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1. Introduccion

El Gobierno del Estado mantiene el firme compromiso de impulsar la transparencia
gubernamental, la cual forma parte de una politica publica que incluye una serie de
estrategias y herramientas de gobierno abierto para que la ciudadania este mejor
informada y se involucre en la toma de decisiones.

La formulacién o expedicidn de normas, ofrece beneficios desde la perspectiva
econdmica y constituye con ello al fortalecimiento de una politica institucional que se
ve reflejada en sus procedimientos transparentes que brindan seguridad juridica a los
ciudadanos, pero, ademas, la transparencia ayuda a las autoridades en la toma de
sus decisiones.

Se reconoce la imperiosa necesidad de hacer mas eficiente el servicio publico, de
estar mas cerca de los ciudadanos, responder con acciones administrativas de
avanzada y con compromiso social, por esta razén, se presenta este manual de
organizacion, para dinamizar y fortalecer en lo interior la estructura gubernamental
que se refleje en su accionar cotidiano en la relacién gobernantes y gobernados.

El manual de organizaciéon que aqui se presenta ha sido elaborado conforme a lo
establecido en la Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacion, publicada
por la Contraloria General del Estado.

Al alcance de quién lo consulte, el presente manual expone de manera practica la
organizacién de la Direccion General de Eventos de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo, identificando las atribuciones y responsabilidades de quienes se encuentran
integrados a su estructura.

Constituye una herramienta de apoyo, para el auxilio de su titular e integrantes para
su adecuado desempefio en la encomienda que les ha sido asignada. Esta sujeto a
las revisiones y modificaciones que lo lleven a su perfeccionamiento o bien, que
respondan a una modificacion en el alcance o caracter de sus prerrogativas.
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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).

« 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).

« 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 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
(D.O.F 04/enero/2000, ditima reforma D.O.F 20/mayo/2021).

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 14/septiembre/2005, ultima reforma B.O.G.E.
20/abril/2022).

e Ley de Ingresos del Estado de Baja California Sur para el Ejercicio Fiscal
2020. (B.O.G.E. 27/diciembre/2022).

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

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

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

e 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).

o Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.0.G.E. 17/julio/2017).

12
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e« Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. (D.O.F
8/febrero/1984, ultima reforma D.O.F 19/enero/2023).

» 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).

o Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Estado de Baja California
Sur. (B.O.G.E. 31/mayo/2019).

Otros documentos.

e Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 (D.O.F. 12/07/2019).

e Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027 (B.0.G.E. 08/03/2022) ultima reforma
el 20/03/2022.

» Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo. (B.O.G.E.
31/07/2022); Ultima Reforma (B.O.G.E. 31/12/2022).

e Manual General de Organizacion de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.
(B.O.G.E. 10/10/2019). Ultima reforma (B.O.G.E. 10/10/2022)
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3. Atribuciones.

La Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur,
establece:

ARTICULO 5.- El Gobernador del Estado contara con el apoyo directo de la Jefatura
de la oficina del Ejecutivo a fin realizar las tareas de elaboracion, integracion,
seguimiento y evaluacién permanente de las politicas publicas, sin perjuicio de las
atribuciones que ejercen las dependencias de la administracion publica estatal en el
ambito de sus respectivas competencias. El Gobernador del Estado podra contar con
otras unidades administrativas de apoyo directo para el despacho de los asuntos y
facultades que la Ley le sefnala.

ARTICULO 6.- El Gobernador del Estado designara al Jefe de la Oficina del Ejecutivo,
quien tendra a su cargo las unidades de asesoria, transparencia, comunicacion, apoyo
técnico, coordinacién, control administrativo y gubernamental que se requieran para el
desempefio de sus funciones. El Gobernador del Estado podra establecer oficinas de
representacion dentro y fuera del propio territorio estatal, conforme al presupuesto que
se autorice y con apego a la ley.

De conformidad a lo sefialado en el Reglamento Interior de la Jefatura de las Oficinas
del Ejecutivo.

