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1. Introduccioén

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Direccibn General de
Administracion es un instrumento técnico-normativo de observancia obligatoria. Su
propésito es describir la estructura organica y las funciones de las unidades
administrativas que la integran, conforme a lo establecido en el Reglamento Interior de

la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo vigente.

Este documento facilita la induccién del personal y delimita las responsabilidades en
la gestion de recursos humanos, materiales y financieros. Asimismo, atiende los
criterios de simplificacion administrativa y transparencia dispuestos en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California
Sur (2025) y la Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacién (2023).

Para garantizar su utilidad, este manual se mantendra actualizado ante cualquier
cambio en la estructura organica o en las facuitades legales de la Direccién General.

Direccion General de Administracion de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo | 4
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2. Marco juridico —Administrativo.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F
05/febrero/1917, ultima reforma D.O.F 10/ abril/2026).

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 15/enero/1975, Gltima reforma B.O.G.E. 17/septiembre/2025).

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
(D.O.F 16/abril/2025.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California
Sur. (B.O.GLEE. 09/septiembre /2015, ultma reforma B.O.G.E.
21/noviembre/2025).

e 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
2025. (B.O.G.E. 30/diciembre/2024);

¢ Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 20/enero/2020), ultima reforma B.O.G.E.
30/noviembre/2023).

o Ley Sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el
Estado y Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 31/diciembre/2018),
ultima reforma B.O.G.E. 20/diciembre/2024).

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 27/junio/2017, ultima reforma B.O.G.E.
13/febrero/2026).

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y

Municipios de Baja California Sur. (B.0.G.E. 23/febrero/2004, tltima reforma
B.O.G.E. 13/febrero/2026).

Direccion General de Administracion de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo | 5
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* Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y Municipios de Baja California

Sur. (B.0.G.E. 31/julio/2016).

o Ley de Transparencia y Acceso a La Informaciéon Publica del Estado de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 21/noviembre/2025.

e Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 24/diciembre/2025);

e Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo. (B.O.G.E.
31/julio/2022), ultima reforma 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), altima reforma (B.O.G.E
20/febrero/2023).

e Cédigo de Etica de la Administracién Publica Estatal del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 20/may0/2022).

Otros documentos.

» Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. (D.O.F 12/julio/2019).
e Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030. (D.O.F 15/abril/2025).

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 2026. (B.O.G.E. 26/diciembre/2025).

® Lineamientos para el Ejercicio, Control, Seguimiento, Evaluacién y
Rendicion de Cuentas del Gasto Publico. (2025).

Direccion General de Administracion de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo | 6
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3. Atribuciones.

De conformidad a lo sefialado en el Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina
del Ejecutivo, las siguientes:

CAPITULO IV
DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION DE LA JEFATURA DE LA OFICINA DEL EJECUTIVO

Articulo 12. Al frente de la Direccion General de Administracion de la Oficina del
Ejecutivo, estara una persona titular de la Direccién General de Administracion, a
quien le corresponde realizar las siguientes funciones:

l. La correcta administracion y control de los recursos humanos, materiales y
financieros que el presupuesto estatal asigne a las unidades administrativas
adscritas a la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo;

. Evaluar e informar al Ejecutivo Estatal, sobre las actividades y el gasto
ejercido en las diversas oficinas;

Il Acordar permanentemente con el Jefe de Oficina, los asuntos en materia de
recursos financieros, humanos y materiales;

V. Elaborar en forma anual el proyecto de presupuesto por programas
operativos y estratégicos de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo y presentar
ante la Secretaria de Finanzas y Administracion, de acuerdo a la Ley del
Presupuesto y a los lineamientos que emita la propia Secretaria de Finanzas
y Administracion;

V. Cuidar el buen uso y custodia de los recursos y bienes materiales asignados
al despacho del Ejecutivo y a la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo;

Direccion General de Administracion de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo | 7
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VI. Elaborar e implementar los programas administrativos que garanticen un
eficiente control y aplicacién del gasto, de conformidad con la normatividad
que rige esta materia;

VIl.  Atender las peticiones realizadas al Titular del Poder Ejecutivo, derivadas
de audiencias publicas o privadas, asi como encausar los tramites a las
areas correspondientes, en los términos que le sean sefialados tanto por
el Titular del Poder Ejecutivo como por la persona titular de la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo.

VIII.  Suministrar los recursos materiales y financieros a la Jefatura de la Oficina
del Ejecutivo como a sus diversas unidades administrativas.

IX.  Suministrar los recursos materiales y financieros derivados de giras de
trabajo del Ejecutivo Estatal, dentro y fuera del Estado;

X. Elaborar y gestionar las solicitudes de contratacion, comprobaciones de
pago de viaticos, pasajes y combustible correspondientes, para el
funcionamiento adecuado de las areas;

XI. Coordinar y asesorar a todas las unidades administrativas de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo, en los tramites que se deriven en cumplimiento
a la normatividad del proceso de entrega-recepcion;

Xll.  Atender las solicitudes de informacion puablica en términos de las
disposiciones normativas de la materia;

Xlll.  Las demas funciones especificas que le asigne el Titular del Poder
Ejecutivo del Estado y la persona titular de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo.

