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1. Introduccién

Quien ejerza la titulandad de la administracion y operacién del Sistema
Educativo Estatal. invariablemente debe ajustar y apegar su desempeno
acatando el marco juridico y normatividad vigentes atribuibles y estipuladas en
Leyes y Reglamentos que sean aplicables a las tareas inherentes a las
funciones y atribuciones como Secretario de Educacion Publica del Estado de
Baja California Sur.

Cumplir los compromisos contraidos a través de convenios de coordinacién y
colaboracion interinstitucional con otras instancias de la Administracion Publica
y organizaciones civiles, en el marco inicial del desarrollo de cada una de sus
competencias legaimente le correspondan al C. Secretario de Educacién
Publica del Estado de Baja California Sur, atribuciones y facultades
enmarcadas en el Reglamento Interior de la Dependencia

En el desahogo de las tareas cotidianas el C. Secretario, requiere el apoyo de
una estructura organica, que se auxilia de conformidad al organigrama de
entidades, organismos que oficial y legalmente conforman la Secretaria de
Educacion Publica de! Estado de Baja California Sur.

Independientemente de las atribuciones gue no pueden ser delegadas de
conformidad al Reglamento Interior de |a dependencia, la estructura de apoyo
de la Secretaria se compone del Consejo Interno. de las Coordinaciones de
Carrera Magisterial, Participacion Social en Ia Educacion, Servicios Culturates,
y las Unidades de Contraloria Interna y Asuntos Juridicos y Laborales.

Debido a la necesidad de contar con una coordinacion que mantenga la
permanencia y cumplimiento de los lineamientos normativos que regulan el
ambito de competencia tanto lo que jerarquicamente corresponde al Titular de
la Secretaria de Educacion Publica. como a quienes integran su estructura
organica de apoyo institucional se elabord para tal fin el presente Manual
Especifico de Organizacion del Despacho del Secretario de Educacién Pablica
del Estado de Baja California Sur.

En este manual, se describen las principales funciones que compete desarrollar
a los responsables de las coordinaciones y unidades administrativas que
integran las areas de apoyo del Despacho del Secretario.

Lo estipulado en el presente manual, delimita claramente las responsabilidades
y ambito de accion de cada una de las instancias, mismas que deben cumplir
con cada una de las atribuciones afines a sy competencia y cuando asi se
fequiera, presentar el proyecto de acuerdo para atender y resolver Ja
problematica que supere su capacidad de decision.



2. Marco Juridico Administrativo

Constituciones

»

e

Leyes

>

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Diario Oficial de
la Federacidn, 29 de julio de 2010.

Constitucion Politica del Estado de Baja California Sur; publicada en
Decreto No. 28, Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur, con fecha 20 de julio de 2010.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion con fecha 17 de junio de 2009.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur, publicada en Decreto No. 1542 del Boletin Oficial No. 48 del Estado
de Baja California Sur, con fecha 25 de noviembre del 2008, ultima
reforma publicada en Decreto No. 1755 del Boletin Oficial No. 50 del
Estado de Baja California Sur, con fecha 29 de septiembre de 2008.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Baja California Sur,
publicada en el Decreto No. 1519 del Boletin Oficial No. 18 del Estado
de Baja California Sur, con fecha 20 de marzo de 2005, ultima reforma
publicada en Decreto No. 1787 del Boletin Oficial No. 66 del Estado de
Baja California Sur, con fecha 24 de diciembre dei 2008.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios de Baja California Sur, con fecha 03 de febrero de
1984, Uitima reforma publicada en Decreto No.1839 del Boletin Oficial

No. 10 del Estado de Baja California Sur, con fecha 12 de marzo de
2010.

Ley Federal de Informacion Estadistica y Geografia; Diario Oficial de la
Federacion, 12 de diciembre de1983.

Ley Federal del Trabajo; Diario Oficial de la Federaciéon, 17de enero de
2006.

{ ey de Educacion de la Administracién Publica Federal; Diario Oficial de
la Federacion, 29 de diciembre de 1976, reformas 28 de diciembre de
1994



v

Ley de Servicios de la Tesoreria de la Federacion, No vigente hasta abnl
de 1993; Diario Oficial de ta Federacion, 31 de diciembre de 2000.

Ley General de los Bienes Nacionales; Diario Oficial de la Federacion,
20 de mayo de 2004.

Ley General de Educacion; Drario Oficial de ia Federacion, 13 de juiio de
1993 dltima reforma 04 de febrero de 2005.

Ley Federal de Derechos (vigentes); Diario Oficial de la Federacion, 21
de diciembre de 2005.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado, publicada en el Diario oficial de la Federacion con fecha 31
de marzo de 2007

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno del
Estado de Baja California Sur, publicada en el Decreto No. 1555 del
Boletin Oficial No. 50 del Estado de Baja California Sur, con fecha 14 de
septiembre del 2005, uitima reforma publicada en Decreto No. 1713 del
Boletin Oficial No. 63 del Estado de Baja California Sur, con fecha 31 de
diciembre de 2007

Ley de Profesiones del Estado de Baja California Sur; Boletin Num, 17,
30 de junio de 1989

Ley de Educacion para el Estado de Baja California Sur, titima reforma
Boletin Oficial Num. 48, 10 de noviembre de 1999.

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Municipios de Baja
California Sur, publicada en el Decreto 1518 del Boletin Oficial No. 18
de! Estado de Baja Caiifornia Sur, con fecha 20 de marzo de 2005,

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con fas mismas,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion con fecha 28 de mayo de
2009.

Ley de Obras Pudblicas y Servicios Relacionados con las mismas del
Estado y Municipios dei Estado de Baja California Sur, publicada en el
Decreto No. 1490 del Boletin Oficial No. 71 del Estado de Baja California
Sur con fecha 31 de diciembre de 2004, ultima reforma publicada en
Decreto No. 1563 del Boletin Oficial No. 80 Extraordinario de! Estado de
Baja California Sur, con fecha 27 de octubre de 2005.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur, publicada en el Decreto No. 1454 del
Boletin Oficial No. 11 Bis del Estado de Baja California Sur con fecha 23
de febrero de 2004, altima reforma publicada en Decreto No.1667 del



Boletin Oficial No. 58-Bis Extraordinario del Estado de Baja California
Sur, con fecha 1° de diciembre de 2007.

» Ley de Premios, Estimulos y Recompensas; Diario Oficial de la
Federacion, 1 de enero de 2006.

» Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico del Gobierno del Estado
de Baja California Sur, publicada en el Decreto No. 453 del Boletin
Oficial No. 6 del Estado de Baja California Sur, con fecha 20 de febrero
de 1984 Ultima reforma publicada en Decreto No. 1742 del Boletin
Oficial Num. 16, 11 de marzo de 2008.

Convenios

» Convenios SEP. - 1.SS S T.E: Diario Oficial de la Federacion, 29 de
enero de 1990 (vigente).

» Convenios suscritos en el marco del Acuerdo Nacional y en la
Modernizacion de Educacién Basica, celebrado entre el Ejecutivo
Federal y los Ejecutivos Estatales; Diario Oficial de la Federacion del 24
al 29 de mayo de 1992.

» Convenio de coordinacion con el Banco Nacional de México para iniciar
con el pago nominal para el personal docente y administrativo de la
Direccién de Educacién en Baja California Sur, 8 de marzo de 1993.

» Convenio de celebracion con la Comisién Federal de Electricidad en el
marco del "Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion
Basica”, 8 de marzo de 1993

> Convenio con la Aseguradora Hidalgo, S.A., nuevo seguro institucional

de pago de prima de seguro por descuento en ndminas, 10 de marzo de
1993.

» Convenio de transferencia del Subsistema de Preparatoria Abierta,
suscritos entre fa Secretaria de Educacién Publica y los gobiernos de los
estados de la Republica Mexicana, 27de junio de 1997.

» Convenio Tecnolégico La Paz — CECYTE, Convenio General de
Colaboracion para establecer las bases y mecanismos de operacion;
Diario Oficial Acuerdo Num. 442, 26 de septiembre de 2008.

» Convenios 1 $.5.8.T.E. - COBACH de incorporacion total voluntario al
régimen obligatorio de Seguridad Social de la Ley del |.8.8.5.T.E, acta
nam. 1261, 1 de octubre de 2000.



Reglamentos

»

Reglamento de las Condiciones Generales del Trabajo del Personal de
la Secretaria de Educacién Publica; Diario Oficial de la Federacion, 29
de enero de1946.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica del Estado de
Baja Caiifornia Sur, Boletin Oficial Num. 01, 05 de enero de 2006.

» Reglamento de la Comision Estatal Mixta de Escalafon: Diario Oficial de
la Federacion, 14 de diciembre de 1974.

» Reglamento Interior para Promocidn para el Personal de la Universidad
Pedagdgica Nacional, Diario Oficial de la Federacion, 29 de nov de
1982.

» Reglamento para el Establecimiento y Operatividad del Programa de
Estimulo al Desempefio Docente de Educacidn Media Superior y
Superior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, 11 de octubre
de 2002.

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas: Diario Oficial de la Federacion,
20 de agosto de 2001.

» Regiamento del Fondo de Ahorro del Personal al Servicic de la
Secretaria de Educacion Pubiica del Gobierno del Estado de Baja
California Sur, 3 de octubre de 2002,

» Reglamento de ia Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico;
Diario Oficial de la Federacién, 05 de junio 2002.

~ Reglamento de la Ley de Profesiones de! Estado de Baja California Sur,
5 de septiembre de 2005,

» Reglamento de Promociones de los Trabajadores de la Educacién en el
Estado, 21 de junio de 2003.

Acuerdos

.

Acuerdo Presidencial 754 del 27 de marzo de 1947 (Vigente).

Acuerdo Numero 43 publicado en el Diario Oficial de la Federacion del
31 de marzo de 1980 (Vigente)

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 02 de enero
de 1981. (Vigente Seguro Institucional)



Acuerdo Numero 71, por el que se determinan los objetivos y contenidos
del ciclo de Bachillerato, Diario Oficial de ia Federacion del 28 de mayo
de 1982.

Acuerdo Secretarial Numero 75, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion del 12 de julio de 1982.

Acuerdo Numero 77, por el que se adiciona el diverso Numero 71, que
determina objetivos y contenidos del ciclo de Bachillerato, Diario Oficial
de la Federacion del 21 de septiembre de 1982.

Acuerdo Numero 97, que establece la organizacion y funcionamiento de
las escuelas secundarias técnicas, Diario Oficial de la Federacion del 3
de diciembre de 1982,

Acuerdo Numero 96, que establece la organizacion y funcionamiento de
las escuelas primarias, Diario Oficial de la Federacion del 17 de
diciembre de 1982.

Acuerdo Numero 96, que establece la organizacion y funcionamiento de
las escuelas primarias, Diario Oficial de la Federacion del 17 de
diciembre de 1982.

Acuerdo Presidencial por el que se establece que la Educacién Normal
en su nivel inicial y en cualquiera de sus tipos y especialidades tendran
el grado de Licenciatura con el antecedente academico det bachilterato,
Diario Oficial de la Federacién del 23 de marzo de 1984

Acuerdo de homologacion académica, reestructuracion administrativa y
nivelacion salarial del personal docente, condiciones de trabajo del
personal académico de base de la Direccion General de Capacitacion y
Mejoramiento profesional del Magisterio, con el modelo de Educacion
Superior. 1 de junio de 1984.

Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacién Basica firmado
por el Presidente de la Republica, el Secretario de Educacion Publica, el
Secretarioc General del SNTE vy los Gobiernos de los Estados, 18 de
mayo de 1992.

Acuerdo Numero 177. por el que se establece un Nuevo Plan de
Estudios para educacién secundaria; Diario Oficial de la Federacion del
4 de junio de 1993.

Acuerdo Numero 181, en el que se establece el Plan y los Programas de
estudio para educacion primaria; Diario Oficial de la Federacién, 27 de
agosto de 1993,
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Otros
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Acuerdo Numero 200, en el que se establecen normal de Evaluacion del
Aprendizaje de Educacion Primaria, Secundaria y Norma!: Diario Oficial
de |la Federacian, 19 de septiembre de 1994.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 22 de
septiembre de 1994 (S. A. R.).

Acuerdo que establece las bases administrativas generales de
racicnatidad, austeridad y disciplina presupuestal del Poder Ejecutivo del
Estado de Baja California Sur, 10 de marzo de 1995

Acuerdo Nimero 209, mediante el cual se reforma y adiciona el diverso
numero 181 por el que se establecen el plan y los programas de
estudios para la Educacion Primaria; Diario Oficial de la Federacién del
13 de marzo de 1996.

Acuerdo Numero 135, por el que se autoriza el Plan de Estudios para la
Formacion de Docentes en Educacion Media a nivel de Licenciatura;
Diario Oficial de la Federacion, 8 de junio de 1998.

Acuerdo Ramo 33 Aportaciones Federales Capitulo V Ley de
Coordinacién Fiscal; Diario Oficial de la Federacién, 27 de junio de 03.

Acuerdo de Transferencia para la Educacion Basica, 18 de mayo de
1992,

Programa de Desarrollo Educativo 1995-2000; Diario Oficial de Ia
Federacion, 18 de febrero de 1996.

Plan Nacional de Desarrollo Estatal 2001-2006; Diaric Oficial de la
Federacion, 30 de mayo de 2001,

Programa Educativo Estatal 2005-2011, 1 de abril de 2005.

Lineamientos para e! Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica
Estatal, Boletin Num.41, 20 de septiembre de 2006,

1



3. Atribuciones

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica

ARTICULO 4.- Corresponde al Secretario la representacion de la Secretaria,
asi como al tramite y resoiucion de los asuntos que son competencia de ésta.
Para esos efectos, ejercerd las facultades necesarias.

El Secretario, para la mejor distribucion y desarrollo del trabajo, podra:

.

Conferir todas aquellas facultades que sean delegables a Servidores
Plblicos Subalternos, sin perjuicio de su gjercicio directo, expidiendo los
acuerdos relativos que deberan ser publicados en el Boletin Oficial del
Gobierno el Estado,

Autorizar por escrito a Servidores Publicos Subalternos para que realicen
actos, desempefen funciones y suscriban documentos que formen parte
del ejercicio de sus facultades defegables. Dichas autorizaciones deberan
registrarse en la Unidad de Asuntos Juridicos y Laborales: y

E! Secretario conservara en todo caso, la atribucion de ejercer
directamente las facultades que delegue.

ARTICULO 5.- Son facultades no delegables del Secretario, las siguientes:

Fijar, dirigir y controlar la politica de la Secretaria y del sector, para tal
efecto, procedera de conformidad con las metas, objetivos y politicas que
determine el Ejecutivo Estatal, a través del Plan Estatal de Desarrollo y las
aplicables emanadas de la Administracion Federal;

. Vigilar el cumplimiento de los preceptos constitucionales aplicables al

Sector Educativo, contemplados en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos Y la Constitucién Politica del Estado de Baja California
Sur, asi como de las Leyes y Reglamentcs derivados de éstas;

Ejercer las facultades de su encargo, para representar a ia Secretaria de
Educacion Publica en los tramites y resoluciones de los asuntos de su
competencia y someterlos al acuerde del Gobernador del Estado;

Proponer al Ejecutivo Estatal, los proyectos e iniciativas de Ley o Decreto,
para innovar, modificar las Leyes y Reglamentos vigentes en la materia;

12
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VII.

VIiL

Xl

XII.

XIil,

XIV.

XV.

XVI

XVII.

Refrendar los Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Convenios y Ordenes
expedidas por el Ejecutivo Estatal, en relacion a los asuntos de la
Secretaria;

Informar sobre la situacion de los asuntos de su competencia, al H.
Congreso,

Representar al Ejecuﬁvo del Estado y al Gobierno ante cualquier
Autoridad Administrativa o Judicial,

Adscribir las Direcciones, las Unidades Administrativas, de coordinacion,
asesoria y apoyo técnico pedagogico; y demas organismos previstos en el
Reglamento Interior de la Dependencia, que se requieran para optimizar el
funcionamiento adecuado de pianes, programas y proyectos educativos;

Proponer al Ejecutivo Estatal fa modificacion, supresion o creacion de la
estructura del organigrama vigente de la Secretaria;

Expedir y publicar los Manuales de Organizacién y de Procedimientos, en
su caso, de las Unidades Administrativas de la Secretaria, en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado;

Acordar con el Gobernador del Estadc los nombramientos de los
Servidores Publicos de mandos superiores del Sector Educativo, y
resolver sobre & remocion de éstos;

Autorizar por escrito las comisiones de trabajadores de la educacion, de
acuerdo a las necesidades del servicio,

Acordar con los Servidores Publicos Subalternos, fos asuntos de su
competencia y supervisar el ejercicio de las atribuciones, de conformidad
a las politicas establecidas y los acuerdos tomados en el ambito de su
competencia;

Aprobar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria, sus
organos desconcentrados y sugerir tas modificaciones pertinentes, en los
rubros que asi lo ameriten;

Presentar al Gobernador dei Estado, para su aprobacién respectiva el
Plan Estatal de Educacion y sus programas especificos para su
operatividad,

Publicar en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado, el calendario
escolar al ciclo de labores que corresponda;

Coordinar con el iInstituto Sudcaliforniano de Infraestructura Fisica

Educativa (ISIFE). el Programa Estatal de Construccion, Mantenimiento y
Rehabilitacién de Planteles Educativos;

13



XVIHI.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL

XX

XXIV.

XXV.

XXVI.

Elaborar el Programa Operativo Anual y la programacion detailada que
debe presentarse a las Autoridades Centrales de la Secretaria de
Educacién Publica para la atencion de la demanda de servicios;

Atender las representaciones que le asigne el titular del poder Ejecutivo
Estatal;

Validar documentos de certificacién de estudios expedidos por los
Colegios de Bachilieres del Estado;

Expedir a los particulares los Acuerdos de Autorizacién de Imparticion de
estudios de Educacion Basica y Normal, que reinan los requisitos de ley
para tal efecto;

Aplicar las sanciones correspondientes a los particulares gue incurran en
alguna de las infracciones sefaladas en la Ley de Educacion para el
Estado, las cuales estén relacionadas con ia imparticion de educacion en
sus diferentes tipos y modatidades;

Expedir las Cédulas de Certificacion de Titulos Profesionales, de
conformidad a lo dispuesto en la normatividad vigente;

Presidir el Consejo Interior de la Secretaria como Organo Colegiado de
Consulta;

Vigilar que el Programa de Carrera Magisterial, cumpla con sus
propdsitos; y

Las demas indelegables por las disposiciones aplicables, aquellas que

correspondan a la Secretaria como coordinadora de sector, asimismo, {as
que le confiera el Ejecutivo Estatal.
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- 4, Estructura Orgénica

4.1 Secretario de Educacion Publica.

4.1.1 Unidad de Contraloria intorna.

4.1.2 Unidad de Asuntos Juridicos y Laborales.

4.1.3 Coordinacion de Carrera Magisterial.

4.1.4 Consejo Interior.

4.1.5 Coordinacion de Servicios Culturales.

4.1.8 Coordinacion de Participacion Sociat en ta Educacion.
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5. Organigramas

5.1 Especifico del Despacho del Secretario de Educacion Publica

Secretario de Educacion
Pubtica

Consejo Interior

Unidad de Contraloria interna

Unidad de Asuntos Juridicos
y Labaorales

Coordinacion de Servicios
Culturales

Coordinacion de Carrera
Magisterial

Coordinacion de Panticipacion
Social en la Educacion
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5.7 Coordinacién de Participacion Social en la Educacion

Coordinacion
de Participacion Social
en ta Educacion

Asesor Técnico
Pedagogico

Asesor Técnico
Pedagogico
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6. Objetivo

Otorgar servicio educativo de calidad acorde a las demandas de la poblacion,
fundamentado en las leyes, reglamentos, aplicables a la administracién vy
operatividad de los programas de Educacion Basica y Normal, asi como de
aquellos que por determinacién del Consejo General se promuevan como
complemento a la educacion de la nifez y juventud sudcaliforniana,
garantizando que 'os y las trabajadoras dependientes de Secretaria de
Educaciéon Publica Estatal realicen sus funciones con eficiencia, eficacia y
transparencia, prevaleciendo el respeto a los derechos laborales.
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7. Funciones
7.1 Despacho del Secretario
7.1.1 Secretario de Educacién Publica

Funciones:

« Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la politica de la Secretaria
y del sector; para tal efecto, procedera de conformidad con las metas,
objetivos y politicas que determine el Ejecutivo Estatal, a través del Plan
Estatal de Desarrollo y las aplicables emanadas de la Administracion
Federal,

o Vigilar el cumplimiento de los preceptos constitucionales aplicables al
sector educativo, contemplados en la Constitucion General de la
Republica y la Constitucién Politica del Estado de Baja California Sur,
asi como de las leyes y reglamentos dervados de éstas;

o Ejercer las facultades de su encargo, para representar a ia Secretaria de
Educacion Publica en los tramites y resoluciones de los asuntos de su
competencia;

o Delegar facultades a servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su
mandato directo;

e Autorizar por escrito a servidores publicos subalternos para que realicen
actos y suscriban documentos dentro de! marco del ejercicio de sus
facultades delegables;

« Autorizar en los libros y/o controles de registro respectivos de la Unidad
de Asuntos Juridicos y Laborales, de los convenios y acuerdos que
suscriba o por delegacion de funciones lo realicen servidores publicos
subalternos;

e Conservar la atribucion de ejercer las facultades que delegue a sus
subaiternos;

« Someter al acuerdo del Gobernador del Estado, los asuntos de su
competencia, asi como del sector;

« Proponer a! Ejecutivo Estatal, los proyectos € iniciativas de ley o decreto,
para innovar, modificar las feyes y regiamentos vigentes en ta materia, 0
establecer nuevos lineamientos para la operacion de ios servicios;
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Refrendar de conformidad al Articulo 81 de la Constitucion Politica del
Estado, los reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y ordenes
expedidas por el Ejecutivo Estatal en relacion a los asuntos de la
Secretaria;

Informar sobre la situacion que guardan los asuntos de su competencia,
al H. Congreso, en términos del Articulo 64, Fraccion XVIl de la
Constitucion Politica del Estado;

Representar al Gobernador del Estado en los juicios constitucionales
gue le sean notificados, de conformidad en los términos del Articulo 103
y 107 de la Constitucion Politica de fos Estados Unidos Mexicanos,

Aprobar conforme al Reglamento interior de la Dependencia, Ia
organizacion y funcionamiento de la Secretaria;

Adscribir 1as Direcciones, las unidades administrativas, coordinaciones y
demas organismos previstos en el Reglamento |Interior de Ia
Dependencia;

Proponer al Ejecutivo Estatal la modificacion, supresion o creacion de la
estructura def organigrama vigente de la Secretaria;

Autorizar las comisiones internas de personal, con base a las
necesidades prioritarias del servicio;

Establecer, modificar y/o dar por concluidas las unidades de
coordinacion, asesoria y apoyo técnico pedagogico que se requieran
para optimizar el funcionamiento adecuado de planes, programas y
proyectos educativos de servicios:

Expedir y publicar el Manuai de Organizacion General de ta Secretaria
en el Boietin Ofictal del Gobierno del Estado;

Acordar con el Gobernador del Estado los nombramientos de los
servidores publicos de mandos superiores del sector educativo, vy
resolver sobre la remocion de éstos:

Acordar con los servidores publicos subalternos, l0s asuntos de su
competencia;

Supervisar el ejercicio de las atribuciones de los servidores publicos
subaiternos, de conformidad a Jas politicas establecidas y los acuerdos
tomados en el ambito de su competencia:
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Aprobar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria,
sus 6rganos desconcentrados y sugerir las modificaciones pertinentes,
en los rubros que asi lo ameriten,

Presentar al Gobernador del Estado, para su aprobacion respectiva el
Plan Estatal de Educacion y sus programas especificos para su
operatividad;

Publicar en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado, e! calendario
escolar al ciclo de labores que corresponda,

Coordinar con el Instituto Sudcaliforniano de Infraestructura Fisica
Educativa (ISIFE), el Programa Estatal de Construccién, Mantenimiento
y Rehabilitacion de Planteles Educativos,

Elaborar el Programa Operativo Anual y la programacion detallada que
debe presentarse a las Autoridades Centrales de la Secretaria de
Educacion Plblica para la atencién de la demanda de servicios;

Atender las representaciones que le asigne el titular del poder Ejecutivo
Estatal; :

Validar documentos de certificacion de estudios expedidos por los
Colegios de Bachilleres del Estado;

Expedir a los particulares los acuerdos de autorizacion de imparticién de
estudios de educacion preescolar, primaria y secundaria, que reanan los
requisitos de ley para tal efecto,

Expedir el registro de validez oficial de estudios, a las Instituciones
Particulares de Educacién Media y Superior de caracter privado que
imparten estos estudios;

Establecer las medidas para el pleno cumplimiento de legalidad de los
actos administrativos dirigidos a los planteles particulares en Baja
California Sur, en lo que a Educacion Basica, Media Superior y Superior
dictan las leyes,

Aplicar las sanciones correspondientes a los particulares que incurran en
alguna de las infracciones sefialadas en la Ley de Educacion para el
Estado, las cuales estén relacionadas con la imparticién de educacion
en sus diferentes tipos y modalidades:

Expedir las cédulas de certificacion de titulos profesionales, de
conformidad a o dispuesto en la normatividad vigente;
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Integrar y presidir el Consejo General de la Secretaria de Educacion
Publica Estatal como Organo Colegiado de Consuilta;

Vigilar que e! programa de Carrera Magisterial, cumpla con sus
propositos;

Coordinar acciones con los distintos Organismos Descentralizados,
Desconcentrados, Colegiados y Coordinados que conforman la
Secretaria de Educacién Publica,

Dirigir con responsabilidad, eficacia y transparencia los recursos
econdmicos, materiales, servicios personales y profesionales destinados
a la operacion de la Secretaria de Educacion Publica;

Planear acciones para fortalecer la Secretaria de Educacion Publica en
todos sus niveles y modalidades, en el marco de ias politicas educativas
del Gobierno Federal y Estatal;

Dirigir ante las instancias correspondientes, la gestion para el
incremento de la inversion educativa en ia entidad:

Articular de manera congruente, la Educacion Basica, Media Superior y
Superior;

Promover el eficaz desemperio del personal especializado, de apoyo y
asistencia a la educacion;

Organizar la formacion inicial, continua y desarrollo profesional de los
docentes;

Atender las audiencias solicitadas por los particulares, asi como del
personal de la Secretaria;

Las demas indelegables por las disposiciones aplicables, aquellas que
correspondan a la Secretaria como coordinadora de sector, asimismo,
las que le confiera el Ejecutivo Estatal.
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7.1.2 Secretario Particular.
Funciones:

» Organizar y atender la agenda de trabajo del Secretario de Educacion
Publica,

e Tramitar y dar seguimiento a los acuerdos gque realice el Secretario de
Educacion Publica con Ia estructura a su cargo;

e Enterar al Secretario de Educacién Publica de los asuntos y peticiones
que sean planteados por funcionarios publicos o por los particulares, ya
sea en forma verbal o escrita;

o Atender a personas y/o grupos en primera instancia y canalizar al area
competente los asuntos que asi lo requieran;

e Comunicar a los funcionarios de la administracion de la Secretaria de
Educaciéon Publica en el Estado, las comisiones de servicio 0
representaciones que le asigne el C. Secretario,

+ FElaborar las tarjetas informativas que para el manejo de los diversos
asuntos le demande el Secretario,

» Establecer las lineas de comunicacién con dependencias e instancias
que le solicite el Titular del area,

¢ Elaborar comunicados internos que por acuerdo del Secretario deben
hacerse llegar a ias diferentes instancias de la Secretaria;

« Coadyuvar con las distintas areas de la administracion de la Secretaria
de Educacion Publica en el Estado, en la revision de documentos que
avale el C. Secretario del ramo;

« Coordinar con las distintas areas de la administracién y los organismos
desconcentrados, los informes que le demande el Secretario de
Educacién Publica;

s Convocar a reuniones de consejos interior de la Secretaria de Educacion
Publica en el Estado, cuando asi lo determine el C. Secretario;

» Coordinar invitaciones a eventos de la Secretaria de Educacion Publica,
asi como también a los que promueva el Gobierno de! Estado, a toda la
estructura, al personal adscrito y organismos desconcentrados.

» Resguardar documentacién confidencial turnada por el Secretario de
Educacion;
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Asignar por acuerdo del C. Secretario las comisiones de servicio para
los funcionarios de la administracion;

Coordinar las actividades administrativas que realiza el equipo
secretarial,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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. .tario Auxiliar.

ERs N

cavisar 1a correspondencia oficial turnada al Secretario de Educacion
S ITITE: S

“ cordar con el titular del ramo, los asuntos que plantea la ciudadania y
aauzar las indicaciones que el Secretario determine al area
wdininistrativa correspondiente;

1vansmitir al personal adscrito al area de titular del ramo, las ordenes e
indicaciones del C. Secretario;

lut.orar las requisiciones de material de oficina, utiles y otros enseres
‘rrlispensables para el desarrollo de las tareas administrativas y

widstenciales del area del Secretario;

\:orar oficios y otros comunicados que por escrito firme el C.
szoiretario del ramo,

- .37 el estricto control del registro de correspondencia recibida y
1iida por el area administrativa dei C. Secretario;

wdenar al area de Recursos Materiales y Servicios, la reposicion de
«-aterial y arreglo de equipos cuando asi se requiera;

. iorgar al personal administrativo y asistencial los permisos y licencias
= nomicas acorde a sus derechos;

snder las responsabilidades que directamente le encomiende el
vietano;

_airollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
“ipetencia.
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7.1.4 Encargada del Area Administrativa de Evaluacion de la Gestion
Publica de la Secretaria de Educacion Pablica.

Funciones:

» Operar el Sistema de evaluacion de indicadores relativos a {a gestion

publica de la Secretaria de Educacion en el Estado;

e Coordinar eventos de evaluacién de la gestion Publica, con el fin de

garantizar efectividad de los mismos;

« Coordinar actividades de enlace con la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica en la Secretaria de Educacion Publica en el

Estado;

* Integrar expedientes relativos a solicitudes de informacion con base a la

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

e Dar respuesta a las solicitudes de informacion con base a la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

+ Integrar informe anual de {as solicitudes de acceso a la informacion;

« Participar en las Licitaciones y/o concursos que realiza la Secretaria de

Educacion Publica con apego a lineamientos establecidos;

» Apoyar en las actividades de enlace al Secretario de Educacion Publica,

Coordinador del Gabinete Social;

+ Elaborar informes trimestrales de las actividades del Gabinete Social;

e Coordinar actividades relacionadas con la Agenda para el Desarrollo

Estatal;

s Desarrollar todas aquellas funciones inherentes ai area de su

competencia.
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7.1.5 Encargada de Enlace Informativo.

Funciones:

Acordar diariamente con el Secretario acerca de los diversos temas y
asuntos de agenda;

Suscribir los documentos relativos en el ejercicio de sus funciones y los
sefialados por delegacion o por suplencia,

Vigilar el cumpiimiento de disposiciones juridicas aplicables, en los
asuntos de su competencia;

Resolver sobre los recursos administrativos en el ambito de sus
funciones;

Cumplir y transmitir las disposiciones, acuerdos, ¢rdenes y circulares
que emanen del Secretario;

Solicitar a los organismos adscritos a ia Secretaria, las actividades y
avances de convenios, programas y proyectos, a fin de darles la difusion
correspondiente;

Proporcionar informacion, datos y cooperacion técnica requerida por
otras dependencias Estatales, Federales y direcciones de la Secretaria.
de acuerdo a las disposiciones legales y politicas establecidas;

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con la administracion,
contratacidn, cambio de situacion y desarrollo del personal,

Supervisar las actividades y control del personal;

Vigilar el correcto ejercicio y control del presupuesto de egresos
asignado al area;

Supervisar y controlar el registro contable de las operaciones
presupuestales;

Proponer la organizacion, disefar sistemas y procedimientos que
contribuyan a elevar la eficacia de las actividades;

Supervisar el cumplimiento del programa de mantenimiento vy
rehabilitacién de mobiliario, equipo de oficina, cémputo y bienes
muebles;
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Atender los problemas que se presenten en el area, en el cumplimiento
de sus funciones y canalizar los que procedan a los Odrganos
competentes;

Formular y proponer ante el Secretario los anteproyectos de
presupuestos y metas programaticas del area:

Presentar informes mensuales sobre incidencias de personal en el area
a su cargo;

Elaborar informes y estadisticas periddicos, relativos a los asuntos de su
competencia;

Administrar el fondo revolvente del area, para el pago de egresos
autorizados a cubrir y enviar la comprobaciéon a la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas, para su reembolso;

Celebrar por acuerdo del titular de ia Secretaria convenios de
suscripcion e inserciones de publicaciones con los distintos medios de
comunicacion masiva del Estado:

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia.
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7.1.6 Encargada de la Red de Acciones Educativas a favor de la Equidad.

Funciones:

e Coordinar el Programa Estatal de Capacitacion al Magisterio para
Prevenir la Violencia hacia las Mujeres;

» Recomendar a las instituciones educativas acciones que contribuyan en
fa construccion de una cultura a favor de los derechos humanos de
todas las personas, para asegurar ia equidad y perspectiva de genero,

« Promover acciones para sensibilizar a los funcionarios de la Secretaria
de Educacién Publica sobre la igualdad de las oportunidades con apoyo
en conferencias, talleres, reuniones, entre otras,;

« Promover piaticas sobre temas de educacion sexual en los niveles de
educacion basica, favoreciendo la equidad de género y evitar
explotacion, abuso sexual y discriminacién;

o Impulsar practicas que promuevan la tolerancia y la equidad de
género en las actividades Extraescolares;

« Promover politicas y practicas de equidad para las oportunidades
educativas, aplicando acciones gue contribuyan al incremento de ia
matricula y permanencia de mujeres y hombres en el sistema educativo;

¢ Coordinar el Programa de Becas de Apoyo a la Educacién Basica de
Madres Joévenes y Jovenes Embarazadas aplicando los criterios
establecidos en las Reglas de Operacion,;

« Difundir de igual manera los Derechos de las Madres Jovenes y Jovenes
Embarazadas;

o Realizar campafas para promover la participacion de las mujeres en la
toma de decisiones en los ambitos educativos;

» Elaborar y coordinar trabajos con el Instituto Sudcaliforniano de la Mujer;

» Desarrollar acciones interinstifucionales con las dependencias
Federales, Estatales, Municipales y otras;

¢ Coordinar invitacién a los diferentes niveles educativos para la creacion

de diversas actividades en las Jornadas Institucionales del Dia
Internacional de la Mujer y la No Violencia hacia las Mujeres;
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Distribuir materiales de difusion referente a: Ley Estatal para prevenir y
eliminar la Discriminacion en Baja California Sur, Ley General para la
Igualdad entre Mujeres y Hombres y demas relativos.

Organizar actividades en coordinacion con el grupo “Convivencia
Democratica” en Educacion Secundaria del municipio de La Paz Baja
California Sur;

Desarroilar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.1.7 Reportero de Prensa Electronica.
Funciones:

« Cubrir las diversas actividades institucionales que la Secretaria realiza
en materia educativa;

e Producir capsulas radiofénicas, ‘spots” televisivos, videos, entre otros,
para informar y orientar al usuario sobre los servicios educativos, asi
como para captar, analizar y evaluar la opinion publica;

« Implementar controles adecuados para la administracién y seguimiento
de boletines de prensa;

« FEiaborar y enviar boletines de prensa a los diversos medios masivos de
comunicacion electronica,;

» Resguardar y hacer buen uso de los materiales y equipo conferido;

e Entrevistar a funcionarios, personal directivo, docente y alumnado del
sector;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.1.8 Reportero Grafico y Camarégrafo
Funciones:

« Cubrir graficamente eventos y actividades institucionales, exposiciones,
foros, ferias, conferencias, entre otros:

» Sistematizar controles adecuados para la administracion y seguimiento
de fotografias;

* Implementar un album fotografico por area;

» Clasificar exposiciones fotograficas de actividades realizadas por ciclo
escolar,

» Coordinar el revelado e impresién de fotografias;

¢ Proveer a los distintos medios masivos de comunicacion las fotografias
necesarias y suficientes, que ilustren las actividades a difundir;

» Resguardar y hacer buen uso de los materiales y equipos de trabajo
bajo su responsabilidad;

 Cubrir mediante imagenes de video, los diversos eventos y actividades
institucionales, exposiciones, foros, ferias, conferencias, entre otros:

= Proponer controles adecuados para la administracion y seguimiento de
los videos;

» Producir una videoteca por 4rea;
 Participar en la edicién y copia de videogramas:

» Proveer a los distintos medios de comunicacion masiva de imagenes y
audio necesario para recrear las actividades a difundir;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
competencia,

37



7.1.9 Reporteros de Prensa Escrita.

Funciones:

e Cubrir reportajes de las diversas actividades que la Secretaria realiza en
materia educativa;

« Expedir boletines de prensa para informar y orientar al usuario de los
servicios educativos, asi como para captar, analizar y evaluar la opinion
publica;

« Sistematizar controles adecuados para administracion y seguimiento de
boletines de prensa;

e Entrevistar a funcionarios, personal directivo, docente y alumnado del
sector educativo;

e Resguardar y hacer buen uso de los materiales y bienes de la
Secretaria,

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.1.10 Editor de Programas Audiovisuales.
Funciones:

» Editar noticias, spots, tanto de radio como de television que se envian
diariamente a las estaciones de radio y televisién de la entidad:

» Coordinar edicion de fas noticias, entrevistas, reportajes, spots, que se
trasmiten semanaimente en el programa de Television SEPIENSA en el
Canal 8 del Instituto Estatal de Radio y Television y el Canal 33 de Mega
Cable;

L] Mpuyal MIQUOUIVIT UG L owe, e v J ovreemmr e e e .
organizados por las diferentes areas de la Secretaria de Educacion
Publica;

 Participar en la edicién de presentaciones para personal docente de la
Secretaria de Educacién Publica, que participa en reuniones de caracter
nacional;

» Elaborar y entregar copias de video del programa SEPIENSA. que son
solicitadas permanentemente por las diferentes areas de la Secretaria
de Educacion Publica:

* Resguardar y hacer buen uso de los materiales y equipo conferido;

* Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de Su
competencia.
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7.1.11 Secretaria del Despacho del Secretario de Educacién Publica.

Funciones:

* Atender a las y los ciudadanos que acudan a solicitar audiencia con el C.
Secretario de Educacion Publica y sus secretarios auxiliares;

» Orientar al publico solicitante de atencién hacia las areas responsables
de dar informacién;

» Solicitar al secretario particular del titular del ramo la agenda diaria de
actividades del Secretario para el control de las personas programadas
para audiencia;

» Establecer los enlaces de comunicacion interna y externa que le solicite
el titutar del ramo y sus secretarios auxiliares;

» Sistematizar el archivo administrativo y técnico del Despacho del C.
Secretario de Educacion;

« Apoyar la comunicacion telefonica interna y externa que le demande el
C. Secretario y los CC. Secretarios Auxiliares;

« Enviar a las y los ciudadanos, organismos publicos y privados, la
comunicacion oficial directa emanada del despacho del Secretario, con
el apoyo del departamento de Recursos Materiales y Servicios;

o Colaborar en la entrega de documentacion oficial dentro de las
instancias de la Secretaria;

» Expedir los documentos oficiales que les demande o dicte ef C.
Secretario de Educacion Publica y sus secretarios auxiliares;

e Coadyuvar en la reproduccion de documentos que asi se e soliciten;

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.1.12 Secretarias de Apoyo l.
Funciones:

» Atender aias y ios ciudadanos que acudan a solicitar audiencia con el C.
Secretario de Educacion Publica y sus secretarios auxiliares:

« Orientar al publico solicitante de atencién hacia las areas responsables
de dar informacion;

» Elaborar vidticos al C. Titular del Ramo, Secretario Particular, Secretario
Auxiliar y demas personal adscrito a ta Oficina del Secretario:

» Realizar comprobaciones de viaticos generados en la Oficina del Titular
del ramo;

» Tramitar pasajes del C. Titular de! Ramo, asi como al demas personal
adscrito a la Oficina del Secretario;

+ Elaborar las requisiciones de materiai de oficina necesario para el buen
desemperio de los trabajos;

* Realizar enlaces de comunicacién interna y externa, ya sea de manera
directa o telefonicamente, que le solicite el titular del ramo y sus
secretarios auxiliares;

= Enviar a las y los ciudadanos, organismos publicos y privados, la
comunicacién oficial directa emanada del despacho del Secretario, con
el apoyo del departamento de Recursos Materiales y Servicios;

» Expedir los documentos oficiales que les demande o dicte el C.
Secretario de Educacion Publica y sus secretarios auxiliares:

« Sistematizar el archivo administrativo y técnico del Despacho del C.
Secretario de Educacion

e Coadyuvar en la reproduccién de documentos que asi se le soliciten;

e Distribuir con el auxilio del personal de asistencia ia comunicacion
escrita que se genere por acuerdo superior, al interior de la
dependencia;

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.1.13 Secretarias de Apoyo Il.