El Reglamento Interior de la Jefatura de las Oficinas del Ejecutivo, publicado el
31 de julio de 2022 y reformado el 31 de diciembre de 2022, establece:

14
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CAPITULO VI

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA JEFATURA DE LA OFICINA DEL EJECUTIVO

Seccion lll

Direccion General de Eventos de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo

ARTICULO 19. A la Direccion General de Eventos de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo le corresponden las siguientes funciones:

Coordinar con las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, Estatal, Municipal y/o Autoridades Militares las giras de trabajo en
donde tenga participacion directa o indirecta del Titular del Poder Ejecutivo;

I. Elaborar los itinerarios y la programacion de actos o giras en donde tenga
participacion directa o indirecta del Titular del Poder Ejecutivo;

(1. Coordinar la logistica, protocolo de los eventos y, en general, las actividades del
Titular del Poder Ejecutivo;

IV.  Acordar con la Secretaria Privada los asuntos relacionados con la agenda de
actividades del Titular del Poder Ejecutivo;

V. Coordinar, a peticion del jefe(a) de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, las
visitas de diversos funcionarios y visitantes distinguidos al Estado;

VI. Realizar y fomentar las tareas de accién civica en coordinacion con las
Dependencias y entidades del Gobierno del Estado y/o Ayuntamientos de la
entidad;

VIl.  Proponer ala persona titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo el Proyecto

de Calendario Civico Nacional y Estatal anual;

VII. En coordinacion con las Dependencias del Gobierno del Estado y/o
Ayuntamientos de la entidad, organizar las conmemoraciones del Calendario
Civico Nacional y Estatal; y demds actos oficiales;

IX. Atender las solicitudes de informacién publica en términos de las disposiciones
normativas de la materia;

15
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X. Promover y coordinar con las instancias correspondientes la edicion y, en su
caso, la difusion de libros y folletos sobre temas que eleven la cultura de la
conciencia civica de la poblacion;

Xl.  Promover en las comunidades del Estado, los eventos civicos de Calendario
Civico Nacional y Estatal en términos de lo dispuesto por la normatividad
aplicable;

Xll.  Coordinarse con las Dependencias del Gobierno del Estado, Ayuntamientos de

la entidad, instituciones civicas, oficiales y privadas para la unificacion de
acciones de esta materia;

Xlll. Informar a la persona titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, el avance
en el cumplimiento de los compromisos y acuerdos instruidos, respecto a las
actividades relacionadas con el disefio, aprobacién y coordinacién de las giras
de trabajo; y

XIV. Las demas que, en la esfera de sus atribuciones, le encomiende la persona
titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

ARTICULO 20. Para el mejor desemperio de las funciones asignadas a la Direccion
General de Eventos de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, esta contara con las
siguientes areas administrativas:

a. Jefatura de Departamento Civico; y

b. Jefatura de Departamento Administrativo.

16
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4. Estructura Organica.

4.1.1. Jefatura de Departamento de Accion Civica

4.1.1.1. Subjefatura del Departamento de Accion Civica

4.1.2. Jefe del Departamento Administrativo

4.1.2.1. Subjefatura de Departamento Administrativo

5. Organigrama

Direccion General

Jefatura de Departamento de Accion
Civica

17
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6. Objetivo.

Generar las condiciones apropiadas para el desempefio eficiente de las funciones del
Titular del Ejecutivo Estatal, en los actos y eventos publicos, asi mismo impulsar y
fomentar en los Municipios del Estado actividades civicas establecidas en el calendario
nacional y estatal, como los son aniversarios, acontecimientos y personajes
trascendentales en la historia, abanderamientos y actos oficiales, trabajando en
coordinacion con las instancias correspondientes para asi elevar la cultura de la
conciencia civica de la poblacién, que tenga intervencion con la responsabilidad del
funcionamiento técnico de la Direccién General de Eventos, con base en las
atribuciones y responsabilidades expresadas en la Estructura Organica Basica de las
Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, trabajando de manera coordinada y
dinamica en sus relaciones con las dependencias federales y municipales, a fin de
lograr las metas que le correspondan del Plan de Desarrollo vigente en el Estado, y

con ello satisfacer las expectativas politicas, econémicas y sociales.

18
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7. Funciones.

7.1.  Direccién General de Eventos de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

+ Dirigir las acciones encaminadas a proporcionar los servicios generales y de
apoyo logistico que requieran las dependencias y unidades administrativas y,
en su caso, los organismos auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado.

