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Hoja de actualizacién de procedimientos

El Manual de Procedimientos de la Representacion del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México no presenta cambios en sus procedimientos.

PROCEDIMIENTO BREVE DESCRIPCION

DEL CAMBIO

1 Atender al Titular del Poder Ejecutivo, titulares y Sin cambios
servidores publicos

2 Representacion del Titular del Poder Ejecutivo en Sin cambios
los actos oficiales en la Ciudad de México.

3 Entrega de documentacion oficial de la Sin cambios
Administracion Pulblica Estatal en la Ciudad de
México.

4 Atencién y seguimiento de peticiones sociales de Sin cambios

informacioén y asesoria en tramites legales.

5 Atencién y seguimiento de las actividades Sin cambios
economicas, turisticas y culturales del Estado.

6 Actualizacion de inventario de bienes muebles de Sin cambios
la Representacion.

Representacioh del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 3
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l. Introduccion

La oficina de la Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México
forma parte de la estructura de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

En el presente manual se describen los procedimientos que se llevan a cabo en la
Representacion, en apego a su marco juridico-administrativo, atribuciones, estructura
organica, organigrama y funciones generales, que permiten conocer y delimitar las
responsabilidades del personal permitiendo asi, la correcta ejecucion 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.

La oficina de la Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México,
adscrita a la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja
California Sur presenta su Manual de Organizacion Especifica en cumplimiento a lo
establecido en el Eje V. Transparencia y Rendicion de Cuentas, apartado b.2
Administracién Moderna del Plan Estatal de Desarrollo 2021 — 2027.

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 Titular del
Poder Ejecutivo, promoviendo asi, de manera responsable, una administracion
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, servird al usuario como una
herramienta de facil comprension, con la finalidad de coadyuvar al buen desempefio

de cada una de las actividades de los puestos que intervienen en el desarrollo de la
actividad que desempefia el area de la Representacion.

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 6
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lll.- Objetivo del Manual

Es un instrumento de apoyo administrativo que tiene por objetivo dar a conocer tanto
al personal de nuevo ingreso como al ya existente, las actividades que se desarrollan
en la oficina de la representacion del Gobierno del estado en la Ciudad de México.

Explica e informa, la manera en que se llevan a cabo los procedimientos de las areas
que conforman a la Representacion, adscrita a la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

Tiene el proposito de ser un documento de consulta que sirva para guiar el trabajo y
compromiso de las servidoras y servidores publicos conforme a la estructura
organica, y cumplimiento al marco juridico-administrativo de la instituciéon pablica.

Contribuye a cumplir y promover los principios de transparencia como son: la
certeza, eficacia, imparcialidad, independencia, legalidad, maxima publicidad,

objetividad, profesionalismo.

También tiene como objetivo, el plasmar procedimientos claros, ser un inhibidor de
actos de corrupcion.

Es de observancia general y se usara como instrumento de informacién y consulta.

Los procedimientos que aqui se describen, se sustentan principalmente por las
facultades establecidas en el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo, asi como aquellas funciones que han quedado plasmadas en el Manual de
Especifico Organizacion, de esta Representacion.

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 8
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IV.- Presentacion de los Procedimientos

1. Atender las actividades del Titular del Poder Ejecutivo y/o titulares y servidores
publicos en Ciudad de México en ejercicio de sus funciones.

2. Representacion del Ejecutivo Estatal en los actos oficiales en la Ciudad de
México.

3. Entrega de documentacion oficial de la Administracion Puablica Estatal en la
Ciudad de México.

4. Atencion de peticiones sociales de informacion y asesoria en tramites legales.

5. Atencion y seguimiento de las actividades econdmicas, turisticas y culturales del
Estado.

6. Actualizacion de inventario de bienes muebles de la Representacion.

Representacioén del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 9
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Representacion del Gobierno del Estado Clave del Procedimiento
en la Ciudad de México PROC-REPMX-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: Marzo de 2023
Atender al Titular del Poder Ejecutivo, titulares y servidores
_publicos en Ciudad de México en ejercicio de sus funciones

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Representacion del Gobierno | Representante Pagina: 1de 3
del Estado en la Ciudad de

México

Atender en la Ciudad de México al Titular del Poder
Objetivo: Ejecutivo, titulares de dependencias y funcionarios
durante el desempefio de sus funciones

Administracién publica estatal
Alcance:

e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del
Normas de Operacié6n: Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

e Manual General de Organizacion de la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo. (B.O.G.E.
10/octubre/2022). Reformado 2023.

e Manual Especifico de Organizacion.
Representacion del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México. (febrero 2023).

