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Direccion de Apoyo Técnico

La Paz, Baja California Sur, a 23 de marzo del 2023
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1. Introduccion

La presente administracién, esta comprometida a orientar sus actividades a través de
procesos ordenados, creando las condiciones adecuadas para el desarrollo de cada
una de sus actividades. Estamos convencidos de que, si existe la eficacia y eficiencia
en las diferentes actividades que derivan de las funciones y responsabilidades de
quienes estan al frente de un encargo, existira siempre un buen gobierno.

La Direccién de apoyo Técnica de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, del Gobierno
del Estado de Baja California Sur, presenta su Manual Especifico de Organizacion, en
cumplimiento a lo estipulado en el Eje V. Transparencia y Rendicién de Cuentas,
apartado V.2 Administracion Moderna del Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027.

El presente manual, da a conocer el Marco Juridico-Administrativo, atribuciones,
estructura organica, organigrama y funciones generales, de la Direccion de Apoyo
Técnico.

El manual, es una herramienta de organizacién y funcionamiento que permite dar
cumplimiento de manera transparente, a los objetivos y metas que el Ejecutivo Estatal,
se ha planteado como parte de la instrumentacién de sus politicas publicas, las cuales
se aplican en un marco juridico-administrativo, actualizado y vigente, promoviendo asi,
de manera responsable, una Administracion Publica orientada al servicio publico, con
resultados apegados a la ética y a la normatividad establecida.

Dirsonicn de Apoys Toonico de fa Jefatura de la Oficina del Ejscutivo 4
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2. Marco juridico —Administrativo.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F
05/febrero/2017, ultima reforma D.O.F 18/ noviembre/2022).

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 15/enero/1975, ultima reforma B.O.G.E. 29/abril/2022).

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California
Sur. (B.O.G.E. 09/septiembre /2015, ultima reforma B.O.G.E. 18/febrero/2022).

¢ Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 20/enero/2020).

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

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 27/junio/2017, uitima reforma B.O.G.E.
14/diciembre/2021).

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 23/febrero/2004, Gltima reforma
B.O.G.E. 2/agosto/2022).

* Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 4/mayo/2016, ultima reforma B.O.G.E.
14/diciembre/2021).

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

¢ Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo. (B.O.G.E.
31/diciembre/2022), ultima reforma (B.O.G.E 31/diciembre/2022).

e Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Estado de Baja California
Sur. (B.O.G.E. 31/mayo/2019).
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Otros documentos.

e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. (D.O.F 12/julio/2019).

e Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027. (B.O.G.E. 8/marzo/2022), (Ultima
reforma el 20/marzo/2022).

e Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur para el Ejercicio
fiscal 2023. (B.O.G.E. 20/diciembre/2022).

¢ Lineamientos en materia de gasto y presupuesto.

e Manual General de Organizacién de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.
(B.O.G.E. 20/febrero/2023).

Dirsccion de Agavo Taenico de ia Jefatura de |a Oficina del Ejecutive 8
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3. Atribuciones.

De conformidad a lo sefialado en el Reglamento Interior de la Jefatura de Oficina de la
Oficina del Ejecutivo, las atribuciones de la Direccién de Apoyo Técnico de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo son las siguientes:

CAPITULO IV
Seccion IV

Direccién de Apoyo Técnico

ARTICULO 21. A Ia Direccién de Apoyo Técnico de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo le corresponden las siguientes funciones:

| Emitir los dictdmenes, opiniones y consultas, asi como dar tramite a los asuntos
que le encomiende la persona titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo;

Il.  Coordinar, a solicitud de la Secretaria Privada la generacién y acopio de
informacién y estadisticas concernientes al despacho del Titular del Poder
Ejecutivo;

ll.  Auxiliar a la persona titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo en las tareas
de coordinacién del Informe Anual de Gobierno;

IV.  Auxiliar a la persona titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo en la
elaboracion de discursos y preparacion de informacion técnica necesaria para las
intervenciones del Titular del Poder Ejecutivo;

V. Dar atencién y seguimiento a las solicitudes de informacion correspondientes a la
Oficina del Titular del Poder Ejecutivo, en coordinacién con las unidades
administrativas correspondientes;

acutivo 7
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Supervisar el seguimiento a las solicitudes de audiencia en la agenda del Titular
del Poder Ejecutivo;

Auxiliar a la persona ftitular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, en la
atencion ciudadana, la recepcién, despacho y seguimiento de peticiones,
escritas o verbales, realizadas por los ciudadanos;

Auxiliar a la persona titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo en el registro
y tramite de la correspondencia dirigida al Titular del Poder Ejecutivo;

Atender las solicitudes de informacion publica en términos de las disposiciones
normativas de la materia;

Auxiliar a la persona titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo en el analisis
y seguimiento de la correspondencia dirigida al Titular del Poder Ejecutivo; y

Las demas que le encomiende la persona titular de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo.

4. Estructura Organica.

La Direccion de Apoyo Técnico de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, para el
desemperio de sus atribuciones y facultades, tendra la siguiente estructura orgénica:

4.1. Direccién de Apoyo Técnico de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

5. Organigrama.

Direcciéon de Apoyo Técnico
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6. Objetivo.

Auxiliar al Jefe de Oficina del Ejecutivo, en apoyo a las actividades del C. Gobernador
del Estado, atendiendo la gestion de los asuntos planteados por instituciones,
organizaciones o ciudadanos y coadyubando en coordinaciéon de la agenda del titular
del ejecutivo estatal.

7. Funciones.

e Emitir los dictamenes, opiniones y consultas, asi como dar tramite a los asuntos que
le encomiende la persona titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo;

e Coordinar, a solicitud de la Secretaria Privada la generacién y acopio de informacién
y estadisticas concernientes al despacho del Titular del Poder Ejecutivo;

e Auxiliar a la persona titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo en las tareas de
coordinacién del Informe Anual de Gobierno;

e Auxiliar a la persona titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo en la elaboracién
de discursos y preparacién de informacion técnica necesaria para las intervenciones
del Titular del Poder Ejecutivo;

e Dar atencién y seguimiento a las solicitudes de informacién correspondientes a la
Oficina del Titular del Poder Ejecutivo, en coordinacidon con las unidades
administrativas correspondientes;

e Supervisar el seguimiento a las solicitudes de audiencia en la agenda del Titular del
Poder Ejecutivo;

e Auxiliar a la persona titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, en la atencién
ciudadana, la recepcién, despacho y seguimiento de peticiones, escritas o
verbales, realizadas por los ciudadanos;
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e Auxiliar a la persona titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo en el registro y
tramite de la correspondencia dirigida al Titular del Poder Ejecutivo;

e Atender las solicitudes de informacion publica en términos de las disposiciones
normativas de la materia;

e Auxiliar a la persona titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo en el analisis y
seguimiento de la correspondencia dirigida al Titular del Poder Ejecutivo; y

e Las demas que le encomiende la persona titular de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo.

8. Bibliografia.

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

e Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Baja California Sur,
Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo. (B.O.G.E.
31/julio/2022. /B.O.G. E 31/diciembre/2022.

Paginas consultadas en internet.

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