica celebrada el dia
Jueves, 11 de Abril del 2019.

Transitorio.- El presente ordenamiento entrara vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

Presidenta De La Junta De Gobiermno Y Coordinacién Policita.- Dip. Milena Paola Quiroga
Romero.- Rubrica.

—
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Manual General de Organizacion

Oficina de Planeacioén, Evaluaciéon y Promocion de
Politicas Publicas

La Paz, Baja California Sur, mayo del 2019
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Manual General de Organizacion

Oficina de Planeacioén, Evaluaciéon y Promocién de
Politicas Publicas

Elaboro:
Director de
Transparencia y
Mejora Regulatoria

Lic. Juan Ra§6n

Rojas Aripez

Presento:
Secretario Técnico

Lic. Juan Manuel
Rodriguez Ramirez

Aprobo
Aprobado de acuerdo a lo
establecido en el articulo 20
fraccion Vde la Ley Orgéanica de
la Administracion Publica del
Estado de Baja California Sur

Jefe de la Oficina de
Planeacion, Evaluacion y
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1. Introduccion

Para el Gobierno del Estado es de gran importancia, contar con documentos que sirvan
de guia en el actuar del quehacer pablico. El desarrollo necesariamente marcha cuando
hay participacion de la sociedad, Transparencia y Buen Gobierno, esto se refiere a que
la acciébn gubernamental se sujete al escrutinio publico, a un manejo ordenado,
responsable, austero, eficiente y honesto de los recursos financieros, humanos y

materiales.

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 20 fraccion V de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Baja California Sur, la Oficina de Planeacion,
Evaluacion y Promocion de Politicas Publicas, publica su Manual General de
Organizacién, documento que da a conocer el Marco Juridico-Administrativo,
atribuciones, estructura orgénica, organigrama y funciones generales, que permiten
conocer y delimitar las responsabilidades del personal permitiendo asi, la correcta
ejecucion de las tareas encomendadas.

Un gobierno sélido se refiejara en una administracion en la que pueda operar a través de
procesos ordenados, esto sera posible si existen las condiciones adecuadas. Si existe la
eficacia y eficiencia en las diferentes actividades que derivan de las funciones y
responsabilidades de quienes estan al frente de un encargo, existira siempre un buen

gobierno.

Ademas de lo anterior, es importante mencionar, que el manual que se presenta, es una
herramienta de organizacién y funcionamiento que permite dar cumplimiento de manera
eficaz, transparente y moderna a los objetivos plasmados por el Ejecutivo Estatal,
promoviendo asi, de manera responsable, una Administracion Publica orientada al
servicio de resultados, apegada a la ética, leyes y disposiciones aplicables.

17
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2. Marco juridico ~Administrativo.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F
05/febrero/2017, ultima reforma D.O.F 26/marzo/2019);

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 15/enero/1975, ultima reforma B.O.G.E. 12/diciembre/2018);

o Ley General de Mejora Regulatoria. (D.O.F 18/mayo/2018);

e Ley General de Poblacion. (D.O.F 07/enero/1974, ultima reforma D.O.F
12/julio/2018);

e Ley Federal del Trabajo. (D.O.F 04/abril/1970, dltima reforma D.O.F
22/junio/2018);

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
(D.O.F 04/enero/2000, Gltima reforma D.O.F 10/noviembre/2014);

e Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional. (D.O.F 08/febrero/1984,
altima reforma D.O.F 30/noviembre/2018);

o Ley de Extradicién Internacional. (D.O.F 29/diciembre/1975, ultima reforma
D.O.F 26/junio2017);

¢ Ley de Migracion. (D.O.F 25/mayo/2011, ultima reforma D.O.F 12/julio/2018);
e Ley sobre la Celebracion de Tratados. (D.O.F 02/enero/1992);

e Ley de Nacionalidad. (D.O.F 23/enero/1998, ultima reforma D.O.F
23/abril/2012);

e Ley Sobre Refugiados, Proteccion Complementaria y Asilo Politico. (D.O.F
30/octubre/2014);

e Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 09/septiembre /2015, ultima reforma B.O.G.E. 16/diciembre/2017);

e Ley de Planeacion del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E.
30/noviembre/2017, ultima reforma B.O.G.E. 30/noviembre/2017);

—————e—
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e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 14/septiembre/2005, ultima reforma B.O.G.E.
31/octubre/2016);

e Ley de Ingresos del Estado de Baja California Sur para el Ejercicio Fiscal
2019. (B.O.G.E. 31/diciembre/2018);,

o Ley de Presupuesto y Control del Gasto Piblico del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 31/diciembre/2016, dltima reforma B.O.G.E.
12/diciembre/2018),

o Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y Municipios de Baja California
Sur. (B.O.G.E. 18/marzo/2018);

o Ley Sobre el Uso de Medios Electronicos y Firma Electrénica para el Estado
y Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 31/diciembre/2018);

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 27/junio/2017, ultima reforma B.O.G.E.
12/diciembre/2018);

¢ Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California Sur. (B.O.G.E. 23/febrero/2004, ultima reforma B.O.G.E.
10/agosto/2018);

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 17/julio/2017);

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 04/mayo/2016, ultima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2018);

e Ley de Simbolos y Protocolos Oficiales del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 31/diciembre/2017, ultima reforma B.O.G.E. 30/noviembre/2018),

e Ley de Ciudadania y Calidad de Sudcaliforniano. (B.O.G.E. 30/junio/1976);

e Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Baja California
Sur. (B.0.G.E. 10/noviembre/2008, ultima reforma B.O.G.E. 31/agosto/2015);

s Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E.
20/marzo/2005),
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Ley de Fomento Econ6émico y Competitividad del Estado de Baja California
Sur. (B.O.G.E. 30/junio/2016);

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 31/julio/2016);

Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 30/noviembre/1991, dltima reforma B.O.G.E.
12/diciembre/2018);

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Baja California Sur. (B.0.G.E.
12/diciembre/2018);

Ley del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 10/abril/2017);

Coédigo Etico de Conducta de los Servidores Publicos del Estado de Baja
California Sur. (B.0.G.E. 10/mayo/2014);

Decreto 2566. Himno del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E.
25/septiembre/2018);

Reglamento de la Ley General de Poblacién. D.O.F 14/abril/2000, ultima
reforma D.O.F 28/agosto/2012);

Reglamento de la Ley de Migracién. D.O.F 28/noviembre/2012, tltima reforma
D.O.F 23/mayo/2014);

Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién de
Politicas Publicas. (B.O.G.E. 14/diciembre/2018);

Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y Municipios de
Baja California Sur y de su Consejo Estatal. (B.O.G.E. 20/febrero/2018);

Reglamento Interior del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado
de Baja California Sur. (COPLADEBCS). (B.0O.G.E. 10/diciembre/2005);

Acuerdo mediante el cual se crean las Representaciones del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado de Baja California Sur, en los Municipios de los
Cabos, Comondu, Loreto y Mulegé, todos del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 17/enero/2019);
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e Convenio de Colaboracion para Facilitar el Acceso, Uso, Reutilizacién y
Redistribucién de loa Datos Considerados de Caracter Publico puestos a
disposicion de cualquier Interesado en el sitio www.datos.gob.mx. Convenio
firmado el 3 de mayo de 2017 entre la Secretaria de la funcién Publica y el
Gobierno del Estado de Baja California Sur. (B.0.G.E. 31/mayo/2018);

e Convenio de Colaboracién de Coordinacion y Colaboracién para establecer
la “Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacién del Gobierno”.
Convenio firmado el 3 de mayo de 2017 entre la Secretarfa de la Funcién Publica
y el Gobierno del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 31/mayo/2018);

o Convenio de Simplificaciéon de Tramites y Servicios del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 10/enero/2019);

o Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Piiblica
Estatal. (B.O.G.E. 20/septiembre/2016);

o Lineamientos para la elaboracién del Programa Operativo Anual de Mejora
Regulatoria (POAMER). En este documento se presentan los lineamientos sobre
los cuales las dependencias y entidades estableceran los objetivos, lineas de
accioén y actividades especificas para elaborar su respectivo Programa Operativo
Anual de Mejora Regulatoria (POAMER) y la forma en que debera presentarse a
la Direccién de Transparencia y Mejora Regulatoria.

Otros documentos.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. (D.O.F 20/mayo/2013). Tiene como
finalidad establecer los objetivos nacionales, las estrategias y las prioridades que
durante la Administracién deberan regir la accién del gobierno, de tal forma que
ésta tenga un rumbo y una direccion clara. Representa el compromiso que el
Gobierno Federal establece con los ciudadanos y que permitira, por lo tanto, la
rendiciéon de cuentas, que es condicién indispensable para un bueno gobierno. El
Plan establece los objetivos y estrategias nacionales que seran la base para los
programas sectoriales, especiales, institucionales y regionales que emanan de
éste.

» Plan Estatal de Desarrolio 2015-2021. (B.O.G.E. 10/marzo/2016). Documento
que marca los principios, las herramientas y estrategias para el cumplimiento
adecuado de las metas y objetivos de la presente administracion. El Plan establece
los objetivos y estrategias a nivel local que seran la base para los programas
sectoriales, especiales, institucionales y municipales.

——— - —
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e Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur. Establece
disposiciones de caracter general y de observancia obligatoria, las cuales tienen
por objeto regular la asignacion, ejecucién y seguimiento y control del gasto
publico al Gobierno del Estado para determinado ejercicio fiscal.

¢ Programa Estatal de Mejora Regulatoria. Con el objeto de mejorar la eficiencia
gubernamental, el Gobierno del Estado, a través de la Direccién de Transparencia
y Mejora Regulatoria, elabora este documento de gran importancia en materia de
planeacién de mejora regulatoria. Se desarrollan los temas mas importantes que
marcan una serie de estrategias principalmente enfocadas a establecer un marco
metodolégico que sea una guia practica para quien desee conocer el programa
gue se seguira en el transcurso de la administracion actual.

e Programas Operativos Anuales de Mejora Regulatoria (POAMER). Estos
documentos de planeacion resultan de gran importancia ya que contienen la
planeacion de actividades que incluyen los temas de regulacion, tramites y
servicios que pretender ser emitidos por los Sujetos Obligados.

3. Atribuciones.

La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur,
establece:

ARTICULO 5.- El Gobernador del Estado contara con el apoyo directo de la Oficina de
Planeacién, Evaluacién y Promocion de Politicas Puablicas, a fin realizar las tareas de
elaboracién, seguimiento y evaluacion permanente de las politicas puablicas, sin perjuicio
de las atribuciones que ejercen las dependencias de la Administracién Publica Estatal en
el ambito de sus respectivas competencias.

El Gobernador del Estado podra contar con ofras unidades administrativas de apoyo
directo para el despacho de los asuntos y facultades que la Ley le sefala.

ARTICULO 6.- El Gobernador del Estado designara al Jefe de la Oficina de Planeacién,
Evaluacion y Promocion de Politicas Publicas, quien tendra a su cargo las unidades de
asesoria, comunicacion, apoyo técnico, coordinacién, control administrativo vy
gubernamental que se requieran para el desempefo de sus funciones.
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Asimismo, el Gobernador del Estado podra establecer oficinas de representacion fuera
del propio territorio estatal, conforme al presupuesto que se autorice y con apego a la
Ley.

La Ley de Planeacién del Estado de Baja California Sur, establece:

ARTICULO 13 BIS.- La Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocion de Politicas
Publicas, tendra las siguientes atribuciones:

I.- Coordinar las actividades de la Planeacion Estatal del Desarrollo;

Il.- Proyectar, elaborar, actualizar y evaluar el Plan Estatal de Desarrollo, tomando en
cuenta las propuestas de las Dependencias, de los legisladores representantes de
los Municipios y Entidades de la Administracion Federal, asi como los
planteamientos que se formulen por los grupos sociales interesados;

lil.- Elaborar los Programas especiales que sefiale el Gobernador;

IV.- Cuidar que el Plan y los programas que se generen en el sistema mantengan
congruencia en su elaboracion y contenido;

V.- Elaborar los Programas Operativos Anuales, tomando en cuenta las propuestas que
para el efecto realicen las dependencias coordinadoras del sector y los Gobiernos
Municipales; y

VI.- Verificar, periédicamente, la relacion que guardan los programas y presupuestos de
las diversas Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, asi
como resultados de su ejecucion, los objetivos y prioridades del plan y los
programas especiales a que se refiere esta Ley, a fin de adoptar las medidas
necesarias para corregir las desviaciones detectadas y reformar, en su caso, el
plan y los programas respectivos.

Acuerdo mediante el cual se crean las Representaciones del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, en los Municipios de Los Cabos,
Comonda, Loreto y Mulegé, todos del Estado de Baja California Sur:

Articulo 4. A la Oficina de Planeacién, Evaluaciéon y Promocién de Politicas le
corresponde determinar las estrategias, coordinar las acciones y asignar las tareas que

—_————
10
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habran de desarrollar los Titulares de la Representaciones del Gobierno del Estado en
los Municipios.

En todos los casos las Representaciones le informaran las actividades a realizar y las
realizadas con caracter ordinario y extraordinario al Jefe de la Oficina de Planeacién.

Capitulo Il del Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y
Promocion de Politicas Publicas:

ARTICULO 4. El Jefe de la Oficina, por si 0 por conducto de las Unidades Administrativas
adscritas, tendra las siguientes facultades:

I. Planear, programar y presupuestar las funciones correspondientes a la
dependencia a su cargo, asi como formular, ejecutar, controlar y evaluar los
programas y presupuestos necesarios para el desarrollo de las funciones que le
competen;

ll.  Acordar con el Ejecutivo Estatal la resolucién de los asuntos cuyo tramite se le
haya encomendado;

lll.  Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
Ejecutivo Estatal;

IV.  Elaborar los anteproyectos de presupuestos de egresos que le correspondan,
conforme a las normas establecidas;

V.  Formular los manuales administrativos correspondientes a la unidad a su cargo, y
someterlos a |la aprobacion de la Contraloria General; posteriormente se remitira
a la Subsecretaria de la Consejeria Juridica para su publicacién en el Boletin
Oficial.

VL. Coordinar con los titulares de las demas unidades, coordinaciones, dependencias
y entidades de la Administracion Publica del Gobierno del Estado, cuando asi se
requiera para la atencién de sus objetivos y mejor funcionamiento;

VIl. Brindar asesoria en asuntos de su especialidad a las demas unidades,
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal;

11
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Vill.  Coadyuvar en la seleccion, evaluacion, promocion y capacitacion del personal, de
acuerdo con las politicas vigentes en materia de administracién de los recursos
humanos;

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

X.  Coordinar la realizacion de los informes y estadisticas relativas a los asuntos de la
competencia de la unidad a su cargo;

Xl.  Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus funciones y autorizar
expresamente a los titulares de las unidades administrativas de su adscripcién a
suscribirlos o signarlos de manera conjunta;

Xll. Dar respuesta a las consultas que le planteen las diferentes unidades,
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, sobre situaciones
reales y concretas en asuntos de su competencia;

Xlll.  Dar seguimiento y control a los fondos revolventes a cargo de la unidad que le
fueran asignados, para la debida aplicacion de los egresos hasta su comprobacion
respectiva;

XIV. Determinar conforme a las instrucciones y lineamientos del Ejecutivo, los
procedimientos y normas para el cumplimiento de los programas y objetivos
establecidos;

XV. Formular conforme a las instrucciones y lineamientos del Ejecutivo, las practicas
de innovacion, metodologias e indicadores de desempefio de la Administracion
Publica Estatal;

XVL.  Establecer, dirigir, supervisar y evaluar politicas y programas de la Administracién
Pulblica Estatal, por acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo;

XVIl.  Proponer acciones en relacién a las necesidades de innovacion en el Gobierno del
Estado;
XVIll. Establecer los lineamientos conforme a las instrucciones del Ejecutivo, para el

desarrollo e implementacion del Sistema Estatal de Medicién Gubernamental:

12
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XIX.  Coordinar con las dependencias y entidades de la Administracion Puablica Estatal,
la implementacion de proyectos interinstitucionales enfocados a la transparencia
y mejora regulatoria;

XX. Proponer lineamientos enfocados a la transparencia y mejora regulatoria para el
desarrollo de la Administracién Publica Estatal, mediante procesos de
modernizacion y adecuacién del orden organizacional relatvo a su
funcionamiento;

XXI. Establecer, conforme a las instrucciones del Ejecutivo, politicas publicas y
acciones para contar con una Mejora Regulatoria, que fomente el desarrollo de las
actividades productivas y, en general, elevar la competitividad econémica en el
Estado;

XXIHl.  Vigilar la correcta aplicacion y el ejercicio de las partidas del presupuesto de
egresos de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

XXIl.  Promover acuerdos y convenios de coordinacién y concertacion entre los tres
niveles de gobierno y organizaciones de la sociedad en el marco del Sistema
Estatal de Planeacién Democratica;

XXIV. Coordinar las acciones en materia de planeacion estatal y municipal, con las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal;

XXV. Coordinar la definicién de indicadores de gestion y de desempefio conjuntamente
con las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal para el Plan
Estatal de Desarrollo y los Programas Sectoriales, Estatales y Especiales que dé
el deriven;

XXVI. Coordinar las actividades que realicen las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal para la elaboracion, seguimiento y evaluacion del
Plan Estatal de Desarrollo y los Programas Sectoriales, Estatales y Especiales;

XXVIl.  Coordinar las acciones de evaluacién y control de indicadores de gestién y de
resultados, en congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo y los Programas
Sectoriales, Estatales y Especiales;

XXVIIl.  Coordinar y supervisar mediante el Sistema Estatal de Indicadores de Medicién el
cumplimiento de las metas e indicadores establecidos en el Plan Estatal de
Desarrollo y de los Programas Sectoriales, Estatales y Especiales por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal:

e e
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XXIX.  Coordinar la integracién del Informe Anual de la situacion que guarda la
Administracion Publica Estatal con la participacién de las dependencias y
entidades, en sus diversos niveles Estatal, Municipal y Federal;

XXX.  Coordinar el Comité de Planeaci6n para el Desarrollo del Estado de Baja California
Sur;

XXXI. Promover y evaluar las estrategias de las politicas ptiblicas encaminadas al
Desarrollo Social, Econémico y Cultural del Estado;

XXXIl.  Fungir por si, o designar a servidor publico para que realice las tareas de
Secretario Técnico en cada uno de los Gabinetes Sectoriales de la Administracion
Publica Estatal; y

XXXHI. Las demas que le confiera el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, de acuerdo a
sus atribuciones y facultades, en apego a las disposiciones legales aplicables.

14
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4. Estructura Organica.

4.1. Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas.
4.1.1. Secretaria Técnica.
4.1.2. Unidad de Comunicacién Social.
4.1.3. Coordinacion Administrativa.
4.1.4. Coordinacién de Asesores.
4.1.5. Direccion de Accién Civica.
4.1.6. Direccion de Asuntos Internacionales.
4.1.7. Direccion de Transparencia y Mejora Regulatoria.
4.1.8. Representacién del Gobierno del Estado en la Ciudad de México.
4.1.9. Direccién de Planeacién y Evaluacion.

4.1.10. Direccién del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Baja
California Sur.

4.1.11. Representaciones del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en los
Municipios de Los Cabos, Comondu, Loreto y Mulegé.

15
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5. Organigrama.

SECRETARIA TECNICA

g UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA

mw COORDINACION DE ASESORES

= DIRECCION DE ACCION CIVICA

DIRECCION DE ASUNTOS
INTERNACIONALES

OFICINA DE PLANEACION,
EVALUACION Y PROMOCION DE ==
POLITICAS PUBLICAS

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y
MEJORA REGULATORIA

REPRESENTACION DEL GOBIERNO
DEL ESTADO EN LA CIUDAD DE
MEXICO

DIRECCION DE PLANEACION Y
EVALUACION
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| PLANEACION PARA EL DESARROLLO
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
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EN LOS MUNICIPIOS DE LOS CABOS,
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6. Objetivo.

Propiciar que las areas y/o unidades adscritas a la Oficina de Planeacion Evaluacién y
Promocion de Politicas Publicas, cuenten con una herramienta que les permita, dentro
de sus facultades y funciones, desempefiar sus procedimientos tanto de caracter
administrativos como los procesos de control, evaluacion y seguimiento, de manera
integral, permitiendo asi, administrar y proveer con eficiencia, racionalidad vy
transparencia los recursos humanos, financieros y materiales asi como el uso de
tecnologias de informacion y comunicacién que requieran, procurando una adecuada
distribucién y buen uso, con el objeto de fortalecer su capacidad operativa y coadyuvar
en el cumplimiento de objetivos, programas y metas institucionales.

17
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7. Funciones.

Sin importar el grado de jerarquia de la estructura organica, todos los servidores publicos
y funcionarios estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales y normativas
que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y la actuacién ética
y responsable, ademas deberan observar en el desempeio de su empleo, cargo o
comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el
servicio publico.

7.1. Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocion de Politicas Publicas.

¢ Planear, programar y presupuestar las funciones correspondientes a la dependencia
a su cargo, asi como formular, ejecutar, controlar y evaluar los programas y
presupuestos necesarios para el desarrollo de las funciones que les competen;

e Acordar con el Ejecutivo Estatal la resolucion de los asuntos cuyo tramite se le haya
encomendado;

e Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
Ejecutivo Estatal;

o Elaborar los anteproyectos de presupuestos de egresos que le correspondan,
conforme a las normas establecidas;

e Formular los manuales administrativos comrespondientes a la unidad a su cargo, y
someterlos a la aprobacion de la Contraloria General; posteriormente remitirlos a la
Subsecretaria de la Consejeria Juridica para su publicacién en el Boletin Oficial

e Coordinar con los titulares de las demas unidades, coordinaciones, dependencias y
entidades de la Administracién Publica del Gobierno del Estado, cuando asi se
requiera para la atencion de sus objetivos y mejor funcionamiento;

» Brindar asesoria en asuntos de su especialidad a las demds unidades,
dependencias y entidades de la Administracién Plblica Estatal;

o Coadyuvar en la seleccion, evaluacién, promocién y capacitacién del personal, de
acuerdo con las politicas vigentes en materia de administraciéon de los recursos
humanos;

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

e ———
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Coordinar la realizacién de los informes y estadisticas relativas a los asuntos de la
competencia de la unidad a su cargo;

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus funciones y autorizar
expresamente a los titulares de las unidades administrativas de su adscripcion a
suscribirlos o signarlos de manera conjunta;

Dar respuesta a las consultas que le planteen las diferentes unidades, dependencias
y entidades de la Administracion Publica Estatal, sobre situaciones reales y
concretas en asuntos de su competencia;

Dar seguimiento y control a los fondos revolventes a cargo de la unidad que le fueran
asignados, para la debida aplicacién de los egresos hasta su comprobacion
respectiva;

Determinar conforme a las instrucciones y lineamientos del Ejecutivo, los
procedimientos y normas para el cumplimiento de los programas y objetivos
establecidos;

Formular conforme a las instrucciones y lineamientos del Ejecutivo, las practicas de
innovacion, metodologias e indicadores de desempefio de la Administracion Publica
Estatal;

Establecer, dirigir, supervisar y evaluar politicas y programas de la Administracion
Publica Estatal, por acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo;

Proponer acciones en relacién a las necesidades de innovacién en el Gobierno del
Estado;

Establecer los lineamientos conforme a las instrucciones del Ejecutivo, para el
desarrolio e implementacién del Sistema Estatal de Medicién Gubernamental:

Coordinar con las dependencias y entidades de la Administracién Piblica Estatal, Ia
implementacion de proyectos interinstitucionales enfocados a la transparencia y
mejora regulatoria;

Proponer lineamientos enfocados a la transparencia y mejora regulatoria para el
desarrolio de la Administracion Publica Estatal, mediante procesos de
modernizacion y adecuacién del orden organizacional relatvo a su
funcionamiento;

19
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Establecer, conforme a las instrucciones del Ejecutivo, politicas publicas y
acciones para contar con una Mejora Regulatoria, que fomente el desarrollo de las
actividades productivas y, en general, elevar la competitividad econémica en el
Estado;

Vigilar la correcta aplicacion y el ejercicio de las partidas del presupuesto de egresos
de las Unidades Administrativas bajo su adscripcion;

Promover acuerdos y convenios de coordinacién y concertacién entre los tres
niveles de gobiermno y organizaciones de la sociedad en el marco del Sistema
Estatal de Planeacion Democratica;

Coordinar las acciones en materia de planeacién estatal y municipal, con las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal;

Coordinar la definicién de indicadores de gestién y de desempefio conjuntamente
con las dependencias y entidades de la administracién publica estatal para el Plan
Estatal de Desarrollo y los Programas Sectoriales, Estatales y Especiales que dé
el deriven;

Coordinar las actividades que realicen las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal para la elaboracién, seguimiento y evaluacién del
Plan Estatal de Desarrollo y los Programas Sectoriales, Estatales y Especiales;

Coordinar las acciones de evaluacion y control de indicadores de gestién y de
resultados, en congruencia con el Plan Estatal de Desarrollo y los Programas
Sectoriales, Estatales y Especiales;

Coordinar y supervisar mediante el Sistema Estatal de Indicadores de Medicién
Gubernamental, el cumplimiento de las metas e indicadores establecidos en el
Plan Estatal de Desarrolio y de los Programas Sectoriales, Estatales y Especiales
por parte de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal;

Coordinar la integracion del Informe Anual de la situacidbn que guarda la
Administracién Publica Estatal con la participacion de las dependencias y
entidades, en sus diversos niveles Estatal, Municipal y Federal;

20
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e Coordinar el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Baja California
Sur;

o Promover y evaluar las estrategias de las politicas publicas encaminadas al
Desarrollo Social, Econémico y Cultural del Estado;

e Fungir por si, o designar a servidor publico para que realice las tareas de
Secretario Técnico en cada uno de los Gabinetes Sectoriales de la Administracién
Publica Estatal; y

e Las demas que le confiera el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, de acuerdo a
sus atribuciones y facuitades, en apego a las disposiciones legales aplicables.

7.1.2 Secretaria Técnica.

e Atender las acciones de apoyo técnico que le encomiende el Jefe de la Oficina;

e Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos e instrucciones dictados por el Jefe
de la Oficina;

¢ Mantener informado al Jefe de la Oficina de la situacién que guarde el cumplimiento
de los compromisos, acuerdos e instrucciones dictados en las sesiones de gabinete,
asi como de las érdenes y directrices cuyo seguimiento se le encomiende;

e Emitir opinién sobre la mejor operacién y funcionamiento de la Oficina y situaciones
gue se presenten o instruya el Jefe de la Oficina;

» Proponer al Jefe de la Oficina temas de interés sustantivo que puedan ser abordados
en las reuniones de gabinete y, en su caso, sugerir se convogque a las sesiones
respectivas;

¢ \Verificar el cumplimiento de los programas e instrucciones que expresamente sefale
el Jefe de la Oficina y que no estén encomendados a otras areas;

e Registrar y verificar el cumplimiento de los acuerdos del Jefe de la Oficina con los
titulares de los otros Poderes, de los érganos con autonomia constitucional y de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como con

e e e e
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servidores publicos de las entidades federativas y de los municipios, de conformidad
con lo que instruya o cuando no estén encomendados a otras areas;

* Realizar el registro y seguimiento de los compromisos asumidos por el Jefe de Ia
Oficina;

» Desempefiar las comisiones que el Jefe de la Oficina le confiera y mantenerlo
informado del desarrollo de las mismas;

* Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién o aplicacién
de leyes y de este Reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo; y

e Las demas inherentes a sus funciones y las que le encomiende el Jefe de la Oficina.

7.1.3 Unidad de Comunicacién Social.

e Conducir la politica de comunicacién social del Gobierno del Estado y en sus relaciones
con los medios de comunicacion;

e Coordinar la informacién sobre las actividades y programas del Ejecutivo del Estado;

e Supervisar y evaluar los programas y actividades de comunicacién social de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, en coordinacién con
los titulares de las mismas;

e Planear, administrar, coordinar y difundir la politca de comunicacién social del
Gobiemo del Estado en medios tradicionales y/o medios digitales, redes sociales o
cualesquier otra que surja con la tecnologia;

e Coordinar y dar seguimiento a las entrevistas del Gobernador del Estado, y de los
funcionarios estatales con los distintos medios de difusiéon;

e Establecer las unidades de comunicacion social en las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Estatal, previo acuerdo con el Jefe de la Oficina, a través de
mecanismos permanentes de coordinacion y colaboracion;

e Supervisar y coordinar el trabajo de las areas responsables de la comunicacién
social de las dependencias del Gobierno del Estado, asi como del pool de
comunicacion de la Unidad, para cumplimiento de las estrategias de difusion
planeadas;

— e ————— e
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» Supervisar el envio de boletines informativos, fotografias y videos de actividades de
la Administracion Publica Estatal a los medios de comunicacion:

» Disefiar, gestionar y promocionar las politicas publicas del Gobierno Estado:

* Desarrollar estudios de opinién publica para conocer la percepcion acerca del
Gobierno del Estado;

 Administrar, unificar y establecer los criterios del contenido digital que sera utilizado
con fines de difusién y/o publicitarios de programas y/o acciones del Gobierno del
Estado, a través de las cuentas institucionales de las distintas areas;

e Planear, coordinar, dar seguimiento y ejecutar las politicas de comunicacién social
en los portales y redes sociales, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
del Plan Estatal de Desarrollo;

e Coordinar y generar el reporte del monitoreo de medios tradicionales, portales
digitales y redes sociales, sobre las acciones y resultados del gobierno estatal, a
través de la revisién y recopilacion de informacién, a fin de contar con elementos
especificos para el desemperio de las funciones de las dependencias, asi como la
toma de decisiones o de caracter estratégico;

e Analizar las tendencias de la informacion que circula en medios tradicionales, medios
digitales y redes sociales, asi como el impacto de estos en la opinién publica y en la
imagen de las areas que resulten involucradas, para definir estrategias de
comunicacion y orientar en la toma de decisiones;

e Coordinar y supervisar la implementacion de la imagen y valores institucionales en
los eventos publicos en los que participa el Ejecutivo Estatal y los que realiza las
dependencias del Gobierno del Estado;

» Coadyuvar en la edicion y difusion del Informe Anual de la situacion que guarda la
Administracion Publica Estatal;

e Supervisar y establecer un plan de trabajo para la produccién y administracion del
material de audio, video y fotografico, conforme a las directrices de comunicacién,
con la finalidad de que se cumplan los requerimientos de cobertura; y

» Las demas que por conducto de la Oficina de Planeacion, Evaluacién y Promocién de
Politicas Publicas le asigne el Gobernador del Estado, de acuerdo a sus atribuciones.

23
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7.1.4 Coordinacién Administrativa.

e La correcta administracién y control de los recursos humanos, materiales y
financieros que el presupuesto estatal asigne a las Unidades Administrativas
adscritas a la Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocion de Politicas Publicas;

e Evaluar e informar al Ejecutivo Estatal, sobre las actividades y el gasto ejercido en
las diversas oficinas;

e Acordar permanentemente con el Jefe de la Oficina, los asuntos en materia de
recursos financieros, humanos y materiales;

¢ Elaborar en forma anual el proyecto de presupuesto por programas operativos y
estratégicos de la Oficina de Planeacion, Evaluacién y Promocién de Politicas
Publicas y presentar ante la Secretaria de Finanzas y Administracién, de acuerdo
a la Ley del Presupuesto y a los lineamientos que emita la propia Secretaria de
Finanzas y Administracion;

o Cuidar el buen uso y custodia de los recursos y bienes materiales asignados al
despacho del Ejecutivo y a la Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocién de
Politicas Publicas;

* Elaborar e implementar los programas administrativos que garanticen un eficiente
control y aplicacién del gasto, de conformidad con la normatividad gue rige esta
materia;

e Atender las peticiones realizadas al Ejecutivo Estatal, derivadas de audiencias
pablicas o privadas, asi como encausar los tramites a las areas correspondientes;

e Suministrar los recursos materiales y financieros a la Oficina de Planeacion,
Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas.

e Suministrar los recursos materiales y financieros derivados de giras de trabajo del
Ejecutivo Estatal, dentro y fuera del Estado;

» Elaborar y gestionar las solicitudes de contratacion, comprobaciones de pago de
viaticos, pasajes y combustible correspondientes, para el funcionamiento adecuado
de las areas; y

24
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* Las demas funciones especificas que le asigne el Gobernador del Estado y el Jefe
de la Oficina de Planeacion, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas.

7.1.5 Coordinacion de Asesores.

o Emitir los dictdmenes, opiniones y consultas que le solicite el Jefe de la Oficina de
Planeacién, Evaluaciébn y Promocién de Politicas Publicas o directamente el
Gobernador del Estado;

¢ Realizar estudios sob‘re las materias que el Gobernador del Estado o el Jefe de la
Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas determinen;

* Proporcionar asesoria al Gobernador del Estado, 0 a cualquier area de la estructura
gubernamental, por conducto de la Oficina de Planeacién, Evaluacion y Promocion de
Politicas Publicas; cuando asi lo solicite sobre asuntos o proyectos especificos en
competencia de la Administracién Publica Estatal:

» Establecer las bases y desarrollar los mecanismos necesarios a fin de proporcionar
al Gobernador del Estado, por conducto de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y
Promocién de Politicas Publicas, la informacién de caracter estratégico que sirva para
la definicién de temas prioritarios y politicas publicas en la agenda estatal;

* Establecer comunicacién con las Unidades Administrativas adscritas a la Oficina de
Planeacién, Evaluacion y Promocion de Politicas Publicas, cuando el cumplimiento
de sus atribuciones exija la aplicacién uniforme de los criterios definidos por el
Gobernador del Estado;

e Lievar a cabo las actividades y tramitacién de los asuntos que le encomiende el
Gobernador del Estado, y coordinarse para su cumplimiento con las dependencias y
entidades de la Administracién Pdblica pertinentes, por conducto de la Oficina de
Planeacion, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas;

» Identificar y proponer asuntos para la agenda politica y de gestién gubernamental
sobre temas relevantes y estratégicos del quehacer publico, que deban ser
considerados por el Gobernador del Estado, y preparar la informacién técnica para el
desarrollo de las reuniones de Gabinete; y
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* Las demas que en la esfera de sus atribuciones le encomiende el Gobernador del
Estado y/o el Jefe de la Oficina de Planeacion, Evaluacién y Promocién de Politicas
Publicas.

7.1.6 Direccion de Accién Civica.

* Realizar y fomentar las tareas de accién civica en coordinacion con las
Dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o Ayuntamientos de la entidad:

¢ Proponer al Jefe de la Oficina el Proyecto de calendario civico anual;

» En coordinacion con las Dependencias del Gobierno del Estado y/o Ayuntamientos
de la entidad, organizar las conmemoraciones del calendario civico; y demas actos
oficiales;

¢ Promover y coordinar con las instancias correspondientes la edicion Y, €n Su caso,
la difusion de libros y folletos sobre temas que eleven la cultura de la conciencia
civica de la poblacién;

e Promover en las comunidades del Estado, los eventos civicos de calendario;

e Coordinarse con las Dependencias del Gobierno del Estado, Ayuntamientos de la
entidad, instituciones civicas, oficiales y particulares para la unificacién de acciones
de esta materia; y

» Las demas que le sefialen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne el
Gobernador del Estado por conducto de la Oficina de Planeacién, Evaluacion y
Promocion de Politicas Publicas, en el ejercicio de sus atribuciones.

7.1.7 Direccién de Asuntos Internacionales.

* Apoyar la logistica y protocolo de los eventos y actividades en el extranjero o con
extranjeros en los que participe el Gobernador del Estado y los objetivos especificos
de cada dependencia en los cuales se requiere de la relacién con la comunidad
extranjera o con gobiernos extranjeros;
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Promover la relacion con las delegaciones federales en la entidad para el
aprovechamiento de programas federales, apoyos logisticos y protocolo, asi como
la relacion con el cuerpo consular mexicano acreditado en el extranjero y el cuerpo
consular extranjero acreditado en la entidad:

o Establecer relacién con gobiernos extranjeros, de los diferentes niveles de decision,
para plantear estrategias y aprovechar oportunidades y contactos para el Estado de
Baja California Sur;

» Promover donaciones a favor del Estado y los Municipios, Y, en su caso, la creacién
de Fideicomisos como instrumento para lograr los apoyos a fravés de
Organizaciones no Gubernamentales Internacionales:

e Crear y mantener actualizada la base de datos de las Organizaciones
Internacionales y Nacionales no Gubernamentales radicados en el Estado; y

Las demas que le sefialen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne el Ejecutivo
Estatal por conducto de la Oficina de Planeacién Evaluacién y Promocién de Politicas
Publicas, en el ejercicio de sus atribuciones

7.1.8 Direccion de Transparencia y Mejora Regulatoria.

e Promover la cultura de transparencia y proteccion de datos personales en las
dependencias y entidades de la Administracion Ptblica Estatal:

e Llevar el registro, seguimiento y elaboracion de informes de las solicitudes de
informacién recibidas, a través de un mecanismo sistematizado que permita la
coordinacion con las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal;

* Revisar y validar la informacién de los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo a
ingresarse en el Portal de Transparencia;

» Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacién publica y los recursos de
revision que se reciban;

» Coordinar, dar seguimiento y evaluar las acciones de los Sujetos Obligados del
Poder Ejecutivo en materia de transparencia;
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e Coordinar la implementacién de proyectos interinstitucionales enfocados a la
transparencia;

» Promover actividades y metodologias en el manejo, conservacion y clasificacion
de documentos administrativos;

¢ Formular, instrumentar, coordinar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar las politicas,
lineamientos, acciones y programas en materia de mejora regulatoria en el Estado;

e Coordinar acciones con la federacién vy municipios en materia de mejora
regulatoria, para fomentar la inversién productiva, elevar la competitividad
economica y eficientar e instrumentar la calidad de las funciones y servicios
gubernamentales;

e Promover y establecer los mecanismos para brindar asesoria técnica y
capacitacién en materia de mejora regulatoria a los Sujetos Obligados, asi como
a los municipios que lo soliciten:;

e Coordinar la actualizacién de la informacién en materia de mejora regulatoria
dentro del Portal de Tramites y Servicios:

¢ Coordinar la implementacion del Programa Estatal de Mejora Regulatoria por los
Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo; y

» Las demas que se establezcan en las leyes, reglamentos o en otras disposiciones
normativas aplicables y las que le encomiende el Jefe de la Oficina de Planeacion,
Evaluacién y Promocién de Politicas Piblicas.

7.1.9 Representacién del Gobierno del Estado en la Ciudad de México.

* Atender las actividades del Gobernador y/o Dependencias del Gobierno del
Estado cuando se encuentre en la Ciudad de Meéxico;

» En coordinacion con el Jefe de la Oficina y/o la Secretaria Particular, gestionar
audiencias en la Ciudad de México para el Gobernador del Estado;

* Representar al Gobernador del Estado en los actos oficiales en la Ciudad de
México de acuerdo con las indicaciones del Jefe de la Oficina;

* Promover econémica, industrial, cultural y turisticamente al Estado;

e e ——— =
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* Asesorar y orientar a los sudcalifornianos radicados en la Ciudad de Mexico;

e Servir de enlace entre el Patronato del Estudiante Sudcaliforniano y los
estudiantes radicados en la Ciudad de México;

» Coordinar actividades realizadas por Sudcalifornianos en la Ciudad de México;

» Coordinar los actos civicos, culturales y politicos del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México;

¢ Apoyar las gestiones de las diferentes dependencias del Gobierno del Estado en
la Ciudad de México; y

* Las demas que le asigne el Gobernador del Estado por conducto del Jefe de la
Oficina, de acuerdo a sus atribuciones.

