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Hoja de actualizacién de procedimientos

El Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Agenda, no presenta cambios en
sus procedimientos.

PROCEDIMIENTO BREVE DESCRIPCION
DEL CAMBIO

1. Registro y seguimiento de agenda. Sin cambios.

2. Registro y seguimiento de audiencias. Sin cambios.

Manual de Procadimientos Subdireccion de Agenda | 3
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l. Introduccioén.

La Subdireccién de Agenda 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 Subdireccion de Agenda

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

Conocer y aplicar los manuales de procedimientos de forma correcta, es una
responsabilidad que favorece a la institucion 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.

dimientos Subdireccion de Agenda | 5
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Il. Organigrama.

| Subdireccién de Agenda

lll. Objetivo del Manual.

Ser un documento simple y practico para la consulta o introduccién tanto al personal
de nuevo ingreso como al ya existente de los procedimientos para la ejecucion de
actividades que desarrolla la Subdireccién de Agenda.

IV. Presentacion de los Procedimientos.

1. Registro y seguimiento de agenda.

2. Registro y seguimiento de audiencias.

Manual de Procedimientos Subdireccion da Agenda | 6
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Subdireccion de Agenda

Registro y seguimiento de agenda

La Paz, Baja California Sur, marzo del 2023
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
PROC-JOE-SDA-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: 21/03/2023
Registro y seguimiento de agenda
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Jefatura de la Oficina del | Subdireccion de Agenda. Pagina: 1de 3
Ejecutivo.
Obietivo: Registrar y dar curso a las convocatorias e invitaciones
) ) dirigidas al C. Gobernador del Estado.
. Todos los ambitos.
Alcance:
.. . | Reglamento Interior de la Oficina del Ejecutivo.
Normas de Operacién: | 5’6 & E '31/diciembre/2022).

Manuai de Procedimientos Subdirzccion de Agenda | 8
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
PROC-JOE-SDA-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 21/03/2023
Registro y seguimiento de agenda
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Jefatura de la Oficina del | Subdireccion de Agenda | Pagina: 2de 3
Ejecutivo Tiempo: Variable

Descripcion de Actividades

[ Pas?_'—Rest)nsabliéwrfw Descripcion de la Documento de

Actividad Trabajo

1 Area de | Recibe la invitacién y la captura | Documentos/Correo
recepcidn/Area de [ en el Sistema de registro y electronico
Archivo y Correo | seguimiento de
Electrénico. correspondencia, imprime un

reporte y entrega la
documentacién a la Subdireccion
de Agenda.

2 Subdirecciéon de | Concentra y clasifica las | Documentos/Correo
Agenda invitaciones  dirigidas al C. electronico

Gobernador.

3 Subdireccién de | Registra las invitaciones en el | Sistema de agenda.
Agenda sistema de agenda y genera una

relaciéon para acuerdo.

4 Secretario(a) Acuerda la propuesta de agenda. Sistema de
Particular agenda/Documento.

Si el Gobernador asiste, Ia
Subdireccion agenda la actividad
en su calendario y solicita
detalles del evento.

Si el Gobernador no asiste, se
designa por acuerdo un

representante quien es
notificado, junto con el
convocante.
5 Subdireccién de | Actualiza el registro en el| Sistema de agenda
Agenda sistema de agenda
6 Subdireccion de | Se archivan los documentos. Documentos

Agenda
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento
PROC-JOE-SDA-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: 21/03/2023
Registro y seguimiento de agenda.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Jefatura de la Oficina del | Subdireccion de Agenda. | Pagina: 3de3
ejecutivo Tiempo: Variable

Jefe de la Oficina del N Area de Recepcion/Area de
. : Subdireccion de Agenda : Sib!
Ejecutivo Archivo y Correo Electrénico

Inicio

Concentra y clasifica las invitaciones Recibe la invitacién y |a captura en el
dirigidas al C. Gobernador. sistema de registro y seguimiento de
correspondencia, imprime un
reporte y entrega la documentacion
a la Subdireccion de Agenda.

Registra las invitaciones en el
sistema de agenda y genera una
relacion para acuerdo.

Acuerda la propuesta de
agenda

Se agenda la actividad en su

¢Asiste el ) r
calendario y solicita detalles del

gobernador?
evento.

Si el Gobernador no asiste, se Se actualiza el registro en el
designa por acuerdo un sistema de agenda.
representante quien es
notificado, junto con el
convocante.

Se archivan los documentos.

Termina

Manual de Procedimientos Subdireccién de Agenda | 10
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Anexos.

1. Slstema de Registro de Correspondencia. Captura de imagen de pantalla
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2. Sistema de Registro de Agenda.
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Subdireccion de Agenda

Registro y seguimiento de audiencias

La Paz, Baja California Sur, marzo del 2023

Manual de Procedimientos Subdireccion de Agenda | 12
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Nombre del Procedimiento:
Registro y seguimiento de audiencias
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Clave del Procedimiento
PROC-JOE-SDA-02

Fecha: 21/03/2023

Unidad Administrativa:
Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo.

Area Responsable: Version: | 1.0
Subdireccion de Agenda. Pagina: 1de 4

Objetivo: Registrar y dar curso a las solicitudes de audiencia
dirigidas al Gobernador del Estado.
Alcance: Subdireccién de Agenda.