Funciones:

e Atender la recepcién de correspondencia dirigida al C. Secretario de
Educacion;

o Registrar y controlar correspondencia dirigida al C. Secretario de
Educacién,

e Apoyar la recepcion de correspondencia dirigida al C. Secretario en
auxilio de la responsable de su control y registro;

e Resguardar bajo su responsabilidad los expedientes que se integren
derivados de la correspondencia girada y recibida en el despacho de Ia
C. Secretario,

» Realizar comunicacion tetefénica interna y externa que le demande el C.
Secretario Auxiliar;

e Colaborar en la entrega de documentacion oficial dentro de las
instancias internas de la secretaria;

« Coadyuvar en la reproduccion de documentos gue asi le soliciten;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.1.14 Secretarias de Apoyo lll.

Funciones:

Atender a las y los ciudadanos que acudan a solicitar informacion sobre
las actividades del area;

Establecer los enlaces de comunicacion que solicite la encargada de la
Red de Acciones Educativas a Favor de la Equidad;

Elaborar y hacer llegar a los organismos publicos y privados, los
documentos oficiales que demande la encargada de ia Red de Acciones
Educativas a Favor de la Equidad;

Mantener actualizada la agenda diaria de trabajo.
Mantener en orden el archivo administrativo de la Oficina;

Elaborar las requisiciones de materiales de oficina inherentes a su
desempefo;

Compilar adecuadamente la recepcidn de correspondencia recibida de
las diversas dependencias Federales, Estatales, Municipales y otras,

Coadyuvar en la elaboracion del presupuesto para la realizacién de
diversos talleres y/o foros organizados en Coordinacion con diversas
Instancias como Instituto Sudcalfornianc de la Mujer, Programa
Nacional de Actualizacion Permanente, etc;

Proponer disenos de diversos materiales utllizados en talleres, foros,
platicas y jornadas educativas,

Sistematizar los formatos recibidos de las diferentes jornadas;

Recabar, calificar y resguardar los expedientes de las beneficiarias, asi
como de las aspirantes al Programa de Becas de Apoyo a la Educacion
Basica de Madres Jovenes y Jovenes Embarazadas;

Registrar en los diversos formatos los datos necesarios de las
beneficiarias del Promajoven:

Elaborar estimacion de los recursos que se entregaran a cada
beneficiaria del Promajoven de acuerdo al tiempo y al presupuesto
otorgado por la federacion;
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Acudir a las instancias asignadas en el Estado para la entrega de las
becas det Promajoven;

Participar en la elaboracion de documentacién comprobatoria, taies
como: pdlizas, néminas, para la entrega del recurso para los tramites
correspondientes ante la Direccion de Finanzas;

Reproducir toda aquelia documentacion requerida para su distribucion,;
Hacer uso adecuado y correcto del material y equipo de trabajo;
Coadyuvar en el mantenimiento y limpieza del area de trabajo;

Resguardar los implementos y equipos de trabajo al término de la
jornada laboral;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.1.15 Ayudante Administrativo |.
Funciones:

« Distribuir la comunicacion escrita que se genere por acuerdo superior, al
interior y exterior de la dependencia;

* Coordinar con el C. Secretario Particular del Secretario de Educacion
Publica, la entrega de documentos al exterior del Centro SEP, para
prestar el servicio que se le requiera;

* Mantener en 6ptimas condiciones de servicio la unidad oficial destinada
para la de entrega de correspondencia de la Oficina del Secretario de
Educacién Publica;

» Hacer uso adecuado y correcto del material y equipo de trabajo;

» Respetar la normatividad vigente en materia de transito, sea en ambito
municipal o federal;

» Solicitar al érea responsable de la Secretaria de Educacién Publica del
Estado, Ia prestacién de los servicios de mantenimiento y/o reparaciones
mecanicas que requiera la unidad de transporte oficial a su cargo;

» Coadyuvar en la reproduccion de documentos que asi le soliciten;

» Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al &area de su
competencia.
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7.1.16 Ayudante Administrativo Il
Funciones:

« Distribuir la comunicacion escrita que se genere por acuerdo superior, al
intenior de la dependencia;

« Coadyuvar en la reproduccion de documentos gue asi le soliciten,
+ Hacer uso adecuado y correcto del material y equipo de trabajo;

o Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.1.17 Chofer.
Funciones:

» Respetar la normatividad vigente en materia de transito, sea en ambito
municipal o federai;

+ Mantener en dptimas condiciones de servicio la unidad oficial destinada
al uso del Secretario de Educacion Pubiica:

¢ Coordinar con el C. Secretario Particular del Secretario de Educacion
Publica, la agenda de compromisos al exterior del Centro SEP, para
prestar el servicio que se le requiera;

e Solicitar al area responsable de la Secretaria de Educacion Publica del
Estado. |a prestacion de los servicios de mantenimiento y/o reparaciones
mecanicas que requiera ia unidad de transporte oficial a su cargo;

» Apoyar al Titular del ramo en las comisiones que éste le sefiale;

* Desempenar las comisiones que el C. Secretario del ramo le designe,

¢ Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de sy
competencia.
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7.2 Unidad de Contraloria interna.
7.2.1 Jefe de la Unidad.

Funciones:

« Planear, organizar, establecer y coordinar el sistema de control y
evaluacién, emitiendo  normas, lineamientos,  procedimientos,
requerimientos y recomendaciones para prevenir el desvio del gasto y
supervisar la congruencia y ejercicio correcto del presupuesto de
egresos;

e Expedir vy vigilar fas normas y lineamientos vigentes que reguien el
funcionamiento de los instrumentos y procedimientos de control de la
Secretaria de Educacion Publica Estatal;

« Establecer las bases generales para la realizacién de auditorias en las
Direcciones y Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria de
Educacion;

e Realizar auditorias y evaluaciones a los centros de trabajo y areas que
conforman ia Secretaria de £ducacion Estatal, con el objeto de aplicar
las medidas correctivas y preventivas a que haya lugar,

¢ Atender oportuna y eficazmente las consultas que, sobre situaciones
concretas le sean presentados por servidores publicos de la Secretaria
de Educacion Plblica o bien por los particulares;

¢ Vigilar e intervenir como Organo de Control, para que se cumplan los
procedimientos y normatividad referente a concursos para la asignacion
de contratos de obra, y lo relacionado con la adguisicion de bienes
muebles e inmuebles;

» Informar periddicamente al Secretario sobre el resultado de las
auditorias y evaluaciones de los centros de trabajo y areas que la
conforman;

e Vigilar el exacto cumplimiento de las normas internas y fincar las
responsabilidades y sanciones de orden administrativo en apego a sus
atribuciones,

« Coordinar con la Contraloria General del Estado para llevar a cabo

procedimientos de auditoria en cualquier rubro, con el fin de establecer
los procedimientos de control y administrativos a que haya lugar;
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Comprobar el cumplimiento por parte de las Unidades Administrativas
que conforman la Secretaria de Educacion Publica, de las disposiciones
normativas en materia de registro y control contable de los egresos con
cargo al presupuesto;

Verificar el cumplimiento de los ingresos autogenerados,
presupuestales, subsidios, donaciones, etc., contratacion de servicios y
pagos de personal por cualquier concepto;

Vigilar la captacion y ejercicio de los ingresos autogenerados por medio
de las Tiendas Escolares, asi como su funcionamiento en apego a ias
normas qgue las regulan;

Supervisar adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso. destino,
afectacion, enajenacion, baja de bienes muebles e inmuebles,
almacenaje y demas activos de la Dependencia:

Aplicar sanciones correctivas, preventivas y administrativas para el
personal, canalizar al drea correspondiente las causas de prabable delito
para gque se proceda a su denuncia ante la instancia correspondiente:

Establecer controles para proteger los activos y valores de la Secretaria;

Vigilar que el personal que maneje fondos y valores, se apegue a la
normatividad vigente;

Analizar mensuaimente las variaciones entre las partidas del
presupuesto de egresos de la Secretaria:

Levantar actas por irregularidades en el 4mbito de recursos humanos,
materiales y financieros, asi como al intervenir en el cambio de
directivos, entrega de equipos, donaciones, baja de muebles;

Revisar y evaluar las operaciones y contratos de arrendamiento que
realice la Secretaria ajustandose al marco legal aplicable;

Canalizar a la Contraloria General del Estado, fas observaciones gue
impliquen sanciones en contra de los servidores publicos adscritos a la
Secretaria, que infrinjan las obligaciones comprendidas en las normas
aplicables segun sea el caso:

Formular y proponer ante el Director de Administracién y Finanzas los

anteproyectos de programas vy presupuestos que se vean reflejados en
el Programa Operativo Anual:

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de sy
competencia.
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7.2.2 Subjefe de Supervision y Auditoria.
Funciones:

e Apoyar al Contralor Interno en la elaboracion y ejecucion de! Programa
Operativo Anual de actividades, asi como su seguimiento
correspondiente;

» Registrar el seguimiento correspondiente de las actividades
programadas en el Programa Operativo,

« Realizar visitas de supervisién y auditoria a los planteles escolares de
Educacion Basica, bajo la coordinacion del Contralor Interno y en la
normatividad Estatal aplicable;

e Controlar el avance de ios programas y proyectos que le competan, en
apego las facultades de la Unidad de Contraloria Interna;

+ Realizar auditorias a los sistemas de Pagos, Informatica, Recursos
Humanos, Financieros y Materiales, ademas a cualquier tipo de
percepcion que capten ios empleados adscritos a la Secretaria de
Educacién Publica;

« Apoyar al Contralor Interno y al Subjefe de Evaluacion y Organizacion en
la actualizacion de la normatividad, procedimientos y metodologia en
materia de supervision y auditoria;

e Verificar el cumplimiento de las recomendaciones y medidas correctivas
preventivas que resulten de las auditorias y visitas de supervision;

e Presentar informes sobre las supervisiones, auditorias y los
seguimientos que la subjefatura realice;

s Acudir a las reuniones convocadas por el Contralor interno;
e Informar al Contralor interno las necesidades de los recursos para la
gjecucion de los proyectos y cualquier problema que afecte la

consecucion de los proyectos, a fin de tomar medidas conducentes;

« Proponer mejoras a los procedimientos técnicos administrativos
existentes, para el optimo desarrollo de sus funciones;

e Sustituir en su ausencia al titular de la Unidad de Contraloria interna;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.2.3 Subjefe de Evaluacién y Seguimiento
Funciones:

» Participar en la realizacion y ejecuciéon de programas, asi como en el
desarrollo de proyectos que le sean asignados en el marco de operacion
de la Unidad de Contraloria interna;

» Apoyar al Contralor Internc en la efaboracion y ejecucion del Programa
Anual de Actividades;

* Realizar seguimiento a la solventacidn de las auditorias practicadas por
la Unidad de Contraloria nterna;

* Registrar y dar seguimiento a la solventacion de irregularidades y
observaciones detectadas en las revisiones practicadas a las distintas
Unidades Administrativas de la Secretaria:

» Prestar cooperacion técnica, asesorias administrativas, financieras y de
control interno a las demas Unidades Administrativas de la SEP, que asi
lo requieran previa valoracion e instruccion del titular de ta Unidad |

* Proporcionar informacion a las demas Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacion Publica, que asi lo requieran previa valoracion
e instruccion del titular de la Unidad de Control Interno:

» Desempefar las demas funciones y comisicnes que del titutar de la
Unidad de Control Interno, le delegue y/o encomiende manteniéndalo
informado sobre el desarrollo de sus actividades:

¢ Elaborar conjuntamente con los responsables de las areas fas
propuestas para la solucién de la problematica detectada a fin de elevar
la eficiencia y eficacia de los érganos, sistemas o procedimientos;

» Considerar en la solucién aspectos tales como: normativos,
administrativo, financiero y de control, cumpliendo con las etapas
metodologicas determinadas para la ejecucion de los proyectos;

+ Someter las propuestas mas factibles al Contralor Interno, para la
adecuacion, implantacién y control de fos proyectos en desarrollo,

» Evaluar permanentemente con los responsables de los Centros de
trabajo y planteles educativos que integran 1a Secretaria de Educacién
Publica de Baja California Sur, los sistemas implantados:

51



b7

Detectar posibles desviaciones e irregularidades en su operacion vy
proponer las modificaciones a que haya lugar con el fin de mejorar tas
actividades y funciones que a cada uno les correspondan;,

Presentar al Contralor Interno informes escritos sobre las actividades y
resultados obtenidos:

Acudir a las reuniones convocadas por el Contrator Interno;

Proponer mejoras a los procedimientos técnicos administrativos
existentes, para lograr el 6ptimo desarrollo de sus funciones,

Informar oportunamente al Contralor Interno las necesidades de los
recursos para la ejecucidn de los proyectos, procedimientos y de
cualquier problema que afecte la consecucién o aplicacion de los
objetivos;

Sustituir en su ausencia al titular de la Unidad de Contraloria interna;

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.2.4 Auditor (as).
Funciones:

» Realizar auditorias, revisiones, visitas directas y selectivas en las
Dependencias o Entidades del Gobierno Estatal:

» Analizar la informacién concerniente al area a auditar:

» Elaborar en coordinacién con el Subjefe correspondiente, los programas
de trabajos;

» Desarrollar las actividades y procedimientos de auditoria, de acuerdo a
lo sefialado en ef programa de trabajo;

» Aplicar las técnicas de auditoria de acuerdo a las circunstancias:
» Elaborar y resguardar los papeles de trabajo;

» Emitir su opinidn al subjefe sobre las caracteristicas de la informacion
auditada,

* Informar al subjefe sobre aquellas situaciones que considere de
importancia relevante durante el proceso de las auditorias. revisiones o
visitas practicadas:

* Informar a sus superiores sobre cualquier situacion no prevista en el
programa de auditoria, con la finalidad de considerar revisar a mas
detalle la documentacion sin dejar fuera cualquier observacién y/o
posible irregularidad normativa o en su defecto ampliar la muestra de
analisis,

s Proponer las acciones que fueren necesarias para el mejoramiento de la
eficiencia y logro de sus objetivos en las operaciones de las
Dependencias y Entidades:

« Efectuar el cierre de la auditoria, integrando un expediente con los
papeles de trabajo (evidencia) debidamente requisitados;

* Elaborar un informe o dictamen preliminar como resuitado del trabajo
desarrollado;

* Firmar ios documentos generados de acuerdo a su gestion de trabajo;

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.2.5 Secretaria.
Funciones:

« Elaborar oficios, memorandums, circulares, etc., girados por el Contralor
interno;

e Archivar ia documentacion remitida a esta Unidad,
o Entregar y recepcionar documentacion;

o Elaborar requisiciones de material de oficina;

» Atender de lamadas telefénicas;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.3 Unidad de Asuntos Juridicos y Laborales.

7.3.1 Jefe de la Unidad.

Funciones:

Representar legalmente a la Secretaria de Educacion Publica en todos
los procesos juridicos en los que sea parte, asi como ante cualquier
autoridad judicial o administrativa;

Proponer, aplicar y evaluar las politicas de la Secretaria en materia
Juridico administrativa, asi como difundir el marco juridico
administrativo, que en el ambito federal, estatal y municipal rigen para el
Sector Educativo;

Elaborar los proyectos, reglamentos, decretos, acuerdos, ordenes vy
demas disposiciones juridicas aplicables a la Secretaria;

Auxiliar al Secretario en el seguimiento, desahogo y vigilancia de los
asuntos de caracter juridico que se presenten en las diversas areas de
la Secretaria, asi como asesorarlas y orientarlas en la aplicacién de la
normatividad juridica y laboral vigente;

Elaborar, revisar y presentar opiniones, respecto de contratos,
convenios, concesiones, autorizaciones, permisos y demas;

Representar a la Secretaria en los juicios de amparo, asi como los
juicios laborales, procesos civiles y penales, y de cualquier otro orden en
los que sea parte la Dependencia; contestando las demandas y
solventando todos los procedimientos establecidos en dichas
controversias;

Asesorar en el levantamiento de actas administrativas y apoyar en la
elaboracion de dictdmenes de l!os procesos de responsabilidad
administrativa

Dictaminar los cambios de area laboral, asi como la rectificacion de
nombres en documentos oficiales de comprobacion escolar:

Expedir copias certificadas de expedientes y documentos que obran en
los archivos de la Secretaria;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
competencia.
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7.3.2 Coordinacién de lo Juridico Administrativo.
Funciones:

o Intervenir y asesorar a las unidades administrativas de la Secretaria, en
aquellos asuntos y juicios de naturaleza junisdiccional en materia de
amparo, civil, penal, fiscai, mercantil y agrario, entre otros con excepcion
de la material laboral,

* Representar a la Secretaria en asuntos contenciosos en que sea parte e
intervenir en las reclamaciones de caracter juridico que afecten sus
derechos;

o Definir los criterios y mecanismos para la atencion y desahogo de los
asuntos de caracter penal en los que la Secretaria sea parte, o0 tenga
interés juridico, y formular ante el Ministerio Publico quereltas vy
denuncias, asi como el otorgamientc del perdon, previo acuerdo del Jefe
de la Unidad;

e Asesorar y orientar en materia juridico contenciosa a los servidores
publicos de la Secretaria, cuando deban comparecer ante las
autoridades judiciales y administrativas en asuntos oficiales, conforme a
los procedimientos establecidos;

» Representar al Secretario en todos los negocios que se le ofrezcan en
las jurisdicciones voluntarias, mixtas o contenciosas. Asi como para
solicitar y ejecutar providencias precautorias de embargo y arraigo;

« Promover toda clase de diligencias preparatorias de juicio presentando y
contestando demandas en donde la Secretaria se parte;

e Representar a la Secretaria a fin de cponer y contestar excepciones
dilatorias, perentorias y reconvenciones;

o Representar a la Secretaria para hacer sumision expresa de jurisdiccion,
profrogar jurisdiccion, presentar escritos y documentos, solicitar términos
ordinarios, extraordinarios y supletorias de prueba, rendir toda clase de
pruebas, objetar las pruebas de la parte contraria articular y absolver
posiciones, presentar testigos y presentar la protesta de los de la
contraria, los repregunten y los tachen;

s Representar a |la Secretaria para nombrar y recusar peritos, asi como
promover nulidad de actuaciones, consentir autos y sentencias,

« Representar a la Secretaria para interponer toda clase de recursos y
desistirse de ellos, aun en el juicio de amparo;
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Representar a la Secretaria para recusar, celebrar transacciones, hacer
posturas, pujas y mejoras en remate, pedir adjudicacion de bienes en
pago, hacer y recibir pagoes, desistirse de las acciones, estipular
procedimientos convencionales;

Participar en apoyo de la Coordinacién del Patrimonio Inmobiliario y
Regularizacién de la Tenencia de la Tierra, para la regularizacion de los
inmuebles que la Secretaria de Educacién Publica posea o administre
en la Entidad Federativa.

Promover ante la Coordinacidon del Patrimonio tnmobiliario vy
Regularizacién de la Tenencia de la Tierra la regularizacién de la
situacion juridica de las parcelas escolares, y participar en ios tramites
para la obtencion de los titulos que amparen los derechos sobre las
mismas, asi como la inscripcion en el Registro Agrario Nacional;

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

87



7.3.3 Coordinacién Juridica de Normatividad y Consulta.
Funciones:

e Brindar seguridad juridica para todos aquetlos actos juridicos que deban
realizar las unidades administrativas de la Secretaria, a través de
asesorias,

e Formular los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos, ordenes y
demads disposiciones juridicas relativas a los asuntos de competencia de
fas unidades administrativas de la Secretaria;

« Desahogar las consultas de caracter juridico que le formulen los titulares
de las unidades administrativas,

« Difundir reglamentos, decretos, acuerdos y circulares que se relacionen
con la esfera de competencia de la Secretaria,

e Registrar los instrumentos normativos que emita el Secretario y las
Unidades Administrativas,

» Registrar los nombramientos que expida el titular de la Secretaria;

» Remitir para su publicacion en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado
de Baja California Sur, las disposiciones y lineamientos generales de la
Secretaria y en general del Sector Educativo, que asi lo ameriten;

e Atender las solicitudes que presenten los usuarios del servicio educativo
sobre la rectificacién de nombres en documentos escolares expedidos
por la Secretaria, asi como elaborar los proyectos de dictamen que
procedan y turnarios al Jefe de la Unidad para su autorizacion,

» Asesorar y participar en la formulacion de los proyectos de contratos,
convenios y demas actos que en materia de adquisiciones,
arrendamientos, obra publica y servicios, celebre la Secretaria de
acuerdo a los requerimientos de las Unidades Administrativas;

e Intervenir en la revision de convenios que tienen por objeto la
colaboracidén o coordinacion para desarrollo de proyectos y programas
educativos, en los que participen las Unidades Administrativas de fa
Secretaria;

o Desarroliar todas aquelias funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.3.4 Coordinacidn Juridica de Asuntos Labores.

Funciones:

Atender los juicios en materia laboral en lo que la Secretaria, su titular o
sus servidores publicos sean parte;

Atender los requerimientos que en materia laboral hagan las diversas
autoridades jurisdiccionales en asuntos de la competencia de la
Secretaria;

Representar legalmente al Secretario, a la Secretaria, a sus servidores
publicos y Unidades Administrativas ante érganos jurisdiccionales en los
procedimientos |aborales, cuando se requiera su intervencion:

Asesorar a los titules de las Unidades Administrativas en la aplicacion e
interpretacion de la normatividad que materia taboral corresponde a la
Secretaria;

Atender a los representantes sindicales y trabajadores de la Secretaria,
en refacion al pago de salarios caidos, reinstalaciones y convenios:

Elaborar y proponer al Jefe de Ia Unidad de los proyectos de dictamen
de cambios de area laboral que soficiten los trabajadores de la
Secretaria;

Elaborar y proponer al Jefe de la Unidad los proyectos de dictamen de
actas administrativas, de responsabilidad y de abandono de empleo,
respecto del personal adscrito a la Secretaria, asi como en los planteles
educativos ubicados en la Entidad Federativa:

Elaborar y proponer al Jefe de la Unidad los proyectos de dictamen
respecto a la vigencia o prescripcion de las reclamaciones de pago que
presenten los trabajadores de la Secretaria, asi como en los planteles
educativos de |a Entidad Federativa:

Colaborar con la Unidad de Contraloria Interna en el seguimiento del
procedimiento para fincar responsabilidades administrativas al personal
de la Secretaria, asi como del que labora en los planteles educativos:

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.3.5 Secretaria.
Funciones:

+ Desarrollar las acciones de tipo secretarial que le indique su jefe
inmediato,

s Organizar y controlar el archivo de la Unidad de Asuntos Juridicos y
Laborales;

» Recibir revisar y canalizar la correspondencia;

o Mecanografiar los trabajos que se le indiquen;

» Registrar correspondencia de entrada y salida,

o Atender las llamadas telefénicas;,

¢ Atender al publico cuando solicite informacion;

e Informar al Jefe de la Unidad de las necesidades de material de oficina;
o Elaborar las requisiciones de material de oficina;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.4 Coordinacién de Carrera Magisterial.
7.4.1 Coordinador de Carrera Magisterial.
Funciones:

e Planear, organizar, dirigir, coordinar, vigilar, supervisar y controiar, el
desarrollo de Carrera Magisteriai en ia entidad, de conformidad con las
normas, lineamientos, politicas, sistemas y procedimientos que
establezca {a Comision Nacional SEP-SNTE:

« Difundir en el Estado, al inicio de cada ciclo escolar, 1a convocatoria para
el ingreso o promocién ai Programa, asi como para el "Reconocimiento
Ignacio Manuel Altamirano al desempeno en la Carrera Magistenal”;

» Coordinar la elaboracion e instrumentacion de proyectos de difusion,
supervision y seguimiento de los lineamientos generales del Programa;

o Garantizar el cumplimiento de la normativa general y especifica del
Programa,

» Coordinar con las instancias correspondientes, el proceso de inscripcion
de los docentes que desean incorporarse o promoverse en ei Programa;

¢ Participar en la Comisién Paritaria del Estado, ademas de coordinar la
representacion de la parte oficial en dicha Comision:

» Realizar las acciones necesarias que permitan la integracion de la
Comision Paritaria, con la oportunidad que se requiere, asi como en
coordinacion con la parte sindical, establecer la agenda de sesiones, de
la citada Comision,;

» Proponer a la Comision Paritaria el calendario de reuniones ordinarias,
asl como citar a reuniones extraordinarias, cuando se trate de asuntos
que asi lo ameriten;

» Proporcionar a la Comision Paritaria Estatal, para su andlisis y
dictaminacion, la documentacion soporte del personal docente que
aspire a incorporarse o promoverse en el Programa:

» Publicar el resultado de la dictaminacién de incorporaciones y
promociones, realizado por la Comisiéon Paritaria Estatal, Asi como
efectuar en coordinacion con las areas responsables del pago, las
acciones que garanticen que dicho dictamen se refleje en la némina
correspondiente;
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Solicitar a las areas de recursos humanos o equivalentes la validacién
de las incidencias administrativas del perscnal que participa en el
Programa, v,

Incluir en estas las bajas definitivas cuyo recurso presupuestal debera
ser utilizado en la incorporacién y promocién del personal, asi como
aquellas que se deriven de las bajas temporales;

Presentar a la Comision Paritarta la informacion relativa al recurso
generado por las bajas definitivas, por el periodo septiembre-diciembre
de cada ano, para que este sea reaplicado en la incorporacién o
promocién de docentes en el Programa;

Coordinar con las areas financieras de ia entidad 1a aplicacion y control
de los recursos presupuestales autorizados, incluyendo los generados
por economias y los que concurrentemente aporte la autoridad
educativa, y ;

Vigilar que éstos se distribuyan de conformidad con o establecido por la
Comisién Naciona! en la normativa vigente y en la guia técnica
correspondiente;

Planear y establecer, conjuntamente con las autoridades educativas,
visitas a los centros escolares, con la finalidad de verificar el
funcionamiento de los Organos de evaluacion y la integracion adecuada
de ios expedientes;,

Supervisar que 'a base de datos del personal incorporado y promovido
en el Programa se encuentre actualizada,

Proporcionar a la Coordinacién Nacional y a la Direccion General de
Evaluacion la informacion relativa al personal docente de educacion
basica inscrito, incorporado o promovido en cada Etapa, de conformidad
con los tiempos y procedimientos establecidos; considerando aquelia
adicional que le sea requerida;

Supervisar ! resguardo de la informacion de los docentes participantes,
incorporados y promovides, asi como la relativa a las publicaciones de
los dictar: e .c3 emitidos;

Informar == < anera periddica a la Autoridad Educativa en el Estado los
resultados del Programa, que apoyen la toma de decisiones;

Proporcionar a fa Coordinacion Nacional y a la Autoridad Educativa en el
Estado, la informacion programatica y presupuestal del Programa;
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Definir de manera coordinada con la Direccion General de Evaluacion y
la Coordinacion Nacional, el universo de maestros y alumnos a los que
se les aplicaran los examenes de Preparacion Profesional vy
Aprovechamiento Escolar en cada Etapa, por nivel y modalidad
educativa, incluyendo en elios el nimero de centros de distribucién y
aplicacién en su caso;

Realizar con las dreas de evaluacion de la Entidad, las actividades
relacionadas con las evaluaciones de los factores preparacion
profesional y Aprovechamiento Escolar;

Desarroifar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.4.2 Coordinador Operativo,

Funciones:

Vigilar, difundir y aplicar las normas y lineamientos aprobados,

Coordinar la vatidacidon y la correcta integracion de las bases de datos
de docentes incorporados y promovidos en el programa, la de los
docentes inscritos en el mismo, asi como las correspondientes a cada
uno de los factores de evaluacion; '

Asistir a la Coordinaciéon Nacional a defender los casos que resulten de
la verificacién sistematica de la operacion del programa;

Planear estrategias y directrices para la operacion del Programa en la
Entidad;

Presentar propuestas para la solucién de problemas detectados en la
operacion de carrera Magisterial en la Entidad:

Desarroliar formas de mejorar el proceso operativo dei Programa,

Integrar y proporcionar la informacion que apoye al jurado dictaminador
en [a seleccion de los candidatos al "Reconocimiento ignacio Manuel
Altamirano al desempenio en la Carrera Magisterial”;

Asesorar tanto al personal de coordinacion Estatal, como a las areas
que lo reguieran en los aspectos notmativo dei Programa, asi como
brindarles un constante apoyo;

Coordinar la entrega de los elementos correspondientes a la Comisidn
Paritaria, a efecto que la dictaminacion se realice con apego a la
normatividad vigente;

Supervisar la instrumentacion de las convocatorias y el cronograma de
actividades asi como la distribucidon de tripticos informativos, entre
otros;

Elaborai una estadistica basica a fin de que la informacién generada
sirva pa:~ meiorar los procesos operativos del programa, asi como para
conocer - insrelevantes de la participacién de los docentes;

Coordinar a los encargados de fos niveles en la integracion y validacion
de informacion de cada uno de los docentes;

Coordinar y controlar el resguardo y actualizacion de los expedientes
docentes que participan en el programa;
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Apoyar el registro y trdmite ante la Coordinacion Nacional de Carrera
Magisterial de fas propuestas de cursos de actualizacion, capacitacion y
superacion del magisterio estatales:

Proporcionar la informacién que en el ambito de su competencia
coadyuve a la toma de decisiones:

Apoyar a la Comision Paritaria Estatal, con la informacion soporte que
requiera;

Coordinar el envio por medios magnéticos a la Coordinacién Nacional,
los resuitados de la inscripcion, evaluacion y dictaminacion de la
promocién anual;

Desarroliar todas aqueilas funciones inherentes ai area de su
competencia.

65



7.4.3 Coordinador de Base de Datos.
Funciones:

« Vigilar la correcta aplicacion de los lineamientos, programas y sistemas
de computo y manuales de operacién, enviados por la Coordinacion
Nacional y la Direccién General de Evaluacion,

s Recibir, procesar y validar la informacién del Programa en medios
magnéticos, generando bases de datos exclusivas de Carrera
Magisterial;

» Efectuar las actividades que le permitan mantener actualizadas las
bases de datos de incorporados y promovidos,

s Generar los archivos de cédulas de inscripcion, incorporados vy
promovidos, asi como aquellas bases auxiliares para el proceso e
incidencias;

o Elaborar las estadisticas de docentes inscritos, incorporados Yy
promovidos, bajas definitivas, compromisos de la Entidad e incidencias,

« Cuantificar e integrar las bases de datos, las cédulas de inscripcion, los
resultados de las evaluaciones, correccion de resultados, entre otras;

» Proponer criterios para mejorar los sistemas de coémputo, tendientes a
optimizar Carrera Magisterial en la Entidad;

« Actualizar en medios magnéticos el archivo general del personal
participante en el Programa,

« Enviar por medios magnéticos a la Coordinacidon Nacional, los resultados
de la inscripcion, evaluacion y dictaminacién de fa promocién anual,

¢« Dar mantenimientc de los equipos de computo. Asignados a la
Coordinacion Estatal;

« Programar e imprimir reportes, cédulas, constancias y dictamenes de los
docentes participantes;

e Proporcionar la informacion que en el ambito de su competencia
coadyuve a la toma de decisiones,

o Desarroltar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.4.4 Coordinador de Nivel Educativo (Preescolar, Primaria y Secundaria).
Funciones:
e Aplicar las normas y lineamientos aprobados;

o Aportar los elementos correspondientes a la Comision Paritaria, a efecto
de que la dictaminacion se realice con apego a Ia normativa vigente,

« Apoyar en la administracion del acervo documental de la Coordinacion
Estatal;

« Apoyar en la instrumentacion de las convocatorias y el cronograma de
actividades, asi como la distribucién de ftripticos informativos, entre
otros,

o Presentar propuestas para la solucién de problemas detectados en la
operacion de Carrera Magisterial en la Entidad;

e Participar en la difusion e instrumentacion de convocatorias y el
cronograma de actividades, asi como la distribucidon de tripticos
informativos y otros materiales de informacion para los docentes;

¢ Generar informes periddicos de la operaciéon de Carrera Magisteriai,

« Proponer formas de mejorar el proceso operativo del Programa,

e Proporcionar 12 informacién que en el ambito de su competencia
coadyuve a ia toma de decisiones;

s Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.4.5 Sudcoordinador de Informatica.

Funciones:

Vigilar la correcta aplicacion de los lineamientos, programas y sistemas
de cémputo y manuales de operacion, enviados por la Coordinacion
Nacional y la Direccion General de Evaluacion;

Recibir, procesar y validar la informacion del Programa en medios
magnéticos, generando bases de datos exclusivas de Carrera
Magisterial;

Efectuar las actividades que le permitan mantener actualizadas las
bases de datos de incorporados y promovidos;

Generar los archivos de cédulas de inscripcion, incorporados vy
promovidos, asi como aquellas bases auxiliares para el proceso e
incidencias;

Elaborar las estadisticas de docentes inscritos, incorporados vy
promovidos, bajas definitivas, compromisos de la Entidad e incidencias;

Cuantificar e integrar las bases de datos, las cédulas de inscripcion, 10s
resultados de las evaluaciones, correccion de resultados, entre otras;

Proponer criterios para mejorar los sistemas de computo, tendientes a
optimizar Carrera Magisterial en la Entidad,

Actualizar en medios magnéticos el archivo general del personal
participante en el Programa;

Enviar por medios magnéticos a la Coordinacién Nacional. los resuitados
de la inscripcion, evaluacion y dictaminacion de la promocidn anual;

Dar mantenimiento de los equipos de computo, asignados a la
Coordinacion Estatal;

Programar e imprimir reportes, cédulas, constancias y dictamenes de los
docentes participantes;

Proporcionar la informacion que en el ambito de su competencia
coadyuve a la toma de decisiones,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes ai area de su
competencia.
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7.4.6 Subcoordinador de Nivel (Primaria y Secundaria).
Funciones:
» Vigilar y aplicar las normas y lineamientos aprobados;

¢ Presentar propuestas para la solucién de problemas detectados en la
operacion de Carrera Magisterial en fa Entidad;

* Resguardar y actualizar los expedientes de los docentes que participan
el Programa;

» Apoyar en la administracion del acervo documental de la Coordinacion
Estatal;

+ Proporcionar la informacién que en el ambito de su competencia
coadyuve a la toma de decisiones:

* Apoyar en la difusién e instrumentacién de las convocatorias y el
cronograma de actividades, asi como la distribucion de tripticos
informativos, y otros materiales de informacion para |los docentes;

» Apoyar en la integracion y validacion de informacion de cada uno de los
docentes;

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia,
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7.4.7 Auxiliares Administrativos.
Funciones:

» Resguardar y actualizar los archivos que contienen documentacion
soporte de la Coordinacion Estatal,

« Apoyar en la administracion del acervo documental de la Coordinacion
Estatal;

o Participar en la difusion e instrumentacion de convocatorias y el
cronograma de actividades, asi como la distribucion de tripticos
informativos, y otros materiales de informacién para los docentes,

e Compilar y archivar la documentacién recibida y enviada a la
Coordinacion Estatal;

e Realizar tramites de viaticos;

e Elaborar diversos documentos gue se requieran en la operacién del
programa;

« Atender y realizar llamadas telefonicas a las diversas areas,

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.4.8 Secretaria.
Funciones:

¢ Organizar y controlar los archivos que contienen documentacién soporte
de la Coordinacion Estatal,

* Recibir, revisar y canaiizar la correspondencia,

* Mecanografiar l0s trabajos que se le indiquen;

» Registrar correspondencia de entrada y salida,

+ Atender las llamadas telefonicas;

o Atender al publico cuando solicite informacion;

» Informar al Jefe de la Unidad de las necesidades de materiat de oficina:
» Elaborar las requisiciones de material de oficina;

» Desarrollar las acciones de tipo secretarial que le indique su jefe
inmediato;

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.5 Consejo Interior de la Secretaria de Educacion Puablica.
Funciones:
Articulo 41.- Corresponde al Consejo interior, las siguientes funciones:

« Planear, coordinar y evaluar programas sectoriales € institucionales,
operativos y de apoyo administrativo;

» Proponer las bases para plantear y realizar las acciones para mejorar el
cumplimiento de los objetivos y programas,

e Elaborar, actualizar politicas y criterios comunes de accion,
encaminados al mejoramiento del Sistema Educativo en la entidad;

« Evaluar periddica y sistematicamente los logros obtenidos por cada una
de las areas y proponer soluciones,

e Acordar el establecimiento de comisiones y grupos de trabajo que se
encarguen de estudiar y promover soluciones a problemas especificos;

» Promover el desarrollo de esquemas de administracion que permitan
racionalizar los recursos existentes,

o Promover modificaciones a la estructura organica-funcional y juridico-
administrativo del sector,

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia.
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7.6 Coordinacion de Servicios Culturales.
7.6.1 Coordinador de Servicios Culturales.
Funciones:

¢ Elaborar programa anual de trabajo de la coordinacion y presentario al
Secretario:

» Organizar, evaluar y desarrollar ios proyectos y programas de trabajo de
la coordinacion y de las areas que le competen:

« Proponer modificaciones o alternativas de programacion de las
actividades y eventos propios, de conformidad a lo establecido en los
manuales de operacién;

» Evaluar las actividades e informes de resuitados obtenidos detectando
fallas y correcciones en su desarrollo e informar periddicamente el grado
de avance del programa anual al Secretario:;

» Determinar estrategias y acciones necesarias para la realizacion de
actividades y proponer alternativas de solucion a problemas surgidos en
el desarrollo del programa;

» Determinar y justificar necesidades del personal:

* Aprobar y someter a la consideracion del secretario las promociones del
personal a su cargo;

¢ Proponer al secretario los programas de capacitacion actualizacion y
desarrollo del personal;

* Revisar y autorizar las requisiciones de material de oficina;

» Realizar los tramites necesarios en el area correspondiente cuando los
eventos o programas requieran la aplicacion de recursos;

» Solicitar autorizacion para otorgamiento de viaticos y pasajes, para el
personal adscrito a la coordinacion que requiera desplazarse a algun
lugar del Estado o fuera de la ciudag:

e Asistir a las reuniones convocadas por el C. Secretario cuando sea
soficitada su presencia:

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.6.2 Sudcoordinador de Servicios Culturales.
Funciones:

e Apoyar las funciones de la coordinacién, en lo relacionado a las
disposiciones y lineamientos para |a realizacion de actividades;

e Estudiar y adecuar los mecanismos de comunicacién, enlace Yy
seguimiento de las tareas asignadas al personal y de lo dispuesto por 1a
coordinacion;

« Informar al personal de la coordinacion la politica y lineamientos
establecidos en cada unas de sus areas,

« Operar y vigilar que las actividades sean congruentes con ias politicas y
lineamientos establecidos;

. Comunicar en forma constante al coordinador las condiciones en las que
se ha desarrollado e! trabajo asignado; -

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

.o
L e
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7.6.3 Encargado de Recursos Materiales.
Funciones:
e Elaborar en acuerdo con el Coordinador el Programa Anual,

¢ Soilicitar fos recursos materiales necesarios para la operacion de los
servicios de la Coordinacion;

» Recibir, almacenar y administrar los recursos materiales y equipos
otorgados a la Coordinacién para su operacion;

¢ Distribuir y administrar inventario de los bienes muebles de Ia
Coordinacion;

e Apoyar a la Coordinacion en la elaboracién del Programa anual de
Actividades y el Programa Presupuestal;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.6.4 Encargado de Servicios Administrativos.
Funciones:

o Elaborar en acuerdo con el Coordinador el Programa Anual
Presupuestal;

» Efaborar y tramitar los requerimientos de la Coordinacion del area de
Servicios Culturales ante el Departamento de Recursos Financieros de
la Secretaria de Educacion Publica;

e Presentar comprobaciones del gasto en apegoc a la normatividad
institucional;

« Sistematizar comprobaciones del gasto del area;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.6.5 Encargado de Programacién y Evaluacion.
Funciones:

» Elaborar conjuntamente con el jefe de la coordinacién ef programa anual
de trabajo;

» Disefar y proponer documentos especificos de organizacion,
procedimientos administrativos, servicios que requiera el departamento
registro y calendarizacion de acciones realizadas en la coordinacion:

» Evaluar acciones realizadas en la Coordinacion:

» Elaborar y ilevar registro del programa mensual de actividades en
coordinacién con cada una de las areas;

e Solicitar a las areas correspondientes informe y elaborar estadistica
mensual de las actividades realizadas;

» Desarrollar todas aqueltas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.6.6 Encargado de Servicios Generales.
Funciones:
« Conservar y mantener en condiciones de higiene y limpieza 1as argg$.-.
fisicas que ocupan las oficinas y los accesos de la Coordinacion de

Servicios Culturales, T -

« Apovyar al personal en general en |as tareas de operacion y logistica que
se requieran para la realizacion de |as actividades;

« Almacenar y administrar todo el material y equipo de limpieza;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de $u
competencia.
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7.6.7 Responsable de Programas Especiales.
Funciones:
e Elaborar e| plan anual de actividades;

« Atender y coordinar el Programa Nacional de Escuelas Seguras a nivel
Estatal,

» Proponer y realizar actividades de prevencion de las adicciones en
coordinacién con otras instituciones:;

« Evaluar e informar a la Coordinacion de Servicios Culturales de las
actividades realizadas;

+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia,
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7.6.8 Responsable de Capacitacion y Produccion.