7.1.10 Direccién de Planeacién y Evaluacién.

* Elaborar y difundir los lineamientos metodolégicos para la formulacion del Plan
Estatal de Desarrollo y los Programas Sectoriales, Estatales y Especiales de
conformidad con la Ley de Planeacién del Estado;

¢ Asesorar en materia de planeacion estatal y municipal, con la participacién que
corresponda;

e Llevar a cabo la elaboracion y actualizacion del Plan Estatal de Desarrollo y los
Programas Sectoriales, Estatales y Especiales que de este se deriven,
considerando las propuestas de las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Estatal, del sector privado y organizaciones sociales;

» Coordinar la integraciéon del Programa Operativo Anual (POA), de la Oficina de
Planeacion, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas:

¢ Proporcionar asesoria a las dependencias y entidades de la Administracion
Pdblica Estatal en materia de evaluacion, control y seguimiento del Plan Estatal
de Desarrollo y Programas Sectoriales correspondientes.
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» Coordinar las tareas de seguimiento y evaluacién continua del Plan Estatal de
Desarrollo y de los Programas Sectoriales, Estatales y Especiales, conjuntamente
con las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, mediante
la operacién de un Sistema Estatal de Indicadores de Medicion;

e Coadyuvar en la instrumentacion del Sistema Estatal de Indicadores de Medicion,
para el seguimiento y evaluacion de metas e indicadores del Plan Estatal de
Desarrollo y de los Programas Sectoriales, Estatales y Especiales, con la
participacion de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal;

» Coordinar conjuntamente con las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal la integracion de informes anuales de evaluacion del Plan Estatal
de Desarrolio y de los Programas Sectoriales, Estatales y Especiales;

e Coordinar la elaboracién del Informe Anual de la situacién que guarda la
Administracién Publica Estatal con la participacion de las dependencias y
entidades;

o Coordinar la integracién sobre los documentos de informacién cuantitativa y
cualitativa de los principales indicadores de gestién gubernamental para el analisis
y evaluacion del Plan Estatal de Desarrollo y de los Programas Sectoriales,
Estatales y Especiales;

e Recopilar y analizar documentos globales, municipales y sectoriales para la
planeacién del desarrolio del Estado:

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

¢ Las demas que le sefalan las disposiciones legales aplicables y las que le asigne
el Jefe de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas.
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7.1.11 Direccién del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Baja
California Sur.

* Apoyar al Titular de la Oficina de Planeacién, Evaluacion y Promocién de Politicas
Publicas en la coordinacion operativa del Comité de Planeacién para el Desarrollo
del Estado de Baja California Sur (COPLADEBCS);

¢ Promover y coadyuvar, en la participacién de los diversos sectores de la
comunidad a la elaboracién, seguimiento, evaluacién y permanente actualizacion
del Plan Estatal de Desarrollo;

e Realizar las acciones necesarias que permitan el establecimiento de los
Subcomités Sectoriales, Regionales y Especiales, asi como de grupos de trabajo
y 6rganos especiales;

e Brindar el apoyo y asesoria a los Comités de Planeacion para el Desarrolio
Municipal (COPLADEMUN) en el ejercicio de sus funciones, cuando asi lo
soliciten;

» Llevar a cabo la organizacién para la celebracién de las sesiones del Comité, por
instruccién del Jefe de la Oficina;

o Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos asumidos por el Comité de
Planeacion para el Desarrollo del Estado;

* Instrumentar, validar y dar seguimiento a la evaluacién de los programas y
proyectos contenidos en el Plan Estatal de Desarrollo Yy su correlacién con el Plan
Nacional de Desarrollo;

e Dar seguimiento puntual a los Indicadores de Impacto y de Gestién, como
herramienta de integracion, analisis y difusion de los resuitados institucionales de
la planeacién del desarrollo estatal:

* Asesorar a los municipios cuando lo soliciten en la elaboracion de sus Programas
0 Subprogramas de Desarrollo Municipal, asi como a los Subcomités del
COPLADEBCS en la formulacién de programas y proyectos;

* Integrar fa informacion del Informe de Gobierno del Ejecutivo Estatal y su posterior
validacion a través de los Subcomités del COPLADEBCS;

— T e
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* Auxiliar en el andlisis de informes, estudios, proyectos y otros documentos que le
sean directamente asignados, y las demas encomendadas por el Ejecutivo Estatal;

o Coadyuvar en la elaboracion de los objetivos y metas de los Programas Operativos
Anuales de la Administracién Estatal y validar la informacién correspondiente con
el apoyo de los Subcomités del COPLADEBCS;

* Representar al titular en los actos oficiales que encomiende el Jefe de la Oficina
para el cumplimiento de los objetivos del COPLADEBCS; y

» Las demas que le sefialen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne
el titular de la Oficina de Planeacién, Evaluacion y Seguimiento de Politicas
Publicas en el ejercicio de sus atribuciones.

7.1.12 Representaciones del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en los
Municipios de Los Cabos, Comondu, Loreto y Mulegé.

¢ Representar al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en la demarcacion
territorial del Municipio que le corresponda, en razén de su domicilio:

» Fortalecer las relaciones con los sectores productivos, camaras, colegios,
sindicatos y en general con la sociedad organizada, para la atencidn a sus
planteamientos;

e Promover la participacién de la sociedad en los programas gubernamentales,
convocatorias y acciones de gobierno, asi como brindar orientacion y asesoria a
la ciudadania que asi lo solicite;

» Comunicar a la ciudadania las acciones y logros del Gobierno del Estado,
difundiendo permanentemente apegado a los lineamientos de la Unidad de
Comunicacion Social de la Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocion de
Politicas Publicas;

» Atender las actividades del Gobernador cuando se encuentre en el Municipio y las
que le sean instruidas;

32
45



10/06/2019 BOLETIN OFICIAL N° 26

= BAJA CALIFORNIA SUR
:\‘ MEJOR FUTURDO

Acompaniar a los servidores publicos de la Administracién Publica Estatal cuando
se encuentren en el Municipio, en sus actividades, actos civicos, culturales,
deportivos y politicos;

Coordinarse con los funcionarios, encargados o representantes de las distintas
dependencias, 6érganos y organismos estatales con presencia en el Municipio,
para la atencion de las demandas de los ciudadanos y dar cumplimiento a los
compromisos y acuerdos adquiridos por el Gobernador del Estado en esas
localidades;

Informar al Titular de la Oficina de Planeacidn, Evaluacion y Promocién de
Politicas Pdblicas sobre cualquier problematica o requerimiento social, previo,
durante y posterior a la gira del Gobernador por el Municipio, asi como canalizar
las gestiones planteadas;

Representar al Gobernador del Estado en los actos oficiales que se realicen en el
Municipio de acuerdo con las indicaciones del titular de la Oficina de Planeacion,
Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas;

Informar al Gobernador del Estado, asi como al Jefe de la Oficina de Planeacion,
Evaluacién y Promocion de Politicas Publicas, con periodicidad y medios que
instruya, sobre sus actividades desarrolladas en el Municipio;

Cumplir con los lineamientos, normas, reglamentos, leyes y demas vigentes en
materia de recursos humanos, materiales y financieros a su cargo; y

Las demas que le encomienden el Gobernador del Estado y el Jefe de la Oficina
de Planeacion, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas.
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8. Bibliografia.

e Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacién, emitido por la
Contraloria General del Estado, publicada el 10 de marzo de 2010, en Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur Num. 09, Tomo XXXVII.

* Reglamento Interior de la Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocién de

Politicas Publicas. Publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de
Baja California Sur el 14 de diciembre de 2018.

Paginas consultadas en internet.

° http://www.cbcs.gob.mx/index.php/trabajos-legislativos/leyes
* http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/

34
47



10/06/2019 BOLETIN OFICIAL N° 26

Ih % [ O T I T nof
BAJA CALIFORNIA SUR
:\‘MFJOR FUTURDO

Manual Especifico de Organizacién

Oficina de Planeacién, Evaluacion y Promocién de Politicas
Publicas

Secretaria Técnica

La Paz, Baja California Sur, mayo del 2019

Seoredaria Tocnica | )
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Manual Especifico de Organizacion

Secretaria Técnica

Elabord: Presento:
Secretario Técnico Secretario Técnico Aprobado de acuerdo a lo
establecido en el articulo 20
fraccién V de la Ley Orgénica de
la Administracién Puablica del
Estado de Baja California Sur

Jefe de la Oficina de
Planeacién, Evaluacién y
Promocién dé \Politicas

Lic. Juan Manuel
Rodriguez Ramirez Rodriguez Ramirez /

ic. Juan Manuel

Sunratapia Peoniea a
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1. Introduccién

Para el Gobierno del Estado es de gran importancia, contar con documentos que sirvan
de guia en el actuar del quehacer publico. E| desarrollo necesariamente marcha
cuando hay participacion de la sociedad, Transparencia y Buen Gobierno, esto se
refiere a que la accion gubernamental se sujete al escrutinio publico, a un manejo
ordenado, responsable, austero, eficiente y honesto de los recursos financieros,
humanos y materiales.

Un gobierno sélido se reflejara en una administracién en la que pueda operar a través
de procesos ordenados, esto sera posible si existen las condiciones adecuadas. Si
existe la eficacia y eficiencia en las diferentes actividades que derivan de las funciones
y responsabilidades de quienes estan al frente de un encargo, existira siempre un buen
gobierno.

El Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021, sefiala en su Eje V “Transparencia y Buen
Gobierno”, que la transparencia, es la cualidad del gobierno que se demuestra con una
actuacion honesta, responsable, ordenada, austera y eficiente en el manejo de los
recursos publicos. Se alcanzara el maximo nivel de transparencia gubernamental en
el momento en que se observa con claridad la actuacién de los servidores publicos, y
se rindan cuentas por los resultados obtenidos. El gobierno transparente debe dar
sefias de una administracién ordenada. En este Eje se reconoce la imperiosa
necesidad de hacer mas eficiente el servicio publico, de estar mas cerca de los
ciudadanos, responder con acciones administrativas de avanzada y COn compromiso
social, por ésta razén, se presenta este manual de organizacion, para dinamizar y
fortalecer en lo interior la estructura gubernamental que se refleje en su accionar
cotidiano en la relacién gobernantes y gobernados.

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Secretaria Técnica, adscrita a la
Oficina de Planeacién, Evaluacion y Promocion de Politicas Publicas, se elabora con
el objetivo de dar a conocer la estructura organica y funciones del personal que
interviene en esta, no solo es informativo, es una guia practica para el operador. Es
por lo anterior, que el presente documento, servird al usuario como una herramienta
de facil comprensién, con la finalidad de coadyuvar al buen desempefio de cada una
de las actividades de los puestos que intervienen en el desarrolio de la actividad que
desempenia el area de la Secretaria Técnica.
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2. Marco juridico — Administrativo.

Constituciones.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucién
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917. Ultima
reforma el 27 de agosto de 2018.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
Constitucién publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur, el 15 de enero de 1975. Ultima reforma el 12 de diciembre de
2018,

Leyes.

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California
Sur. Ley publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur, el 09 de septiembre de 2015.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur. Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de
Baja California Sur, el 27 de junio de 2017.

* Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. Ley publicada en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, el 17 de julio de 2017.

* Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur. Ley publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado de Baja California Sur, el 04 de mayo de 2016.

Reglamentos.

» Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promoci6n
de Politicas Publicas. Publicado el 14 de diciembre de 2018, en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, Extraordinario, Tomo
XLV. Nim. 60.

Seorataria Técnica 6
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Otros documentos.

» Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021. En atenci6n al Eje V “Transparencia y
Buen Gobierno”. Documento que marca los principios, las herramientas y
estrategias para el cumplimiento adecuado de las metas y objetivos de la
presente administracion.

3. Atribuciones.

De conformidad a lo sefialado en el Reglamento Interior de la Oficina
de Planeacion, Evaluacién y Promocion de Politicas Puablicas, las
siguientes:

CAPIiTULO I

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA OFICINA DE PLANEACION, EVALUACION Y
PROMOCION DE POLITICAS PUBLICAS

Articulo 5. Para el despacho de los asuntos de la Oficina de Planeacion, Evaluacién y
Promocion de Politicas Pdblicas, esta contarda con el apoyo técnico directo de la
Secretaria Técnica.

La unidad de apoyo técnico se auxiliard del personal que requiera para el eficaz
despacho de sus asuntos, de conformidad con el presente Reglamento.
Articulo 6. Corresponde a la Secretaria Técnica:

I Atender las acciones de apoyo técnico que le encomiende el Jefe de la Oficina;

Il.  Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos e instrucciones dictados por el
Jefe de la Oficina;

Veaptavla Lecren |6
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. Mantener informado al Jefe de la Oficina de la situacién que guarde el
cumplimiento de los compromisos, acuerdos e instrucciones dictados en las
sesiones de gabinete, asi como de las 6rdenes y directrices cuyo seguimiento se
le encomiende;

IV.  Emitir opinién sobre la mejor operacién y funcionamiento de la Oficina y
situaciones que se presenten o instruya el Jefe de la Oficina;

V.  Proponer al Jefe de la Oficina temas de interés sustantivo que puedan ser
abordados en las reuniones de gabinete y, en su caso, sugerir se convoque a las
sesiones respectivas;

VI Verificar el cumplimiento de los programas e instrucciones que expresamente
sefiale el Jefe de la Oficina y que no estén encomendados a otras areas;

VIl Registrar y verificar el cumplimiento de los acuerdos del Jefe de la Oficina con los
titulares de los otros Poderes, de los 6rganos con autonomia constitucional y de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, asi como con
servidores publicos de las entidades federativas y de los municipios, de
conformidad con lo que instruya o cuando no estén encomendados a otras areas;

VIIl.  Realizar el registro y seguimiento de los compromisos asumidos por el Jefe de la
Oficina;

IX. Desempefiar las comisiones que el Jefe de la Oficina le confiera y mantenerio
informado del desarrollo de las mismas;

X.  Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién o aplicacién
de leyes y de este Reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo; y

Xl. Las demas inherentes a sus funciones y las que le encomiende el Jefe de la
Oficina.

Secrstaria Técnica i

54



10/06/2019 BOLETIN OFICIAL N° 26

'fi\h BAJA CALIFORNIA SUR

:“MF.IOR FUTURDOD

4. Estructura Organica.

4.1. Secretaria Téchnica.
4.1.1. Auxiliar Administrativo.

5. Organigrama.

Secretaria Técnica

Auxiliar

Administrativo

6. Objetivo.

La Secretaria Técnica tiene como objetivo realizar las acciones necesarias para apoyar
en la coordinacion de los proyectos con metas especificas y faciles de cumplir. Para
ello debe allegarse de la informacién de las diferentes dependencias y areas que
integran la Administracion Publica Estatal, a fin de dar seguimiento a los proyectos y
plantear a su vez una propuesta al Jefe de la Oficina de Planeacién, Evaluacion y
Promocion de Politicas Publicas de manera concreta y eficiente con la finalidad
primordial de minimizar tiempo y sobre todo carga laboral. Asimismo, trabaja en
coordinacion con las dependencias, para obtener mejores resultados en materia de
Planeacion, Evaluacion y Promocién de Politicas Publicas.

Gonmlada Téenica | 8

55



10/06/2019 BOLETIN OFICIAL N° 26

1 !é
BAJA CALIFORNIA SUR

A

7. Funciones.

Ademas de las ya referidas en la normatividad aplicable, se desarrollaran las
siguientes funciones:

7.1. Secretaria Técnica.

» Fungir como enlace del Jefe de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y
Promocién de Politicas Publicas, para asegurar y gestionar la adecuada
vinculacién con el gabinete y organismos de la Administracién Publica del
Estado, asi como con las diversas instituciones y organizaciones de la sociedad
en general; siendo ésta unidad administrativa un apoyo estratégico para el Jefe
de la Oficina.

o Coordinar los esfuerzos de las diferentes dependencias de la Administracién
Estatal para cumplir y hacer cumplir, en el ambito de competencia de la
Secretaria  Técnica, los acuerdos, acciones, programas, obras
gubernamentales e instrucciones que determine el Jefe de la Oficina de
Planeacién, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas.

¢ Asistir al Jefe de la Oficina de Planeacion, Evaluacién y Promocién de Politicas
Publicas con apoyo directo de sus funciones y cumplimiento de sus
atribuciones.

e Apoyar con asesoria y gestion técnica en el despacho de los asuntos de la
Oficina de Planeacién, Evaluacion y Promocién de Politicas Publicas.

» Proponer al Jefe de la Oficina, proyectos de iniciativas de reglamentos o de
cualquier otro ordenamiento juridico estatal; a efecto de cumplir con el
mejoramiento continuo de la Administracién Publica Estatal.

» ldentificar y proponer asuntos para la agenda politica y de gestion
gubernamental sobre temas relevantes y estratégicos del quehacer publico, que
deban ser considerados por el Jefe de la Oficina, en reuniones de Gabinete.

¢ Proporcionar informacién al Jefe de la Oficina, que contribuya a la toma de
decisiones sobre las politicas de gobierno.

Secrataria Técnica | 9
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7.1.1.

Informar al Jefe de la Oficina, sobre la ejecucion y seguimiento de los programas
y planes de trabajo del Gobierno y evaluar el avance de los mismos.

Dar respuesta a consultas sobre temas de situaciones reales y concretas de su
competencia.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

Auxiliar Administrativo.

Asistir en sus funciones al Secretario Técnico.

Cumplir con las funciones dispuestas en los manuales.
Actualizacién de archivos tanto los fisicos como los digitales.
Ordenar archivos llevando por separado los temas segun se indique.
Uso eficiente de las diferentes tecnologias de la informacion.

Estar informado sobre el uso de navegadores y herramientas digitales en la
materia.

Trato adecuado en puestos de recepcion.

Atender recados propios de oficina y atencion.

Mantener actualizado el Directorio de contactos de la Secretaria Técnica.
Asistir al Secretario Técnico en la preparacién de sus informes.

Atender el correo de la Secretaria Técnica.

Becietaria Teemea |10
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* Realizar los requerimientos de insumos de papeleria y equipos
correspondientes.

e Hacer reservaciones para lugares y eventos segUin corresponda.
» Asistir al secretario Técnico en los aspectos logisticos y operativos a efecto de
facilitarle el despacho y atencién de los asuntos, asi como proporcionar los

apoyos necesarios para el desarrollo de los eventos especiales organizados por
la Secretaria.

* Informar periédicamente al Secretario Técnico, el resultado de sus gestiones y
actividades.

» Hacer los inventarios correspondientes de equipo y mobiliario.
e Hacer buen uso de sus instrumentos de trabajo.

o Las demas que les sean asignadas por la Secretaria Técnica.

8. Bibliografia.

e Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacién, emitido por la
Contraloria General del Estado, publicada el 10 de marzo de 2010, en Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur Ndm. 09, Tomo XXXVI.

» Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién
de Politicas Publicas. Publicado el 14 de diciembre de 2018, en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, Extraordinario, Tomo
XLV. Num. 60.

Paginas consultadas en internet.

o http://www.cbcs.gob.mx/index. php/trabajos-legislativos/leyes
¢ http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/
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Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién de Politicas
Publicas

Unidad de Comunicacién Social

La Paz, Baja California Sur, mayo del 2019
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Manual Especifico de Organizacion

Unidad de Comunicacion Social

Elaboro: Presento: Aprobo
Directora de Jefe de la Unidad de Aprobado de acuerdo a
Planeacién y Enlace Comunicacién Social lo establecido en el

articulo 20 fraccion V de
la Ley Organica de la
Administracién Publica
del Estado de Baja
California Sur

Jefe de la Oficina de
Planeacion, Evaluacion

y
Promocién de Politicas
% Pabli¢a

Lic. Angela Vanessa | Li .Jesié Manuel Sobarzo [qg;a’o/éy vila Aguilar
Ponce Ramirez ~ Larrafiaga /
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1. Introduccién

Como lo establece el Eje V “Transparencia y Buen Gobierno” el Plan Estatal de
Desarrollo 2015-2021, para este gobierno, es una prioridad generar certidumbre en la
sociedad y fomentar el ejercicio de un derecho humano vital como lo es el acceso a la
informacion. Para el Gobierno del Estado es de gran importancia, contar con
documentos que sirvan de guia en el actuar del quehacer publico.

El desarrollo necesariamente marcha cuando hay participacién de la sociedad,
Transparencia y Buen Gobierno, esto se refiere a que la accién gubernamental se
sujete al escrutinio publico, a un manejo ordenado, responsable, austero, eficiente y
honesto de los recursos financieros, humanos y materiales. El Gobierno del Estado
mantiene el firme compromiso de impulsar estrategias y herramientas abiertas para
que los ciudadanos estén mejor informados y se involucren en la toma de decisiones.

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Unidad de Comunicacion Social,
se elabora con el objetivo de dar a conocer la estructura organica y funciones del
personal que interviene en esta, no solo es informativo, es una guia practica para el
operador.

Es por lo anterior, que el presente documento, servira al usuario como una herramienta
de facil comprension, con la finalidad de coadyuvar al buen desempefio de cada una
de las actividades de los puestos que intervienen, ayudara a identificar las funciones y
la estructura de la Unidad correspondientes, ya que en este manual se establecen y
definen las acciones que cada area realiza.

Unidad de Comunicacion Social | 4
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2. Marco juridico —~Administrativo.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F
05/febrero/2017, Glitima reforma D.O.F 26/marzo/2019);

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 15/enero/1975, Gltima reforma B.O.G.E. 12/diciembre/2018);

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur. (B.O.G.E. 09/septiembre /2015, dltima reforma B.O.G.E.
16/diciembre/2017);

* Ley Sobre el Uso de Medios Electronicos y Firma Electrénica para el
Estado y Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 31/diciembre/2018);

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 27/junio/2017, Ultima reforma B.0.G.E.
12/diciembre/2018);

e Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. (D.O.F
08/febrero/1984, ultima reforma D.O.F 30/noviembre/2018);

* Ley de Simbolos y Protocolos Oficiales del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 31/diciembre/2017, Gltima reforma B.O.G.E. 30/noviembre/2018);

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (B.0.G.E. 23/febrero/2004, Gltima reforma
B.O.G.E. 10/agosto/2018);

* Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 17/julio/2017);

e Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Piblica del Estado de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 04/mayo/2016, ultima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2018);

» Codigo Etico de Conducta de los Servidores Pablicos del Estado de Baja
California Sur. (B.0.G.E. 10/mayo/2014);

Unidad de Comunicacion Social | 5
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¢ Reglamento Interior de la Oficina de Planeacion, Evaluacién y Promocioén
de Politicas Publicas. (B.O.G.E. 14/diciembre/2018),

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica
Estatal. (B.0.G.E. 20/septiembre/2016).

3. Atribuciones.

De conformidad a lo sefialado en el Reglamento Interior de la Oficina de Planeacion,
Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas, las siguientes:

CAPITULO IlI

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA OFICINA DE PLANEACION, EVALUACION Y PROMOCION DE POLITICAS
PUBLICAS

Articulo 7. A la Unidad de Comunicacién Social le corresponden las siguientes
funciones:

I. Conducir la politica de comunicacién social del Gobierno del Estado y en sus
relaciones con los medios de comunicacion;

Il. Coordinar la informaciéon sobre las actividades y programas del Ejecutivo del
Estado;

HIl. Supervisar y evaluar los programas y actividades de comunicacion social de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, en coordinacion
con los titulares de las mismas;

IV. Planear, administrar, coordinar y difundir la politica de Comunicacion Social del
Gobierno del Estado en medios tradicionales y/o medios digitales, redes sociales
o cualesquier otra que surja con la tecnologia;

Unidad de Comunicacion Social | 6
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V. Coordinary dar seguimiento a las entrevistas del Gobernador del Estado, y de los
funcionarios estatales con los distintos medios de difusion;

V1. Establecer las unidades de comunicacion social en las dependencias y entidades
de la Administracidn Pulblica Estatal, previo acuerdo con el Jefe de la Oficinag, a
través de mecanismos permanentes de coordinacion y colaboracion;

VIl. Supervisary coordinar el trabajo de las areas responsables de la comunicacion
social de las dependencias del Gobierno del Estado, asi como del pool de
comunicacién de la Unidad, para cumplimiento de las estrategias de difusion
planeadas;

VIIl. Supervisar el envio de boletines informativos, fotografias y videos de
actividades de la administracién publica estatal a los medios de comunicacion;

IX. Disenar, gestionar y promocionar las politicas pablicas del Gobierno Estado;

X. Desarrollar estudios de opinién publica para conocer la percepcion acerca del
Gobiemo del Estado;

Xl. Administrar, unificar y establecer los criterios del contenido digital que sera
utilizado con fines de difusion y/o publicitarios de programas y/o acciones del
Gobierno del Estado, a través de las cuentas institucionales de las distintas
areas;

Xil. Planear, coordinar, dar seguimiento y ejecutar las politicas de comunicacién
social en los portales y redes sociales, a fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos del Plan Estatal de Desarrollo;

Xlll. Coordinar y generar el reporte del monitoreo de medios tradicionales, portales
digitales y redes sociales, sobre las acciones y resultados del gobierno estatal,
a través de la revisidon y recopilacién de informacion, a fin de contar con
elementos especificos para el desempefio de las funciones de las
dependencias, asi como la toma de decisiones o0 de caracter estratégico;

XIV. Analizar las tendencias de la informacion que circula en medios tradicionales,
medios digitales y redes sociales, asi como el impacto de estos en la opinién
publica y en la imagen de las areas que resulten involucradas, para definir
estrategias de comunicacién y orientar en la toma de decisiones;

Unidad de Comunicacion Social | 7

65



10/06/2019 BOLETIN OFICIAL N° 26

!

.‘ '/"!’“' BAJA CALIFORNIA SUR
:\ MEJOR FUTURDO
— 5 .

XV. Coordinar y supervisar la implementacion de la imagen y valores institucionales
en los eventos publicos en los que participa el Ejecutivo Estatal y los que realiza
las dependencias del Gobierno del Estado;

XVI. Coadyuvar en la edicién y difusién del Informe Anual de la situacién que guarda
la Administracion Puablica Estatal;

XVII.  Supervisar y establecer un plan de trabajo para la produccién y administracién
del material de audio, video y fotografico, conforme a las directrices de
comunicacién, con la finalidad de que se cumplan los requerimientos de
cobertura; y

XVIll. Las demas que por conducto de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y
Promocién de Politicas Pdblicas le asigne el Gobernador del Estado, de acuerdo
con sus atribuciones.

4. Estructura Organica.

4.1. Unidad de Comunicacién Social
4.1.2. Direccién de Planeacion y Enlace:

41.21. Subdireccién de Evaluacién y Seguimiento.
41.22. Subdireccién de imagen Institucional.
41.23. Subdireccién de Logistica.

41.24. Coordinacién de Planeacién de Contenidos.
41.25. Departamento de Control de Produccién.
41.26. Departamento de Diseio.

41.27. Enlace interinstitucional y Supervision.
4.1.28. Pool de Comunicacion.

41.29. Banco de Informacion.

4.1.3. Direccién de Medios e Informacion:
4.1.3.1. Subdireccion de Informacion.

4.1.3.2. Subdireccion de Difusion.
4.1.3.3. Departamento de Redaccion.
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4.1.34. Departamento de Medios.
4.1.3.5. Departamento de Audiovisuales.
4.1.3.6. Monitoreo de Medios Escritos y Electrénicos.

4.1.4. Direcciéon de Comunicacién Digital:

41.41. Subdirecciéon de Plataformas y Redes.

4142 Departamento de Produccién Digital.

41.43. Departamento de Monitoreo de Medios Digitales y Redes.
4.1.5. Direccién de Enlace Administrativo:

41.51. Recursos Humanos.

4152 Recursos Materiales.
4.153. Recursos Financieros.

Unldad de
comunicacién
Social

5. Organigrama.

Coordinacid - Instituto Estatal
Administrathva < deRadioy
Television
— | I
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yEnlace: Informacion: Digital:
i G . sy Subdreceitn Subdireccidn de Subdreccidn de Bubdcsin
s anto I nstl 'g.li " deLogistica Informacién Difusién y Plataformas
I - [ I .l l
Poolds' ) Departamento mm Departamanto Departemento det !pmii“:
Comunicacién de Disefio Producckin doRedaccién de Medios Digital
— I— — — I e [ = ] | T I
§ Departamento
Departamento Eniace Monitoreo do
Reons do Planeackén Intarintitucionsl P Medios Escritos deMonttoreo de
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6. Objetivo.

Planear, administrar, coordinar y difundir la politca de comunicacién social del
gobierno del estado, en medios tradicionales y/o digitales o cualquier otro tipo. Ser el
enlace como Unidad, entre los 6rganos de gobierno y la sociedad, de ahi laimportancia
de los mensajes que se emiten, pue el receptor final es el ciudadano. Instrumentar,
aplicar y desarrollar los programas de comunicacion social, de imagen del gobernador
como titular del Ejecutivo estatal, entre los sectores publicos, social y privado para
difundir las actividades y los programas institucionales de la entidad.

7. Funciones.

Sin importar el grado de jerarquia de la estructura orgénica, todos los servidores
publicos y funcionarios estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales
y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y
la actuacion ética y responsable, ademas deberan observar en el desempeio de su
empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

7.1. Unidad de Comunicacién Social.
e Conducir la politica de comunicacién social del Gobierno del Estado y en sus
relaciones con los medios de comunicacion;

e Coordinar la informacion sobre las actividades y programas del Ejecutivo del
Estado;

o Supervisar y evaluar los programas y actividades de comunicacién social de las

dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, en coordinacion
con los titulares de las mismas;
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Planear, administrar, coordinar y difundir la politica de Comunicacién Social del
Gobierno del Estado en medios tradicionales y/o medios digitales, redes
sociales o cualesquier otra que surja con la tecnologia;

Coordinar y dar seguimiento a las entrevistas del Gobernador del Estado, y de
los funcionarios estatales con los distintos medios de difusion:

Establecer las unidades de comunicacién social en las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Estatal, previo acuerdo con el Jefe de la
Oficina, a través de mecanismos permanentes de coordinacién y colaboracion;

Supervisar y coordinar el trabajo de las &areas responsables de la
comunicacién social de las dependencias del Gobierno del Estado, asi como
del pool de comunicacion de la Unidad, para cumplimiento de las estrategias
de difusién planeadas;

Supervisar el envio de boletines informativos, fotografias y videos de
actividades de la administracién pdblica estatal a los medios de
comunicacion;

Disefiar, gestionar y promocionar las politicas pablicas del Gobierno Estado;

Desarrollar estudios de opinion publica para conocer la percepcién acerca del
Gobierno del Estado;

Administrar, unificar y establecer los criterios del contenido digital que seré
utilizado con fines de difusion y/o publicitarios de programas y/o acciones del
Gobierno del Estado, a través de las cuentas institucionales de las distintas
areas;

Planear, coordinar, dar seguimiento y ejecutar las politicas de comunicacién
social en los portales y redes sociales, a fin de contribuir al cumplimiento de
los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo;

Unidad de Comunicacion Social | 11
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» Coordinar y generar el reporte del monitoreo de medios tradicionales, portales
digitales y redes sociales, sobre las acciones y resultados del gobierno estatal,
a través de la revision y recopilacion de informacién, a fin de contar con
elementos especificos para el desempefio de las funciones de las
dependencias, asi como la toma de decisiones o de caracter estratégico;

e Analizar las tendencias de la informacién que circula en medios tradicionales,
medios digitales y redes sociales, asi como el impacto de estos en la opinién
publica y en la imagen de las areas que resulten involucradas, para definir
estrategias de comunicacién y orientar en la toma de decisiones;

e Coordinar y supervisar la implementacién de la imagen y valores
institucionales en los eventos publicos en los que participa el Ejecutivo Estatal
y los que realiza las dependencias del Gobie;rno del Estado;

e Coadyuvar en la edicion y difusién del Informe Anual de la situacién que
guarda la Administracién Publica Estatal;

e Supervisar y establecer un plan de trabajo para la produccién y administracion
del material de audio, video y fotografico, conforme a las directrices de
comunicacién, con la finalidad de que se cumplan los requerimientos de
cobertura; y

e Las demas que por conducto de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y
Promocién de Politicas Publicas le asigne el Gobernador del Estado, de
acuerdo con sus atribuciones.

7.1.2. Direccion de Planeacion y Enlace.

e Disefar, gestionar y promocionar las politicas plblicas del Gobierno Estado;

o Planear y supervisar las campafias de difusién de los programas y acciones del
Gobierno del Estado;

e Coordinar y supervisar la cotrecta aplicacion de las acciones de comunicacién
social con las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Estatal;

Unidad de Gomunicacion Social - [ 12
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e Coordinar y difundir la politica de Comunicacién Social del Gobierno del Estado
en medios digitales, redes sociales o cualesquier otra que surja con la tecnologia;

o Administrar, unificar y establecer los criterios del contenido que sera utilizado
con fines de difusion y/o publicitarios de programas y/o acciones del Gobierno
del Estado, a través de las cuentas institucionales de las distintas areas;

e Coordinar y dar seguimiento al trabajo de las areas responsables de la
comunicacion social de las dependencias del Gobierno del Estado:

e Coordinar y planear las actividades del pool de comunicacién de fa Unidad,
para el cumplimiento de las estrategias de difusién planeadas;

e Las deméas que por conducto de la Oficina de Planeacion, Evaluacién y
Promocion de Politicas Publicas le asigne el Gobernador del Estado, de acuerdo
con sus atribuciones.

7.1.21. Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento.

» Administrar y dar seguimiento a la camparia de comunicacion social por los medios
tradicionales y/o medios digitales, redes sociales o cualesquier otra que surja con la
tecnologia;

e Dar seguimiento del cumplimiento de los lineamientos, asi como del tiempo y forma
en las que se ejecutan las campafias de comunicacion social, emitidas por la propia
Unidad o bien, por las dependencias publicas;

e Formular y actualizar el directorio de medios con los que se trabaja;

e Elaborar reportes de campafias difundidas;

e Colaborar con el departamento de disefio para programar los materiales graficos
necesarios para la camparfa gubernamental en curso;
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7.1.2.2. Subdireccién de Imagen Institucional.

e Coordinar y supervisar la correcta implementacién de la imagen y valores
institucionales en los eventos publicos en los que participa el Ejecutivo Estatal
y los que realiza las dependencias del Gobierno del Estado;

e Coordinar y supervisar la correcta implementacién de la imagen y valores
institucionales en los materiales gréaficos, de audio y/o video del Ejecutivo
Estatal y de las dependencias del Gobierno del Estado;

e Coordinar, supervisar, y en su caso elaborar el material grafico para promocién
del Estado, y para cubrir los requerimientos del Ejecutivo Estatal:;

o Coordinar, supervisar, y en su caso elaborar, las campafas de Comunicacién
Social para medios tradicionales y/o medios digitales, redes sociales o
cualesquier ofra que surja con la tecnologia;

e Supervisar e implementar las acciones de mejora necesarias de manera
coordinada con las demas areas de la Unidad.

7.1.2.3. Subdireccién de Logistica.

e Organizar, coordinar y supervisar las actividades conexas a la participacién del
Gobernador en giras y eventos publicos, en el estado;

» Mantener coordinacién con las direcciones de Eventos Especiales y de Giras del
Ejecutivo Estatal, a fin de dar seguimiento de ias necesidades y peticiones de
apoyo para los eventos del Ejecutivo, o bien de otras dependencias,

e Dar seguimiento del montaje de los eventos del Ejecutivo;

e Supervisar las actividades diarias, prever los requerimientos del Ejecutivo, en
futuros eventos;

e Coordianar y asesorar a las vocerias o responsables de eventos de las demas
dependencias publicas del Gobierno del Estado;

Unidad de Comunicacion Social | 14
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» Supervisar las actuaciones de logistica e implementar las acciones de mejora
necesarias de manera coordinada con las demas areas de la Unidad;

7.1.24. Coordinacién de Planeacion de Contenidos.

e Hacer la planeacién mensual de los contenidos, canales y formatos, a través
de los cuales se difundiran las camparfias de comunicacién social;

e Presentar la planeacién y propuesta de contenidos al titular de la Direccion
para su validacion;

» Disefiar el calendario de publicaciones en ios diferentes medios y plataformas
de comunicacion;

e Analizar la exactitud, viabilidad y sostenibilidad de los contenidos publicados
para medir el impacto real y definir posibles cambios en la estrategia;

o Establecer coordinacion con las demas area de la Unidad, a fin de optimizar los
procesos y mejorarlos.

7.1.25. Departamento de Control de Produccién.

e Tendra bajo su responsabilidad la programacion, envio y seguimiento de los
materiales hasta su entrega por el proveedor;

» \Verificara que el producto cumpla con las caracteristicas de lo que se solicit6
al proveedor;

e Elaborarard y mantendra actualizado el directorio de proveedores;

o Coordinara con proveedores fechas de envio de materiales de difusién de
campafias;

Unidad de Comunicacion Sacial f16
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e Elaborar bitacoras de entrada y salida de los materiales, ya sea por entrega de
un proveedor, o bien, de entrega o prestamo a alguna dependencia;

 Establecer coordinacién con las demas areas de la Unidad, a fin de optimizar los
procesos y mejorarlos.

71.26. Departamento de Disefio.

e Elaboracién de carteles, gafetes, folletos, portadas, credenciales, personificadores,
tripticos, invitaciones, espectaculares, banners, backs, etc., y demas que surjan
conforme a las necesidades del Ejecutivo Estatal y de las solicitudes de las diversas
areas de la Administracién Puablica Estatal, para la difusién, identificacion y
promocién de actividades y eventos gubernamentales;

* Auxiliar en la produccién, impresion y reproduccion de materiales graficos;

o El departamento de Diseflo deberd apegarse a los lineamientos del Manual de
Identidad Grafica del Gobierno del Estado.

7.1.27. Enlace Interinstitucional y Supervision.

o Establecer enlace con las diferentes areas y dependencias de la administracion
publica estatal a fin de dar atencion a las solicitudes de apoyo por parte de la
Unidad para el desarrollo de sus eventos 0 campaiias;

¢ Sera responsable de dar seguimiento y atencion a las solicitudes de informacion
y/o materiales que se hagan de otras dependencias estatales, municipales y/o
federales;

» Establecer coordinacion con las demas areas de la Unidad, a fin de optimizar los
procesos y mejorarlos.

Unidad de Comunicacion Social | 16
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7.1.28. Pool de Comunicacién.

¢ ElPool de Comunicacion estara integrado por personal de diferentes instituciones
que desempefian funciones de comunicacion social y seran elegidos por el Jefe
de la Unidad de Comunicacién Social del Gobierno del Estado para apoyar en la
cobertura de actividades y difusién de informacion de sus areas de adscripcion,
asi como de ofras areas de la administracion publica estatal que no cuenten con
personal asignado a tareas de difusion;

» Se encargara de cubrir y difundir actividades de algunas dependencias del
gobierno estatal que lo requieran, asi como de auxiliar a la Unidad de
Comunicacién en las diversas actividades que le sean asignadas;

» También tendran como funcién el generar boletines y material fotografico; cubrir
giras de trabajo; y proveer a la Unidad de Comunicaciéon Social del material
informativo que se requiera para difusion;

e Revisar el contenido de periddicos locales, sintesis informativa nacional de

medios electronicos locales y nacionales, y las demas que el Jefe de la Unidad,
le asigne, dentro de sus facultades asignadas.

