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Manual de Procedimientos

Direccion de Apoyo Técnico

Elaboro: Presento:

Director de Apoyo Director General de Jefe de Oficina del
Técnico Administracién de la Ejecutivo
Jefatura de la Oficina
del Ejecutivo

.
Lic. Samuel Mancilla Diaz Lic. Jorge Humberto Mtro. Omar Castro Cota
Bautista Rodriguez
Diracoion da f\;.c.o‘;/o Técnice | 2
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Hoja de actualizaciéon de procedimientos

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Apoyo Técnico, no presenta cambios
en sus procedimientos.

PROCEDIMIENTO BREVE DESCRIPCION
DEL CAMBIO
1. Atencidn a correspondencia. Sin cambios.
2. Atencién a solicitudes de informacion. Sin cambios.

Direccion de Apoyo Técnico | 4
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l. Introduccion.

Direccion de Apoyo Técnico adscrita a la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, presenta
su manual de procedimientos.

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 Organizacién, de esta Direccién de Apoyo Técnico.

En el presente manual, se dan a conocer los procedimientos que se llevan a cabo en
la Oficina del titular de la Coordinacion de Asesores de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo por parte de la Direccidn.

Conocer y aplicar los manuales de procedimientos de forma correcta, es una
responsabilidad que favorece a la institucién publica, porque ademas de ser publicos,
permiten evitar actos de corrupcién y permite, conocer de manera clara sus procesos
por parte de las personas responsables de su operacion.

Con la correcta aplicacion del presente manual, ayudaremos a combatir la corrupcion
y lograremos consolidar la transformacion de la vida publica en Baja California Sur.
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Direccion de Apoyo Técnico

lil. Objetivo del Manual.

Constituirse como un medio claro de introduccién y/o consulta tanto al servidor publico
de nuevo ingreso o el que se encuentra en funciones en lo relativo a los procedimientos
para la ejecucion de actividades que se desarrollan en la Direccién de Apoyo Técnico
de la Jefatura de Oficina de Ejecutivo.

IV. Presentacion de los Procedimientos.

1. Atencién a correspondencia.

2. Atencion a solicitudes de informacion.

Direccion de Apoyo Técnico | 7
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Atencién a correspondencia

La Paz, Baja California Sur, marzo del 2023
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DAT-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 21/03/2023
Atencibén a correspondencia.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Jefatura de la Oficina del | Direccién de Apoyo Pagina: 1de 4
Ejecutivo. Técnico.

Llevar un registro, y seguimiento de la atencion a la
correspondencia recibida por el C. Gobernador del
Estado, a través de un mecanismo sistematizado que

Objetivo: permita el seguimiento de la atencién brindada a los
documentos.
Alcance: Tres ordenes de gobierno. Todas las Dependencias.

.. .| Reglamento Interior de la Oficina del Ejecutivo.
Normas de Operacién: | p'5 & E '31/diciembre/2022)

Direccion de Apoyo Técnico | 9
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Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DAT-01

Fecha: 21/03/2023

Unidad Administrativa:
Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo

Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Apoyo Técnico Pagina: 2de 4

Tiempo: | 2 dias habiles

Paso |

Descripcion de Actividades

Responsable

Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo

1 Area de | Recibe la Documentos
recepcion/Area  de | correspondencia/correo /Correo
archivo y correo | electrénico y la captura en el electrénico
electrénico. Sistema de registro y impreso

seguimiento de
correspondencia, imprime un
reporte y entrega la
documentacién a la Direccion de
Apoyo Técnico.

2 Direccién de Apoyo | Analiza la correspondencia y la Documentos.
Técnico. clasifica.

Si es necesario, se pasa para
acuerdo con el/la Jefe(a) de la
Oficina del Ejecutivo, una vez
definido se entrega al area de
correspondencia para ser
turnado a la instancia
Condicente.

Si no es necesario el acuerdo se
entrega al area de
correspondencia para  ser
turnado a la instancia
Condicente.

3 Area de | Elabora el memorandum y lo Documentos.

correspondencia

registra en sistema para su
seguimiento, una vez firmado, se
escanea con sus antecedentes
para después enviarse por via
electrénica y/o fisicamente.
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Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DAT-01

Fecha: 21/03/2023

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Nombre del Procedimiento:
Atencion a correspondencia.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Jefatura de la Oficina del | Direccion de Apoyo Técnico Pagina: 3de4d
Ejecutivo Tiempo: | 2 dias habiles

4 Area de Archivo y | Recibe el acuse correspondiente | Documentos.
Correo Electrénico |y registra en el sistema la
Archivo. instancia y fecha de entrega.