La Direccion General de Administracion es la encargada de llevar el control de
inventarios, de insumos y materiales de todas las unidades administrativas adscritas a
la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo que se mencionan en el presente reglamento.

Direccion General de Administracién de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo | 8
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4. Estructura Organica.

4.1. Director General de Administracién de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

4.1.1. Auxiliares Administrativos.

4.1.2. Direccién de Enlace Administrativo.
4.1.3. Departamento de Recursos Humanos.
4.1.4. Departamento de Recursos Financieros.

4.1.5. Departamento de Recursos Materiales.

5. Organigrama.

Director General de
Administracién de la
Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo

Auxiliares Administrativos

Direccion de Enlace
Administrativo

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de Departamento de
Recursos Financieros Recursos Materiales
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6. Objetivo.

Planear, dirigir y evaluar la administraciéon de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, mediante la aplicacion de la
normatividad vigente y criterios de racionalidad, con el fin de garantizar la operatividad
institucional y el cumplimiento de los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo.

7. Funciones.

7.1. Persona Titular de la Direccion General de Administracion de la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo.

» Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que el presupuesto
estatal asigne a las unidades administrativas adscritas a la Jefatura de la Oficina
del Ejecutivo.

o Evaluar e informar a la persona titular del Poder Ejecutivo y a la persona titular
de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, sobre las actividades y el gasto
ejercido en las diversas oficinas.

« Acordar permanentemente con la persona titular de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo, los asuntos en materia de recursos financieros, humanos y
materiales.

« Elaborar en forma anual el proyecto de presupuesto por programas operativos
y estratégicos de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo y presentarlo ante la
Secretaria de Finanzas y Administracion, de acuerdo a la Ley de Presupuesto
y a los lineamientos que emita dicha Secretaria.

« Desarrollar acciones para el buen uso de los recursos y bienes materiales y
financieros, asignados al despacho del Ejecutivo y a las oficinas de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo.

o Elaborar e implementar los programas administrativos que garanticen un
eficiente control y aplicacién del gasto, de conformidad con la normatividad que
rige en la materia.

Direccion General de Administracién de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo |10
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» Atender las peticiones realizadas a la persona titular del Ejecutivo Estatal,
derivadas de audiencias publicas o privadas, asi como encauzar los tramites a
las areas correspondientes.

e Suministrar los recursos materiales y financieros a las oficinas de la Jefatura
de la Oficina del Ejecutivo.

e Suministrar los recursos materiales y financieros derivados de giras de trabajo
de la persona titular del Ejecutivo Estatal, dentro y fuera del Estado.

» Elaborar y gestionar las solicitudes de contrataciones, comprobaciones de
pago de viaticos, pasajes y combustible correspondiente, para el
funcionamiento adecuado de las areas.

o Coordinary asesorar a todas las unidades administrativas de la Jefatura de la
Oficina del Ejecutivo, en los tramites que se deriven en cumplimiento a la
normatividad del proceso de entrega-recepcion.

« Atender las solicitudes de informacion publica en términos de las disposiciones
normativas de la materia y la ley de transparencia vigente.

« Las demas funciones especificas que asigne la persona titular del Poder
Ejecutivo del Estado y la persona titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

7.1.1. Auxiliares Administrativos.

e Apoyar a la Direccién en todo lo concerniente a la agenda de actividades a
realizar durante el dia.

« Efectuar y recibir llamadas telefénicas, asi como la correspondencia sobre
asuntos relacionados con actividades de la Direccion General de
Administracion.

» Auxiliar en el manejo del sistema para el control y asignacién del combustible
a vehiculos oficiales al servicio de la dependencia.

« Elaborar requisiciones de compra y 6rdenes de servicios a proveedores
autorizados de suministros y servicios que requieran las diversas areas.

Direccion General de Administracion de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo | 11

14



10/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°47

Jefatura de la
Q@b Oficina del Ejecutivo

Gobierno de Baja California Sur

Proporcionar apoyo para surtir las requisiciones de compra y servicio con
proveedores de bienes y servicios.

Proporcionar los recursos materiales y servicios generales a las areas de la
dependencia para su adecuado funcionamiento.

Mantener actualizados los inventarios de mobiliario y equipo, con altas, bajas o
cambios de adscripcién, seglin sea el caso.

Realizar revisiones periédicas al inventario de almacén de materiales y
suministros de la dependencia.

Capturar en el Sistema Integral de Administracion Financiera (SIAFES), las
requisiciones de compras consolidadas con los proveedores aprobados de
papeleria y material de limpieza.

Trasladar mobiliario, equipo y materiales de acuerdo a las indicaciones
recibidas.

Mantener actualizados los inventarios del parque vehicular, efectuando
revisiones periédicas de altas, bajas, comodato o cambio de adscripcion.

Revisar las condiciones mecanicas generales del parque vehicular de la
dependencia.

Elaborar bitdcoras de combustible y 6rdenes de servicios por concepto de
mantenimiento del parque vehicular.