7.1.29. Banco de Informacion.

o Crear y administrar el banco de imagenes, audios y videos generados en los
eventos y giras del Ejecutivo Estatal, asi como de los materiales que resulten de
las campafias de comunicacién social;

 Hacer la programacion y dar seguimiento al levantamiento de imagen y video de
las nuevas obras y/o acciones ejecutadas por el Gobierno del Estado;

e Hacer un respaldo de la informacién de manera mensual.

Unidad de Comunicacion Social | (7
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7.1.3. Direcclién de Medios e Informacion.

e Generar el material periodistico, boletines y material fotografico. de las
actividades del C. Gobernador para su difusion;

e Coordinar y supervisar el material periodistico sobre las giras de trabajo, asi
como apoyar a otras dependencias que no cuentan con areas de Comunicacion
Social;

¢ Coordinar el equipo de prensa, fotdgrafos, camardgrafos y reporteros asignados
a cubrir las actividades del C. Gobernador del Estado;

e Proveer a los medios de comunicacién escritos y electronicos el material
informativo que requieren para la difusion;

e Llevar el control sobre el material fotografico, video y boletines informativos
generados por la Unidad de Comunicacién Social;

e Revisar el contenido de periédicos locales, sintesis informativa nacional de
medios electrénicos locales y nacionales;

e Atender solicitudes de entrevistas de los representantes de los medios de
comunicacion tanto local, estatal y nacional;

* Los boletines seran escritos por los encargados del area de informacion. Ningun
boletin podra ser enviado si no es con la correccioén y autorizacion del Director de

Medios de Informacion.

e lLas demas que por conducto del jefe de la Unidad de Comunicacion Social le
asigne, de acuerdo con sus atribuciones
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7.1.3.1. Subdireccién de Informacion.
¢ Emision de Comunicados;
e Coordinacion con las dependencias que cuentan con vocero;
e Solicitud de la informacién referente a las dependencias;

e Recopilacién de informacion y generacion de comunicados de dependencias sin
vocero.

7.1.3.2. Subdireccién de Difusion.

e Envio de material de difusion para su distribucion a través de los medios de
comunicacion;

e Supervision de los materiales editoriales a publicar;

o Actualizacion y administracion permanente de los directorios de medios de
comunicacion;

e Cumplir con la normatividad en la materia.

7.1.3.3. Departamento de Redaccion.

e Dar forma del contenido informativo con informacion clara, precisa y que adopte
una lectura atractiva;

e Preparacion de los contenidos informativos textual y visual;

¢ Integracién de la informacién grafica para dar lugar a un producto completo en el
que el disefio sera un componente fundamental del valor.

Unidad de Comunicacion Social | 19
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7.1.34. Departamento de Medios.

* Sugerir los medios que consideren mas eficaces para transmitir el mensaje a la
audiencia meta;

e Desarrollar un plan de medios.

7.1.3.5. Departamento de Audiovisuales.

* Coordinar el material audiovisual del Gobierno del Estado y acciones que mejoren
el funcionamiento;

* Brindar apoyo y asesoria para la elaboracion de materiales didacticos y
audiovisuales de acuerdo a los lineamientos de Comunicacién Social;

» Promover y elaborar estrategias de difusion y actualizacion de materiales para el
Gobierno del Estado;

» Establecer vinculos con otras instituciones, para solicitar materiales video graficos
que sirvan como instrumento de apoyo;

» Promover la formacién y actualizacién en el manejo de equipo y desarrollo de
materiales audiovisuales.

7.1.3.6. Monitoreo de Medios Escritos y Electrénicos.

* Realizar y coordinar el monitoreo de radio, television y prensa escrita sobre
acciones y resultados del gobiemno estatal a través de la revision y recopilacién de
informacion, a fin de contar con elementos especificos necesarios para el
desempeiio de las funciones de las dependencias, asi como la toma de decisiones
0 de caracter estratégico;

¢ Documentar y analizar la informacién que circula en medios impresos, la radio y
television, asi como el impacto de estos en la opinidén publica a fin de definir
estrategias de comunicacién y orientar en la toma de decisiones:

Unidad de Comunicacién Social | 20
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e Efectuar los reportes de monitoreo del gobierno a fin de contar con un control y
seguimiento de las opiniones generadas y acciones realizadas.

7.1.4. Direccién de Comunicacion Digital.

» La Direccion de Comunicacion Digital sera la encargada de planear, coordinar,
dar seguimiento y ejecutar las politicas de comunicacién social en los portales
y redes sociales del gobierno del estado a fin de contribuir al cumplimiento de
los objetivos planteados en el Plan Estatal de Desarrollo;

o Sera la encargada de difundir las acciones y resultados del gobierno estatal y
de las dependencias que lo integran en los diferentes medios de comunicacion
digital;

» La Direccién buscara en todo momento que la informacién que se publique en
los portales y redes sociales de gobierno sea de interés publico para los
ciudadanos, que les sea (til tanto para la toma de decisiones, como para estar
informados sobre las acciones que lleva a cabo el gobierno del estado;

7.1.41. Subdireccion de Plataformas y Redes.

e La Subdireccion de de Plataformas y Redes sera la encargada de administrar,
supervisar y actualizar continuamente las plataformas digitales y redes sociales
del gobierno del estado, asi como cuidar en todo momento su buen uso:

» Proveera de informacion a las diferentes plataformas y redes del gobierno del
estado y planeara los contenidos y la informacién del gobierno del estado que
se comunicara en estas y a través los diferentes medios de comunicacién
digital,

e Coordinara los contenidos de los espacios asignados que tienen como fin que
los usuarios internos internos y externos cuenten con una herramienta de facil
acceso e informacion oportuna y transparente;

Unidad de Camunicacion Social [’21
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7.1.4.2. Departamento de Producci6n Digital.

e El Departamento de Produccién Digital tiene por funcién desarrollar los
contenidos informativos y graficos que se utilizaran en las plataformas y redes
oficiales del gobierno estatal;

» Sera el encargado de unificar estilos y establecer criterios para el uso de todas
las cuentas institucionales de las distintas areas.

7.1.4.3. Departamento de Monitoreo de Medios Digitales y Redes.

e Departamento de Monitoreo de Medios Digitales y Redes ser4 el encargado de
realizar y coordinar el monitoreo de portales digitales y redes sociales sobre
acciones y resultados del gobierno estatal a través de la revisién y recopilacion
de informacion, a fin de contar con elementos especificos necesarios para el
desempefio de las funciones de las dependencias, asi como la toma de
decisiones o de caracter estratégico;

* Analizar las tendencias de la informacién que circula en medios digitales y redes
sociales, asi como el impacto de estos en la opinién publica y en la imagen de
las areas que resulten involucradas, para definir estrategias de comunicacion y
orientar en la toma de decisiones;

e Efectuar los reportes de monitoreo de plataformas y redes sociales del gobierno
a fin de contar con un control y seguimiento de las opiniones generadas y
acciones realizadas;

7.1.5. Direccién de Enlace Administrativo:

 La Coordinacion Administrativa es la encargada de administrar y proporcionar los
recursos necesarios que requiera la Unidad de Comunicacién Social, para el
cumplimiento de sus objetivos y funciones autorizados, observando las normas,
politicas y demas disposiciones presupuestales y financieras establecidas en la
Administracién Publica Estatal;

Unidad de Comunicacion Social | 22
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 Establecer, difundir y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas y
procedimientos para la administracién interna de los recursos presupuestales
asignados la Unidad de Comunicacién Social, proponiendo las medidas técnicas y
administrativas para su mejor funcionamiento:

 Coordinar el proceso interno de programacién presupuestaria la Unidad; asi como
el control y vigilancia del ejercicio del presupuesto asignado, evaluando el
comportamiento financiero y presupuestal para la aplicacién de las medidas
correctivas adecuadas;

e Coordinar, dirigir y controlar los diferentes procesos inherentes al desarrollo de
personal y a la administracién de recursos materiales y servicios generales.

7.1.51. Recursos Humanos.

e Elarea de Recursos Humanos sera la encargada de administrar el catalogo de
puestos, capacitacion, plantila de personal, incidencias, remuneraciones,
tabuladores de sueldo, pagos de némina, evaluacién del desempefio, seguridad
social a al personal de la UCS;

e Controlar y Aplicar movimientos de personal, descuentos, retenciones,
bonificaciones, suspension de pagos, recuperacién de salarios no devengados,
verificar pagos de remuneraciones y comprobar reintegros.

7.1.5.2. Recursos Materiales.

e El area de Recursos Materiales sera la encargada de Realizar las actividades
necesarias para la compra, almacenamiento y suministro de materiales,
insumos y bienes muebles;

» Realizar las actividades relacionadas con la recepcion, registro, guarda,

distribucion y mantenimiento de bienes muebles y mantener actualizado el
inventario de los mismos y proponer su baja, en los casos que lo amerite:

Unidad de Comunicacion Social |23
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e Procurar que los servicios de energfa eléctrica, agua potable, teléfono,
vigilancia, y otros de naturaleza similar, se proporcionen adecuadamente;

e Controlar el uso, resguardo, registro y mantenimiento del parque vehicular
conforme a los lineamientos emitidos por la Administracién Publica Estatal.

7.4.5.3. Recursos Financieros.

e El Area de Recursos Financieros sera la encargada de vigilar y controlar el
ejercicio del presupuesto, a través de los registros contables de la informacién
recibida de las diferentes areas de la UCS, con el objeto de cumplir con la
normatividad vigente;

o \Verificar la correcta programaciéon del presupuesto y tener actualizada la
normatividad aplicable en el ejercicio de los presupuestos autorizados;

e Elaborar los estados financieros en base a los registros contables para la toma
de decisiones y nalizar los registros contables y presupuestales de Ingresos y
egresos de los fondos asignados a la UCS

8. Bibliografia.

o Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur, Guia
para la Elaboracién de Manuales de Organizacién, Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur ,14 de abril de 2019.

e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Sur,
Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién
de Politicas Publicas. Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
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1. Introduccion

Para el Gobierno del Estado, es un firme compromiso el de impulsar la transparencia
gubernamental, asi como estrategias y herramientas abiertas para que los ciudadanos
estén mejor informados y se involucren en la toma de decisiones. Como lo establece
el Eje V “Transparencia y Buen Gobierno” el Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021,
Para este gobierno, es una prioridad generar certidumbre en la sociedad, pues una
buena administracion de un gobierno genera confianza y atrae las inversiones.

La Coordinacion Administrativa, es una Unidad adscrita a la Oficina de Planeacion,
Evaluacién y Promocion de Politicas publicas, y este manual se elabora con el objetivo
de dar a conocer la estructura orgéanica y funciones del personal que interviene en las
tareas que se desarrollan en la referida Unidad, no solo es informativo, es una guia
practica para el operador.

Ademas de lo anterior, es importante mencionar, que el manual que se presenta, es
una herramienta de organizacion y funcionamiento que permite dar cumplimiento de
manera eficaz, transparente y moderna a los objetivos plasmados por el Ejecutivo
Estatal, promoviendo asi, de manera responsable, una administracién plblica
orientada al servicio de resultados, apegada a la ética, leyes y disposiciones
aplicables.

Es por lo anterior, que el presente documento, servira al usuario como una herramienta
de facil comprension, con la finalidad de coadyuvar al buen desempefio de cada una
de las actividades de los puestos que intervienen en el desarrollo de las diversas
actividades que desarrolla la Coordinacién Administrativa, ayudara a identificar las
funciones y las estructuras de sus areas, ya que en este manual se establecen y
definen las acciones que cada una de ellas realiza.

Coordinacion Administrativa | 4
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2. Marco juridico —Administrativo.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F
05/febrero/2017, ultima reforma D.O.F 26/marzo/2019);

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 15/enero/1975, ditima reforma B.O.G.E. 12/diciembre/2018):

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptiblico.
(D.O.F 04/enero/2000, tltima reforma D.O.F 10/noviembre/2014);

o Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur. (B.O.G.E. 09/septiembre /2015, \Ultima reforma B.O.G.E.
16/diciembre/2017);

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 14/septiembre/2005, ultima reforma B.O.G.E.
31/octubre/2016);

e Ley de Ingresos del Estado de Baja California Sur para el Ejercicio Fiscal
2019. (B.O.G.E. 31/diciembre/2018);

e Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 31/diciembre/2016, Ultima reforma B.O.G.E.
12/diciembre/2018);

e Ley Sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el
Estado y Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 31/diciembre/2018);

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 27/junio/2017, ultima reforma B.O.G.E.
12/diciembre/2018),

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 23/febrero/2004, tiltima reforma
B.O.G.E. 10/agosto/2018);

» Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 17/julio/2017);

Coordinacion Adiminisliativa | 6
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e Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 04/mayo/2016, ultima reforma B.0O.G.E.
20/diciembre/2018);

e Codigo Etico de Conducta de los Servidores Publicos del Estado de Baja
California Sur. (B.0.G.E. 10/mayo/2014);

* Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién
de Politicas Puablicas. (B.O.G.E. 14/diciembre/2018);

o Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Publica
Estatal. (B.O.G.E. 20/septiembre/2016);

Otros documentos.

» Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021. (B.O.G.E. 10/marzo/2016). Documento
que marca los principios, las herramientas y estrategias para el cumplimiento
adecuado de las metas y objetivos de la presente administracién. El Plan
establece los objetivos y estrategias a nivel local que seran la base para los
programas sectoriales, especiales, institucionales y municipales.

e Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur. Establece
disposiciones de caracter general y de observancia obligatoria, las cuales tienen
por objeto regular la asignacion, ejecucién y seguimiento y control del gasto
publico al Gobierno del Estado para determinado ejercicio fiscal.

3. Atribuciones.

De conformidad a lo sefialado en el Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién,
Evaluacion y Promocion de Politicas Publicas, las siguientes:

CAPITULO Il
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA OFICINA DE PLANEACION, EVALUACION Y PROMOCION DE POLITICAS
PUBLICAS

Articulo 9. A la Coordinacién Administrativa le corresponde realizar las siguientes
funciones:

Coordinacion Administrativa | 6
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l. La correcta administracion y control de los recursos humanos, materiales y
financieros que el presupuesto estatal asigne a las unidades administrativas
adscritas a la Oficina de Planeacién, Evaluacion y Promocion de Politicas
Publicas;

i. Evaluar e informar al Ejecutivo Estatal, sobre las actividades y el gasto
ejercido en las diversas oficinas;

. Acordar permanentemente con el Jefe de Oficina, los asuntos en materia de
recursos financieros, humanos y materiales;

V. Elaborar en forma anual el proyecto de presupuesto por programas
operativos y estratégicos de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y
Promocioén de Politicas Publicas y presentar ante la Secretaria de Fianzas y
Administracion, de acuerdo a la Ley del Presupuesto y a los lineamientos
que emita la propia Secretaria de Finanzas y Administracion;

V. Cuidar el buen uso y custodia de los recursos y bienes materiales asignados
al despacho del Ejecutivo y a la Oficina de Planeacion, Evaluacion y
Promocién de Politicas Puablicas;

Vi. Elaborar e implementar los programas administrativos que garanticen un
eficiente control y aplicacion del gasto, de conformidad con la normatividad
que rige esta materia;

VIl.  Atender las peticiones realizadas al Ejecutivo Estatal, derivadas de
audiencias publicas o privadas, asi como encausar los tramites a las areas
correspondientes;

VIil.  Suministrar los recursos materiales y financieros a la Oficina de Planeacion,
Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas.

IX. Suministrar los recursos materiales y financieros derivados de giras de
trabajo del Ejecutivo Estatal, dentro y fuera del Estado;

X Elaborar y gestionar las solicitudes de contratacién, comprobaciones de
pago de viaticos, pasajes y combustible correspondientes, para el
funcionamiento adecuado de las areas; y

XI. Las demas funciones especificas que le asigne el Gobernador del Estado y

el Jefe de la Oficina de Planeacién, Evaluacion y Promocién de Politicas
Publicas.

Coardinacion Administraliva | 7
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4. Estructura Organica.

4.1. Coordinador Administrativo.
4.1.1.1. Auxiliares Administrativos.
4.1.2. Departamento de Enlace Administyrativo
4.1.3. Departamento de Recursos Humanos
4.1.4. Departamento de Recursos Financieros
4.1.5. Departamento de Presupuesto
4.1.6. Departamento de Recursos Materiales e Inventarios
4.1.7. Departamento Presupuestal de Comunicacion Social

5. Organigrama.

Coordinador
Administrativo

Departamento de Departamento
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Recursos Presupuestal de

Enlace Recursos Recursos Presupuesto Materiales e la Unidad de
Administrativo Humanos Financieros A Camulerzian

Social

Auxiliar

Administrativo {6}
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6. Objetivo.

Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros, mediante
un manejo eficaz del presupuesto asignado a las unidades administrativas, adscritas
alas Oficinas de (OPEPPP) Planeacién, Evaluacién y Promocion de Politicas Publicas,
en cumplimiento con las normas y procedimientos establecidos por los érganos
rectores y en apego a los lineamientos para el ejercicio de la administracion publica,
para contribuir al logro de los objetivos.

7. Funciones.

Sin importar el grado de jerarquia de la estructura organica, todos los servidores
publicos y funcionarios estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales
y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y
la actuacion ética y responsable, ademas deberan observar en el desempefio de su
empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

7.1. Coordinador Administrativo.

» Coordinar los recursas humanas, materiales y financieraos que el presupuesto
estatal asigne a las unidades administrativas adscritas a la Oficina de Planeacion,
Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas.

= Evaluar e informar al Jefe de la Oficina del Ejecutivo Estatal, sobre las actividades
y el gasto ejercido en las diversas oficinas.

e Acordar permanentemente con el jefe de Oficina del Ejecutivo, los asuntos en
materia de recursos financieros, humanos y materiales.

Coordinacion Administradiva | 9
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» Elaborar en forma anual el proyecto de presupuesto por programas operativos y
estratégicos de la Oficina de Planeacién, Evaluaciéon y Promocién de Politicas
Publicas y presentar ante la Secretaria de Finanzas y Administracién, de acuerdo
a la Ley de Presupuesto y a los lineamientos que emita la propia Secretaria de
Finanzas y Administracion.

e Cuidar el buen uso y custodia de los recursos y bienes materiales asignados al
despacho del Ejecutivo y a las Oficinas de Planeacién, Evaluacién y Promocion
de Politicas Publicas.

o Elaborar e implementar los programas administrativos que garanticen un eficiente
control y aplicacion del gasto, de conformidad con la normatividad que rige en
materia.

e Atender las peticiones realizadas al Ejecutivo Estatal, derivadas de audiencias
publicas o privadas, asi como encausar los tramites a las areas correspondientes.

e Suministrar los recursos materiales y financieros a las Oficinas de Planeacién,
Evaluacion y Promocién de Politicas Publicas.

e Suministrar los recursos materiales y financieros derivados de giras de trabajo del
Ejecutivo Estatal, dentro y fuera del Estado;

« FElaborar y gestionar las solicitudes de contrataciones, comprobaciones de pago
de viaticos, pasajes y combustible correspondiente, para el funcionamiento
adecuado de las areas; y

¢ Las demas funciones especificas que le asigne el Gobernador del Estado y el Jefe

de la Oficina de Planeacion, Evaluaciéon y Promocién de Politicas Publicas.

7.1.1.1. Auxiliares Administrativos.

¢ Realizar diligencias a las diversas dependencias de gobierno y entidades
bancarias.

Saordinacion Adninlstratva | 10
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7.1.2.

Llevar a cabo el reparto de correspondencia.

Apoyar en el control de inventarios del mobiliario y equipo, adscrito a las
oficinas de OPEPP.

Contribuir en las revisiones periddicas del parque vehicular.

Fortalecer el trabajo operativo en las Giras de trabajo del C. Ejecutivo.
Apoyar en el control de los archivos de la Coordinacion Administrativa.
Brindar apoyo en el trabajo de fotocopiado.

Apoyar en la atencién telefénica.

Las demas funciones especificas que asigne el Coordinador Administrativo.

Departamento de Enlace Administrativo.

Recibir correspondencia de las diferentes areas administrativas de OPEPPP,
acordarla con el Coordinador Administrativo y posteriormente turnarla a cada
departamento de esta Coordinacion, para su seguimiento en tiempo y forma.

Recibir facturas y recibos, revisar datos fiscales, aritméticos y adjuntarles
soporte documental de acuerdo al gasto con base a la normatividad del gasto;
relativo a las comprobaciones de los fondos asignados a la Coordinacién
Administrativa y Escolta del C. Gobernador, para turnarlos a tramite respectivo.
Administrar la agenda del Coordinador Administrativo.

Llevar un control de las comprobaciones del combustible, asignado a las
diversas oficinas de OPEPPP.

Coordinacion Adminishativa | 11
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o Elaborar oficios de validacién del combustible asignado a las oficinas de
OPEPPP.

e Atender y brindar asesoria a la ciudadania que acude a la Coordinacion
Administrativa, para pedir informacion relativa a las solicitudes que deseen
realizar al C. Ejecutivo Estatal.

e Llevar el control de pago a proveedores.

e Llevar un control del archivo de los documentos que se reciben en la
Coordinacién Administrativa.

o Establecer una constante comunicacién con los proveedores, para atender
eficazmente los requerimientos de las Oficinas de OPEPPP.

e Las deméas funciones especificas que asigne el Coordinador Administrativo.

7.1.3. Departamento de Recursos Humanos.

 Contribuir a la correcta administracién y control de los Recursos Humanos que
se requieren con base a los movimientos de altas, bajas y cambios de personal
administrativo asignado a las Oficinas de OPEPPP.

¢ Llevar un buen manejo y actualizacién de la plantilla del personal adscrito a las
areas que conforman las oficinas de la OPEPPP.

e Llevar un archivo ordenado y actualizado del control de plazas y categorias del
personal, con base a los lineamientos establecidos en la Ley de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de B.C.S.

Coordinacion Administiativa | 12
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* Recabar las firmas del pago de némina de todas las areas adscritas a las
Oficinas de la OPEPPP y remitirla debidamente firmada a la Direccién de
Recursos Humanos.

» Difundir y controlar a través de comunicados los tramites necesarios para
beneficio y obligaciones de los trabajadores.

e Capturar trimestralmente la informacién requerida por Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién (ITAI), relativo al rea de personal;

¢ Llevar el control de los Gastos a Comprobar de los titulares de las Oficinas de
OPEPPP, y verificar que cumplan con la Normatividad y los Lineamientos del
Gasto.

» Realizar las (CLC) Cuentas por Liquidar, por concepto de Gastos a Comprobar
y comprobaciones respectivas.

e Las demas funciones especificas que asigne el Coordinador Administrativo.
7.1. 4.Departamento de Recursos Financieros.

e Llevar a cabo un buen control de la cuenta de bancos relativa al manejo del
fondo revolvente, mediante la cual se expiden los cheques respectivos a las
revolvencias de los fondos otorgados a las areas de OPEPPP y pagos menores
a proveedores.

e Elaborar las conciliaciones bancarias e informar periddicamente al Coordinador
Administrativo, de los movimientos y saldos de la cuenta de bancos.

e Recibir las facturas y recibos, revisar los datos fiscales, normativos y
justificacion del gasto, codificar presupuestaimente, asignar el nimero de
consecutivo de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) para su respectivo tramite
ante la Secretaria de Finanzas.

e Elaborar las CLC para tramite de pago a proveedores y fondos revolventes
asignados a las unidades administrativas.

Coardinacion Adminlstrativa {12
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e Tramitar el pago de viaticos ante la Secretaria de Finanzas, del personal que
asiste a las giras de trabajo y diversas comisiones oficiales de las unidades
administrativas de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién de
Politicas Publicas.

e Revisar los Informes y documentacién presentada como comprobaciones de
viaticos del personal objeto de comisién, con base a la normatividad y
Lineamientos para el Ejercicio del Gasto Publico de la Administracion Publica
Estatal.

» Elaborar las solicitudes de contratacion para la adquisicion de suministros o
servicios, requeridos por las unidades administrativas, para su eficiente
funcionamiento.

o Contribuir en la captura trimestralmente requerida por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién (ITAI), sobre la informacién relativa a
Viaticos del personal de OPEPPP, asi como la tabla de Informes generados.

e Las demas funciones especificas que asigne el Coordinador Administrativo.

7.1.5. Departamento de Presupuesto.
e Manejo del Sistema Financiero. (SIAFE).

» Contribuir a la aplicacién y analisis del presupuesto asignado a las unidades
administrativas adscritas a la Oficina de Planeacién, Evaluacion y Promocién
de Politicas Publicas.

e Analizar, acordar y aplicar en el Sistema Integral de Administracion Financiera
Estatal (SIAFE) la documentacion para tramite de pago ante la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

e Contribuir a la revisién de sustentos y normas que conforman la documentacién
de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) para su ingreso y cumplimiento
de requisitos especificados en los Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de
Administracién Puablica Estatal.

Coordinacion Administrativa | 14
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e Informar al Coordinador Administrativo, sobre el gasto ejercido en las diversas
unidades administrativas.

» Dar seguimiento a la revisién de los documentos ingresados a la Secretaria de
Finanzas y Administracién hasta la liberacion y autorizacién de pago.

e Informar al Coordinador de los contrarrecibos y cheques liberados de los
diversos documentos tramitados.

o Comprometer presupuestalmente las compras consolidadas (combustible,
material de oficina, limpieza) requeridas y distribuidas en las diversas unidades
administrativas adscritas a la Oficina Planeacién, Evaluacién y Promocién de
Politicas Pdblicas.

e Contribuir y apoyar en la captura en el Sistema Integral de Administracién
Financiera Estatal (SIAFE) el proyecto anual del presupuesto por programas
operativos y estratégicos de la Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocion
de Politicas Publicas.

o Contribuir en la captura sobre la informacién trimestral requerida mediante
formato (CONAC), Consejo Nacional de Armonizacién Contable, referente a
las ayudas sociales registradas en el (SIAFE) y enviarla a la Secretaria de
Finanzas y Administracion.

o Contribuir en la captura trimestralmente requerida por el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién “ITAI” sobre la informacion financiera
relativa al presupuesto asignado, ejercido en términos de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

* Las demés funciones especificas que asigne el Coordinador Administrativo.

7.1.6. Departamento de Recursos Materiales e Inventarios.

e Organizar la integracién y tramites de la documentacién para cubrir las
necesidades de los recursos materiales de las unidades administrativas.
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* Vigilar el correcto resguardo y actualizacién de bienes muebles que tengan
asignado las diferentes unidades administrativas.

» Presentar los informes necesarios a la unidades de control y enlaces
administrativos, para que se tome las medidas pertinentes, para un mejor
control de inventario de mobiliario y equipo, de acuerdo a las normatividad y
lineamientos establecidos.

* Recibir y acordar las solicitudes de requerimientos de material de limpieza y
oficina, de las diversas areas.

e Suministrar a las diversas areas el material solicitado y autorizado.

e Tramitar ante la Direccion de Recursos Materiales las solicitudes de material de
limpieza y oficina de las diversas areas.

* Llevar el control de bitacoras del parque vehicular, adscrito a las diversas areas:
e Administrativas.

e Contribuir en la captura requerida por el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién (ITAI), sobre la informaciéon relativa a los Inventarios de las
unidades administrativas de OPEPPP.

e Las demas funciones especificas que asigne el Coordinador Administrativo.

7.1.7. Departamento Presupuestal de la Unidad de Comunicacién Social.

e Recibir la documentacién de la Unidad de Comunicacién Social, revisar los
aspectos fiscales, normativos y justificacion del gasto, codificar
presupuestalmente, asignar el nimero de consecutivo de Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) para su respectivo tramite ante la Secretaria de Finanzas.

» Elaborarla CLC, de cada uno de los documentos pertenecientes a la Unidad de
Comunicacién Social.

Caonorcinacion Adminisliabva | 16
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e Capturar y aplicar el gasto en el Sistema Integral de Administracion Financiera
Estatal (SIAFE), de las facturas de proveedores, recibos de convenios de
columnistas, recibos de viaticos, y recibos de gastos a comprobar,
correspondientes a la Unidad de Comunicacién Social.

» Realizar transferencias y compromisos presupuestales en el sistema (SIAFE).

e Realizar las comprobaciones de gastos a nombre del titular de la Unidad de
Comunicacién Social.

¢ Elaborar Oficios de envio de comprobaciones a nombre del titular de la Unidad
de Comunicacion Social, ante la Secretaria de Finanzas.

e Realizar Oficios de solicitud de ampliacién presupuestal dirigidos a la Secretaria
de Finanzas.

e Controlar y dar seguimiento a los pagos de los tramites de la Unidad de
Comunicacion Social ante la Secretaria de Finanzas.

» Las demas funciones especificas que le asigne el Coordinador Administrativo.

8. Bibliografia.

e Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur, Guia
para la Elaboracion de Manuales de Organizacién, Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur ,14 de abril de 2019.

e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Sur,
Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién
de Politicas Pablicas. Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur ,14 de diciembre de 2018.

Paginas consultadas en internet.

 http://www.cbcs.gob.mx/index. php/trabajos-legislativos/leyes
o http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/
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Manual Especifico de Organizacion

Coordinacion de Asesores

Elaboro: Presento: Aprobo
Jefe de Coordinador de Aprobado de acuerdo a lo
Departamento Asesores establecido en el articulo 20

fraccion V de la Ley Organica
de la Administracion Publica
del Estado de Baja California
Sur

Jefe de la Oficina de
Planeacién, Evaluacion y
Promocion de Politicas
Publicas

Lic. Joel Antonio Lic. Herminio Corral
Mendoza Peralta Estrada
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1. Introduccion

El Gobierno del Estado mantiene el firme compromiso de impulsar la transparencia
gubernamental, asi como estrategias y herramientas para que los ciudadanos estén
mejor informados y se involucren en la toma de decisiones. Como lo establece el Eje
V “Transparencia y Buen Gobierno” en el Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021, para
este gobierno, es una prioridad generar certidumbre en la sociedad y fomentar el
ejercicio de un derecho humano vital. La transparencia de un gobierno genera
certidumbre, confianza y atrae las inversiones, sin duda donde existe claridad florece

el desarrollo.

Un gobierno sélido se reflejara en una administracion en la que pueda operar a través
de procesos ordenados, esto sera posible si existen las condiciones adecuadas. Si
existe la eficacia y eficiencia en las diferentes actividades que derivan de las funciones
y responsabilidades de quienes estan al frente de un encargo, existira siempre un buen

gobierno.

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Coordinacion de Asesores, se
elabora con el objetivo de dar a conocer la estructura organica y funciones del personal
que interviene en la Coordinacion, no solo es informativo, es una guia practica para el

operador.

Es por lo anterior, el presente documento, servira al usuario como una herramienta de
facil comprension, con la finalidad de coadyuvar al buen desempefio de cada una de
las actividades de los puestos que intervienen en el desarrollo de la actividad, ayudara
pues, a identificar las funciones y la estructura de la Coordinacion de Asesores y de
sus jefaturas correspondientes, ya que en este manual se establecen y definen las

acciones que cada area realiza.
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2. Marco juridico —Administrativo.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F
05/febrero/2017, dltima reforma D.O.F 26/marzo/2019),

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 15/enero/1975, ultima reforma B.O.G.E. 12/diciembre/2018);

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California
Sur. (B.O.GEE. 09/septiembre /2015, Jultima reforma B.O.G.E.
16/diciembre/2017);

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 27/junio/2017, dltima reforma B.O.G.E.
12/diciembre/2018);

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 23/febrero/2004, dltima reforma
B.O.G.E. 10/agosto/2018);

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.0O.G.E. 17/julio/2017);

¢ Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 04/mayo/2016, ultima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2018);

o Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocion
de Politicas Publicas. (B.O.G.E. 14/diciembre/2018),

o Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Publica
Estatal. (B.O.G.E. 20/septiembre/2016);
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3. Atribuciones.

De conformidad a lo sefialado en el Reglamento Interior de la Oficina de Planeacion,
Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas, las siguientes:

CAPITULO Il

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA OFICINA DE PLANEACION, EVALUACION Y PROMOCION DE POLITICAS
PUBLICAS

Articulo 11. A la Coordinacion de Asesores, le corresponde realizar las siguientes
funciones:

I.  Emitir los dictamenes, opiniones y consultas que le solicite el Jefe de la Oficina
de Planeacion, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas o directamente el
Gobernador del Estado;

ll. Realizar estudios sobre las materias que el Gobernador del Estado o el Jefe de
la Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocion de Politicas Publicas
determinen;

Ill.  Proporcionar asesoria al Gobernador del Estado, o a cualquier area de la
estructura gubernamental, por conducto de la Oficina de Planeacion, Evaluacién
y Promocién de Politicas Publicas; cuando asi lo solicite sobre asuntos o
proyectos especificos en competencia de la administracion publica estatal;

IV. Establecer las bases y desarrollar los mecanismos necesarios a fin de
proporcionar al Gobernador del Estado, por conducto de la Oficina de Planeacion,
Evaluacién y Promocion de Politicas Publicas, la informacion de caracter
estratégico que sirva para la definicién de temas prioritarios y politicas publicas
en la agenda estatal;

V. Establecer comunicacion con las unidades administrativas adscritas a la Oficina
de Planeacién, Evaluacién y Promocion de Politicas Publicas, cuando el
cumplimiento de sus atribuciones exija la aplicacién uniforme de los criterios
definidos por el Gobernador del Estado;
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VI. Llevar a cabo las actividades y tramitacion de los asuntos que le encomienden el
Gobernador del Estado, y coordinarse para su cumplimiento con las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publicas pertinentes, por
conducto de la Oficina de Planeacién, Evaluacion y Promocién de Politicas
Publicas;

VII. Identificar y proponer asuntos para la agenda politica y de gestion gubernamental
sobre temas relevantes y estratégicos del quehacer publico, que deban ser
considerados por el Gobernador del Estado, y preparar la informacién técnica
para el desarrollo de las reuniones de Gabinete; y

VIll. Las demas que en esfera de sus atribuciones le encomiende el gobernador del
Estado y/o la Oficina de Planeacion, Evaluacién y Promocién de Politicas
Publicas.

4. Estructura Organica.

4.1. Coordinacion de Asesores.
4.1.1. Enlace Administrativo.
4.1.2. Secretaria.

4.1.3. Chofer

4.2. Jefe de Departamento de Seguimiento Institucional.

4.2 1. Analista de Informacién.

4. 3. Jefe de Departamento de Apoyo Ejecutivo.

4.3.1. Analista de Informacion.
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5. Organigrama.

Coordinacion de Asesores

Enlace Administrativo

Secretaria

Chofer

Jefe de Departamento de Seguimiento
Institucional

Jefe de Departamento de Apoyo
Fiecutivn

Analista de Informacion . >
Analista de Informacion

Analista de Informacion Analista de Informacion

6. Objetivo.

Coordinar las actividades y funciones que desempefan las diferentes unidades
administrativas de la Oficina de Planeacion, Evaluaciéon y Promocién de Politicas
Publicas, brindando apoyo técnico necesario sobre temas relevantes y estratégicos
que deban ser considerados de impacto, asi como seguimiento a diversos Programas,
Proyectos Especiales, Asesoria y Acciones Relevantes de la Administracion.
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7. Funciones.

Sin importar el grado de jerarquia de la estructura organica, todos los servidores
publicos y funcionarios estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales
y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y
la actuacion ética y responsable, ademas deberan observar en el desempefio de su
empleo, cargo o comisién, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

7.1. Coordinador de Asesores.

e Emitir dictdmenes, opiniones y consultas que le solicite el Jefe de la Oficina de
Planeacion, Evaluacion y Promocién de Politicas o directamente el Gobernador
del Estado;

e Elaborar las tarjetas informativas de Seguimiento Institucional que la Oficina de
Planeacion, Evaluaciéon y Promocién de Politicas solicite al Coordinador de
Asesores;

¢ Coordinar y dar seguimiento a las Representaciones Municipales brindando
informacién y datos que resulten necesarios para el debido cumplimiento de
sus funciones;

e Proporcionar asesoria a cualquier area de la estructura gubernamental, por
conducto de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién de Politicas
Publicas; cuando asi lo solicite sobre asuntos o proyectos especificos en
competencia de la administracién publica estatal;

e Establecer comunicacién con las unidades administrativas adscritas a la Oficina
de Planeacién, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas, cuando el
cumplimiento de sus atribuciones exija la aplicacion uniforme de los criterios
definidos por el Gobernador del Estado;

e Identificar y proponer asuntos para la agenda politica y de gestion gubernamental
sobre temas relevantes y estratégicos del quehacer publico, que deban ser
considerados por el Gobernador del Estado, y preparar la informacion técnica
para el desarrollo de las reuniones de Gabinete;
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Coordinar las funciones del personal a su cargo y vigilar que desemperien con
productividad y eficiencia;

Dar respuestas a las consultas que le planteen las diferentes unidades,
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, sobre situaciones
reales y concretas en asuntos de su competencia;

Dar seguimiento y control a los fondos revolventes a cargo de la unidad que le
fueran asignados, para la debida aplicacibn de los egresos hasta su
comprobacion respectiva;

Proponer acciones en relacion a las necesidades de innovacion en el gobierno
del Estado; y

Las demas que en esfera de sus atribuciones le encomiende el gobernador del
Estado y/o la Oficina de Planeacién, Evaluacion y Promocién de Politicas
Publicas.

7.1.1. Enlace Administrativo.

Coordinarse con la Coordinacion Administrativa a efecto de dar tramite a las
solicites y requerimientos del area.

Coordinarse con las diferentes areas de la Secretaria de Finanzas y
Administracion a efecto de realizar gestiones correspondientes, como lo son el
tramite y comprobacion de viaticos, referente a las actividades de la
Coordinacion.

Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros para el desarrollo de
funciones de la Coordinacion, conforme a politicas y procedimientos.

Integrar y turnar expedientes relativos a la incorporacion, registro y baja de
personal, asi como reportar incidencias.

Fungir como enlace ante la Coordinacién Administrativa a efecto de atender
asuntos de némina de la Coordinacion de asesores.
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e Realizar, con las diversas areas, la deteccion de necesidades de capacitacion
del personal administrativo y la programacién de cursos.

e Atender los requerimientos de material y equipo de la Coordinacion.

o Verificar los servicios generales, transporte, mensajeria y fotocopiado, asi como
el levantamiento del inventario de activo fijo de la Coordinacion.

e Apoyar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual.

e Integrar las comprobaciones presupuestales y contables del gasto de la
Coordinacion.

¢ Las demas que le asigne el Coordinador de Asesores.

7.1.2. Secretaria.

¢ Llevar la agenda de trabajo del Coordinador.

e Asistir en sus funciones al Coordinador.

e Cumplir con las funciones dispuestas en los manuales.

¢ Actualizacioén de archivos tanto fisicos como digitales.

e Ordenar archivos llevando por separado los temas segun se indique.
¢ Uso eficiente de las diferentes tecnologias de la informacién.

e Estar informado sobre el uso de navegadores y herramientas digitales en la
materia.

e Trato adecuado en puestos de recepcion.

e Atender recados propios de la oficina y de atencion.
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e Mantener actualizado el Directorio de contactos de la Coordinacion.
e Asistir al Coordinador en la preparacion de sus informes.
o Atender el correo de la Coordinacion.

e Realizar los requerimientos de insumos de papeleria y equipos
correspondientes.

e Hacer reservaciones para lugares y eventos segun corresponda.

e Asistir al Coordinador en los aspectos logisticos y operativos a efecto de
facilitarle el despacho y atencién de los asuntos, asi como proporcionar los
apoyos necesarios para el desarrollo de los eventos especiales organizados por
la Coordinacién.

e Hacer buen uso de sus instrumentos de trabajo.

e Las demas que les sean asignadas por el Coordinador.