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 11

30



31/03/2023 BOLETIN OFICIAL N° 19

=2 | Oficina del
17\l Ejecutivo
¥ Gobierno de Baja California Sur

Representacion del Gobierno del Estado Clave del Procedimiento

en la Ciudad de México PROC-REPMX-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo de 2023
Atender al Titular del Poder Ejecutivo, titulares y servidores
publicos en Ciudad de México en ejercicio de sus

funciones B

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Representacion del Gobierno | Representante Pagina: |2de3

del Estado en la Ciudad de Tiempo: | 8 dias habiles
México

Descripcién de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo

1 Representacién del Gobierno | Recibir instruccién de la Archivo digital
del Estado en la Ciudad de | Jefatura de la Oficina
México del Ejecutivo

2 Programar con el

personal a cargo la
atencion y apoyo a los
funcionarios estatales.
3 Recibir en el
aeropuerto a los
funcionarios  publicos
estatales y traslado a
residencia y/o hotel.

4 Apoyar en los traslados
de acuerdo a la agenda
de cada funcionario
estatales durante las
giras de trabajo en la
Ciudad de México.

5 Traslado de residencia
al aeropuerto.

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 12
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entacion del Gobierno del Estado Clave del Procedimiento

en la Ciudad de México PROC-REPMX-01
Procedimiento: Fecha: Marzo de 2023
Titular del Poder Ejecutivo, titulares y

blicos en Ciudad de México en ejercicio de

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: [ 1.0
Representacion del Gobierno | Representante Pagina: 3de3

del Estado en la Ciudad de Tiempo: 8 dias habiles
México.

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México

C v )

Se reciben instrucciones e
informacién de la persona titular de
la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo

Programacién con el personal a
cargo para la atencién del Titular del
Poder  Ejecutivo,  ftitulares vy
funcionarios.

3 v

Recepcion en el aeropuerto vy
frasladar a residencia y/o hotel.

4 v

Apoyar con la agenda y traslados
durante la gira de trabajo.

v

Traslados de residencia yfo hotel al
aeropuerto

(=)

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 13
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Representacion del Titular del Ejecutivo Estatal en
los actos oficiales en la Ciudad de México

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 14
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Representacion del Gobierno del Estado Clave del Procedimiento

en la Ciudad de México PROC-REPMX-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: marzo de 2023
Representacién del Titular del Ejecutivo Estatal en los
actos oficiales en la Ciudad de México.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Representacion del Gobierno | Representante Pagina: 1de 3
del Estado en la Ciudad de

México.

Representar al Titular del Poder Ejecutivo del Estado
Objetivo en los actos oficiales en la Ciudad de México de
acuerdo a las instrucciones del Titular del poder
Ejecutivo y de la persona titular de la Jefatura de la
Oficina del Ejecutivo.

Gobierno Federal, Congreso de la Unién, Poder
Alcance: Judicial, Entidades Federativas, organismos
nacionales e internacionales, empresas e industria.

Normas de Operacion: e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

e Manual General de Organizacion de la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo. (B.O.G.E.
10/octubre/2022). Reformado 2023.

e Manual Especifico de Organizacion.
Representacion del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México. (febrero 2023).

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 15
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Clave del Procedimiento
PROC-REPMX-02

Nombre del Procedimiento:

actos oficiales en la Ciudad de México.

Representacion del Titular del Ejecutivo Estatal en los

Fecha: | Marzo de 2023

Unidad Administrativa:
Representacién del Gobierno
del Estado en la Ciudad de
México.

Area Responsable:
Representante

Versién: | 1.0
Pagina: | 2de 3
Tiempo: | 2 dias habiles

Descripcion de Actividades

Responsable

1 Representante del Gobierno
del Estado en la Ciudad de
México

Documento de
Trabajo

Descripcion de la

Actividad

Recibe instruccion de la
persona titular de Ila
Jefatura de la Oficina
del Ejecutivo, para
representar al Titular
del Poder Ejecutivo en
actos oficiales en la
Ciudad de México

acto oficial,
recaba informacién
necesaria para la
elaboraciéon del informe
correspondiente.

Asiste al

Elabora el informe y lo
envia via correo
electrénico al titular de
la Jefatura de la Oficina
del Ejecutivo.

Fin

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 16
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Representacion del Gobierno del Estado Clave del Procedimiento

en la Ciudad de México PROC-REPMX-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: Marzo de 2023
Representacién del Titular del Ejecutivo Estatal en los
actos oficiales en la Ciudad de México.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Representacion del Gobierno | Representante Pagina: |3de3

del Estado en la Ciudad de Tiempo: | 2 dias habiles
México.