Verificar que los vehiculos se conserven en condiciones de limpieza,
mantenimiento y seguridad adecuados para su uso.

Realizar trabajos de fotocopiado de la documentacion generada en el area.

Realizar cotizaciones por los diversos conceptos que se requieran de
materiales y servicios.

Auxiliar a las unidades administrativas en las diligencias con las diversas
dependencias de gobierno y entidades bancarias.

Llevar a cabo el reparto de correspondencia oficial.

Direccion General de Administracion de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo | 12
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« Fortalecer la logistica operativa en las giras de trabajo de la persona titular del
Poder Ejecutivo y de la persona titular de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

» Apoyar en el control de los archivos de la Direccién General de Administracion.

e Apoyar en la logistica para la entrega de la informacién publica obligatoria ante
la autoridad de transparencia correspondiente.

o Auxiliar en la captura de formatos trimestrales y semestrales de transparencia
y acceso a la informacioén.

« Auxiliar en la recepcién y entrega de némina, asi como recabar las firmas del
personal.

7.1.2. Direccion de Enlace Administrativo.

o Auxiliar a la persona titular de la Direccién General de Administraciéon en la
elaboracion e implementacién de programas administrativos que garanticen un
eficiente control y aplicacion del gasto.

o Dar seguimiento al tramite instruido por la persona titular de la Direccién
General de Administracién a las peticiones efectuadas a la persona titular del
Poder Ejecutivo por parte de la ciudadania.

o Auxiliar a la persona titular de la Direccién General de Administracién en lo
relativo a los tramites de recursos materiales y financieros.

» Auxiliar a la persona titular de la Direcciéon General de Administracion en la
atencion del suministro de recursos materiales y financieros en giras de trabajo
de la persona titular del Ejecutivo Estatal.

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

e Apoyar a la persona titular de la Direccién General de Administracion en el
seguimiento de solicitudes de contratacion, de pago de vidticos, pasajes y
combustibles correspondientes.

Direccion General de Administracion de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo | 13
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« Llevar a cabo las solicitudes de los gastos a comprobar y el seguimiento a las
comprobaciones correspondientes ante la Secretaria de Finanzas vy
Administracién.

 Las demas funciones especificas que le asigne la persona titular de la
Direccién General de Administracion.

7.1.3. Departamento de Recursos Humanos.

« Contribuir a la correcta administracion y control de los Recursos Humanos que
se requieren con base en los movimientos de altas, bajas y cambios de personal
administrativo adscrito.

e Llevar un adecuado manejo y actualizacién de la plantilla del personal de las
areas que conforman la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

e Llevar un archivo ordenado y actualizado del control de plazas y categorias del
personal, con base en la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del
Estado y Municipios de B.C.S.

» Recabar las firmas del pago de némina de todas las areas adscritas y remitirla
debidamente requisitada a la Direccién de Recursos Humanos.

» Difundiry controlar a través de comunicados los tramites necesarios para
beneficios y obligaciones de las personas trabajadoras.

o Capturar periédicamente la informacion requerida por la autoridad de
transparencia correspondiente, relativa al area de persona.

« Capturar la informacién publica obligatoria del personal objeto de comisién de
la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

o Llevarun seguimiento y control en tiempo y forma de las declaraciones
patrimoniales de las personas servidoras publicas de la dependencia.

» Las demas funciones especificas que asigne la persona titular de la Direccién
General de Administracion.

Direccion General de Administracion de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo | 14
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7.1.4. Departamento de Recursos Financieros.

o Apoyar a la persona titular de la Direccién General de Administracion en la
integracion, registro y control del ejercicio presupuestal de la dependencia.

» Integrar la documentacién comprobatoria del gasto publico para su envio y
validacion ante la Secretaria de Finanzas y Administracion.

» Administrar y comprobar el fondo revolvente de la Jefatura de la Oficina del
Ejecutivo, conforme a los lineamientos y normatividad vigente.

« Elaborar reportes periédicos sobre el estado financiero y avance presupuestal
por capitulos y partidas de gasto.

e Las demas funciones especificas que asigne la persona titular de la Direccién
General de Administracion.

7.1.5. Departamento de Recursos Materiales.

« Gestionar el abastecimiento de materiales de oficina, limpieza y consumibles
requeridos por las diversas areas de la Jefatura.

» Mantener actualizado el inventario fisico de bienes muebles y activos fijos
asignados a la dependencia, realizando las altas y bajas correspondientes.

o Coordinarla prestacion de los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones fisicas y equipo de oficina.

» Controlar el programa de mantenimiento, dotacién de combustible y uso del
parque vehicular oficial al servicio de la Jefatura.

« Verificarque los bienes y suministros adquiridos cumplan con las
especificaciones y calidad requerida por las areas solicitantes.

» Realizar revisiones periddicas al almacén de materiales para garantizar la
existencia de insumos basicos de operacion.

o Actualizar la informacion relativa a las licitaciones, contratos y padrén de
proveedores en las plataformas de transparencia vigentes.

» Las demas funciones especificas que asigne la persona titular de la Direccion
General de Administracion.
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