7.1.3. Chofer.

e Conducirse con trato amable, atento y respetuoso.

e Operar los vehiculos o medios de transporte oficiales para el cumplimiento de
funciones encomendadas por su Jefe Inmediato.

e Conducir los vehiculos bajo condiciones de 6ptima seguridad y con los
reglamentos y normatividad vigente.

e Trasladar al personal dentro y/o fuera de la ciudad, segun sus requerimientos.

e Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo.
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¢ Realizar la limpieza periédica del vehiculo.

e Conocer y observar el actual reglamento de transito.

o Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.

e Atender cualquier asunto requerido por su Jefe Inmediato.

e Llevar a cabo todas aquellas actividades de su ambito de competencia.

e Conducir vehiculos livianos para transportar personas, materiales y equipos.
¢ Hacer diligencias segun se le ordene.

e Inspeccionar el vehiculo asignado antes de salir y velar por el buen
funcionamiento del mismo.

¢ Informar al supervisor inmediato sobre desperfectos observado.
e Reparar desperfectos menores en situaciones imprevistas.
e Velar por el suministro oportuno del combustible.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los comportamientos
gue ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

o Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
Coordinador de Asesores.

7.2. Jefe de Departamento de Seguimiento Institucional.

e Coordinar y evaluar la realizacion de los estudios y analisis de los temas y
asuntos que el Coordinador considere necesarios;

e Apoyar al Coordinador de Asesores con estudios, opiniones y analisis en el
proceso de toma de decisiones de las distintas dependencias;
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Coadyuvar con las dependencias correspondientes en el disefio de las
estrategias de colaboracion institucional;

Elaborar las tarjetas informativas de Seguimiento Institucional que la Oficina de
Planeacién Evaluacion y Promocién de Politicas le solicite a la Coordinacién de
Asesores;

Apoyar en la elaboraciéon de trabajos especiales solicitados a la Coordinacién
de Asesores;

Gestionar y dar seguimiento a solicitudes y comprobaciones de Recursos
Financieros, Materiales y Humanos a la Coordinacién Administrativa para el
funcionamiento adecuado de esta Coordinacién de Asesores; y

Las demas tareas que le encomiende el Coordinador de Asesores.

7.2.1. Analista de Informacion.

Ejecutar los procesos administrativos del area aplicando las normas y
procedimientos definidos, elaborando documentacién necesaria revisando y
analizando calculos a fin de dar cumplimiento a cada uno de los procesos,
logrando resultados oportunos.

Coadyuvar en la integracion del anteproyecto del programa-presupuesto anual
de la Coordinacion, coordinando la formulaciéon de programas especificos por
parte de la unidad administrativa y apoyando el programa de aplicacién de los
mismos.

Dar seguimiento y elaborar los informes pertinentes en cuanto a los medidores
de desempefio.

Coordinar la integraciéon del manual de organizacion y de procedimientos de la
Coordinacién de Asesores.

Realizar las gestiones necesarias

L ]

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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e Las demas tareas que le sean asignas por el Jefe de Departamento de
Seguimiento Institucional y/o el Coordinador de Asesores.

7.3. Jefe de Departamento de Apoyo Ejecutivo.

e Planear y coordinar la elaboracién de documentos técnicos de apoyo al
Coordinador para sus reuniones de trabajo o reuniones publicas en las cuales
participe.

e Solicitar a las Representaciones Municipales la informacion y datos que resulten
necesarios para el debido cumplimiento de sus funciones;

e Asesorar a las Representaciones Municipales cuando asi lo instruya el
Coordinador en la integracion y actualizacion del Sistema de Informacién
Municipal;

e Elaborar reporte de las actividades registradas en el Sistema de Informacion
Municipal por los Representantes Municipales para conocimiento del
Coordinador de Asesores;

e Dar seguimiento a los acuerdos e instrucciones que instruya el Coordinador
cuando asi lo requiera;

e Apoyar en la elaboracion de trabajos especiales solicitados a la coordinacién
de asesores; y

e Las demas tareas que le encomiende el Coordinador de Asesores.
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7.3.1. Analista de Informacion.

e Ejecutar los procesos administrativos del area aplicando las normas y
procedimientos definidos, elaborando documentacién necesaria revisando y
analizando calculos a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos,
logrando resultados oportunos.

e Coadyuvar en la integracion de los anteproyectos de programa-presupuesto
anual de la dependencia, coordinando la formulacién de programas especificos
por parte de las unidades administrativas de la dependencia.

e Dar seguimiento a las metas institucionales de la dependencia en forma
trimestral, con el fin de evaluar los avances programaticos presupuestales de

las unidades administrativas de la Procuraduria.

e Dar seguimiento y elaborar los informes pertinentes en cuanto a los medidores
de desempenio institucionales.

e Coadyuvar en la integracion del Programa Sectorial de Mediano Plazo de
Justicia y Seguridad Publica y el Programa Operativo Anual, asi como Informes

de Gobierno para su correspondiente autorizacién y evaluacion.

e Coordinar la integracion de manuales de organizacién y de procedimientos de
la dependencia.

e Realizar las gestiones necesarias
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

e Las demas tareas que le sean asignas por el Jefe de Departamento de Apoyo
Ejecutivo y/o el Coordinador de Asesores.
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8. Bibliografia.

» Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur, Guia
para la Elaboracion de Manuales de Organizacion, Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur ,14 de abril de 2019.

e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Sur,
Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluaciéon y Promocién
de Politicas Publicas. Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
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e http://www.cbcs.gob.mx/index.php/trabajos-legislativos/leyes
e http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/
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Manual Especifico de Organizacion

Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocion de Politicas
Publicas

Direccion de Accion Civica

La Paz, Baja California Sur, mayo del 2019
Direccion de Accion Civica 1
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Manual Especifico de Organizacion

Direccion de Accion Civica

Elaboro: Presento: Aprobd
Direccion de Accion Civica Direccion de Aprobado de acuerdo a
Transparenciay Mejora | Jo establecido en el
Regulatoria articulo 20 fraccion V de

la Ley Organica de la
Administracion Publica
del Estado de Baja
California Sur

Jefe de la Oficina de
Planeacion, Evaluacion

y
Promocion.de Politicas

—

C. Gilberto Valladolid Lic. Juan Ramén Rojas | Ing. Joel Avila Aguilar
Sandoval Aripez
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1. Introduccion

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales, tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacién de la estructura del gobierno. En este contexto, la Administracion Pubica
Estatal. Se orienta a un modelo de resultados de valor para la ciudadania. Para el
Gobierno del Estado es de gran importancia, contar con documentos que sirvan de
guia en el actuar del quehacer publico. El desarrollo necesariamente marcha cuando
hay participacion de la sociedad, Transparencia y Buen Gobierno, esto se refiere a que
la accién gubernamental se sujete al escrutinio publico, a un manejo ordenado,
responsable, austero, eficiente y honesto de los recursos financieros, humanos y
materiales.

El Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021, sefiala en su Eje V “Transparencia y Buen
Gobierno”, que la transparencia, es la cualidad del gobierno que se demuestra con una
actuacién honesta, responsable, ordenada, austera y eficiente en el manejo de los
recursos publicos, es decir, una administracion ordenada. En este Eje se reconoce la
imperiosa necesidad de hacer mas eficiente el servicio publico, de estar mas cerca de
los ciudadanos, responder con acciones administrativas de avanzada y con
compromiso social, por ésta razén, se presenta este manual de organizacion, para
dinamizar y fortalecer en lo interior la estructura gubernamental que se refleje en su
accionar cotidiano en la relacién gobernantes y gobernados.

A través del Manual Especifico de Organizacion se documenta y se presentan las
areas que integran la Direccién de Accion Civica, describiendo asi los niveles
jerarquicos, nombres y cargos, objetivos y funciones a desarrollar, con lo cual se
optimiza el trabajo que, como servidores publicos, nos plantea la estrategia de trabajo
con la cual, avanzamos en las acciones civicas de acuerdo a nuestro calendario
nacional, estatal e institucional. Permite mejorar la calidad de los servicios que como
Direccion tenemos establecidos, logrando asi la logistica y operatividad de todas y
cada una de las actividades a realizar.

Finalmente, el presente manual aporta al cumplimiento de Misién y Objetivos de la
Oficina de Planeacion, Evaluacién y Promocion de Politicas Publicas y contribuye en
la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa.

Diraccion de Accion Civica 4
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2. Marco juridico —Administrativo.

Constituciones.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucion
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917. Ultima
reforma el 27 de agosto de 2018.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
Constitucion publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur el 15 de enero de 1975. Ultima reforma el 12 de diciembre de
2018.

Leyes.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California
Sur. Ley publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur el 09 de septiembre de 2015.

e Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. Ley Publicada en
el Diario Oficial de la Federacién en fecha 08 de febrero de 1984.

e Leyde Simbolos y Protocolos Oficiales del Estado de Baja California Sur.
Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur
el 31 de diciembre de 2017.

e Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico del Estado de Baja
California Sur. Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur el 31 de diciembre de 2016.

e Ley Sobre el Uso de Medios Electréonicos y Firma electronica para el
Estado y Municipios de Baja California Sur. Publicada en el Boletin Oficial
del Gobierno del Estado de Baja California Sur el 31 de diciembre de 2018

e Ley Federal del Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion en
fecha 04 de abril de 1970.

—~

Direccicn de Accion Civica S
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e Leyde los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California Sur. Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado
de Baja California Sur el 23 de febrero de 2004.

e Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. Ley publicada en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur el 17 de julio de 2017.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de
Baja California Sur. Ley publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado de Baja California Sur el 04 de mayo de 2016.

Decretos.

e Decreto 2566. Himno del Estado de Baja California Sur. Publicado el 25 de
septiembre de 2018, en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur, Extraordinario, Tomo XLV. Num. 46.

Reglamentos.

¢ Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocion
de Politicas Publicas. Publicado el 14 de diciembre de 2018, en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, Extraordinario, Tomo
XLV. Num. 60.
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3. Atribuciones.

De conformidad a lo sefialado en el Reglamento Interior de la Oficina de Planeacion,
Evaluacion y Promocion de Politicas Publicas, las siguientes:

CAPITULO Il
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA OFICINA DE PLANEACION, EVALUACION Y PROMOCION DE POLITICAS
PUBLICAS.

Articulo 12. A Ia Direccién de Accién Civica, le corresponde realizar las siguientes
funciones:

I.  Realizar y fomentar las tareas de accién civica en coordinacién con las
Dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o Ayuntamientos de la
entidad,;

ll.  Proponer al Jefe de la Oficina el Proyecto de calendario civico anual;

[II. En coordinacién con las Dependencias del Gobierno del Estado y/o
Ayuntamientos de la entidad, organizar las conmemoraciones del calendario
civico; y demas actos oficiales;

IV. Promover y coordinar con las instancias correspondientes la edicién y, en su
caso, la difusién de libros y folletos sobre temas que eleven la cultura de la
conciencia civica de la poblacién;

V. Promover en las comunidades del Estado, los eventos civicos de calendario;

VI. Coordinarse con las Dependencias del Gobierno del Estado, Ayuntamientos de
la entidad, instituciones civicas, oficiales y particulares para la unificaciéon de
acciones de esta materia; y

VIl. Las demas que le sefalen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne

el Gobernador del Estado por conducto de la Oficina de Planeacién Evaluacién y
Promocioén de Politicas Publicas, en el ejercicio de sus atribuciones.

Direccion de Accion Civica 7
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4. Estructura Organica.

4.1. Direccion de Accién Civica.
4.1.1. Chofer.
4.1.2. Servicios Generales.
4.2. Jefe de Departamento Civico.
4.3. Jefe de Departamento Administrativo.

5. Organigrama.

Jefe de la Oficina de Planeacion, Evaluacion y
Promocion de Politicas Publicas

Direccion de Accion Civica

Jefe de Departamento Jefe de Departamento
Administrativo Civico

Chofer

Servicios
Generales

Intendente

Direccion de Accion Civica 3
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6. Objetivo.

Planear, impulsar, fomentar y coordinar en el Estado y sus municipios, actividades
civicas establecidas en el calendario nacional y estatal, como los son aniversarios,
acontecimientos y personajes ilustres y trascendentales en la historia,
abanderamientos y actos oficiales, trabajando en coordinaciéon con las instancias
correspondientes para asi elevar la cultura de la conciencia civica de la poblacién.

7. Funciones.

Sin importar el grado de jerarquia de la estructura organica, todos los servidores
publicos y funcionarios estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales
y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y
la actuacién ética y responsable, ademas deberan observar en el desempefio de su
empleo, cargo o comisién, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

Ademas de las ya referidas en la normatividad aplicable, se desarrollaran las

siguientes funciones:

7.1. Direccion de Accion Civica.

e Fomentar el respeto por los simbolos patrios.

e Planear y organizar la celebracion de ceremonias civicas de acuerdo al
calendario nacional y estatal.

e Impulsar las tareas de accién civica en coordinacién con los ayuntamientos.

e Coordinar las funcionas del personal a su cargo y vigilar que se desempefien
con productividad.

e Intervenir en la organizacién de las conmemoraciones y ademas actos oficiales.

e Fomentar y organizar toda clase de asistencia publica.

Direccion de Accion Civica 9
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e Maestro de ceremonia durante actos civicos y oficiales.

¢ Responsable de logistica y conduccién en gira de trabajo del Ejecutivo Estatal
por las comunidades de B.C.S. apoyado por la Coordinacion de Giras.

e Atender los requerimientos solicitados para abanderar instituciones.
e Inculcar y promover la socializacion del Himno del Estado de B.C.S.

e Canalizar y dar atencién las peticiones recibidas que le correspondan para su
atencién.

e Evaluar las peticiones recibidas por las distintas dependencias.
e Elaborar los informes correspondientes.

e Las demas que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Planeacién,
Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas.

7.1.1. Chofer.

e Trasladar al personal a las diferentes actividades establecidas.
e Mantener la limpieza interior y exterior de las unidades.

e Reportar a la Administracién cualquier falla mecanica o desgaste en los
vehiculos.

e Verificar que los autos tengan, gasolina, aceite, agua, aire en neumaticos.
e Participar de las giras de trabajo del Ejecutivo Estatal.
e Conducirse con trato amable, atento y respetuoso.

e Operar los vehiculos o medios de transporte oficiales para el cumplimiento de
funciones encomendadas por su Jefe Inmediato.

e Conducir los vehiculos bajo condiciones de o6ptima seguridad y con los
reglamentos y normatividad vigente.

Ciraccion de Accion Civica 10
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e Trasladar al personal dentro y/o fuera de la ciudad, segun sus requerimientos.
e Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo.
o Realizar la limpieza periodica del vehiculo.

e Conocer y observar el actual reglamento de transito.

o Llevar el registro del kilometraje recorrido y combustible consumido.

e Atender cualquier asunto requerido por su Jefe Inmediato.

e Llevar a cabo todas aquellas actividades de su ambito de competencia.

e Inspeccionar el vehiculo asignado antes de salir y velar por el buen
funcionamiento del mismo.

e Informar al supervisor inmediato sobre desperfectos observado.
o Reparar desperfectos menores en situaciones imprevistas.
e Velar por el suministro oportuno del combustible.

e Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los comportamientos
que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

e Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por el
Director.

7.1.2. Servicios Generales.

e Apoyo a la logistica y operatividad antes y durante de las ceremonias civicas.
¢ |zamiento de Bandera Nacional y Estatal.
e Entrega de invitaciones y correspondencia.

e Atencion a invitados durante reuniones, actos civicos y oficiales.

Dirsccion de Accion Civica
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Coordinarse con Recursos Materiales a efecto de solicitar el apoyo necesario
para los eventos y logistica.

Tener conocimiento del Calendario civico oficial.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia que le
sean asignadas por el Director.

7.1.3.Intendente.

Realizar la limpieza general de las oficinas y areas comunes de la Direccién.
Limpieza y mantenimiento de areas verdes.
Recoleccién de basura.

Control de los suministros de higiene y limpieza, asi como requisicion de los
mismos.

Apoyo a la limpieza en los lugares donde se realizan actos civicos.

Las demas que les asigne el Director conforme a sus funciones.

7.1.1. Jefe de Departamento Civico.

Mantener actualizado el Calendario de las actividades civicas nacionales y
estatales.

Planear y organizacién el programa y protocolo de las ceremonias civicas.

Convocar a instituciones oficiales y particulares para su participacién antes y
durante el acto civico.

Du=ccion de Accion Civica e
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e Disponer de un directorio de todas las instancias que participen en
conmemoraciones civicas para la comunicacién y coordinacién.

e Programas los eventos civicos, asi como organizar, dirigir y supervisar las
tareas asignadas al personal de servicios generales.

e Elaborar anteproyectos de cada una de las actividades.

e Asesorary apoyar a instituciones publicas, privadas y educativas en el protocolo
de abanderamiento.

e Mantener un calendario para izamiento de la Bandera Nacional y Estatal.

e Prever lista de invitados que acompanaran en las ceremonias civicas.

e Tener conocimiento del Calendario Civico.

e Las demas que les asigne el Director conforme a sus funciones.

7.1.2. Jefe de Departamento Administrativo.

e Mantener el inventario actualizado de los recursos materiales.
e Apoyar con la elaboracién de presupuestos para los proyectos establecidos.

e Gestionar ante las areas correspondientes la solicitud de requerimientos
materiales o financieros.

e Contar con un directorio de proveedores para los tramites correspondientes.
¢ Realizar la documentacién para solicitud de recursos materiales, viaticos y
necesidades propias de esta direccién al Coordinador Administrativo de la

Oficina de Planeacién, Evaluacion y Promocién de Politicas Publicas.

e Suministrar materiales en la direccién como en los actos civicos.

Dirzccion de Accion Civica
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e Uso de diferentes tecnologias de la informacién.

e Atender las necesidades en cuanto a Recursos Humanos.

e Responsable del correo electrénico, redes sociales y lineas telefénicas.
e Tramite y gestion de viaticos y combustible.

e Llevar el control de correspondencia de la Direccién,

¢ Las demas que les asigne el Director conforme a sus funciones.

8. Bibliografia.

e Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacion, emitido por la
Contraloria General del Estado, publicada el 10 de marzo de 2010, en Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur Num. 09, Tomo XXXVII.

e Reglamento Interior de la Oficina de Planeacion, Evaluacién y Promocidn
de Politicas Publicas. Publicado el 14 de diciembre de 2018, en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, Extraordinario, Tomo
XLV. Num. 60.

Paginas consultadas en internet.

e http://www.cbcs.gob.mx/index.php/trabajos-legislativos/leyes
e http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/
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Manual Especifico de Organizacion

Oficina de Planeacién, Evaluacion y Promocion de Politicas
Publicas

Direccidén de Asuntos Internacionales

La Paz, Baja California Sur, mayo del 2019.

Direccion de Asuntos Internacionales
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Manual Especifico de Organizacion

Direccion de Asuntos Internacionales
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1. Introduccion

Un gobierno sélido se reflejara en una administracién en la que pueda operar a través
de procesos ordenados, esto sera posible si existen las condiciones adecuadas. Si
existe la eficacia y eficiencia en las diferentes actividades que derivan de las funciones
y responsabilidades de quienes estan al frente de un encargo, existiré siempre un buen
gobierno. Para el Gobierno del Estado es de gran importancia, contar con documentos
gue sirvan de guia en el actuar del quehacer publico. EL Plan Estatal de Desarrollo
2015-2021, contiene cinco ejes fundamentales que conllevan una vision de futuro.
Entre estos, se encuentran el denominado Eje Il Diversificacion Econémica y el
denominado Eje V Transparencia y Buen Gobierno.

Hablar de diversificacion econémica, es ampliar el abanico de oportunidades que
tienen los sudcalifornianos, aprovechando las ventajas competitivas y potenciales
regionales que tiene el estado a nivel nacional e internacional. Es generar un clima de
estabilidad, crecimiento y empleo con igualdad de oportunidades. Todo ello, en
congruencia con los acuerdos y convenciones internacionales a los que México se ha
adherido para elaborar e instrumentar politicas ptblicas de igualdad y de equidad de
género, temas en los que el estado de Baja California Sur adopta y pone en practica
mecanismos e instrumentos que fortalecen la politica del estado en el ambito
internacional a través de alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas,
tanto nacionales como internacionales que generen oportunidades para todos.

La Transparencia y Buen Gobierno, es la cualidad del gobierno que se demuestra con
una actuacion honesta, responsable, ordenada, austera y eficiente en el manejo de los
recursos publicos. Se alcanzara el maximo nivel de transparencia gubernamental en
el momento en que se observa con claridad la actuacién de los servidores publicos, y
se rindan cuentas por los resultados obtenidos.

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Direccién de Asuntos
Internacionales, adscrita a la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién de
Politicas publicas, se elabora con el objetivo de dar a conocer la estructura organica y
funciones del personal que interviene en esta, no solo es informativo, es una guia
practica para el operador. Es por lo anterior, que el presente documento, servira al
usuario como una herramienta de facil comprension, con la finalidad de coadyuvar al
buen desemperfio de cada una de las actividades de los puestos que intervienen en el
desarrollo de la actividad que desempenia la Direccién de Asuntos Internacionales.

Direceion de Asunlos Internacionales
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2. Marco juridico —Administrativo.

Constituciones.

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucion
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Uitima
reforma el 27 de agosto de 2018.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
Constitucion publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur el 15 de enero de 1975. Ultima reforma el 12 de diciembre de
2018.

Leyes.

* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur. Ley publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur el 09 de septiembre de 2015.

¢ Ley de Ciudadania y Calidad de sudcaliforniano. Publicada en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur el 30 de junio de 1976.

e Ley de igualdad entre Mujeres y Hombres para el Estado de Baja
California Sur. Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur el 10 de noviembre de 2008.

» Ley de Simbolos y Protocolos Oficiales del Estado de Baja California Sur.
Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur
el 31 de diciembre de 2017.

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur. Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de
Baja California Sur el 27 de junio de 2017.

¢ Ley de Ingresos del Estado de Baja California Sur para el Ejercicio Fiscal
2019. Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California
Sur el 31 de diciembre de 2018.

Direccidn de Asuntos Internacionales
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* Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico del Estado de Baja
California Sur. Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur el 31 de diciembre de 2016.

e Ley Sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma electrénica para el
Estado y Municipios de Baja California Sur. Publicada en el Boletin Oficial
del Gobierno del Estado de Baja California Sur el 31 de diciembre de 2018

e Ley Federal del Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién en
fecha 04 de abril de 1970.

e Leyde los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California Sur. Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado
de Baja California Sur el 23 de febrero de 2004.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. Ley publicada en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur el 17 de julio de 2017.

e Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur. Ley publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado de Baja California Sur el 04 de mayo de 2016.

e Ley de Extradicién Internacional. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién en fecha 29 de diciembre de 1975.

¢ Ley General de Poblacién. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién en
fecha 07 de enero de 1974.

e Ley de Migracidn. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién en fecha 25
de mayo de 2011.

e Ley sobre la Celebracién de Tratados. Publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion en fecha 02 de enero de 1992.

» Ley de Nacionalidad. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion en fecha
23 de enero de 1998.
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e Ley Sobe Refugiados, Proteccién Complementaria y Asllo Politico.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién en fecha 30 de octubre de 2014.

Acuerdos.

e Acuerdo mediante el cual se crean las Representaciones del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Sur, en los
Municipios de los Cabos, Comondu, Loreto y Mulegé, todos del Estado de
Baja California Sur. Publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de
Baja California Sur el 17 de enero de 2019.

Reglamentos.

¢ Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién
de Politicas Publicas. Publicado el 14 de diciembre de 2018, en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, Extraordinario, Tomo
XLV. Num. 60.

¢ Reglamento de la Ley General de Poblacién. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacién en fecha 14 de abril de 2000.

¢ Reglamento de la Ley de Migracién. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacién en fecha 28 de noviembre de 2012.

Lineamientos.

o Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Publica
Estatal. Publicados en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur el 20 de septiembre de 2016.

Otros documentos.

e Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021. Documento que marca los principios,
las herramientas y estrategias para el cumplimiento adecuado de las metas y
objetivos de la presente administracion.

Direccion de Asuntos Internacionales 7
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3. Atribuciones.

De conformidad a lo sefialado en el Reglamento Interior de la Oficina de Planeacion,
Evaluacion y Promocién de Politicas Publicas, las siguientes:

CAPITULO Il

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA OFICINA DE PLANEACION, EVALUACION Y PROMOCION DE POLITICAS
PUBLICAS

Articulo 13. A la Direccién de Asuntos Internacionales le corresponde realizar las
siguientes funciones:

I Apoyar la logistica y protocolo de los eventos y actividades en el extranjero o con
extranjeros en los que participe el Gobernador del Estado y los objetivos
especificos de cada dependencia en los cuales se requiere de la relacién con la
comunidad extranjera o con gobiernos extranjeros;

Il.  Promover la relacién con las delegaciones federales en la entidad para el
aprovechamiento de programas federales, apoyos logisticos y protocolo, asi
como la relacion con el cuerpo consular mexicano acreditado en el extranjero y el
cuerpo consular extranjero acreditado en la entidad;

. Establecer relacién con gobiernos extranjeros, de los diferentes niveles de
decision, para plantear estrategias y aprovechar oportunidades y contactos para
el Estado de Baja California Sur;

IV.  Promover donaciones a favor del Estado y los Municipios, y, en su caso, la
creacion de Fideicomisos como instrumento para lograr los apoyos a través de
Organizaciones no Gubernamentales Internacionales:;

V. Crear y mantener actualizada la base de datos de las Organizaciones
Internacionales y Nacionales no Gubernamentales radicados en el Estado; y

VL. Las demas que le sefialen las disposiciones legales vigentes y las que le asigne

el Ejecutivo Estatal por conducto de la Oficina de Planeacién Evaluacién y
Promocion de Politicas Publicas, en el ejercicio de sus atribuciones.

Direcaion de Asuntos Internacionales 8
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4.1. Direccion de Asuntos Internacionales.
4.1.1. Secretaria.
4. 2. Apoyo Técnico y Logistico.

5. Organigrama.

Jefe de la Oficina de Planeacion, Evaluacion y
Promocion de Politicas Publicas

Direccion de Asuntos
Internacionales

Secretaria

Apoyo Técnico y
Logistico

6. Objetivo.

Fungir como un eje de enlace de todas las acciones internacionales al interior de la
administracion local, a fin de dar coherencia y unidad a las relaciones internacionales
del gobierno del estado y servir como interlocutor privilegiado con las diversas
autoridades federales, principalmente con la Secretaria de Relaciones Exteriores a
través de las dependencias correspondientes.

Direccion de Asuntos Internacionales 9
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7. Funciones.

Sin importar el grado de jerarquia de la estructura organica, todos los servidores
publicos y funcionarios estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales
y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y
la actuacion ética y responsable, ademas deberan observar en el desempefio de su
empleo, cargo o comisién, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio pulblico.

Ademas de las ya referidas en la normatividad aplicable, se desarrollaran las
siguientes funciones:

7.1. Direccion de Asuntos Internacionales.

e Apoyar la vinculacién internacional del gobierno del estado.

¢ Proyectar la institucionalizacion y profesionalizacién de la practica internacional
en el ambito local, buscando con ello trascender los periodos de administracién.

o Dar seguimiento a los compromisos asumidos con contrapartes extranjeras.

o Evitar, en el tema de asuntos internacionales, la duplicacion de esfuerzos entre
las dependencias de la administracién local.

e Potenciar los recursos disponibles, priorizando las actividades sustantivas y
estratégicas que se deban impulsar en materia internacional para beneficiar el

desarrollo local.

e Fungir como interlocutor de la SRE y otras dependencias federales en los que
temas que se vinculen.

e Promover una mayor insercion del estado, en el contexto internacional.

Dhreccion de Asunlos infernacionates 0
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Organizar en coordinacién con la SRE las giras al exterior con fines de
promocién econémica, atraccion de inversiones, cultural, de cooperacion y de
vinculacion politica.

Representar al gobierno del estado ante el gobierno nacional y los organismos
internacionales, publicos o privados en temas de relaciones internacionales y
cooperacion para el desarrollo.

Intervenir en la negociacién, celebracién, modificacién u otros actos juridicos
relativos a convenios u otros instrumentos internacionales vinculantes segun le
corresponda.

Promover y valorar la participacion del estado, en organismos, foros y redes
internacionales.

Coordinar y evaluar la participacién del estado en esquemas de cooperacion
internacional.

Orientar a los organismos de orden académico, de investigacion y desarrolio,
instituciones privadas y ONG en materia de asuntos internacionales.

Promover la vinculacion del estado con el cuerpo diplomatico acreditado en el
pais.

Participar, en coordinacién con otros organismos técnicos competentes de la
administracion local, en eventos internacionales que sean de interés para el
desarrollo local.

Participar en la negociacion y formalizacion de acuerdos interinstitucionales con
sus similares en el extranjero, en estricto respeto al marco juridico aplicable.

Promover la identidad cultural, social, econémico-productiva y cientifica del
estado, en el escenario internacional a través del intercambio y articulaciéon con
otros actores internacionales.

Direccion de Asuntos Internacionales i
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Facilitar la vinculacién con la comunidad residente en el exterior.

» Propiciar la formacién y capacitacion de autoridades locales en temas
internacionales.

¢ Dar continuidad y certeza juridica a los acuerdos y convenios suscritos por las
autoridades locales y que las vincula mas alla de los periodos administrativos
en los que fueron pactados.

e Presentar los informes que le correspondan.

e Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de la Oficina de Planeacion,

Evaluacion y promocién de Politicas Publicas.

7.1.1. Secretaria.

e Llevar la agenda de trabajo de la Direccion.

e Asistir en sus funciones a la Direccion.

e Cumplir con las funciones dispuestas en los manuales.

e Actualizacion de archivos tanto los fisicos como los digitales.

» Ordenar archivos llevando por separado los temas segun se indique.

e Uso eficiente de las diferentes tecnologias de la informacién.

» Informarse sobre el uso de navegadores y herramientas digitales en la materia.
¢ Trato adecuado en puestos de recepcion.

e Atender recados propios de la oficina y de atencién.

e Atender el correo de la Direccidn.

Direceion de Asunlos Infernacionales
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Realizar los requerimientos de insumos de papeleria y equipos
correspondientes.

Hacer reservaciones para lugares y eventos seguin corresponda.
Hacer buen uso de sus instrumentos de trabajo.

Las demas que les sean asignadas por el o la titular de la Direccion.

. Apoyo Técnico y Logistico.

Apoyar en la planeacién y disefio de la logistica en los eventos publicos y
privados de la Direccién, que permitan desarrollar las actividades tanto en lo
técnico como en la seguridad fisica.

Coordinarse con las areas correspondientes, a efecto de que se desarrollen
adecuadamente las acciones de seguridad, técnicas y logisticas antes y durante
el desarrollo de los eventos.

Coordinarse con la Oficina de Planeacién y Evaluacién de Politicas Publicas
para atender los asuntos de la Direccién.

Apoyar en las estrategias de seguridad en los eventos ptblicos, que sean
competencia de la Direccion, con las areas correspondientes.

Estar informado y apoyar en la seleccion de los lugares de manera adecuada
para llevar a cabo los eventos de la Direccién en condiciones 6ptimas.

Brindar apoyo en los eventos y giras, segtin le indique la Direccion.

Establecer y estar enterado de los procedimientos logisticos y administrativos
para cada evento que desarrolle la Direccién.

Coordinar las actividades logisticas con los distintos actores de la sociedad y
servidores publicos para realizar las reuniones conforme le indique la Direccion.

Direccidn de Asuntos Internacionales 13
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e Dar seguimiento con el area correspondiente respecto al tema de la imagen de
los eventos publicos de la Direccion.

o Desarrollar las propuestas de escenografia e imagen grafica para los eventos
de la Direccién.

e Conocer el protocolo del evento para realizar las propuestas de disefio de la
escenografia e imagen de los eventos del de la Direccion.

e Coadyuvar en los proyectos de imagen con las dependencias involucradas en
la realizacion de los eventos de la Direccion.

e Realizar el contacto con los responsables del evento para darle seguimiento a
la informacién respecto al apoyo técnico.

e Las demas que le sean asignadas por la Direccion de Asuntos Internacionales.

8. Bibliografia.

e Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacién, emitido por la
Contraloria General del Estado, publicada el 10 de marzo de 2010, en Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur Nim. 09, Tomo XXXVII.

e Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién
de Politicas Publicas. Publicado el 14 de diciembre de 2018, en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, Extraordinario, Tomo
XLV. Num. 60.

Paginas consultadas en internet.

e http://www.cbcs.gob.mx/index.php/trabajos-legislativos/leyes
e http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/
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Manual Especifico de Organizacion

Oficina de Planeacién, Evaluaciéon y Promocion de Politicas
Publicas

Direccion de Transparencia y Mejora Regulatoria

La Paz, Baja California Sur, mayo del 2019
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1. Introduccion

El Gobierno del Estado mantiene el firme compromiso de impulsar la transparencia
gubernamental, asi como estrategias y herramientas abiertas para que los ciudadanos
estén mejor informados y se involucren en la toma de decisiones. Como lo establece
el Eje V “Transparencia y Buen Gobierno” el Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021,
para este gobierno, es una prioridad generar certidumbre en la sociedad y fomentar el
ejercicio de un derecho humano vital como lo es el acceso a la informaciéon. La
transparencia de un gobierno genera certidumbre, confianza y atrae las inversiones,
sin duda donde existe claridad florece el desarrollo.

La mejora regulatoria es una actividad politicamente importante, que tiene su base en
mejorar las decisiones de las autoridades en la formulacién o expedicién de normas,
ofrece beneficios desde la perspectiva economica y constituye con ello al
fortalecimiento de una politica institucional de bienes y servicios mas seguros en el
disefio de normas claras, tramites simples y procedimientos transparentes que brinden
seguridad juridica a los ciudadanos. Nuestra Constitucién Politica Estatal, establece,
que la politica publica de mejora regulatoria del Estado es obligatoria en términos de
la Ley de la materia para todas las autoridades publicas estatales y municipales en sus
respectivos ambitos de competencia, y refiere también, en materia de Mejora
regulatoria, que esta garantizara beneficios superiores a sus costos y el maximo
bienestar para la sociedad, en esta misma alineacién el Plan Estatal de Desarrollo
2015-2021, contempla en su Eje Il “Diversificacion Econémica”, la importancia de las
estrategias a seguir.

El presente Manual Especifico de Organizacién de la Direccion de Transparencia y
Mejora Regulatoria, se elabora con el objetivo de dar a conocer la estructura organica
y funciones del personal que interviene en esta, no solo es informativo, es una guia
practica para el operador.

Es por lo anterior, que el presente documento, servira al usuario como una herramienta
de facil comprension, con la finalidad de coadyuvar al buen desemperio de cada una
de las actividades de los puestos que intervienen en el desarrollo de la actividad tanto
de transparencia como la de mejora regulatoria en el Estado, ayudara a identificar las
funciones y la estructura de la Direccién de Transparencia y Mejora Regulatoria y de
sus subdirecciones y jefaturas correspondientes, ya que en este manual se establecen
y definen las acciones que cada area realiza.

Direccién de Transparencia v Mejora Reguiatoria | 4
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2. Marco juridico —Administrativo.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F
05/febrero/2017, ultima reforma D.O.F 26/marzo/2019);

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 15/enero/1975, Ultima reforma B.O.G.E. 12/diciembre/2018);

o Ley General de Mejora Regulatoria. (D.O.F 18/mayo/2018);

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur. (B.O.G.E. 09/septembre /2015, dltima reforma B.O.GE.
16/diciembre/2017);

e Ley de Planeacion del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E.
30/noviembre/2017, ultima reforma B.O.G.E. 30/noviembre/2017);

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y Municipios de Baja California
Sur. (B.O.G.E. 18/marzo/2018);

» Ley Sobre el Uso de Medios Electronicos y Firma Electronica para el
Estado y Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 31/diciembre/2018);

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 27/junio/2017, ultima reforma B.O.G.E.
12/diciembre/2018);

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 23/febrero/2004, ultima reforma
B.O.G.E. 10/agosto/2018);

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.0.G.E. 17/julio/2017);

e Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 04/mayo/2016, dltima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2018);

e Ley de Fomento Econémico y Competitividad del Estado de Baja
California Sur. (B.0.G.E. 30/junio/2016);

Direccion de Transparencia y Mejora Regulatoria | 5
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o Cédigo Etico de Conducta de los Servidores Publicos del Estado de Baja
California Sur. (B.0.G.E. 10/mayo/2014);

o Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocion
de Politicas Publicas. (B.O.G.E. 14/diciembre/2018);

e Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y Municipios
de Baja California Sur y de su Consejo Estatal. (B.O.G.E. 20/febrero/2018);

e Convenio de Colaboracién para Facilitar el Acceso, Uso, Reutilizacién y
Redistribucion de loa Datos Considerados de Caracter Publico puestos a
disposicién de cualquier Interesado en el sitio www.datos.gob.mx.
Convenio firmado el 3 de mayo de 2017 entre la Secretaria de la funcion Publica
y el Gobierno del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 31/mayo/2018);

e Convenio de Colaboracion de Coordinacion y Colaboracion para
establecer la “Ventanilla Unica Nacional para los Tramites e Informacion
del Gobierno”. Convenio firmado el 3 de mayo de 2017 entre la Secretaria de
la Funcién Pablica y el Gobierno del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E.
31/mayo/2018);

e Convenio de Simplificacién de Tramites y Servicios del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 10/enero/2019),

o Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica
Estatal. (B.O.G.E. 20/septiembre/2016);

e Lineamientos para la elaboracion del Programa Operativo Anual de Mejora
Regulatoria (POAMER). En este documento se presentan los lineamientos
sobre los cuales las dependencias y entidades estableceran los objetivos, lineas
de accién y actividades especificas para elaborar su respectivo Programa
Operativo Anual de Mejora Regulatoria (POAMER) y la forma en que debera
presentarse a la Direccion de Transparencia y Mejora Regulatoria.
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3. Atribuciones.