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México

Inicio

C )

| !

Recibe Instruccién para asistir a
los actos oficiales

2

Asiste al acto oficial y recaba
informacién

: !

Elaborar el informe en referencia y
se envia al titular de la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo

]
=D

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 17
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Representacion del Gobierno del Estado
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Entrega de documentacion oficial de la Administracion Puablica
Estatal en la Ciudad de México

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 18
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Representacion del Gobierno del Estado Clave del Procedimiento

en la Ciudad de México PROC-REPMX-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: Marzo de 2023
Entrega de documentacion oficial de la Administracion
Publica Estatal en la Ciudad de México

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Representacion del Gobierno | Coordinacién Pagina: 1de 3
del Estado en la Ciudad de | Administrativa

México.

Coadyuvar en la obtencion de los fines planteados en
Objetivo: el Plan Estatal de Desarrollo, por medio de la gestion
de documentaciéon, asi como de atenciéon personal
ante las instancias radicadas en esta ciudad.

Gobierno Federal, Congreso de la Unién, Poder
Alcance: Judicial, Entidades Federativas, organismos
nacionales e internacionales, empresas e industria.

_ e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del
Normas de Operacién: Ejecutivo. (B.0.G.E. 31/diciembre/2022).

e Manual General de Organizacion de la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo. (B.O.G.E.
10/octubre/2022). Reformado 2023.

e Manual Especifico de Organizacioén.
Representacion del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México. (febrero 2023).

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 19
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Clave del Procedimiento
PROC-REPMX-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo de 2023
Entrega de documentacion oficial de la Administracion

Publica Estatal en la Ciudad de México.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Representacion del Gobierno | Coordinacion Administrativa Pagina: |2de3

deé Estado en la Ciudad de Tiempo: | 4 dias habiles
México.

México.

Responsable

1 Representacion del Gobierno
del Estado en la Ciudad de

Descripcion de Actividades

Documento de
Trabajo

Descripcion de la
Actividad
Recibe de las
Instancias de la
Administracion Publica
Estatal documentacion
oficial para entregarla a
las diversas instancias
de la administracion
publica federal en la
Ciudad de México y la
turna a la Coordinacion
Administrativa para su
entrega a los

destinatarios.

2 Coordinacion
de
Gobierno del
Ciudad de México.

Administrativa
la Representacion del
Estado en la

Recibe documentacion,
la entrega a los
destinatarios y recaba
acuse de recibido

3 Coordinacién

Administrativa

de la Representacion del
Gobierno del Estado en la
Ciudad de México.

Envia por  correo Archivo digital
electrénico los acuses
a cada Instancia de la
Administraciéon Publica
Estatal y los originales
a la Subsecretaria de

Administracion.

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 20
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Representacion del Gobierno del Estado Clave del Procedimiento

en la Ciudad de México PROC-REPMX-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo de 2023
Entrega de documentaciéon oficial de la Administracion
Publica Estatal en la Ciudad de México.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Representacion del | Coordinacion Administrativa Pagina: |3de3
Gobierno del Estado en la Tiempo: | 4 dias habiles
Ciudad de México.

Representacion del Gobierno del Estado en Coordinacion Administrativa

la Ciudad 'de Mexico

C=
1 4

Recibe de las Instancias de 2
la Administracién Publica :
Estatal documentacion Recibe  documentacion, la
oficial para entregarla a las £ entrega a los de.':,tmatanos y
diversas instancias de la e i
administracion publica
federal en la Ciudad de
México

3

Envia por correo electrénico los
acuses a cada Instancia de la
Administracion Publica Estatal y
los originales a la Subsecretaria
de Administracion.

=D

Representacién del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 21
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Representacion del Gobierno del Estado
en la Ciudad de México

Atencion y seguimiento de peticiones sociales de informacién y
asesoria en tramites legales.

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 22

41



31/03/2023 BOLETIN OFICIAL N° 19

: Oficina del
~J¥/  Gobierno de Baja California Sur

Representacion del Gobierno del Estado Clave del Procedimiento

en la Ciudad de Meéxico PROC-REPMX-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: Marzo de 2023
Atencién y seguimiento de peticiones sociales de
informacion y asesoria en tramites legales.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Representacion del Gobierno | Coordinacion Pagina: 1de 3
del Estado en la Ciudad de | Administrativa/

México. Coordinacién de

Relaciones Publicas.

Permitir una comunicacion de dos vias para resolver
Objetivo: dudas, aclaraciones, solicitudes de informacion vy
gestion, para ciudadanos sudcalifornianos vy
ciudadania en general.

