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1. Introduccién

La oficina de la Representacion del Gobierno de Estado en la Ciudad de México forma
parte de la estructura de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocion de Politicas
Publicas. En el presente manual se describe su Marco juridico-administrativo,
atribuciones, estructura organica, organigrama y funciones generales, que permiten
conocer y delimitar las responsabilidades del personal permitiendo asi, la correcta
ejecucién de las tareas encomendadas.

Las funciones de la Representacion se plantearon en favor de los sudcalifornianos, que
por diversas causas se relacionan con la capital del pais y desarrollan sus actividades
en esta ciudad, asi como de las y los ciudadanos mexicanos y extranjeros interesados
en nuestro Estado que encuentran en esta oficina la instancia inmediata para vincularse
con las diferentes areas y sectores de la entidad.

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

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

Es por lo anterior, que el presente documento, servira al usuario como una herramienta
de facil comprensién, con la finalidad de coadyuvar al buen desempefio de cada una de
las actividades de los puestos que intervienen en el desarrollo de la actividad que
desempenia el area de la Representacion.
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2. Marco juridico ~Administrativo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

e Reglamento Interior de la Oficina de Planeacién, Evaluacién y Promocién
de Politicas Publicas. (B.0.G.E. 14/diciembre/2018),

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

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

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

Articulo 16. A la Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México le
corresponde realizar las siguientes funciones:

I.  Atender las actividades del Gobernador y/o Dependencias del Gobierno del
Estado cuando se encuentre en la Ciudad de México;

II. En coordinacién con el Jefe de la Oficina y/o la Secretaria Particular, gestionar
audiencias en la ciudad de México para el Gobernador del Estado;

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

IV. Promover econémica, industrial, cultural y turisticamente al Estado;
V. Asesorar y orientar a los sudcalifornianos radicados en la Ciudad de México;

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

VIl. Coordinar actividades realizadas por Sudcalifornianos en la Ciudad de México;

VIIIl.  Coordinar los actos civicos, cuiturales y politicos del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México;

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

X. Las demas que le asigne el Gobernador.
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4. Estructura Organica

4.1 Representante del Gobierno del Estado en la Ciudad de México
4.1.1 Representante Adjunto
41.1.1  Coordinacién Administrativa
41.1.2 Coordinacién de Relaciones Publicas
41.1.3 Area Secretarial
41.1.4 Apoyo Logistico
4.1.1.5 Intendencia

5. Organigrama

Representacion del Representante
Gobierno del Estado en la Adjunto
Ciudad de Mexico

Area Secretarial

Coordinador Coordinador de
Administrativo Relaciones Publicas

Apoyo Logistico

Intendente
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6. Objetivo

La Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México tiene como objetivo
representar al Ejecutivo Estatal, en los asuntos que le encomienden en la Ciudad de
México y mantener una comunicacion eficaz.

Ampliar y fortalecer la imagen y presencia del Estado de Baja California Sur en la Ciudad
de México, asi como su Administracién en esta Ciudad, con el fin de revalorizar y fomentar
la vinculacién con las diferentes instancias del Sector Publico, Privado y Social, que le
permitan al Gobierno y a los Grupos Productivos Sudcalifornianos una creciente
promocion en el Pais y en el Extranjero.

7. Funciones

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

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

7.1. Representante del Gobierno del Estado en el la Ciudad de México

e Atender las actividades del Ejecutivo Estatal cuando se encuentre en la Ciudad de
México.

e Gestionar audiencias en la Ciudad de México para el Titular del Ejecutivo Estatal,

en coordinacién con la Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocién de
Politicas Publicas.

Representacion del Gobierno dei Estado en la Ciudad de México | 8
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e Representar al Ejecutivo Estatal en los actos Oficiales en la Ciudad de México de
acuerdo con la Oficina de Planeacion, Evaluacion y Promocién de Politicas
Publicas.

¥

<

 Mantener contacto permanente con los productores e industriales agropecuarios,
ganaderos, pesqueros, maquiladores, prestadores de servicios, empresarios y
comerciantes del Estado, directamente o a través de sus organizaciones con el fin
de darles promocién nacional o extranjera.

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

e Analizar apoyos administrativos y econdmicos que las distintas instancias
ofrezcan.

¢ Mantener contacto con los Secretarios de Estado.

e Apoyar las gestiones de las diferentes dependencias del Gobierno del Estado en
la Ciudad de México.

o Establecer enlace efectivo entre el consejo de administracidon de la casa del
estudiante y la oficina del C. Gobernador del Estado.

e Establecer enlace para hacer llegar apoyos econdmicos para mantenimiento y
reparaciones que el inmueble requiera.

e Asesorar y brindar apoyo personal a los estudiantes.
e Coordinar actividades con el circulo Sudcaliforniano.

e Coordinar la planeacién y ejecucion de programas administrativos y operativos de
la Representacion.

e Dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento de las diferentes areas que
conforman la estructura organica de la Representacion.

o Coordinar y dirigir todas las actividades que le sean encomendadas por parte del
Gobierno del Estado de Baja California Sur.