De conformidad a lo sefialado en el Reglamento Interior de la Oficina de Planeacion,
Evaluacion y Promocioén de Politicas Publicas, las siguientes:

CAPITULO Ilt

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA OFICINA DE PLANEACION, EVALUACION Y PROMOCION DE POLITICAS
PUBLICAS

Articulo 14. A la Direccién de Transparencia y Mejora Regulatoria, le corresponde
realizar las siguientes funciones:

I.  Promover la cultura de transparencia y proteccién de datos personales en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal,

Il.  Llevar el registro, seguimiento y elaboracion de informes de las solicitudes de
informacion recibidas, a través de un mecanismo sistematizado que permita la
coordinacion con las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal;

lIl.  Revisar y validar la informacion de los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo a
ingresarse en el portal de Transparencia,;

IV. Atendery dar respuesta a las solicitudes de informacién publica y los recursos
de revisién que se reciban;

V. Coordinar, dar seguimiento y evaluar las acciones de los Sujetos Obligados del
Poder Ejecutivo en materia de transparencia,

VI. Coordinar la implementaciéon de proyectos interinstitucionales enfocados a la
transparencia;

VIl.  Promover actividades y metodologias en el manejo, conservacion y clasificacion
de documentos administrativos;

-

Direccion de Transparencia y Mejora Regulatoria | 7
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VIIl.  Formular, instrumentar, coordinar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar las
politicas, lineamientos, acciones y programas en materia de mejora regulatoria
en el Estado;

IX. Coordinar acciones con la federacion y municipios en materia de mejora
regulatoria, para fomentar la inversiéon productiva, elevar la competitividad
econdmica y eficientar e instrumentar la calidad de las funciones y servicios
gubernamentales;

X. Promover y establecer los mecanismos para brindar asesoria técnica y
capacitacién en materia de mejora regulatoria a los Sujetos Obligados, asi como
a los municipios que lo soliciten;

XIl. Coordinar la actualizacion de la informacién en materia de mejora regulatoria
dentro del Portal de Tramites y Servicios;

XIl.  Coordinar la implementacion del Programa Estatal de Mejora Regulatoria por
los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo; y

Xlll. Las demas que se establezcan en las leyes, reglamentos o en otras
disposiciones normativas aplicables y las que le encomiende el Jefe de la
Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocion de Politicas Publicas.

4. Estructura Organica.

4 1. Direccion de Transparencia y Mejora Regulatoria.
4.1.1. Auxiliar Administrativo.
4. 1. 2. Subdireccion de Transparencia.
4.1.2.1. Jefe de Departamento de Transparencia.
4.1.2.2 Auxiliar Administrativo.
4. 1. 3. Subdireccion de Mejora Regulatoria.
4.1.3.1. Jefe de Departamento de Mejora Regulatoria.

4. 1.3.2. Auxiliar Administrativo.
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5. Organigrama.

Direccion de Transparencia y
Mejora Regulatoria

Auxiliar Administrativo

Subdireccion de Subdireccion de
Transparencia Mejora Regulatoria

Jefe de departamento de Jefe de departamento de
Transparencia Mejora Regulatoria

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Direccion de Transparencia v Msjora Regulatoria | 9
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6. Objetivo.

Impulsar el desarrollo de la actividad publica del Estado en materia de transparencia y
mejora regulatoria, de manera que sea accesible, facil y agil, estableciendo sistemas
de control de eficiencia en la aplicacion y seguimiento de las politicas publicas
poniendo en practica procedimientos internos dentro de la dependencia que ayuden a
cumplir los objetivos siguientes:

En materia de Transparencia. Hacer efectivo el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién publica, asi como el cumplimiento de obligaciones en materia de
transparencia, para ello es importante dar cumplimiento a los siguientes objetivos:

e Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de informacion.

e Girar las solicitudes de informacién a las areas encargadas de dar respuesta,
con la finalidad que sea pronta la solucién.

¢ Atender los asuntos solicitados por medio del correo oficial o en su caso los
medios impresos para tal fin.

e Fomentar la participacion de la sociedad y colaborar con ella para facilitar el
acceso a la informacion publica.

En materia de Mejora Regulatoria. En cumplimiento a los propésitos de la Mejora
Regulatoria referente a eliminar obstaculos, simplificar tramites, servicios y procesos,
a fin de promover la competitividad y coadyuvar en el combate a la corrupcion y con
ello dar cumplimiento a los siguientes objetivos:

e Optimizacion de tiempos.

e Certeza juridica.

e Procura la proteccion de los intereses de la sociedad al menor costo posible.

¢ Disminuye la capacidad de la burocracia de obstruir el funcionamiento de la
economia.

e Impulsa una mayor competitividad.

e Consolida un gobierno mas transparente.

¢ Reduce las oportunidades de corrupcioén y discrecionalidad.

e Promueve el gobierno electronico
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Tanto la Subdireccion de Transparencia, como la Subdireccion de Mejora Regulatoria,
tienen como objetivo principal, buscar e implementar los mecanismos que faciliten el
buen funcionamiento de las areas.

7. Funciones.

Sin importar el grado de jerarquia de la estructura organica, todos los servidores
publicos y funcionarios deberan cumplir y promover los principios que en materia de
transparencia y mejora regulatoria se dispone en la materia, como lo son:

En materia de transparencia: Certeza, eficacia, imparcialidad, independencia,
legalidad, maxima publicidad, objetividad, profesionalismo, transparencia, atencién y
acceso a la informacion.

En materia de mejora regulatoria: Mayores beneficios que costos para la sociedad,
seguridad juridica que propicie la claridad de derechos y obligaciones, simplicidad y
no duplicidad en la emisién de normas, tramites y procedimientos administrativos, uso
de tecnologias de la informacién, prevenciéon razonable de riesgos, transparencia y
rendicion de cuentas, fomento a la competitividad y el empleo, promocién de la libre
concurrencia y competencia econémica, asi como del funcionamiento eficiente de los
mercados, acceso no-discriminatorio a insumos esenciales e interconexion efectiva
entre redes, reconocimiento de asimetrias en el cumplimiento regulatorio, y todos
aquellos afines a la materia.

Ademas de las ya referidas en la normatividad aplicable, se desarrollaran las
siguientes funciones:

7.1. Direccién de Transparencia y Mejora Regulatoria.

En materia de Transparencia, las siguientes:

e Dar atencion a los tramites relacionados con las solicitudes de acceso a la
informacion publica y para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion u oposicién de datos personales en posesién de la Oficina de
Planeacién, Evaluacion y Promocién de Politicas Publicas (OPEPPP).

Direccion de Transparencia y Mejora Regulatoria | 11
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o Dar seguimiento al cumplimiento que se dé a las respuestas a las solicitudes de
informacion que le sean presentadas en términos a la ley en la materia.

e Conocer y dar atencion en términos de las facultades, a los recursos de revision
interpuestos en la materia.

e Dar seguimiento para que las areas administrativas de la OPEPPP, que realizan
la publicacién y actualizacion de la informacion derivada de sus obligaciones de
transparencia en el Portal de Internet de la Dependencia y en la Plataforma
Nacional de Transparencia, se cumpla conforme a la normatividad en la materia.

e Promover entre los sujetos obligados, el debido resguardo de la Informacion
Confidencial, comprendiéndola como aquella informacién en posesion de los
sujetos obligados, que refiera a la vida privada y/o los datos personales, por lo
que no puede ser difundida, publicada o dada a conocer, excepto en aquellos
casos en gue asi lo contemple la Ley en la materia.

e Promover entre los sujetos obligados, el debido resguardo de la Informacién
Reservada, entendiéndola como aquella informacion publica que por razones
de interés publico sea excepcionalmente restringido el acceso de manera
temporal, de conformidad con la Ley en la materia.

e Promover el uso, y tratamiento adecuado a la proteccion de los datos
personales en su posesion, en términos de la Ley de la materia.

o Vigilar el cumplimiento al acceso a la informacién publica que le sea requerida,
en los términos de la ley en la materia y demas disposiciones aplicables.

¢ Promover los programas de capacitacion para los servidores publicos o sus
integrantes, en temas de transparencia, acceso a la informacion, rendicion de
cuentas, datos personales y archivos.

e Dar cumplimiento a los acuerdos y las resoluciones del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon Puablica y Proteccion de Datos
Personales del Estado y colaborar con éste en el desempenio de sus funciones,
en términos de la Ley en la materia.

¢ Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica realice el Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado.
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e Procurar condiciones de accesibilidad para que personas con capacidades
diferentes ejerzan los derechos regulados en la ley de la materia.

e Promover el uso adecuado de los sistemas de tecnologia sistematizados y
avanzados, y las nuevas herramientas para que los ciudadanos consulten
informacién de manera directa, sencilla y rapida.

e Promover el equipamiento y uso de material de codmputo adecuado, asi como
la asistencia técnica necesaria, para facilitar al ciudadano el acceso a las
solicitudes de informacién, asi como la interposicion de los recursos de revision
en términos de la Ley en la materia.

e Fomentar la cultura de la transparencia y el respeto del derecho a la informacion
publica y de acceso a la informacién publica.

e Elaborar y presentar el Programa Estatal de Transparencia.
e Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Estatal de Transparencia.

e Promover la proteccién de datos personales de conformidad con la legislacion
en la materia.

e Resguardar la informacién conforme a los criterios y lineamientos que al efecto
expida el Instituto, elaborando, en los casos procedentes, la version publica de
dicha informacion.

o Supervisar la aplicacién correcta de la normatividad, lineamientos, criterios y
recomendaciones en la materia.

e Promover la capacitacion y actualizacion del personal adscrito a la o las
unidades de transparencia.

e Promover lo necesario para garantizar que toda persona tenga acceso a la
informacion publica mediante procedimientos informales, sencillos, prontos,
eficaces, expeditos y progresivos.

e Promover la utilizacién de los mecanismos que permitan transparentar la

gestién publica, mediante la difusién de la informacion que generen los sujetos
obligados.
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e Promover y fomentar la difusion de la cultura de la transparencia en el ejercicio
de la funcién publica, el acceso a la informacion, la participacién ciudadana, asi
como la rendicion de cuentas, a través del establecimiento de politicas publicas
y mecanismos que garanticen la publicidad de informacién oportuna, verificable,
comprensible, actualizada y completa, que se difunda en los formatos mas
adecuados y accesibles para todo el publico y atendiendo en todo momento las
condiciones sociales, econémicas y culturales de cada region del Estado.

e Promover lo necesario para la debida gestiéon, administracién, conservacion y
preservacion de los archivos administrativos y la documentacion en poder de
los sujetos obligados para garantizar el acceso a la informacién publica.

e Coordinarse con el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccion de Datos Personales del Estado de Baja California Sur, para dar
atencion a los temas que sean planteados conforme a la Ley de la materia.

e Promover las bases y la informacion de interés publico que se debe difundir
proactivamente.

e Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
coadyuven a lograr una mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO con la finalidad de garantizar el derecho de
Acceso a la Informacién Publica.

e Promover la celebracion de acuerdos y convenios en la materia.

e Presentar los informes correspondientes.

e Las demas que se le sean asignadas por el Titular de la Oficina de Planeacion,
Evaluacién y Promociéon de Politicas Publicas.

En materia de Mejora Regulatoria las siguientes:
e En cumplimiento a la ley de Mejora Regulatoria para el Estado y

Municipios de Baja California Sur, respecto al apartado del Sistema Estatal
de Mejora Regulatoria:

e Implementar la Politica Publica en la materia de Mejora Regulatoria en el
Estado.
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o Elaborar las prioridades, objetivos, estrategias y metas del Programa Estatal y
someterlos a la aprobacién del Consejo.

e Desarrollar y monitorear el sistema de indicadores que, en el marco del
Programa Estatal y previa aprobacion del Consejo, permitan conocer el avance
de la mejora regulatoria en la entidad.

o Proponer al Consejo recomendaciones que requieran accion inmediata,
derivada de la identificacién de problematicas regulatorias que incidan en la
competitividad o el desarrollo social y econdémico de la entidad.

e Establecer, operar y administrar el Catalogo.

o Elaborar y someter a la aprobaciéon del Consejo los lineamientos para la
elaboracién, presentacion y recepcién de los Programas de Mejora Regulatoria;

o Elaborar y presentar al Consejo informes e indicadores sobre los POAMERS.

e Revisar el marco regulatorio estatal, diagnosticar su aplicacién e implementar
programas especificos de mejora regulatoria en las dependencias y organismos
del Poder Ejecutivo.

e Ejecutar las acciones derivadas del Programa Estatal.

o Elaborar y presentar los lineamientos ante el Consejo, para recibir y dictaminar
las propuestas de nuevas regulaciones, disposiciones de caracter general y/o
de reforma especifica, asi como los Analisis que envien los Sujetos Obligados.

e Promover el uso de tecnologias de informacién para la sustanciacion y
resolucién de tramites y procedimientos administrativos de conformidad con los

principios y objetivos de la Ley en la materia.

e Promover y facilitar los mecanismos de apertura rapida de empresas a través
del Programa Estatal SARE.

e Brindar asesoria técnica y capacitacion en materia de mejora regulatoria a
dependencias y organismos del Poder Ejecutivo.

e Celebrar convenios de coordinacién con los érganos publicos de los tres
6rdenes de gobierno, en el ambito que corresponda, para asegurar la ejecucion
del Programa Estatal.

Direccion de Transparencia y Mejora Regulataria | 15
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e Convocar a las personas, instituciones y representantes de los organismos
internacionales, empresariales, académicos o sociales que puedan aportar
conocimientos y experiencias para el cumplimiento de los objetivos de la mejora
regulatoria.

o Proponer los objetivos, metas y prioridades del Programa Estatal y someterlo a
la aprobacién del Consejo.

e Proponer lineamientos, esquemas e indicadores de los POAMERS de la entidad
para su implementacion.

e Formular propuestas respecto de los proyectos de diagndsticos, planes y
acciones que pretenda implementar la Direccion.

e Operar y administrar el Catalogo, de acuerdo con los lineamientos establecidos
y la informacién recibida de tramites y servicios de las dependencias y
organismos del Poder Ejecutivo.

e Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Consejo, implementando las medidas
necesarias para su cumplimiento.

e Disefar los lineamientos para la recepcion, integracién y seguimiento de la
informacion de los POAMER, asi como presentar informes y avances al
Consejo.

» Someter al proceso de mejora regulatoria los proyectos regulatorios y sus
correspondientes Analisis.

e Coordinar la ejecucién de las acciones derivadas del Programa Estatal.

e Presentar ante el Consejo, para su aprobacion, el avance del POAMER.

e Fungir como Enlace Oficial de coordinacién con los 6rganos publicos de los tres
6rdenes de gobierno, en el ambito que corresponda, para asegurar la ejecucion
del Programa Estatal y de la Agenda Comun, segln sea el caso.

e Establecer los mecanismos para brindar asesoria técnica y capacitacion en

materia de mejora regulatoria a los Sujetos Obligados, asi como a los
municipios que lo soliciten.

¢ Promover la elaboracién de un Inventario, el cual debera contener todas las
regulaciones en el ambito estatal y municipal que se encuentren vigentes.
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e Llevar el Inventario, que sera publico, para cuyo efecto las dependencias y los
organismos descentralizados de la administracién publica estatal, deberan
proporcionarle la siguiente informacién, para su inscripcion, en relacién con
cada regulacioén que aplican.

e Coordinador y dar seguimiento de la integracion del inventario regulatorio de los
sujetos obligados dentro del portal de mejora regulatoria.

o Coordinary asegurar a los sujetos obligados en materia del analisis del impacto
regulatorio de las nuevas regulaciones.

Dar cumplimiento a lo sefialado en el Reglamento de la Ley de Mejora
Regulatoria para el Estado y Municipios de Baja California Sur y de Su
Consejo Estatal, respecto del Sistema Estatal de Mejora Regulatoria y del
Consejo, referente a las siguientes funciones y actividades:

¢ Auxiliar al Presidente en el ejercicio de sus atribuciones.

e Preparar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Consejo, declarar la existencia del quérum legal, dar fe de lo actuado en las
sesiones, levantar el acta correspondiente y someterlo a consideracion o

aprobacion, en su caso, de los integrantes del Consejo.

 Firmar junto con el Consejero Presidente todos los acuerdos y resoluciones que
emita el Consejo;

o Dar seguimiento e informar sobre el cumplimiento de los acuerdos tomados en
las sesiones del Consejo.

e Analizar el avance en el cumplimiento por parte de las autoridades estatales y
municipales, de los documentos emitidos por el Consejo.

e Proponer al Consejo y al Consejero Presidente, las politicas generales que en
materia de Mejora Regulatoria que habra de seguir el Consejo ante los

Municipios.

¢ Realizar estudios sobre implementacién del Programa Estatal de Mejora
Regulatoria.

Direccion de Transparencia y Mejora Regulatoria | 17
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Elaborar el informe y el control estadistico de los avances en el trabajo de las
autoridades estatales y municipales para implementar e impulsar los
instrumentos de Mejora Regulatoria que les corresponda.

Expedir los documentos que acrediten la personalidad de los integrantes del
Consejo.

Llevar el archivo del Consejo.

Ejecutar las 6rdenes que de forma expresa le encomiende el Presidente del
Consejo, informando al Consejo a mas tardar la sesién proxima siguiente; y

Las demas que le sean conferidas por la Ley, el Reglamento, la normatividad
aplicable o por acuerdo del Consejo.

7.1.1.1. Auxiliar Administrativo.

Asistir en sus funciones al Director de Transparencia y Mejora Regulatoria.
Cumplir con las funciones dispuestas en los manuales.
Actualizacion de archivos tanto los fisicos como los digitales.

Ordenar archivos llevando por separado los temas de transparencia y los de
mejora regulatoria.

Uso de diferentes tecnologias de la informacion.

Estar informado sobre el uso de navegadores y herramientas digitales en la
materia.

Trato adecuado en puestos de recepcion.
Atender recados propios de oficina y atencion.
Mantener actualizado el Directorio de contactos de la Direccion.

Asistir a la Direccion y Subdireccién en la preparacion de sus informes.
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e Atender el correo de la Direccidn.

e Las demas que les sean asignadas por la Direccion.

7. 1. 2. Subdireccion de Transparencia.

e Dar atencion a las solicitudes de acceso a la informacidn publica sobre asuntos
de competencia de la Oficina de Planeacién Evaluaciéon y Promocion de
Politicas Publicas (OPEPPP), respetando los plazos establecidos en la
normatividad aplicable en la materia.

e Verificar que todas las areas administrativas de la OPEPPP que colaboran con
la publicacion y actualizacion de la informacion derivada de sus obligaciones de
transparencia en el Portal de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia, se realice en los periodos establecidos de acuerdo con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur.

e Dar cumplimiento al acceso a la informacién publica que le sea requerida, en
los términos de la Ley en la materia y demas disposiciones aplicables.

e Publicar y actualizar en el Portal de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia, las obligaciones de transparencia de acuerdo al ambito de
competencia de la Unidad de Trasparencia con base en el Principio de Maxima
Publicidad Constitucional y para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a La Informacién Publica del Estado de Baja California
Sur.

e Dar atencion a la informacién requerida, fundando y motivando su resoluciéon
con el fin de cumplir con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informaciéon Publica del Estado de Baja California Sur.

e Dar respuestas a las solicitudes de acceso a la informacion puablica para el
ejercicio de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion de
datos personales (ARCO) en posesioén de la Oficina de Planeacién, Evaluacion
y Promocion de Politicas Publicas, auxiliando y orientando a los ciudadanos que
asi lo requieran.

Direccion de Transparencia y Mejora Regulatoria | 15
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e Cumplir con las politicas y normas aplicables para el adecuado tratamiento,
seguridad y proteccion de datos personales con la finalidad de no vulnerar el
derecho de proteccién de datos personales.

e Verificar que en el ente publico se utilicen los datos personales Unicamente
cuando éstos guarden relacién con la finalidad para la cual se hayan obtenido
con el fin de no hacer mal uso de dicha informacion.

e Asesorar las areas administrativas de la Oficina de Planeacion, Evaluacion y
Promocién de Politicas Publicas en los temas de datos personales en posesion
de sujetos obligados en términos de la legislacién vigente.

e Cumplir con las normas aplicables en los temas del adecuado tratamiento,
seguridad y proteccion de datos personales con la finalidad de no vulnerar el
derecho de proteccién de datos personales.

e Difundir entre los servidores publicos, las buenas practicas en los temas del
acceso a la informacion, uso y proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados conforme a la ley.

e Monitorear el sistema de informacién en materia de transparencia, para que
este se ajuste a la normatividad aplicable y, en su caso, efectuar las
observaciones que correspondan.

e Garantizar la proteccion de datos personales de conformidad con la legislacién
en la materia, en la informacién que se le haga llegar.

e Realizar el adecuado tramite en tiempo y modo de las solicitudes de
informacion.

e Operar la estrategia de gestiéon y flujo de la informacién ante las distintas
dependencias y areas del Gobierno.

e Presentar los informes de actividades conforme lo solicite la Direccién de
Transparencia.

e Instruir y supervisar en sus actividades al Jefe del Departamento de
Transparencia e informar al Director del Desarrollo de las mismas.

e Practicar siempre, en sus funciones, una adecuada cultura de transparencia.

Direccion de Transparencia y Mejora Regulatoria | 20
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e Cumplir en las comisiones en las que sea designado.

o Las demas que les sean asignadas por la Direccion.

7. 1. 21. Jefe de Departamento de Transparencia.

e Orientar a los ciudadanos que asi lo soliciten, en la elaboracion de las
solicitudes de informacion, principalmente en los casos en que éstos no sepan
leer ni escribir, que tengan diferente dialecto.

e Dar seguimiento para que las areas administrativas de la OPEPPP, que realizan
la publicacién y actualizacién de la informacién derivada de sus obligaciones de

transparencia en el Portal de Internet de la Dependencia y en la Plataforma
Nacional de Transparencia, se cumpla conforme a la normatividad en la materia.

e Constituir y mantener actualizados los sistemas de archivo y gestion
documental.

e Atender el sistema permanente de acceso y entrega de la informacion publica
de conformidad con los lineamientos legales aplicables.

e Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la
informacion.

o Revisar y actualizar de forma constante el apartado de transparencia en la
pagina web del Gobierno del Estado con el apoyo de la Direccion de Sistemas.

o FEfectuar las notificaciones correspondientes a las y los solicitantes en los
términos de la Ley.

e Apoyar el Subdirector de Transparencia en la elaboracién de informes.

e Ejecutar con profesionalismo, las tareas que le sean asignadas tanto por la
Direccién como por la Subdireccion de Transparencia.

e Hacer uso adecuado del mobiliario y equipo a su disposicion.
e Asistir a cursos y talleres de capacitacion.

e Las demas que le sean asignadas.
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7.1.2.1.1. Auxiliar Administrativo.

Estar informado sobre el uso de navegadores y herramientas digitales en las
materias de la Direccion.

Trato adecuado en puestos de recepcion.

Atender recados propios de oficina y atencion.

Mantener actualizado el Directorio de contactos de la Direccién.

Asistir al Director como a las demas areas en la preparacién de sus informes.
Atender el correo de la Direccién.

Recibir oficios anotando los datos correspondientes de recepcién y anotarlos
en el registro digital.

Hacer uso adecuado del mobiliario y equipo a su disposicion:

Las demas que les sean asignadas por la Direccidn.

7.1.3. Subdirecciéon de Mejora Regulatoria.

Dar cumplimiento a lo sefialado en el Reglamento de la Ley de Mejora
Regulatoria para el Estado y Municipios de Baja California Sur y de su Consejo
Estatal, respecto del Sistema Estatal de Mejora Regulatoria y del Consejo.

Revisar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Consejo.

Coordinar la realizacion de las Sesiones del Consejo Estatal de Mejora
regulatoria.

Dar seguimiento e informar el cumplimiento de los acuerdos tomados en las
Sesiones del mismo.

Direccion de Transparencia y Mejora Regulatoria | 22
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e Proponer al Director, las politicas generales que en materia de Mejora
Regulatoria que correspondan.

e Proponer al Director los objetivos, metas y prioridades del Programa Estatal.
e Desarrollar y proponer al Director el Reglamento de la Ley y sus modificaciones.

e Coordinar la celebracion de convenios y acuerdos de colaboracién con
organismos e instituciones en materia de mejora regulatoria.

e Promover y establecer los mecanismos para brindar asesoria técnica y
capacitacién en materia de mejora regulatoria a los Sujetos Obligados, asi como
a los municipios que lo soliciten.

e Establecer una estrategia de gestidn de la informacion con los Sujetos
Obligados.

e Coordinar la actualizacién de la informacién en materia de mejora regulatoria
dentro del portal de los tramites y servicios por parte de los sujetos obligados.

e Dar seguimiento a los mecanismos de suministro, intercambio, sistematizacion
y actualizacién de la informacién generada por los Sujetos obligados.

e Coordinar el andlisis e integracién del Inventario Regulatorio de los Sujetos
Obligados y su publicacién en el portal web de Mejora Regulatoria.

e Coordinar y asesorar a los Sujetos Obligados en la elaboracién del Analisis de
Impacto Regulatorio ex ante y ex post a las propuestas de nueva regulacién.

e Coordinar y dar seguimiento a los Programas Operativos Anuales de Mejora
Regulatoria (POAMER).

e Establecer los lineamientos para la elaboracién, presentaciéon y recepcién de
los Programas Operativos Anuales de Mejora Regulatoria (POAMER).

e Instrumentar y coordinar la elaboracion de los indicadores para los Sujetos
Obligados del Gobierno del Estado en materia de Mejora Regulatoria.

¢ Monitorear el sistema de indicadores que, en el marco del Programa Estatal de
Mejora Regulatoria, que permitan conocer el avance en la materia en la entidad.

Direccion de Transparencia y Mejora Regulatoria | 23
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e Coordinar la implementacion del Programa Estatal de Mejora Regulatoria por
los Sujetos Obligados.

e Ejecutar las acciones derivas del Programa Estatal de Mejora Regulatoria.

e Instrumentar y coordinar la implementacién de la politica publica de mejora
regulatoria en el Estado, a fin de elevar la eficiencia y productividad en la
administracion publica estatal.

e Aplicar y dar seguimiento a las estrategias, objetivos, tareas y acciones
instrumentadas para asegurar la efectividad del cumplimiento de la Mejora

Regulatoria en el Estado.

e Coordinar el uso de metodologias, instrumentos, programas y las mejores
practicas nacionales e internacionales en materia de mejora regulatoria.

e Elaborar las prioridades, objetivos, estrategias y metas de la Direccién.

e Elaborar el informe y el control estadistico de los avances en la implementacién
de los instrumentos de Mejora Regulatoria.

¢ Coordinar la integracién y actualizaciéon constante dentro del Portal de Mejora
Regulatoria del Catalogo Estatal de Tramites y Servicios del Gobierno del
Estado conforme a los lineamientos establecidos en Ley.

e Concentrar y administrar el Catalogo de Tramites y Servicios de acuerdo a la
competencia y facultades del area.

e Fomentar y promover el uso de tecnologias de informacidon para la
sustanciacion y resolucién de tramites y procedimientos administrativos.

e Coadyuvar y asesorar a los Ayuntamientos en la implementacién y operacién
de la mejora regulatoria.

e Promover y acompafiar a los Ayuntamientos para facilitar los mecanismos de
apertura rapida de empresas a través de los programas correspondientes.

e Formar parte del Sistema Estatal de Mejora Regulatoria.

¢ Presentar los informes correspondientes segun cumplimiento a normatividad
para tal efecto lo disponga.

Diraccion de Transparencia y Mejora Regulatoria | 24
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e Cumplir en las comisiones en las que sea designado.

e Formular propuestas respecto de los proyectos de diagnésticos, planes y
acciones que pretenda implementar la Direccion.

e Coordinar la Integracion del Catalogo Estatal de Tramites y Servicios.

e Coordinar y dar seguimiento a la politica publica de mejora regulatoria en cada
uno de los sujetos obligados del Gobierno del Estado.

e Control y seguimiento de las actividades realizadas por los sujetos obligados a
través del Programa Operativo Anual de Mejora Regulatoria (POAMER).

e Elaborar el Programa Estatal de Mejora Regulatoria (PEMER).

e Establecer los lineamientos y normatividad requerida para la implementacion de
la politica en materia de mejora regulatoria.

e Formar parte del Sistema Estatal de Mejora Regulatoria, mismo que incluye a
los titulares en materia de Mejora Regulatoria del Estado y Municipios.

e Ejecutar y dar seguimiento a las acciones acordadas en el pleno del Consejo
Estatal de Mejora Regulatoria.

e Evaluar las politicas implementadas en materia de mejora regulatoria.

e Instrumentar y dar seguimiento a los programas de mejora regulatoria en el
Estado.

e Dar seguimiento a los indicadores en materia de Mejora Regulatoria.

e Formular los lineamientos necesarios para la implementaciéon de la politica
publica.

e Instrumentar y coordinar la elaboracion de un sistema integral que permita dar
seguimiento, asi como difundir la informacion de tramites y servicios.

e Coordinar y dar seguimiento a la implementacion de la Ventanilla Unica
Nacional (.gob.mx)

e Coordinar y dar seguimiento a la implementacion de la politica de datos
abiertos.
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e Instrumentar y coordinar la elaboracién de los indicadores del sistema de
indicadores del Estado en materia de Mejora Regulatoria.

e Coordinar la implementacion de Programas en materia de Mejora Regulatoria.
e Coordinar la integracién del Inventario Regulatorio de los sujetos obligados, el
cual sera publicado en el Portal de Mejora Regulatoria.

e Realizar a través del Analisis de Impacto Regulatorio ex ante, una evaluacion
de la medicion del impacto cualitativo de los costos y beneficios de la nueva
regulacién.

e Realizar a través del Analisis de Impacto Regulatorio ex post una evaluacion
del desempefio de la regulacién implementada, a fin revisar el cumplimiento de
los objetivos planteados.

e Revisar el Andlisis de Impacto Regulatorio con el anteproyecto de regulacion
enviados por los sujetos obligados, para determinar si la informacién contenida
es suficiente para emitir su opinién e informar a la autoridad responsable de su
elaboracién, y dar tramite conforme a la normatividad lo establece.

e Coordinar a las areas conforme lo establece la normatividad, los temas
referentes a los Programas Operativos Anuales de Mejora Regulatoria
(POAMER).

e Coordinar con las instancias que correspondan, la elaboracion del Catalogo
Estatal de Tramites y Servicios conforme a los lineamientos y etapas que para
tal efecto la misma determine.

e Coordinar lainformacién enviada por los sujetos obligados de todos sus tramites
y servicios, por escrito y medio digital conforme a los formatos y requisito
establecidos en la normatividad.

o Estar informado sobre temas de disefio y promocién de politicas integrales en
materia de Mejora Regulatoria.

o Establecer los mecanismos de suministro, intercambio, sistematizacion y

actualizacion de la informacién que sobre esta materia generen las instituciones
competentes de los distintos 6rdenes de gobierno.
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Establecer los mecanismos de coordinacion para la implementacion y operacion
de la mejora regulatoria con los Ayuntamientos.

Aplicar y dar seguimiento a las estrategias, objetivos, tareas y acciones
instrumentadas para asegurar la efectividad del cumplimiento de la Mejora
Regulatoria en el Estado.

Coordinar la implementacion del uso de metodologias, instrumentos, programas
y las mejores practicas nacionales e internacionales en materia de mejora
regulatoria.

Monitorear el sistema de indicadores que, en el marco del Programa Estatal de
Mejora Regulatoria, que permitan conocer el avance en la materia.

Realizar las observaciones que requieran accion inmediata, derivada de la
identificacion de problematicas regulatorias que incidan en la competitividad o
el desarrollo social y econémico de la entidad.

Conocer los lineamientos para la elaboracion, presentacion y recepcion de los
Programas de Mejora Regulatoria.

Elaborar y presentar indicadores sobre mejora regulatoria en la entidad.

Revisar el marco regulatorio estatal, diagnosticar su aplicaciéon en programas
especificos de mejora regulatoria en las dependencias y organismos del Poder
Ejecutivo.

Ejecutar las acciones derivas del Programa Estatal de Mejora Regulatoria.

Elaborar y presentar las propuestas de nuevas regulaciones, disposiciones de
caracter general y/o de reforma especifica, asi como de aquellos que envien los
Sujetos Obligados.

Coadyuvar con los Municipios en la aplicacién y promover el uso de tecnologias

de informacién para la sustanciacién y resolucion de tramites y procedimientos
administrativos.
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e Promover y facilitar los mecanismos de apertura rapida de empresas a través
de los programas correspondientes a nivel municipal.

e Coordinar la asesoria técnica y capacitacion en materia de mejora regulatoria a
dependencias y organismos del Poder Ejecutivo.

e Proponer los objetivos, metas y prioridades del Programa Estatal y someterlo a
la aprobacién del Consejo.

e Proponer lineamientos, esquemas e indicadores de los POMER de la entidad
para su implementacién.

e Operar y administrar el Catalogo, de acuerdo con los lineamientos establecidos
y la informacion recibida de tramites y servicios de las dependencias y
organismos del Poder Ejecutivo.

e Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Consejo, implementando las medidas
necesarias para su cumplimiento.

e Someter al proceso de mejora regulatoria los proyectos regulatorios y sus
correspondientes Analisis.

e Presentar los informes correspondientes segun cumplimiento a normatividad
para tal efecto lo disponga.

e Presentar los informes a tiempo.

e Respetar y promover los principios, bases generales, procedimientos, asi como
los instrumentos necesarios en la eficiencia en la elaboracion y aplicacién de
las regulaciones.

e Aplicar en los procedimientos, los mecanismos oportunos con la finalidad de
reducir o eliminar tiempos y costos econdmicos, la discrecionalidad, la

duplicidad de requerimientos y tramites, la opacidad administrativa a
ciudadanos y empresas.
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e Generar seguridad juridica y transparencia en la elaboracion y aplicacion de las
regulaciones.

e Fomentar y aplicar una cultura de gestién gubernamental para la atencion del
ciudadano.

e Conocer los mecanismos de coordinacién y participacién entre los Sujetos
Obligados en materia de mejora regulatoria.

¢ Promover la participacioén social en la mejora regulatoria.
e Coadyuvar en las acciones para reducir la carga administrativa derivada de los
requerimientos y procedimientos establecidos por parte de las autoridades

administrativas del Estado por medio de un oportuno seguimiento.

e Las demas que le sean conferidas por la Ley, el Reglamento, la normatividad
aplicable o por acuerdo del Consejo.

7.1.3.1. Jefe de departamento de Mejora Regulatoria.
e Realizar las actividades que se encomienden tanto por la direcciébn como por
parte de la Subdireccion de Mejora Regulatoria.

e Fomentar la no duplicidad en la aplicacién de normas, tramitesy procedimientos
administrativos.

e Dar uso eficiente de tecnologias de la informacion.

e Dar seguimiento a la informacion que se haga llegar a la Subdireccién de Mejora
Regulatoria.

e Aplicar y promover la eficacia y eficiencia gubernamental en todos sus ambitos.

e Dar seguimiento a los temas de los programas e instrumentos de Mejora
Regulatoria.

¢ Elaboracion de informes.
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Apoyar en la preparacion de el orden del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Consejo, declarar la existencia del quérum legal, dar fe de lo
actuado en las sesiones, levantar el acta correspondiente y someterlo a
consideracién o aprobacién, en su caso, de los integrantes del Consejo.

Dar seguimiento e informar al Consejo el cumplimiento de los acuerdos tomados
en las Sesiones del mismo.

Preparar la integracion del Inventario Regulatorio de los Sujetos Obligados y su
publicacién en el portal web de Mejora Regulatoria.

Coordinar y asesorar a los Sujetos Obligados en la elaboracién del Andlisis de
Impacto Regulatorio ex ante y ex post a las propuestas de nueva regulacion.

Establecer los lineamientos para la elaboracion, presentacion y recepciéon de
los Programas Operativos Anuales de Mejora Regulatoria (POAMER).

Coordinar la implementacién del Programa Estatal de Mejora Regulatoria por
los Sujetos Obligados.

Dar seguimiento a las estrategias, objetivos, tareas y acciones instrumentadas
para asegurar la efectividad del cumplimiento de la Mejora Regulatoria en el
Estado.

Coordinar la integracion y actualizacion constante dentro del Portal de Mejora
Regulatoria del Catalogo Estatal de Tramites y Servicios del Gobierno del
Estado conforme a los lineamientos establecidos en Ley.

Fomentar y promover el uso de tecnologias de informacion para la
sustanciacién y resolucién de tramites y procedimientos administrativos.

Cumplir en las comisiones en las que sea designado.

Las demas que le sean conferidas por la Ley, el Reglamento, la normatividad
aplicable o por acuerdo del Consejo.

Llevar el seguimiento a la politica publica de mejora regulatoria en cada uno de
los sujetos obligados del Gobierno del Estado.

Llevar el seguimiento de las actividades realizadas por los sujetos obligados a
través del Programa Operativo Anual de Mejora Regulatoria (POAMER).

174



10/06/2019 BOLETIN OFICIAL N° 26

BAJA CALIFORNIA SUR

MEJOR FUTURDO

3 an

<y

¢ Llevar el seguimiento a las acciones acordadas en el pleno del Consejo Estatal
de Mejora Regulatoria.

¢ Llevar el seguimiento a los Programas de Mejora Regulatoria en el Estado.
e Dar seguimiento a los indicadores en materia de Mejora Regulatoria.

e Coordinar y dar seguimiento a la implementacién de la Ventanilla Unica
Nacional (.gob.mx).

e Llevar el seguimiento a la implementacién de la politica de datos abiertos.

e Apoyar en la elaboracién de los indicadores del sistema de indicadores del
Estado en materia de Mejora Regulatoria.

e Dar buen uso al mobiliario y equipo asignado.

e Apoyar en la implementacién de Programas en materia de Mejora Regulatoria.

7.1.3.1.1. Auxiliar Administrativo.

e Asistir en sus actividades y funciones tanto al subdirector como al Jefe de
departamento de Mejora Regulatoria.

e Cumplir con las funciones dispuestas en los manuales.

e Actualizacién de archivos tanto los fisicos como los digitales.

e Ordenar archivos llevando por separado los temas por dependencia.
e Dar uso adecuado de diferentes tecnologias de la informacion.

o Estar informado sobre el uso de navegadores y herramientas digitales en las
materias de Mejora Regulatoria.

Direccion de Transparencia y Mejora Regulatoria | 31
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Atender y apoyar en el seguimiento al sistema de indicadores que, en el marco
del Programa Estatal de Mejora Regulatoria, que permitan conocer el avance
en la materia en la entidad.

Trato personal en puestos de recepcién.

Atender recados propios de oficina y atencién.

Mantener actualizado el Directorio de contactos de la Subdireccién.
Asistir al Subdirector en la preparacién de sus informes.

Dar atencion al correo electronico. Recibir y enviar informacion.

Llevar el archivo del Consejo.

Cumplir con las comisiones que les sean asignadas.

Las demas que les sean asignadas tanto por la subdireccibn como por el
Departamento de Mejora Regulatoria.

[on)
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Manual Especifico de Organizacion

Oficina de Planeacién, Evaluaciéon y Promocién de Politicas Publicas

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México

La Paz, Baja California Sur, mayo del 2019
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1. Introduccién

La oficina de la Representacion del Gobierno de Estado en la Ciudad de México forma
parte de la estructura de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocion de Politicas
Publicas. En el presente manual se describe su Marco juridico-administrativo,
atribuciones, estructura organica, organigrama y funciones generales, que permiten
conocer y delimitar las responsabilidades del personal permitiendo asi, la correcta
ejecucién de las tareas encomendadas.

Las funciones de la Representacion se plantearon en favor de los sudcalifornianos, que
por diversas causas se relacionan con la capital del pais y desarrollan sus actividades
en esta ciudad, asi como de las y los ciudadanos mexicanos y extranjeros interesados
en nuestro Estado que encuentran en esta oficina la instancia inmediata para vincularse
con las diferentes areas y sectores de la entidad.

El Gobierno del Estado mantiene el firme compromiso de impulsar la transparencia
gubernamental, asi como estrategias y herramientas abiertas para que los ciudadanos
estén mejor informados y se involucren en la toma de decisiones. Como lo establece el
Eje V “Transparencia y Buen Gobierno” el Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021, Para
este gobierno, es una prioridad generar certidumbre en la sociedad, pues una buena
administraciéon de un gobierno genera certidumbre, confianza y atrae las inversiones.