Administracién publica estatal

Alcance: Centros educativos de todos los niveles

Prestadores de Servicios

Sociedad en general

Normas de Operacion: e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

e Manual General de Organizacion de la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo. (B.O.G.E.
10/octubre/2022). Reformado 2023.

e Manual Especifico de Organizacion.
Representacion del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México. (febrero 2023).
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Oficina del
Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

Representacion del Gobierno del Estado Clave del Procedimiento

en la Ciudad de México PROC-REPMX-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo de 2023
Atencion y seguimiento de peticiones sociales de
informacién y asesoria en tramites legales.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Representacion del Gobierno | Coordinacién Pagina: |2de 3
del Estado en la Ciudad de | Administrativa/Coordinacién Tiempo: | 1 dia habil
México. de Relaciones Publicas.

Descripciéon de Actividades
Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Coordinacién Administrativa / | Reciben solicitudes
Coordinacién de Relaciones | sobre tramite de actas Solicitud
Publicas. de nacimiento,
matrimonio, y
defuncién, aclaraciones
administrativas y
apostillas,
tramites vehiculares.
2 Analizan la solicitud y
efectua la busqueda de
informacién  (Solicita
asesoria de instancias
de la administracion
publica estatal).
3 Reciben de las
Instancias de la
Administracion Publica
Estatal la informacion,
la procesan y dan
respuesta al solicitante.
Fin
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= | Oficina del
17\l Elecutivo
~J¥)  Gobierno de Baja California Sur

Representacion del Gobierno del Estado Clave del Procedimiento
en la Ciudad de México PROC-REPMX-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: Marzo de 2023
Atencion y seguimiento de peticiones sociales de
informacién y asesoria en tramites legales.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: [1.0
Representacion del | Coordinacion Pagina: 3de3
Gobierno del Estado en la | Administrativa/Coordinacién Tiempo: | 1 dia habil
Ciudad de México. de Relaciones Publicas.

Coordinacion Administrativa/Coordinacion de Relaciones Piiblicas

C Inicio )
1 ¢

Reciben solicitudes sobre
tramite de actas de
nacimiento, matrimonio y
defuncion.

2 |

Analizan la solicitud y
efectia la busqueda de
informacién y en su caso
Solicita  asesoria de

instancias de la
administracién publica
estatal.

s

Reciben de las Instancias
de la Administracion
Publica Estatal la
informacién, la procesan y
dan respuesta al
solicitante
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Oficina del
Ejecutivo
Gobierno de Baja California Sur

B
o

Representacion del Gobierno del Estado
en la Ciudad de México

Atencion y seguimiento de las actividades econdémicas, turisticas y
culturales del Estado
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Oficina del
) Ejecutivo
S Gobierno de Baja California Sur

Representacion del Gobierno del Estado Clave del Procedimiento

en la Ciudad de México PROC-REPMX-05

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo de 2023
Atencién y seguimiento de las actividades econémicas,
turisticas y culturales del Estado .

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Representacion del Gobierno | Coordinador de Relaciones Pagina: | 1de 3
del Estado en la Ciudad de | Publicas.
México.

Dar difusion estatal de todos los &ambitos vy
Objetivo: expresiones que conforman a nuestra entidad.

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Alcance: Secretaria de Turismo y Economia.

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura,
Movilidad y Recursos Naturales.

Secretaria de Finanzas y Administracion
Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad
de México.

. e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del
Normas de Operacién: Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

e Manual General de Organizacion de la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo. (B.O.G.E.
10/octubre/2022). Reformado 2023.

e Manual Especifico de Organizacion.
Representacion del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México. (febrero 2023).
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Representacion del Gobierno del Estado Clave del Procedimiento

en la Ciudad de México PROC-REPMX-05

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Marzo de 2023
Atencién y seguimiento de las actividades econémicas,
turisticas y culturales del Estado.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Representacion del Gobierno | Coordinacion de Pagina: |[2de 3
del Estado en la Ciudad de | Relaciones Publicas. Tiempo: | 1 dia habil
México.

Descripcion de Actividades

Descripcion de la Documento de

Actividad Trabajo
1 Coordinacién de Relaciones | Recibe solicitud sobre
Publicas estadistica turistica,
temas diversos del
Gobierno del Estado,
canaliza y efectua la
blusqueda de
informacién y en su
caso solicita apoyo a la
instancia
correspondiente de la
administracion publica
estatal.

Responsable

2 Recibe informacion de
la instancia de Ia
Administracion Publica
Estatal y prepara
respuesta.

3 Elabora respuesta y la
entrega al solicitante.

Fin
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Representacion del Gobierno el Estado en la Ciudad
de Mexico
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Oficina del

17\l Ejecutivo

Gobierno de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-REPMX-05

Nombre del Procedimiento:
Atencion y seguimiento de las actividades econémicas,
turisticas y culturales del Estado .