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

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 19
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7.1.1 Representante Adjunto

¢ Coordinar con el Representante toda aquella actividad relacionada con la Oficina
de Planeacién, Evaluacién y Promocién de Politicas Publicas.

e Coordinar con el Representante las actividades del Ejecutivo Estatal cuando se
encuentre en la Ciudad de México.
¢ Atender a los Secretarios de la Administracién Publica Estatal en sus giras de

trabajo en la Ciudad de México.

e Atender a los funcionarios de la Administracién Publica Estatal en sus giras de
trabajo en la Ciudad de México.

e Coordinar con el &area Administrativa la atencibn a funcionarios de la
Administraciéon Publica Estatal en sus giras de trabajo en la Ciudad de México.

e Coordinar con el area de Apoyo Logistico la atencién a los funcionarios de la
Administracion Publica Estatal en sus giras de trabajo en la Ciudad de México.

o Coordinar con el area Administrativa la correspondencia que se recibe de la
Administracién Publica Federal.

e Coordinar con el area Administrativa la correspondencia que se recibe de la
Administracién Publica Estatal.

e Coordinar con el Representante la supervisién y evaluar el funcionamiento de las
diferentes areas que conforman la estructura organica de la Representaciéon.

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

7.1.1.1 Coordinador Administrativo

e Controlar los servicios generales de la Representacion, como teléfonos,
fotocopiado, articulos de papeleria e insumos de oficina, mensajeria, aseo y
limpieza, vigilancia y seguridad, energia eléctrica, conservacion y mantenimiento
de inmuebles, equipos e instalaciones y mantenimiento de vehiculos.

e Controlar la logistica para el envio de paqueteria, transportacion de personas u
objetos.

Representacion del Gobiemo del Estado en la Ciudad de México |10
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e Controlar la logistica de transportacion y hospedaje, durante sus gestiones en la
Ciudad de México, de funcionarios del Gobierno, Sector Privado y Social del
Estado o los que la Oficina de Planeacion. Evaluaciéon y Promocion de Politicas
Publicas determine.

e Realizar inventario de bienes muebles y equipo diverso que se encuentre dentro
de la Representacion.

e Analizar propuestas de productos y servicios que por su innovacion 6 eficiencia
pudieran ser utiles en la operacién o prestacién de servicios por parte de las
Oficinas del Gobierno Estatal.

e Formular, administrar y controlar el presupuesto anual autorizado a la
Representacion.

e Cotizar diversos servicios y/o productos que sean requeridos por parte de la
oficina de la Representacion y del Estado.

e Realizar pago a proveedores.
e Controlar y realizar los tramites bancarios.
e Llevar un control y elaborar una relacién de ingresos y egresos de la oficina.

e Realizar reclutamiento, seleccién, contratacién, induccién, capacitacion,
remuneraciones, informacién motivacion e incentivos del personal.

e Control de permisos y vacaciones del personal.
* Reportar fallas administrativas y de actitud del personal al Representante.

e Recibir y verificar la relacién de pagos de sueldos del personal, asi como pagos
extraordinarios, préstamos, bonos, aguinaldos y fondos de ahorro.

« Elaborar cheques de pago del personal de la Representacion.

e Desarrollar sistemas para la Optima utilizacion de Recursos Humanos vy
Materiales.

e Establecer enlace del Representante con el Consejo de Administracién de la casa
del estudiante y fa Oficina del C. Gobernador del Estado.

Representacién del Gobiemo del Estado en la Ciudad de México | 11
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o Establecer enlace del Representante para hacer llegar apoyos economicos para
mantenimiento y reparaciones que el inmueble requiera.

e Asesorar y brindar apoyo personal a los estudiantes.

e Tramitar ante la Coordinacién Administrativa de la Oficina, todas las afectaciones
presupuéstales en el manejo de su presupuesto de egresos anual, las
requisiciones de los insumos necesarios para el buen desarrollo de las funciones
del personal.