Funciones:

« Promover y desarrollar programas de capacitacion en el area cultural por
medio de cursos, conferencias, platicas etc;

« Aplicar politicas y lineamientos de la Secretaria de Educacién Publica;

o Elaborar el programa anual de capacitacion conjuntamente con el
Canrdinadnr ‘
e Atender la demanda de capacitacion de la pobiacion escuidr, uel

personal docente, en lo relativo a proyectos y programas culturales a
nivel estatal;

o Detectar necesidades de produccidon y proponer su realizacion a las
areas artisticas correspondientes,

e Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al drea de su
competencia.

80



7.6.9 Responsable de Difusiéon Cultural.
Funciones:
» Elaborar programa anual del area en conjuntc del coordinador.

o Organizar programar y coordinar los programas artisticos y cuiturales
gue genere la coordinacion;

+ Atender los planteles educativos con relacion a los programas artisticos
y culturales;

» Proporcionar el apoyo técnico y operativo para la adecuada realizacion
de los programas y proyectos de la coordinacion;

» Registrar las actividades programadas;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes at area de su
competencia
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7.6.10 Responsable de Atencion Psicologica.
Funciones:
« Elaborar y dar seguimiento al programa anuai de actividades,
« Atender solicitudes de planteles educativos de asesoria psicologia,
» Programar atencién psicolégica a solicitudes grupales € individuales:

e Coordinar con instancias de salud, cursos, talleres, seminarios y
encuentros, que atiendan en el érea psicolégica al sector educativo;

o Registrar las actividades realizadas;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.6.11 Promotor de Seguridad.
Funciones:

e Coordinar con el responsable de Programas Especiales, actividades que
fomenten la seguridad y conocimiento en el ambito educativo;

« Proponer y realizar programacion anual en coordinacion con instancias
de seguridad a nivel regional, estatal y nacional;

e Apoyar y fomentar actividades con la Asociacion Estatai de
Criminologia;

« Atender actividades gque vinculen las areas artisticas con la seguridad,

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.6.12 Promotor Musical.
Funciones:
» Elaborar y dar seguimiento al programa anual de actividades;

¢ Coordinar con el responsable de Capacitacion y Produccion actividades
fomenten y desarrollen capacidades musicales en la poblacion escolar;

» Proponer y realizar programacion anual en coordinacion con pianteles
escolares;

e Atender actividades que vinculen las areas artisticas;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de,.su
competencia. :
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7.6.13 Promotor de Artes Escénicas.
Funciones:
« Elaborar y dar seguimiento al programa anual de actividades,
» Sensibilizar y fomentar las actividades escénicas {teatro y danza) a
través de cursos, talleres, seminarios y encuentros en |a poblacion
escolar de Educacion Basica;

» Calendarizar solicitudes para eventos escénicos en el Estado;

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.6.14 Promotor Grupo Folkiérico.

Funciones:

» Elaborar y dar seguimiento al programa anual de actividades;

+ Fomentar y desarroliar capacidades de danza en |la poblacion escolar, a
través de cursos y taileres;

+ Dirigir y organizar el Ballet Folklorico de la Secretaria de Educacién
Publica;

¢« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

86



7.6.15 Promotor de Artes Visuales.
Funciones:

« Elaborar y dar sequimiento al programa anual de actividades:

» Crear el fomento y desarrollo en ei arte de pintar y dibujar, ademas de
mantener actualizadas las convocatorias a concursos escolares,
municipales, estatales, nacionales e internacionales:

» Sensibilizar y fomentar las actividades en el arte de pintar a traves de
cursos, talleres, seminarios y encuentros en la poblacion escolar de
Educacion Basica:

» Calendarizar solicitudes para eventos en el Estado:

» Atender solicitudes que demanda ia poblacién escolar en asesoria en
artes visuales;

+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.6. 16 Promotor Publicidad.

Funciones:
» Elaborar y dar seguimiento al programa anual de actividades,

« Proponer estrategias de publicidad que promuevan las actividades a
realizar,

« Promover en el ambito educativo los programas culturales a desarroliar
por la coordinacion;

« Realizar acuerdos de coordinacién con otras instancias culturales para
cumplir con el programa anual de actividades;

« Calendarizar solicitudes para eventos en el Estado;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su
competencia,
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7.6.17 Promotor Logistico.
Funciones:
« FElaborar y dar seguimiento al programa anual de actividades;
« Coordinar las acciones necesarias para la realizaciéon de las actividades;

s Seleccionar ios espacios escénicos para la presentacion de los
programas artisticos;

o Coordinar con otras instancias las necesidades técnicas y logisticas para
llevar a cabo las actividades artisticas y culturales;

» Elaborar constancias de presentaciones para informes;
» Calendarizar solicitudes para eventos en el Estado;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.6.18 Promotor Psicologico.
Funciones:

« Participar en el programa anual de actividades de la coordinacion de
Servicios Culturates,

» Atender grupal e individuaimente el calendario de atencion psicologica
elaborado por |la responsable del drea en base a la demanda escolar,;

» Participar en cursos, encuentros, talleres, convocados por otras
instancias y sobre todo que beneficien ai sector educativo;

« Vincular acciones qgue propicien el desarrollo integral de fa poblacion en
proceso de formacion,

e Calendarizar solicitudes para la atencién psicolégica en el Estado;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia. .
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7.6.19 Secretaria.
Funciones:
» Elaborar oficios, memaorandums de la oficina en generat;
o Organizar y controlar el archivo, documentacion y minutario;
» Mantener actualizados los registros de correspondencia y directorio:

* Atender e informar al jefe inmediato las necesidades de material de
oficina;

e Atender las llamadas telefonicas:

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.6.20 Chofer.
Funciones:

e Trasladar al personal y grupos artisticos a los espacios requeridos de
acuerdo a los programas,

e Apoyar en las diferentes actividades de la coordinacion;

« Respetar la normatividad vigente en materia de transito, sea en ambito
municipal o federal,

« Mantener en optimas condiciones de servicio 1a unidad;
« Apoyar al Coordinador en las comisiones que éste le sefale,

» Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.7 Coordinacién de Participacion Social en la Educacion.

7.7.1 Coordinador de Participacion Social en la Educacién.

Funciones:

Entregar el Reglamento para los Consejos Estatal, Municipa! y Escolares
de Participacion Social,

Entregar e! Reglamento Nacional que establece la normatividad para la
conformacion de las Asociaciones de Padres de Familia en los planteles
de Educacidon Basica;

Dotar de la documentacion necesaria a las escuelas de Educacion
Basica: Convocatoria, Actas Constitutivas, Directorio y copias de listas
de asistencia en version impresa, digitalizada y por correo electrénico:

Convocar a los directivos, escolares Jefes de Sector, Supervisores,
Jefes de Ensefianza, Maestros, Padres de Familia y sociedad en general
a reuniones regionales y/o municipales para orientar o interpretar los
Reglamentos;

Difundir la proyeccion de la Participacién Social y de la Asociacion de los
Padres de Familia, a través de los sistemas electrénicos, imagenes e
informacion en multimedia, tripticos, folietos. etc;

Reunir a los Consejos escolares por subsistemas y regiones, para
orientar y analizar los aicances y sus limitaciones, para el logro optimo
en el desempefio y acciones que se traduzcan en la mejora educativa;

Brindar asesoria permanente en {a elaboracién de proyectos que
procuren mejorar los servicios educativos que propongan los Consejos y
en las propuestas de mejora de las Asociaciones de Padres de Familia;

Apoyar programas y donaciones promovidos por otros actores
interesados por elevar la calidad de la educacién.

Establecer intercambios con otros organismos publicos y privados que
se interesen en elevar el estatus educativo, con el proposito de mejorar
las estrategias de esta nueva cultura’

Reunir a las Asociaciones de Padres de Familia a reorganizarse par

representaciones escoiares, municipales y estatales. para trabajar de
manera coordinada con los Consejos de Participacion social:
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Apoyar conjuntamente con los Consejos de Participacion Social los
programas y donaciones promovidos por ofros actores publicos y
privados, interesados por elevar la calidad de la educacion;

Elaborar un catalogo de registro de los Consejos Escolares de
Participacion Social, de Consejo Estatal y Municipal;

Elaborar un catalogo de registro de las Asociaciones de Padres de
Familia;

Resguardar copias de las actas de los Consejos Escolares de
Participacién Social y de las Asociaciones de Padres de Familia, por
ciclo escolar;

Coordinar la colecta anual de ta Cruz Roja Mexicana en ta Secretaria de
Educacion Publica a nivel estatal;

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su
competencia.
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7.7.2 Asesor Técnico Pedagogico.
Funciones.

s Orientar y asesorar al personal directivo y docente sobre el desarrolio y
aplicacion del Reglamento de Consejos Escolares, Municipales vy
Estatales, asi como de Asaociaciones de Padres de Familia;

o Actualizar, reproducir y distribuir las normas para el manejo de los
recursos de las asociaciones de padres de familia de las escuelas, asi
como orientar, recibir informacion, supervisar y vigilar su aplicacion;

s Participar en actividades de mejoramiento profesional, que organice el
Consejo Nacional de Partictpacion Sociai en la Educacion y la propia
Secretaria de Educacion Puablica Estatat,

« Promover [a capacidad de organizacion y autogestion de la comunidad
en torno a la escuela,

+ Difundir entre la comunidad educativa, las bases normativas para la
integracion de los Consejos de Participacion Social,

» Coordinar la recepcion y captura de las actas de Consejos Escolares,
municipales y estatales, asi como de Asociaciones de Padres de
Familia;

e Buscar mecanismos adecuados para la aplicacién correcta del
Reglamento, a traves de de las crientaciones que se realicen en ias
visitas a escuelas para la difusion de los programas;

« Brindar asesoria y apoyo a todos los organismos involucrados en la
educacion Basica para el ilenado de actas constitutivas, y estas a su vez
sean legalizadas por el Director de la escuela;

» Consoldar catalogos de registro de actas constitutivas:

¢ Apoyar al Director del area para promover la importancia sobre la
participacion social en cada una de los planteles escolares:

* Apoyar en la logistica de la Colecta Anual de la Cruz Roja Mexicana Yy
elaborar expedientes por subsistemas de nivel basico, media superior y
superior;

» Controlar las asistencias, permisos economicos, licencias meédicas de
personal de Participacion Social,
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Atender las llamadas telefonicas,
Controlar la agenda diaria;

Llevar el control de activo fijo de la Coordinacién y elaborar altas y bajas
del inventario;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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Manual Especifico de Organizacion

Direccion de Obras Publicas de la Secretaria de

Planeacion Urbana, Infraestructura y Ecologia.

La Paz, Baja California Sur, octubre del 2010
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1. Introduccion

En 1965 se estructuré el departamento de obras publicas, el cual fue creado con
la finalidad de tener una dependencia de gobierno que realizara las funciones de
formular y conducir las politicas generales de la obra publica en el territorio, ya
que en este afio se presentaba un gran progreso en la ciudad de La Paz, asi
como en las demas comunidades del territorio de Baja California, cuyas funciones
fundamentales es la de planear, presupuestar y dar seguimiento a la ejecucion de

la obra publica a traves de contratos.

El siguiente afio en 1966 este departamento cambia su nombre por el de
Direccion de Obras Publicas ya que con este afio de experiencia, se_tenian

consolidados los conocimientos para tener una direccion en forma'y capacitada.

En 1976 como consecuencia del cambio de territorio a estado esta dependencia
se establece en el organigrama del gobierno, ya que esta direccion es la gjecutora
de la infraestructura de la obra publica requerida en el estado de B.C.S. En
boletin # 48 de! 31 de diciembre de 1976 se publico la Ley Organica del Poder
Ejecutivo, donde se dictaminé el cambio de nombre a Direccion de Obras Plblicas

del Gobierno del Estado de Baja California Sur, actuaimente en funciones.

El presente manual de organizacion de la Direccién de Obras Publicas, es de

observancia general, como un instrumento de informacién y de consulta.

E| manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta organizacion. Su consulta
permite identificar con calidad las funciones y responsabilidades de cada una de

las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.
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En el primer apartado de este documento se presenta el marco juridico o
administrativo, donde se relacionan los principales ordenamientos juridicos
vigentes.

Posteriormente las atribuciones que representan el medio para alcanzar los fines.
Continuamos con la estructura organica, que se refiere a la descripcion ordenada
por su jerarquia, luego con el organigrama que es la representacién grafica de los

puestos.

Terminando con los objetivos y funciones de la dependencia.
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2. Marco Juridico-Administrativo.

Constituciones

Leyes

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la
Federacion con fecha 29 de julio de 2010.

Constituciéon Politica del Estado de B.C.S., publicada en Decreto No.28 del
Boletin Oficial de! Estado de Baja California Sur con fecha 20 de julio de
2010.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de B.C.S. publicada
en Decreto No. 1542 del Boletin Oficial No. 48 del Estado de Baja California
Sur, con fecha 25 de noviembre del 2006, ultima reforma publicada en
Decreto No. 1755 del Boletin Oficial No. 50 del Estado de Baja California
Sur, con fecha 29 de septiembre del 2008.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, Diario
Oficial de la Federacion con fecha 28 de mayo de 2009.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los
Municipios de Baja California Sur. Decreto 1518 del Boletin Oficial No. 18
del Estado de Baja California Sur, con fecha 20 de marzo de 2005.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado
y Municipios de Baja Caiifornia Sur. publicada en el Decreto No. 1490 del
Boletin Oficial No. 71 del Estado de Baja California Sur con fecha 31 de
Diciembre de 2004, Ultima reforma publicada en Decreto No. 1563 del
Boletin Oficial No. 60 Extraordinario del Estado de Baja California Sur, con
fecha 27 de octubre del 2005.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Estado de Baja
California Sur. Decreto No. 1555 del Boletin Oficial No. 50 del Estado de
Baja California Sur, con fecha 14 de septiembre del 2005, dltima reforma
publicada en Decreto No. 1713 del Boletin Oficial No. 63 del Estado de Baja
California Sur, con fecha 31 de diciembre del 2007.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del sector publico; D.O.F.
de fecha 28 de mayo del 2009.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Baja California Sur. Decreto Numero 1838, con fecha 10 de marzo del
2010.
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Ley de Planeacion para el Estado de Baja California Sur. Decreto No. 452
del Boletin Oficial No.6 de! Estado de Baja California Sur, con fecha 20 de
febrero de 1984, ultima reforma publicada en Decreto No. 1477 del Boletin
Oficial No. 46 del Estado de Baja California Sur, con fecha 10 de agosto del
2004.

Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publice Estatal. Decreto No. 453
del Boletin Oficial No. 6 del Estado de Baja California Sur, con fecha 20 de
febrero de 1984, ultima reforma publicada en Decreto No. 1742 de! Boletin
Oficial No. 16 del Estado de Baja California Sur, con fecha 11 de marzo
2008.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Baja California Sur. B.O.
No. 66 Extraordinario de fecha 24 de diciembre del 2008.

Ley de Desarrollo Urbano para el Estado de Baja California Sur. Decreto
989 del Boletin Oficial No. 23 del Estado de Baja Caiifornia Sur, con fecha
22 de julio 1994, dltima reforma publicada en Decreto No. 1648 del Boletin
Oficial No. 54 del Estado de Baja California Sur, con fecha 31 de diciembre
del 2006.

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de Baja California Sur.
Decreto 1518 del Boletin Oficial No. 18 del Estado de Baja California Sur,
con fecha 20 de marzo de 2005.

Ley que crea el Instituto de Vivienda. Decreto No. 340 del Boletin Oficial
No. 20 del Estado de Baja California Sur, con fecha 10 de julio de 1982,
uitima reforma publicada en Decreto No. 1582 del Boletin Oficial No. 71 del
Estado de Baja Caiifornia Sur, con fecha.20 de diciembre del 2005.

Ley que crea la Junta Estatal de Caminos. Decreto No. 653 del Boletin
Oficial No. 47 del Estado de Baja California Sur, con fecha 20 de Diciembre
de 1887. ultima reforma publicada en Decreto No, 929 del Boletin Oficial
No. 27 det Estado de Baja California Sur, con fecha 10 de junio de 1993.

Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur. Decreto No. 1321 del
Boletin Oficial No. 31 del Estado de Baja California Sur, con fecha 31 de
julio del 2001, . ultima reforma publicada en Decreto No. 1742 del Boletin

Oficial No. 16 del Estado de Baja California Sur, con fecha 11 de marzo del
2008.

ey de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y los
Municipios de B.C.S. Decreto No. 1454 del Boletin Oficial No. 11 Bis del
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Estado de Baja California Sur con fecha 23 de febrero de 2004, ultima
reforma publicada en Decreto No. 1667 del Boletin Oficial No. 58- Bis
Extraordinario del Estado de Baja California Sur, con fecha 1° de diciembre
del 2007.

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura
y Ecologia publicado en el Boletin Oficial No. 01 del Estado de Baja
California Sur con fecha 05 de enero de 2006.

Reglamento de la Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccién del Medio
ambiente del Estado de Baja California Sur, publicado en el Boletin Oficial
del Estado de Baja California sur con fecha 06 de junio de 1994.

Reglamento de Construccion para el Estado de Baja California Sur,
publicado en el Boletin Oficial No. 05 del Estado de Baja California Sur con
fecha 20 de abril de 2005.

Reglamento de Fraccionamientos del Estado de Baja California Sur,
publicado en el Decreto No. 19 en el Boletin Oficial del Estado de Baja
California Sur con fecha 31 de mayo de 2000

Reglamento de Imagen Urbana del Municipio de La Paz, Baja California
Sur, publicado en el Boletin Oficial No. 18, con fecha 31 de mayo de 1998 y
sus Modificaciones publicadas en el Boletin Oficial No. 31, con fecha 31 de
julio de 2001.

Otros

Plan Estatal de Desarrollo 2005-2011, Boletin Oficial No. 55 del Estado de
Baja California Sur con fecha 04 de octubre del 2005.

Lineamientos para el ejercicio del gasto de la Administracion Pablica
Estatal, publicados en el Boletin Oficial No. 41 con fecha 20 de septiembre
de 2006.

Condiciones generales de trabajo, publicadas en el Boletin Cficial No. 5 con
fecha 31 de enero de 1978.
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3. Atribuciones

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion Urbana,

Infraestructura y Ecologia

Articulo 7.- Al frente de cada Unidad Administrativa, habra un Director, o
Coordinador en su caso, quien serd auxiliado por el personal técnico y
administrativo que se determine por acuerdo del Secretario y que las necesidades
del servicio requieran y figuren en el presupuesto.

Articulo 8.- Corresponden a las unidades administrativas las siguientes
atribuciones comunes:

VI.

VII.

VIII.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los
Programas y el desempefio de las labores encomendadas a las areas que
integren la Direccidon o Coordinacion a su cargo.

Proponer las politicas, lineamientos y criterios, y prestar el apoyo técnico
que se requiera para la formulacion, revisién, actualizacion,
instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, evaluacién y control
de los programas del sector, de los programas y proyectos estratégicos que
de ellos deriven y de los correspondientes programas operativos anuales.
Proponer al Secretario fa celebracion de bases de coordinacion con las
Dependencias y Entidades de la Administracién Puablica Estatal, a fin de
ejecutar los programas del sector, e intervenir en su celebracién.

Proponer al Secretario las bases para la coordinacion con los Gobiernos
Federal y Municipal, dentro del marco del convenio de desarrollo social, a
fin de ejecutar los programas del sector e intervenir en la celebracion de los
respectivos acuerdos.

Formular y proponer las bases para la concertacidn con grupos sociales y
particulares de tas acciones tendientes a la ejecucion de los programas del
sector e intervenir en la celebracion de los correspondientes convenios y
contratos.

Promover la participaciéon y consulta de los diversos grupos sociales en la
elaboracion, revisién y ejecucion de los programas del sector.

Participar en la formulacién del presupuesto de egresos de la Secretaria y
aportar la informacion conducente.

Ejercer el presupuesto aprobado y asignado a las unidades administrativas
a su cargo, mediante las propuestas, promociones y requerimientos
respectivos, observando los lineamientos de politica y ias normas que
determinen las autoridades correspondientes.

Analizar el marco juridico y reglamentario que regule el ejercicio de sus
funciones y proponer, cuando se requiera, la creacion o modificacion de las
disposicicnes juridicas conducentes.
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Xl.

XIl.

XIil.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

XIX.

XX.

Formular los proyectos de manuales de organizacion, procedimientos y
servicios de las areas a su cargo.

Acordar con su superior inmediato, la resolucion de los asuntos que se
tramiten en el area de su competencia. ,
Elaborar y someter al acuerdo de la superioridad, proyectos sobre la
creacién, modificacion, reorganizacion, fusion o desaparicion de las areas
administrativas y técnicas a su cargo.

Proponer la contratacion, desarrollo, capacitacion, promocién y adscripcion
del personal a su cargo.

Resolver los recursos administrativos que se interpongan en asuntos de su
competencia, cuando legaimente procedan.

Proporcionar la informacion, datos y, en su ¢aso, la cooperacidn técnica que
les sea requerida por otras Dependencias del Ejecutivo Estatal, asi como de
la misma Secretaria, de acuerdo con las politicas establecidas por el titular
del ramo.

Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores
publicos de la Secretaria.

Ordenar y firmar la comunicacion de los acuerdos de tramite, asi como la
transmision de las resoluciones o acuerdos de las autoridades superiores y
autorizar con su firma, las que emitan en ejercicio de sus facultades.

Recibir en acuerdo ordinario a los jefes de departamento y en acuerdo
extraordinario a cualquier otro servidor publico subalterno, asi como
conceder audiencias al publico.

Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean encomendados
por la superioridad.

Las demas facultades que les sefialen sus superiores y oftros
ordenamientos legales.
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Articulo 11.- a ia Direccion de Obras Publicas le corresponde el ejercicio de las
siguientes funciones:

(k.

V.

VII.

VIil.

Formular y conducir las politicas generales de obras publicas y sociales que
establezca el Gobierno del Estado.

Ejecutar por si o0 a través de contratos las obras que realiza el Gobierno del
Estado, con recurso propios o concertados con la federacion, ayuntamientos
O con particulares.

Formular los presupuestos correspondientes a cada obra e integrar el
expediente técnico respectivo con los volimenes de obras determinadas por
el area de proyectos y la coordinacion de precio unitarios y maquinaria
pesada fijados por la dependencia correspondiente.

Supervisar la correcta realizacion de las diferentes obras a su cargo y
controlar que los avance fisicos y financieros vayan de acuerdo con los
programas establecidos para la ejecucion de las obras.

Formular las estimaciones de obras correspondientes vigilando que se
efectie el tramite hasta su pago.

Presentar al Secretario los informes periodicos sobre la gjecucion vy
supervision de las obras a su cargo, segun la normatividad establecida, y
auxiliar en caso de controversias o reclamacion de los contratistas, en cuanto
al costo de las obras, proporcionando un analisis objetivo, manifestando su
opinion de la situacion y condiciones en que se hayan realizado lo conceptos
reclamados.

Realizar la recepcién de obras, cuando asi proceda.

Recibir en acuerdo ordinario a los jefes de departamento y en acuerdo
extraordinario a cualquier otro servidor publico sub-alterno, asi como
conceder audiencias al publico.

Intervenir en la reconstruccidn de los inmuebles propiedad del Gobierno
Estado, cuando asi lo requieran.
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X. Las demas que le sefalen las disposiciones legales vigentes 0 las que le
asigne el Gobernador del Estado, el Secretario del ramo, de acuerdo con sus
atribuciones.

Articulo 12.- Para el debido cumplimiento de las funciones la Direccion de
Obras Publicas, se apoyara en los siguientes departamentos:

|. Departamento de Estudios y Proyectos

. Departamento de Mantenimiento y Conservacion
Ill. Departamento de Programacion, Construccion y Supervision
IV. Departamento de Programacion y Control de Obras.
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4. Estructura Organica
1. Director de Obras Publicas.
1.1.  Departamento de Estudios y Proyectos.
1.2, Departamento de Mantenimiento y Conservacion.
1.3. Departamento de Programacion, Construccion y Supervision.

1.4. Departamento de Programacion y Control de Obras.
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5. Organigrama

DIRECTOR DE
OBRAS PUBLICAS

[ l | !

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DE ESTUDIOS Y MANTENIMIENTO Y PROGRAMACION, PROGRAMACION Y
PROYECTOS CONSERVACION CONSTRUCCION Y CONTROL DE OBRAS
SUPERVISION
PROYECTISTA AUXILIAR SUPERVISOR DE SUBJEFE
| OBRA (10)
TALLER DE CAPTURISTA (3) CONTRALOR
- DIBUJO
L DIBUJANTE (5) SECRETARIA
SECRETARIA
HERRERQ(2)
AUXILIAR (2)
ALMACENISTA

JARDINERO

ALBARNIL (15)

PEON (14)

PLOMERO

VELADOR (2)

CHOFER (4)
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6. Objetivo

Formular y conducir las politicas generales de obras publicas y sociales que
establezca el Gobierno del Estado.

Ejecutar por si o través de contratos las obras que realice el gobierno del estado,

con recursos propios o concertados con la federacidn, ayuntamientos o con
particulares.
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7. Funciones

7.1. Director de Obras Publicas
Funciones:

« Formular y conducir ias politicas generales de obras publicas y sociales que
establezca el Gobierno de! Estado.

« Ejecutar por si 0 a través de contratos as obras que realiza el Gobierno del
Estado, con recursos propios © concertados con la federacion,
ayuntamientos o con particulares.

e Verificar que se formulen los presupuestos correspondientes a cada obra e
integrar el expediente técnico respectivo con los volumenes de obras
determinados por el area de proyectos y la coordinacion de precios unitarios
fijados por la dependencia correspondiente.

e Realizar visitas de supervision a las diferentes obras a su cargo 'y controlar
que los avance fisicos y financieros vayan de acuerdo con los programas

establecidos para la ejecucion de las obras.

« Revisar las estimaciones de obras correspondientes vigilando que se
efectué el tramite hasta su pago.

e Presentar al Secretario los informes periodicos sobre la ejecucion y
supervision de las obras a su cargo, segun la normatividad establecida, y
auxiliar en caso de controversias o reclamacién de los contratistas, en
cuanto al costo de las obras, proporcionando un analisis objetivo,
manifestando su opinién de la situacion y condiciones en que se hayan

realizado lo conceptos reclamados.
« Realizar fa recepcion de obras, cuando asi proceda.

« Recibir en acuerdo ordinario a los jefes de departamento y en acuerdo
extraordinario a cuaiquier otro servidor publico sub-alterno, asi como

conceder audiencias al publico.
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s Intervenir en la reconstruccion de los inmuebles propiedad del Gobierno del

Estado, cuando asi lo requieran.
» Atender los servidores publicos de la secretaria y otras dependencias.

¢ Revisar dictamenes e informes que son encomendados por el secretario.
Vigilar el correcto funcionamiento del sistema de trabajo para supervisar
las obras que contrata el gobierno a través de esta direcciéon con la
finalidad de que estas se realicen a tiempo con {a calidad) requerida y el

costo optimo.

« Coordinar recepcidon de obras para su entrega a los organismos
operadores.
s Intervenir en la adquisicién de equipamiento de las obras que se lieven a

cabo de acuerdo a la normatividad.

« Intervenir de asi requerirse por la superioridad en la organizacion y
ejecucion de programas de emergencia en caso de presentarse desastres

o eventos fuera de condiciones normales.

= Las demas que le sefalen las disposiciones legales vigentes o las que le
asigne el Gobernador del Estado, el Secretario del ramo, de acuerdo con

sus atribuciones.
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7.1.1. Administrativo
Funciones:

e Supervisar y controlar los auxiliares y asientos de las erogaciones de
fas obras.

« Coordinar los tramites necesarios de las estimaciones erogadas de las
obras en construccion con dinamismo y eficacia.

e Conformar los informes de las obras (presupuesto administrativo),
mensualmente para informar de la situacion fisica y econémica al titular
de la Direccién.

e Vigilar el control de los combustibles, lubricantes, aditivos, refacciones y
accesorios de cada unidad.

e Coordinar tramites relacionados con el personal, nominas,
autorizaciones de pago, permisos, incapacidades, etc.

o Tomar acuerdos con la coordinacion administrativa de la Secretaria de
Planeacion Urbana Infraestructura y Ecologia en la elaboracion del

anteproyecto del presupuesto administrativo anual.

e Coordinar el proceso de pago a contratistas procurando agilizar la

tramitacién de los mismos.

e Resolver los recursos administrativos que se interpongan cuando asi lo

determine el director, de los asuntos que se tramiten en esta direccion.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia
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7.1.2. Encargado de Archivo

Funciones:
e Supervisar que se mantenga en buen estado y ordenado los

expedientes.
¢ Proporcionar expedientes al personal autorizado.
« Controlar la entrada y salida de la documentacién por medios de fichas.
¢ Aperturar de nuevos expedientes.

s Elaborar fichas de control de recepcion de entrega de documentos.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia

7.1.3. Intendencia (2)

Funciones:
+ Limpiar diariamente todas las areas de |la direccion.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia

7.1.4. Mensajeria

Funciones:
* Repartir toda la correspondencia a las diversas dependencias

(municipales, estatales y federales).

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

7.1.5. Chofer

Funciones:

o Conducir los vehiculos transportando materiales, equipo, paqueteria,
personas, etc.

¢ Revisar las condiciones mecanicas generales del vehiculo.

» Llevar el vehiculo al servicio de mantenimiento preventivo y correctivo.
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« Asear y conservar en buen estado el interior y exterior del vehiculo.

o Reportar a su jefe inmediato con oportunidad el requerimiento de servicio

mayor que necesite el vehiculo.

o Desarroliar todas aqueilas funciones inherentes al area de su competencia

7.1.6. Secretaria (2)

Funciones:

e Atender y realizar llamadas telefonicas.
 Recibir y atender a las personas que tienen cita con el director.

« Capturar oficios, memorandums, tarjetas, recibos, vales para materiales y

tarjetas de acuerdos y pendientes.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

7.2. Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos
Funciones:

« Disefar los proyectos ejecutivos con sus presupuestos que le encomiende
la direccion.

« Participar coordinadamente con la dependencia federal para |a elaboracion
de proyectos y ejecucion de obras que se realicen en el estado.

o Formar un inventario de edificios y monumentos estatales cuando se
requiera.

e Coordinar el taller de dibujo.

» Coordinar la planoteca.

¢ Preparar reporte mensual.

« Proponer y acordar con la direccion los criterios para llevar a cabo los

programas que tiene bajo su responsabilidad la direccion.
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+ Colaborar en la formacién de ios proyectos de manuales de organizacion,

procedimientos y servicios de las areas de las dependencias.

« Acordar con el director la resolucion de los asuntos diversos que se
tramitan en esta dependencia.

+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

7.2.1. Proyectista.

Funciones:

+ Disefar los proyectos que se le encomienden.
» Elaborar los proyectos disefados por el jefe de departamento.
» Entregar reporte mensual.

« Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia

7.2.2. Taller de Dibujo

Funciones:

» Disefar y dibujar proyectos arquitectdnicos solicitados.

» Distribuir el trabajo al personal de dibujo.

e Supervisar y revisién de trabajos de proyectos y dibujos.

o Elaborar laminas de presentacion.

» Supervisar y controlar los trabajos en planoteca y copias de planos.
¢ Controlar actividades realizadas por el departamento.

» Entregar reporte mensual.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia
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7.2.3. Dibujante (5)
Funciones:

s Elaborar planos arquitectonicos
s Elaborar planos estructurales.
e Elaborar planos eléctricos.

e Elaborar planos especiales.

e Sacar copias y doblar planos solicitados.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

7.3. Jefe de Departamento de Mantenimiento y Conservacion

Funciones:

« Coordinar al personal (albadiles, peones, electricistas, plomero, etc.)y
distribuir el trabajo a desarroliar, asi como supervisarlo diariamente.

e Realizar recorridos de supervision en las diferentes obras de
construccion en proceso.

» Hacer reporte diario de labores

« Hacer reporte quincenal de horas extras.

« Conseguir y distribuir combustible semanal para los vehiculos

« Hacer presupuestos y listas de material necesarias para nuestras obras

e Trazar obras nuevas

e Reportar porcentajes de avances en obras

e Efectuar pequefios proyectos de obras en reparacion.

e Checar existencias y necesidades del almacen.

« Hacer visitas de inspeccién en obras solicitadas para ver si son factibles
y obras por realizarse.

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.
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7.3.1. Auxiliar

Funciones:

¢ Coordinar y vigilar el mantenimiento a los edificios que dependen del
gobierno estatal, monumentos y ornatos, para su conservacion.

» Realizar por instrucciones superiores, los levantamientos de las obras
gue requieren una remodelacién o ampliacién.

¢ Checar las unidades del departamento para su buen funcionamiento.

+ Checar al personal en las obras existentes.

¢ Abastecer materiales a las diferentes obras.

¢ Auxiliar al transporte al traslado de personal a las obras.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

7.3.2. Secretaria
Funciones:

= Atender y realizar llamadas telefonicas.

* Recibir y atender las personas que tienen cita con el jefe del
departamento.

¢ Capturar oficios, memorandums, tarjetas, recibos, vales para materiales
y tarjetas de acuerdos y pendientes.

+ Coordinar tramites relacionados con el personal, nominas,
autorizaciones de pago, permisos, e incapacidades etc.

» Hacer reporte de personal de campo

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia
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.3.3. Herrero (2)

Funciones:

3

4

Fabricar y colocar estructuras para techumbre

Fabricar rejas y proteccion, ventanas, registros, portones, puertas y en
general cualquier pieza que se requiera.

Fabricar porterias y tableros para cancha de basquet-bol

Fabricar juegos infantiles.

Cortar tapaderas de tibores para basura

Cortar varillas para estacas

Reparar herramienta del personal del departamento.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

.4, Almacenista

.oiones:

iener al dia todas las tarjetas de existencia en el almaceén.

“ontrolar las entradas de material.

Controlar las salidas de material.

Jantener el almacén en condiciones éptimas de limpieza.

Abrir todas las tarjetas necesarias.

Apoyar en las necesidades administrativas del departamento

Mantener y atender comunicacion via radioc VHF en los diferentes

nuntos donde labora el personal del departamento de mantenimiento y
conservacion.

Entregar reporte mensual de entradas y salidas de material.

Solicitar a través del jefe del departamento material y herramienta que
se requiera.

Dar seguimiento a los pedidos de material y equipo requeridos por el

Departamento.

t levar control de necesidades de herramienta y materiales.

122



o Tener control del archivo de reportes, entradas y salidas de materiales y
herramienta.
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al éarea de su

competencia.

7.3.5. Jardinero

—_— Funciones:
e Regar arboles.
s Fabricar cajetes a los arboles.
+ Podar arbustos
» Revisar lineas de conduccién
s Aplicar fertilizantes
e Limpiar jardines
» Aplicar pintura en jardineria y guarniciones
— e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.

7.3.6. Albaril (15)

Funciones:

« Efectuar reparaciones en edificios publicos tales como:

) -Emplastar, levantar muros, estructuras de concreto, registros,

techumbres, trabes, columnas, castillos, excavaciones, cimentaciones.

-Obra nueva: como banquetas, guarniciones, jardineras, bardas.
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- Labores de limpieza en parques publicos, obras por inaugurar,

parques y boulevares, estadios.
o Trazar obra nueva y proyectos para presentacion a autoridades.

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.3.7. Pedn (14)
Funciones:

o Acarrear materiales al sitio de la obra

‘'« Preparar morteros, lechada, etc.

¢ Cernir arena

o Efectuar excavaciones

e Hacer limpieza en obra

» Limpiar herramienta y maquinaria al terminal la jornada
» Recoger y guardar herramienta y equipo.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.3.8. Plomero
Funciones:

¢ Reparar fugas en los edificios del Gobierno del Estado

Reparar las lineas de drenaje y sustitucién de las mismas

Cambiar muebles de bafio

[ ]

instalar lineas de riego por goteo en jardines

Instalar lineas de riego en jardines

-

Reparar los drenes en azoteas de edificios.
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« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.3.9. Velador (2)

Funciones:

Resguardar el area de trabajo que se le encomienda

Llenar la pipa de agua por las tardes y fines de semana respetos
metalicos, mamparas y tarimas y recibe las mismas

Hacer limpieza y regar arbolitos en el area de trabajo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.3.10. Chofer (4)

Funciones:

Transportar materiales y equipo a las diferentes obras.
Llevar a cargar combustible a las unidades

Llevar y recoger personal a las obras

Llevar y recoger mamparas, respetos y tarimas.
Revisar las condiciones mecanicas de las unidades.

Desarrollar todas aqueilas funciones inherentes al area de su
competencia.

7.4. Jefe de Departamento de Programacion, Construccidén y

Supervision

Funciones;

* Coordinar con las diferentes dependencias tanto internas como externas

en los diversos tramites requeridos para la planeacion, presupuestacion
y ejecucion de las obras del convenio de desarrollo y de su competencia

para su ejecucion por parte de esta direccion.

* Elaborar de los diversos documentos requeridos para la integracién de

las propuestas preliminares de inversion de los diversos programas.
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Elaborar de las propuestas de obra definida acordados en el COPLADE.
Coordinar general en ia elaboracidén de los presupuestos y programas,
requeridos como soporte y justificacion, para la aprobacion de recursos
econémicos de las obras programadas.

Asistir a reuniones en representacién del c. director cuando se indique.
Tomar acuerdo con el director y sub-director.

Coordinar con todos los departamentos para las actividades propias de
supervision.

Solucionar los problemas en conjunto con cada supervisor de acuerdo a
la problematica particular de cada obra.

Coordinar con los supervisores los cierres documentales de las obras

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

7.4.1. Supervisor de Obra (10)

Funciones:

Levantamiento de obras.

Presupuestar obras nuevas ¢ rehabilitacion.

Elaborar expedientes tecnicos.

Revisar y recopilacion de documentacion para tramites de anticipo.
Colaborar en la formacién de comités solidaridad.

Entregar documentacion a contratista consistente en: presupuesto
contratado, calendario autorizado y planos.

Ubicar puntos de referencia de terreno en caso de obra nueva.
Lievar el seguimiento de la obra.

Dar aviso de inicio de obra a la contraloria.

Controlar calidad de |la obra.

Revisar niUmeros de generadores en obra.
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Llenar bitacoras, anotando fechas de inicio, avance, obra extraordinaria,
eventos sobresalientes, fianza de trabajo, clima, equipo de trabajo y
fecha de terminacion real.

Revisar de estimaciones.

Elaborar album fotografico.

Elaborar calendario de obra real.

Elaborar convenios adicionales.

Revisar el cierre documental de la obra oficio de término, finiquito, acta
de finiquito, acta de entrega, album fotografico, planos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

7.4.2. Capturista (3)

Funciones:

Auxiliar a los supervisores en la elaboracion de expedientes técnicos que

a ellos le competen.
Elaborar expedientes técnicos.

Elaborar reportes de avances fisicos y financieros tanto de recursos

propios como de recursos federales.
Elaborar reportes de obras realizadas por el contrato.

Llevar el control de la relacion de obras que se encuentran en tramite y
elaborando.

Dar respuesta a oficios.

Dar respuesta a oficios que requieran de informacion que se maneja.
Elaborar dictamenes.

Elaborar adjudicaciones.

Auxiliar en cuanto a documentacién que requieran de archivos.
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e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

7.5. Jefe de Departamento de Programacion y Control de Obras

Funciones:
o Proponer y acordar con la direccion los criterios para llevar a cabo los

programas operativos que tiene bajo su responsabilidad la direccion.

« Colaborar en la formacion de los proyectos de manuales de organizacion,

procedimientos y servicios normativos de las areas de las dependencias.

e Acordar con el director la resolucion de los asuntos diversos que se

tramitan en esta dependencia.

o Elaborar y someter a la consideracion de la superioridad, la adopcién e
instrumentacién de las acciones que deban llevar a cabo en cumplimiento
de la Ley de Obras Publicas en su ambito federal y estatal y sus
reglamentos, para observar criterios que promuevan la modernizacion y

desarrollo administrativo, y efectiva delegacion de facultades.

e Resolver los recursos administrativos que se interpongan cuando asi lo

determine el director, de los asuntos que se tramiten en esta direccion.

e Formular dictamenes, opiniones e informes que son encomendados por la

y direccion.

s Coordinar que €| proceso de pago a contratistas sea el adecuado
procurando agilizar tramitacion de los mismos.

e Coordinar recepcién de obras para su entrega a los organismos
operadores.

« Dictaminar lo proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de

obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

e Intervenir de asi requerirse por la superioridad en la organizacion y
gjecucion de programas de emergencia en caso de presentarse desastres 0

eventos fuera de condiciones normales.
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» Coordinar la contratacién y tramitacion de documentacion para pago a

contratistas.

» Formular el programa anual de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas, asi como sus modificaciones y formular las observaciones y

recomendaciones convenientes.

e Revisar los documentos evaluados en los concursos de obras Yy
adquisiciones de obras federales y estatales, para proceder con la etapa de
contratacion.

e Supervisar el registro y control de estimaciones

o Supervisar el control presupuestal y programas (Programa Nacional de
Seguridad Publica).

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

e Realizar demas actividades que sefalen las disposiciones superiores.

7.5.1. Subjefe
Funciones:

» Elaborar los siguientes documentos:
v Contratos, convenios adicionales y dictamenes de los diferentes
programas: recursos propios y recursos federales de obra publica.
v Tarjetas informativas de los diferentes programas.
v Formatos informativos de obra de diferentes programas.
¢ Elaborar el programa operativo anual (POA).

o Formular y capturar de cierres de ejercicio de recursos propios y recursos

federales.
» Elaborar tarjetas ejecutivas de las obras que ejecuta ésta direccién.