Fecha:

Marzo de 2023

Unidad Administrativa:
Representacion del Gobierno
del Estado en la Ciudad de
México.

Area Responsable:
Coordinacion
Relaciones Publicas.

de

Version: | 1.0
Pagina: |3de3
Tiempo: | 1 dia habil

Coordinaciéon de Relaciones publicas

e D)

v

Recibe  solicitud  sobre
estadistica, turistica, temas
diversos del Gobierno del
Estado y en su caso solicita
apoyo a la instancia
correspondiente  de la
administracion publica
estatal.

v

Recibe informacion de la
instancia de la
Administracion Publica
Estatal y prepara respuesta.

v

Elabora respuesta y la
entrega al solicitante.

=D
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Representacion del Gobierno del Estado
en la Ciudad de México

Actualizar el inventario de bienes muebles de la Representacion

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad de México 30

49



31/03/2023 BOLETIN OFICIAL N° 19

== | Oficina del
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Representacion del Gobierno del Estado Clave del Procedimiento
en la Ciudad de México PROC-REPMX-06
Nombre del Procedimiento: Fecha: | marzo de 2023
Actualizar el inventario de bienes muebles de la
Representacion.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0

Representacion del Gobierno | Coordinador Administrativo. Pagina: | 1de1
del Estado en la Ciudad de
Meéxico.

Mantener actualizado el inventario de bienes
Obijetivo: asignados a la Representacion en coordinaciéon con la
Direccion de Inventarios.

Subsecretaria de Administracion

Alcance: Direccién General de Inventarios

Representacion del Gobierno del Estado en la Ciudad
de México.

* Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del
Normas de Operacién: Ejecutivo. (B.O.G.E. 31/diciembre/2022).

e Manual General de Organizacion de la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo. (B.O.G.E.
10/octubre/2022). Reformado 2023.

e Manual Especifico de Organizacion.
Representacion del Gobierno del Estado en la
Ciudad de México. (febrero 2023).
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=z | Oficina del
1/\(| Ejecutivo
~J¥]  Gobierno de Baja California Sur

Representacion del Gobierno del Estado Clave del Procedimiento
en la Ciudad de México PROC-REPMX-06
Nombre del Procedimiento: Fecha: | marzo de 2023
Actualizar el inventario de bienes muebles de la
Representacion
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Representacion del Gobierno | Coordinacion Administrativa Pagina: |2de3
ﬁ;‘i Estado en la Ciudad de Tiempo: | 15 dias habiles
xico

Descripcion de Actividades

Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
Representacion del Gobierno | Recibe de la Direccion
del en la Ciudad de México General de Inventarios
comunicado sobre la
actualizacion del
inventario de bienes e
instruye a la
Coordinacion
Administrativa para su
atencion.
2 Coordinacion  Administrativa | Recibe instruccién vy
de la Representacién del | procede actualizar el
Gobierno en la Ciudad de | inventario fisico de
México bienes muebles de la
Representacion.
3 Realiza el inventario de
bienes muebles
existentes en la oficina
de la Representacion.
4 Envia por  correo Archivo digital
electrénico a la
Direcciéon General el
inventario actualizado.

Responsable

Fin
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. Oficina del
/(i Eecutivo
")) Gobierno de Baja California Sur

Representacion del Gobierno del Estado Clave del Procedimiento
en la Ciudad de México PROC-REPMX-05

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Juniode 2020
Actualizar el inventario de bienes muebles de la
Representacion.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Representacion del | Coordinacion Administrativa. Pagina: [3de3
Gobierno del Estado en la Tiempo: | 15 dias habiles
Ciudad de México.

Representacion del Gobierno del Estado = Coordinacion Administrativa de la Representacion
en la Ciudad de México del Gobierno de la Ciudad de México

( Inicio )
1 2
Recibe la Instruccién de la Direccién Recibe instruccion y  procede
General de Inventarios la orden de actualizar el inventario fisico de
actualizar el inventario de bienes. » i
Diene $ || bienes muebles de la
Instruye  a la  Coordinacién Representacion.

Administrativa para su atencién.

!

3 Realiza el inventario de bienes
muebles existentes en la oficina de la
Representacion.

b

Envia por correo electronico a la
Direccion  General el inventario
actualizado.

C TERMINA )
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VI.- Bibliografia.

e Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur, Guia
Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos, Boletin Oficial
del Gobierno del Estado de Baja California Sur ,10 de abril de 2019.
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