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

7.1.1.2 Coordinador de Relaciones Ptiblicas

e Atender a empresas privadas, organizaciones sociales, instituciones
gubernamentales, paraestatales, camaras de comercio, gobiernos de los estados,
embajadas y ciudadania en general, proporcionando la informacién que soliciten
del Estado.

e Mantener contacto permanente con asociaciones Yy organizaciones no
Gubernamentales que tengan interés en cooperar con el Gobierno del Estado.

e Asistir a entrevistas en medios de informacién masiva, con el fin de promocién
turistica del Estado.

e Organizary llevar a cabo eventos, conferencias y exposiciones socio-culturales en
los espacios en la Ciudad de México que se considere conveniente, para
promover y divulgar el folklore, la cultura, la gastronomia e imagen del Estado.

e Promover y difundir todos los aspectos turisticos y culturales del Estado a
instituciones, particulares, agencias de viajes, prensa nacional y editoriales,
expositores industriales, comerciales, ganaderos, empresas de telecomunicacién
y prestadores de servicios, para impulsar desarrollo turistico en el Estado.

e Atender peticiones de coterraneos que soliciten informacion y asesoria, respecto a
tramites legales en todos los rubros en la Ciudad de México.

« Asistir a toda conferencia, mesa redonda, seminario y demas actividades que por
su contenido sean aprovechables para los fines generales y especificos del Plan
Estatal de Desarrolio 1999-2005.
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189



10/06/2019 BOLETIN OFICIAL N° 26

@ BAJA CALIFORNIA SUR

p

1]
e Apoyar las acciones y programas que lleva a cabo el Gobierno del Estado, con el
fin de fortalecer su imagen y darle mayor difusion.

e Integrar y mantener actualizado con fines de programacién y promocién un banco
de datos econémicos del Estado.

e Realizar estudios estadisticos de proyectos para promover la inversién en el
Estado.

¢ Disefar y aplicar instrumentos que sirvan de apoyo a la promocion de inversiones
y turisticas del Estado.

e Elaborar y mantener actualizado un inventario de los productos, bienes y servicios
que produce el Estado con fines de promocién y comercializacion en el Mercado
Nacional e Internacional.

e Promover la participacion del Estado en congresos, seminarios, foros vy
exposiciones de caracter econémico y productivo que se realicen en la Ciudad de
México y en otras entidades vecinas.

e Contribuir al fortalecimiento y aceptacion de nuevas propuestas de nuevos
proyectos.

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

7.1.1.3 Area Secretarial:

o Atender las llamadas recibidas de conmutador.
» Enlazar llamadas solicitadas, locales o nacionales.
e Relacionar los mensajes y entrega al area correspondiente.

o Elaborar la relaciébn de paquetes enviados y recibidos, locales, nacionales o
internacionales.

e Comunicar al administrador costo de envios por paqueteria para su programacion.

e Comunicar al administrador cuando es necesario entrega de paqueteria o
documentos locales para programar su entrega con el area de transporte.
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e Elaborar relacién de solicitud de mensajes.
e Elaborar agenda y comunicacion de citas.
e Confirmar asistencia a eventos y/o reuniones.

e Comunicar al administrador cuando se necesite recibir o transportar visitas del
Estado para su programacién.

e Elaborar relacién de invitaciones a reuniones y/o eventos.

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

7.1.1.4 Apoyo Logistico

e Trasladar a los funcionarios del Gobierno del Estado en sus gestiones en la
Ciudad de México o areas vecinas, asi como ofrecer seguridad personal.

e Transportar al personal de la representacién.

e Mantener la limpieza de interior y exterior de las unidades.

o Reportar a la administracién cualquier falla mecanica o desgaste en los vehiculos.

¢ Reportar a la administracién fechas de servicio de mantenimiento de las unidades.

o Verificar que los autos siempre tengan gasolina, aceite, agua, aire en neumaticos.

e Reportar al administrador fechas de vencimiento o renovacion de pdlizas de
seguros, fechas de pago de tenencias o placas, verificacién y en general cualquier
tramite de gestién vehicular.

 Mantener en orden y organizada el area de almacén de la Representacion.

e Apoyar en Limpieza de Vidrios exteriores.

e Apoyar en Lavado de banquetas y bardas exteriores.

Representacion del Gobiemo del Estado en la Ciudad de México | 14
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e Pintar bardas exteriores e interiores del inmueble,

e Efectuar reparaciones sencillas de cerrajeria, plomeria, eléctricas o aquellas que
sean necesarias.

e Apoyar en el riego, limpieza de areas verdes y area de estacionamiento.

o Distribuir o recoger documentacion y paquetes de la representacion o de
diferentes dependencias del Gobierno del Estado.

e Efectuar pagos.

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

7.1.1.5 Intendencia

e Realizar limpieza general de areas comunes de la Representacion.
e Realizar limpieza general de las oficinas.

e Limpiar vidrios interiores.

e Recolectar y sacar la basura.

e Llevar el control de los articulos de limpieza e higiene y requisicién de los mismos
a la Administracion.

e Suministrar los articulos de higiene y limpieza en las areas adecuadas.

e Reportar al administrador de la representacién dafios 6 falta de mantenimiento a
cualquier area o bien de las Oficinas.

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