¢ Capturar avances fisico-financiero en el formato establecido por el Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

e Elaborar y capturar de informacion de los diferentes formatos de obra.
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e Revisar las estimaciones de obra del programa de recursos propios y
recursos federales.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

+ Elaborar el control de desembolso presupuestal de los contratos de obras
publicas y de servicios.

e Dar seguimiento y solventacidon a las actas circunstanciadas de las

supervisiones de obras realizadas por la Contraloria General del Estado.

7.5.2. Contralor
Funciones:

¢ Vigilar la correcta integracion de los expedientes de obra
* Revisar la documentacion de los expedientes de obras.
¢ Solicitar a los supervisores documentacion para la integracién de la obra.

¢ Dar aviso a los diferentes contratistas de las observaciones hechas a su

obra, para que den solucion lo mas pronto posible.

¢ Realizar los tramites necesarios para confrontar, analizar y complementar

las observaciones con otras dependencias que intervienen en la obra.
¢ Dependencias donde existe reiacion directa :
1. Secretaria General de Gobierno.

2. Contraloria General del Estado.

3. Secretaria de Seguridad Publica.

o Revisar y dictaminar documentacion faltante a las estimaciones de obra
para tramite de pago.

¢ Determinar las penas convencionales a las obras con atraso.

o Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia.
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7.5.3. Secretaria (1)
Funciones:

o Atender y realizar llamadas telefénicas con las diferentes areas que

interactua el departamento.

e« Recibir y atender a las personas que tienen cita con el jefe del

departamento.

e Redactar y capturar oficios, memorandums, tarjetas, recibos, tarjetas de

acuerdos y pendientes.

¢ Registrar y archivar documentacion que llega al departamento.

o Elaborar el registro de contratistas.

e Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.5.4. Auxiliar (2)

Funciones:

Integrar de la base de datos de todas las obras ejecutadas por la

direccion.
Rotular carpetas para conformar expedientes de obra.
Elaborar cedulas de registro de obra.

Auxiliar en la integracién de la documentacion de los expedientes de
obra.

Registrar estimaciones en la cedula de datos basicos.
Registrar y control de estimaciones.

Elaborar estados de cuenta por estimacion.

Elaborar los balances de obra de cada contrato.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de
competencia.

131

su



8. Bibliografia
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacién Urbana,

Infraestructura y Ecologia. Boletin oficial No. 1 de fecha 05 de enero
del 2006.

» Guia para la elaboracion de Manuales de Organizacién. Contraloria

General del Estado de Baja California Sur. 2006.

132



Manual Especifico de Organizacion

Despacho del Secretario de Planeaciéon Urbana,
Infraestructura y Ecologia

La Paz, Baja California Sur, Septiembre de 2010

133



Manual Especifico de Organizacion

Despacho del Secretario de Planeacién Urbana,
Infraestructura y Ecologia

Elaboré

Presentd

Aprobd

Secretario Particular del
Secretario

Ing. Victor de Luna Nufez

El Secretario de Planeacién
Urbana, Infraestructura y Ecologia.

Aprobado de acuerdo a o
establecido en el articulo 32,
fraccion I, Inciso a) de la Ley
Organica de__la Administracion




Contenido

1. Introduccion - - ———
2. Marco Juridico — Administrativo ~-------
3. Atribuciones --- S .
4, Estructura Organica - - -

§. Organigrama ------------=----—mmmmem oo

6. Objetivo e S
7. Funciones -

7.1 Secretario ——-—--veme—mmmmcmmmmemee

7.2 Secretario Particular
7.3 Apoyo al Secretario --------------meeeeeee-

7.4 Secretaria Ejecutiva ------ -
7.5 Encargada del Archivo -----—-----

7.6 Recepcionista

7.7 Chofer

8. Bibliografia --=———ssm oo

135

Pag.

12
13
14
14
14
19
20
20
21
21
22
23



1. introduccion.

El :resente Manual Especifico de Organizacion, es de observancia general, como
insti.inentc de informacion mediante el cual se describe el objetivo, funciones y la base
legal en la que el Despacho del C. Secretario de Planeacion Urbana, Infraestructura y
Ecologia del Estado sustenta sus actividades. Asi mismo se incluye la estructura organica y

la descripcion de sus atribuciones.

El propositc de este documento es proporcionar informacion sobre los aspectos
fundaméntales inherentes a la organizacién funcional del Despacho, a la vez de servir de
fuente de consulta para la delimitacién de responsabilidades e identificacién de canales de

comunizacion y autoridad de cada una de las areas.
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2. Marco Juridico — Administrativo.
Constituciones.

5 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federaciéon
con fecha 29 de julio de 2010.

» Constitucién Politica del Estado de B.C.S., publicada en Decreto No.28 del Boletin
Oficial del Estado de Baja California Sur con fecha 20 de julio de 2010.

Leyes

» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de B.C.S. publicada en Decreto
No. 1542 del Boletin Oficial No. 48 del Estado de Baja California Sur, con fecha 25 de
noviembre del 2006, dltima reforma publicada en Decreto No. 1755 del Boletin Oficial
No. 50 del Estado de Baja California Sur, con fecha 29 de septiembre del 2008.

» Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, Diario Oficial de la
Federacién con fecha 28 de mayo de 2009.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y de los Municipios
de Baja California Sur. Decreto 1518 del Boletin Oficial No. 18 del Estado de Baja
California Sur, con fecha 20 de marzo de 2005.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado vy
Municipios de Baja California Sur. publicada en el Decreto No. 1480 del Boletin Cficial
No. 71 del Estado de Baja California Sur con fecha 31 de Diciembre de 2004, Ultima
reforma publicada en Decreto No. 1563 del Boletin Oficial No. 60 Extraordinario del
Estado de Baja California Sur, con fecha 27 de octubre del 2005.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur.
Decreto No. 1555 del Boletin Oficial No. 50 del Estado de Baja California Sur, con
fecha 14 de septiembre del 2005, Ultima reforma publicada en Decreto No. 1713 del
Boletin Oficial No. 63 del Estado de Baja California Sur, con fecha 31 de diciembre del
2007,

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del sector publico; D.O.F. de fecha
28 de mayo del 2008.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica para el Estado de Baja
California Sur. Decreto Numero 1838, con fecha 10 de marzo del 2010.
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Ley de Planeacion para el Estado de Baja California Sur. Decreto No. 452 del Boletin
Oficial No.8 del Estado de Baja California Sur, con fecha 20 de febrero de 1984, dltima
reforma publicada en Decreto No. 1477 del Boletin Oficial No. 46 del Estado de Baja
California Sur, con fecha 10 de agosto del 2004.

Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico Estatal. Decreto No. 453 del Boletin
Oficial No. 6 del Estado de Baja California Sur, con fecha 20 de febrero de 1984,
Gltima reforma publicada en Decreto No. 1742 del Boletin Oficial No. 16 del Estado de
Baja California Sur, con fecha 11 de marzo 2008.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Baja California Sur. B.O. No. 66
Extraordinario de fecha 24 de diciembre del 2008.

Ley de Desarrollo Urbano para el Estado de Baja California Sur. Decreto 999 del
Boletin Oficial No. 23 del Estado de Baja California Sur, con fecha 22 de julio 1994,
Ultima reforma publicada en Decreto No. 1648 del Boletin Oficial No. 54 del Estado de
Baja California Sur, con fecha 31 de diciembre del 2006.

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de Baja California Sur. Decreto
1518 de! Boletin Oficial No. 18 del Estado de Baja California Sur, con fecha 20 de
marzo de 2005. '

Ley que crea el Instituto de Vivienda. Decreto No. 340 del Boletin Oficial No. 20 del
Estado de Baja California Sur, con fecha 10 de julio de 1982. ultima reforma publicada
en Decreto No. 1582 del Boletin Oficial No. 71 del Estado de Baja California Sur, con
fecha.20 de diciembre del 2005.

Ley que crea la Junta Estatal de Caminos. Decreto No. 653 del Boletin Oficial No. 47
del Estado de Baja California Sur, con fecha 20 de Diciembre de 1987. ultima reforma
publicada en Decreto No. 929 del Boletin Oficial No. 27 del Estado de Baja California
Sur, con fecha 10 de junio de 1993.

Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur. Decreto No. 1321 del Boletin Oficial
No. 31 del Estado de Baja California Sur, con fecha 31 de julio del 2001, dltima
reforma publicada en Decreto No. 1742 de! Boletin Oficial No. 16 del Estado de Baja
California Sur, con fecha 11 de marzo del 2008.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y los Municipios de
B.C.S. Decreto No. 1454 del Boletin Oficial No. 11 Bis del Estado de Baja California
Sur con fecha 23 de febrero de 2004, ultima reforma publicada en Decreto No. 1667
del Boletin Oficial No. 58- Bis Extraordinario del Estado de Baja California Sur, con
fecha 1° de diciembre del 2007.
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e

Ley del Equilibrio Ecologico y Proteccién al Ambiente. Decreto 629 de fecha 30-11-
1981, Modificado Decreto 1743, BO. Num. 20 de Fecha 31-03-2006.

Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccién del Ambiente. Decreto num. 629, de
fecha 30-11-1991, modificado decreto 1743, BO ndm. 20 de fecha 31-03-2008.

Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico del Gobierno del Estado de BCS.
Decreto 453, de fecha 20-02-1984, modificado Decreto 1742, BO. Num. 16, de fecha
11-02-2008.

l.ey General de los Asentamientos Humanos.

Ley General de Proteccién Civil.

Reglamentos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y Ecologia
publicado en ef Boletin Oficial No. 01 del Estado de Baja California Sur con fecha 05
de enero de 2006.

Reglamento de la ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. (B.O. No. 58 20/12/2003)

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.
Reglamento de Avallios.

Reglamento de la Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccion del Medio ambiente del
Estado de Baja California Sur, publicado en el Boletin Oficial de! Estado de Baja
California sur con fecha 06 de junio de 1994.

Reglamento de Construccion para el Estado de Baja California Sur, publicado en el
Boletin Oficial No. 05 del Estado de Baja California Sur con fecha 20 de abril de 2005.

Reglamento de Fraccionamientos del Estado de Baja California Sur, publicado en el

Decreto No. 19 en el Boletin Oficial del Estado de Baja California Sur con fecha 31 de
mayoc de 2000.

Reglamento de Imagen Urbana del Municipio de La Paz, Baja California Sur,
publicado en el Boletin Oficial No. 18, con fecha 31 de mayo de 1998 y sus
Modificaciones publicadas en el Boletin Oficial No. 31, con fecha 31 de julio de 2001.
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Otros.

Plan Estatal de Desarrollo 2005-2011, publicado en el Boletin Oficial No. 55 del Estado
de Baja California Sur con fecha 04 de octubre del 2005.

Disposiciones de Puntualidad y Asistencias emitidas por la Oficialia Mayor de
Gobierno Publicadas en 1978.

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administraciéon Publica Estatal,
publicados en el Boletin Oficial No. 41 con fecha 20 de septiembre de 2006.

Condiciones Generales de Trabajo. BO. Num. 5 de fecha 31-01-1978.
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3. Atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Ecologia

CAPITULO i
DEL SECRETARIO

ARTICULO 4.- Corresponde originalmente al Secretario, la representacion, tramite y
resolucién de los asuntos de la competencia de la Secretaria, quien podra, para la mejor
distribucidn y desarrollo del trabajo, conferir sus atribuciones delegables a servidores
publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo, expidiendo los acuerdos relativos
que deberan ser publicados en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado.

Articulo 5.- El Secretario tendra las atribuciones indelegables siguientes:

VI

VII.

Vi

Disefiar y conducir las politicas estatales de asentamientos humanos, urbanismo,
obras de infraestructura y vivienda:

Coordinar la elaboracidn, revision y ejecucién del Plan y del Programa Estatal de
Desarrollo Urbano, asi como establecer y dictar las medidas necesarias que sefala la
Ley de Desarrolio Urbano del Estado para su debido cumplimiento;

Establecer las disposiciones y mecanismos tendientes a la regularizacion de los
asentamientos humanos en la entidad, asi como efectuar acciones de mejoramiento
en los centros de poblacion;

Dictar normas técnicas, autorizar las obras que realice el Estado por si 0 en
coordinacion con la federacion, municipios o particulares, excepto las encomendadas
expresamente por ley a otras dependencias;

Intervenir en la adquisicion, enajenacion, afectacion o destino de los bienes inmuebles
propiedad el Gobierno del Estado, asi como en su construccion y mantenimiento y
controlar el inventario de los mismos; y

Coordinar las funciones de los organismos de la Administracién Publica Paraestatal
sectorizados a la Secretaria.

Establecer las bases y normas a las que deben sujetarse los concursos para la
ejecucion de obras que realice el Gobierno del Estado, sedalando las adjudicaciones
gue procedan y vigilar el cumplimiento de los contratos celebrados, de conformidad
con la legisiacion aplicable;

Intervenir en los procedimientos de planeacion, programacion, presupuestacion,
adjudicacién y contratacion de la obra piblica, en coordinacion con las demés
dependencias y entidades de! Gobierno del Estado que participen en dichos
procedimientos;

. Proponer, conducir y evaluar las politicas y programas relativos al medio ambiente en

coordinacién con las entidades competentes, de conformidad con los Planes Nacional
y Estatal de Desarrollo;
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Xl.

Xl

XL

XIV.

XV.

XVI.

XV,

XV,

XIX.

XX.

XXII.

XXM,

Proponer al Gobernador del Estado el establecimiento de medidas de proteccion para
las areas naturales de la entidad;

Ejercer las facultades que en materia de ecologia le otorgan al Gobernador del
Estado, la Ley de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion del Ambiente del Estado y su
Reglamento; asi como la Ley de Aguas del Estado.

Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos para reguiar el
funcionamiento de la Secretaria, segun corresponda a sus atribuciones, y remitirlos al
Gobernador del Estado para su estudio y aprobacion, por conducto de la Secretaria
General de Gobierno;

Proponer al Gobernador del Estado las politicas y programa relativos a la materia que
le corresponda de acuerdo con sus atribuciones, de conformidad con los Planes
Nacional y Estatal de Desarrollo;

Certificar documentos que se encuentren en los archivos de sus dependencias; y
Elaborar y publicar los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al
pUblico en su caso, necesarios para el funcionamiento de la Secretaria. Estos
instrumentos de apoyo contendran la informacién sobre los principales procedimientos
administrativos que se establezcan para facilitar la prestacion del servicio.

Aprobar la organizacidon y funcionamiento de la Secretaria, adscribiendo
organicamente las Unidades Administrativas a que refiere el articulo 2 de este
reglamento; asimismo podra encargar a dichas Unidades el desempefio de funciones
no comprendidas en este reglamento y que fueren necesarias para el cumplimiento de
las disposiciones legales y administrativas que corresponde aplicar a la Secretaria;
Proponer al Ejecutivo los nombramientos de los servidores publicos de la Secretaria,
asi como |a remocién de los mismos;

Designar a los representantes de la Secretaria ante las comisiones, congresos,
organizaciones, instituciones y foros nacionales e internacionales en los que participe
ésta y establecer los lineamientos conforme a los cuales dichos representantes
deberan actuar,

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o aplicacion de
este reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo;

Recibir en acuerdo ordinario a los titulares de las Unidades Administrativas, y en
acuerdo extraordinaric a cualquier otro servidor publico subalterno, asi como conceder
audiencias al publico;

Promover gue las obras de pavimentacién y mantenimiento de carreteras y caminos
de jurisdiccion estatal sean asignadas en primera instancia a la Junta Estatal de
Caminos.

Las demas que le otorguen las disposiciones legales y reglamentarias vigentes en el
Estado, asi como aquelias que le confiera el Gobernador del Estado.

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

Articulo 6.- El Secretario tendra las atribuciones delegables siguientes:

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de construcciones,
fraccionamientos y conjuntos habitacionales en el Estado;

Participar en la elaboracién de proyectos de obra publica, en coordinacién con las
dependencias y entidades federales y municipales;
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VI.

VI

VIII.

{X.

XI.

XII.

XHI.

XIV.

Consultar a las dependencias y entidades correspondientes respecto a la obra ptiblica
que se concursa sobre las especificaciones a que deben sujetarse para la ejecucién de
las mismas;

Prestar asistencia técnica y juridica a las autoridades municipales para la planeacion,
disefio y ejecucion de la obra publica a su cargo, cuando asi lo soliciten;

Realizar y vigilar directamente o a través de terceros, en su caso, las obras publicas y
los servicios relacionados con las mismas, autorizadas en el Programa de Obra Publica
Estatal y las convenidas con tos Gobiernos Estatal Federal y Municipales, incluyendo
aquellas encomendadas por acuerdo expreso del Gobernador del Estado:

Coadyuvar en la conservacion del patrimonio histérico y cultural en coordinacion con
las autoridades federales, estatales y municipales;

Planear, programar y presupuestar la construccion, conservacion, mantenimiento y
modernizacibn de las carretas, puentes, caminos, vecinales y demas vias de
jurisdiccion estatai;

Vigilar que se respete el derecho de via a las carreteras, puentes, caminos vecinales y
demas vias de jurisdiccion estatal.

Fomentar el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales;

Aplicar y en su caso coordinar los instrumentos de politica ambientai previstos en la
legislacién ambiental local, que procuren la preservacion y restauracion del equilibrio
ecolbgico y la proteccion al ambiente que se realice en bienes y zonas de jurisdiccién
estatal,

Promover, en coordinacidon con las entidades competentes, la participacion vy
responsabilidad de la sociedad en la formulacién y aplicaciéon de la politica y programas
ambientales, mediante un sistema permanente de informacion sobre los ecosistemas y
su equilibrio;

Promover la suscripcién de convenios de coordinacion que tengan por objeto la
participacion del Estado en la ejecucion de acciones y programas en materia de medio
ambiente y aprovechamiento de los recursos naturales, asi como ejercer las
atribuciones que deriven de los mismos;

Fomentar y realizar programas de reforestacion y restauracion ecoldgica, de acuerdo a
los convenios de coordinacién que se celebren con otras autoridades y organismos
federales y estatales, asi como con los ayuntamientos, en el &mbito de sus respectivas
competencias;

Las demas que le otorguen las disposiciones legales y reglamentos vigentes en el
Estado, asi como aquellas que le confiera el Gobernador del Estado.
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4. Estructura Organica.

1. Secretario.

1.1. Secretario Particular.

1.2. Apoyo al Secretario.

1.3. Secretaria Ejecutiva.

1.4. Recepcionista.

1.5.Encargada de Archivo.

1.6. Chofer
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5. Organigrama

Secretario

Secretario Particular

Apoyo al Secretario

Secretaria Ejecutiva

(2)

Recepcionista

Encargada de
Archivo

Chofer
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6. Objetivo.

Conducir las politicas de ejecucién de obras que el gobierno del estado implementa, para
brindar satisfactores tanto en la infraestructura urbana, deportivo, social, su equipamiento, |a
vivienda y la modemizacién de la infraestructura carretera, Aplicando las leyes, reglamentos
y generando los Acuerdos con la Federacion, para mantener la cobertura brindada a la
ciudadania, Aprovechando el esfuerzo del personal a su disposicion para tener un mejor
desarrollo urbano, buscando también las condiciones de la proteccion civil, asi como de

vigilar el entorno ecolégico y endémico del territorio estatal.

7. Funciones.

7.1 Secretario.

Funciones:
e Formular y conducir las politicas generales de obras pulblicas y sociales que

establezca el Gobierno del Estado;

« Coordinar las actividades de las areas adscritas a esta Secretaria.

« Validar la Ejecucién de contratos las obras que realiza el Gobierno del Estado, con

recurso propios o concertados con la federacion, ayuntamientos o con particulares;

« Formular con las Direcciones los Presupuestos correspondientes a la obra acordada
con el ejecutivo y los Presidentes Municipales y coordinar con las direcciones la

integracion de los expedientes técnicos respectivos.

o Acordar con las areas de Supervision de las Direcciones la correcta realizacion de las
diferentes obras, validando que los avance fisicos y financieros vayan de acuerdo con

los programas establecidos para la ejecucion de la obras;
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Atender a las personas que solicitan la ejecucién de obras mediante los escritos

turnados al ejecutivo.

Validar el pago de estimaciones presentados en las areas con las obras

correspondientes vigilando que se efectué el tramite hasta su pago;

Recibir los informes periddicos sobre la ejecucion y supervisiéon de las obras, segin la
normatividad establecida, y auxiliar en caso de controversias o reclamacién de los
contratistas, en cuanto al costo de las obras, recibiendo el analisis objetivo,
manifestando su opinién de la situacién y condiciones en que se hayan realizado lo

conceptos reclamados;

Formular con las Direcciones la propuesta de obras a inaugurar cuando se encuentren

concluidas las obras, cuando asi proceda:

Recibir en acuerdo ordinario a los Directores, Coordinadores, jefes de departamento y
en acuerdo extraordinario a cualquier otro servidor publico sub-alterno, asi como

conceder audiencias al publico.

Validar las acciones a ejecutar en los casos de Fenémenos Hidrometeoroldgicos

coordinando las acciones en temporadas de huracanes y después de los fenémenos

Intervenir en la reconstruccion de los inmuebles propiedad del Gobierno Estado,

cuando asi o requieran; y

Acordar con los titulares de las areas las acciones a realizar en forma continua para

mantener el contro! de asuntos urgentes y en proceso en los cuales debe participar el
Secretario.

Disefar y conducir las politicas estatales de asentamientos humanos, urbanismo,
obras de infraestructura y vivienda;

Coordinar la elaboracion, revision y ejecucion del Plan y del Programa Estatal de
Desarrollo Urbano, asi como establecer y dictar las medidas necesarias que sefiala la
Ley de Desarrollo Urbano del Estado para su debido cumplimiento;

Coordinar el despacho de oficios, invitaciones y documentacién dirigida al area del
Secretario.

147



Establecer las disposiciones y mecanismos tendientes a la regularizacion de los
asentamientos humanos en la entidad, asi como efectuar acciones de mejoramiento
en los centros de pobilacion, coordinando con la Direccidn de Patrimonio inmobiliario

los Asentamientos.

Validar las normas técnicas, autorizar las obras que realice el Estado por si o en

coordinacion con la federacién, municipios o particulares.

Intervenir en la adquisicion, enajenacion, afectacion o destino de los bienes inmuebles
propiedad el Gobierno del Estado, asi como en su construccion y mantenimiento y

controlar el inventario de los mismos, y

Coordinar las funciones de los organismos de la Administracion Publica Paraestatal

sectorizados a la Secretaria.

Establecer las bases y normas a las que deben sujetarse los concursos para la
gjecucion de obras que realice el Gobierno del Estado, sefialando las adjudicaciones
que procedan y vigilar el cumplimiento de los contratos celebrados, de conformidad

con la legislacién aplicable.

Intervenir en los procedimientos de planeacién, programacion, presupuestacion,
adjudicacion y contratacion de la obra publica ante el ejecutivo del Estado, buscando
la mejor opcidon viable y economica, en coordinacion con las demas dependencias y

entidades del Gobierno del Estadu que participen en dichos procedimientos;

Proponer, conducir y evaluar las politicas y programas relativos al medio ambiente en
coordinacion con las entidades competentes, de conformidad con los Planes Nacional

y Estatal de Desarrollo, acordando con el area que coordina las acciones.

Proponer al Gobernador del Estado el establecimiento de medidas de proteccion para
ias areas naturales de ia entidad;

Ejercer las facultades que en materia de ecologia le otorgan al Gobernador del
Estado, ia Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccion del Ambiente del Estado y su
Regiamento; asi como la Ley de Aguas del Estado. Tomando acuerdo con las areas

respectivas para la aplicacion multas o infracciones a empresas.
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Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos para regular e!
funcionamiento de la Secretaria, segun corresponda a sus atribuciones, y remitirlos al
Gobernador del Estado para su estudio y aprobacién, por conducto de la Secretaria

General de Gobierno;

Acordar con el ejecutivo la proposicion al Gobernador del Estado de las politicas y
programa relativos a la materia que le corresponda de acuerdc con sus atribuciones,

de conformidad con los Planes Nacional y Estatal de Desarrollo,
Certificar documentos que se encuentren en los archivos de sus dependencias; y

Recibir en acuerdo ordinario a los titulares de las Unidades Administrativas, y en
acuerdo extraordinario a cualquier otro servidor publico subalterno, asi como conceder
audiencias al publico;

Promover que las obras de pavimentacion y mantenimiento de carreteras y caminos
de jurisdiccion Estatal sean asignadas en primera instancia a la Junta Estatal de

Caminos.

Vigitar el cumplimiento de las disposiciones en materia de construcciones,

fraccionamientos y conjuntos habitacionales en el Estado;

Participar en la elaboracion de proyectos de obra publica, en coordinacion con las

Dependencias y entidades Federales y Municipales;

Consultar a las dependencias y entidades correspondientes respecto a la obra piblica
que se concursa sobre las especificaciones a que deben sujetarse para la ejecucion

de las mismas;

Prestar asistencia técnica y juridica a las autoridades municipales para la planeacién,

disefo y ejecucion de la obra publica a su cargo, cuando asi lo soliciten:

Realizar y vigilar directamente o a través de terceros, en su caso, las obras publicas y
los servicios relacionados con las mismas, autorizadas en el Programa de Obra
Pablica Estatal y las convenidas con los Gobiernos Estatal, Federal y Municipal,
incluyendo aquellas encomendadas por acuerdo expreso de! Gobernador del Estado:

Coadyuvar en la conservacion del patrimonio histérico y cultural en coordinacién con

las autoridades federales, estatales y municipales mediante reuniones de evaluacion:
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Planear, programar y presupuestar la construccion, conservacion, mantenimiento y
modernizacién de las carretas, puentes, caminos, vecinales y demas vias de

jurisdiccion estatal, estableciendo acuerdos con las areas de competencia federal,

e Concertar con los particulares o ejidos para la obtencion del derecho de via a las
carreteras, para las obras impulsadas por el ejecutivo tanto para puentes, caminos

vecinales y demas vias de jurisdiccion estatal.
« Fomentar el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales;

e Aplicar y en su caso coordinar los instrumentos de politica ambiental previstos en la
legislacion ambiental local, que procuren la preservacion y restauracién de! equilibrio
ecologico y la proteccion al ambiente que se realice en bienes y zonas de jurisdiccion

estatal;

« Promover, en coordinacion con las entidades competentes, la participacion y
responsabilidad de la sociedad en la formulacién y aplicacion de la politica y
programas ambientales, mediante un sistema permanente de informacién sobre los

ecosistemas y su equilibrio;

e Promover la suscripcion de convenios de coordinacion que tengan por objeto la
participacion del Estado en la ejecucion de acciones y programas en materia de medio
ambiente y aprovechamiento de los recursos naturales, asi como ejercer las

atribuciones que deriven de ios mismos;

o Fomentar y realizar programas de reforestacion y restauracion ecoldgica, de acuerdo
a los convenios de coordinacidn que se celebren con otras autoridades y organismos
federales y estatales, asi como con los ayuntamientos, en el ambito de sus respectivas

competencias;

« Las demas que le otorguen las disposiciones legales y reglamentarias vigentes en el
Estado, asi como aquellas que le confiera el Gobernador del Estado.
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7.2 Secretario Particular.

Funciones:

Recabar copia de la Agenda de! Ejecutivo;

Atender al publico en materia de conocimientos técnicos de construccién, atencién,

cordialidad;

Aplicar los conocimientos del uso de calculadora, fax, equipo diverso de computo,

bases de datos, escaner, para generar reportes de informacion;

Aplicar los conocimientos para los reportes en los diversos programas, tanto de Word,

Autocad, Corel, Publisher, Power Point y Excel, manejo de graficos;

Llevar a cabo el manejo de la agenda del area del Secretario, sobre las actividades a

realizar,

Integrar ta informacion de los boletines de prensa y radio al area de difusion;

Atender a visitantes y solicitantes de informacion;

Coordinar la sintesis de informacion de las diversas areas que integran la Secretaria;
Generar la informacién estadistica del resumen de obras y acciones ejecutadas por
ano;

Llevar a cabo la logistica y protocolo de obras de inicio o inauguracién;

Coordinar con las areas de Difusion, Atencién Ciudadana, Direccion de Accién Civica
y Social y Ayuntamientos;

Generar, integrar y coordinar la informacién del Informe de Gobierno, Metas vy
Resultados;

Llevar el control del gasto de los programas de inversion que aplica la Secretaria;

Llevar el control del recurso del 2.5% sobre nomina para la solicitud de radicacién de
recursos autorizados y ministrados;

Coordinar la Integracién de los informes de avance de obras de los diversos

programas de inversion en las diversas areas:

Ser el enlace y coordinacion de diversos trabajos que encargue el Secretario;
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7.3

Coordinar la informacioén del programa de peticiones de obras solicitados por la

ciudadania al C. Gobernador en cuanto a las correspondientes a la dependencia;
Integrar el Informe de Evaluacién Anual del Secretario.

Tener actualizado el directorio telefdnico de tas dependencias Federales, Estatales y

Municipales;

Tener el directorio de Delegados, Presidentes Municipales y Sindicos de los

Municipios,
Formular, redactar y tramitar, la documentacion requerida por su departamento;
Recibir, enviar y archivar la correspondencia y hacer el registro correspondiente;

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia.

Apoyo al Secretario

Funciones:

Integrar propuestas de inversion. Integracion del POA,

Formular, redactar y tramitar, la documentacion requerida por su departamento;
Integrar el inventario de obra publica inaugurada de la Secretaria;

Presentar avances de obra de las modalidades de inversion,

Generar la informacion estadistica del resumen de obras y acciones ejecutadas por
ano,

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.4 Secretaria Ejecutiva

Funciones:
« Proporcionar los servicios Secretariales de apoyo al area respectiva, de conformidad con

las normas establecidas;

¢ Recabar copia de la Agenda del Ejecutive e informar de esta al Secretario;

e Atender y realizar llamadas telefonicas.
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e Recibir y atender a las personas que tienen cita con el Secretario.

¢« Capturar oficios, memorandums, tarjetas, recibos, vales para materiales y tarjetas de
acuerdos y pendientes.

¢ Aplicar conocimientos de ortografia y redaccién en la formulaciéon de oficios.

+ Dar el uso eficiente al equipo de oficina, fax, calculadora y computadora

» Generar informes en los diferentes programas al alcance de los programas Word y Excel.

» Llevar a cabo el manejo de la agenda del area del Secretario, sobre las actividades a
realizar,

+ Tener actualizado el directorio telefénico de las dependencias federales, estatales y
municipales;

» Formular, redactar y tramitar, la documentacion requerida por su departamento:

= Recibir, enviar y archivar la correspondencia y hacer el registro correspondiente;

¢ Llevar el control del archivo del area;

» Llevar el control de Hamadas telefénicas, sobre los asuntos oficiales;

» Asistir a la capacitacion relacionada con su puesto;

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

7.5 Encargada de Archivo

Funciones:

e Llevar el control del archivo del 4rea:
o Llevar el control de llamadas telefénicas, sobre los asuntos oficiales:

» Asistir a la capacitacion relacionada con su puesto;

» . s3arrollar todas aqueiias funciones inherentes al area de su competencia

7.6 Recepcionista.
Funciones:

» Recibir a las personas y controlar el tiempo en que seran atendidas;

* Recibir y registrar correspondencia;

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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7.7 Chofer

Funciones:

Trasladar al Secretario a cualquier lugar que se le indique, asi como al demas personal
de la Secretaria que o requiera;

Desempenar las comisiones que le encomiende el Secretario;

Apoyar en la entrega de documentacion y correspondencia externa;

Mantener la unidad limpia y reportar cuaiquier anomalia de su funcionamiento;

Verificar que la unidad quede cerrada y estacionada en un lugar adecuado y seguro al
término de cada jornada;

Apoyar en todas las actividades del Secretario que asi lo requiera a peticion,;

Desarrollar todas aquellas funciones al area de su competencia.
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8. Bibliografia

« Reglamento interior de la Secretaria de Planeacion Urbana Infraestructura y
Ecologia Boletin Oficial extraordinario No. 01 de fecha 05 de Enero de 2006.

e Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de Organizacion, emitido por la
Contraloria General del Estado de Baja California Sur.
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Manual Especifico de Organizacion

Despacho del Secretario de Planeacién Urbana,
Infraestructura y Ecologia

La Paz, Baja California Sur, Septiembre de 2010
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1. Introduccion.

El presente Manual Especifico de Organizacibn, es de observancia general, como
instrumento de informacidon mediante el cual se describe el objetivo, funciones y la base
legal en la que el Despacho del C. Secretario de Planeacién Urbana, Infraestructura y
Ecologia del Estado sustenta sus actividades. Asi mismo se incluye la estructura organica y

la descripcidén de sus atribuciones.

El propésito de este documento es proporcionar informacion sobre los aspectos
fundameéntales inherentes a la organizacion funcional del Despacho, a la vez de servir de
fuente de consulta para la delimitacion de responsabilidades e identificacion de canales de

comunicacion y autoridad de cada una de las areas.
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2. Marco Juridico — Administrativo.
Constituciones.

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federacion
con fecha 29 de julio de 2010.

» Constitucion Politica del Estado de B.C.S., publicada en Decreto No.28 del Boletin
Oficial del Estado de Baja California Sur con fecha 20 de julio de 2010.

Leyes

+ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de B.C.S. publicada en Decreto
No. 1542 del Boletin Oficial No. 48 del Estado de Baja California Sur, con fecha 25 de
noviembre del 2006, Gltima reforma publicada en Decreto No. 1755 del Boletin Oficial
No. 50 del Estado de Baja California Sur, con fecha 29 de septiembre del 2008.

« Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, Diario Oficial de la
Federacion con fecha 28 de mayo de 2009.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios
de Baja California Sur. Decreto 1518 del Boletin Oficial No. 18 del Estado de Baja
California Sur, con fecha 20 de marzo de 2005.

o Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado y
Municipios de Baja California Sur. publicada en el Decreto No. 1490 del Boletin Oficial
No. 71 de! Estado de Baja California Sur con fecha 31 de Diciembre de 2004, Gitima
reforma publicada en Decreto No. 1563 del Boletin Oficial No. 60 Extraordinario dei
Estado de Baja California Sur, con fecha 27 de octubre del 2005.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur.
Decreto No. 1555 del Boletin Oficial No. 50 del Estado de Baja California Sur, con
fecha 14 de septiembre del 2005, dltima reforma publicada en Decreto No. 1713 del
Boletin Oficial No. 63 del Estado de Baja California Sur, con fecha 31 de diciembre del
2007.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y servicios del sector publico; D.O.F. de fecha
28 de mayo del 2009.

« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Baja
California Sur. Decreto Numero 1838, con fecha 10 de marzo del 2010.
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Ley de Planeacion para el Estado de Baja California Sur. Decreto No. 452 del Boletin
Oficial No.6 del Estado de Baja California Sur, con fecha 20 de febrero de 1984, litima
reforma publicada en Decreto No. 1477 del Boletin Oficial No. 46 del Estado de Baja

California Sur, con fecha 10 de agosto del 2004, ‘

lLey de Presupuesto y Control del Gasto Publico Estatal. Decreto No. 453 del Boletin
Oficial No. 6 del Estado de Baja California Sur, con fecha 20 de febrero de 1984,
uitima reforma publicada en Decreto No. 1742 del Boletin Oficial No. 16 del Estado de
Baja California Sur, con fecha 11 de marzo 2008.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Baja California Sur. B.O. No. 68
Extraordinario de fecha 24 de diciembre del 2008.

Ley de Desarrollo Urbano para e! Estado de Baja California Sur. Decreto 999 del
Boletin Oficial No. 23 del Estadc de Baja California Sur, con fecha 22 de juiio 1994,
ultima reforma publicada en Decreto No. 1648 del Boletin Oficial No. 54 del Estado de
Baja California Sur, con fecha 31 de diciembre del 2008.

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de Baja Caiifornia Sur. Decreto
1518 del Boletin Oficial No. 18 del Estado de Baja California Sur, con fecha 20 de
marzo de 2005.

Ley que crea el Instituto de Vivienda. Decreto No. 340 del Boletin Oficial No. 20 del
Estado de Baja California Sur, con fecha 10 de juiio de 1982. ltima reforma publicada
en Decreto No. 1582 del Boletin Oficial No. 71 del Estado de Baja California Sur, con
fecha.20 de diciembre del 2005.

Ley que crea la Junta Estatal de Caminos. Decreto No. 653 del Boletin Oficial No. 47
del Estado de Baja California Sur, con fecha 20 de Diciembre de 1987. ultima reforma
publicada en Decreto No. 929 de! Boletin Oficial No. 27 del Estado de Baja California
Sur, con fecha 10 de junio de 1993.

Ley de Aguas del Estado de Baja California Sur. Decreto No. 1321 del Boletin Oficial
No. 31 del Estado de Baja California Sur, con fecha 31 de julio de! 2001, Gltima
reforma publicada en Decreto No. 1742 del Boletin Oficial No. 16 del Estado de Baja
California Sur, con fecha 11 de marzo del 2008

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y los Municipios de
B.C.S. Decreto No. 1454 del Boletin Oficial No. 11 Bis del Estado de Baja California
Sur con fecha 23 de febrero de 2004, ultima reforma publicada en Decreto No. 1667
del Boietin Oficial No. 58- Bis Extraordinario del Estado de Baja California Sur, con
fecha 1° de diciembre del 2007
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e Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente. Decreto 629, de fecha 30-11-
1991, Modificado Decreto 1743, BO. Nim. 20 de Fecha 31-03-2006.

+ Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién del Ambiente. Decreto num. 629, de
fecha 30-11-1991, modificado decreto 1743, BO ndm. 20 de fecha 31-03-2008.

« Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico del Gobierno del Estado de BCS.
Decreto 453, de fecha 20-02-1984, modificado Decreto 1742, BO. Num. 16, de fecha
11-02-2008. -

¢ Ley General de los Asentamientos Humanos.

+ Ley General de Proteccion Civil.

Reglamentos.

« Reglamento Interior de !a Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y Ecologia
publicado en el Boletin Oficial No. 01 del Estado de Baja California Sur con fecha 05
de enero de 2006.

o Reglamento de la ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de! Sector
Publico. (B.O. No. 58 20/12/2003)
« Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.

» Reglamento de Avaluos.

o Reglamento de la Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccién del Medio ambiente del
Estado de Baja California Sur, publicado en el Boletin Oficial del Estado de Baja
California sur con fecha 06 de junio de 1994,

o Reglamento de Construccion para el Estado de Baja California Sur, publicado en el
Boletin Oficial No. 05 del Estado de Baja California Sur con fecha 20 de abril de 2005.

« Reglamento de Fraccionamientos del Estado de Baja California Sur, publicado en el
Decreto No. 19 en el Boletin Oficial del Estado de Baja California Sur con fecha 31 de
mayo de 2000.

« Reglamento de Imagen Urbana del Municipio de La Paz, Baja California Sur,
publicado en el Boletin Oficial No. 18, con fecha 31 de mayo de 1998 y sus
Modificaciones publicadas en el Boletin Oficial No. 31, con fecha 31 de julio de 2001.
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Otros.

i

Plan Estatal de Desarrolio 2005-2011, publicado en el Boletin Oficial No. 55 del Estado
de Baja California Sur con fecha 04 de octubre del 2005.

Disposiciones de Puntualidad y Asistencias emitidas por la Oficialia Mayor de
Gobierno Publicadas en 1978,

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica Estatal,
publicados en el Boletin Oficial No. 41 con fecha 20 de septiembre de 2006.

Condiciones Generales de Trabajo. BO. Num. 5 de fecha 31-01-1978.
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3. Atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Ecologia

CAPITULO II
DEL SECRETARIO

- ARTICULO 4.- Corresponde originalmente al Secretario, la representacion, tramite y
resolucion de los asuntos de la competencia de la Secretaria, quien podra, para la mejor
distribucion y desarrollo del trabajo, conferir sus atribuciones delegables a servidores
publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo, expidiendo los acuerdos relativos
que deberan ser publicados en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado.

Articulo 5.- El Secretario tendra las atribuciones indelegables siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Disefiar y conducir las politicas estatales de asentamientos humanos, urbanismo,
obras de infraestructura y vivienda,

Coordinar la elaboracion, revision y ejecucion del Plan y del Programa Estatal de
Desarrollo Urbano, asi como establecer y dictar las medidas necesarias que sefala la
Ley de Desarrollo Urbano del Estado para su debido cumplimiento;

Establecer las disposiciones y mecanismos tendientes a la regularizacion de los
asentamientos humanos en la entidad, asi como efectuar acciones de mejoramiento
en los centros de poblacién;

Dictar normas técnicas, autorizar las obras que realice el Estado por si 0 en
coordinacién con ta federacion, municipios o particulares, excepto las encomendadas
expresamente por ley a otras dependencias,

Intervenir en la adquisicion, enajenacion, afectacién o destino de los bienes inmuebles
propiedad el Gobierno del Estado, asi como en su construccion y mantenimiento y
controlar el inventario de los mismos; y

Coordinar las funciones de los organismos de la Administracion Pulblica Paraestatal
sectorizados a la Secretaria.