Ademas de lo anterior, es importante mencionar, que el manual que se presenta, es
una herramienta de organizacion y funcionamiento que permite dar cumplimiento de
manera eficaz, transparente y moderna a los objetivos plasmados por el Ejecutivo
Estatal, promoviendo asi, de manera responsable, una administracién publica orientada
al servicio de resultados, apegada a la ética, leyes y disposiciones aplicables, asi como
en términos de austeridad.

Es por lo anterior, que el presente documento, servira al usuario como una herramienta
de facil comprensién, con la finalidad de coadyuvar al buen desempefio de cada una de
las actividades de los puestos que intervienen en el desarrollo de la actividad que
desempenia el area de la Representacion.

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México | 4

181



10/06/2019 BOLETIN OFICIAL N° 26

Mo
"™\, BAJA CALIFORNIA SUR

i
:\‘ MEJOR FUTURD

2. Marco juridico ~Administrativo.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F
05/febrero/2017, dltima reforma D.O.F 26/marzo/2019);

o Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 15/enero/1975, ultima reforma B.O.G.E. 12/diciembre/2018);

o Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California
Sur. (B.O.GEE. 09/septiembre /2015, (ltima reforma B.O.G.E.
16/diciembre/2017);

o Ley Sobre el Uso de Medios Electronicos y Firma Electrénica para el Estado
y Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 31/diciembre/2018);

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 27/junio/2017, duitima reforma B.O.G.E.
12/diciembre/2018);

o Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California Sur. (B.O.G.E. 23/febrero/2004, ultima reforma B.O.G.E.
10/agosto/2018);

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 17/julio/2017);

o Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Publica del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 04/mayo/2016, ultima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2018),

¢ Ley de Simbolos y Protocolos Oficiales del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 31/diciembre/2017, ultima reforma B.O.G.E. 30/noviembre/2018);

e Coédigo Etico de Conducta de los Servidores Publicos del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 10/mayo/2014);

e Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién
de Politicas Publicas. (B.0.G.E. 14/diciembre/2018),

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Publica
Estatal. (B.O.G.E. 20/septiembre/2016).

Representacién del Gobierno del Estado en 1a Ciudad de México 15
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3. Atribuciones.

De conformidad a lo sefialado en el Reglamento Interior de la Oficina de Planeacion,
Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas, las siguientes:

CAPITULO I
DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
OFICINA DE PLANEACION, EVALUACION Y PROMOCION DE POLITICAS
PUBLICAS

Articulo 16. A la Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México le
corresponde realizar las siguientes funciones:

I.  Atender las actividades del Gobernador y/o Dependencias del Gobierno del
Estado cuando se encuentre en la Ciudad de México;

II. En coordinacién con el Jefe de la Oficina y/o la Secretaria Particular, gestionar
audiencias en la ciudad de México para el Gobernador del Estado;

Ill. Representar al Gobernador del Estado en los actos oficiales en la Ciudad de
México de acuerdo con las indicaciones del Jefe de la Oficina;

IV. Promover econémica, industrial, cultural y turisticamente al Estado;
V. Asesorar y orientar a los sudcalifornianos radicados en la Ciudad de México;

VI. Servir de enlace entre el Patronato del Estudiante Sudcaliforniano y los
estudiantes radicados en la Ciudad de México;

VIl. Coordinar actividades realizadas por Sudcalifornianos en la Ciudad de México;

VIIIl.  Coordinar los actos civicos, cuiturales y politicos del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México;

IX. Apoyar las gestiones de las diferentes dependencias del Gobierno del Estado en
la Ciudad de México; y

X. Las demas que le asigne el Gobernador.

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México |6
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4. Estructura Organica

4.1 Representante del Gobierno del Estado en la Ciudad de México
4.1.1 Representante Adjunto
41.1.1  Coordinacién Administrativa
41.1.2 Coordinacién de Relaciones Publicas
41.1.3 Area Secretarial
41.1.4 Apoyo Logistico
4.1.1.5 Intendencia

5. Organigrama

Representacion del Representante
Gobierno del Estado en la Adjunto
Ciudad de Mexico

Area Secretarial

Coordinador Coordinador de
Administrativo Relaciones Publicas

Apoyo Logistico

Intendente
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6. Objetivo

La Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México tiene como objetivo
representar al Ejecutivo Estatal, en los asuntos que le encomienden en la Ciudad de
México y mantener una comunicacion eficaz.

Ampliar y fortalecer la imagen y presencia del Estado de Baja California Sur en la Ciudad
de México, asi como su Administracién en esta Ciudad, con el fin de revalorizar y fomentar
la vinculacién con las diferentes instancias del Sector Publico, Privado y Social, que le
permitan al Gobierno y a los Grupos Productivos Sudcalifornianos una creciente
promocion en el Pais y en el Extranjero.

7. Funciones

Sin importar el grado de jerarquia de la estructura organica, todos los servidores
publicos y funcionarios estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales y
normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y la
actuaciéon ética y responsable, ademas deberan observar en el desempeiio de su
empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

Ademas de las ya referidas en la normatividad aplicable, se desarrollaran las siguientes
funciones:

7.1. Representante del Gobierno del Estado en el la Ciudad de México

e Atender las actividades del Ejecutivo Estatal cuando se encuentre en la Ciudad de
México.

e Gestionar audiencias en la Ciudad de México para el Titular del Ejecutivo Estatal,

en coordinacién con la Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocién de
Politicas Publicas.

Representacion del Gobierno dei Estado en la Ciudad de México | 8
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e Representar al Ejecutivo Estatal en los actos Oficiales en la Ciudad de México de
acuerdo con la Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocién de Politicas
Publicas.

¥

<

 Mantener contacto permanente con los productores e industriales agropecuarios,
ganaderos, pesqueros, maquiladores, prestadores de servicios, empresarios y
comerciantes del Estado, directamente o a través de sus organizaciones con el fin
de darles promocién nacional o extranjera.

* Promover econémica, industrial, cultural y turisticamente al Estado.

e Analizar apoyos administrativos y econdmicos que las distintas instancias
ofrezcan.

¢ Mantener contacto con los Secretarios de Estado.

e Apoyar las gestiones de las diferentes dependencias del Gobierno del Estado en
la Ciudad de México.

o Establecer enlace efectivo entre el consejo de administracidon de la casa del
estudiante y la oficina del C. Gobernador del Estado.

e Establecer enlace para hacer llegar apoyos econdmicos para mantenimiento y
reparaciones que el inmueble requiera.

e Asesorar y brindar apoyo personal a los estudiantes.
e Coordinar actividades con el circulo Sudcaliforniano.

e Coordinar la planeacién y ejecucion de programas administrativos y operativos de
la Representacion.

e Dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento de las diferentes areas que
conforman la estructura organica de la Representacion.

o Coordinar y dirigir todas las actividades que le sean encomendadas por parte del
Gobierno del Estado de Baja California Sur.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 19
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7.1.1 Representante Adjunto

¢ Coordinar con el Representante toda aquella actividad relacionada con la Oficina
de Planeacién, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas.

e Coordinar con el Representante las actividades del Ejecutivo Estatal cuando se
encuentre en la Ciudad de México.
¢ Atender a los Secretarios de la Administracién Publica Estatal en sus giras de

trabajo en la Ciudad de México.

e Atender a los funcionarios de la Administracién Publica Estatal en sus giras de
trabajo en la Ciudad de México.

e Coordinar con el &area Administrativa la atencibn a funcionarios de la
Administraciéon Publica Estatal en sus giras de trabajo en la Ciudad de México.

e Coordinar con el area de Apoyo Logistico la atencién a los funcionarios de la
Administracion Publica Estatal en sus giras de trabajo en la Ciudad de México.

o Coordinar con el area Administrativa la correspondencia que se recibe de la
Administracién Publica Federal.

e Coordinar con el area Administrativa la correspondencia que se recibe de la
Administracién Publica Estatal.

e Coordinar con el Representante la supervisién y evaluar el funcionamiento de las
diferentes areas que conforman la estructura organica de la Representaciéon.

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.1.1.1 Coordinador Administrativo

e Controlar los servicios generales de la Representacion, como teléfonos,
fotocopiado, articulos de papeleria e insumos de oficina, mensajeria, aseo y
limpieza, vigilancia y seguridad, energia eléctrica, conservacion y mantenimiento
de inmuebles, equipos e instalaciones y mantenimiento de vehiculos.

e Controlar la logistica para el envio de paqueteria, transportacion de personas u
objetos.

Representacion del Gobiemo del Estado en la Ciudad de México |10
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e Controlar la logistica de transportacion y hospedaje, durante sus gestiones en la
Ciudad de México, de funcionarios del Gobierno, Sector Privado y Social del
Estado o los que la Oficina de Planeacion. Evaluaciéon y Promocion de Politicas
Publicas determine.

e Realizar inventario de bienes muebles y equipo diverso que se encuentre dentro
de la Representacion.

e Analizar propuestas de productos y servicios que por su innovacion 6 eficiencia
pudieran ser utiles en la operacién o prestacién de servicios por parte de las
Oficinas del Gobierno Estatal.

e Formular, administrar y controlar el presupuesto anual autorizado a la
Representacion.

e Cotizar diversos servicios y/o productos que sean requeridos por parte de la
oficina de la Representacion y del Estado.

e Realizar pago a proveedores.
e Controlar y realizar los tramites bancarios.
e Llevar un control y elaborar una relacién de ingresos y egresos de la oficina.

e Realizar reclutamiento, seleccién, contratacién, induccién, capacitacion,
remuneraciones, informacién motivacion e incentivos del personal.

e Control de permisos y vacaciones del personal.
* Reportar fallas administrativas y de actitud del personal al Representante.

e Recibir y verificar la relacién de pagos de sueldos del personal, asi como pagos
extraordinarios, préstamos, bonos, aguinaldos y fondos de ahorro.

« Elaborar cheques de pago del personal de la Representacion.

e Desarrollar sistemas para la Optima utilizacion de Recursos Humanos vy
Materiales.

e Establecer enlace del Representante con el Consejo de Administracién de la casa
del estudiante y fa Oficina del C. Gobernador del Estado.

Representacién del Gobiemo del Estado en la Ciudad de México | 11
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o Establecer enlace del Representante para hacer llegar apoyos economicos para
mantenimiento y reparaciones que el inmueble requiera.

e Asesorar y brindar apoyo personal a los estudiantes.

e Tramitar ante la Coordinacién Administrativa de la Oficina, todas las afectaciones
presupuéstales en el manejo de su presupuesto de egresos anual, las
requisiciones de los insumos necesarios para el buen desarrollo de las funciones
del personal.

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.1.1.2 Coordinador de Relaciones Ptiblicas

e Atender a empresas privadas, organizaciones sociales, instituciones
gubernamentales, paraestatales, camaras de comercio, gobiernos de los estados,
embajadas y ciudadania en general, proporcionando la informacién que soliciten
del Estado.

e Mantener contacto permanente con asociaciones Yy organizaciones no
Gubernamentales que tengan interés en cooperar con el Gobierno del Estado.

e Asistir a entrevistas en medios de informacién masiva, con el fin de promocién
turistica del Estado.

e Organizary llevar a cabo eventos, conferencias y exposiciones socio-culturales en
los espacios en la Ciudad de México que se considere conveniente, para
promover y divulgar el folklore, la cultura, la gastronomia e imagen del Estado.

e Promover y difundir todos los aspectos turisticos y culturales del Estado a
instituciones, particulares, agencias de viajes, prensa nacional y editoriales,
expositores industriales, comerciales, ganaderos, empresas de telecomunicacién
y prestadores de servicios, para impulsar desarrollo turistico en el Estado.

e Atender peticiones de coterraneos que soliciten informacion y asesoria, respecto a
tramites legales en todos los rubros en la Ciudad de México.

« Asistir a toda conferencia, mesa redonda, seminario y demas actividades que por
su contenido sean aprovechables para los fines generales y especificos del Plan
Estatal de Desarrolio 1999-2005.

Representacién del Gobiemo del Estado en la Ciudad de México 112
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e Apoyar las acciones y programas que lleva a cabo el Gobierno del Estado, con el
fin de fortalecer su imagen y darle mayor difusion.

e Integrar y mantener actualizado con fines de programacién y promocién un banco
de datos econémicos del Estado.

e Realizar estudios estadisticos de proyectos para promover la inversién en el
Estado.

¢ Disefar y aplicar instrumentos que sirvan de apoyo a la promocion de inversiones
y turisticas del Estado.

e Elaborar y mantener actualizado un inventario de los productos, bienes y servicios
que produce el Estado con fines de promocién y comercializacion en el Mercado
Nacional e Internacional.

e Promover la participacion del Estado en congresos, seminarios, foros vy
exposiciones de caracter econémico y productivo que se realicen en la Ciudad de
México y en otras entidades vecinas.

e Contribuir al fortalecimiento y aceptacion de nuevas propuestas de nuevos
proyectos.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.1.1.3 Area Secretarial:

o Atender las llamadas recibidas de conmutador.
» Enlazar llamadas solicitadas, locales o nacionales.
e Relacionar los mensajes y entrega al area correspondiente.

o Elaborar la relaciébn de paquetes enviados y recibidos, locales, nacionales o
internacionales.

e Comunicar al administrador costo de envios por paqueteria para su programacion.

e Comunicar al administrador cuando es necesario entrega de paqueteria o
documentos locales para programar su entrega con el area de transporte.

Representacién del Gobiemo del Estado en la Ciudad de México 113
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e Elaborar relacién de solicitud de mensajes.
e Elaborar agenda y comunicacion de citas.
e Confirmar asistencia a eventos y/o reuniones.

e Comunicar al administrador cuando se necesite recibir o transportar visitas del
Estado para su programacién.

e Elaborar relacién de invitaciones a reuniones y/o eventos.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.1.1.4 Apoyo Logistico

e Trasladar a los funcionarios del Gobierno del Estado en sus gestiones en la
Ciudad de México o areas vecinas, asi como ofrecer seguridad personal.

e Transportar al personal de la representacién.

e Mantener la limpieza de interior y exterior de las unidades.

o Reportar a la administracién cualquier falla mecanica o desgaste en los vehiculos.

¢ Reportar a la administracién fechas de servicio de mantenimiento de las unidades.

o Verificar que los autos siempre tengan gasolina, aceite, agua, aire en neumaticos.

e Reportar al administrador fechas de vencimiento o renovacion de pdlizas de
seguros, fechas de pago de tenencias o placas, verificacién y en general cualquier
tramite de gestién vehicular.

 Mantener en orden y organizada el area de almacén de la Representacion.

e Apoyar en Limpieza de Vidrios exteriores.

e Apoyar en Lavado de banquetas y bardas exteriores.

Representacion del Gobiemo del Estado en la Ciudad de México | 14
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e Pintar bardas exteriores e interiores del inmueble,

e Efectuar reparaciones sencillas de cerrajeria, plomeria, eléctricas o aquellas que
sean necesarias.

e Apoyar en el riego, limpieza de areas verdes y area de estacionamiento.

o Distribuir o recoger documentacion y paquetes de la representacion o de
diferentes dependencias del Gobierno del Estado.

e Efectuar pagos.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.1.1.5 Intendencia

e Realizar limpieza general de areas comunes de la Representacion.
e Realizar limpieza general de las oficinas.

e Limpiar vidrios interiores.

e Recolectar y sacar la basura.

e Llevar el control de los articulos de limpieza e higiene y requisicién de los mismos
a la Administracion.

e Suministrar los articulos de higiene y limpieza en las areas adecuadas.

e Reportar al administrador de la representacién dafios 6 falta de mantenimiento a
cualquier area o bien de las Oficinas.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Reprasentacién del Gohiemo del Estado en la Ciudad de México | 15
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8. Bibliografia.

o Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur, Guia
para la Elaboracion de Manuales de Organizacién, Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur ,14 de abril de 2019.

e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Sur,
Reglamento Interior de la Oficina de Planeacion, Evaluacién y Promocién
de Politicas Pablicas. Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California
Sur ,14 de diciembre de 2018.

Paginas consultadas en internet.
e http://www.cbcs.gob.mx/index.php/trabajos-legislativos/leyes
¢ http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/
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Manual Especifico de Organizacién

Direccion de Planeacién y Evaluacion

Elaboro: Present6:
Directora de Planeacién y Secretario Técnico Aprobado de acuerdo a

Evaluacién lo establecido en el
articulo 20 fraccién V de
la Ley Organica de la
Administracién Publica
del Estado de Baja
California Sur

Jefe de la Oficina de
Planeacién, Evaluacién

y
Promoc16n de Politicas

Lic. Victoria Go6mez Lepe Lic. Juan Manuel
Rodriguez Ramirez

Direccion da Plansacion y Evaluacion | 2
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1. Introduccién

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Planeacion y Evaluacién, es
de observancia general, como un instrumento de informacion y de consuita, es un
medio para familiarizarse con la estructura orgénica y con los diferentes niveles
jerarquicos que conforman esta organizacién, su consulta permite identificar con
claridad las funciones y responsabilidades que son de su competencia.

La Direccion de Planeacion y Evaluacion, constituye una base para coordinar con la
participacion de las diversas instancias gubernamentales las actividades de
planeacion del desarrollo, mediante la formulacion de lineamientos metodoldgicos para
la integracion, instrumentacion, seguimiento y evaluacion de las lineas de accién del
Plan Estatal de Desarrollo y de los Programas Sectoriales, Estatales y Especiales de
desarrollo econdémico y social, asi como definir y aplicar los criterios y lineamientos que
garanticen la plena coordinacién entre las instancias de los tres niveles de gobierno y
la participacion de la sociedad que coadyuven al progreso y a mejores condiciones de
vida de las familias del Estado.

Direceion de Planeacidn y Fvaivacion 4
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2. Marco juridico —Administrativo.

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F
05/febrero/2017, ultima reforma D.O.F 26/marzo/2019);

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 15/enero/1975, Ultima reforma B.O.G.E. 12/diciembre/2018);

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur. (B.O.GE. 09/septiembre /2015, dltima reforma B.O.G.E.
16/diciembre/2017);

e Ley de Planeacion del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E.
30/noviembre/2017, ultima reforma B.O.G.E. 30/noviembre/2017);

» Ley Sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electr6nica para el
Estado y Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 31/diciembre/2018);

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 27/junio/2017, ultima reforma B.O.G.E.
12/diciembre/2018);

¢ Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (B.0.G.E. 23/febrero/2004, tltima reforma
B.O.G.E. 10/agosto/2018);

* Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.0.G.E. 17/julio/2017);

e Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 04/mayo/2016, ultima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2018);

e Ley de Desarrollo Social para el Estado de Baja California Sur. (B.0.G.E.
12/diciembre/2018);

» Coédigo Etico de Conducta de los Servidores Pablicos del Estado de Baja
California Sur. (B.0.G.E. 10/mayo/2014);

Direccién de Planeacion v Evaiuacion e

198



10/06/2019 BOLETIN OFICIAL N° 26

t\‘ BAJA CALIFORNIA SUR
i Mo i LI T f

* Reglamento Interior de la Oficina de Planeaci6n, Evaluacién y Promocién
de Politicas Pablicas. (B.O.G.E. 14/diciembre/2018);

» Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Publica
Estatal. (B.O.G.E. 20/septiembre/2016);

3. Atribuciones.

De conformidad a lo sefalado en el Reglamento Interior de la Oficina de Planeacioén,
Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas, las siguientes:

CAPITULO ill

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA OFICINA DE PLANEACION, EVALUACION Y PROMOCION DE POLITICAS
PUBLICAS

Articulo 17.- A la Direccién de Planeacién y Evaluacién, le corresponde el ejercicio
de las siguientes funciones especificas:

I. Elaborar y difundir los lineamientos metodolégicos para la formulacién del Plan
Estatal de Desarrollo y los Programas Sectoriales, Estatales y Especiales de
conformidad con la Ley de Planeacién del Estado;

Il. Asesorar en materia de planeaci6n estatal y municipal, con la participacion que
corresponda;

lIl. Llevar a cabo la elaboracién y actualizacion del Plan Estatal de Desarrollo y los
Programas Sectoriales, Estatales y Especiales que de este se deriven,
considerando las propuestas de las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal, del sector privado y organizaciones sociales:

IV. Coordinar la integracién del Programa Operativo Anual (POA), de la Oficina de
Planeacién, Evaluacién y Promocion de Politicas Publicas:

Rireccion de Planeacion y Evaluacion | 6
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V. Proporcionar asesoria a las dependencias y entidades de la administracion
publica estatal en materia de evaluacion, control y seguimiento del Plan Estatal
de Desarrollo y Programas Sectoriales correspondientes.

VI. Coordinar las tareas de seguimiento y evaluacion continua del Plan Estatal de
Desarrollo y de los Programas Sectoriales, Estatales y Especiales,
conjuntamente con las dependencias y entidades de la administracién publica
estatal, mediante la operaciébn de un Sistema Estatal de Indicadores de
Medicién;

VIl. Coadyuvar en la instrumentacion del Sistema Estatal de Indicadores de
Medicion, para el seguimiento y evaluacién de metas e indicadores del Plan
Estatal de Desarrollo y de los Programas Sectoriales, Estatales y Especiales,
con la participacion de las dependencias y entidades de la administracién
publica estatal;

VIIl. Coordinar conjuntamente con las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal la integracion de informes anuales de evaluacién
del Plan Estatal de Desarrollo y de los Programas Sectoriales, Estatales y
Especiales;

IX. Coordinar la elaboracién del Informe Anual de la situacién que guarda la
Administracion Publica Estatal con la participacion de las dependencias y
entidades;

X. Coordinar la integracién sobre los documentos de informacién cuantitativa y
cualitativa de los principales indicadores de gestion gubernamental para el
analisis y evaluaciéon del Plan Estatal de Desarrolio y de los Programas
Sectoriales, Estatales y Especiales;

Xl. Recopilar y analizar documentos globales, municipales y sectoriales para la
planeacién del desarrollo del Estado;

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

Xlll. Las demas que le sefalan las disposiciones legales aplicables y las que le
asigne el Jefe de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocion de Politicas
Publicas.

Diteceion de Planeacion y Evaluacion | 7
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4. Estructura Organica.

4.1. Direccion de Planeacion y Evaluacion.
4.1.1. Secretaria.
4. 2. Analista de Informacién.

5. Organigrama.

Direccion de
Planeacion y
Evaluacion

Secretaria

Analista de Analista de Analista de Analista de Analista de
Informacion Informacion Informacion Informacion Informacion

6. Objetivo.

Coordinar con la participacion de las diversas instancias gubernamentales Ilas
actividades de planeacion del desarrolio, mediante la formulacién de lineamientos
metodologicos para la integracion, instrumentacion, seguimiento y evaluacion del Plan
Estatal de Desarrollo y de los Programas Sectoriales, Estatales y Especiales de
desarrolio econémico y social, asi como definir y aplicar los criterios y lineamientos que
coadyuven a la formulacién de documentos e informes de evaluacién del quehacer
gubernamental.

Direecion de Plapgacion y Evaluacion | 8
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7. Funciones.

Sin importar el grado de jerarquia de la estructura organica, todos los servidores
publicos y funcionarios estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales
y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y
la actuacién ética y responsable, ademas deberan observar en el desempeno de su
empleo, cargo o comisién, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

7.1. Direcci6n de Planeacién y Evaluacion.

e Formular lineamientos para la integracion de planes y programas
gubernamentales.

» Apoyar técnica y metodolégicamente la formulacion del Plan Estatal de
Desarrollo y de los Programas Sectoriales, Estatales y Especiales.

* Analizar y sistematizar informacién estadistica para a toma de decisiones,
disefo y ejecucion de programas institucionales, sectoriales, estatales y
especiales que coadyuven al cumplimiento del Plan Estatal de Desarrollo.

e Analizar y emitir opiniones sobre las perspectivas de desarrollo del Estado.

e Elaborar documentos con informacion cuantitativa y cualitativa de los
principales indicadores de evaluacién del Plan Estatal de Desarrollo y de los
Programas Sectoriales, Estatales y Especiales.

» Elaborar anteproyectos de ponencias, tarjetas informativas, acuerdos,
discursos y diversos documentos:

e Coordinar las acciones de planeacion, evaluacion y seguimiento de los
diferentes programas en coordinacién con las dependencias estatales
responsable de su instrumentacién:

e Formular y presentar al Jefe de la Oficina de Planeacién, Evaluacion y
Promocion de Politicas Publicas para su validacion, reportes e informes de
evaluacion del Plan Estatal de Desarrollo y de los Programas Sectoriales,
Estatales y Especiales;

Direccion de Planaacion y Evaluacion 9
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* Recopilar y analizar informacion estadistica y documental necesaria para la
elaboracion de diversos documentos de seguimiento y evaluacion;

e Actualizar el Sistema de Captura, documentos y lineamientos para la
integracién del Informe Anual de labores del C. Gobernador del Estado;

e Asesorar y capacitar a los enlaces de las diversas dependencias
gubernamentales en las actividades para la integracion de los informes de
gobierno;

» Analizar y emitir opiniones sobre la perspectiva de expansion de las actividades
economicas y de desarrollo del Estado:;

o Coordinar la operacién del Sistema Estatal de Indicadores de Baja California
Sur (INDIBCS)”, para evaluar el desempefio de las acciones gubernamentales,
en congruencia con el del Plan Estatal de Desarrollo y de los Programas
Sectoriales, Estatales y Especiales, con el apoyo de las dependencias estatales

Y:

» Las demas que le sefialen las disposiciones legales vigentes o que le asigne el
Gobernador o el Jefe de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién de
Politicas Publicas, en el ejercicio de sus atribuciones.

7.1.1. Secretaria.

e Elaborar oficios, memorandum, circulares, tarjetas informativas y demés
documentos para tramites diversos, etc;

e Llevar a cabo un control de oficios, memorandum, circulares e integrar
expedientes con los mismos;

e Recibir, registrar y turnar al titular de la Direccién o a la instancia
correspondiente la documentacibn que se recibe de las diferentes
dependencias de los tres niveles de gobierno;

e Apoyar en la integracién de diversos documentos de la Direccidn;

» Llevar el control de las actividades de la agenda del titular de Ia Direccién;

» Recibir y hacer llamadas telefénicas oficiales:

e Asistir en sus funciones a la Direccion de Planeacion y Evaluacion.

Direccion de Planeacion v Evaluacion |10
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¢ Cumplir con las funciones dispuestas en los manuales.

e Actualizacion de archivos tanto los fisicos como los digitales.

¢ Ordenar archivos llevando por separado los temas segln corresponda.

e Uso de diferentes tecnologias de la informacion.

» Informarse sobre el uso de navegadores y herramientas digitales en la materia.
¢ Trato adecuado en puestos de recepcion.

o Atender recados propios de oficina y atencion.

e Mantener actualizado el Directorio de contactos de la Direccién.

e Asistir a la Direccion en la preparacion de sus informes.

e Atender el correo de la Direccion.

o Las demas que les sefialen las disposiciones legales vigentes y las que le

asignen el Titular de la Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocion de
Politicas Publicas en el ejercicio de sus atribuciones.

7. 2. Analista de Informacioén.

» Participar en las actividades de planeacién, organizacion, coordinacion,
direccion y control de las actividades relacionadas con el analisis, desarrollo e
instrumentacion del Plan Estatal de Desarrolio y de los Programas Sectoriales,
Estatales y Especiales de desarrollo en el Estado.

» Apoyar la integracion de diversos documentos de seguimiento y evaluacién de
las acciones gubernamentales, asi como apoyar la elaboracién de actas,
informes, acuerdos, convenios, boletines, reglamentos, manuales, lineamientos
de operacién, ponencias, presentaciones, tarjetas informativas, cuadernilios,
reportes, entre otros.

« Participar en coordinacién con las diversas dependencias de la administracion
publica estatal, federal y municipal, en la elaboracién de los documentos de los
informes gubernamentales, asi como en la formulacion del Programa Operativo
Anual de la Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocion de Politicas Publicas.

Direcclon de Planeacion v Evaluacion | 11
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e Organizar y actualizar el Directorio de Servidores Publicos y representantes de
los sectores social y privado;

e Recibir y analizar los informes fisicos;

¢ Analiza la informacion, apoyar y llevar a cabo el seguimiento y evaluacién del
Plan Estatal de Desarrollo y de los Programas Sectoriales, estatales y
Especiales a través del Sistema Estatal de Indicadores de Baja California sur,
en coordinacién con las dependencias estatales;

» Las demas que le sefiales las disposiciones legales vigentes y las que le asignen
el subsecretario y el Director en el Ejercicio de sus atribuciones.

8. Bibliografia.

e Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur, Guia
para la Elaboraciéon de Manuales de Organizacién, Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur ,14 de abril de 2019.

o Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Sur,
Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promoci6n
de Politicas Pdblicas. Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur ,14 de diciembre de 2018.

Paginas consultadas en internet.

* http://www.cbcs.gob.mx/index.php/trabajos-legislativos/leyes
e http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/
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Manual Especifico de Organizacién

Oficina de Planeaci6n, Evaluacion y Promocién de Politicas
Publicas

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

La Paz, Baja California Sur, mayo del 2019

Direccion del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Baja California Sur
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Manual Especifico de Organizacién

Direccion del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Baja California Sur
(COPLADEBCS)

Elaboro: Presento:

Coordinador Técnico Director de Transparencia | Aprobado de acuerdo a lo
del COPLADEBCS y Mejora Regulatoria establecido en el articulo
20 fraccion V de la Ley
Organica de la

Administracién Publica del
Estado de Baja California
Sur

Jefe de la Oficina de
Planeaci6n, Evaluacion y
Promocién de Politj¢as
Pu Ii}:as "

Lic. Juan Ramén Rojas
Aripez
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1. Introduccién.

El presente Manual Especifico de Organizacién de la Direccién del Comité de
Planeacion para el Desarrollo del Estado de Baja California Sur, es de observancia
general, como instrumento de informacién y de consulta, es un medio para
familiarizarse con la estructura orgénica y con los diferentes niveles jerarquicos que
conforman esta organizacion, su consulta permite identificar con claridad las funciones
y responsabilidades del personal que interviene en esta, no solo es informativo, es una
guia practica para el operador vy evitar la duplicidad de funciones.

La Direccion del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Baja California
Sur (COPLADEBCS), constituye una base para fortalecer y participar en el impulso y
fortalecimiento de la organizacién y operacién institucional de los procesos de
planeacion, programacion, seguimiento y evaluacién del Plan Estatal de Desarrollo,
los Programas y Proyectos estratégicos del Gobierno Estatal, en el marco del Sistema
Estatal de Planeacién Democratica, asi como dirigir en el &mbito de su competencia
las actividades de planeacion estatal del desarrollo en la formulacion, instrumentacion,
control, seguimiento, evaluacién y actualizacion de los objetivos, estrategias,
componentes, lineas de accion, metas e indicadores que establece el Plan Estatal de
Desarrollo. Asimismo, coadyuvar en la formulacion, integracion y validacién de la
informacion correspondiente a los informes de gobierno.

Es por lo anterior, el presente documento, servira al usuario como una herramienta de
facil comprensién, con la finalidad de coadyuvar al buen desempeiio de cada una de
las actividades de los puestos que intervienen en el desarrollo de las actividades en
materia del Sistema de Planeacién Democréatica, ayudara pues, a identificar las
funciones y la estructura de la Direccién del COPLADEBCS, ya que en este manual se
establecen y definen las acciones que cada area realiza.
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2. Marco juridico —Administrativo.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F
05/febrero/2017, titima reforma D.O.F 26/marzo/2019);

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 15/enero/1975, ultima reforma B.O.G.E. 12/diciembre/2018);

» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur. (B.O.GE. 09/septiembre /2015, dltima reforma B.O.G.E.
16/diciembre/2017);

e Ley de Planeaciéon del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E.
30/noviembre/2017, ultima reforma B.O.G.E. 30/noviembre/2017);

* Ley Sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el
Estado y Municipios de Baja California Sur. (B.0.G.E. 31/diciembre/2018);

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 27/junio/2017, Ultima reforma B.O.G.E.
12/diciembre/2018);

e Ley de los Trabajadores. al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (B.0.G.E. 23/febrero/2004, tltima reforma
B.O.G.E. 10/agosto/2018);

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.0.G.E. 17/julio/2017);

» Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 04/mayo/2016, (ltima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2018);

» Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de Baja California Sur. (8.0.G.E.
20/marzo/2005);

e Ley de Fomento Econémico y Competitividad del Estado de Baja
California Sur. (B.0.G.E. 30/junio/2016);

Direccion del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Baja California Sur
|
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* Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 31/julio/2016);

» Ley de Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 30/noviembre/1991, dltima reforma B.O.G.E.
12/diciembre/2018);

* Ley de Desarrollo Social para el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E.
12/diciembre/2018);

e Ley del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 10/abril/2017);

o Cédigo Etico de Conducta de los Servidores Ptblicos del Estado de Baja
California Sur. (B.0.G.E. 10/mayo/2014);

¢ Reglamento Interior de la Oficina de Planeacion, Evaluacién y Promocion
de Politicas Pablicas. (B.0.G.E. 14/diciembre/2018);

* Reglamento Interior del Comité de Planeacién para el Desarrollo del
Estado de Baja California Sur. (COPLADEBCS). (B.O.G.E.
10/diciembre/2005);

* Acuerdos de Coordinacion con los cinco H. Ayuntamientos. (D.O.F
30/agosto/ 2012. Ultima reforma D.O.F 7/agosto/ 2013);

» Acuerdo de coordinacién para la integracién del Comité de Planeaci6n
para el Desarrollo Municipal de los H. Ayuntamientos. (D.O.F 11/junio/
2005);

» Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Publica
Estatal. (B.0.G.E. 20/septiembre/2016);
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3. Atribuciones.

De conformidad a lo sefialado en el Reglamento Interior de la Oficina de
Planeaci6n, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas, las siguientes:

CAPITULO lli

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA OFICINA DE PLANEACION, EVALUACION Y PROMOCION DE POLITICAS
PUBLICAS

Articulo 19. A la Direccién del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Baja California Sur (COPLADEBCS), le cormresponde apoyar al titular de la Oficina de
Planeacion, Evaluacion y Promocion de Politicas Publicas en las actividades que este
reglamento y demas ordenamientos legales le establezcan con respecto al
COPLADEBCS.

Articulo 21. A la Direccién de COPLADEBCS, le corresponde realizar las siguientes
funciones:

. Apoyar al Titular de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocion de
Politicas Publicas en la coordinacion operativa del Comité de Planeacién para
el Desarrollo del Estado de Baja California Sur (COPLADEBCS);

. Promover y coadyuvar, en la participacién de los diversos sectores de la
comunidad a la elaboracién, seguimiento, evaluacién y permanente
actualizacion del Plan Estatal de Desarrollo;

lll.  Realizar las acciones necesarias que permitan el establecimiento de los
Subcomités Sectoriales, Regionales y Especiales, asi como de grupos de
trabajo y 6rganos especiales;

V. Brindar el apoyo y asesoria a los Comités de Planeacion para el Desarrollo

Municipal (COPLADEMUN) en el ejercicio de sus funciones, cuando asi lo
soliciten;

Direccion del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Baja California Sur

212



10/06/2019 BOLETIN OFICIAL N° 26

PSS 54 A CALIFORNIA SUR

i

V. Llevar a cabo la organizacion para la celebracién de las sesiones del Comité,
por instruccion del Jefe de la Oficina;

VL. Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos asumidos por el Comité de
Planeacion para el Desarrollo del Estado;

VIL.  Instrumentar, validar y dar seguimiento a la evaluacién de los programas y
proyectos contenidos en el Plan Estatal de Desarrollo y su correlacién con el
Plan Nacional de Desarrollo;

VIII.  Dar seguimiento puntual a los Indicadores de Impacto y de Gestién, como
herramienta de integracién, analisis y difusién de los resultados institucionales
de la planeacién del desarrollo estatal;

IX. Asesorar a los municipios cuando lo soliciten en la elaboracién de sus
Programas o Subprogramas de Desarrollo Municipal, asi como a los
Subcomités del COPLADEBCS en la formulacién de programas y proyectos;

X. Integrar la informacién del Informe de Gobierno del Ejecutivo Estatal y su
posterior validacién a través de los Subcomités del COPLADEBCS:

XI.  Auxiliar en el andlisis de informes, estudios, proyectos y otros documentos que
le sean directamente asignados, y las deméas encomendadas por el Ejecutivo
Estatal;

Xl Coadyuvar en la elaboracién de los objetivos y metas de los Programas
Operativos Anuales de la administracién estatal y validar la informacion
correspondiente con el apoyo de los Subcomités del COPLADEBCS:

Xlll.  Representar al titular en los actos oficiales que encomiende el Jefe de la Oficina
para el cumplimiento de los objetivos del COPLADEBCS; y

XlV. Las demas que se establezcan en las leyes, reglamentos o en otras
disposiciones normativas aplicables y las que le encomiende el Jefe de la
Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocién de Politicas Publicas.

Direccion del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Baja California Sur
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4. Estructura Organica.

4.1. Direccién del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Baja
California Sur (COPLADEBCS)

4.1.1. Departamento de Evaluacién y Actualizacién del Plan Estatal de
Desarrollo.

5. Organigrama.

Director del Comité de Planeacion
para el Desarrolio del Estado de Baja
California Sur

(Secretario Técnico)

Departamento de Evaluacion y
Actualizacion del Plan Estatal de
Desarrollo

6. Objetivo.

Promover y coadyuvar en la formulacion, actualizacion e instrumentacion del Plan
Estatal de Desarrollo, buscando compatibilizar en la entidad, los esfuerzos que realicen
la Administracion Pulblica Federal, el Gobierno del Estado y Ios Ayuntamientos de la
entidad relacionados con la planeacién, programacion, ejecucién, evaluacidon e
informacion del proceso de desarrollo socioeconémico y ambiental de la entidad,
propiciando la colaboracién en estas tareas de los diversos sectores de la sociedad.

Direccion del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Baja California Sur
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7. Funciones.