Normas de Operacion:

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

Manual de Procedimizntos Subdireccion de Agenda | 13
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Clave del Procedimiento
PROC-JOE-SDA-02

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Nombre del Procedimiento: Fecha: 21/03/2023
Registro y seguimiento de audiencias

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Jefatura de la Oficina del | Subdireccion de Agenda Pagina: 2de 4
Ejecutivo. Tiempo: | Variable

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Area de | Recibe la  solicitud de
recepcion/Area de | audiencias y la captura en el | Documentos/Correo
Archivo y Correo | Sistema de registro y electrénico
Electrénico. seguimiento de
correspondencia, imprime un
reporte y entrega la
documentacion a la

Subdireccién de Agenda.

2 Subdireccion de | Concentra y clasifica las | Documentos /Correo
Agenda solicitudes de audiencia electrénico
dirigidas al C. Gobernador.

3 Subdireccion de | Registra las solicitudes en el | Sistema de agenda.

Agenda sistema de audiencias y genera
una relacién para acuerdo.
4 Secretario(a) Acuerda las solicitudes de Sistema de
Particular audiencia. agenda/Documentos.

Si el Gobernador puede
atender, la Subdireccion
agenda la audiencia en el
sistema y solicita informacion
sobre los posibles temas a tratar
a la instancia correspondiente.

Si el Gobernador no puede
atender, se designa por acuerdo
un funcionario para atender la
solicitud. Se notifica de manera
formal tanto a este como al
solicitante de audiencia.

tManual de Procadimientos Subdireccién de Agenda
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Jefatura de la Oficina del Ejecutivo Clave del Procedimiento

PROC-JOE-SDA-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: 01/07/2020
Registro y seguimiento de audiencias

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: [ 1.0
Jefatura de la Oficina del | Subdireccion de Agenda Pagina: 3de4
Ejecutivo Tiempo: Variable

Descripcion de Actividades

Documento de

Descripcion de la

Paso Responsable

Actividad Trabajo
5 Subdirecciéon de | Solicita al funcionario
Agenda. designado el seguimiento a la | Documentos/Correo
audiencia atendida. electrénico
6 Secretaria Informa al Gobernador el Acuerdo
Particular seguimiento de la audiencia.
7 Subdireccion  de | Archiva el expediente. Documentos
Agenda.
Manual de .Dr-::acedfr.r‘,iae'ntf)s Subdireccién de Agenda |15
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Clave del Procedimiento
PROC-JOE-SDA-02

Fecha: 21/03/2023

Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

Nombre del Procedimiento:
Registro y seguimiento de audiencias.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Jefatura de la Oficina del | Subdireccién de Agenda. Pagina: 4 de 4
Ejecutivo Tiempo: | Variable.

Area de Recepcion/Area de
Archivo y Correo Electrénico

Jefatura de la Oficina del

Ejecutivo Subdireccion de Agenda

Inicio

Recibe la solicitud de audiencias y la
captura en el Sistema de registro y
seguimiento de correspondencia,
imprime un reporte y entrega la
documentacion a la Subdireccién de

Concentra y clasifica las solicitudes
de audiencia dirigidas al C.
Gobernador.

Registra las solicitudes en el
sistema de audiencias y genera
una relacién para acuerdo.

Acuerda las solicitudes de
audiencia

Agenda la audiencia en el
sistema y solicita informacion
sobre los posibles temas a tratar
a la instancia correspondiente,

dAtiende el
gobernador?

Se designa por acuerdo un

funcionario para atender Ila
solicitud. Se notifica de manera Solicita al funcionario designado

formal tanto a este como al el seguimiento a la audiencia

solicitante de audiencia. atendida.

Archiva el expediente
Informa al Gobernador el

seguimiento de la audiencia

Termina

{

Manual de Procedimientos Subdireccion de Agenda |18
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Anexos.

1. Sistema de registro de correspondencia.
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2. Sistema de registro de audiencias.
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Glosario:

¢ JOE: Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

e SDA: Subdireccién de Agenda de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

Bibliografia.

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

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

e Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de Apoyo Técnico de la
Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

Sitios en la web consultados.

° https:!!www‘cbcs.qob.mxfindex.phpftrabaios-leqislativosfleves

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

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

Manual de Procedimientos Subdirsccion de Agenda | 18

64



BOLETIN OFICIAL

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

CORRESPONDENCIA DE SEGUNDA CLASE-REGISTRO DGC-NUM. 0140883
CARACTERISTICAS 315112816

SE PUBLICA LOS DIAS 10, 20, Y ULTIMO DE CADA MES

CUOTAS EN VIGOR QUE SE CUBRIRAN CONFORME A:
DECRETO 2324
LEY DE DERECHOS Y PRODUCTOS DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

https://ffinanzas.bcs.gob.mx/boletines-oficiales/
talleresgraficosbcs@hotmail.com
RESPONSABLE: CIPRIANO ARMANDO CESENA COSIO

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 EN LOS TALLERES GRAFICOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DURANGO Y 5 DE FEBRERO COL. LOS OLIVOS, LAPAZB.C.S.




	PORTADA 22 - 20 ABRIL.pdf (p.1-2)
	Contra Portada nueva.pdf (p.232)