Establecer las bases y normas a las que deben sujetarse los concursos para la
ejecucién de obras que realice el Gobierno del Estado, sefialando las adjudicaciones
que procedan vy vigilar el cumplimiento de los contratos celebrados, de conformidad
con la legislacion aplicable,

Intervenir en los procedimientos de planeacion, programacion, presupuestacion,
adjudicacién y contratacion de la obra publica, en coordinacién con las demas
dependencias y entidades del Gobierno del Estado que participen en dichos
procedimientos;

Proponer, conducir y evaluar las politicas y programas relativos al medio ambiente en
coordinacion con las entidades competentes, de conformidad con los Planes Nacional
y Estatal de Desarrollo;
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Xl

XII.

XIHil.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XV

XIX.

XX,

XX

XXII.

XXHI.

Proponer al Gobernador del Estado el establecimiento de medidas de proteccién para
las areas naturales de la entidad;

Ejercer las facultades que en materia de ecologia le otorgan al Gobernador del
Estado, la Ley de Equilibrio Ecologico y Proteccién del Ambiente del Estado y su
Reglamento; asi como la Ley de Aguas del Estado.

Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos para regular el
funcionamiento de la Secretaria, segun corresponda a sus atribuciones, y remitirlos al
Gobernador del Estado para su estudio y aprobacién, por conducto de la Secretaria
General de Gobierno;

Proponer atl Gobernador del Estado las politicas y programa relativos a la materia que
le corresponda de acuerdo con sus atribuciones, de conformidad con los Planes
Nacional y Estatal de Desarrollo;

Certificar documentos que se encuentren en los archivos de sus dependencias; y
Elaborar y publicar los manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al
publico en su caso, necesarios para el funcionamiento de la Secretaria. Estos
instrumentos de apoyo contendran la informacién sobre los principales procedimientos
administrativos que se establezcan para facilitar la prestacion del servicio.

Aprobar la organizacibn y funcionamiento de la Secretaria, adscribiendo
organicamente las Unidades Administrativas a que refiere el articulo 2 de este
reglamento; asimismao podra encargar a dichas Unidades el desempefo de funciones
no comprendidas en este reglamento y que fueren necesarias para el cumplimiento de
las disposiciones legales y administrativas que corresponde aplicar a la Secretaria;
Proponer al Ejecutivo los nombramientos de los servidores publicos de la Secretaria,
asi como la remocion de los mismos;

Designar a los representantes de la Secretaria ante tas comisiones, congresos,
organizaciones, instituciones y foros nacionales e internacionales en los que participe
ésta y establecer los lineamientos conforme a los cuales dichos representantes
deberan actuar;

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién o aplicacion de
este reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo;

Recibir en acuerdo ordinaric a los titulares de las Unidades Administrativas, y en
acuerdo extraordinario a cualquier otro servidor publico subalterno, asi como conceder
audiencias al publico;

Promover que las obras de pavimentacion y mantenimiento de carreteras y caminos
de jurisdiccion estatal sean asignadas en primera instancia a la Junta Estatal de
Caminos.

Las demas que le otorguen las disposiciones legales y reglamentarias vigentes en el
Estado, asi como aquellas que le confiera el Gobernador del Estado.

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

Articulo 6.- El Secretario tendra las atribuciones delegables siguientes:

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de construcciones,
fraccionamientos y conjuntos habitacionales en ef Estado:

Participar en la elaboracion de proyectos de obra publica, en coordinacion con las
dependencias y entidades federales y municipales:
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Vi

Vil

VI

IX.

XI.

Xll.

X,

XiV.

Consultar a las dependencias y entidades correspondientes respecto a la obra publica
que se concursa sobre las especificaciones a que deben sujetarse para la ejecucion de
las mismas,

Prestar asistencia técnica y juridica a las autoridades municipales para la planeacion,
disefio y ejecucion de la obra publica a su cargo, cuando asi lo soliciten;

Realizar y vigilar directamente o a traves de terceros, en su caso, las obras publicas y
los servicios relacionados con las mismas, autorizadas en el Programa de QObra Publica
Estatal y las convenidas con los Gobiernos Estatal Federal y Municipales, incluyendo
aquellas encomendadas por acuerdo expreso del Gobernador del Estado;

Coadyuvar en la conservacion del patrimonio historico y cultural en coordinacién con
las autoridades federales, estatales y municipales;

Planear, programar y presupuestar la construccion, conservacion, mantenimiento y
modernizacién de las carretas, puentes, caminos, vecinales y demas vias de
jurisdiccion estatal,

Vigilar que se respete el derecho de via a las carreteras, puentes, caminos vecinales y
demas vias de jurisdiccion estatal.

Fomentar el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales,

Aplicar y en su caso coordinar los instrumentos de politica ambiental previstos en la
legislacion ambiental focal, que procuren la preservacion y restauracion del equilibrio
ecoldgico y la proteccion al ambiente que se realice en bienes y zonas de jurisdiccion
estatal;

Promover, en coordinacion con las entidades competentes, la participacion vy
responsabilidad de la sociedad en la formulacion y aplicacion de la politica y programas
ambientales, mediante un sistema permanente de informacion sobre los ecosistemas y
su equilibno;

Promover la suscripcion de convenios de coordinacion gue tengan por objeto la
participacion del Estado en la ejecucion de acciones y programas en materia de medio
ambiente y aprovechamiento de los recursos naturales, asi como ejercer las
atribuciones que deriven de los mismos;

Fomentar y realizar programas de reforestacion y restauracion ecolégica, de acuerdo a
los convenios de coordinacidn que se celebren con otras autoridades y organismos
federales y estatales, asi como con los ayuntamientos, en el ambito de sus respectivas
competencias;

Las demas que le otorguen las disposiciones legales y reglamentos vigentes en el
Estado, asi como aquellas que le confiera el Gobernador del Estado.
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4. Estructura Organica.

1. Secretario.

1.1. Secretario Particular.

1.2. Apoyo al Secretario.

1.3. Secretaria Ejecutiva.

1.4.Recepcionista.

1.5.Encargada de Archivo.

1.6. Chofer
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5. Organigrama

Secretario

Secretario Particular

Apoyo al Secretario

Secretaria Ejecutiva

(2)

Recepcionista

Encargada de
Archivo

Chofer
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6. Objetivo.

Conducir las politicas de ejecucion de obras que el gobierno del estado implementa, para
brindar satisfactores tanto en la infraestructura urbana, deportivo, social, su equipamiento, la
vivienda y la modernizacion de la infraestructura carretera, Aplicando las leyes, reglamentos
y generando los Acuerdos con la Federacion, para mantener la cobertura brindada a la
ciudadania, Aprovechando el esfuerzo del personal a su disposicién para tener un mejor
desarrollo urbano, buscando también las condiciones de la proteccion civil, asi como de

vigilar el entorno ecolédgico y endémico del territorio estatal.

7. Funciones.

7.1 Secretario.

Funciones:
» Formular y conducir las politicas generales de obras publicas y sociales que

estabiezca el Gobierno del Estado:

» Coordinar las actividades de las areas adscritas a esta Secretaria.

« Validar la Ejecucion de contratos las obras que realiza el Gobierno del Estado, con

recurso propios o concertados con la federacién, ayuntamientos o con particulares;

o Formular con las Direcciones los Presupuestos correspondientes a la obra acordada
con el ejecutivo y los Presidentes Municipales y coordinar con las direcciones la
integracién de los expedientes técnicos respectivos.

* Acordar con las areas de Supervisién de las Direcciones la correcta realizacion de las
diferentes obras, validando que los avance fisicos y financieros vayan de acuerdo con

los programas establecidos para la ejecucién de la obras:
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Atender a las personas que solicitan la ejecucion de obras mediante los escritos

turnados al ejecutivo.

Validar el pago de estimaciones presentados en las areas con las obras

correspondientes vigilando que se efectué el tramite hasta su pago;

Recibir los informes periédicos sobre la ejecucion y supervisién de las obras, segun la
normatividad establecida, y auxiliar en caso de controversias o reclamacion de los
contratistas, en cuanto al costo de las obras, recibiendo el andlisis objetivo,
manifestando su opinién de la situaciéon y condiciones en que se hayan realizado lo

conceptos reclamados;

Formular con las Direcciones la propuesta de obras a inaugurar cuando se encuentren

concluidas las obras, cuando asi proceda;

Recibir en acuerdo ordinario a los Directores, Coordinadores, jefes de departamento y
en acuerdo extraordinario a cualquier otro servidor publico sub-alterno, asi como

conceder audiencias al publico.

Validar las acciones a ejecutar en los casos de Fendmenos Hidrometeorologicos

coordinando las acciones en temporadas de huracanes y después de los fenomenos

intervenic en la reconstruccion de ios inmuebles propiedad del Gobierno Estado,
cuando asi lo requieran, y

Acordar con los titulares de las areas las acciones a realizar en forma continua para
mantener el control de asuntos urgentes y en proceso en los cuales debe participar el
Secretario.

Disefiar y conducir las politicas estatales de asentamientos humanos, urbanismo,

obras de infraestructura y vivienda,

Coordinar la elaboracion, revisién y ejecucion del Plan y del Programa Estatal de
Desarrollo Urbano, asi como establecer y dictar las medidas necesarias que sefiala la

L.ey de Desarrollo Urbano del Estado para su debido cumplimiento;

Coordinar el despacho de oficios, invitaciones y documentacion dirigida al area del
Secretario.
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Establecer las disposiciones y mecanismos tendientes a la regularizacion de los
asentamientos humanos en la entidad, asi como efectuar acciones de mejoramiento
en los centros de poblacién, coordinando con la Direccion de Patrimonio Inmobiliario

los Asentamientos.

Validar las normas técnicas, autorizar las obras que realice el Estado por si o en

coordinacion con la federacion, municipios o particulares.

Intervenir en la adquisicion, enajenacion, afectacion o destino de los bienes inmuebles
propiedad el Gobierno del Estado, asi como en su construccion y mantenimiento y

controlar el inventario de los mismos, y

Coordinar las funciones de los organismos de la Administraciéon Publica Paraestatal

sectorizados a la Secretaria.

Establecer las bases y normas a las que deben sujetarse los concursos para la
ejecuciéon de obras que realice el Gobierno del Estado, sefialando las adjudicaciones
que procedan y vigilar el cumplimiento de los contratos celebrados, de conformidad

con la legislacién aplicable.

Intervenir en los procedimientos de planeacién, programacion, presupuestacion,
adjudicacion y contratacién de la obra publica ante el ejecutivo del Estado, buscando
la mejor opcién viable y economica, en coordinacion con las demas dependencias y

entidades del Gobierno del Estado que participen en dichos procedimientos;

Proponer, conducir y evaluar las politicas y programas relativos al medio ambiente en
coordinacion con las entidades competentes, de conformidad con los Planes Nacional

y Estatal de Desarrollo, acordando con el area que coordina las acciones.

Proponer al Gobernador del Estado el establecimiento de medidas de proteccion para

las areas naturales de la entidad;

Ejercer las facultades que en materia de ecologia le otorgan al Gobernador del
Estado, la Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccién dei Ambiente del Estado y su
Reglamento; asi como la Ley de Aguas del Estado. Tomando acuerdo con las areas

respectivas para la aplicacion muftas o infracciones a empresas.
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Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos para regular el
funcionamiento de la Secretaria, segun corresponda a sus atribuciones, y remitirlos al
Gobernador del Estado para su estudio y aprobacion, por conducto de la Secretaria
General de Gobierno;

Acordar con el ejecutivo la proposicion ai Gobernador del Estado de las politicas y
programa relativos a la materia que le corresponda de acuerdo con sus atribuciones,

de conformidad con los Planes Nacional y Estatal de Desarrollo;
Certificar documentos que se encuentren en los archivos de sus dependencias; y

Recibir en acuerdo ordinario a los titulares de las Unidades Administrativas, y en
acuerdo extraordinario a cualquier otro servidor piblico subalterno, asi como conceder

audiencias al publico;

Promover que las obras de pavimentacién y mantenimiento de carreteras y caminos
de jurisdiccion Estatal sean asignadas en primera instancia a la Junta Estatal de
Caminos.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de construcciones,

fraccionamientos y conjuntos habitacionales en el Estado;

Participar en la elaboracién de proyectos de cobra publica, en coordinacion con las

Dependencias y entidades Federales y Municipales;

Consultar a las dependencias y entidades correspondientes respecto a la obra publica
que se concursa sobre las especificaciones a que deben sujetarse para la ejecucion

de las mismas;

Prestar asistencia técnica y juridica a las autoridades municipales para la planeacion,
disefio y ejecucion de la obra publica a su cargo, cuando asi 10 soliciten,

Realizar y vigilar directamente o a través de terceros, en su caso, las obras publicas y
los servicios relacionados con las mismas, autorizadas en el Programa de Obra
Publica Estatal y las convenidas con los Gobiernos Estatal, Federal y Municipal,

incluyendo aquellas encomendadas por acuerdo expreso del Gobernador del Estado;

Coadyuvar en la conservaciéon del patrimonio histérico y cultural en coordinacién con

las autoridades federales, estatales y municipales mediante reuniones de evaluacion,
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o Planear, programar y presupuestar la construccion, conservacion, mantenimiento y
modernizacidbn de las carretas, puentes, caminos, vecinales y demas vias de

jurisdiccion estatal, estableciendo acuerdos con ias areas de competencia federal;

s Concertar con los particulares o ejidos para |4 obtenciéon del derecho de via a las
carreteras, para las obras impulsadas por el ejecutivo tanto para puentes, caminos
vecinales y demas vias de jurisdiccion estatal.

» Fomentar el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales;

e Aplicar y en su caso coordinar los instrumentos de poliitica ambiental previstos en la
legislacion ambiental local, que procuren la preservacion y restauracion del equilibrio

ecolégico y la proteccion al ambiente que se realice en bienes y zonas de jurisdiccion
estatai;

+« Promover, en coordinaciébn con las entidades competentes, la participacion y
responsabilidad de la sociedad en la formulacion y aplicacion de la politica y
programas ambientales, mediante un sistema permanente de informacién sobre los
ecosistemas y su equilibrio;

* Promover la suscripcion de convenios de coordinacidon que tengan por objeto la
participacion del Estado en la ejecucion de acciones y programas en materia de medio
ambiente y aprovechamiento de los recursos naturales, asi como ejercer las

atribuciones que deriven de los mismos;

» Fomentar y realizar programas de reforestacion y restauracion ecoldgica, de acuerdo
a los convenios de coordinacion que se celebren con otras autoridades y organismos
federales y estatales, asi como con los ayuntamientos, en el ambito de sus respectivas

competencias;

» Las demas que ie otorguen las disposiciones legales y reglamentarias vigentes en el
Estado, asi como aquellas que e confiera el Gobernador del Estado.
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7.2 Secretario Particular.

Funciones:

Recabar copia de la Agenda del Ejecutivo;

Atender al publico en materia de conocimientos técnicos de construccion, atencion,

cordialidad;

Aplicar los conocimientos del uso de calculadora, fax, equipo diverso de computo,
bases de datos, escaner, para generar reportes de informacion;

Aplicar los conocimientos para los reportes en los diversos programas, tanto de Word,

Autocad, Corel, Publisher, Power Point y Excel, manejo de graficos;

Llevar a cabo el manejo de la agenda del area del Secretario, sobre las actividades a
realizar,

Integrar la informacién de los boletines de prensa y radio al area de difusion;

Atender a visitantes y solicitantes de informacién;

Coordinar la sintesis de informacion de las diversas areas que integran la Secretaria;,
Generar la informacion estadistica del resumen de obras y acciones ejecutadas por
ano,

Llevar a cabo la logistica y protocolo de obras de inicio o inauguracion;

Coordinar con las areas de Difusién, Atencion Ciudadana, Direccién de Accion Civica

y Social y Ayuntamientos;

Generar, integrar y coordinar la informacion del Informe de Gobierno, Metas y
Resultados,;

Lievar el control del gasto de los programas de inversion que aplica la Secretaria,

Llevar el control del recurso del 2.5% sobre nomina para la solicitud de radicacion de
recursos autorizados y ministrados; |

Coordinar la Integracion de los informes de avance de obras de los diversos

programas de inversién en las diversas areas;

Ser el enlace y coordinacion de diversos trabajos que encargue el Secretario;
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¢ Coordinar la informacion del programa de peticiones de obras solicitados por ia

ciudadania al C. Gobernador en cuanto a las correspondientes a la dependencia,
o Integrar el Informe de Evaluacion Anual del Secretario.

e Tener actualizado el directorio telefénico de las dependencias Federales, Estatales y

Municipales;

» Tener el directorio de Delegados, Presidentes Municipales y Sindicos de los

Municipios;
« Formular, redactar y tramitar, la documentacidn requerida por su departamento;
« Recibir, enviar y archivar la correspondencia y hacer el registro correspondiente;

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.3 Apoyo al Secretario

Funciones:

* Integrar propuestas de inversién. Integracion del POA,;

Formular, redactar y tramitar, la documentacion requerida por su departamento;

* Integrar el inventario de obra publica inaugurada de la Secretaria;

* Presentar avances de obra de las modalidades de inversion;

* Generar la informacion estadistica del resumen de obras y acciones ejecutadas por
ano,

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.4 Secretaria Ejecutiva

Funciones:
» Proporcionar los servicios Secretariales de apoyo al area respectiva, de conformidad con

las normas establecidas;

* Recabar copia de la Agenda del Ejecutivo e informar de esta al Secretario:

» Atender y realizar llamadas telefonicas.
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Recibir y atender a las personas que tienen cita con el Secretario.

Capturar oficios, memorandums, tarjetas, recibos, vales para materiales y tarjetas de
acuerdos y pendientes.

« Aplicar conocimientos de ortografia y redaccion en la formulacion de oficios.

« Dar el uso eficiente al equipo de oficina, fax, caiculadora y computadora

¢ Generar informes en los diferentes programas al alcance de los programas Word y Excel.

e Llevar a cabo el manejo de la agenda del area del Secretario, sobre las actividades a

realizar;

« Tener actualizado el directorio telefénico de las dependencias federales, estatales y
municipales;

o Formular, redactar y tramitar, la documentacion requerida por su departamento;

« Recibir, enviar y archivar la correspondencia y hacer el registro correspondiente;

« Llevar el control del archivo del area,

« Llevar el control de llamadas telefénicas, sobre los asuntos oficiales;

» Asistir a la capacitacion relacionada con su puesto,

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

7.5 Encargada de Archivo

Funciones:

o Ilevar el control del archivo del area;
« Llevar el control de llamadas telefénicas, sobre los asuntos oficiales:

« Asistir a la capacitacion relacionada con su puesto,

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

7.6 Recepcionista.
Funciones:

e Recibir a las personas y controlar ef tiempo en que seran atendidas;

¢ Recibir y registrar correspondencia;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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7.7 Chofer

Funciones:

Trasladar al Secretario a cualquier lugar que se le indique, asi como al demas personal
de la Secretaria que lo requiera,;

Desempefiar las comisiones que le encomiende el Secretario;

Mantener la unidad limpia y reportar cualquier anomalia de su funcionamiento;

Verificar que la unidad quede cerrada y estacionada en un lugar adecuado y seguro al
término de cada jornada;

Apoyar en todas las actividades del Secretario que asi lo requiera a peticion;

Desarrollar todas aquellas funciones al area de su competencia.
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INSTITUTO DE VIVIENDA
DE BAJA CALIFORNIA SUR

ORCANISMO PULLICO DESCENTRALIZADO

El Consejo del Instituto de Vivienda de Baja California Sur, con fundamento en el articulo
10, inciso "a)", de la Ley del Instituto de Vivienda, autoriza y expide el Reglamento
Interior del Instituto de Vivienda de Baja California Sur, como resuftado del acuerdo
tomado en su Reunién Extraordinaria de fecha 14 de octubre del 2010, atendiendo los
siguientes:

ANTECEDENTES

El presente Reglamento Interior tiene como finalidad ordenar la organizacién y el
funcionamiento del Instituto de Vivienda de Baja California Sur, asi como definir los alcances
en el desempefio de las facuitades y obligaciones de su Director General, de sus Directores,
Coordinadores, Jefaturas, responsables de Residencias en los municipios y demds servidores
publicos que tienen a su cargo el desarrollo de la funcién social encomendada al Instituto por el
pueblo sudcaliforniano.

La ausencia de instituciones locales en el pasado inmediato para promover y ejecutar acciones
de vivienda, y atender los rezagos existentes, era subsanada de diversas maneras por las
instituciones y leyes federales, cuyo 4mbito de competencia alcanzaba a Baja California S
primero en su categoria de Territorio y, posteriormente, como estado de la Republica.

A partir de 1983, la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establecio el
precepto consignado en su Articulo Cuarto, que a la letra dice: “Toda familia tiene derecho a
disfrutar de vivienda digna y decorosa. La Ley establecer4 los instrumentos y apoyos necesarios
a fin de alcanzar tal objetivo.” Este derecho constitucional se concreté tiempo después en la Ley
Federal de Vivienda.

Otro de los mandatos de la Constitucién Federal, en relacién con la atencién a las demandas de
vivienda de la poblacion, se encuentra en el articulo 123 fraccién XII del Titulo Sexto. En est

articulo nuestra Carta Magna establece como parte fundamental de la previsién social del
trabajo, y como garantia social basica, el derecho a la vivienda para los trabajadores. Ordena;
también, a los Poderes de la Unién el establecimiento de condiciones para que estos puedan

acceder a financiamientos para vivienda.

‘Q:QQ
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DE BAJA CALIFORNIA SUR

ORCANISMO PUSLICO DESCENTRALIZADO

Diversos organismos, como el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado (ISSSTE) y el Instituto dei Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(INFONAVIT), fueron encomendados para atender los relativamente bajos niveles de demanda
y los rezagos de vivienda registrados en el estado.

No obstante, Baja California Sur era ajena a la definicién de las politicas puablicas relativas a la
atencién de las demandas y acciones de vivienda, y no estaba en posibilidades de definir
prioridades para su atencién en las diversas regiones de su territorio. Carecia de instrumentos
administrativos, financieros, normativos y legales que le permitieran conducir estos procesos.

En 1954 se cred el Instituto Nacional de la Vivienda, que llegé a considerarse como uno de los
mayores avances del gobierno federal en la materia. Posteriormente, por la ley de febrero de
1970, se transformd en el Instituto Nacional para el Desarrolio de la Comunidad y la Vivienda
(INDECO), que desaparecié a fines de 1981. En su lugar se crearon instituciones de vivienda en
cada entidad federativa apoyadas por un fideicomiso constituido en el Banco Nacional de Obras
y Servicios Pdblicos (BANOBRAS), llamado Fideicomiso Fondo Nacional de Habitaciones
Populares (FONHAPOQO} en 1985.

En estas condiciones, se cred el Instituto de Vivienda de Baja California Sur el 15 de junio de
1982, mediante el Decreto No. 340, publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de
Baja California Sur. Inicié sus operaciones en el mes julio del mismo afio. Su objeto social se
establece en el Articulo 1° de este decreto: “promover y ejecutar en el Estado conforme a esta
Ley, programas de vivienda”. Se constituye, también, como el instramento del Gobierno del
Estado para el disefio de polfticas publicas de cardcter local y para dar continuidad a los

programas federales relacionados con la promocién y ejecucién de programas de vivienda,
financiamiento y subsidios.

En septiembre de 2003, la Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y Ecologfa (SEPUIE)}
elaboré el “Manual de Organizacién™ del Instituto, constituido por tres documentos bisicos:
Reglamento Interior, Manual de Organizacién y Estructura Orgdnica (organigrama y
descripcién de puestos) y anexos. Posteriormente, el 10 de marzo de 2004, en el Boletin Oficial
No.16 del Gobierno del Estado de Baja California Sur, se publicé el Reglamento Interior que era
parte del Manual de Organizacién antes citado, adicionando los puestos de Asesor Juridico y
Coordinador de Apoyo en el municipio de Mulegé.
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La existencia y operacién del Instituto, cuyo sustento fue la Ley decretada el 15 de junio de
1982, se reformé sustancialmente el 20 de diciembre de 2005. La nueva Ley del Instituto,
ademss de adicionar a un Comisario como integrante del Organo de Gobierno del mismo,
abrogé la Ley que creé al Instituto de Vivienda INDECO-Baja California Sur, publicada en el
nimero 11 del Boletin Oficial del Gobierno del Estado, de fecha 20 de marzo de 1978, ast como
todas las demds disposiciones legales y administrativas que de la misma se habian derivado.

En cumplimiento del mandato establecido en la Constitucién Politica del Estado de Baja
California Sur y de la Ley de Planeaci6n Estatal, el Ejecutivo estatal presenté al Congreso el Plan
Estatal de Desarrotlo 2005-2011 (PED). En este documento se establecieron distintas politicas,
objetivos y estrategias para atender el problema de vivienda en el Estado ante una demanda y
rezago crecientes ocasionados por el rdpido y desordenado desarrolio econémico de ese lustro.

Al respecto, el PED, en su apartado IX relativo a Regiones Estatales y Micro Regiones
Municipales, identifica el déficit de vivienda y el rezago acumulado existente en las distintas
regiones del estado reconociendo, mediante un certero diagnéstico, los diversos problemas a
atender para resolver las carencias detectadas en la geografia de la entidad. Por otro lado, el PE
enfatiza la definicién de metas sexenales de construccién de vivienda y adquisicién de reservas
territoriales destinadas al mismo fin.

El 10 de junio de 2007 tuvimos a bien expedir el decreto mediante el cual se crea el Consejo
Estatal de Vivienda de Baja California Sur, publicado en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado, cuya funcién es la de proponer medidas para la planeacién, formulacién, fomento,
instrumentacién y seguimiento de los programas de vivienda que se implementan en el Estad

Ante problemas de diversa indole que rebasaban en mucho las expectativas para abatir los
rezagos de vivienda y atender la demanda insatisfecha de vivienda de la poblacién con la
estructura orgénica disponible, el Director General del Instituto, Ingeniero Arturo Sandoval
Montafio, puso a la consideracién y aprobacién del Consejo del Instituto de Vivienda de Baja
California Sur, en la primera reunién extraordinaria del 12 de abril de 2006, la estructura
organizacional con la que actualmente opera el Instituto.

Fl disefio conceptual y metodolégico del presente Reglamento Interior tiene como marco
referencial los antecedentes juridicos e institucionales descritos, las politicas federal y estatal en
materia de vivienda y, las tltimas ordenanzas y acuerdos, como la Ley del Institutp de Vivienda

AN
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de Baja California Sur, el Decreto mediante el cual se crea el Consejo Estatal y el acuerdo del
Consejo que aprueba su estructura organizacional.

El instrumento normativo propuesto completa una seric de ordenamientos juridicos y
administrativos fundamentales para un mejor desempefio del Instituto, y establece un marco
sustantivo para el disefio y operacién, programacién y ejecucién de politicas publicas en materia
de vivienda, y para la implantacién de otros instrumentos administrativos como los Manuales
de Organizacién y de Procedimientos del Instituto.

El Reglamento Interior consta de un total de 49 articulos y cinco transitorios, repartidos en once
capitulos, denominados: De los fines, Estructura y funciones del Instituto; De las facultades y
obligaciones del Director General; De las obligaciones del secretario particular; De las
obligaciones de los Directores, Coordinadores, Jefes de Departamento y Unidades, y Residentes
Municipales; De las obligaciones de las dreas de atencién al puablico; Del patrimonio del
Instituto; De las medidas de seguridad y mantenimiento; De las medidas de prevencion e
higiene; De las relaciones laborales; Disposiciones generales, y De las quejas y sanciones.
Asimismo se complementa el presente Reglamento con el marco juridico federal y el marco
juridico estatal, asi como bibliografia consultada para tal propdsito.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, este Consejo autoriza y expide el presente:

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO DE VIVIENDA
DE BAJA CALIFORNIA SUR

Capftulo |
De los fines, estructura y funciones del Instituto

Articulo 1. El Instituto de Vivienda es un organismo piblico descentralizado del Gobierno del
Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio, responsable de atender las necesidades

de vivienda de los habitantes de la Entidad con menores recursos, y tieke como fines
principales:
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Promover la concurrencia y colaboracién de los sectores publico, social y
privado en el disefio de politicas pablicas de vivienda para garantizar inversiones
permanentes en programas y acciones de vivienda a favor de las familias
sudcalifornianas de menores ingresos.

Adgquirir, enajenar o recibir bajo cualquier modalidad, suelo y reservas para uso
habitacional con la finalidad de atender la demanda y el rezago de vivienda de
Baja California Sur.

Administrar, conservar y mantener los bienes muebles e inmuebles y demas
recursos patrimoniales de diversa indole que conforman el patrimonio del
Instituto.

Proponer a las instancias pertinentes todo tipo de disposiciones y/o iniciativas
técnicas, financieras, juridicas y administrativas que contribuyan al
cumplimiento de sus fines y a la 6ptima operacién y fortalecimiento del
Instituto.

Articulo 2. Para el mejor cumplimiento de los fines a que se refiere el articulo anterior, el
Instituto dispondrd de las siguientes unidades administrativas:

L
1L
111
Iv.
V.
VL
VIL

VIIL

IX.
X.
XL
XIL

XIIL
XIV.

XV.

XV1L

Direccién General

Secretarfa Particular

Coordinacion de Asuntos Juridicos

Unidad de Informética

Unidad de Comunicacién e Imagen Institucional
Coordinacién de Planeacién

Direccién de Promocién y Comercializacién
Departamento de Promocién Social
Departamento de Comercializacién
Direccién Técnica

Departamento de Proyectos y Costos
Departamento de Construccioén y Supervisién
Direccién de Administracién y Finanzas
Departamento de Recuperacién
Departamento de Contabilidad
Departamento de Servicios Generales

XVIL Residencia San José
XV1I. Residencia Cabo San Lucas

XIX.

Residencia Ciudad Constitucién
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XX. Residencia Loreto
XXI. Residencia Santa Rosalia
XXII. Residencia Guerrero Negro

Articulo 3. El Instituto, en cumplimiento de sus funciones de caricter técnico, promotor y
ejecutor en materia de vivienda, resolvera y cuidaré:
I. De la promoci6n y difusién de los programas y acciones de vivienda.
II. Dela captacion y registro de la demanda y el rezago de vivienda.
III. De la elaboracién, presentacién, ejecucién, vigilancia y evaluacién del Plan Anual
de Labores y Financiamiento.
IV. De los informes de resultados presentados al Consejo del Plan Anual de Labores y
Financiamiento.

V. De las propuestas al Consejo, para su aprobacién y/o medificaciones juridicas,
reglamentarias, administrativas y de organizacién para mejorar la eficienci
calidad en el desempefio del Instituto.

VI. De la elaboracion y presentacién de programas y acciones de vivienda.

VIL. Del disefio y edificacidn, directa o a través de terceros, de programas y accionestle
vivienda.

VIII. De la elaboracion y ejecucion de planes y acciones emergentes de vivienda.

IX. De la participacién comunitaria en acciones de autoconstruccién.

X. De la constitucién de empresas dedicadas a la produccién y comercializacién de
materiales para vivienda.

XI. De la obtencién de fondos, inversiones y financiamiento para programas y
acciones de vivienda.

XII. De la coordinacién interinstitucional para los programas y acciones de vivienda.

XIII.  De la recuperacién de los financiamientos, inversiones y créditos otorgados.

XIV. De la reestructuracion y fortalecimiento financiero del Instituto incluyendo el
saneamiento de cartera vigente y vencida para salvaguardar y robustecer su
patrimonio.

XV. De la adquisicion, enajenacion, posesién y lotificacién de terrenos o suelo apto
para los programas y acciones de vivienda.

XVL Delaatencion de la demanda de suelo urbano para vivienda.

XVIL. De la compra, enajenacién, fraccionamiento, arrendamiento o construccién de

inmuebles, por cuenta propia o de terceros. *
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De la comercializacién de bienes inmuebles desincorporados del dominio de la
Federacién, cuando se destinen a los asentamientos humanos y/o al desarrollo
urbano.

De la adquisicién o enajenacién de predios no edificados, cuando sea socialmente
necesario y se juzgue conveniente.

De las reservas territoriales y suelo para uso habitacional.

. De la suscripcién de documentos en los que se reconozca y otorgue seguridad

juridica a la propiedad.

De los sistemas de informacién e indicadores de vivienda.

De los convenios con instituciones de educacién superior y centros de
investigacion para implementar programas de servicio social.

De los aprovechamientos de nuevas tecnologfas para la edificacion de vivienda
interés social.

De la capacitacién y profesionalizacién de los servidores piiblicos del Instituto.

De la administracién, conservacién y mantenimiento de los bienes que conform

el patrimonio del Instituto.

De la ejecucién de mandatos, poderes para pleitos y cobranza, de actos
administracién y dominio, y de los que requieran de clausula especial.

Las demés que determinen la Ley del Instituto, e} Consejo Estatal, el Consejo, su
Reglamento Interior y las que en adicién a las anteriores le asignen las autoridades
competentes.

De mantener informada a la poblacién de las tareas y resultados de los planes y
programas de vivienda.

De todas aquellas acciones en materia de vivienda del Estado, los Ayuntamientos y
los sectores sociales y privados para garantizar el derecho constitucional a una
vivienda digna y decorosa a las familias sudcalifornianas, y

De atender al piiblico cuando sea requerido en los asuntos de su competencia.

Articulo 4. Las tareas anteriores quedardn a cargo del Director General, Directores de drea,
Jefes de Unidad y Departamentos, asf como de los responsables de las Residencias ubicadas en

los cinco municipios del Estado, segin las facultades y obligaciones descritas en este

Reglamento y las funciones y actividades descritas en los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos del Instituto.
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CAPITULO I
De las facultades y obligaciones del Director General

Articulo 5. El Director General es la autoridad superior del Instituto y responsable ante el
Consejo del desempeiio del mismo.

Articulo 6. Las resoluciones de los Directores, Coordinadores de Unidad, Jefes de
Departamento, responsables de oficina en las Residencias y demas servidores publicos en el
ejercicio de sus facultades y obligaciones, seran acordadas con el Director General; ademas, éste
podrd dictar las medidas que juzgue méas eficaces para el mejor desarrollo del Instituto y
aplicacién de este Reglamento y para mantener el orden, disciplina, eficiencia, calidad y 6

imagen, tanto al interior como al exterior del Instituto.

Articulo 7. El Director General tiene las obligaciones siguientes:
L Atender los asuntos del Instituto durante el tiempo que estos requieran.

II. Procurar la exacta observancia de este Reglamento, de la Ley del Instituto de Vivienda)
del Decreto mediante el cual se crea el Consejo Estatal, del Consejo y su Reglamento,
de las leyes, resoluciones y acuerdos aplicables al Instituto, y consultar y/o proponer al
Consejo y al Ejecutivo Estatal las reformas ¢ mejoras que aconseje la experiencia y/o
conocimiento para el mejor desempeiio del Instituto.

ILl. Acordar con el Secretario Particular, Directores de 4rea, Jefes de Departamento y
Unidad, y con los jefes de oficina de las Residencias municipales, los asuntos de su
competencia.

IV. Presentar a la consideracién y/o aprobacion del Consejo el Plan Anual de Labores y
Financiamiento del afio siguiente en los dos tltimos meses del ejercicio fiscal en curso,
y presentar €l Informe de Labores del ejercicio anterior en los primeros dos meses del
ejercicio fiscal siguiente.

V. Presentar a la consideracién y/o aprobacién del Ejecutivo Estatal las acciones
emergentes de vivienda y el presupuesto correspondiente a ejecutar por el Instituto e
informar al Consejo para su inclusién en el Plan Anual de Labores.

VL. Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones tomadas en el pleno del

Consejo.
VII. Presentar al Consejo la evaluacién del Plan Anual de Labores y Financiamiento del *
Instituto, las metas programadas y los resultados obtenidos du | ejercicio y

AN
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evaluarlos con respecto a las acciones de vivienda propuestas en las metas y objetivos
del Plan Estatal de Desarrollo.

VIH. Comparecer ante los 6rganos de gobierno, cuando por norma sea requerido, a
informar sobre los resultados del Plan Anual de Labores y Financiamiento o sobre
cualquier otro asunto de la competencia del Instituto.

IX. Poner a la consideracién y/o aprobacién del Consejo, los lineamientos a seguir para
adquirir reservas territoriales de suelo apto para vivienda para atender la demanda y el
rezago de vivienda en cada uno de los municipios del Estado.

X. Suscribir todo tipo de contratos para financiar la adquisicién de reservas territoriales y
llevar a cabo los programas y acciones de vivienda e informar al Consejo.

XI. Poner a la consideracién y/o aprobaci6n del Consejo la donacién de predios de uso
comun ¢ bien publico.

XII. Resolver los problemas que presentan las familias afectadas por fenémenos natur.
informar al Consejo.

XIIL Presentar a la consideracién y/o aprobacién del Consejo, los lineamientos p

regularizar los créditos otorgados a los beneficiarios de los diversos programas de
Instituto.

XIV. Proponer al Consejo para su consideracién y/o aprobaci6n el disefio y construccién de
unidades habitacionales, que mediante la conjuncién de esfuerzos y recursos de los
tres niveles de gobierno y los sectores social y privado, se destinen a personas con
capacidades diferentes, madres solteras, adultos mayores y demas grupos vulnerables,

XV. Ordenar visitas o investigaciones de campo para captar informacion o ejecutar las
acciones técnicas y/o administrativas a que haya lugar a fin de finiquitar acciones
pendientes de los programas de vivienda, sin las cuales no serfa posible cerrar el
ejercicio fiscal correspondiente.

XVI. Participar en Comisiones, Consejos o reuniones interinstitucionales y sociales que
tengan como propésito conjuntar esfuerzos y recursos para atender la demanda de
acciones y rezagos de vivienda.

XVH. Mantener informada a la poblacién de los planes y programas de vivienda del
Instituto.

XVIII. Las demés que determine la Ley del Instituto, el Consejo, su Reglamento Interior y las
que en adicién a las anteriores le asigne el Consejo y otras disposiciones legales
aplicables.

Articulo 8. Para el eficaz desempenio de sus funciones, el Director General tieqe las facultades
siguientes:

ARSI
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Citar a los Directores y demds servidores pitiblicos a reuniones de trabajo o juntas
especiales con el fin de tratar asuntos relativos al Instituto.

Nombrar, previo cumplimiento de requisitos y del perfil del puesto, a las personas que
puedan cubrir satisfactoriamente las vacantes que existan en el Instituto.

Remover o dar de baja, fundada y motivada, al personal que incumpla con las tareas y
las responsabilidades asignadas.

Suscribir los contratos que formalicen las relaciones laborales del Instituto con sus
servidores publicos.

Cuidar que el Instituto cumpla cabalmente con el compromiso institucional d
otorgar prestaciones y seguridad social a sus servidores ptblicos.

Preservar e incrementar el patrimonio del Instituto mediante las acciones
saneamiento financiero que resulten méds convenientes tomando en cuenta el ent

econémico del Estado, incluyendo la reestructuracién financiera de la instituciént
tratamiento de la cartera vigente y vencida; lineamientos para operar retribucion
donaciones, condonaciones; y otras figuras y accienes aprobadas por el Consejo.
Ejecutar y dar trdmite a todos los asuntos técnicos, financieros, legales
administrativos del Instituto.

Suscribir liberaciones de escrituras y/o otorgar titulaciones para dar seguridad jurfdica
al patrimonio de todos los beneficiarios de los programas de vivienda.

Ejecutar los mandatos para pleitos y cobranzas; para actos de administracién y
dominio; para formular querellas y otorgar perdén extintivo de la accién penal; para
promover y desistirse de acciones judiciales, incluyendo la de amparo; asi como los
que requieran de cldusula especial; y otorgar mandato para representar al Instituto.
Otorgar y revocar poderes generales y especiales, asi como sustituirlos, pero cuando
sean a favor de personas ajenas al Instituto deber4 dar cuenta al Consejo.

Imponer las sanciones en caso de incumplimiento de las obligaciones contenidas en
este Reglamento.

Las demds que determinen la Ley del Instituto, su Regtamento, el Consejo Estatal, el
Consejo y las que en adicién a las anteriores le asigne las autoridades competentes y
otras disposiciones aplicables.

Articulo 9. El Gobernador del Estado, en ausencias por motivos personales del Director
General del Instituto, designar4 al funcionario que lo sustituya.

QL
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Capftulo HI
De las obligaciones del Secretario Particular

Articulo 10. El Secretario Particular tendrd las obligaciones siguientes:

L Cumplir con el horario diario asignado por el Director General.

II.  Acordar con el Director General todos los asuntos que lleguen a la Secretaria
Particular, en el mismo dia en que se reciban, si es posible, y si no, en el
siguiente, llevando al acuerdo los antecedentes respectivos.

Ill.  Cuidar que se cumplan los acuerdos de la Direccién General y dar seguimiento a
los mismos, reportando inmediatamente los incumplimientos cuando estos se
presenten.

IV. Tramitar y dar seguimiento a todos los asuntos que ordene el Director Genergl.

V. Llevar la agenda diaria del Director General, informando y acordando
conducente.

VI. Requerir y preparar la informacién y/o la documentacién conducente cuando el
Director General asista a reuniones o juntas de trabajo fuera de las oficinas del
Instituto,

VII. Formular y mantener actualizados los directorios y demds documentos y
equipos, indispensables para cumplir cabalmente con sus responsabilidades.