5 Area de Archivo y | Archiva fisicamente el Documentos
Correo Electrénico | documento.
Archivo.

6 Direccion de Apoyo | Da seguimiento a la respuesta o Sistema
Técnico atencién brindada.

Diraccion de Apoyo Técnico | 11
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DAT-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 21/03/2023
Atencioén a correspondencia.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: [ 1.0
Jefatura de la Oficina del | Direccion de Apoyo Técnico | Pagina: 4de4d
ejecutivo Tiempo: 2 dias habiles

Jefe de la Direccién de Apoyo Area de Area de Area de
oficina del Técnico Recepcion Correspondencia Archivo

Ejecutivo

Inicio

Recibe la
correspondencia y
la captura en el
Sistema de registro
y seguimiento de
correspondencia,

imprime un reporte
1% entrega la
documentacion a la
Direccion de Apoyo

, Técnico
LOEFENE

correspondenciay la
clasifica

Se acuerda con el/ |a Se entrega al drea de Elabora el Recibe el acuse
Jefe (a) de la Oficina ¢Requiere correspondencia memorandum vy o correspondiente y
del Ejecutivo, una Acuerdo? para ser turnado a la registra en sistema registra en el

vez definido se instancia para su seguimiento, sistema la
entrega al area de correspondiente una vez firmado, se instancia y fecha
correspondencia escanea con sus de entrega

para ser turnado antecedentes para
después enviarse por
via electrénica y/o
fisicamente

Archiva
fisicamente el
documento,

Direccion de Apoyo Técnico |12
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Anexos.

Sistema de Registro de Correspondencia. Captura de imagen de pantalla.
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Diraccion de Apoyo Técnice 113
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Reporte del Sistema de Registro de Correspondencia. Captura de imagen de
pantalla
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Direccion de Apoyo Tacnico |14
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Direcciéon de Apoyo Técnico

Atencion a solicitudes de informacion

La Paz, Baja California Sur, marzo del 2023
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
: PROC-JOE-DAT-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 21/03/2023
Atencién a solicitudes de informacion.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Jefatura de la Oficina del | Direccién de Apoyo Pagina: 1de 3
Ejecutivo. Técnico.

Atender las solicitudes de informacién que son de
Objetivo: competencia.

Los temas correspondientes como Sujeto Obligado del
Alcance: Poder Ejecutivo del Estado de Baja California Sur.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E.

Normas de Operacion: 14/dic/2021).

» Reglamento Interior de la Oficina del Ejecutivo.
(B.O.G.E. 31/diciembre/2022).
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

. PROC-JOE-DAT-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 21/03/2023

Atencion a solicitudes de informacion.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Jefatura de la Oficina del | Direccién de Apoyo Técnico Pagina: 2de3
Ejecutivo Tiempo: | 15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Descripcion de la Documento de
, , Actividad Trabajo

1 Area de | Recibe la solicitud de | Documentos/Correo
recepcion/Area  de | informacién y la captura en el Electrénico
Archivo y Correo | Sistema de registro vy
Electrénico seguimiento de
correspondencia, imprime un
repote 'y entrega la
documentaciéon Direccién de
Apoyo Técnico.

2 Direccion de Apoyo | Revisa la solicitud de Documentos
Técnico informacién y la envia a la
Direccion de Transparencia y
Mejora Regulatoria para la
atencién correspondiente.

3 Direccién de Apoyo | De ser la Jefatura de la Oficina Documentos
Técnico del Ejecutivo el Sujeto
Obligado, brinda la
informacion que le requiera la
Direccion de Transparencia y
Mejora Regulatoria para que
ésta haga la integracion de la
respuesta correspondiente y
registra la respuesta
correspondiente en el
sistema.

4 Area de Archivo Archiva la documentacion Documentos
generada

| Paso | Responsable

Direccién de Apoyo Técnico |17
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
PROC-JOE-DAT-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: 21/03/2023
Atencidn a solicitudes de informacion.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versiéon: [ 1.0
Jefatura de la Oficina del | Direccién de Apoyo Técnico Pagina: 3de3
Ejecutivo Tiempo: 15 dias habiles

Direccién de Apoyo Técnico  Area de recepcion/Area de Area de Archivo
Archivo y Correo
Electronico

Inicio

Recibe Ila solicitud de
informacion y Ia captura en
el Sistema de registro y
seguimiento de
correspondencia, imprime
un reporte y entrega la
documentacion Direccion
de Apoyo Técnico.

Revisa la  solicitud de
informacion y la envia a la
Direccion de Transparencia y
Mejora Regulatoria para la
atencion correspondiente.

De ser la Jefatura de Oficina
del Ejecutivo el Sujeto
Obligado, brinda la Archiva la documentacion

informacion que le requiera generada
la Direccion de Transparencia
y Mejora Regulatoria para
que ésta haga la integracidn
de F] respuesta
correspondiente y registra la
respuesta correspondiente

Direccion de Apoyo Técnico |

o
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Glosario:

o JOE: Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

e DAT: Direccién de apoyo Técnico de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

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.

e Manual General de Organizacién de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

¢ Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Apoyo Técnico de la
Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

Sitios en la web consultados.

° https:/lwww.cbcs.qob.mx/index.php/trabaios-leqislativos/leves

e http:/tramites.bcs.gob.mx/servicios/

e http.//tramites.bcs.gob.mx/normatividad/

Direccion de Apoyo Técnico |19
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