Sin importar el grado de jerarquia de la estructura organica, todos los servidores
pdblicos y funcionarios estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales
y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y
la actuacion ética y responsable, ademas deberan observar en el desempefio de su
empleo, cargo o comisién, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

El Coordinador General tendra las siguientes funciones para el funcionamiento
del COPLADEBCS:

¢ Presidir las sesiones del COPLADEBCS en ausencia de su Presidente;

e Coordinar la operacién y funcionamiento del COPLADEBCS y las instancias
auxiliares en el proceso de planeacion para el desarrollo;

» Elaborar los proyectos de Reglamento Interior, asi como sus reformas y
adiciones, para someterlos a la aprobacion del Titular del Ejecutivo;

e Coordinar la planeacion participativa para la formulacién, modificacién o
actualizacién, instrumentacién y validacién del Plan Estatal de Desarrollo;

» Coordinar los trabajos que en materia de planeacion, presupuestacioén,
evaluacion e informacién realice el COPLADEBCS, buscando siempre la
compatibilizacion y coordinacion entre lo realizado por el Gobierno del Estado,
por Ia Federacién y por los Municipios de la Entidad:;

» Definir y proponer al Presidente del COPLADEBCS, de acuerdo con el
Secretario Técnico, la formacién de los Subcomités Sectoriales, Especiales y
Regionales, Grupos de Trabajo y Comités Especiales;

e Sugerir programas y acciones a concertar entre el Ejecutivo del Estado, el
Ejecutivo Federal y los Municipios de la Entidad;

e Promover la celebracion de Convenios de Coordinacién entre el Sector Publico
y los Sectores Social y Privado que acttien a nivel estatal;

e Validar, dar seguimiento y evaluar los diversos programas derivados tanto del
PED como de otras politicas de desarrollo a ejecutarse dentro de la Entidad;

Direccion del Comité de Planeacion para el Desarralio del Estado de Baja California Sur
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* Apoyar la instrumentacion y seguimiento del Sistema Estatal de Indicadores
derivado del PED;

e Convocar y coordinar las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Asamblea
Plenaria y del Consejo Permanente y elaborar las actas correspondientes y
consignarlas bajo su firma, la del Presidente y del Secretario Técnico;

e Formular el orden del dia para las reuniones de la Asamblea Plenaria y
someterla a la consideracion del Presidente del Comité;

e Elaborar y actualizar permanentemente el Directorio de los Participantes del
COPLADEBCS, especificando las dependencias que conforman cada
Subcomité;

* Realizar el seguimiento de los acuerdos de la Asamblea Plenaria y de la
Comisién Permanente;

e Auxiliarse del Secretario Técnico del COPLADEBCS para el adecuado
desarrollo de las sesiones de la Asamblea Plenaria, de la Comisién Permanente
y de los érganos de apoyo.

e Acreditar al Secretario Técnico del COPLADEBCS, con voz y voto, ante todos
y cada uno de los Subcomités Sectoriales, Especiales, Regionales, Grupos de
Trabajo y Comités Especiales ;

e Acreditar al Secretario Técnico del COPLADEBCS como representante de la
Coordinacién General ante ofras instancias externas, dependencias vy
entidades;

* Las demas que le confiera el Presidente del COPLADEBCS.

7.1. Direccién del Comité de Planeacién para el Desarrollo del
Estado de Baja California Sur (Secretario Técnico).

* Apoyar al Coordinador General en la elaboracién del Reglamento Interior del
COPLADEBCS;

» Proporcionar asesoria, apoyo técnico y orientacion necesaria para el
cumplimiento de los objetivos y tareas que corresponda al COPLADEBCS:;

Direccion del Comité de Planeacion para el Desarrallo del Estado de Baja California Sur
| 11

216



10/06/2019 BOLETIN OFICIAL N° 26

.w BAJA CALIFORNIA SUR
:\‘ ; T

» Colaborar con el Coordinador General en la planeacién y coordinacién de ias
actividades que realice el COPLADEBCS para el cumplimiento de sus
funciones;

¢ Apoyar al Coordinador General en la formulacién modificacién o actualizacion,
instrumentacién y validaciéon del Plan Estatal de Desarrollo, conforme a los
lineamientos que dicte el Presidente del Comité:

* Brindar apoyo al coordinador general en la formulacién, propuesta y
seguimiento de los programas derivados del PED y de los programas operativos
anuales;

o Colaborar en el seguimiento del Sistema Estatal de Indicadores que considera
el PED;

¢ Auxiliar al Coordinador General en la formacién de Grupos de Trabajo, Comités
Especiales y de los Subcomités Sectoriales, Regionales y Especiales;

¢ Proporcionar la informacién que solicite la Unidad de Transparencia relativa del
ambito de su competencia para la aplicacion del Régimen de Transparencia;

* Asesorar al Coordinador General en la formulacién de proyectos de Ley, de
Reglamentos y de disposiciones en general que regulen la vida de la institucién:;

* Representar al Coordinador General con voz y voto ante todos y cada uno de
los Subcomités Sectoriales, Especiales, Regionales, Grupos de Trabajo y
Comités Especiales;

* Participar ante ofras instancias externas, dependencias y entidades a solicitud
del Coordinador General;

* Proponer medidas tendientes al mejor funcionamiento del COPLADEBCS; y

* Las demés que le encomiende el Coordinador General del COPLADEBCS.

Direccion del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Baja California Sur
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7. 1.1. Departamento de Evaluaci6n y Actualizacién del Plan Estatal
de Desarrollo.

» Apoyar al Secretario Técnico del COPLADEBCS en la formulacién modificacion
0 actualizacion, instrumentacion y validacion del Plan Estatal de Desarrollo,
conforme a los lineamientos que dicte el Presidente del Comité;

¢ Brindar apoyo al Secretario Técnico en la formulacion, propuesta y seguimiento
de los programas derivados del PED y de los programas operativos anuales;

* Representar al Secretario Técnico del COPLADEBCS cuando asi se le indique
ante las instancias vinculadas con el quehacer del Comité:

¢ Auxiliar en el seguimiento del Sistema Estatal de Indicadores que considera el
PED;

* Apoyar la realizacion de las Sesiones del COPLADEBCS, los Subcomités
Sectoriales, Especiales, Regionales, Grupos de Trabajo y Comités Especiales;

* Integrar, clasificar y resguardar la informacién generada del COPLADEBCS, asi
como disefiar las bases de datos necesarias para la operacion de la misma;

e Cumplir con las comisiones que les sean asignadas; y

* Lasdemas que le sean encomendadas por la Coordinacion General, Secretaria
Técnica y la normatividad aplicable.
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Manual Especifico de Organizacion

Oficina de Planeacion, Evaluacién y Promocién de Politicas
Piblicas

Representacién del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en el
Municipio de Los Cabos

La Paz, Baja California Sur, mayo del 2019

Representacion del Poder Ejecutive del Gobierno del
Estado en el Municiplo de Los Cabos
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Manual Especifico de Organizaciéon

Representacién del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en el
Municipio de Los Cabos

Elaboro: Presento:

Representante del Poder | Director de Transparencia | Aprobado de acuerdo a lo

Ejecutivo del Gobierno del y Mejora Regulatoria establecido en el articulo
Estado en el Municipio de 20 fracciébn V de la Ley
Los Cabos Organica de la

Administracién Pablica del
Estado de Baja California
Sur

Jefe de la Oficina de
Planeacién, Eyaluacién y
Promocion Politicas

™~

s Albérto Gonzélez Lic. Juan Ramén Rojas . Joél Avila 'Aguilar
Rivera Aripez

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en of Municipio de Los Cabos
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1. Introduccion

El Gobierno del Estado mantiene el firme compromiso de impulsar la fransparencia
gubernamental, asi como estrategias y herramientas abiertas para que los ciudadanos
estén mejor informados y se involucren en la toma de decisiones. Como lo establece
el Eje V “Transparencia y Buen Gobierno” el Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021,
Para este gobierno, es una prioridad generar certidumbre en la sociedad, pues una
buena administracién de un gobierno genera certidumbre, confianza y atrae las
inversiones.

El presente Manual Especifico de Organizacién de la Representacion del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado en el Municipio de Los Cabos, adscrita a la Oficina
de Planeacion, Evaluacién y Promocion de Politicas publicas, se elabora con el
objetivo de dar a conocer la estructura organica y funciones del personal que interviene
en las tareas que se desarrollan en la referida Representacion, no solo es informativo,
€s una guia practica para el operador.

Ademas de lo anterior, es importante mencionar, que el manual que se presenta, es
una herramienta de organizacién y funcionamiento que permite dar cumplimiento de
manera eficaz, transparente y moderna a los objetivos plasmados por el Ejecutivo
Estatal, promoviendo asi, de manera responsable, una administracion publica
orientada al servicio de resultados, apegada a la ética, leyes y disposiciones
aplicables.

Es por lo anterior, que el presente documento, servira al usuario como una herramienta
de facil comprension, con la finalidad de coadyuvar al buen desempefio de cada una
de las actividades de los puestos que intervienen en el desarrollo de la actividad que
desempeiia el area de la Representacién.

Representacion del Poder Ejeculivo del Gobierno del
Estado en el Municipla de lLos Cabos
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2. Marco juridico —Administrativo.

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F
05/febrero/2017, ultima reforma D.O.F 26/marzo/2019);

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 15/enero/1975, ultima reforma B.O.G.E. 12/diciembre/2018);

¢ Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de Baja California
Sur. (B.O.GE. 09/septiembre /2015, \ltima reforma B.O.GE.
16/diciembre/2017);

e Ley Sobre el Uso de Medios Electr6nicos y Firma Electrénica para el
Estado y Municipios de Baja California Sur. (B.0.G.E. 31/diciembre/2018);

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 27/junio/2017, Cltima reforma B.O.G.E.
12/diciembre/2018);

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (B.0.G.E. 23/febrero/2004, Gltima reforma
B.O.G.E. 10/agosto/2018);

* Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.0.G.E. 17/julio/2017);

* Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Puablica del Estado de
Baja California Sur. (B.0.G.E. 04/mayo/2016, Ultima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2018);

» Cédigo Etico de Conducta de los Servidores Publicos del Estado de Baja
California Sur. (B.0.G.E. 10/mayo/2014);

* Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién
de Politicas Pablicas. (B.O.G.E. 14/diciembre/2018);

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en al Municiplo de Los Cabos
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* Acuerdo mediante el cual se crean las Representaciones del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Sur, en los
Municipios de los Cabos, Comondu, Loreto y Mulegé, todos del Estado de
Baja California Sur. (B.0.G.E. 17/enero/2019);

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Puablica
Estatal. (B.O.G.E. 20/septiembre/2016).

3. Atribuciones.

De conformidad a lo sefialado en el articulo 2 del Reglamento Interior de la Oficina de
Planeacién, Evaluacién y Promoci6n de Politicas Publicas, y conforme al articulo6y 7
del Acuerdo mediante el cual se crean las representaciones del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, en los Municipios de Los Cabos,
Comondu, Loreto y Mulegé, Todos del Estado de Baja California Sur, las siguientes:

Articulo 7. Al titular de la Representacién, le corresponde dentro de la
demarcacién territorial del municipio en el que se encuentre su domicilio, el
ejercicio de las siguientes funciones:

I.  Representar al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en la demarcacion
territorial del Municipio que le corresponda, en razén de su domicilio;

Il.  Fortalecer las relaciones con los sectores productivos, camaras, colegios,
sindicatos y en general con la sociedad organizada, para la atencidén a sus
planteamientos;

Il Promover la participacién de la sociedad en los programas gubernamentales,
convocatorias y acciones de gobierno, asi como brindar orientacién y asesoria a
la ciudadania que asf lo solicite;

IV. Comunicar a la ciudadania las acciones y logros del Gobierno del Estado,
difundiendo permanentemente apegado a los lineamientos de la Unidad de
Comunicacién Social de la Oficina de Planeacién, Evaluacion y Promocién de
Politicas Publicas;

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municlplo de Los Cabos
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V. Atender las actividades del Gobernador del Estado, cuando se encuentre en el
Municipio y las que le sean instruidas;

VI.  Acompanar a los servidores publicos de la Administracién Publica Estatal cuando
se encuentren en el Municipio, en sus actividades, actos civicos, culturales,
deportivos y politicos;

Vil.  Coordinarse con los funcionarios, encargados o representantes de las distintas
dependencias, 6rganos y organismos estatales con presencia en el Municipio,
para la atencién de las demandas de los ciudadanos y dar cumplimiento a los
compromisos y acuerdos adquiridos por el Gobernador del Estado en esas
localidades;

VIII.  Informar al Titular de la Oficina de Planeacién, Evaluacion y Promocién de
Politicas Publicas sobre cualquier problematica o requerimiento social, previo,
durante y posterior a la gira del Gobernador por el Municipio, asi como canalizar
las gestiones planteadas;

IX. " Representar al Gobernador del Estado en los actos oficiales que realicen en el
Municipio de acuerdo con los indicadores del Titular de la Oficina de Planeacién,
Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas;

X.  Informar al Gobernador del Estado, asi como al Jefe de la Oficina de Planeacion,
Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas, con la periodicidad y medios que
le instruya, sobre sus actividades desarroliadas en el Municipio;

Xl. . Cumplir con los lineamientos, normas, reglamentos, leyes y demas disposiciones
vigentes en materia de recursos humanos, materiales y financieros a su cargo,; y

Xll.  Las demas que le encomiende el Gobernador de!l Estado y el Jefe de la Oficina
Planeacion, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municiplo de |.os Cabos
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4. Estructura Organica.

4.1. Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en el Municipio
de Los Cabos.

41.1. Secretaria.
4.1.2. Analista de Informacion.

5. Organigrama.

Representacion del Poder Ejecutivo
del Gohierno del Estado en el
Municipio de Los Cabos

Analista de Secretaria
Informacion

6. Objetivo.

Funcionar como una instancia cuyos principales objetivos sean, por una parte, el
acercar el Gobierno Estatal a la ciudadania que tiene su residencia en el Municipio de
Los Cabos, asesorando, gestionando, canalizando y apoyando en sus tramites
gubernamentales, asi mismo, que coadyuve en la promocién de Baja California Sur,
ante los sectores econémico, turistico, cultural, deportivo y social; y por otro lado,
reforzar la presencia del gobierno estatal, su vinculacion, imagen y comunicacion,
fungiendo como enlace entre este y las diferentes dependencias del municipio, a fin
de llevar a cabo acciones de gestion publica y de apoyo, asi como el seguimiento de
temas diversos.

Representacion del Poder Ejeciitivo de! Gobierno del
Ezstada en el Municipio de Los Cabos
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La oficina de representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno Estatal en el Municipio
de Los Cabos, ademas de lo ya mencionado, tiene como objetivo apoyar en las

actividades logisticas y de protocolo durante las visitas oficiales del Gobernador del
Estado y de los funcionarios estatales.

7. Funciones.

Sin importar el grado de jerarquia de la estructura orgénica, todos los servidores
publicos y funcionarios estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales
y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y
la actuacién ética y responsable, ademas deberan observar en el desempefio de su
empleo, cargo o comisién, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

Ademas de las ya referidas en la normatividad aplicable, se desarrollaran las
siguientes funciones:

7.1. Representacién del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en el
Municipio de Los Cabos.

» Funcionar como una instancia que acerque al gobierno estatal a la ciudadania
que tiene su residencia en el Municipio de Los Cabos.

» Asesorar, gestionar, canalizar y apoyar en sus tramites gubernamentales, a los
ciudadanos en el Municipio.

o Coadyuvar en la promocién de Baja California Sur, ante los sectores econémico,
turistico, cultural, deportivo y social ante el Municipio.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado an el Muniziplo de Los Cabos
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» Reforzar la presencia del gobierno estatal, su vinculacion, imagen vy
comunicacion, fungiendo como enlace entre este y las diferentes dependencias
del municipio, a fin de llevar a cabo acciones de gestion publica y de apoyo, asi
como el seguimiento de temas diversos.

» Apoyar en las actividades logisticas y de protocolo durante las visitas oficiales
del Gobernador del Estado y de los funcionarios estatales en el Municipio.

¢ Atender las actividades del Ejecutivo Estatal cuando se encuentre en el
Municipio de Los Cabos.

 Gestionar audiencias en el Municipio de Los Cabos para el Titular de! Ejecutivo
Estatal, en coordinacion con la Secretaria Particular y/o la Oficina de
Planeacion, Evaluacion y Promocién de Politicas Publicas.

e Representar al Ejecutivo Estatal en los actos Oficiales en el Municipio de Los
Cabos de acuerdo con la coordinacion con la Secretaria Particular y/o la Oficina
de Planeaci6n, Evaluacion y promocion de Politicas Publicas.

e Mantener contacto permanente con los productores e industriales
agropecuarios, ganaderos, pesqueros, maquiladores, prestadores de servicios,
empresarios y comerciantes del Estado, directamente o a través de sus
organizaciones con el fin de darles promocién nacional o extranjera.

» Promover econémica, industrial, cultural y turisticamente al Estado, segln
corresponda.

* Analizar apoyos administrativos y econémicos que las distintas instancias
ofrezcan.

* Mantener contacto con los Secretarios de Estado y demas funcionarios del
Gobierno del Estado.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobieino del
Estado en el Municipio de LLos Cabos

299 | 10



7.1.1.

10/06/2019 BOLETIN OFICIAL N° 26

A b
‘ rm BAJA CALIFORNIA SUR
L]

Apoyar las gestiones de las diferentes dependencias del Gobierno del Estado
en el Municipio de Los Cabos.

Dar respuestas a las consultas que le planteen las diferentes unidades,
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, sobre situaciones
reales y concretas en asuntos de su competencia.

Las demas que, conforme a sus atribuciones, le sean asignadas por el titular

del Poder Ejecutivo y/o el Jefe de la Oficina de Planeacion, Evaluacién y
Promocién de Politicas Publicas.

Secretaria.

Llevar la agenda de trabajo del Representante.

Asistir en sus funciones al Representante.

Cumplir con las funciones dispuestas en los manuales.
Actualizacion de archivos tanto los fisicos como los digitales.
Ordenar archivos lievando por separado los temas segun se indique.
Uso eficiente de las diferentes tecnologias de la informacion.

Estar informado sobre el uso de navegadores y herramientas digitales en la
materia.

Trato adecuado en puestos de recepcién.
Atender recados propios de la oficina y de atencion.

Atender el correo de la Representacion.

Representacion del Poder Ejecutivo de! Gobierno del
Estado en el Municiplo de Los Cabos
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Realizar los requerimientos de insumos de papeleria y equipos
correspondientes.

Hacer reservaciones para lugares y eventos segun corresponda.
Hacer buen uso de sus instrumentos de trabajo.

Las demas que les sean asignadas por el Representante del Poder Ejecutivo.
Analista de Informacion.

Asistir en sus funciones al Representante del Poder Ejecutivo.
Auxiliar en las actividades que le sean asignadas por el Representante.

Apoyar directamente al Representante del Poder Ejecutivo en sus funciones
como lo son logisticas, administrativas y en general de campo.

Apoyar en la logistica de transportacién de funcionarios y demas personas
cuando se requiera en vehiculos oficiales por asuntos de la Representacion.

Cumplir con las funciones dispuestas en los manuales.

Apoyar en temas de inventarios de la oficina,

Distribuir o recoger documentacién y paquetes de la Representacion.

Apoyar en los servicios generales de la representacion.

Ejecutar los procesos administrativos del area aplicando las normas y
procedimientos definidos, elaborando documentacién necesaria revisando y

analizando calculos a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos,
logrando resultados oportunos.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en e Munlcipio de 1.os Cabos
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e Coadyuvar en la integracién de los anteproyectos de programa-presupuesto
anual de la dependencia, coordinando la formulacién de programas especificos
por parte de las unidades administrativas de la dependencia y apoyando el
seguimiento de los mismos.

e Dar seguimiento a las metas institucionales de la dependencia.

» Dar seguimiento y elaborar los informes pertinentes en cuanto a los medidores
de desempenio institucionales.

¢ Mantener actualizados los manuales de tramites y servicios de la dependencia.
e Realizar las gestiones necesarias

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia que
le sean asignadas por el Representante.

8. Bibliografia.

» Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur, Guia
para la Elaboracién de Manuales de Organizacién, Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur ,14 de abril de 2019.

* Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Sur,
Reglamento Interior de la Oficina de Planeaci6n, Evaluacién y Promocién
de Politicas Publicas. Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur ,14 de diciembre de 2018.

Paginas consuitadas en internet.

o http://www.cbcs.gob.mx/index.php/trabajos-legislativos/leyes
o http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municiplo de [.os Cabuos

232 13



10/06/2019 BOLETIN OFICIAL N° 26

L 1-5 BAJA CALIFORNIA SUR

T

Manual Especifico de Organizacion

Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién de Politicas
Publicas

Representaciéon del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en el
Municipio de Comondui

La Paz, Baja California Sur, mayo del 2019.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municipio de Comondu
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Manual Especifico de Organizacion

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en el
Municipio de Comondu

Elaboro:
Representante del Poder
Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municipio de

Comondu

CL.
<

/A?"/

Ing. Roberto Pantoja
" Castro

,\// __//"'

Presento:
Director de Transparencia
y Mejora Regulatoria

=——>

Lic. Juan Ramo6n Rojas
Aripez

Aprobado de acuerdo a
lo establecido en el
articulo 20 fraccién V de
la Ley Organica de la
Administraciéon Publica
del Estado de Baja
California Sur

Jefe de la Oficina de
Planeacién, Evaluacién

y .
Promocion de fPolitic S

Representacian del Poder Ejecutivo del Gobierno del
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1. Introduccién

El Gobierno del Estado mantiene el firme compromiso de impulsar la transparencia
gubernamental, asi como estrategias y herramientas abiertas para que los ciudadanos
estén mejor informados y se involucren en la toma de decisiones. Como lo establece
el Eje V “Transparencia y Buen Gobierno” el Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021,
Para este gobierno, es una prioridad generar certidumbre en la sociedad, pues una
buena administracién de un gobierno genera certidumbre, confianza y atrae las
inversiones.

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Representacién del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado en el Municipio de Comondu, adscrita a la Oficina
de Planeacién, Evaluacién y Promocion de Politicas publicas, se elabora con el
objetivo de dar a conocer la estructura organica y funciones del personal que interviene
en las tareas que se desarrollan en la referida Representacion, no solo es informativo,
€s una guia practica para el operador.

Ademas de lo anterior, es importante mencionar, que el manual que se presenta, es
una herramienta de organizacién y funcionamiento que permite dar cumplimiento de
manera eficaz, transparente y moderna a los objetivos plasmados por el Ejecutivo
Estatal, promoviendo asi, de manera responsable, una administracion publica
orientada al servicio de resultados, apegada a la ética, leyes y disposiciones
aplicables.

Es por lo anterior, que el presente documento, servira al usuario como una herramienta
de facil comprension, con la finalidad de coadyuvar al buen desempefio de cada una
de las actividades de los puestos que intervienen en el desarrollo del area de la
Representacion.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municipio de Comondu
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2. Marco juridico ~Administrativo.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F
05/febrero/2017, ultima reforma D.O.F 26/marzo/2019);

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 15/enero/1975, ultima reforma B.O.G.E. 12/diciembre/2018);

* Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de Baja California
Sur. (B.O.GEE. 09/septiembre /2015, (ltma reforma B.O.G.E.
16/diciembre/2017);

e Ley Sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el
Estado y Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 31/diciembre/2018);

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 27/junio/2017, ultima reforma B.O.G.E.
12/diciembre/2018),

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 23/febrero/2004, (iltima reforma
B.O.G.E. 10/agosto/2018);

¢ Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 17/julio/2017);

o Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 04/mayo/2016, ultima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2018);

» Codigo Etico de Conducta de los Servidores Publicos del Estado de Baja
California Sur. (B.0.G.E. 10/mayo/2014);

e Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocion
de Politicas Publicas. (B.O.G.E. 14/diciembre/2018);

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municipio de Comondl
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e Acuerdo mediante el cual se crean las Representaciones del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Sur, en los
Municipios de los Cabos, Comondu, Loreto y Mulegé, todos del Estado de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 17/enero/2019);

¢ Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Publica
Estatal. (B.O.G.E. 20/septiembre/2016).

3. Atribuciones.

De conformidad a lo sefialado en el articulo 2 del Reglamento Interior de la Oficina de
Planeacion, Evaluacion y Promocién de Politicas Publicas, y conforme al articulo 6 y 7
del Acuerdo mediante el cual se crean las representaciones del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, en los Municipios de Los Cabos,
Comondu, Loreto y Mulegé, Todos del Estado de Baja California Sur, las siguientes:

Articulo 7. Al titular de la Representacion, le corresponde dentro de la
demarcacion territorial del municipio en el que se encuentre su domicilio, el
ejercicio de las siguientes funciones:

I.  Representar al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en la demarcacion
territorial del Municipio que le corresponda, en razén de su domicilio;

ll. Fortalecer las relaciones con los sectores productivos, camaras, colegios,
sindicatos y en general con la sociedad organizada, para la atencién a sus
planteamientos;

IN.  Promover la participacién de la sociedad en los programas gubernamentales,
convocatorias y acciones de gobierno, asi como brindar orientacion y asesoria a
la ciudadania que asi lo solicite;

IV. Comunicar a la ciudadania las acciones y logros del Gobierno del Estado,
difundiendo permanentemente apegado a los lineamientos de la Unidad de
Comunicacién Social de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién de
Politicas Publicas;

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municipio de Comondu
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V. Atender las actividades del Gobernador del Estado, cuando se encuentre en el
Municipio y las que le sean instruidas;

VI.  Acompafiar a los servidores publicos de la Administracion Pablica Estatal cuando
se encuentren en el Municipio, en sus actividades, actos civicos, culturales,
deportivos y politicos;

VIl.  Coordinarse con los funcionarios, encargados o representantes de las distintas
dependencias, 6rganos y organismos estatales con presencia en el Municipio,
para la atencioén de las demandas de los ciudadanos y dar cumplimiento a los
compromisos y acuerdos adquiridos por el Gobernador del Estado en esas
localidades:

VIIl.  Informar al Titular de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocion de
Politicas Publicas sobre cualquier probiematica o requerimiento social, previo,
durante y posterior a la gira del Gobernador por el Municipio, asi como canalizar
las gestiones planteadas;

IX. Representar al Gobernador del Estado en los actos oficiales que realicen en el
Municipio de acuerdo con los indicadores del Titular de la Oficina de Planeacion,
Evaluacién y Promocion de Politicas Publicas;

X. Informar al Gobernador del Estado, asi como al Jefe de la Oficina de Planeacion,
Evaluacién y Promocion de Politicas Publicas, con la periodicidad y medios que
le instruya, sobre sus actividades desarroilladas en el Municipio;

Xl.  Cumplir con los lineamientos, normas, reglamentos, leyes y demas disposiciones
vigentes en materia de recursos humanos, materiales y financieros a su cargo; y

Xll.  Las demas que le encomiende el Gobernador del Estado y el Jefe de la Oficina
Planeacién, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas.

Representacian del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municipio de Comondu
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4. Estructura Organica.

4.1. Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en el Municipio
de Comondu.

4.1.1. Secretaria.
4.1.2. Analista de Informacién.

5. Organigrama.

Representacion del Poder Ejecutivo
dei Gobierno del Estado en el
Municipio de Comondu

Analista de
Informacion

Secretaria

6. Objetivo.

Funcionar como una instancia cuyos principales objetivos sean, por una parte, el
acercar el Gobierno Estatal a la ciudadania que tiene su residencia en el Municipio de
Comondu, asesorando, gestionando, canalizando y apoyando en sus tramites
gubernamentales, asi mismo, que coadyuve en la promocion de Baja California Sur,
ante los sectores econdmico, turistico, cultural, deportivo y social; y por otro lado,
reforzar la presencia del gobierno estatal, su vinculacion, imagen y comunicacion,
fungiendo como enlace entre este y las diferentes dependencias del municipio, a fin
de llevar a cabo acciones de gestién publica y de apoyo, asi como el seguimiento de
temas diversos.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno det
Estado en el Municipio de Comondu
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La Oficina de Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno Estatal en el Municipio
de Comondu, ademas de lo ya mencionado, tiene como objetivo el de apoyar en las
actividades logisticas y de protocolo durante las visitas oficiales del Gobernador del
Estado y de los funcionarios estatales.

7. Funciones.

Sin importar el grado de jerarquia de la estructura organica, todos los servidores
publicos y funcionarios estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales
y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y
la actuacion ética y responsable, ademas deberan observar en el desempefio de su
empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

Ademas de las ya referidas en la normatividad aplicable, se desarrollaran las
siguientes funciones:

7.1. Representacién del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en el
Municipio de Comondii.

» Funcionar como una instancia que acerque al gobierno estatal a la ciudadania
que tiene su residencia en el Municipio de Comondu.

e Asesorar, gestionar, canalizar y apoyar en sus tramites gubernamentales, a los
ciudadanos en el Municipio.

¢ Coadyuvar en la promocién de Baja California Sur, ante los sectores econémico,
turistico, cultural, deportivo y social ante el Municipio.

Representacian del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municipio de Comondu
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Reforzar la presencia del gobierno estatal, su vinculacion, imagen y
comunicacion, fungiendo como enlace entre este y las diferentes dependencias
del municipio, a fin de llevar a cabo acciones de gestién pablica y de apoyo, asi
como el seguimiento de temas diversos.

Apoyar en las actividades logisticas y de protocolo durante las visitas oficiales
del Gobernador del Estado y de los funcionarios estatales en el Municipio.

Atender las actividades del Ejecutivo Estatal cuando se encuentre en el
Municipio de Comondu.

Gestionar audiencias en el Municipio de Comondu para el Titular del Ejecutivo
Estatal, en coordinacién con la Secretaria Particular y/o la Oficina de
Planeacién, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas.

Representar al Ejecutivo Estatal en los actos Oficiales en el Municipio de
Comondu de acuerdo con la coordinaciéon de la Secretaria Particular y/o la
Oficina de Planeacion, Evaluaciéon y Promocién de Politicas Publicas.

Mantener contacto permanente con los productores e industriales
agropecuarios, ganaderos, pesqueros, maquiladores, prestadores de servicios,
empresarios y comerciantes del Estado, directamente y/o a través de sus
organizaciones con el fin de darles promocién nacional o extranjera.

Promover econdmica, industrial, cultural y turisticamente al Estado, segln
corresponda.

Analizar apoyos administrativos y econdmicos que las distintas instancias
ofrezcan.

Mantener contacto con los Secretarios de Estado y demas funcionarios del
Gobierno del Estado.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municipio de Comondu
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e Apoyar las gestiones de las diferentes dependencias del Gobierno del Estado
en el Municipio de Comondu.

e Dar respuestas a las consultas que le planteen las diferentes unidades,
dependencias y entidades de la Administracién Plblica Estatal, sobre situaciones
reales y concretas en asuntos de su competencia.

o las demas que, conforme a sus atribuciones, le sean asignadas por el titular

del Poder Ejecutivo y/o el Jefe de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y
Promocion de Politicas Publicas.

7.1.1. Secretaria.

e Llevar la agenda de trabajo del Representante.

¢ Asistir en sus funciones al Representante.

e Cumplir con las funciones dispuestas en los manuales.

¢ Actualizacion de archivos tanto los fisicos como los digitales.

¢ Ordenar archivos llevando por separado los temas segun se indique.
e Uso eficiente de las diferentes tecnologias de la informacién.

e Estar informado sobre el uso de navegadores y herramientas digitales en la
materia.

¢ Trato adecuado en puestos de recepcién.

e Atender recados propios de la oficina y de atencién.

Representacion def Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municipio de Comondu
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e Atender el correo de la Representacion.

* Realizar los requerimientos de insumos de papeleria y equipos
correspondientes.

e Hacer reservaciones para lugares y eventos segun corresponda.
e Hacer buen uso de sus instrumentos de trabajo.

» Las demas que les sean asignadas por el Representante del Poder Ejecutivo.

7.1.2. Analista de Informacioén.

¢ Asistir en sus funciones al Representante del Poder Ejecutivo.
e Auxiliar en las actividades que le sean asignadas por el Representante.

e Apoyar directamente al Representante del Poder Ejecutivo en sus funciones
como lo son logisticas, administrativas y en general de campo.

e Apoyar en la logistica de transportacién de funcionarios y demés personas
cuando se requiera en vehiculos oficiales por asuntos de la Representacion.

o Cumplir con las funciones dispuestas en los manuales.
e Apovyar en temas de inventarios de la oficina.
e Distribuir o recoger documentacion y paquetes de la Representacion.

e Apoyar en los servicios generales de la representacion.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municipio de Comond
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o Ejecutar los procesos administrativos del area aplicando las normas y
procedimientos definidos, elaborando documentaciébn necesaria revisando y
analizando calculos a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos,
logrando resultados oportunos.

e Coadyuvar en la integracién de los anteproyectos de programa-presupuesto
anual de la dependencia, coordinando la formulacién de programas especificos
por parte de las unidades administrativas de la dependencia y apoyando
seguimiento de los mismos.

¢ Dar seguimiento a las metas institucionales de la dependencia.

e Dar seguimiento y elaborar los informes pertinentes en cuanto a los medidores
de desempefio institucionales.

e Coadyuvar en la integracién de los diferentes programas de gobierno.

e Coordinar y apoyar en la integracion de manuales de organizacion y de
procedimientos de la dependencia.

¢ Mantener actualizados los manuales de tramites y servicios de la dependencia.
¢ Realizar las gestiones necesarias.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia que
le sean asignadas por el Representante.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno det
Estado en el Municipio de Comondu
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1. Introduccion

El Gobierno del Estado mantiene el firme compromiso de impulsar la transparencia
gubernamental, asi como estrategias y herramientas abiertas para que los ciudadanos
estén mejor informados y se involucren en la toma de decisiones. Como lo establece
el Eje V “Transparencia y Buen Gobierno” el Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021,
Para este gobierno, es una prioridad generar certidumbre en la sociedad, pues una
buena administraciéon de un gobierno genera certidumbre, confianza y atrae las
inversiones.

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Representacion del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado en el Municipio de Loreto, adscrita a la Oficina de
Planeacion, Evaluacion y Promocién de Politicas publicas, se elabora con el objetivo
de dar a conocer la estructura organica y funciones del personal que interviene en las
tareas que se desarrollan en la referida Representacion, no solo es informativo, es una
guia practica para el operador.

Ademas de lo anterior, es importante mencionar, que el manual que se presenta, es
una herramienta de organizacién y funcionamiento que permite dar cumplimiento de
manera eficaz, transparente y moderna a los objetivos plasmados por el Ejecutivo
Estatal, promoviendo asi, de manera responsable, una administracion publica
orientada al servicio de resultados, apegada a la ética, leyes y disposiciones
aplicables.

Es por lo anterior, que el presente documento, servira al usuario como una herramienta
de facil comprensioén, con la finalidad de coadyuvar al buen desempefio de cada una
de las actividades de los puestos que intervienen en el desarrollo de la actividad que
desempenia el area de la Representacion.

Representacion del Poder Ejecutivo dei Gobierno del
Estado en el Municipio de Loreto
| 4
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2. Marco juridico —Administrativo.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F
05/febrero/2017, ultima reforma D.O.F 26/marzo/2019);

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 15/enero/1975, ultima reforma B.O.G.E. 12/diciembre/2018);

e Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Baja California
Sur. (B.O.GEE. 09/septiembre /2015, Jdltima reforma B.O.G.E.
16/diciembre/2017);

e Ley Sobre el Uso de Medios Electronicos y Firma Electrénica para el
Estado y Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 31/diciembre/2018);

s Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 27/junio/2017, ultima reforma B.O.G.E.
12/diciembre/2018);

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 23/febrero/2004, Gitima reforma
B.O.G.E. 10/agosto/2018);

o Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 17/julio/2017);

¢ Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 04/mayo/2016, ultima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2018);

« Codigo Etico de Conducta de los Servidores Plblicos del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 10/mayo/2014);

¢ Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién
de Politicas Publicas. (B.O.G.E. 14/diciembre/2018);

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municipto de Loreto
| 5
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e Acuerdo mediante el cual se crean las Representaciones del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Sur, en los
Municipios de los Cabos, Comondu, Loreto y Mulegé, todos del Estado de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 17/enero/2019);

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica
Estatal. (B.0.G.E. 20/septiembre/2016).

3. Atribuciones.

De conformidad a lo sefialado en el articulo 2 del Reglamento Interior de la Oficina de
Planeacion, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas, y conforme al articulo 6y 7
del Acuerdo mediante el cual se crean las representaciones del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, en los Municipios de Los Cabos,
Comondu, Loreto y Mulegé, Todos del Estado de Baja California Sur, las siguientes:

Articulo 7. Al titular de la Representacion, le corresponde dentro de la
demarcacion territorial del municipio en el que se encuentre su domicilio, el
ejercicio de las siguientes funciones:

|.  Representar al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en la demarcacion
territorial del Municipio que le corresponda, en razén de su domicilio;

Il. Fortalecer las relaciones con los sectores productivos, camaras, colegios,
sindicatos y en general con la sociedad organizada, para la atencion a sus
planteamientos;

.  Promover la participacion de la sociedad en los programas gubernamentales,
convocatorias y acciones de gobierno, asi como brindar orientacion y asesoria a
la ciudadania que asi lo solicite;

V. Comunicar a la ciudadania las acciones y logros del Gobiermno del Estado,
difundiendo permanentemente apegado a los lineamientos de la Unidad de
Comunicacion Social de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocion de
Politicas Publicas;

V. Atender las actividades del Gobernador del Estado, cuando se encuentre en el
Municipio y las que le sean instruidas;

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en al Municipio de Loreto
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VI.  Acompanfiar a los servidores publicos de la Administracién Pablica Estatal cuando
se encuentren en el Municipio, en sus actividades, actos civicos, culturales,
deportivos y politicos;

L= BAJA CALIFORNIA SUR

)

VIl. Coordinarse con los funcionarios, encargados o representantes de las distintas
dependencias, érganos y organismos estatales con presencia en el Municipio,
para la atencion de las demandas de los ciudadanos y dar cumplimiento a los
compromisos y acuerdos adquiridos por el Gobernador del Estado en esas
localidades;

VIll. Informar al Titular de la Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocién de
Politicas Publicas sobre cualquier problematica o requerimiento social, previo,
durante y posterior a la gira del Gobernador por el Municipio, asi como canalizar
las gestiones planteadas;

IX. Representar al Gobernador del Estado en los actos oficiales que realicen en el
Municipio de acuerdo con los indicadores del Titular de la Oficina de Planeacién,
Evaluacién y Promocién de Politicas Pudblicas;

X. Informar al Gobernador del Estado, asi como al Jefe de la Oficina de Planeacion,
Evaluacion y Promocién de Politicas Plblicas, con la periodicidad y medios que
le instruya, sobre sus actividades desarrolladas en el Municipio;

Xl.  Cumplir con los lineamientos, normas, reglamentos, leyes y demas disposiciones
vigentes en materia de recursos humanos, materiales y financieros a su cargo; y

Xll. Las demas que le encomiende el Gobernador del Estado y el Jefe de la Oficina
Planeacién, Evaluacion y Promocion de Politicas Publicas.
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4. Estructura Organica.

4.1. Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en el Municipio

de Loreto.
411. Secretaria.
4.1.2. Analista de Informacién.

5. Organigrama.

Representacion del Poder Ejecutivo
del Gobierno del Estado en el
Municipio de Loreto

Analista de Secretaria
Informacion

6. Objetivo.

Funcionar como una instancia cuyos principales objetivos sean, por una parte, el
acercar el Gobierno Estatal a la ciudadania que tiene su residencia en el Municipio de
Loreto, asesorando, gestionando, canalizando y apoyando en sus tramites
gubernamentales, asi mismo, que coadyuve en la promocién de Baja California Sur,
ante los sectores econémico, turistico, cultural, deportivo y social, y por otro lado,
reforzar la presencia del gobierno estatal, su vinculacion, imagen y comunicacion,
fungiendo como enlace entre este y las diferentes dependencias del municipio, a fin
de llevar a cabo acciones de gestidén publica y de apoyo, asi como el seguimiento de
temas diversos.

254



10/06/2019 BOLETIN OFICIAL N° 26

\ be BAJA CALIFORNIA SUR
:v MEJOR FUTURDO

ra

Ademas, la oficina de representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno Estatal en el
Municipio de Loreto, ademas de lo ya mencionado, tiene como objetivo el de apoyar
en las actividades logisticas y de protocolo durante las visitas oficiales del Gobernador
del Estado y de los funcionarios estatales.