VIIL Llevar el registro en forma tradicional 6 electrénica de los acuerdos de ia
Direccién General, asentando e} seguimiento respectivo.

IX. Cuidar que el drea de oficinas de la Direccién General estén debidamente en
funcionamiento y disponibles para la atencién al visitante.

X. Llevar el archivo de la Secretarfa Particular debidamente clasificado: {ndices,
registros y referencias.

XL Desempeiiar las comisiones que le encomiende el Director General y reportar lo
conducente inmediatamente.
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Capitulo IV
De las obligaciones de los Directores de Area, Coordinadores, Jefes de Unidad Y
Departamento, y Residencias en los municipios

Articulo 11. Los Directores, Coordinadores, Jefaturas y encargados de las Residencias son
responsables inmediatos del buen funcionamiento de sus 4reas de trabajo y tendrén las
obligaciones siguientes:
L Asistic diariamente a su 4rea de trabajo durante el horario formalmente
establecido, més el tiempo que sea requerido para desahogar trabajos urgent

pendientes de ser entregados al Director General.

[i. Elaborar e integrar el programa anual de trabajo y su presupuesto y ponerlo a la
consideracién y/o aprobacién del Director General del Instituto.

IlI.  Acordar e informar a la Direccién General todos los asuntos relativos a sus 4reas
de responsabilidad, llevando al acuerdo los antecedentes respectivos que puedan
ser necesarios, y proponer lo que juzguen conveniente para mejorar la marcha de
sus respectivas dreas.

IV, Llevar registro y seguimiento de los asuntos tratados o por tratarse con el Director
General u otras dependencias vinculadas al drea de su responsabilidad.

V. Distribuir equitativamente, segin profesién o especialidad, las labores o tareas
entre los servidores puablicos adscritos a sus respectivas &reas, y vigilar que todos
ellos, cumplan con sus obligaciones en los horarios de trabajo formalmente
establecidos.

VL. Cuidar y controlar que los archivos impresos y electrénicos de sus 4reas estén bien
resguardados.

VIL.  Custodiar, controlar y dar buen uso a todos los equipos, materiales de trabajo y
mobiliario asignados a su respectiva drea y mantenerlos en buen estado de
funcionamiento.

VIIL  Elaborar los informes requeridos por el Director General para ser presentados al
Consejo o a otras instancias, asi como aquellos que por disposiciones juridicas
deban ser presentados.

IX. Contribuir a la preservacién y fortalecimiento del patrimonio del Instituto en el
dmbito de su competencia, aportando a la consideracién del Director General
politicas, lineamientos e ideas para la mejora financiera de la institucion. /

QL !
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X. Atender los requerimientos de informacién de los érganos de control y de
cualquier 6rgano de gobierno, en el &mbito de su competencia.

XI. Atender y responder en tiempo y forma los requerimientos de informacién
piblica concernientes ai Instituto con base en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Pablica para el Estado de Baja California Sur y cuando asi lo
requiera el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica del
Estado.

XIL. Alimentar y mantener actualizado el Sistema de Administracién e Informaéticg

Instituto con la informacién de su area de competencia.

XIIL.  Asistir puntualmente a las juntas o reuniones de trabajo que acuerde la Direcci6
General.

XIV. En sus faltas temporales, los Directores, Coordinadores y Jefes de Departamento y
Residencias en los municipios, serdn sustituidos por el servidor piblico que
designe el Director General quien desempefars las funciones de aquél con todas
sus facultades, sin perjuicio de las propias.

XV. Desempefiar las comisiones que les encomiende el Director General y reporta

conducente.

Articulo 12. El Director General, los Directores, Coordinadores y Jefaturas de Unidad,
Residencias y demas servidores publicos del Instituto deberan atender a la poblacién que
solicite sus servicios o informacion, tanto en su 4rea directa de trabajo como en comisiones,
registrando y reportando los asuntos tratados para su atencién por el drea competente.

Articulo 13. Ademis de las obligaciones descritas en este Capitulo, los Directores,
Coordinadores, Jefaturas y encargados de las Residencias as{ como el personal que de ellos
depende deberan cumplir con las funciones y actividades descritas para sus respectivas dreas en
los Manuales de Organizacién y de Procedimientos del Instituto.

Q:Q-C( x
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Capitulo V
De las obligaciones de las 4reas de atencién al piblico

Articulo 14. Todas las 4reas de atenci6n al piblico estdn obligadas a atender en forma directa,
clara, expedita y amable a la poblacién usuaria y/o beneficiasia de los servicios y programas del

Instituto, ademdas de cumplir las obligaciones siguientes: ‘
L Mantener los espacios de atencién al publico acondicionados para que lgg
beneficiarios puedan estar comodamente sentados mientras esperan su

para ser atendidos por personal del Instituto.

II.  Proporcionar a la poblacién demandante de los servicios que presta el Instituto
la informacién de los programas de vivienda con los requisitos a cumplir, la
documentacién requerida, el procedimiento a seguir y toda aquella
informacién adicional que permita a los interesados acceder a los progra
acciones de vivienda del Instituto.

Il El personal a cargo de estas 4reas deberd disponer también de informaci6n sob
los programas de vivienda federales y sus reglas de operacién para orientar a la
poblacién interesada en acceder a esos programas.

IV. El personal a cargo de estas areas deberd registrar y reportar al Sistema de
Administracién e Informitica el nimero de personas atendidas.

V.  Los espacios de atencion al publico deberan tener a la vista el logotipo oficial del
Instituto asi como folletos y promocionales con los servicios o programas de
vivienda que se ofrecen a la poblacién. Esta misma imagen institucional
también deberd estar a la vista en los kioscos cibernéticos y en los espacios
ptiblicos de consulta.

Articulo 14. Es obligacién de las 4reas receptoras, emisoras de pagos y recuperacién (caja),
atender de manera eficiente, expedita y transparente a los usuarios de estos servicios a fin de
garantizarles certeza y confianza en las operaciones con el Instituto.

Articulo 15. El Director de Promocién Social y Comercializacién, y las Jefaturas de las
Unidades de Informdtica y de Comunicacién e Imagen Institucional deberdn disponer de lo
necesario para el acceso a la informacién de los programas y servicios del Instituto a través de
los dispositivos electrénicos y cibernéticos creados para tal efecto, mismos que deberan:

LT
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-  Ofrecer a la poblacién beneficiaria y a los usuarios de los servicios del Instituto
el acceso de manera directa y sencilla a consuitar el Sistema de Administracién
e Informética del Instituto para conocer los movimientos de su interés.

[L- Mantener las condiciones materiales y guias de acceso de tal manera que la
poblacién beneficiaria de los programas de vivienda del Instituto pueda con
facilidad acceder al kiosco cibernético a realizar consultas de manera cémoda y

personal.
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Capitulo V1
Del patrimonio del Instituto

Articulo 16. El patrimonio del Instituto se integrard con los recursos en dinerc o en especie
provenientes de:
L Las aportaciones del Gobierno Federal, del Gobierno del Estado y de los
gobiernos municipales.
Il. Las aportaciones y demds recursos que se obtengan de personas
instituciones y organismos sociales 0 empresariales.
III. Los productos que se obtengan de las operaciones que realice el Instituto en
cumplimiento de su objeto social.
IV.  Los recursos obtenidos de la recuperacién de los financiamientos, inversi
créditos otorgados e intereses generados a su favor.
V.  Elinventario de los activos fijos y del circulante propio.

Articulo 17. Cualquier enajenacién de predios o bienes destinados a los programas y acciones
de vivienda del Instituto también formardn parte de su patrimonio, mismos que deberin
apegarse a los criterios siguientes, de los cuales se informar4 oportunamente al Consejo:

L Los lotes con servicios que ofrezca el Instituto a las familias deberdn sujetarse a
las Reglas para el Financiamiento que defina el propio Instituto.

II. Complementar con aportaciones locales la ejecucién de programas de vivienda
federales, cuando asi se requiera.

111 Elaborar y expedir las Reglas para el Financiamiento a las que se sujetard la
ejecucion de los programas y acciones de vivienda propios del Instituto y el
otorgamiento de crédito a las familias solicitantes.

Iv. Aplicar y registrar los subsidios otorgados por el Ejecutivo del Estado a las
familias beneficiarias de los programas del Instituto,

V. La superficie de los lotes con servicios no deberd ser menor a la estipulada por la
autoridad competente y las normas aplicables.

VL. Los lotes o predios para edificar vivienda que sean entregados a lqg beneficiarios

se haré sin fines de lucro, incluso estos bienes podran ser objeto \de subsidio

cuando asi se requiera, previo estudio socioeconémico que lo acredi
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VIL. Todos los financiamientos o apoyos que otorgue el Instituto en sus programas y
acciones de vivienda se sujetarin a las Reglas para el Financiamiento que al
respecto se emitan.

VIIL. En el monto de los créditos otorgados se deberd considerar hasta un cuatro por
ciento anual para cubrir los gastos de operacién del Instituto.

IX.  En el monto de la inversién de las obras y/o acciones de vivienda que ejecute el
Instituto, deberd considerarse hasta un tres por ciento para cubrir gastos
indirectos. |

) & Los gastos en que incurra el Instituto por efecto de cobranza, juicios, o
cualquiera otro conflicto derivado del incumpliendo en el pago de los crégj
de los programas y acciones de vivienda serdn con cargo a los deudor:
especificarfin formalmente en los contratos de crédito correspondientes ¢
tasa moratoria de acuerdo a lo establecido en las Reglas para el Financiamiento
aprobadas por el Consejo.

XI.  Los trimites que realice el Instituto tales como liberacién de hipot
expedicién de constancias, registros, copias de titulos, copias certificadas y otn
trimites y documentos, tendrdn un costo para los solicitantes, el cual se
definido en las Reglas para el Otorgamiento de Servicios del Instituto aprobadas
por el Consejo.

Articulo 18. El Director General propondri al Consejo para su conocimiento y aprobacién, en
su caso, el otorgamiento de todo tipo de garantfas directas o contingentes, y el respaldo de
operaciones que permitan multiplicar sus programas y acciones de vivienda cuando asf lo
requieran los proyectos, bajo las figuras y modalidades, como garante, avalista, deudor solidario,
prenda simple o bursatil, fideicomiso de garantia, efectivo, derechos de créditos a su favor, los
titulos o valores de su cartera, y en general, con los bienes que conforman el patrimonio del
Instituto.

Articulo 19. Mientras existan garantias de cualquier indole otorgadas por el Instituto y que
afecten su patrimonio de manera directa o contingente, el Director General informaré al
Consejo, sobre el nivel de riesgo que estas representan, la condicién que guardan y las
contingencias derivadas de las mismas.

Articulo 20. Ningtn bien mueble, objeto, equipo y demds bienes pertenecient al Instituto
podra ser retirado fuera de sus instalaciones ni trasladario a un drea distinta dégtro de las
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mismas sin previo aviso y autorizacién correspondiente. Tampoco podré hacerse ningtin canje o
dar de baja un bien, objeto, equipo o mueble sin el tramite y la autorizacién expresa.

Articulo 21. Los recursos financieros del Instituto deberan estar protegidos con las medidas de
seguridad adecuadas para cubrir posibles pérdidas por robo, malversacién dolosa o accidental,

incendio y otras causas de dafio patrimonial.

Articulo 22. Los bienes muebles e inmuebles y de cualquier otra indole son propiedad del

Instituto hasta su baja definitiva; y los que estén en uso jamds podrian emplearse y/o dispone
para fines distintos a los propios de la institucién ni para asuntos privados o particulares.

Articulo 23, Cuidar el patrimonio del Instituto es una responsabilidad de todos los servidores
publicos que en él laboran, particularmente del Director General y del Director de

2
A

Administracién y Finanzas.
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Capitulo VI
De las medidas de seguridad y mantenimiento

Articulo 24. Para evitar percances y otros riesgos sobre las instalaciones fisicas, muebles,
equipos y otros bienes del Instituto, la Direccién de Administracion de Finanzas, deberd

contemplar los recursos necesarios y ejecutar un programa de mantenimiento preventivo y

correctivo, en el cual se contemplen tareas como diagnosticar el estado general del inmueblg
sus instalaciones, detectar y prever los efectos adversos de fenémenos naturales (sis rﬁ

huracanes) y aquellos causados por la accién del hombre (incendios y vandalismo) e i
sistemas de seguridad.

Articulo 25, La Direccién de Administracién y Finanzas serd la responsabie de las tareas de
mantenimiento del edificio, instalaciones y de la vigilancia. Dando especial atenciéfi\al
mantenimiento de los extinguidores, tomando en cuenta la fecha de adquisicién, caducidg,

carga y recarga.

Articulo 26, El Director General del Instituto designari al responsable del manejo y control del
duplicado de todas las llaves de acceso a las instalaciones del Instituto, quedando prohibido
hacer duplicados y manejarlos fuera del control del servidor pablico designado para tal efecto.
Seré responsabilidad de cada uno de los Directores, Coordinadores y Jefaturas de Departamento
y Unidad, el control y manejo de las llaves de acceso a sus respectivas dreas.

Articulo 27, La Direccién de Administracion y Finanzas deberd acatar las disposiciones que en
materia de seguridad emita la Coordinacién Estatal de Proteccién Civil tales como salidas de
emergencia, su senalizacién y la realizacién de simulacros de diversa indole para preparar a los
servidores publicos a afrontar situaciones de emergencia.

Articulo 28. El parque vehicular del Instituto sélo podr4 ser asignado con autorizacién expresa
del Director General a los servidores puiblicos de las &reas administrativas, técnicas y de apoyo
que lo requieran para el cumplimiento de sus responsabilidades. Antes de la asignacién
correspondiente, todos los vehiculos deberdn pasar por una verificacién fisica y mecénica, y
portar el logotipo oficial del Instituto; contar con placas, tarjeta de circulacion y seguro del

vehiculo, entre otros requisitos de seguridad y proteccién. Los servidores publicos requeridos a
recibir un vehiculo oficial de trabajo, deberin contar con licencia de manejo vigente, y una vez

QR
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exhibida, recibirdn el vehiculo para su resguardo. También les ser4 entregado el programa de
mantenimiento del vehiculo asignado. El vehiculo bajo su responsabilidad solo serd usado para

asuntos oficiales y nunca destinarlo a actividades privadas o personales.
\
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Capitulo V1II
De las medidas preventivas de salud e higiene

Articulo 29. Es obligacion de todo el personal acatar las medidas de prevencién de
enfermedades y atender cualquier contingencia sanitaria en apego a las disposiciones o
protocolos dictados por las autoridades de salud en el Estado, y en su caso, dela Federacion.

Articulo 30. El Departamento de Servicios Generales, deberd identificar, entre el personal del
Instituto, a los servidores puiblicos con disposicién a tomar un curso (o varios) de capacitacion
sobre primeros auxilios para, en caso necesario, poder prestar un servicio de emergencia
mientras liega el personal médico competente.

Articulo 31. En relacion a las medidas de salud respecto al tabaquismo, queda prohibido fum
en todas las 4reas de trabajo del Instituto. Por lo que el departamento de Servicios Gene
serd el responsable de colocar y mantener en lugares visibles la senalizacién correspondiente.

Articulo 32. En los edificios del Instituto y en las oficinas de las Residencias municipales se
debers contar con un botiquin de primeros auxilios con materiales de curacién y medicamentos
para atender cualquier accidente o malestar menor.

Articulo 33. El Departamento de Servicios Generales esta obligado a mantener las dreas de
servicios sanitarios internos y los de uso publico, en condiciones adecuadas de limpieza e
higiene cuidando que estén al alcance de los usuarios los materiales de necesarios de uso
mds comun.

QL
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Capitulo IX
De las relaciones laborales

Articulo 34. La plantilla de personal del Instituto estar4 integrada por servidores publicos de
distintas categorias, las cuales estdn definidas en la Ley de los Trabajadores al Servicio de
Poderes del Estado y Municipios de Baja California Sur.

Articulo 35. Son trabajadores de confianza en el Instituto: el Director General, los Directores
de érea, los Coordinadores de drea, los Jefes de Departamento y Jefes de Unidad, Residente y
demds personal que preste sus servicios profesionales bajo este régimen contractual.

Articulo 36. Tanto el personal directivo como los demds servidores ptiblicos disfrutarin ge
periodos vacacionales de acuerdo a lo establecido en la Condiciones Generales de Trabajo.

Articulo 37. Todos los servidores publicos deberdn asistir diariamente a sus oficinas o lugares
de trabajo asignados, con sujecién al horario establecido y/o aprobado por {a Direccién General;
registrar su asistencia por los medios idéneos, y no ausentarse hasta la hora de salida establecida
en el horario oficial. Las faltas de asistencia deberdn ser justificadas por escrito. Tanto las faltas
justificadas como las no justificadas y los retardos, serdn reportadas al drea o departamento
competente para su trdmite y/o sancién correspondiente. En casos graves o reincidencias se
levantara acta administrativa para que se realice el trdmite apropiado y se apliquen, en su caso,
las sanciones correspondientes.

Artfculo 38. Los servidores publicos del Instituto deberdn dedicarse a su trabajo sin entregarse
al ocio ni a ocupaciones que los distraigan de sus funciones; no recibir a personas ajenas a su
funcién excepto para tratar asuntos oficiales, ni asistir a otras direcciones, departamentos o
dependencias que no sean los propios sino para tratar asuntos oficiales.

Articulo 39. Los trabajadores del Instituto gozardn de los seguros y prestaciones acordes a |
estipulado en las Condiciones Generales de Trabajo.

Articulo 40. Las relaciones de trabajo entre el Instituto ¥ sus servidores publicos, se regirén por
las Condiciones Generales de Trabajo vigentes y las leyes laborales aplicables.
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Capitulo X
Disposiciones generales

Articulo 41. Cada vez que los Directores, Coordinadores de 4rea, jefes de Departamento,
Unidad y demés servidores publicos requieran salir de comisién en cumplimiento de s
obligaciones, previa autorizacion y oficio de comisién, recibirdn vidticos y gastos de viaje, se,
tabuladores y zonas geograficas oficiales. Una vez cumplida su encomienda, deberén entregar |
documentacién comprobatoria de los gastos al 4rea respectiva y el informe de la comisi

superior jerdrquico inmediato. En caso contrario se aplicardn los descuentos y/o sanciones
procedan.

Articulo 42. Todo el personal del Instituto est4 obligado a portar durante su horario de trabajo,
en su persona y en lugar visible, una identificacién oficial con fotograffa expedida por la
institucién, la cual serd proporcionada por el Departamento de Servicios Generales y
actualizada con la frecuencia que se considere pertinente.

Articulo 43. Todos los servidores ptiblicos del Instituto estdn obligados a consultar las leyes,
reglamentos y demds disposiciones juridico administrativas, seglin su irea de competencia, y
apegarse a lo dispuesto en las mismas; asimismo, serdn responsables de los actos u omisiones en
los que incurran durante el desempeiio de sus facultades, funciones y obligaciones en los
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios
de Baja California Sur.

Articulo 44, Acatar y dar cumplimiento al presente Reglamento Interior del Instituto es
obligacién del Director General, Directores, Coordinadores, Jefes de Departamento, Jefaturas de
Unidad, Residencias en los municipios, y en general, de todos los servidores publicos del
Instituto.
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Capitulo XI
De las quejas y sanciones

Articulo 45, El Instituto estd obligado a respetar y hacer respetar el derecho de formulacién &e
las quejas y denuncias y evitar que con motive de éstas se causen molestias indebidas a ios

quejosos.

Articulo 46. Las dreas de atencién al publico del Instituto estén obligadas a recibir quejas
denuncias de los beneficiarios de las acciones y programas de vivienda o de los prestadores de
servicios, derivadas del incumplimiento de las obligaciones que impone el presente Reglamento. .

Articulo 47. Los Directores, Coordinadores, Jefes de Unidad y Departamento y Residencias, en
el 4mbito de su competencia, previa fundamentacién de su procedencia, iniciardn el
procedimiento administrativo derivado del incumplimiento de las obligaciones y facultades
contenidas en el presente Reglamento y, en su caso, se notificar4 al servidor ptiblico involucrado
Y se turnard ante la instancia competente.

Articulo 48. Los servidores publicos afectados por resoluciones sancionatorias, podrén recurrir
al recurso de revision ante el Director General el cual se har4 por escrito dentro de los 15 dias
naturales siguientes, a la fecha de la notificacién.

Articulo 49. Los servidores publicos que incumplan las disposiciones que regulan el
funcionamiento del Instituto asi como las contenidas en este Reglamento, serdn sancionados
conforme lo establece la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los
Municipios de Baja California Sur, sin menoscabo de responder ante las autoridades
competentes por las responsabilidades civiles y penales que se generen con su aaguar.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrard en vigor al dfa siguiente de su publicacién en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento del Instituto de Vivienda, vigente publicado en el Bole
Oficial de Gobierno del Estado de Baja California Sur, Ndmero 16, de fecha 10 de marzo del an
2004.

TERCERO.- Se derogan todas las disposiciones reglamentarias que se opongan al presen
ordenamiento.

CUARTO.- El Director General del Instituto de Vivienda de Baja California Sur, contard con
un plazo de 30 dias hébiles contados a partir de la entrada en vigor de este Reglamento para la
expedicién e implantacién de los Manuales de Organizacidn y de Procedimientos del Instituto
de Vivienda de Baja California Sur.
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El presente Reglamento Interior fue rubricado en la Sala de Juntas del Instituto de
Vivienda en la Ciudad de La Paz, Capital del Estado de Baja California Sur, a los catorce
dias del mes de octubre de 2010,

Los integrantes del
Consejo del Instituto de Vivienda de Baja California Sur

gui Moreno
Secretario de Planeacity
Infraestructura

CO\ISEIERO

T
anco. )

Franco I{faz Urniegpo . . 2

Pdte. del Colegio d uitectos de B.C.S

Urbana e
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Marco Juridico-administrativo Federal

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

El Articulo 4 Constitucional sefiala que “toda familia tiene derecho a disfrutar de una vida
digna y decorosa. La ley establecera los instrumentos y apoyos necesarios a fin de alcanzar este
objetivo.” .

El Articulo 8 Constitucional sefiala que los servidores publicos respetardn el derecho de
peticién. En tanto, el 108 sefiala que los servidores publicos de la Administracién Publica...

“serdn responsables por sus actos u omisiones en que incurran en el desempefio de s
funciones...”. También instruye en el Articulo 123, Apartado B, inciso, VII, que
designaci6n del personal se hard mediante sistemas que permitan apreciar los conocimient®
aptitudes de los aspirantes al puesto...”.

2. Ley Federal de las Entidades Paraestatales

El Articulo 14 sefiala que son organismos descentralizados las personas juridicas creadas
conforme a lo dispuesto por la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y cuyo obj
sea: La prestacion de un servicio publico o social o la obtencién o aplicacion de recursos par
estos fines.

3. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos

Tiene como proposito reglamentar el Titulo Cuarto Constitucional en materia de los sujetos
de responsabilidad en el servicio publico, las obligaciones, las responsabilidades y sanciones
administrativas... y del registro patrimonial de los servidores publicos, entre otras
competencias. En el Articulo Segundo establece: “Que son sujetos de esta Ley, los servidores
ptblicos mencionados en el pirrafo anterior y Tercero del Articulo 108 Constitucional. Esto
es, todas aquellas personas que manejen o apliquen recursos econémicos de la nacién”.

4. Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos

Su objeto es de interés social y nacional y sus disposiciones de orden publico. Y son de utilidad
publica la conservacién, restauracién y recuperacién de los monumentos arqueoldgicos,
artisticos e histéricos y las zonas de monumentos histéricos. En su Articulo Séptimo, sefiala
que las autoridades de los Estados y Municipios cuando decidan restaurar y conservar los
monumentos arqueolégicos e histéricos lo haran siempre, previo permiso y bajo la direccién del
Instituto de Antropologia e Historia.
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También sefiala en su Articulo 9 que el Instituto proporcionara asesoria profesional en la
conservacion y restauracion de los bienes inmuebles declarados monumentos histéricos.

5. Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente

Constituye el marco normativo con el cual deben guardar congruencia los reglamentos e
instrumentos de planeacion estatal, de manera que las politicas de vivienda 6 habitacionales
contribuyan a garantizar el desarrollo sustentable tanto local como regional en el mediano y
largo plazos.

En su Articulo 23 propone que la planeacién del desarrollo urbano y la vivienda, ademas de
cumplir con los dispuesto en el Articulo 27 Constitucional en materia de asentamientos
humanos, considere entre otros: Usos del suelo, fomentar la mezcla de usos habitacion

inducir conductas compatibles con la proteccién y restauraciéon del medio ambie
tratamiento del agua, y el establecimiento de zonas intermedias de salvaguarda para actividad
altamente riesgosas con respecto a 4reas con usos habitacionales.

Q:Q:C
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Marco Juridico-administrativo Estatal

1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
El Articulo 80 sefiala que la Administracién Publica de Baja California Sur sera centralizada y

paraestatal conforme a esta Constitucién y a la Ley Orgénica que expida el Congreso del Estado.
En la misma, se definirin las bases para la creacién de las entidades paraestatales
intervencién del Ejecutivo Estatal en su operacién. ‘

El Articulo 79 se senalan las facultades y obligaciones del Gobernador, entre ellas, la de
nombrar y remover libremente a los secretarios del despacho, y demds funcionarios
empleados del Poder Ejecutivo. En este mismo articulo, otra facultad del Ejecutivo Estatal es la

de mantener la administracién publica en constante perfeccionamiento, adecuindola a las .
necesidades técnicas y humanas de la Entidad.

E! Articulo 156 sefiala que para los efectos de las responsabilidades de los servidores publicos y
toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en la
Administracién Publica Estatal o Municipal, serin responsables por los actos u omisiones en los
que incurran en el desempeiio de sus funciones. También en el Articulo 158 se sefiala que las
sanciones consistirin en la destitucién del servidor puablico y en su inhabilitacion pa
desempediar funciones, empleos, cargos o comisiones de cualquier naturaleza en el servicio
publico estatal o municipal.

El Articulo 102 nos sefala sobre los bienes que integran el patrimonio del Estado, que son,
entre otros: los bienes muebles e inmuebles destinados por el Gobierno del Estado al servici

publico, asi como aquellos bienes normalmente insustituibles como archivos, libros raros,
piezas artisticas, histéricas o arqueoldgicas y entre otros de igual naturaleza que no sean del

dominio de la Federacién o de los Municipios.

2. Ley Orgénica de la Administracién Puablica del Estado de Baja California Sur

Esta tiene como propoésito establecer y regular la organizacién y funcionamiento de La
Administracion Centralizada y Paraestatal, asi como definir las facultades de las dependencias y
organismos que la integran.
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En su Articulo 41 sefala: “Que los organismos descentralizados contardn con personalidad
juridica y patrimonio propios, tendrdn por objeto la prestacién de un servicio publico o social, la
proteccion, o en su caso, la explotacion de bienes o recursos propiedad del Estado... Para tales
efectos contardn con autonomia de gestién financiera y administrativa”.

3. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Baja California S

Esta Ley tiene por objeto reglamentar el Titulo Noveno de la Constitucion Politica del Estado
Baja California Sur; en su Articulo Segundo subraya que son sujetos de ésta: “Los servidores
publicos mencionados en el Articulo 156 de la Constitucién Politica del Estado y todas aque
personas que manejen o apliquen recursos econémicos de la Administracién Publica Estatal
Municipal”.

En jos términos de las disposiciones aplicables, todos los servidores publicos son responsables
de los delitos del orden comtin que cometan durante el tiempo de su encargo.

4. Ley del Instituto de Vivienda de Baja California Sur

El Instituto sustenta su existencia en esta Ley, decretada el 11 de noviembre de 1982 y cuya
altima reforma se realizé el 20 de diciembre del 2005, Este dltimo decreto define al Institut
como un organismo pudblico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propic
tendrd por objeto promover y ejecutar en el Estado programas y acciones de vivienda.

5. Decreto Mediante el cual se crea el Consejo Estatal de Vivienda de Baja California Sur
En su Articulo 1 referente a la creacién de este Consejo Estatal, indica que serd la instancia de
consulta y asesoria del Poder Ejecutivo del Estado y que tendrd como funcién la de propone
medidas para la planeacién, formulacién, fomento, instrumentacién y seguimiento de los
programas de vivienda que se implementen en el Estado.

6. Primera Reuni6n Extraordinaria del Instituto de Vivienda de Baja California Sur 4
En esta reunién realizada el 12 de Abril del 2006, el Consejo aprueba la Estructura

Organizacional del Instituto, la cual sirvi6 de fundamento para elaborar el Manual de
Organizacion del mismo.

7. Condiciones Generales de Trabajo
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Convenidas entre los Poderes del Estado y Municipios de Baja California Sur y el Sindicato
Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de Baja California Sur.
20 de mayo de 1977.

8. Resolutivo Pliego de Demandas 2008
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de Baja
California Sur. Agosto de 2008.
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¢ Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccion del Ambiente del Estade de Baja California Sur

Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur. 12 de Marzo del 2008.

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur el 14 de Julio

del 2005. Ultima reforma publicada el 19 de Septiembre del 2008.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de Baja ‘

California Sur. Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California

Sur, diciembre de 2002.

% Ley del Instituto de Vivienda de Baja California Sur. Publicada en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur. Julio 15 de 1982. Ultima reforma 20 de
Diciembre del 2005.

% Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Diario

Oficial de la Federacién 11 de junio de 2002.
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<+ Ley de Desarrollo Institucional del Estado de Baja California Sur. Decreto 1707 del
Honorable Congreso del Estado de Baja California Sur. 27 de noviembre de 2007,

% Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Baja California
Sur. Decreto nimero 1522. 23 de febrero de 2005.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur.
Decreto 1555. H. Congreso det Estado de Baja California Sur.16 de agosto del 2005.

% Ley de Desarrollo Urbano para el Estado de Baja California Sur. Decreto No. 99

Congreso del Estado de Baja California Sur. 22 de julio de 1994.

Ley de Equilibrio Ecoldgico y Proteccion del Ambiente del Estado de Baja California S#r.

Decreto No. 829. H. Congreso del Estado de Baja California Sur. 19 de Noviembre de 199}

Ley de Obras Publicas del Estado de Baja California Sur. Decreto No. 469. H. Congreso

Estado de Baja California Sur. 29 de Agosto de 1984.

*  Ley de Participacién Ciudadana del Estado de Baja California Sur. Decreto Nuimero 1280.
H. Congreso del Estado de Baja California Sur. 13 de junio de 2000.

% Ley de Planeacion del Estado de Baja California Sur. Decreto No. 452. H. Congreso del
Estado de Baja California Sur. 9 de Febrero de 1984.

% Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico Estatal. Decreto No. 453. H. Congreso del
Estado de Baja California Sur. 10 de Noviembre de 1987.

% Ley de Proteccion Civil para el Estado de Baja California Sur. Decreto 1086. Honorable
Congreso del Estado de Baja California Sur. 14 de Mayo de 1996.

** Ley del Notariado de Baja California Sur. H. Congreso del Estado de Baja California Sur.
Legislatura. 14 de Diciembre de 1977.

< Ley del Servicio Profesional de Carrera para la Administracién Publica Centralizada del
Estado de Baja California Sur. Decreto 1721. Honorable Congreso del Estado de Baja
California Sur. 12 de diciembre de 2007,

% Ley Para los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de Baja
California Sur. Decreto No. 50. Honorable Congreso del Estado de Baja California Sur. 18
de noviembre de 1976.

% Ley que Crea el Instituto de Capacitacién y Desarrollo de los Trabajadores al Servicio de los
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Poderes del Estado, Municipios y Organismos Descentralizados en Baja California Sur.
Decreto No. 669. H. Congreso del Estado de Baja California Sur. 2 de junio de 1988.

< Ley Sobre el Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Baja California Sur.
Decreto 1695. Honorable Congreso del Estado de Baja California Sur. 13 de noviembre de
2007.
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Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Baja California Sur. Decreto Nimero 1090,

H. Congreso del Estado de Baja California Sur. Ley Publicada en el Boletin Oficial del

Gobierno del Estado de Baja California Sur €l 19 de julio de 1996.

% Cddigo Fiscal del Estado y Municipios del Estado de Baja California Sur. Decreto Namero
1598. H. Congreso del Estado de Baja California Sur. 16 de diciembre de 2005.

¢ Decreto Mediante el cual se Crea el Consejo Estatal de Vivienda de Baja California Sur,
Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur. Junio 10 del 2007,

% Primera Reunién Extraordinaria del Consejo del Instituto de Vivienda de Baja California

Sur. Abril 12 del 2006.
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La Paz, Baja California Sur; Agosto 2010.

218



Manual Especifico de Organizacion

Visitaduria General

Elabord

Presentd

Aprobo

Visitador General

Procurador General de Justicia
del Gobiemno del Estado de Baja
California sur.

de acuerdo a lo establecido

en el Articulo 32, fracclon | Inciso a) de
la Ley Orgénica de la Administracién
Pubiica del Estado de Baja Cakfomnia

Swr

El Contralor General del

219




Contenido

1. Introduccion

2 Marco Juridico — Administrativo

3. Atribuciones

4. Estructura Organica

5. Organigrama

6. Objetivo

7. Funciones

7.1. Visitador

7.1.1. Agentes del Ministerio Publico Visitadores

7.1.2. Secretaria

8. Bibliografia.

220



1. introduccién.

El presente Manual Especifico de Organizacién de la Visitaduria General, es de
observancia general, como instrumento de informacion y de consulta.

El manual es un instrumento util, que permite identificar la estructura organica que
conforma esta unidad, perteneciente a la Procuraduria General de Justicia del
Estado.

Su consuita facilita obtener una vision clara de fas funciones y responsabilidad de
esta area, facilitando la labor de los Servidores Publicos, asi como de los usuarios
de los servicios que presta.

La Visitaduria General, inicia actividades a partir del dia 09 de Julio del 2008, con la
promulgacion y publicacion del decreto numero 1752, mediante el que H. Congreso
del Estado, expide la Ley Organica del Ministerio Publico del Estado de Baja
California Sur, que abroga la Ley Organica del Ministeric Publico de! Estado de
Baja California Sur, publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado numero
48 con fecha 31 de diciembre de 1976, concebido como un Organo interno de
verificacion, fiscalizacion y orientacion de la Institucion.

Tiene bajo su responsabilidad las visitas de revision, a las Subprocuradurias,
Direcciones y demas Areas que componen la estructura organica de la Procuraduria
General de Justicia, vigilando en las visitas Técnico-Juridicas que los Servidores
Publicos se sometan al cumplimiento de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, las Leyes que de elia emanen, la Constitucion Politica de Estado
de Baja California Sur, la Legislacion Local en Materia Penal, las Recomendaciones
Generales que emita la Comisién Nacional de Derechos Humanos, los Acuerdos y
Circulares que emita el Procurador General de Justicia, ademas que el ejercicio de
sus funciones se basen en los principios de Certeza, Legalidad, Objetividad,
Imparcialidad, Profesionalismo, Respeto lirestricto a los Derechos Humanos.

Corresponde ademas realizar visitas extraordinarias de revisién, cuando asi lo
determine el Procurador General de Justicia 0 exista una queja o denuncia de
particulares o de servidores publicos de la Institucion, en ambas visitas al momento
de detectar alguna falta administrativa o hecho posiblemente constitutivo de delito,
dentro de un plazo de 24 horas pondra del conocimientoc mediante la acta
administrativa que para tal efecto levante del Organc de Control Interno de la
Institucion o del Ministeno Publico, para que en el uso de sus funciones determinen
lo que en derecho proceda, dandole el seguimiento correspondiente hasta la
conclusion de las investigaciones que se practiquen.

Para lograr sus objetivos con mayor grado de eficiencia y eficacia cuenta con el
apoyo de Agentes del Ministerio Publico Visitadores.
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2. Marco Juridico — Administrativo.

Constituciones:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima modificacion Junio
03 del 2010, Decreto 1849, B.O. No.28, publicado ef 20 de Julio del 2010.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur. Decreto
1839 del 12 de Marzo del 2010.

Leyes:

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado del Estado de Baja
California sur.( Decreto No. 1755, B.O. No. 50 de fecha 29 de Septiembre del
2009)

Ley Organica del Ministerio Publico del Estado de Baja California Sur( Decreto
numero 1752, Boletin Oficial numero 36 publicado el 08 de julio 2008).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Los
Municipios de B.C.S. ( B.O. No. 10 del 12 de Marzo del 2010).

Cédigos:

Caddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Baja California Sur ( B. O.
No. 18 Pubiicado el dia 20 de Marzo del Ao 2005 )

Codigo Penal para el Estado de Baja California Sur. ( B. O. No. 18 Publicado el
dia 20 de Marzo del Aro 2005 )

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado; (B.O. No.22 del 10 del 10 de junio
del 2010).

Reglamentos:

Reglamento Interior de la Procuraduria General de Justicia del Estado de Baja
California Sur. { B. O numero 51, publicado el dia 30 de Septiembre de 2008 )
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Acuerdos:

« Acuerdo.- Medidas dictadas para brindar Respeto y Trato Digno a todas aguellas
personas que por cualquier circunstancia acudan a las Autoridades del ministerio
Publico del Fuero Comun. (B.O. No. 48, Publicado el dia 20 de Octubre de 1992 )

e Acuerdo emitido por et C. Procurador General de Justicia del Estado de Baja
California Sur, consistente en la designacion de un Agente del Ministerio Publico
Itinerante. (B. O. No. 52, Publicado el dia 20 de Noviembre del ano de 1992. )

e Acuerdo emitido por el C. Procurador General de Justicia del Estado de Baja
California Sur, por el que se crea la Agencia del Ministerio Publico Investigadora
No. 2, con sede en Ciudad Constitucion. (B. O. No. 6, Publicado el dia 15 de
Febrero del Ao de 1998.)

e Acuerdo emitido por el C. Procurador General de Justicia del Estado de Baja
California Sur, por en el que se designa Agente del Ministerio Publico
Especializado en delitos Electorales. (B. O. No. 46, Publicado el dia 20 de
Diciembre del afio de 1998.)

e Acuerdo: mediante el que se crea la Agencia del Ministerio Publico del Fuero
Comun Investigadora Especializada para Atencion a Turistas, con sede en Cabo
San Lucas, Baja California Sur, y Jurisdiccion en el Municipio de Los Cabos.
(B. O. No. 24, Publicado ei dia 20 de Julio del Afio 2000).

¢ Acuerdo de creacién de Agencias del Ministerio Publico del Fuero Comtn
Investigadoras Especializadas en el delito de Homicidio Doloso, Zona Sur con
residencia en la Ciudad de Cabo San Lucas, y Zona Norte, con sede en la
Ciudad de la Paz B. C. S. ( B. O. No. 11, Publicado el dia 31 de Marzo del Aho
2003.)

» Acuerdo mediante el cual se crea la Agencia del Ministerio Publico del Fuero
Comun Investigador, con sede en la Poblacién de la Rivera, Municipio de Los
cabos Baja California Sur. (B. O. No. 21, Publicado el dia 20 de Junio del Afio
2003.)

+ Acuerdo del C. Procurador General de Justicia del Estado, mediante el cual se
crea la Agencia del Ministerio Publico del Fuero Comun Investigadora, con
residencia en la Poblacién de San Carlos, Municipio de Comondu Baja California
Sur. (B. Q. No. 66, Publicado el dia 20 de Noviembre del Aio 2005.)

» Acuerdo Numero 2/2006 - Acuerdo del C. Procurador General de Justicia del
Estado de Baja California Sur, por el cual se crea la Agencia del Ministerio
Publico dei fuero Comun Investigador Espedializada en delitos Contra la Libertad
Sexual y La Familia, con sede en Ciudad Constitucién, Municipio de Comondu.
(B. Q. No. 11, Publicado el dia 28 de Febrero del Ao 2006.)
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Acuerdo del C. Procurador General de Justicia del Estado de Baja California Sur,
mediante el que se crea la Agencia del Ministerio Publico del fuero Comun
Investigador con Residencia en la Poblacion de San Juan de Los Planes, del
Municipio de La Paz. (B. O. No. 25, Publicado el dia 10 de Junio del Afo 2006.)

Acuerdo del C. Procurador General de Justicia de! Estado de Baja California Sur,
mediante el que se crea la Agencia del Ministerio Publico del fuero Comun
Investigador Especializada en Rezagos en el Delito de Robo en todas sus
Modalidades, con Residencia en La Ciudad de la Paz, Municipio de La Paz. ( B.
0. No. 25, Publicado el dia 10 de Junio del Aho 2006.)

Acuerdo del C. Procurador General de Justicia del Estado de Baja California Sur,
mediante el que se crea la Agencia del Ministerio Pablico del fuero Comun
Investigador Especializada en Rezagos en el Delito de Robo a Casa Habitacion,
con Residencia en La Ciudad de la Paz, Municipio de La Paz. ( B. O. No. 25,
Publicado el dia 10 de Junio del Afio 2006.)

Acuerdo del C. Procurador General de Justicia del Estado de Baja California Sur,
mediante el que se modifica el Acuerdo por el cual se crearon las Agencias del
Ministerio Publico Investigador 1, 2, 3, 4; la Agencia del Ministerio Publico de
Tramite y la Mesa de Mediacion, Conciliacion y Orientacion, con sede en la
Ciudad de La Paz, en lo que Respecta a las Agencias del Ministerio Publico del
fuero Comun Investigador 1, 2, 3 y 4, con residencia en esta Ciudad. ( B. O. No.
25, Publicado el dia 10 de Junic del Ao 2006.)