. Planear y establecer los programas de recorridos que lleve a cabo el C.
Gobernador, asi como coordinar con los organismos publicos o privados, la
elaboracion del programa para acuerdo, sugiriendo las modificaciones
pertinentes;

+  Supervisar que se proporcionen los elementos materiales que permitan que los
actos y eventos oficiales del Ejecutivo, se realicen en forma oportuna y
adecuada, conforme a los requerimientos formulados y en términos de los
presupuestos autorizados.

+  Coordinary convenir ante la dependencia correspondiente, el apoyo procedente
de recursos humanos en los eventos del C. Gobernador.

+ Supervisar el avance y cumplimiento eficaz de cada uno de los actos y eventos
que se realicen por el Ejecutivo Estatal.

. Coordinar conjuntamente con el area correspondiente, el acopio de informacién
util para el C. Gobernador, de la problematica que afecta en la ocasion a cada
uno de los lugares que se encuentran en el trayecto de recorrido durante la gira,
para sugerir su aceptacion o cancelacion.

+ Planear y ejecutar las acciones de coordinacion con las dependencias de la
administracién publica federal, estatal y municipal, con los poderes legislativos
y judicial, asi como los sectores sociales y privados que participen en los
eventos programados en los eventos del Ejecutivo Estatal.

+  Coordinar y realizar pre giras para para determinar los sitios idéneos y precisar
los requerimientos necesarios para llevar a cabo los eventos en los que participe
el Ejecutivo Estatal.

. Llevar a cabo reuniones de planeacion conjuntamente con las areas y/o
dependencias involucradas en los eventos, con la finalidad de preparar y
organizar las actividades y programas a realizarse durante estos mismos.

. Establecer mecanismos de control con cada dependencia encargada de los
eventos para garantizar la oportuna asistencia de personas que acuerparan los
eventos programados.

o et L S
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« Disefar e instrumentar el protocolo que se debera llevar durante los eventos y
actos en donde tenga participacion el Ejecutivo Estatal, vigilando que se
desarrolle de la manera correcta y prevista.

+ Registrar y evaluar el resultado de los eventos oficiales, en cuanto a los
aspectos de organizacion, logisticos y de seguridad periférica, para en caso de
identificar fallas corregirlas y aplicar las medidas preventivas correctas.

+  Confirmar y verificar el cumplimiento de los acuerdos celebrados con las
dependencias e instancias que participan en los eventos.

+ Presentar y dar seguimiento a los proyectos de giras que el C. Gobernador
solicite y en los que manifieste interés.

+ Coordinar y convenir ante la dependencia correspondiente, el apoyo procedente
de recursos humanos y materiales en los eventos del C. Gobernador.

«  Fomentar el respeto por los simbolos patrios.

+ Planear y organizar la celebracién de ceremonias civicas de acuerdo al
calendario nacional y estatal.

+ Impulsar las tareas de accion civica en coordinacion con los ayuntamientos.

« Coordinar las funcionas del personal a su cargo y vigilar que se desemperfien
con productividad.

« Intervenir en la organizacién de las conmemoraciones y ademas actos oficiales.
«  Fomentar y organizar toda clase de asistencia publica.

 Atender los requerimientos solicitados para abanderar instituciones.

+ Las demas que en las esferas de sus atribuciones le encomiende la persona

titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo o directamente el Titular del
Poder Ejecutivo.
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7.1.1. Jefatura de Departamento de Accion Civica.

+ Planear, organizar y controlar los eventos en los que el Ejecutivo Estatal tenga
participacion, asegurando que todas las operaciones y dinamicas del evento
sean reforzadas de forma tal que materialicen el disefio propuesto para de esta
manera alcanzar los objetivos planeados.

- Recorrido de reconocimiento a los lugares en donde se desarrollaran los
eventos Ejecutivo, para la elaboracion del anteproyecto y apoyo logistico que
requiera.

+ Coordinar la instalacion de mobiliario y equipo que se requiera para la
realizacion de los eventos del Ejecutivo Estatal.

« Determinar los tiempos de los oradores en los eventos.

- Asegurar que estén todos los materiales, equipo, personal y herramientas
necesarias para la realizacion de los eventos.

. Gestionar y controla los poyos requeridos para para los eventos del titular del
ejecutivo Estatal estableciendo comunicacion con las instancias y dependencias
involucradas.

- Desarrollar, supervisar y controlar de acuerdo al protocolo, las acciones ya
actividades en cada uno de los eventos en los que el Ejecutivo Estatal participe,
elaborando los informes de los resultados.