7. Funciones.

Sin importar el grado de jerarquia de la estructura organica, todos los servidores
publicos y funcionarios estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales
y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y
la actuacion ética y responsable, ademas deberan observar en el desempefio de su
empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

Ademas de las ya referidas en la normatividad aplicable, se desarrollaran las
siguientes funciones:

71. Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en el
Municipio de Loreto.

e Funcionar como una instancia que acerque al gobierno estatal a la ciudadania
gue tiene su residencia en el Municipio de Loreto.

e Asesorar, gestionar, canalizar y apoyar en sus tramites gubernamentales, a los
ciudadanos en el Municipio.

e Coadyuvar en la promocion de Baja California Sur, ante los sectores econémico,
turistico, cultural, deportivo y social ante el Municipio.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municipio de Loreto
| 9
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e Reforzar la presencia del gobierno estatal, su vinculacién, imagen vy
comunicacion, fungiendo como enlace entre este y las diferentes dependencias
del municipio, a fin de llevar a cabo acciones de gestion publica y de apoyo, asi
como el seguimiento de temas diversos.

e Apoyar en las actividades logisticas y de protocolo durante las visitas oficiales
del Gobernador del Estado y de los funcionarios estatales en el Municipio.

e Atender las actividades del Ejecutivo Estatal cuando se encuentre en el
Municipio de Loreto.

e Gestionar audiencias en el Municipio de Loreto para el Titular del Ejecutivo
Estatal, en coordinacion con la Secretaria Particular y/o la Oficina de
Planeacién, Evaluaciéon y Promocién de Politicas Publicas.

s Representar al Ejecutivo Estatal en los actos Oficiales en el Municipio de Loreto
de acuerdo con la coordinacién con la Secretaria Particular y/o la Oficina de
Planeacion, Evaluacion y promocién de Politicas Publicas.

e Mantener contacto permanente con los productores e industriales
agropecuarios, ganaderos, pesqueros, maquiladores, prestadores de servicios,
empresarios y comerciantes del Estado, directamente o a través de sus
organizaciones con el fin de darles promocién nacional o extranjera.

e Promover econémica, industrial, cultural y turisticamente al Estado, segun
corresponda.

e Analizar apoyos administrativos y econémicos que las distintas instancias
ofrezcan.

¢ Mantener contacto con los Secretarios de Estado y demas funcionarios del
Gobierno del Estado.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municipio de Loreto
[ 10
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Apoyar las gestiones de las diferentes dependencias del Gobierno del Estado
en el Municipio de Loreto.

Dar respuestas a las consultas que le planteen las diferentes unidades,
dependencias y entidades de la Administracién Pablica Estatal, sobre situaciones
reales y concretas en asuntos de su competencia.

Las demas que, conforme a sus atribuciones, le sean asignadas por el titular
del Poder Ejecutivo y/o el Jefe de la Oficina de Planeacion, Evaluacion y

Promocion de Politicas Publicas.

Secretaria.

Llevar la agenda de trabajo del Representante.

Asistir en sus funciones al Representante.

Cumplir con las funciones dispuestas en los manuales.
Actualizacién de archivos tanto los fisicos como los digitales.
Ordenar archivos llevando por separado los temas segun se indique.
Uso eficiente de las diferentes tecnologias de la informacion.

Estar informado sobre el uso de navegadores y herramientas digitales en la
materia.

Trato adecuado en puestos de recepcion.

Atender recados propios de la oficina y de atencion.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municipio de Loreto
|14
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e Atender el correo de la Representacion.

e Realizar los requerimientos de insumos de papeleria y equipos
correspondientes.

e Hacer reservaciones para lugares y eventos segun corresponda.
¢ Hacer buen uso de sus instrumentos de trabajo.

e Las demas que les sean asignadas por el Representante del Poder Ejecutivo.

7.1.2. Analista de Informacion.

e Asistir en sus funciones al Representante del Poder Ejecutivo.
e Auxiliar en las actividades que le sean asignadas por el Representante.

e Apoyar directamente al Representante del Poder Ejecutivo en sus funciones
como lo son logisticas, administrativas y en general de campo.

e Apoyar en la logistica de transportacién de funcionarios y demas personas
cuando se requiera en vehiculos oficiales por asuntos de la Representacion.

e Cumplir con las funciones dispuestas en los manuales.
e Apoyar en temas de inventarios de la oficina.
o Distribuir o recoger documentacién y paquetes de la Representacion.

e Apoyar en los servicios generales de la representacion.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
cstado an el Municipio de Loreto
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e Ejecutar los procesos administrativos del area aplicando las normas vy
procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria revisando y
analizando calculos a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos,
logrando resultados oportunos.

e Coadyuvar en la integracion de los anteproyectos de programa-presupuesto
anual de la dependencia, coordinando la formulacion de programas especificos
por parte de las unidades administrativas de la dependencia y apoyando el
registro de los mismos.

e Dar seguimiento a las metas institucionales de la dependencia.

e Dar seguimiento y elaborar los informes pertinentes en cuanto a los medidores
de desempernio institucionales.

e Coadyuvar en la integracién de los diferentes programas de gobierno.

e Coordinar y apoyar en la integracion de manuales de organizaciéon y de
procedimientos de la dependencia.

e Mantener actualizados los manuales de tramites y servicios de la dependencia.
e Realizar las gestiones necesarias.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia que
le sean asignadas por el Representante.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municipio de Loreto
[13
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1. Introduccién

El Gobierno del Estado mantiene el firme compromiso de impulsar la transparencia
gubernamental, asi como estrategias y herramientas abiertas para que los ciudadanos
estén mejor informados y se involucren en la toma de decisiones. Como lo establece
el Eje V “Transparencia y Buen Gobierno” el Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021,
Para este gobierno, es una prioridad generar certidumbre en la sociedad, pues una
buena administracién de un gobierno genera certidumbre, confianza y atrae las
inversiones.

El presente Manual Especifico de Organizacién de la Representacion del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado en el Municipio de Mulegé, adscrita a la Oficina de
Planeacién, Evaluacién y Promocién de Politicas publicas, se elabora con el objetivo
de dar a conocer la estructura organica y funciones del personal que interviene en las
tareas que se desarrollan en la referida Representacién, no solo es informativo, es una
guia practica para el operador.

Ademas de lo anterior, es importante mencionar, que el manual gue se presenta, es
una herramienta de organizacion y funcionamiento que permite dar cumplimiento de
manera eficaz, transparente y moderna a los objetivos plasmados por el Ejecutivo
Estatal, promoviendo asi, de manera responsable, una administracién publica
orientada al servicio de resultados, apegada a la ética, leyes y disposiciones
aplicables.

Es por lo anterior, que el presente documento, servira al usuario como una herramienta
de facil comprension, con la finalidad de coadyuvar al buen desempeio de cada una
de las actividades de los puestos que intervienen en el desarrolio de la actividad que
desempefia el area de la Representacion.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Munlcipio do Malnge
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2. Marco juridico —Administrativo.

» Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F
05/febrero/2017, Gitima reforma D.O.F 26/marzo/2019);

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 15/enero/1975, ultima reforma B.O.G.E. 12/diciembre/2018);

» Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur. (B.O.GEE. 09/septiembre /2015, (ltma reforma B.O.G.E.
16/diciembre/2017);

e Ley Sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el
Estado y Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 31/diciembre/2018);

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (B.0O.G.E. 27/junio/2017, dltima reforma B.O.G.E.
12/diciembre/2018);

* Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (B.0O.G.E. 23/febrero/2004, tltima reforma
B.O.G.E. 10/agosto/2018);

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 17/julio/2017);

e Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Piblica del Estado de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 04/mayo/2016, Ultima reforma B.O.G.E.
20/diciembre/2018);

e Codigo Etico de Conducta de los Servidores Publicos del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 10/mayo/2014);

* Reglamento Interior de la Oficina de Planeaci6n, Evaluacién y Promocion
de Politicas Pablicas. (B.O.G.E. 14/diciembre/2018).

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Fatado en ol Municipio de Mulsge
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* Acuerdo mediante el cual se crean las Representaciones del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Sur, en los
Municipios de los Cabos, Comondu, Loreto y Mulegé, todos del Estado de
Baja California Sur. (B.0.G.E. 17/enero/2019);

e Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracién Publica
Estatal. (B.O.G.E. 20/septiembre/2016);

3. Atribuciones.

De conformidad a lo sefialado en el articulo 2 del Reglamento Interior de la Oficina de
Planeacion, Evaluacién y Promocion de Politicas Publicas, y conforme al articulo 6 y7
del Acuerdo mediante el cual se crean las representaciones del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, en los Municipios de Los Cabos,
Comondu, Loreto y Mulegé, Todos del Estado de Baja California Sur, las siguientes:

Articulo 7. Al titular de la Representacién, le corresponde dentro de la
demarcacion territorial del municipio en el que se encuentre su domicilio, el
ejercicio de las siguientes funciones:

I Representar al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en la demarcacion
territorial del Municipio que le corresponda, en razén de su domicilio;

[l.  Fortalecer las relaciones con los sectores productivos, camaras, colegios,
sindicatos y en general con la sociedad organizada, para la atencion a sus
planteamientos;

M. Promover la participacién de la sociedad en los programas gubernamentales,
convocatorias y acciones de gobierno, asi como brindar orientacion y asesoria a
la ciudadania que asi lo solicite;

V. Comunicar a la ciudadania las acciones y logros del Gobierno del Estado,
difundiendo permanentemente apegado a los lineamientos de la Unidad de
Comunicacién Social de la Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocién de
Politicas Publicas;

Representacian del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado en el Municipio de Mulegé
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V.  Atender las actividades del Gobernador del Estado, cuando se encuentre en el
Municipio y las que le sean instruidas;

VI.  Acompaiiar a los servidores puiblicos de la Administracién Publica Estatal cuando
se encuentren en el Municipio, en sus actividades, actos civicos, culturales,
deportivos y politicos;

VIIl.  Coordinarse con los funcionarios, encargados o representantes de las distintas
dependencias, érganos y organismos estatales con presencia en el Municipio,
para la atencion de las demandas de los ciudadanos y dar cumplimiento a los
compromisos y acuerdos adquiridos por el Gobernador del Estado en esas
localidades;

VIll.  Informar al Titular de la Oficina de Planeacién, Evaluacion y Promocion de
Politicas Publicas sobre cualquier problematica o requerimiento social, previo,
durante y posterior a la gira del Gobernador por el Municipio, asi como canalizar
las gestiones planteadas;

IX.  Representar al Gobernador del Estado en los actos oficiales que realicen en el
Municipio de acuerdo con los indicadores del Titular de la Oficina de Planeacién,
Evaluacién y Promocion de Politicas Publicas:

X.  Informar al Gobernador del Estado, asi como al Jefe de la Oficina de Planeacion,
Evaluacion y Promocién de Politicas Publicas, con la periodicidad y medios que
le instruya, sobre sus actividades desarrolladas en el Municipio;

Xl.  Cumplir con los lineamientos, normas, reglamentos, leyes y demas disposiciones
vigentes en materia de recursos humanos, materiales y financieros a su cargo; y

Xll.  Las deméas que le encomiende el Gobernador del Estado y el Jefe de la Oficina
Planeacion, Evaluacién y Promocion de Politicas Publicas.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Ertndo e of Munizmo de Maolege
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4.1. Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en el Municipio

de Mulege.

4.11. Secretaria.
4.1.2. Analista de Informacion.

5. Organigrama.

Representacion del Poder Ejecutivo
del Gohierno de! Estado en ¢}
Municipio de Mulegé

Analista de Secretaria
Informacion

6. Objetivo.

Funcionar como una instancia cuyos principales objetivos sean, por una parte, el
acercar el Gobierno Estatal a la ciudadania que tiene su residencia en el Municipio de
Mulegé, asesorando, gestionando, canalizando y apoyando en sus tramites
gubernamentales, asi mismo, que coadyuve en la promocién de Baja California Sur,
ante los sectores economico, turistico, cultural, deportivo y social; y por otro lado,
reforzar la presencia del gobierno estatal, su vinculacién, imagen v comunicacion,
fungiendo como enlace entre este y las diferentes dependencias del municipio, a fin
de llevar a cabo acciones de gestién publica y de apoyo, asi como el seguimiento de

termas diversos.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobierma del
Estade en el Municipio de Mulegé
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La oficina de representacién del Poder Ejecutivo del Gobierno Estatal en el Municipio
de Mulegé, ademés de lo ya mencionado, tiene como objetivo el de apoyar en las
actividades logisticas y de protocolo durante las visitas oficiales del Gobernador del
Estado y de los funcionarios estatales.

1

7. Funciones

Sin importar el grado de jerarquia de la estructura orgénica, todos los servidores
publicos y funcionarios estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales
y normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y
la actuacion ética y responsable, ademas deberan observar en el desempefio de su
empleo, cargo o comisién, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas,
eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico.

Ademas de las ya referidas en la normatividad aplicable, se desarrollaran las
siguientes funciones:

7.1. Representacién del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado en el
Municipio de Mulegé.

¢ Funcionar como una instancia que acerque al gobierno estatal a la ciudadania
que tiene su residencia en el Municipio de Mulegé.

e Asesorar, gestionar, canalizar y apoyar en sus tramites gubernamentales, a los
ciudadanos en el Municipio.

e Coadyuvar en la promocién de Baja California Sur, ante los sectores econdmico,
turistico, cultural, deportivo y social ante el Municipio.

o Reforzar la presencia del gobierno estatal, su vinculacion, imagen y
comunicacion, fungiendo como enlace entre este y las diferentes dependencias

Representacion del Poder Ejecutive del Gobierno del
Estado an el Municipio de Malogé
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del municipio, a fin de llevar a cabo acciones de gestion publica y de apoyo, asi
como el seguimiento de temas diversos.

e Apoyar en las actividades logisticas y de protocolo durante las visitas oficiales
del Gobernador del Estado y de los funcionarios estatales en el Municipio.

o Atender las actividades del Ejecutivo Estatal cuando se encuentre en el
Municipio de Mulegé.

e Gestionar audiencias en el Municipio de Mulegé para el Titular del Ejecutivo
Estatal, en coordinacién con la Secretaria Particular y/o la Oficina de
Planeacion, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas.

e Representar al Ejecutivo Estatal en los actos Oficiales en el Municipio de
Mulege de acuerdo con la coordinacién con la Secretaria Particular y/o la
Oficina de Planeacién, Evaluacién y promocion de Politicas Piblicas.

e Mantener contacto permanente con los productores e industriales
agropecuarios, ganaderos, pesqueros, maquiladores, prestadores de servicios,
empresarios y comerciantes del Estado, directamente o a través de sus
organizaciones con el fin de darles promocién nacional o extranjera.

e Promover economica, industrial, cultural y turisticamente al Estado, segun
corresponda.

e Analizar apoyos administrativos y econémicos que las distintas instancias
ofrezcan.

e Mantener contacto con los Secretarios de Estado y demas funcionarios del
Gobierno del Estado.

» Apoyar las gestiones de las diferentes dependencias del Gobierno del Estado
en el Municipio de Mulegé.

e Dar respuestas a las consultas que le planteen las diferentes unidades,
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, sobre situaciones
reales y concretas en asuntos de su competencia.

Representacién del Poder Ejecutiva del Gobierno del
Eatado en el Municipio du Muloge
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Las demas que, conforme a sus atribuciones, le sean asignadas por el titular
del Poder Ejecutivo y/o el Jefe de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y
Promocién de Politicas Publicas.

Secretaria.

Llevar la agenda de trabajo del Representante.

Asistir en sus funciones al Representante.

Cumplir con las funciones dispuestas en los manuales.
Actualizacion de archivos tanto los fisicos como los digitales.
Ordenar archivos llevando por separado los temas segun se indique.
Uso eficiente de las diferentes tecnologias de la informacion.

Estar informado sobre el uso de navegadores y herramientas digitales en la
materia.

Trato adecuado en puestos de recepcion.
Atender recados propios de la oficina y de atencién.
Atender el correo de la Representacion.

Realizar los requerimientos de insumos de papeleria y equipos
correspondientes.

Hacer reservaciones para lugares y eventos segln corresponda.
Hacer buen uso de sus instrumentos de trabajo.

Las demas que les sean asignadas por el Representante del Poder Ejecutivo.

Representacion del Poder Ejecutivo del Gobiemno del
Estade en el Municipio de Mulegé
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7.1.2. Analista de Informacion.

* Asistir en sus funciones al Representante del Poder Ejecutivo.
» Auxiliar en las actividades que le sean asignadas por el Representante.

e Apoyar directamente al Representante del Poder Ejecutivo en sus funciones
como lo son logisticas, administrativas y en general de campo.

e Apoyar en la logistica de transportacion de funcionarios y demas personas
cuando se requiera en vehiculos oficiales por asuntos de la Representacion.

e Cumplir con las funciones dispuestas en los manuales.

e Apoyar en temas de inventarios de la oficina.

o Distribuir o recoger documentacion y paquetes de la Representacion.
e Apoyar en los servicios generales de la representacién.

» FEjecutar los procesos administrativos del area aplicando las normas y
procedimientos definidos, elaborando documentacién necesaria revisando y
analizando calculos a fin de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos,
logrando resultados oportunos.

o Coadyuvar en la integracién de los anteproyectos de programa-presupuesto
anual de la dependencia, coordinando la formulacion de programas especificos
por parte de las unidades administrativas de la dependencia y apoyando el
seguimiento de los mismos.

» Dar seguimiento a las metas institucionales de la dependencia.

Representaciaon del Poder Ejecutiva del Gobierno del
Eatado et el Municipio de Maolege
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o Dar seguimiento y elaborar los informes pertinentes en cuanto a los medidores
de desempefio institucionales.

o Coadyuvar en la integracion de los diferentes programas de gobierno.

o Coordinar y apoyar en la integracion de manuales de organizaciéon y de
procedimientos de la dependencia.

e Mantener actualizados los manuales de tramites y servicios de la dependencia.
o Realizar las gestiones necesarias.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia que
le sean asignadas por el Representante.

8. Bibliografia.

o Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur, Guia
para la Elaboracion de Manuales de Organizacién, Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur ,14 de abril de 2019.

e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Sur,
Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién
de Politicas Publicas. Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur ,14 de diciembre de 2018.

Paginas consultadas en internet.

e http://www.cbcs.gob.mx/index.php/trabajos-legislativos/leyes
e http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/
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La Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad (SETUES), de conformidad con lo
dispuesto en los Lineamientos para la Admision y Permanencia al Programa Pueblos
Histéricos, expide la presente:

CONVOCATORIA

A las localidades de Baja California Sur para la admisién y permanencia al Programa Pueblos
Historicos, para el ejercicio fiscal 2019, de conformidad con las siguientes:

1. CONDICIONES GENERALES

I. Dar cumplimiento puntual a las disposiciones establecidas en los Lineamientos para
la Admisiéon y Permanencia al Programa Pueblos Histéricos.
II. Realizar el registro y tramites previstos en esta Convocatoria, a través de las
autoridades estatales sefialadas en los lineamientos.
lll.  Entregar los documentos exigidos en los lineamientos dentro de los plazos previstos
en esta Convocatoria.
IV. Las cuestiones no previstas, asi como la interpretaciéon del contenido de esta
Convocatoria seran resueltas por la Direccion de Planeacion Turistica y Proyectos de
Infraestructura de la Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad.

2. REGISTRO

a. Enviar solicitud signada por el presidente (a) del Consejo Turistico Local al correo
electronico: aflores@setuesbcs.gob.mx y/o presentarla fisicamente en las oficinas
que ocupa la Direcciéon de Planeacién Turistica y Proyectos de Infraestructura de
la Secretaria de Turismo, Economia y Sustentabilidad, ubicada en La Paz, Baja
California Sur, Km 3.0 Carretera Pichilingue — La Paz — C.P. 23019; Balneario El
Coromueél, en un horario de 9:00 a 15:00 horas

b. Para poder obtener su registro y ser evaluado, las localidades aspirantes deberan
adjuntar a su solicitud los documentos de manera digital o impreso de acuerdo a la
via de presentacion, conforme a lo previsto en el Lineamiento Sexto.

c. Una vez remitidos estos documentos, la SETUES enviara un aviso de recepcion de
los mismos, al correo electronico sefialado por la localidad aspirante en su solicitud,
o recibira y sellara la solicitud impresa, en cuyo caso la fecha de acuse de recibido
servira de aviso. -

d. La Direccion de Planeacion Turistica y Proyectos de Infraestructura, a partir de la
fecha de aviso de recepcion contara con 3 dias habiles para revisar la correcta
integracion del expediente, emitiendo un nimero de registro el cual sera notificado
via electronica al interesado de ser procedente, o en su caso el aviso de no cumplir
con lo sefalado en el Lineamiento Sexto, quedando excluido de esta Convocatoria.
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3. VISITAS TECNICAS Y EVALUACION FISICO-TURISTICO

a. Una vez revisada y validada la documentacion requerida en el Lineamiento Sexto,
la SETUES, a través de la Direccion de Planeaciéon Turistica y Proyectos de
Inversion, programara y revisara las visitas técnicas establecidas en el Lineamiento
Octavo.

b. Los resultados de estas visitas técnicas formaran parte del resultado de la
evaluacion fisico-turistica referido en el Lineamiento Noveno.

4. GRUPO EVALUADOR

El Grupo Evaluador (GE) revisara y evaluara el expediente con la documentacion
mencionada en los Lineamientos Sexto y Noveno, a efecto de determinar la procedencia
o no del otorgamiento del Nombramiento Pueblo Histérico, en términos de lo dispuesto en
el Lineamiento Décimo.

5. VIGENCIA DE LA CONVOCATORIA
La presente Convocatoria estara abierta a partir de su publicacién en Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur y el portal de LA SETUES, el cual tendra un
término de vigencia de 30 dias habiles.

6. GUIA Y ATENCION A LAS LOCALIDADES ASPIRANTES.
Para consulta y atencién de dudas relacionadas con esta Convocatoria, asi como apoyar
y facilitar el proceso de inclusién al Programa Pueblos Histéricos, las localidades
aspirantes pueden comunicarse al correo electronico: aflores@setuesbes.gob.mx o al
teléfono (01) 612 12 40100 extension 139. /

La Paz, Baja California Sur a 03 de junio del 2019. ,

;t} g
Luis Humbeyfo Araiz'gc’!&? a

Secretario de Turismo,/Economia y@pﬁﬁ‘&ﬁ%ﬁﬂ%
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Luis Humberto Araiza Lopez, Secretario de Turismo Economia y Sustentabilidad del Gobierno
del Estado de Baja California Sur, con fundamento en el articulo 80 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Baja California Sur, los articulos, 8, 16 fraccion V y el Articulo 25 de
la Ley Organica de la Administracion Publica Estatal, los articulos 2, 3, 7 fraccidénes I, IiI; 8 fraccion
IX; y demas aplicables de la Ley de Turismo para el Estado de Baja California Sur; y 1, 5y 6
fracciones |, lll, del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo Economia y Sustentabilidad
se emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA ADMISION Y PERMANENCIA AL PROGRAMA PUEBLOS
HISTORICOS PARA EL EJERCICIO FISCAL 2019

CONSIDERANDO

I Que Baja California Sur es una entidad federativa cuyos recursos naturales y su
patrimonio cultural ofrecen peculiaridades excepcionales en el contexto nacional en
virtud de su condicién peninsular, lo que produjo que su vida prehispanica y la historia
de su colonizacion y conquista generaran matices regionales unicos, los cuales aun se
conservan en ciertas localidades susceptibles para el desarrollo turistico;

il. Que la vocacion productiva de la entidad es el turismo;

lil. Que el Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021 considera como Ejes Fundamentales del
Desarrollo la Infraestructura de Calidad y la Diversificacién Econémica;

IV. Que la politica turistica de Baja California Sur 2015-2021 considera potenciar el
desarrollo de productos turisticos en los segmentos de Naturaleza, Aventura y Culitural,

V. El Programa Pueblos Histdricos tiene como objetivo reconocer la fortaleza turistica de
ciertas localidades que por su relevancia histérica y legado patrimonial son susceptibles
de aprovecharse turisticamente mediante acciones que fortalezcan la infraestructura
turistica, imagen urbana, las competencias laborales de los prestadores de servicios y
establezca esquemas de promocion turistica especificos.

VI. Que para la adecuada operacion de un programa de este tipo se requieren lineamientos
claros y precisos respecto a los requisitos para la inclusién, permanencia y apoyos a las
localidades que ostenten dicha denominacion, es que se expiden los siguientes:

LINEAMIENTOS:
CAPITULO |
CONSIDERACIONES GENERALES %

PRIMERO. Los presentes lineamientos tienen como objetivo regular las acciones a las que
deberan sujetarse las localidades en materia de admisién y permanencia al Programa Pueblos

Histéricos. :
i /
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SEGUNDO. Para una adecuada comprension de los presentes lineamientos, se entendera por:

- Bienes Patrimoniales: bienes tangibles e intangibles que por su grado de conservacion u
originalidad representan un valor patrimonial para las localidades.

- Capacitacion: acciones de asesoria que eleven la calidad en la prestacion de los servicios
turisticos. ’

- Consejo Turistico Local (CTL): al grupo de personas de la localidad organizadas con base
en los presentes lineamientos.

- Direccion: la Direccion de Planeacion Turistica y Proyectos de Infraestructura de la
Secretaria de Turismo Economia y Sustentabilidad.

- Grupo Evaluador (GE): al conjunto de funcionarios e instituciones que evaltan los
expedientes y localidades aspirantes a formar parte del Programa.

- Infraestructura turistica basica: sefalizacion turistica, senderos interpretativos, muelles,
embarcaderos, ciclovias, andadores, museos, galerias, mercados, mobiliario urbano,
guarniciones, banquetas y su rehabilitacion o mantenimiento y todo aquél elemento
arquitecténico o urbano que facilite el acceso, goce o disfrute de los atractivos turisticos y
la seguridad de los turistas.

- Nombramiento: documento que expide la Secretaria de Turismo, Economia y
Sustentabilidad del Estado de Baja California Sur, tras un proceso de evaluacion técnica, el
cual designa a una localidad como “Pueblo Historico”, la cual acredita el cumplimiento de
los requisitos de incorporacién o permanencia al Programa con base en los presentes
lineamientos.

- Promocioén: actividades de promocion turistica en medios impresos y electronicos, ferias y
exposiciones a favor de la localidad que cuente con la denominacion Pueblo Histérico.

- Secretaria: Secretaria Estatal de Turismo Economia y Sustentabilidad de Baja California
Sur.

- Valor turistico: elemento cultural o natural que por sus atractivos turisticos genera o
promueve flujos de turistas o visitantes.

TERCERO. El Programa Pueblos Histéricos tendra como objetivos basicos la conservacion del
patrimonio tangible, el rescate de tradiciones y costumbres, la profesionalizacion de los servicios
turisticos, la promocion y el estimulo a la competitividad empresarial turistica.

CUARTO. Para que una localidad aspirante a recibir o conservar su nombramiento como Pueblo
Historico, debera atender a lo dispuesto en los siguientes procedimientos:

I. Admisién, y
Il. Permanencia.

- .
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CAPITULO II
DEL PROCESO DE ADMISION

QUINTO. El proceso de admision iniciara con la publicacién de la Convocatoria que para tal efecto
emita la Secretaria, por conducto de la Direccion de Planeacion Turistica y Proyectos de
Infraestructura, la cual sera publicada en el Boletin Oficial del Estado y posteriormente, se dara
publicidad en medios electronicos e impresos oficiales.

SEXTO. Las localidades aspirantes habran de registrarse via electrénica o impresa en los lugares
o sitios que establezca la Convocatoria, la autoridad emitira nimero de registro de la localidad
aspirante.

Para obtener el nimero de registro referido, las localidades aspirantes deberan remitir por si
mismas o a través de la autoridad municipal respectiva, los documentos siguientes:

L. Documento que acredite el interés y compromiso municipal por participar en el programa;

. Documento que acredite la constitucion del CTL;

. Directorio de prestadores de servicios turisticos;

IV. Catéalogo de atractivos turisticos de la localidad con georeferencias, fotografias y tabla
de distancias a destinos turisticos consolidados;

V. Documento que acredite los servicios de salud y seguridad para la atencién del turista.

Con los documentos referidos se integrara una carpeta de la localidad aspirante y servira de
soporte fisico de evidencias a calificar por el Grupo Evaluador. Ninguna localidad aspirante puede
guedar exenta de la integracién de esta carpeta en los términos que se establecen en el presente
apartado

SEPTIMO. Sera requisito indispensable que toda localidad aspirante cuente con un CTL, una plaza
publica, servicios de hospedaje, establecimiento de alimentos y bebidas.

OCTAVO. La Secretaria, a través de la Direccion de Planeacion Turistica y Proyectos de
Infraestructura, convocara al Grupo Evaluador, programara la visita técnica a la localidad aspirante
de que se trate para verificar la informacion contenida en la carpeta de evidencias. La Secretaria
podra auxiliarse de las dependencias estatales, federales y municipales que considere necesarias
para la evaluacion fisica de la localidad aspirante, si asi lo determina, las cuales emitiran una
valoracion respecto al tema que les competa en el proceso de evaluacion de la localidad aspirante.

NOVENO. El Grupo Evaluador emitira un reporte de evaluacién técnica-turistica que resuelva \§\

sobre la viabilidad turistica de la localidad aspirante a recibir dicho nombramiento. El reporte
referido ira signado por cada uno de los integrantes del Grupo Evaluador.
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DECIMO. La Direccion de Planeacion Turistica y Proyectos de Infraestructura integrara en un
expediente electronico los documentos sefalados en los Lineamientos Sexto y Octavo, para su
control y seguimiento.

DECIMO PRIMERO. EI Grupo Evaluador dirigira por escrito al titular de la Secretaria de Turismo
Economiay Sustentabilidad el resultado de su evaluacion técnica-turistica, en un plazo no mayor
a 30 habiles a partir de la fecha de emisién del numero de notificacién del registro.

DECIMO SEGUNDO. El titular de la Secretaria notificara por escrito al CTL y autoridad municipal
respectiva sobre la determinacion del Grupo Evaluador y, en caso de ser aprobatoria, la vigencia
del nombramiento sera de un ano.

CAPITULO Il
DEL PROCESO DE PERMANENCIA AL PROGRAMA

DECIMO TERCERO. Para que un Pueblo Histérico pueda mantener su Nombramiento, debera
someterse a una evaluacion anual, coordinada por la Direccion de Planeacion Turistica y Proyectos
de Infraestructura, que incluya los siguientes aspectos:

l. Revision de requisitos de permanencia, y

Il. Evaluacién del desempeio del desarrollo turistico.

La Direccién de Planeacién Turistica y Proyectos de Inversidn, en el caso que asi lo requiera, podra
auxiliarse de las dependencias plblicas que considere pertinentes para el andlisis del proceso de
permanencia.

DECIMO CUARTO. En la fase de revision de requisitos de permanencia, el Pueblo Histérico
evaluado debera entregar los documentos que acrediten lo siguiente:

l. Mantenimiento y funcionamiento de un CTL con evidencia de reuniones, listas de
asistencia, minutas y seguimiento de acuerdos

I. Evidencias de participacién en eventos de promocion turistica

Hi. Evidencias de capacitacion y certificacion de prestadores locales

V. Evidencias de innovacion al catalogo de productos turisticos

V. Contar con un sistema de Indicadores Turisticos

V1. Seguimiento a otros elementos que considere la Secretaria como relevantes para la
operacion del Programa.

Si el Pueblo Histérico no cumple con alguno de los requisitos antes sefalados, la Direcciéon de
Planeacién Turistica y Proyectos de Infraestructura le notificara por escrito al presidente del
Consejo Turistico Ciudadano para que en el plazo de hasta 90 dias naturales subsane las ;
observaciones. En caso de no presentar la documentacioén faltante en el plazo establecido, C
informara al Grupo Evaluador para su valoracion y recomendacion.

4

279



10/06/2019 BOLETIN OFICIAL N° 26

SIS 5, ;A CALIFORNIA SUR

4 :“ SECRETARIA DE TURISMO,
oy e ECONOMIA Y SUSTENTABILIDAD

DECIMO QUINTO. Con base en los resultados obtenidos en el Lineamiento anterior, el titular de
la Secretaria, dentro de un plazo de hasta 15 dias habiles, notificara de la permanencia o
revocacion del nombramiento al Presidente del CTL y a las autoridades municipales que
corresponda.

CAPITULO IV
INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO TURISTICO LOCAL

DECIMO SEXTO. El CTL se conformara con los siguientes integrantes quienes tendran voz y voto:
I. Presidente, que sera electo por la mayoria de los integrantes del CTL;
Il. Secretario Técnico, que sera el Titular de la Secretaria o quien designe;
lll. Vocales, que seran:

Representante de la autoridad municipal

Representante de los restauranteros;

Representante de los hoteleros;

Representante de los comerciantes establecidos;

Representante de los artesanos;

Representante de las comunidades indigenas;

Lider de opinion.

@"papop

Los integrantes del CTL podran designar en caso de sus ausencias, mediante oficio, a sus
respectivos suplentes.

DECIMO SEPTIMO. El CTL sera el interlocutor entre la localidad y fa Secretaria de Turismo
Economia y Sustentabilidad, cuyas funciones son exclusivamente de consulta, analisis y propuesta
de los proyectos turisticos que se realicen en la localidad.

Los integrantes del CTL ocuparan cargo honorifico y no administraran recursos destinados para la
implementacion de acciones en el marco del Programa Pueblos Histéricos de Baja California Sur.

DECIMO OCTAVO. El CTL, dara seguimiento permanente a través de reuniones periédicas de
trabajo, debiendo de reunirse minimo tres veces por afio, a convocatoria que emita la Secretaria
de Turismo Economia y Sustentabilidad por conducto de su titular.

Todo acuerdo del CTL debera consignarse en minutas que se constituiran como la memoria de
actuacion del Consejo.

Debera contar con un programa de trabajo anual con proyeccion a tres afios y con un reglamento
interno de trabajo.
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CAPITULO V
INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO EVALUADOR

DECIMO NOVENO. El Grupo Evaluador se conformara con los siguientes integrantes quienes
tendran voz y voto:

l. Presidente, que sera el Titular de la Secretaria;

I1. Secretario Técnico, el Director de Planeacion Turistica y Proyectos de Infraestructura.
[l. Vocales, que seran los titulares de:

Subsecretario de Turismo

b. Un representante del Colegio de Arquitectos

c. Un Representante del Instituto Sudcaliforniano de Cultura

d. Un representante del Instituto Nacional de Antropologia e Historia

e. Un representante de la sociedad civil o lider de opinion.

o

En caso de ausencia del Presidente del Grupo Evaluador, lo suplira el Subsecretario de Turismo,
en su caracter de miembro del GE.

Los integrantes del GE podran designar en caso de sus ausencias, mediante oficio, a sus
respectivos suplentes, quienes deberan tener un nivel jerarquico inmediato inferior, segin
corresponda.

VIGESIMO. Al Grupo Evaluador le corresponde:

I. Sesionar, deliberar, emitir acuerdos y cumplir los objetivos para los que fue creado;
Il. Evaluar técnicamente a las localidades aspirantes;

lll. Emitir o modificar sus reglas de operacion y funcionamiento;

IV. Las demas que le encomiende el Presidente del Grupo Evaluador.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos entraran en vigor el dia de su publicacién en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, para su posterior publicidad en los medios
impresos y electrénicos que la Secretaria establezca.

SEGUNDO. La primera Convocatoria para la incorporacién y permanencia al Programa Pueblos
Historicos sera publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur, para
su posterior publicidad en los medios impresos y electronicos que la Secretaria establezca.

——_a
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La Paz, Baja California Sur, a dias del mes de 03 de junio de 2:3%,%5
o

Sl

Secretaria de Torismo, Economiay Sustentabifidad
Gobiemo de Baja Caliiassia Sur

RP
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EDICTO

MARTINA DE LA TOBA NAVARRO,
DONDE SE ENCUENTRE.

Se le hace saber que en el Tribunal Unitario Agrario del Distrito 48, con residencia
en esta Ciudad, sito en calle Legaspy No. 810, esquina con Héroes de
Independencia, zona Centro, el diecinueve de junio de dos mil diecisiete, se admitid
a tramite la demanda la cual se radicd en el juicio agrario nimero 77/2017,
promovido por Luz Inés de la Toba Amador, en su caracter de apoderada legal de
Esperanza de la Toba de Black y/o Esperanza de la Toba Amador, en contra de Usted
y otros, demanda la siguiente prestacién: "1) POR LA NULIDAD ABSOLUTA O DE PLENO
DERECHO DE LA RESOLUCION DE FECHA 04 CUATRO DE ABRIL DE 2017 DOS MIL
DIECISIETE, MISMA QUE FUE DICTADA CON MOTIVO DE LA OPOSICION E
INCONFORMIDAD PROMOVIDA DENTRO DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO DE
ENAJENACION 737709 PROMOVIDO POR SANTOS DE LA TOBA NAVARRO Y OTROS,
RELATIVO AL PREDIO DENOMINADO TEMBABICHE, MUNICIPIO DE LORETO, BAJA
CALIFORNIA SUR, EN VIRTUD DE HABERSE DICTADO EN CONTRA DE LAS FORMALIDADES
ESENCIALES DEL PROCEDIMIENTO, DICHA RESOLUCION FUE NOTIFICADA DE MANERA
PERSONAL CON FECHA 24 DE ABRIL DE 2017, ANEXANDO CONSTANCIA DE DICHA
NOTIFICACION”, En tanto que el ocho de mayo de dos mil diecinueve se ordend
emplazarla por edictos en los siguientes términos:

"..con fundamento en &l articulo 173 de la Ley Agraria, se ordena emplazar por edictos
a la tercero con interés Martina de la Toba Navarro, que deberan publicarse por dos
veces dentro del plazo de diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente al en que
surta effectos la publicacion del presente acuerdo, en uno de los diarios de mayor circulacion
de esta ciudad, en el Boletin Oficial del Gobierno del estado de Baja California Sur, en la
presidencia municipal de Loreto y en los estrados de este Unitario, previniéndose a la tercera
con interés en términos de lo dispuesto por los articulos 170, 180 y 185, fraccion V de la
Ley Agraria, para que a mas tardar en la fecha de la audiencia de ley de contestacion a la
demanda, ofrezca pruebas, oponga excepciones y defensas con el apercibimiento que de
no hacerlo se le declarard por perdido su derecho para ejercerfo con posterioridad; incluso
se podrd tener por presuntivamente ciertos los hechos contenidos en la demanda; también
deberd sefialar domicilio en el primer escrito 0 comparecencia en la sede de este Tribunal,
apercibida que de no hacerlo asi, las notificaciones subsecuentes, aun las de cardcter
personal se le haran por estrados con apoyo en lo dispuesto en el articulo 173 de la misma
ley sustantiva mencionada; igualmente se le hace del conocimiento que la audiencia se
desahogard a las diez horas del jueves once de julio de dos mil diecinueve de
conformidad con el articulo 185 de la Ley Agraria, en la sede de este Tribunal, ubicada en
calle Legaspy nimero 810, esquina calle Héroes de Independencia, zona Centro, cddigo
postal 23000, de esta Ciudad de La Paz, Baja California Sur.

En la inteligencia que el expediente original en que se actia esta a su disposicion

para consulta;eﬁ‘f\é‘*@qetarl’a de Acuerdos del propio Tribunal.
5 :(-?’; N

Dado en la C|u
dos mil diecifid

“ {1€"5ESUs ANTONIO RIOS HERNANDEZ 22
SECRETARIO DE ACUERDOS
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