Acuerdo det C. Procurador General de Justicia del Estado de Baja California Sur,
mediante el que se crea la Agencia del Ministerio Publico del fuero Comun
Investigador Especializada en delitos Patrimoniales, con Residencia en La
Ciudad de la Paz, Municipio de La Paz. ( B. O. No. 25, Publicado el dia 10 de
Junio del Anc 2006.)

Acuerdo del C. Procurador General de Justicia del Estado de Baja California Sur,
mediante el que se crea la Agencia del Ministerio Publico del fuero Comun
Investigador Especializada en Atencion a Personas Detenidas, con Residencia
en La Ciudad de ia Paz, Municipio de La Paz { B. O. No. 25, Publicado el dia 10
de Junio del Ao 2006.)

Acuerdo del C. Procurador General de Justicia del Estado de Baja California Sur,
mediante el cual se crea la Agencia del Ministerio Publico del fuero Comun
Investigador Especializada en Delitos Contra La Libertad Sexual y la Familia, con
residencia en La Ciudad de San José del Cabo, Municipio de Los Cabos. ( B. O.
No. 25, Publicado el dia 10 de Junio del Afio 2006.)

Acuerdo 1/2006.- Acuerdo del C. Procurador General de justicia del Estado de
Baja California Sur, Mediante el cual se establece ia forma de Organizacion
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Administrativa de las Agencias del Ministerio Publico del Fuero Comun. ( B. O.
No. 12, Publicado el dia 10 de Marzo del Ao 2006.)

e Acuerdo 4/2006.- Acuerdo del C. Procurador general de Justicia del estado de
Baja California Sur, por el que se determina la Competencia en Razén de
Territorio, de las Agencias del Ministerioc Publico de! Fuero Comun
Investigadoras. ( B. O. No. 12, Publicado el dia 10 de Marzo del Afio 2006.)

* Acuerdo del C. Procurador General de Justicia del Estado de Baja California Sur,
mediante el cual se modifica el acuerdo nimero 2/2004, en el que se ordena a
los Agentes del Ministerio Publico del Fuero Comin Investigadores y la mesa de
Mediacion, Conciliacion y Orientacion, adoptar el sistema y libros de actas de
antecedentes, para efecto de establecer el procedimiento que se instrumentara,
para dar cumplimiento a lo establecido en el libro quinto, titulo primero, capitulo
unico, del Codigo de Procedimientos Penales vigente en la Entidad, asi como las
actas de antecedentes que conoceran en el caso que corresponda. (B. O. No.37,
Pubiicado el dia 25 de Agosto del aiio 2006.)

* Acuerdo del C. Procurador General de Justicia del Estado de Baja California Sur,
mediante el cual se modifica el acuerdo de fecha 30 de Abril del 2002, publicado
en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado numero 24 el dia 10 de mayo del
2002, por el cual se crearon ias Agencias del Ministerio Publico Investigador
numero 1, 2, 3 y 4, especializadas en el delito de Robo, con residencia en la
Ciudad de La Paz, Municipio de La Paz. (B. O. No.37, Publicado el dia 25 de
Agosto del ano 2006.)

* Acuerdo del C. Procurador General de Justicia del Estado de Baja California Sur,
mediante el cual se crea la Agencia del Ministerio Publico del Fuero Comun
Investigador Especializada en el Delito de Robo de Vehiculos, con residencia en
la Ciudad de Cabo San Lucas, Municipio de Los Cabos. (B. O. No.37, Publicado
el dia 25 de Agosto del afo 2006.)

Circulares:

e Circular Numero 1/2004, en la que se Instruye a los Agentes del Ministerio
Publico para que en la integracién de Averiguaciones Previas derivadas de la
Comisién de los Delitos de Homicidio Dolosos y Secuestro, agoten todos los
medios probatorios y fineas de investigacion evitando remitirdas en reserva de
tramite y consutta de no ejercicio de la accion penai por prescripcion, emitido por
el C. Procurador General de Justicia del Estado de Baja California Sur.

(B. O. No. 70, Publicado el dia 20 de Diciembre del Ao 2004.)

e Circular Numero 2/2005, mediante la cual se instruye a los Agentes del Ministerio
Publico Investigadores para que en la integracion de las Averiguaciones Previas
derivadas de la Comision del delito de Extorsion, agoten todos los medios
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probatorios y lineas de Investigacion. ( B. O. No. 42, Publicado el dia 31 de julio
del Afio 2005.)

Convenio de Coordinacién y Colaboracion en Materia de Procuracion de Justicia,
que Celebran el Gobiemo del Estado de Baja California Sur y el Gobierno de
Baja California. (Signado el dia 19 de Marzo del 2004, en la Ciudad de Cabo San
Lucas Baja California Sur.)

Otros:

instructivo para la Preservacion, Conservacion e Investigacion de la Escena del
Delito, expedido por el C. Procurador General de Justicia del Estado de Baja
California Sur. ( B. O. NO. 31, Publicado el dia 30 de Septiembre del Afio 2000.)

Condiciones Generales de Trabajo, 20 de Mayo de 1997

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica Estatal,
B.O. No.41 del 20 de Septiembre de 2006.
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3. Atribuciones.

Ley Organica del Ministerio Publico del Estado de Baja California Sur

Capitulo Segundo
Facultades y Obligaciones de ios Funcionanos
y Servidores Publicos

Articulo 26.- El Visitador General dependera directamente del Procurador y es el
responsable de vigilar la legalidad de las actividades desarrolladas por las
dependencias de |la Procuraduria, siendo competente para:

I.- La atencién e investigacion de los asuntos que de manera expresa le encomiende
el Procurador General de Justicia;

Il.- Practicar visitas de revision técnico-juridicas y administrativas a las Agencias del
Ministeric Publico Investigadoras a efecto de revisar el tramite de las
averiguaciones, asi como el funcionamiento de las mismas:

ll.- Practicar visitas de revision técnico-juridicas y administrativas a las Agencias del
Ministerio Publico Adscritos a los Tribunales en ei Estado, en los asuntos en los
cuales son parte estableciendo las observaciones por las omisiones o faitas
detectadas en ias actuaciones del Ministerio Publico:

IV.- Realizar visitas de inspeccion y revision a las Direcciones de la Policia
Ministerial y Servicios Periciales, venficando desde el punto de vista legal, técnico y
administrativo, que los servidores publicos de la Institucion cumplan con las politicas
operativas, solicitudes del Ministerio Publico, ordenamientos en vigor y criterios
normativos establecidos para mejorar el servicio, realizando las observaciones y
recomendaciones conducentes:

V.- Dictar las medidas preventivas y correctivas derivadas de la incidencia de
irregularidades encontradas en las visitas de revision e inspeccién , dando
conocimiento a la Contraloria Intera de ia Institucion, las que probablemente
constituyan faltas administrativas y a la autoridad competente las que probablemente
constituyan ilicitos penales, dandole el seguimiento que corresponda;

Vi.- La coordinacion y supervision relativas al Periodo de Ejecucién de Penas vy
Medidas de Seguridad impuestas en la sentencias, por la Autoridad Judicial:

VII.- Formular opinién en la elaboracion de los manuales de procedimientos de
actuacion del Ministerio Publico, Poticia Ministerial y Servicios Periciales:

227



VIlI- Informar por escrito al Procurador, de las visitas que se hayan practicado; y

IX.- Las demas que determinen las disposiciones legales aplicables, la presente Ley
y su Reglamento Intenor.

Reglamento Interior de la Procuraduria General de Justicia del
Estado de Baja California Sur.

Seccion 8
De ia Visitaduria Generat

Articulo 14.- La Visitaduria General estara a cargo de un Visitador General, Agente
del Ministerio Publico, que sera nombrado por el Procurador, quien ademas de las
facultades establecidas en la Ley Organica del Ministerio Publico, tendra las
siguientes Funciones:

l.- Acordar con el Procurador, los asuntos relacionados con la Visitaduria;

[l.- Elaborar un plan de trabajo de la visitas ordinarias de revision, a las
Subprocuraduria de Averiguaciones Previas; Subprocuraduria de Control de
Procesos, Subprocuraduria para la Atencion de fla Mujer y el Menor,
Subprocuradurias Regionales de Zona; Direccion de la Policia Ministerial, Direccion
de Servicios Periciales; asi como a las areas de que se componen;

ill.- Llevar a cabo visitas extraordinarias, con motivo de quejas o denuncias de
particulares o de servidores publicos de la Institucion;

IV.- Intervenir para efectos de verificacion, en los actos de Entrega-Recepcion, de las
Agencias del Ministerio Publico, Comandancias y Direccion de Servicios Periciales;

V.- Verificar a través de Visitas Técnico-Juridicas, el cumplimiento de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las Leyes que de ella emanan,
Jurisprudencia, asi como de la legislacion local en materia penal, a las Agencias del
Ministerio Publico, Policia Ministerial y Direccién de Servicios Periciales;

VI.- Al momento de concluir la visita de revision, en la cual se haya detectado alguna
falta administrativa 0 hechos probablemente constitutivos de delito, acordara en la
misma acta de visita, dar vista mediante oficio al que acompafiara con copia
certificada del acta de revision a la Autoridad comrespondiente, la cual remitira dentro
de las 24 horas siguientes; y

VIl.- Las demas que le confiera la Ley y demas ordenamientos;
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4. Estructura Organica.

1. Visitaduria
1.1.2 Secretaria
1.2. Agentes de Ministerio Publico Visitadores.
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5. Organigrama

Visitaduria General

Secretaria

Agentes del Ministerio
Publico Visitadores
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6. Objetivo.

Vigilar la actuacion de los Servidores Publicos de la Procuraduria General de
Justicia, se realice bajo los principios de Certeza, Legalidad, Objetividad,
Imparcialidad, Profesionalismo, Respeto Irrestricto a los Derechos Humanos, en las
actuaciones que realicen por motivo de sus funciones, procediendo a la
investigacion de ios asuntos que se instruyan o que en el ejercicio de sus funciones
al practicar las revisiones de las diferentes dreas de la Institucion, se detecten y en
generai gque el trato a las personas que acuden, a solicitar 1os servicios de la
institucidn sea cordial y respetuoso.

Vigilar la Ejecucién de Penas y Medidas de Seguridad impuestas por la Autoridad
Judicial, se de en cabal cumplimiento realizando visitas de supervision a los Centros
de Readaptacién Social, y a las oficinas de la Autoridad encargada de la Ejecucion
de penas, para verificar que las libertades anticipadas se otorgue en completo
cumplimiento de las disposiciones que regulan esta materia.



7. Funciones.

7.1. Visitador.

e Atender e investigar los asuntos que de manera expresa le sean encomendados
por el Procurador General de Justicia.

e Acordar de manera conjunta con el Procurador General de Justicia, los asuntos
relacionados con la Visitaduria.

» Eiaborar plan de trabajo de las visitas ordinanas de revision a todas y cada una
de las areas que componen la estructura de la Procuraduria General de Justicia.

« Ordenar las visitas Extraordinarias, originadas por quejas yfo denuncias
formuladas tanto por la ciudadania como por servidores publicos, a las distintas
areas de la Procuraduria.

« Ordenar las visitas de Revision Técnico-Juridicas, a las Agencias del Ministerio
Publico del Fuero Comun Investigadoras, evaluando el tramite de las
Averiguaciones Previas, el desempefio administrativo del personal, dictando las
medidas y recomendaciones para mejorar el servicio de las representaciones
Sociales Investigadoras.

¢ Ordenar las visitas de Revision Técnico-Juridicas, a fas Agencias del Ministerio
Publico del Fuero Comun Adscritas a los Juzgados y el Tribunal Superior de
Justicia, en las que el Ministefio Publico sea parte, evaluando la Actuaciény el
desempefio ante los Tribunales, asi como la organizacion administrativa del
personal, dictando las medidas y recomendaciones para mejorar el servicio que
se presta la institucion.

e Ordenar las visitas de inspeccion y revision a la Direccion de ia Policia
Ministerial y a la Direccion de Servicios Periciales para verificar bajo el marco
juridico que regula sus funciones, se cumpla con las politicas operativas,
ordenamientos legales en vigor y criterios normativos.

o Coordinar y supervisar que se cumpla con las ejecucion de penas impuestas
por lo la Autoridad Judicial del Fuero Comun, en materia penal, revisando todos
los casos en que se conceda la libertad anticipada, que se cumpia con las
disposiciones legales para su otorgamiento.

« Formular opiniones respecto a la elaboracion de los manuales de Organizacion
y procedimientos del Ministerio Publico, Policia Ministerial y Servicios Periciales.
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Dar vista al area comrespondiente de las faltas administrativas o hechos
probablemente constitutivos de delitos, detectadas en las visitas de revision.

Informar por escrito al Procurador (General de Justicia de los resultados
obtenidos en las visitas de revision practicadas.

intervenir para efectos de verificacion en la elaboracion de las actas de entrega
- recepcion de las Agencias del Ministerio Publico, Policia Ministerial y Direccion
de Servicios Periciales.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.1.1 Agentes del Ministerio Publico del Fuero Comin Visitadores.

e Practicar las visitas Extraordinarias ordenadas por el Visitador General,
originadas por quejas y/o denuncias formuladas tanto por la ciudadania como
por servidores publicos, a las distintas areas de la Procuraduria.

o Practicar visitas de Revision Técnico-Juridicas, ordenadas por el Visitador
General, a las Agencias del Ministerio Publico del Fuero Comun Investigadoras,
evaluando el tramite de las Averiguaciones Previas, el desempefo
administrativo del personal, dictando las medidas y recomendaciones para
mejorar el servicio de las representaciones Sociales Investigadoras,

¢ Practicar visitas de Revision Técnico-Juridicas, ordenadas por el Visitador
General, a ias Agencias del Ministerio Publico del Fuero Comun Adscritas a los
Juzgados y el Tribunal Superior de Justicia, en las que el Ministerio Publico sea
parte, evaluando fa Actuacion y el desempenio ante los Tribunales, asi como la
organizacion administrativa del personai, dictando las medidas Yy
recomendaciones para mejorar el servicio que se presta la institucion.

o Practicar visitas de inspeccion y revision, ordenadas por el Visitador General a
la Direccion de la Policia Ministerial y a fa Direccién de Servicios Periciales para
verificar bajo el marco juridico que regula sus funciones, se cumpla con las
politicas operativas, ordenamientos legales en vigor y criterios normativos.

o Verificar que se cumpla con jas ejecucion de penas impuestas por lo la
Autoridad Judicial del Fuerc Comun, en materia penal, revisando todos los
casos en que se conceda la libertad anticipada, que se cumpla con las
disposiciones legales para su otorgamiento.

« Intervenir para efectos de venficacion junto con el Visitador General en la
elaboracién de las actas de entrega — recepcion de fas Agencias del Ministerio
Publico, Policia Ministerial y Direccion de Servicios Periciales.

+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.1.2 Secretaria.
o Llevar el registro de personas que acuden a las instalaciones de la Visitaduria.

o Llevar un registro de actas de verificacion practicadas por el personal de la
Visitaduria

¢ Controlar el archivo de actas de verificacion practicadas por el personal de la
Visitaduria

« Controlar el archivo de quejas y/o denuncias presentadas ante las Visitaduria
General.

» Llevar el registro de la correspondencia recibida en la Visitaduria.
* Llevar el registro de oficios emitidos por el personal de la Visitaduria.

+ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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8. Bibliografia.

¢ Ley Organica del Ministerio Publico del Estado de Baja Califomia Sur.

e Reglamento Interior la Procuraduria General de Justicia, del Estado de Baja
California Sur.

« Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad de Atencion Ciudadana

La Paz, Baja California Sur, Octubre del 2010.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad de Atencion Ciudadana
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Aprobé

Lic. Pablo Sergio Barrén Pinto

El Coordinador General de
Administracién de las
Dependencias Auxiliares
del C. Gobemador.

Aprobado de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 32,
fraccion |, inciso a) de la Ley

Organica de la Administracion
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1. Introduccion

El Propésito de este Manual Especifico de Organizacién, es servir como guia para
conocer la estructura organica, responsabilidades, y asi lograr que el personal, de

cumplimiento de sus objetivos.

Ademas de proporcionar conocimientos y herramientas de trabajo para los
Servidores Publicos que conforman esta Unidad, asi como fuente de induccion al
personal de nuevo ingreso.

Las revisiones y/o actualizaciones de este manual, serdn realizadas cuando exista
algin cambio en su Estructura Organica y Funcional, pudiéndose afiadir o suprimir
observancias a fin de garantizar un mejor funcionamiento.

240



2. Marco Juridico - Administrativo

Constituciones:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en Diario Oficiat de la Federacién con fecha 29 de julio de 2010.

Constitucion Politica del Estado de Baja California Sur
Publicada en Decreto No.28 del Boletin Oficial del Estado de Baja California
Sur con fecha 20 de julio de 2010.

Leyes

Ley Organica de ia Administracion Publica del Estado de Baja California
Sur; publicada en Decreto No. 1542 del Boletin Oficial No. 48 del Estado
de Baja California Sur, con fecha 25 de noviembre del 2006, ultima reforma
publicada en Decreto No. 1755 del Boletin Oficial No. 50 del Estado de Baja
California Sur, con fecha 29 de septiembre del 2008.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Baja California Sur. Publicada en el Boletin Oficial Decreto Namero 1838,
con fecha 10 de marzo del 2010.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de Baja California Sur. Publicada en el Decreto 1518 del Boletin
Oficial No. 18 del Estado de Baja California Sur, con fecha 20 de marzo de
2005.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y los Municipios de B.C.S.
Publicada en el Decreto No. 1454 del Boletin Oficial No. 11 Bis del Estado
de Baja California Sur con fecha 23 de febrero de 2004, Gltima reforma
publicada en Decreto No. 1667 del Boletin Oficial No. 58- Bis Extraordinario
del Estado de Baja California Sur, con fecha 1° de diciembre del 2007.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D. OF. 31 de diciembre de 2008.

Ley del Presupuesto y Control del Gasto Publico del Gobierno del Estado
de BCS; Publicada en el Decreto No. 453 del Boletin Oficial No. 6 del
Estado de Baja California Sur, con fecha 20 de febrero de 1984, ultima
reforma publicada en Decreto No. 1742 del Boletin Oficial No. 16 del Estado
de Baja California Sur, con fecha 11 de marzo 2008.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de B.C.S.

publicada en el Decreto No. 1555 del Boletin Oficial No. 50 del Estado de
Baja California Sur, con fecha 14 de septiembre del 2005, ultima reforma
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publicada en Decreto No. 1713 del Boletin Oficial No. 63 del Estado de Baja
California Sur, con fecha 31 de diciembre del 2007.

Reglamentos:

e Reglamento interior de las Dependencias Auxiliares del Gobernador del
Estado. (B.O. No. 73 de fecha 30 de Diciembre del 2005), (B.O. No. 02 Bis
de fecha 15 de enero del 2006), (B.O. No. 08 de fecha 20 de febrero de
2007).

Otros:
+ Condiciones Generales de Trabajo (B.O. No.05 del 31 de enero de 1978)

+ Plan Estatal de Desarrollo 2005-2011 (B.O. No.55 del 04 de octubre de
2005)

» Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica
Estatal. (B.O. No.41 del 20 de septiembre del 2006)
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3. Atribuciones

Reglamento Interior de las Dependencias Auxiliares del
Gobernador del Estado.

CAPITULO 1N

Articulo 11.- A la Unidad de Atencién Ciudadana corresponde realizar las siguientes

funciones:

1.

VL

VL.

VI

Evaluar, clasificar y dar seguimiento a los acuerdos, disposiciones y
compromisos adoptados por el Gobernador del Estado en el ejercicio de sus
atribuciones y obligaciones; en materia de Atencion Ciudadana;

Dar respuesta en breve término a la correspondencia o escritos de
particulares o Instituciones, que formulen peticiones, planteen demandas o
quejas, o bien turnarias a las dependencias federales, estatales o
municipales competentes, para su atencion, y darles el debido seguimiento
para conocer de su resolucién;

Coordinarse con las diferentes dependencias o entidades de la
Administracion Publica Estatal para la adecuada atencion a las demandas
ciudadanas y de los acuerdos del Gobernador del Estado;

informar periédicamente al Gobernador del Estado del trabajo y los avances
que se logren en |la Unidad de Atencion Ciudadana;

Evaluar, clasificar y dar seguimiento a los planteamientos canalizados al
Gobierno del Estado por la Unidad de Atencion a la Ciudadania de la
Presidencia de la Republica;

Participar en las giras y acciones de consuita popular que realice el Ejecutivo,
y coadyuvar en la clasificacion y seguimiento de ios compromisos y acuerdos
adoptados por el Gobernador del Estado en las mismas;

Coordinar en las giras de trabajo que el Gobernador del Estado realice en la
Entidad, las acciones en materia de Atencidén Ciudadana;

Proporcionar al Gobernador del Estado informacion para el desarrollo de las
giras programadas en la entidad;

Coordinar las jornadas sociales que lleve a cabo el Gobierno del estado; y
Las demas que le encomiende el Gobernador del Estado.
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4. Estructura Organica

1. Director de Atencion Ciudadana
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5. Organigrama

Director
Secretaria
Chofer
Depagamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
‘n!ace ) Atencion y Gestoria Estadistica y Participacion Trabajo Social Asistencia Social y
Administrativo Seguimiento Ciudadana Eventos Especiales
S | — 7 A — |
Encargado del
| Control del | oincargado de! Captunista Encargado del
Presupuesio Modulo de Atencion ‘ Perifoneo
y ‘“.”’.‘"tiarl. Recepcionista Responsable de
- ministrativo - Archivo
Encargado del Encargado de
- Reparto de L Farmacia
Correspondencia
L Intendente
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6. Objetivo

Mantener el control y seguimiento de los acuerdos, disposiciones y compromisos
que el Titular del Ejecutivo, asuma asi como dar respuesta oportuna de las
solicitudes, demandas por la ciudadania a lo largo y ancho de la geografia
Sudcaliforniana, en coordinacion con las diferentes dependencias o entidades de
la Administracion Pablica Estatal.
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7. Funciones

7.1. Director:

Evaluar y clasificar las demandas de Atencion Ciudadanas Planteadas al
Gobernador del Estado, ya sea de manera verbal o por escrito.

Determinar a la brevedad posible la resolucién de los asuntos bajo
encomienda del Gobernador del Estado, de los compromisos y disposiciones
que haya contraido en las peticiones realizadas por ta Ciudadania.

Coordinar con las diferentes Dependencias o Entidades de ta Administracion
Publica Estatal, para la oportuna atenciéon a las demandas de Atencion
Ciudadana, y los acuerdos que se deriven por parte del Gobernador del
Estado.

Dirigir y dar seguimiento a los asuntos de Atencion Ciudadana planteados a
Ejecutivo del Estado, de Competencia Federal y Municipal.

Informar al Ejecutivo del Estado sobre la resolucion de los asuntos
canalizados al Gobierno del Estado, por la Unidad de Atencién Ciudadana de
la Presidencia de la Republica.

Responder por escrito a los Ciudadanos de las resoluciones adoptadas sobre
las demandas realizadas.

Presentar informes de datos estadisticos del registro de las demandas
Ciudadanas, para coadyuvar en la elaboracién de la politica publica.
Organizar los Comités de Participacion Ciudadana del Gobierno del Estado.
Coordinar las actividades y gestiones de los Comités de Participacion
Ciudadana.

Organizar las consultas populares para la toma de decisiones en las acciones
de Gobierno.

Coordinar en las audiencias ptblicas y giras de trabajo del Gobernador del
Estado, las acciones en materia de atencion ciudadana, asi como dar
seguimiento a los acuerdos que de ellas deriven.

Coordinar las Jornadas Sociales que se lleve a cabo el Gobierno del Estado.
Coadyuvar en la implementacién de programas de asistencia social.

informar periédicamente al Gobernador del Estado del trabajo y avances de la
Unidad de Atencién Ciudadana.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.1.1

Secretaria:
Organizar y agendar los compromisos del Director.

Atender las llamadas telefonicas.

Elaborar documentos diversos.

Dar asistencia a la ciudadania.

Manejar la agenda de los Comités Distrital.

Capturar las peticiones de la ciudadania.

Canalizar al area o Dependencia correspondiente los problemas expuestos
por la ciudadania.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.1.2 Chofer:

Trasportar a funcionarios y empleados, en el Municipio y en el resto del
Estado.

Mantener en buenas condiciones mecanicas y de limpieza las unidades
asignadas mediante revisiones periodicas.

Reportar a la administracién cualquier falla mecanica o desgaste en los
vehiculos.

Reportar a la administracién fechas de servicio de mantenimiento de las
unidades.

Verificar que los autos siempre tengan gasolina, aceite, agua y aire en
neumaticos.

Apoyar en el reparto de correspondencia.
Realizar el traslado y distribucion de despensas.
Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.2,

Jefe del Departamento de Enlace Administrativo:

Atender los tramites de apoyo autorizados por el Director.

Elaborar y codificar el presupuesto ejercido por la Unidad.

Revisar documentos de soporte que ingresan a la dependencia, facturas de
proveedores, asi como los generados por conceptos de apoyo asistenciales.
Elaborar las cuentas por liquidar y por pagar certificadas, en su modalidad de
pago a proveedores y fondos revolventes.

Lievar el control y revision de  las cuentas por liquidar tramitadas ante la
Coordinacién General de Administracion.

Resguardar archivos por las facturas tramitadas, asi como los soportes
correspondientes.

Elaborar oficios y otros documentos.

Tramitar ante la Coordinacion General de Administracion, 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.

Resguardar y controlar los fondos que se manejan de manera revolventes en
el centro de trabajo.

Organizar la integracion de expedientes del personal adscrito a esta
dependencia.

Verificar que los materiales y suministros utilizados en el desempefio de las
funciones del personal, sean usados de manera optima de acuerdo a las
normas y lineamientos establecidos en el ejercicio del gasto de la
Administracion Publica.

Supervisar que el personal se desempefe con productividad, eficiencia y de
cumplimiento a lo establecido en las condiciones generales de trabajo.
Organizar la integracion y actualizacion de los registros y controles generados
en los procesos de administracién de personal.

Turnar a la Coordinacion General de Administracion, sobre los movimientos

de personal, y la actualizaciéon de inventarios asignados a la Unidad de
Atencién Ciudadana.
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e Aplicar controles internos en cumplimiento a las normas procedimientos
establecidos en el manejo de combustibles, mantenimiento de vehiculos,
suministro de materiales.

« Autorizar requisiciones que se expidan por concepto apoyos asistenciales.

e« Tramitar a la Coordinacion General de Administracion, los apoyos
extraordinarios ordenados por el Director.

« Participar en los programas de asistencia social, en Audiencias publicas, giras
de trabajo y jornadas sociales realizadas por el Ejecutivo del Estado.

« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.1 Encargado del Control del Presupuesto:

« Actualizar el control interno de la aplicacién del presupuesto.

¢ Elaborar transferencias al presupuesto asignado

¢ Codificar documentos y elaborar cuentas por pagar.

» Realizar tramites diversos ante la Coordinacion General de Administracion.

» Capturar aplicaciones del presupuesto.

« Elaborar informes sobre la situacion financiera a su jefe inmediato.

« Participar en la elaboracion del presupuesto de la Direccién de Atencidn
Ciudadana.

e Apoyar en Audiencias publicas, jornadas sociales, gira de trabajo del
Gobernador y de otras de competencia de esta Unidad.

« Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.2 Auxiliar Administrativo:

+ Recibir facturas de proveedores.

« Integrar expedientes con los soportes que avalan la asistencia prestada.

« Eilaborar comprobaciones, para su revision, tramite y pagos correspondencia.
« Elaborar requisicicnes a proveedores.

» Fotocopiar documentos oficiales.

e Capturar las solicitudes de apoyos materiales de construccion y otros.

¢ Orientar a la ciudadania en el llenado de formatos de solicitud de apoyo.
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Apoyar en audiencias publicas, jornadas sociales, gira de trabajo del
Gobernador y de otras de competencia de esta Unidad.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.3 Encargado de Reparto de Correspondencia:

1.2.4

Organizar y clasificar la correspondencia por Dependencia o sectores.
Registrar y controlar de acuse de recibo de la correspondencia turnada a las
diferentes entidades y dependencias de la Administracion Publica Estatal y
Municipal.

Mantener en buenas condiciones mecanicas y de limpieza las unidades
asignadas mediante revisiones periodicas.

Reportar a la administracién cualquier falla mecanica o desgaste en los
vehiculos

Reportar a la administracion fechas de servicio de mantenimiento de tas
unidades.

Verificar que los autos siempre tengan gasolina, aceite, agua, aire en
neumaticos.

Apoyar en |la elaboracién y entrega de despensas.

Desarrollar todas agquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Intendente:

Realizar el aseo en general de las oficinas y areas comunes de la Unidad.
Realizar limpieza de cristales de las oficinas.

Recolectar y sacar ia basura.

Llevar el control de los articutos de limpieza e higiene y requisicion de los
mismos al departamento de Enlace Administrativo.

Suministrar los articulos de higiene y limpieza en las areas adecuadas (papel.
higiénico, jabén, toallas, trapos, y otros.)

Reportar al departamento de Enlace Administrativo, los dafios ¢ falta de
mantenimiento a cualquier area o bien de las oficinas.

Apoyar en la entrega de comrespondencia.

Apoyar en jornadas sociales.

Apoyar en la elaboracidén y entrega de despensas.

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia.
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7.3.

Jefe del Departamento de Atencion y Gestoria:

Atender a la ciudadania que acude a la Unidad a plantear su problematica o
solicitar apoyo de asistencia social.

Canalizar los planteamientos que expone la ciudadania hacia las diversas
Dependencias Gubernamentales o privadas, en su caso.

Proporcionar respuesta de la situacién actual de las solicitudes de asistencia
social.

Participar en la organizacién en programas de asistencia social en audiencias
publicas, jornadas sociales y giras de trabajo del Ejecutivo del Estado.

Turnar a la Unidad de Enlace Administrativos las necesidades para la
oportuna atencion de la demanda ciudadana.

Elaborar reportes sobre el registro de la atencién otorgada a la ciudadania.
Acordar con el Titular de la Unidad asuntos de atencion especial.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.3.1 Encargado del Médulo de Atencidn:

L]

Atender a la ciudadania que presenta solicitudes de asistenta social.
Registrar y canalizar al area correspondiente a la ciudadania que soiicite
apoyo de atencién y asistencia social de acuerdo a su solicitud.

Orientar a la ciudadania sobre los programas de Atencion Ciudadana y
Asistencia Social.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

7.3.2 Recepcionista:

Recibir las solicitudes de medicamentos por la ciudadania.
Orientar a la ciudadania en sus solicitudes.

Elaborar reporte diario a su jefe inmediato sobre las solicitudes de
medicamentos.

Otorgar ficha para su oportuna atencion en base a la programacién
agendada.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.3.3 Encargado de Farmacia:

7.4.

Controlar y clasificar los medicamentos.

Otorgar medicamentos previa autorizacion a las personas solicitantes.
Verificar el abasto de medicamento.

Apoyar en la entrega de despensa.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Jefe del Departamento de Estadistica y Seguimiento:

Clasificar, analizar y registrar la demanda ciudadana que de manera
personalizada o por correspondencia que se presentan en estas oficinas,
giras de trabajo, audiencias publicas, privadas y jornadas sociales del
C. Gobernador del Estado.

Dar seguimiento a los compromisos adquiridos y responder por escrito a los
ciudadanos sobre la solucién adoptada

Dar Seguimiento a las demandas ciudadanas turnadas a dependencias
Estatales, Federales y Municipales.

Actualizar la de base de datos de Atencion a la Ciudadania

Elaborar informes al Director.

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia.

Capturista:
Capturar y registrar las peticiones hechas al C. Gobernador, en giras de
trabajo, audiencias publicas, privadas y jornadas sociales.
Atender al publico en general.
Realizar los respaldos de archivos electronicos.
Elaborar informes a su jefe inmediato.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4area de su competencia.
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7.4.2 Responsable de Archivo:

Integrar y organizar los archivos de documentos generados y recibidos por los
diferentes conceptos.

Resguardar y controlar los archivos de documentos.

Organizar y clasificar los archivos de acuerdo a las normas vigentes para su
almacenamiento en archivo muerto.

Verificar que los documentos de archivo estén en buenas condiciones para su
manejo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

Jefe del Departamento de Participacion Ciudadana:

Conformar comités de Participacion Ciudadana.
Organizar los Comités de Participacién Ciudadana en todas las colonias de
los cinco Municipios del Estado.

Coordinar permanentemente sus actividades y vincularios con las diferentes
instancias en sus tres niveles de Gobierno, para {as gestiones
correspondientes a la coionia.

Coordinar la implementacion de programas asistenciales y de orientacion
ciudadana.

Realizar visitas domiciliarias.

Participar en los programas de asistencia social, en audiencias publicas, giras
de trabajo y jornadas sociales realizadas por el Ejecutivo del Estado.

Apoyar en las actividades diarias de la Direccion.
Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.6.

7.7.

Jefe del Departamento de Trabajo Social:

Atender los asuntos Ciudadanos de mayor gravedad que requieran de una
atencién mas minuciosa.

Coordinar las visitas domiciliarias para la aplicacion de estudios
socioeconomicos a los ciudadanos que requieran apoyo con programas
asistenciales.

Canalizar las necesidades urgentes demandadas por la ciudadania, al area
correspondiente.

Participar en los programas de asistencia social, en audiencias publicas, giras
de trabajo y jornadas sociales realizadas por el Ejecutivo del Estado.

Informar al director sobre los asuntos cuyo tramite se le hayan encomendado.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Jefe del Departamento de Asistencia Social y Eventos
Especiales:

Coordinar los programas de asistencia social, implementados por la Unidad
de Atencion Ciudadana.

Coordinar la logistica necesaria de las jornadas sociales, audiencias publicas
e inauguracion de obras por parte del Ejecutivo del Estado.

Coordinar los programas emergentes de asistencia social que encomiende el
Titular del la Unidad.

Controlar y organizar la entrega de despensas.

Canalizar la demanda de social de Atencién Ciudadana al area
correspondiente.

Atender e informar al director de los asuntos que se ie hayan encomendado.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.7.1 Encargado del Perifoneo:

»

Reaiizar difusién de las actividades de! Gobierno del Estado o actividades del
Gobemnador del Estado, mediante perifonec en colonias, cruceros y centro de
la ciudad. ,

Mantener en buenas condiciones mecanicas y de limpieza las unidades
asignadas mediante revisiones periédicas.

Reportar a la administracion cualquier falla mecanica o desgaste en los
vehiculos.

Reportar a la administracion fechas de servicio de mantenimiento de las
unidades.

Verificar que los autos siempre tengan gasolina, aceite, agua, y aire en
neumaticos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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La Paz, Baja Californla Sur, Septiembre del 2010.

258



Manual Especifico de Organizacién

Secretaria Particular

Elaboré

Presentd

Aprobd

E! Secretario Particular dei
C. Gobemador

El Coordinador General de
Administracioén de las
Dependencias Auxiliares
del Gobernador del Estado.

Lic. José Alberto Cesefta Cosié

Aprobado de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 32,
Fraccioén |, Inciso a) de la Ley

Orgénica de ila Administracién
Pablica do de Baja
Californiy Sur
El Gontralor Generyl del Estado

Y

2

Ran inedo

259




Contenido

S IR [1e e 131w o1 e o FEURER OO T OO TR PO OO U USSR

2. Marco Juridico- Administrativo

3. Atribuciones

4. Estructura Organica

5. OFQaNIGraMA.......... o oeiie it et it e s

6. ODJELIVO ...

7. Funciones

7.4, Secretane PartiCUIAr.. ... oo e e

7.2 Encargado de la Unidad de Recepc:én Control, Analisis y Segunmranto
de Documentos... e van g :
7.2.1. Recepmomsta

7.2.2. Secretana... :
7.2.3. Responsable de Al‘ChiVO
7.2.4. Encargado del Conmutador...

7.3. Encargado de la Unidad de Agenda de Actwndades y Audiencias del
C. Gobemador... . .

7.3.1. Secretana... .
7.3.2. Encargado del Correo Electrénico
7.4. Encargado de la Unidad de Giras y Eventos Especnales del C.
Gobemador .. s e
T84, SECIBIAIMA. .. ... o i it e et e ee e e e e
7.5. Jefe del Departamento de Enlace Administrativo..............................
7.5.4. Secretana............ocoo it
7.5.2. Auxiliar Administrativo. .. ... ..o.ooooviiiirn e
7.6.3. Intendente...

8. BIDIOGrafia.........ccooiiiieie e

260



1. Introduccion

E! proposito de este documento es proporcionar informacién sobre los aspectos
fundamentales inherentes a la organizacion funcional de la Secretaria Particular y
constituir una herramienta de apoyo que coadyuve al adecuado desemperfio de las
funciones asignadas a su Titular y a ias diferentes areas que la componen.

Es, en si, una herramienta basica para la operacién de ésta Dependencia ya que
permite conocer en forma detallada su estructura, funcion, operacién y los
diferentes niveles de jerarquia.

Ademas, identifica con claridad las responsabilidades y atribuciones de quienes
conforman {as diversas areas de la misma.

Las revisiones y/o actualizaciones de este manual, seran realizadas cuando exista

algun cambio en su Estructura Orgénica y Funcional, pudiéndose aiadir o suprimir
observancias a fin de garantizar un mejor funcionamiento.
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2. Marco Juridico - Administrativo

Constituciones:

[ ]

Leyes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 29 de julio de 2010.

Constitucion Politica del Estado de Baja Califomia Sur.
(B.0O. N° 28 20 de julio de 2010).

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja Califomia
Sur. (B.O. N°.05 del 29 de septiembre del 2008)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Baja Califomia Sur. (B.O. N° 10 Extraordinario del 12 de marzo del 2010)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de Baja Califomia Sur. (B.O. N° 10 dei 12 de marzo del 2010)

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y los Municipios de B.C.S.
(B.O. N° 58 Bis del 01 de diciembre dei 2007)

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.Q.F. 31 de diciembre de 2008.

Ley dei Presupuesto y Control del Gasto Publico Estatal
(B.O. N° 16 Ext. del 11 de marzo dei 2008)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de B.C.S.
(B.0. No.63 del 31 de diciembre del 2007)

Reglamentos:

Reglamento Interior de ias Dependencias Auxiliares del Gobemador del
Estado. (B.O. No. 08 de fecha 20 de Febrero de 2007).

Otros:

Condiciones Generales de Trabajo { B.O N° 05 del 31 de enero de 1978)

Plan Estatal de Desamolio 20052011 { B.O N° 55 del 04 de octubre de
2005)

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica
Estatal. (B.O. No.41 del 20 de Septiembre del 2006)
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A

3. Atribuciones

Reglamento Interior de las Dependencias Auxiliares del
Gobernador del Estado.

Articulo 3.- Al frente de cada Dependencia Auxiliar del Gobemador de! Estado,
habra un titular gue se auxiliara por el personal técnico y administrativo que las
necesidades del servicio requieran.

Articulo 4.- Los titulares de las Dependencias Auxiliares del Gobemador del
Estado tendran las siguientes funciones genéricas:

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

ll. Acordar con el Gobemador del Estado la resoiucién de los asuntos cuyo tramite
se les haya encomendado;

fll. Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
Gobernador,

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

V. Formular, conforme a los lineamientos establecidos por el Gobemador del
Estado, los anteproyectos de manuales administrativos comrespondientes a la
Dependencia a su cargo;

VI. Coordinarse con los titulares de demas unidades, dependencias y entidades de
la Administracion Publica del Gobiemo del Estado, cuandoc asi lo requiera para el
mejor funcionamiento de ta Administracion Publica,

VII. Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a las demas unidades,
dependencias y entidades de la Administracién Publica del Gobiemo del Estado,
previo acuerdo del Gobemador del Estado;

VIII. Intervenir en la seleccidn, evaluacidon, promocion y capacitacion del personal
de la dependencia a su cargo, de acuerdo con las politicas vigentes en materia de
administracion de ios recursos humanos;

IX. Coordinar las funciones del personal a su cargo y vigilar que se desemperfien
con productividad y eficiencia;
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X. Elaborar los informes y estadisticas relativas a los asuntos de la competencia
de {a dependencia a su cargo,

X!. Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus funciones;

XIi. Atender oportuna y eficazmente las consultas que sobre situaciones reales y
concretas en asuntos de su competencia, les sean presentadas por servidores
publicos del Gobiemo del Estado;

XIli. Administrar y controlar los fondos revolventes a cargo de su dependencia
para el pago de los egresos que estén autorizados a cubirir, asi como enviar los
comprobantes de gastos relativos a quien comesponda, para el reembolso
correspondiente,

XiV. Determinar conforme a las instrucciones y lineamientos del Gobemador del
Estado, los procedimientos y normas para el buen cumplimiento de los programas
y objetivos establecidos;

XV. Vigilar la comrecta aplicacion y el ejercicio de las partidas del presupuesto de
egresos de la dependencia; y

XVI. Las demas que les confieran las disposiciones legales aplicables y el
Gobemador del Estado, de acuerdo a sus atribuciones.

264

.



Articulo 5.- A la Secretaria Particular le corresponde el ejercicio de las siguientes
funciones:

I
V.