+  Preparar la solitud de los apoyos logisticos requeridos para los actos y eventos
del titular del ejecutivo Estatal, estableciendo comunicacién con las instancias
involucradas.

+ Efectuar de manera conjunta con las dependencias y organismos auxiliares la
inspeccion fisica de los lugares en los que se llevaran a cabo las giras de trabajo
de forma previa.

. Establecer enlaces con los organismos publicos y privados, para la atencion de
los asistentes a eventos del Titular del Ejecutivo.

+ Supervisar la relacion de invitados a reuniones y actos publicos que realice en
los eventos del Titular del Ejecutivo.

+ Supervisar que el personal encargado del equipo de sonido esté debidamente

informado sobre el desarrollo de los diferentes eventos, de manera que se
encuentren instalados sin ningin contratiempo.

21
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Designar los lugares que habran de ocupar las personas invitadas a los
diferentes eventos del Titular del Ejecutivo.

Establecer la coordinacion con los Ayuntamientos correspondientes, asi como
con los representantes de las dependencias involucradas en los diferentes

eventos para definir las acciones a seguir para que garantice el buen desarrollo
en los eventos.

Hacer del conocimiento de las dependencias, organismos auxiliares e instancias
involucradas de la realizacion de los eventos de trabajo por cualquier medio que
sea posible impreso o electrénico.

Solicitar las fichas técnicas y esquemas de trabajo de todos los eventos, actos
y giras que el titular del Ejecutivo Estatal participe.

Mantener actualizado el Calendario de las actividades civicas nacionales y
estatales.

Planear y organizacion el programa y protocolo de las ceremonias civicas.

Convocar a instituciones oficiales y particulares para su participacion antes y
durante el acto civico.

Disponer de un directorio de todas las instancias que participen en
conmemoraciones civicas para la comunicacion y coordinacion.

Programas los eventos civicos, asi como organizar, dirigir y supervisar las
tareas asignadas al personal de servicios generales.

Asesorar y apoyar a instituciones publicas, privadas y educativas en el protocolo
de abanderamiento.

Coordinar con los responsables de iluminacion, sonido y video el montaje y buen
funcionamiento de los mismos, de ser necesario instalacién de equipo de sonido
si el evento lo requiere.

Mantener un calendario para izamiento de la Bandera Nacional y Estatal.

Prever lista de invitados que acompafiaran en las ceremonias civicas.
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7.1.2. Jefatura del Departamento Administrativo

.+ Coordinar, orientar y dar seguimiento a la pianeacion, direccion, organizacion y
supervision de las actividades de las areas especificas que componen
el Departamento.

« Realiza tramites en cuanto a hospedaje, transporte, comida y viaticos para todo
el personal de la direccion que participara en los eventos y giras de trabajo del
C. Gobernador.

« Convocar a reuniones previas a cada evento si el director lo solicita.

- Realiza trdmites en cuanto a hospedaje, transporte y comida para
personalidades y/o delegaciones que le sean solicitadas al director.

. Confirmas la recepcién de la agenda y confirmar con los invitados especiales,
miembros del presidium, poderes de los tres niveles de gobierno y con
funcionarios y Legisladores que el director considere que debe ser invitado de
acuerdo a la naturaleza de cada evento.

- Elabora informes periédicos de las actividades realizadas y de las giras
«  Elabora comprobacion de gastos de la direccion.
+  Mantiene en orden equipo v sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

.+ Representacion del director, subdirector a reuniones oficiales cuando esto sea
necesario.

»  Mantener el inventario actualizado de los recursos materiales.
«  Apoyar con la elaboracion de presupuestos para los proyectos establecidos.

. QGestionar ante las areas correspondientes la solicitud de requerimientos
materiales o financieros.

- Responsable del correo electronico, redes sociales y lineas telefonicas.

«  Solicitud y comprobacién de viaticos a los elementos de esta direccion que
participan en las giras de trabajo, asi como realizar las reservaciones de
hospedaje en los lugares designados para pernoctar.

- Administracion de archivo y custodia de documentacion oficial.

- Convocar a reuniones previas a cada evento si el director lo solicita.

- Las demas que en las esferas de sus atribuciones le encomiende la persona
titular de la Direccion General de Eventos de la Oficina del Ejecutivo y/o el jefe
del departamento de Administrativo.
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