V.
VI

Vil

VIl

Xl

Tramitar las solicitudes de audiencias con el Gobemador del Estado;
Coordinar y programar los acuerdos del Gobemador del Estado con los
funcionarios de la Administracién Publica Estatal;

Lievar la agenda de actividades del Gobemador del Estado:

Acordar directamente con el Gobemador del Estado para informarle y recibir
instrucciones sobre los asuntos a resolver; |

Recibir y despachar la comespondencia del Gobernador del Estado;

Dar seguimiento a las actividades de la Representacion de! Gobiemo del
Estado en la Ciudad de México: Oficina de enlace regional de ia zona norte
con el Gobiemo del Estado de Baja Califomia Sur, de la Unidad de Atencién
Ciudadana; de ia Direccion de Comunicacién Social; de la Direccién de
Accion Civica y Social, de la Direccién de Asuntos Intemacionales, de la
Unidad de Asesoria; asi como con la Coordinacién General de
Administracién.

Evaluar el funcionamiento de hangares y otras instalaciones que determine el
Gobemador del Estado;

Coordinar las funciones del personal de Ia Oficina del Gobemador del Estado
y vigilar que se desemperien con productividad y eficiencia; y

Establecer y consolidar las relaciones publicas del titular del Ejecutivo y de
sus dependencias con organismos pliblicos y privados y particulares que
representan a aigun sector de la actividad Social, Econdmica, Politica,
Cientifica y Tecnolégica de la entidad y del pafs;

Formular y actualizar, permanentemente, el directorio de Dependencias
federales, estatales y municipales; '

Coordinar las actividades de autondades, organismos y personas de toda
indole que tengan participacion directa o indirecta en visitas y giras de trabajo
del Gobemnador del Estado y de su comitiva, elaborando los itinerarios y la
programacion de actos a realizar;
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Xil.

XIH.

XiV.

Atender las tareas que en materia de relaciones publicas le asigne el
Gobemador del Estado;

Desamolilar estudios de opinién plblica para conocer la imagen del Gobiemo
del Estado; y |

Las demés que le asigne el Gobemador del Estade de acuerdo a sus
atribuciones.
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4. Estructura Organica

1. Secretario Particular det C. Gobemador del Estado
1.1 Departamento de Enlace Administrativo
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5. Organigrama

\ Secretario Particular
Unidad de Recepcién, Unidad de Agenda de .
C;nu'ol".mAn;l)Il;: y Actividades y Audiencias Ev:fr:::%::ef;?;y el Departamento de Enlace
. o &
B%';mam del C. Gobemador C. ador Administrativo
Recapcion Secretaria Secretaria Secretaria
0] &)
Secretaria Correo Electronico Auxiliar Administrativo
4
Archivo
Intendente
2
Conmutador
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6. Objetivo

Evaluar, clasificar y dar seguimiento a los acuerdos, disposiciones y compromisos
adoptados por el Gobemador del Estado en el ejercicio de sus atribuciones y
obligaciones, en coordinacion con ias dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal.
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7. Funciones

7.1. Secretario Particular:

Evaluar, clasificar y dar seguimiento a las solicitudes de audiencias con el C.
Gobemador del Estado;

Coordinar y programar los acuerdos, disposiciones y compromisos adoptados
por el Gobemador del Estado, en el ejercicio de sus atribuciones y
obligaciones, con los funcionarios de la Administracion Publica Estatal,

Organizar y Coordinar la agenda de actividades del Gobemador del Estado;

Acordar directamente con el Gobemador del Estado para informarie y recibir
Instrucciones sobre los asuntos a resolver,

Recibir y despachar la cormespondencia del Gobernador de! Estado;

Mantener comunicacion con la Representacién del Gobiemo del Estado en ia
Ciudad de México; de las Representaciones del Gobiemo del Estado en los
Municipios; de la Unidad de Atencion Ciudadana, de la Direccion de
Comunicacion Social; de ia Direccién de Accion Civica y Social, de la Unidad
de Asesoria; asi como de la Coondinacién General de Administracion,;

Coordinar las funciones del personal de la oficina del Gobemador del Estado
y vigilar que se desemperfien con productividad y eficiencia; y

Desanvllar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

270



7.2. Encargado de la Unidad de Recepcion, Control, Anélisis y
Seguimiento de Documentos:

o Leer revisar, analizar y clasificar toda la documentacién recibida a través de
la recepcion de la Secretaria Particular, y se comenta con el Secretario
Particular, dejando el original para su acuerdo con el Jefe del Ejecutivo
Estatai;

+ Tumar la documentacion a la Unidad de Agenda de Actividades y Audiencias
del C. Gobemador, Seguimientc de Comespondencia y Comeo Electronico
para su registro y seguimiento en su caso.

¢ Recibir instrucciones del Secretario Particular para definir y establecer los
téminos en que habrd de tumarse el documento, a las encargadas de
elaboracibn de memorandums y oficios signados por el Secretario Particular,

» Elaborar tarjetas informativas de los documentos que requieren de la
autorizacion del C. Gobemador para su acuerdo respectivo;

« Tumar al area secretarial los oficios 0 documentacion de funcionarios
Municipales, Estatales 0 Federales con las instrucciones del Secretario
Particular, para su atencidn por e! area de competencia.

¢ Supervisar ortograficamente y'en su redaccion los documentos enviados por
funcionarios Estatales para fima del Ejecutivo.

« Asegurar la puntual atencidn de ia documentacion que es entregada
directamente por el C. Gobemador ai Secretario Particular para su tramite
cormespondiente.

+ Redactar y elaborar en papel oficial de cuaiquier tipo de oficio que requiera el
C. Gobemador para peticiones a funcionarios Federales, al C. Presidente de
los Estados Unidos Mexicanos, y otros; entregando al Secretario Particular
para recabar la firma del Ejecutivo Estatal;

» Redactar y elaborar en papel oficial las cartas de recomendacion que firma el
C. Gobemador.

= Proporcionar, controlar y registrar el minutario de nimeros de oficios del C.
Gobemador a las secretarias de funcionarios de primer nivel o directores de
area que fo soliciten, para {a elaboracion de oficios que firmard el Ejecutivo;
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Supervisar y verificar que el manejo de archivo y correspondencia se lleve
adecuadamente en tiempo y forma, asimismo la salida y entrega de la misma,
Informar y presentar al Secretano Particular diariamente de los documentos
que son tumados con copia al Ejecutivo para su conocimiento y que se
consideren de importancia;

Desamrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
Las demdas que le asigne el Secretario Particular del C. Gobemador de
acuerdo a sus atribuciones.

7.2.1. Recepcionista:

Recibir la documentacion dirigida al Ejecutivo;

Atender al publico en general;

Registrar y reportar la documentacion recibida y de las personas que solicitan
audiencias;

Informar a la Unidad de Analisis, Control y Seguimiento los documentos de
recepcion de la cormespondencia dirigida al Ejecutivo;

Informar a la Unidad de Control y Seguimiento de Audiencias de las personas
que solicitan ver al C. Gobemador;

Atender e informar a la Secretaria Privada de las personas que solicitan la
atencién del Secretario Privado del C. Gobemador;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia,

Las demas que le asigne el Secretario Particular del C. Gobemador de
acuerdo a sus atribuciones.

7.2.2. Secretaria:

Elaborar memorandums, oficios y comespondencia general, generada en
seguimientc de la comespondencia recibida en la recepcién de esta
Secretaria Particular o entregada directamente por el C. Gobemador;

Elaborar portada para documentacion que debera enviarse via fax. Confirmar
que el documento haya sido recibido por el destinatario.
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Rotular documentacion foranea para ser enviado via paqueteria al lugar del
destinatario;

Actualizar el directorio telefénico de los tres niveles de Gobiemo;

Realizar llamadas telefénicas a los funcionarios para convocaros a los
diferentes eventos en los que son requeridos por el C. Gobemador,

Realizar cualquier otra actividad secretarial que sea requerida dentro de la
Secretaria Particular;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia;
Las demas que le asigne el Secretario Particular del C. Gobemador de
acuerdo a sus atribuciones.

7.2.3. Responsable de Archivo:

Recibir la documentacién dirigida con copia al Ejecutivo, analizarla y
comentaria de acuerdo a su importancia al jefe de la unidad;

Recibir copia de documentacion, para ser clasificada y archivada;

Registrar y reportar la documentacion entregada y respuestas recibidas de ios
mismos; ‘

Organizar la integracién y actualizacion de los registros y controles generados
en los procesos de entrega de documentos y correspondencia generada;
Fotocopiar y entregar documentos a los interesados del tramite realizado para
su seguimiento personal en el area commespondiente;

Revisar, analizar y clasificar diariamente la relacién de llamadas recibidas en
ambos tumos; acordar y recibir instrucciones y comentario del Secretario
Particular al respecto

Desarroliar todas aquelias funciones inherentes al 4rea de su competencia_;
Las demas que le asigne el Secretario Particular del C. Gobemador de
acuerdo a sus atribuciones.
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7.2 4. Encargado del Conmutador:

nnnnnn

-,

Atender las llamadas recibidas y canalizarias segun sea el caso, al Secretano
Pamcular para su atencion o la del C. Gobemador 0 a Ia Unldad que
cornesponda

Elaborar tar}etas informativas de las Hlamadas que sean para el C.
Gobemador o para el Secretario Pamcular |
Elaborar diariamente de! registro de llamadas recnbrdas entregandole una aI
Secretano Particular y otra al encargado de la Unidad de Recepcién, Control,

; Apdlisis y Seguimiento de Documentos;

étender las llamadas en las que se solicite audiencia privada con el C.
Gobemador o con el Secretario Particular, tomando los datos necesarios
mformar al encargado de la Unidad comespond|ente para que atnenda Ia
IIamada e informe a! Particular. Lo
Cana_lrzar llamadas al encargado de Unidad de Recepcion, Control, Analisis y
Seguimlento de Documentos, 6 a sus Auxiliares, cuando requieran conocgr
algun dato de la agenda de traba;o del C. Gobemador,

Proporcaonar mformaclon a los interesados cuando io requ;eran sobre ibs
_t?rfm{l‘t‘es _neahzados anie esta Secretaria mediante oﬂc1o o escnto entnegado
en recepc:én wvertffi cando en el sustema si el asunto ya esta tumado
proporclonandosele al interesado copia 0 numero de memoréndum con que
%6 tums: —
Realizar liamadas para el C. Gobemador o el Secretario Particular.a
Suncionaros Federales, Estatales, Municipaies, presidentes de colegios,
clubes, cdmaras, asociaciones, que se requieran,

Registrar reguiarmente en el sistema de recepcion los faxes recibidos de las
rdiferentes dependencias y oficinas, entregar el documento.al encargado de Ja
4Jnidad .de Recepcion, Control, Andlisis y Seguimiento de. Documentas,
Arehivo, Solicitudes de Audiencias y Conmutador;

Prepercionar informacion a las persanas .sobre el estado que guam,,sl.z

peticion de audiencia privada con el Ejecutivo;
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Realizar entaces telefonicos al Secretario Particular cuando este se encuentre
en reuniones de trabajo fuera de la oficina; |

Enviar documentos por fax a otras dependencias;

Realizar llamadas para eventos extraordinarios convocados por el C.
Gobernador; '

Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
Las demas que le asigne el Secretario Particular del C. Gobemador de
acuerdo a sus atribuciones.
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7.3. Encargado de la Unidad de Agenda de Actividades y
Audiencias de! C. Gobernador:
o Tomar acuerdo con el Secretario Particular para conformar la agenda de
actividades del C. Gobemador del Estado.

« Registrar en la agenda y elaborar programacion de las actividades diarias del C.
Gobemador, y entregar al Secretario Particular;

» Supervisar la captura de las invitaciones realizadas al C. Gobemador por
diversas agrupaciones y personalidades que ordene el Secretario Particular,

« Supervisar la elaboracién de representaciones a funcionanos de las diversas
areas de Gobiemo que ordene s| Secretario Particular,

« Confirmar la notificacion a los funcionarios que han sido designados para
representar al C. Gobemador en los diversos eventos;

» Recibir instrucciones de! Secretario Particular para incorporar a las personas que
va a recibir e C. Gobemador en audiencias privadas, asi como diversas
actividades que programe el Ejecutivo,

e Recabar informacion con funcionarios de diversas dependencias para incorporar
actividades a desarrollar conjuntamente con el Ejecutivo;

« Supervisar el envio de agendas de trabajo del C. Gobemador por correo
electronico;

« Informar fecha y hora a los interesados que participaran en las actividades ©
audiencias que el C. Gobemador tenga en su agenda, aprobado por el Secretario
Particular;

« Atender a cada una de las personas que se presentan a solicitar una audiencia
privada con el Ejecutivo Estatal;

« Elaborar reporte diario al Secretario Particuiar sobre las solicitudes de Audiencia
Privadas con el C. Gobemador;

« Atender cada una de las llamadas recibidas que tengan relacion con una solicitud
de audiencia, requiriendo los datos generales necesarios para tal fin;

« Registrar y controlar cada uno de los escritos en los que soficitan audiencia
privada;
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Elaborar tarjetas informativas que el Secretario Particular muestra al C.
Gobemador en sus acuerdos, conteniendo la informacion expuesta por cada uno
de los solicitantes;

Registrar, controlar y reportar en listado al Secretario Particutar sobre solicitudes
de audiencia privada que se hayan presentado de forma verbal, via telefonica o
turmada por el Secretario Privado o de algun personal de seguridad y escolta de!
C. Gobemador de personas que solicitaron audiencia en gira de trabajo o en
eventos fuera de oficina, debiendo contactar al interesado para la debida
recaudacion de informacion;

Acordar diariamente con el Secretario Particular sobre las soficitudes de
audiencia privada y recibir instrucciones al respecto, para su atencion agil y
oportuna;

Mantener una estrecha relacion con la encargada de la Unidad de Recepcion,
Control, Analisis y Seguimiento de Documentos, Archivo, Solicitudes de
Audiencias y Conmutador, quien informa de las personas que solicitan audiencia
privada o que se presentan para pedir informacion de su solicitud;

Sefialar en el sistema de recepcion la informacion de aqueilas personas que ya
hayan sido recibidas en audiencia privada, afladiendo la resolucion a su asunto;
Elaborar memorandums relacionados a asuntos que desean plantearse en
audiencia privada y que se ha acordado tumar a alguna dependencia en
especifico para su revision y comentarios al C. Gobemador, con la finalidad de
que se atienda al interesado y se valore su programacion en la agenda del
Ejecutivo Estatal;

Elaborar memorandums, tarjetas informativas en resolucibn de asuntos e
instrucciones que el Ejecutivo Estatal desea dar a conocer a grupos de Particular,
Secretarios y Directores;

Realizar llamadas telefonicas a funcionarios de los tres niveles de Gobiemo,
empresarios, presidentes de camaras, clubes, colegios, asociaciones y otros:
Enviar faxes a otras dependencias, relacicnadas con la agenda del C.
Gobemador, memorandums, oficios o infarmacién que se considere importante;
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Proporcionar informacion via telefonica a aqueilas personas que soliciten
respuesta de tramites tumados a esta dependencia;

Elaborar eventualmente oficios para firma del C. Gobemador y del Secretario
Particular, para enviar a funcionarios Federales, Estatal y Municipales, asi como
cartas de recomendacion; |

Confirmar via telefonica o por escrito, eventos de la agenda del C. Gobemador
con los interesados;

Revisar diariamente el correo electrénico del Secretario Particular, presentando
reporte de los asuntos oficiales relevantes,

Supervisar y revisar los correos electronicos para el C. Gobemador y tumarios al
Secretario Particular para que gire la Instruccién cormespondiente;

Atender en recepcidn o via telefonica a las personas que deseen audiencia con et
Secretario Particular, o entregarle un documento,

Desarroliar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia;

Las demas que le asigne el Secretario Particular del C. Gobemador de acuerdo a
sus atribuciones.

7.3.1. Secretaria:

Elaborar programacion de las actividades diarias del C. Gobemador en la
agenda,

Capturar las invitaciones realizadas al C. Gobemador por diversas agrupaciones
y personalidades,

Elaborar los memerandum, oficios y cualquier tipo de escrito def C. Gobemador y
Secretario Particular,

Notificar a los funcionarios que han sido designados para representar al C.
Gobemador en los diversos eventos relacionados con la agenda del Ejecutivo;
Contactar via telefénica a los Secretarios Particulares de los Presidentes
Municipales para la elaboracién de la agenda para gira de trabajo por los
Municipios del Estado,

incorporar actividades diversas de dependencias a desaroliar conjuntamente con
el Ejecutivo,
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« Archivar las invitaciones,;

= Enviar agendas de trabajo del C. Gobemador por correo electrénico y fax;

« Clasificar invitaciones atendidas mensualmente,

« Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia,

« Las demds que le asigne el Secretario Particular del C. Gobemador de acuerdo a
sus atribuciones.

7.3.2. Encargado del Correo Electrénico:

Recibir los correos que son enviados al Ejecutivo;

« Organizar la integracidn y registrar los cormeos electronicos;

 FElaborar el reporte de los comeos recibidos, para ser tumados al Secretario
Particular,

« Recibir del Encargado de la Unidad la instruccion que dio el Secretario Particular
para la contestacion de los cormeos recibidos por la Ciudadania y publico en
general;

 Archivar y capturar informacion diversa,

 Apoyar en la elaboracidn de oficios y memorandums en |a Unidad de Agenda de
Actividades y Audiencias del C. Gobemador,

« Desarrollar todas aguelias funciones inherentes al area de su competencia;

« Las demas que le asigne el Secretario Particular del C. Gobemador de acuerdo a

sus afribuciones.
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s A

7.4.Encarasacin ~= i~ tinirind de Giras v Eventos Egpeciales del
C. Gohermndor:

P

o Tomar acuzrss cor e Socretano Particular para programar giras del C.
Gobemador ror todos jos municipios del estado;

» Registrar 3n la agenda y elaborar programacion de las giras del C.
Gobemads~ . ~niregar al Secretario Particular,

e Supservisos = captura de las invitaciones fordneas enviadas al C.
Gebemada: o0 diversas agrupaciones y personalidades, que el Secretario
Particular mdique;

» Supervisar ia elaboracidon de represeniaciones foraneas a funcionarios de
las diverses Lrcas de gobiermo que el Secretario Particular indique;

o Confirmar i navficacidn 2 los funcionarics que han sido designados para
reprasentas L. Geocernador a eventos e invitaciones foréneas;

e Supsnizrr = soticitud de obras para giras de! C. Gobemador, a las
depende;..es eatatales v municipales;

s Supervizi: o l3taCo ge igs obras y acciones que serdn inauguradas,
revision v ~oolrinacidn de datos generales de la obra: monto de inversidn,
responssin:. ponciiciadns, domicilio, localidad:

e Supervisar ziiiziado de ias obras que el C. Gobemador, a través del
Secretarn Parucular, aulorice inaugurar,

e Supewisi gl anvio del listado de obras autorizadas para inaugurar por el
C. Cele o on nrosponsables, beneficiarios y avtoridades municipales;

e Contactzr vin islefoniza a los secretarios particulares de los presidentes
mume o Lar 1 claboraion final de la agenda para gira de trabajo por
los municinios del estado;

* Supenvisar ias sudioncias foraneas que el Secretario Particular indique;

» Superviser iz claboracion de invitaciones a funcionarios que han sido
designador pera acompanar en las giras al C. Gobemador:
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Supervisar el envio de age'nda de trabajo del C. Gobemador a los
responsables, interesados, enlaces y presidente municipal, donde se lievara
a cabo la inauguracion de la obra,

Realizar llamadas para eventos extraordinarios convocados por el C.
Gobemador,

Recabar informacién con funcionarios de diversas dependencias para
incorporar actividades a desarrollar conjuntamente con el Ejecutivo,

Leer, revisér, analizar y clasificar toda la documentacion recibida a través
de la recepcién de la secretaria particular y se comenta con el secretario
particular, dejando el original para su acuerdo con el Jefe del Ejecutivo
Estatal,

Recibir instrucciones dei Secretario Particular para definir y establecer
términos en que habrd de tumarse el documento, a las encargadas de
elaboracion de memorandums y oficios signados por el secretario
Particular;

Elaborar tarjetas informativas de los documentos que requieren de la
autorizacion del C. Gobemador para su acuerdo respectivo,

Contactar con los Secretarios Particulares de los Presidentes Municipales
para ia elaboracién de la agenda para las giras de trabajo por los Municipios
del Estado,

Tumnar al area secretarial ios oficios o documentacién de funcionarios
municipales, estatales o federales con las instrucciones del secretario
particular, para su atencion por el 4rea de competencia, y

Asegurar la puntual atencién de la documentacion que es entregada
directamente por el C. Gobemnador al Secretario Particular para su tramite
correspondiente.

Desarmoilar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.4.1. Secretaria:

Elaborar programacion de las giras de trabajo del C. Gobemador en la
agenda;

Capturar las invitaciones foraneas realizadas al C. Gobemador por diversas
agrupaciones y personalidades;

Eiaborar los memorandum, oficios y cualquier tipo de escrito del C.
Gobemador y Secretario Particular;

Notificar a los funcionarios que han sido designados para representar al C.
Gobemador en los diversos eventos foraneos;

Solicitar obras para giras del C. gobemador, a las dependencias estatales y
municipales;

Revisar, confimar y capturar los datos generales de la obra: monto de
inversion, responsable, beneficiados, domicilio, localidad;

Capturar el listado de las obras que el C. Gobemador autorice inaugurar;
Enviar i{a agenda de trabajo del C. Gobemador a los responsables,
interesados, enlaces y presidente municipal, donde se llevara a cabo la
inauguracion de la obra;

Enviar el listado de obras autorizadas para inaugurar por el C. Gobemador,
a responsables, beneficiarios y autoridades municipales, y

Elaborar oficios o documentacién a funcionarios municipales, estatales o
federales con las instrucciones dei secretario particular, para su atencién
por el area de competencia.

Desamoliar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia;
Las demas que le asigne el Secretario Particular del C. Gobemador de
acuerdo a sus atribuciones. ‘
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7.5. Jefe del Departamento de Enlace Administrativo:

Supervisar y verificar todas las instrucciones que gira el Secretario Particular
respecto a la administracion de los recursos materiales, humanos y
financieros asignados a esta Secretaria;

Lievar el control y manejo del fondo revolvente, asi como realizar las
comprobaciones de recursos gue le son asignados;

Revisar los documentos administrativos tumados por la coordinacién general
de administracion para visto bueno dei Secretaric Particular.

Tramitar ante la Coordinacién General de Administracion de las Oficinas del
Ejecutivo, todas las necesidades y solicitudes de recursos materiales,
financieros y de personal para el buen desemperio de las funciones de la
Secretaria Particular con la autorizacion del Titular correspondiente;

Verificar que los materiaies y suministros utilizados en el desempefio de las
funciones del personal, sean usados de manera optima de acuerdo a las
normas y lineamientos establecidos en el ejercicio del gasto de la
Administracién Publica;

Supervisar que el personal se desemperie con productividad, eficiencia y de
cumplimiento a 1o establecido en las Condiciones Generales de Trabajo,
Organizar la integracion de expedientes del personal y actualizacion de los
mismos, establecer controles en los procesos de administracion del personal,
como son asistencia y reporte de productividad en el trabajo, efectuar
mensualmente los roles del personat con la firma y visto bueno del Secretario
Particular,

Verificar y supervisar la entrega de los reportes diarios que se entregan al
Secretario Particular de asistencia del personal, de llamadas telefonicas,
documentacién elaborada, de la documentacidén recibida y de las personas
que solicitan audiencias;

Tramitar ante la Coordinacion Generai de Administracion de las Oficinas del
Ejecutivo y ia Oficialia Maydr del Gobiemo del Estado de ios movimientos de
atta y baja de bienes muebles y la actualizacién de inventarios asignado a la
Secretaria Particular;
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Supervisar al personal de intendencia para que mantenga limpia y en buen
estado las 4reas de las oficinas, pasillos y mobiliario;

Entregar y hacer llegar diariamér‘iﬁt:éﬁ ia agenda de actividades del C.
Gobemador, de acuerdo a la instruccién del lugar de entrega por parte del
Secretario Particular para et titular del Ejecutivo, Secretario Privado y Jefe de
Seguridad;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
Las demas que le asigne el Secretario Particular del C. Gobemador de
acuenrdo a sus atribuciones.

7.5.1. Secretaria:

Generar diariamente el reporte de puntualidad y asistencia del personal y
entregario al Jefe del Departamento de Enlace Administrativo;

Elaborar reportes, memorandums, oficios y commespondencia general, relativos
al personal y area administrativa,

Llevar archivo de los movimientos administrativos generados por el personal
de esta Secretaria Particular,

Rotular documentacion foranea para ser enviado via paqueteria al lugar del
destinatario;

Realizar Hamadas telefonicas a ios funcionarios para convocarios a los
diferentes eventos en los que son requeridos por el C. Gobemador,

Realizar cualquier otra actividad secretanal que sea requerida dentro de la
Secretaria Particular;

Elaborar oficios, memorandums, requisiciones, roles, estadisticas,
comprobaciones, justificaciones.

Desamollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia;
Las demas que le asigne ei Secretario Particular del C. Gobemador de
acuerdo a sus atribuciones.
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7.5.2. Auxiliar Administrativo:

Entregar la comespondencia generada por las diferentes areas de esta
Secretaria Particular;

Reatizar fotocopiado de documentacion,

Realizar actividades de apoyo administrativo;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.5.3. Intendente:

Realizar el aseo en general de Ias oficinas y areas comunes de la Secretaria.
Limpiar los cristajes de las oficinas.

Recolectar y sacar la basura.

Lievar el control de los articulos de limpieza e 'higiene y requisicion de los
mismos al Departamento de Enlace Administrativo.

Suministrar los articulos de higiene y limpieza en las areas adecuadas (papel,
higiénico, jabbn, toallas, trapos.) ’

Reportar al Departamento de Enlace Administrativo, los dafos ¢ falta de
mantenimiento a cualquier area o bien de las oficinas.

Atender el drea de cafeteria

Desaroliar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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Manual Especifico de Organizacion
Unidad de Asesoria y Apoyo Téchico

La Paz, Baja California Sur, Septiembre del 2010.
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Manual Especifico de Organizacién
Unidad de Asesoria y Apoyo Técnico

A
Elaboré Presenté Aprobd
El Director de la Unidad de El Coordinador General de Aprobado de acuerdo a lo
Asesoria y Apoyo Técnico Administracion de las establecido en el Articulo 32,
Dependencias Auxiliares fraccién |, inciso a) de la Ley
del Gobernador del Estado. Orgénica de la Administracion
/ Publica del Estado de Baja
alifornia Sur .
£ _L ~
/ - .
Lic. Juventiho Cota Montafio C. Benjam te
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1. Introduccion

El proposito de este Manual Especifico de Organizacion, es el dar a conocer la
estructura organica y responsabilidades del personal que forma parte de esta
Unidad; también coadyuva a la introduccion y adiestramiento del personal de
nuevo ingreso, facilitandole una ubicacion rapida dentro de su ambito de trabajo.

Ademas, explica los niveles de autoridad y las funciones de cada uno, marcando

los limites generales dentro de los cuales han de realizarse |as actividades.

Las revisiones y/o actualizaciones de este manual, seran realizadas cuando exista
algin cambio en su Estructura Organica y Funcional, pudiéndose afiadir o suprimir

observancias a fin de garantizar un mejor funcionamiento.
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2. Marco Juridico - Administrativo

Constituciones:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O.F. 29 de juiio del 2010.

¢ Constitucion Politica del Estado de Baja California Sur.
(B.0O. N° 28 del 20 de julio del 2010)

o Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur. (B.O. N°.50 del 29 de septiembre del 2008)

s Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Baja California Sur. (B.0. N° 10 Ext. del 12 de marzo del 2010)

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado Y
Municipios de Baja California Sur. (B.O. N° 10 dei 12 de marzo del 2010)

+ Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado y los Municipios de B.C.S.
(B.0. N°B.O. N° 58 del 01 de diciembre def 2007)

s Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D. O.F. 31 de diciembre de 2008.

¢ Ley del Presupuesto y Control del Gaste Pablico Estatal
(B.O. N° 16 Extraordinario del 11 de marzo del 2008}

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de B.C.S.
{B.O. No.63 del 31 de diciembre del 2007)

Regiamentos:

» Reglamento Interior de las Dependencias Auxiliares del Gobernador del
Estado. (B.O. No. 73 de fecha 30 de diciembre dei 2005), (B.O. No. 02 Bis
de fecha 15 de enero del 2006), (B.O. No. 08 de fecha 20 de Febrero de
2007).

Otros:
+ Condiciones Generales de Trabajo (B.O. No.05 del 31 de enero de 1978)

« Plan Estatal de Desarrollo 2005-2011 (B.0. No.55 del 04 de octubre de
2005)

s Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica
Estatal. (B.O. No.41 del 20 de Septiembre del 2006)
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3. Atribuciones

Reglamento Interior de las Dependencias Auxiliares del
Gobernador del Estado.

Articulo 4.- Los titulares de las Dependencias Auxiliares del
Gobernador del Estado tendran las siguientes funciones genericas:

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 les
competen;

Il. Acordar con el Gobernador del Estado la resolucién de los asuntos cuyo tramite
se les haya encomendado;

Hll. Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
Gobernador del Estado;

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

V. Formular, conforme a los lineamientos establecidos por el Gobernador del Estado,
los anteproyectos de manuales administrativos correspondientes a la Dependencia a
su cargo;

VI. Coordinarse con los titulares de demas unidades, dependencias y entidades de
la Administracion Publica del Gobierno del Estado, cuando asi lo requiera para el
mejor funcionamiento de la Administracion Publica,

VH. Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad a las demas unidades,
dependencias y entidades de la Administracién Publica del Gobierno del Estado,
previo acuerdo del Gobernador del Estado;

VIII. Intervenir en la seleccién, evaluacién, promocién y capacitacién del personal de
la dependencia a su cargo, 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 desempefen con
productividad y eficiencia;

X. Elaborar los informes y estadisticas relativas a los asuntos de la competencia de
la dependencia a su cargo;

Xl. Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus funciones;

Xil. Atender oportuna y eficazmente las consultas que sobre situaciones reales y
concretas en asuntos de su competencia, les sean presentadas por servidores
publicos det Gobiernc del Estado;

XHl. Administrar y controlar los fondos revolventes a cargo de su dependencia para
el pago de los egresos que estén autorizados a cubrir, asi como enviar los
comprobantes de gastos relativos a quien corresponda, para el reembolso
correspondiente;

292



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

XV. Vigilar la correcta aplicacién y el ejercicio de las partidas del presupuesto de
egresos de |a dependencia; y

XVI. Las demas que les confieran las disposiciones legales aplicables y el
Gobernador del Estado, de acuerdo a sus atribuciones.

Articulo 14.- A la Unidad de Asesoria y Apoyo Técnico, le corresponde realizar las
siguientes funciones:

I. Emitir los dictamenes, opiniones y consultas que le sclicite el Gobernador del
Estado;

Il. Realizar estudios sobre las materias que el Goberpador del Estado
determine;

Ill. Asesorar al Gobernador del Estado cuando asi lo solicite; y

IV. Cumplir con todas aquellas actividades, designaciones especificas y
tramitacién de asuntos que le encomiende el Gobernador del Estado, y
coordinar sus actividades con las dependencias y entidades de Ia
Administracién Publica Estatal competentes.

Las funciones anteriores se encomiendan sin afectar las facultades que el
Gobernador del Estado haya delegado a favor de funcionarios de la Administracion
Publica Estatal, asi como de aquellas érdenes que les encomiende para el mejor
despacho de los asuntos que el Gobernador del Estado tiene a su cargo.
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4. Estructura Organica

1. Unidad de Asesoria y Apoyo Técnico
1.1 Coordinacion de Enlace Administrativo
1.2 Asesor General
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5. Organigrama

Director

Secretaria

Coordinacion de
Enlace
Administrativo

intendente
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Asesor General

Secretaria

Analista General

Anaglista
Espamjalizado




6. Objetivo

Contribuir al cumplimiento de la responsabilidad constitucional del Titular del
Poder Ejecutivo, y ser parte activa del proyecto de Gobierno mediante tareas de

investigacion, analisis de contenidos y realizacion de documentos varios.
Realizar los estudios, dictdmenes, opiniones y consultas que le solicite el

C. Gobernador del Estado en asuntos de naturaleza politica, econdmica, social,
juridica y todo aquello que resulte de interés para la poblacion.
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7. Funciones

7.1.

Director:

Elaborar discursos para el C. Gobernador.

Analizar los dictdmenes, opiniones v consultas, sobre asuntos gue le
solicite el Gobernador del Estado.

Coordinar los estudios y analisis de los fendmenos de caracter politico,
economico, social y todos aquellos de interés de la pobilacion y de la
Administracion Publica Estatal.

Asesorar técnicamente en asuntos generales a las demas unidades,
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal.

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

Acardar con el Gobernador del Estado la resolucién sobre los tramites que
se le haya encomendado.

Las demas que le asigne el Gobernador, de acuerdo a sus atribuciones.

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia.

7.1.1Secretaria:

Transcribir discursos que se elaboren para el C. Gobernador.

Organizar la agenda de compromisos del Titular de la Unidad de Asesoria y
Apoyo Técnico.

Informar al Titular del Area, de cada uno de los movimientos en la oficina.

Recabar la informacion que se le solicite para la consecucion de los actos
gue se estén realizando en la oficina.

Archivar ordenadamente los expedientes y archivos de la Unidad de
Asesoria y Apoyo Técnico

Contestar las lineas telefonicas de la oficina.

Desarrollar todas aquelias funciones inherentes al area de su competencia.
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7.2

Coordinador de Enlace Administrativo:

Supervisar la actualizacién de agenda de trabajo y dar seguimiento a los
asuntos encomendados por el Titular de la Unidad.

Resguardar y controlar los fondos que se manejan de manera revolvente en
el centro de trabajo.

Organizar la integracion de expedientes del personal adscrito a esta
dependencia.

Verificar que los materiales y suministros utilizados en el desempefio de las
funciones de! personal, sean usados de manera optima de acuerdo a las
normas y lineamientos establecidos en el ejercicio del gasto de la
Administraciéon Publica.

Supervisar que el personal se desempefie con productividad, eficiencia y de
cumplimiento a lo establecido en las condiciones generales de trabajo.
Organizar la integracion y actualizacién de los registros y controles
generados en los procesos de administracién de personal.

Turnar a la Coordinacién General de Administracion, sobre los movimientos
de personal; y la actualizacion de inventarios asignados a la Unidad.

Aplicar controles internos en cumplimiento a las normas procedimientos
establecidos en el manejo de combustibles, mantenimiento de vehiculos,
suministro de materiates.

Tramitar ante la Coordinacién General de Administracién, todas las
afectaciones presupuéstales en el manejo de su presupuesto de egresos
anual, las requisiciones de los insumos necesarios para €l buen desarrollo
de las funciones del personal.

Las demas que le asigne e! Titular de la Unidad, de acuerdo a sus
atribuciones.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.2.1intendente:

o Realizar el aseo en general de las oficinas y areas comunes de la Unidad.

Limpiar los cristales de las oficinas.
Recolectar y sacar la basura.
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e Lievar el control de los articutos de limpieza e higiene y requisicion de los
mismos a la Coordinacion de Enlace Administrativo.
» Suministrar los articulos de higiene y limpieza en las areas adecuadas.
e Reportar al Coordinador de Enlace Administrativo, los dafios 6 falta de
mantenimiento a cualquier area o bien de las oficinas.
e Apoyar en la entrega de correspondencia.
« Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.3. Asesor General:

¢ Analizar los escenarios econdtmicos y financieros sobre proyectos de
inversion (sean éstos publicos y/o privados), que se pretendan establecer
en el Estado y sus repercusiones, para emitir opiniones y sugerencias sobre
los mismos.

¢ Analizar y evaluar el comportamiento de la actividad economica nacional,
identificando los rubros que pudieran tener repercusiones en el contexto
estatal, emitiendo opinion al respecto.

» Estudiar, analizar e identificar los indicadores y las necesidades sociales
mas apremiantes de los diferentes sectores de la poblacion, principalmente
en sus rubros de salud, educacion, civismo, cultura, deporte, grupos
vulnerables y discapacitados.

s Observar el desarrollo de los fendmenos sociales actuales, y plantear
escenarios futuros posibles que pudieran suscitarse derivado de los
movimientos anteriores.

» Estudiar los hechos y fenédmenos politicos, analizando las causas que le
dieron origen, identificando sus principales actores y definiendo las posibles
medidas de prevencion.

» Encontrar relaciones entre los distintos acontecimientos politicos estatales y
nacionales, sefialando las posibles tendencias y consecuencias politicas en
la entidad.

o Desarroliar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.3.1 Analista Especializado:
e Consultar y recabar informacién directa o indirectamente, de los medios
impresos y/o electronicos que publiquen o difunden informacion importante
y veraz sobre los temas y asuntos de interés para el Ejecutivo Estatal.

o Descomponer, mediante el analisis riguroso un hecho, fendmeno o
concepto en sus elementos o principtos mas importantes, con el propésito
de establecer sus proporciones o identificar su sustancia que da elementos
de juicio al trabajo de los asesores. En este caso particular, su trabajo esta
limitado a un fin 0 una rama determinada que exige un mayor nivel de
conocimiento y especializacion.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.3.2 Analista General;:

o Consultar y recabar informacion directa o indirectamente de los medios
impresos y/o electrénicos que publiquen o difunden informacion importante
y veraz sobre fos temas y asuntos de interes para el Ejecutivo Estatal.

» Realizar analisis, dictamenes, opiniones y consuitas sobre proyectos de
leyes, reglamentos. circulares, decretos o acuerdos.

* Realizar comentarics, sugerencias, recomendaciones y consejos, en forma
verbal o por escrito, sobre los topicos y asuntos que el Gobernador este
interesado en conocer.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7.3.3 Secretaria:

e Organizar la agenda de compromisos del Asesor General, y de apoyo a los
analistas de informacion.

» (Contestar las lineas telefonicas de la oficina.

» Recabar la informacién que se le solicite para la consecucion de las tareas,
que se esten realizando en la oficina.

» Auxiliar a la Secretaria Ejecutiva en las tareas que le encomiende el Titular
y el Enlace Administrativo.

» Llevar control del material enviado y recibido via correo electrénico.

» Realizar y controlar el archivo de notas periodisticas.

¢ Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.
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CIUDADANC

“2010, Afio del Bicentenario de la Independencia de México y Centenario de la Revolucién Mexicana”

A quien corresponda:

El suscrito, Secretario General del H. XUl Ayuntamiento de La Paz, Baja California Sur, con
fundamento en el articulo 121 fraccion Xill de la Ley Organica del Gobierno Municipal del Estado de
Baja Callfomla Sur, \ngente

Hace constar:

Que en la Quincuagésima Séptima Sesién Extraordinaria de Cabildo, celebrada el dia veintiuno
uno de octubre del afio en curso, de conformidad con el punto nimero tres del orden del dia
establecido para la sesion, se aprobd por mayoria Licencia Temporal, para separarse de su
encargo sin goce de sueldo, al Dr. Ramén Alejandro Carbalio Cota, IX Regidor, de conformidad con
los articulos 148 :fraccién fIl de la Constitucion Pplitica del Estado Libre y Soberano de Baja
California Sur; 51 fraccion t inciso i), 70, 71 segyndo parrafo de la Ley Organica del Gobiermno
Municipal de! Estado.de Baja California Sur; 188, 149 fraccion 11, 190 y 191 del Reglamento Interior
del Ayuntamiento de’La Paz, dicha licencia se otgrga por el periodo comprendido del veintitrés de
octubre &l cinco de novtembr_e de dos mil diez.

Segkfiide la presente en la Ciudad dg
diez.

Lic. Homero Dayis Cast
Secretario Generﬁm%fi“ﬁm

TTRLYT). COTOSTON AV BF T OSPEPORTIST As, COL 1)2%3(}’1.55. £% 123 7900 cxls. 1090 v 1095 - www.lapaz.gob.anx
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BOLETIN OFICIAL

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PALACIO DE GOBIERNO LAPAZ BC.S.

Direcciaon:
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

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

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

LOS AVISOS SE COBRARAN A RAZON DE 0.05 SALARIOS VIGENTES LA
PALABRA POR CADA PUBLICACION, PARA EL EFECTO CONTARAN LAS
PALABRAS CON QUE SE DENOMINE LA OFICINA Y SE DESIGNE SU
UBICACION, EL TITULO DEL AVISO (REMATE, EDICTO, ETC) Y LAFIRMAY
ANTEFIRMA DEL SIGNATARIO, EN LAS CIFRAS SE CONTARA UNA PALABRA
POR CADA DOS GUARISMOS.

SUSCRIPCIONES:

NUMERO DE SALARIOS MINIMOS
VIGENTES EN EL ESTADO

POR UN TRIMESTRE 3
POR UN SEMESTRE 6

POR UN ANO 12

NO SE SIRVEN SUSCRIPCIONES POR MENOS DE TRES MESES

NUMERO DEL DIA
NUMERO EXTRAORDINARIO
NUMERO ATRASADO

~ln

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

IMPRESO: Talleres Graficos del Estado, Navarro y Meliton Albariez.
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