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Gobernador Administracién de la | establecido en el articulo 20
Jefatura de la Oficina | fraccion V de la Ley
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Estado de Baja California
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Manuel Castro Cosio
Gobernador del Estado de
Baja California Sur

C. José Eduardo Morales
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1. Introduccién

El Gobierno del Estado mantiene el firme compromiso de impulsar la transparencia
gubernamental, la cual forma parte de una politica publica que inciuye 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 expedicién 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.

Por ello, en la presente administracion que encabeza nuestro Gobernador del Estado, el
Profesor Victor Manuel Castro Cosio, se ha incorporado al Plan Estatal de Desarrollo
2021-2027, el Eje V. Transparencia y Rendiciéon de Cuentas, y el apartado V.2
Administracion Moderna, que instruye, la actualizacion del marco juridico que rige la
actividad de la Administracién Publica Estatal.

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Secretaria Privada, se elabora con
el objetivo de dar a conocer el Marco Juridico-Administrativo, la estructura organica y
funciones del personai que interviene en esta, no solo es informativo, es una guia practica
para las y los operador(es).

Es importante que cada servidora publica o servidor pdblico, conozca el marco legal de
su actuar y de sus responsabilidades, funciones y facultades, ya que este conocimiento
le permitira la correcta ejecucion de las tareas encomendadas.
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2. Marco Juridico ~Administrativo.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F
05/febrero/2017, diltima 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).

» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 09/septiembre /2015, Gltima 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).

* Ley Sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el Estado
y Municipios de Baja California Sur. (B.0.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, ultima reforma B.O.G.E.
14/diciembre/2021).

o Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California Sur. (B.O.G.E. 23/febrero/2004, ultima reforma B.O.G.E.

2/agosto/2022).

e Ley de Transparencia y Acceso a La Informacion Piblica del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.EE. 4/mayo/2016, (ltima reforma B.O.G.E.
14/diciembre/2021).

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesi6n de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.0.G.E. 17/julio/2017).
¢ Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo. (B.O.G.E.

31/diciembre/2022), Gltima reforma (B.O.G.E 31/diciembre/2022).

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Estado de Baja California
Sur. (B.0.G.E. 31/may0/2019).
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Otros documentos.

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

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

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.
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3. Atribuciones.

El Reglamento Interior de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, establece:

CAPITULO |

SECCION |
DISPOSICIONES GENERALES Y
ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 1. El presente Reglamento es de orden publico y tiene por objeto fijar la
organizacion, asi como determinar la estructura, el funcionamiento y establecer las
funciones y atribuciones de las Unidades Administrativas que integran la Jefatura de la
Oficina del Ejecutivo.

ARTICULO 2. La Jefatura de la Oficina del Ejecutivo, tiene a su cargo las atribuciones que
expresamente le asignan la Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Baja
California Sur, el 'presente ordenamiento y demas disposiciones que emanen de estos
ordenamientos.

ARTICULO 4. El Titular del Poder Ejecutivo, contara con el apoyo directo de la Jefatura de
la Oficina del Ejecutivo.

También cuenta con el apoyo directo de la Secretaria Privada, quien dependera
directamente del Titular del Poder Ejecutivo.
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CAPITULO V
DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES DE LA
SECRETARIA PRIVADA

ARTICULO 14. Al frente de la Secretaria Privada esté un titular que es nombrado por el
Titular del Poder Ejecutivo, quien depende directamente del Titular del Ejecutivo.

Es la oficina encargada de llevar el control y seguimiento de la agenda, informacion,
documentacion y acuerdos que sostenga el Titular del Poder Ejecutivo, con la ciudadania,
dependencias y entidades de la Administracién Publica del Estado, en términos de las
atribuciones y facultades que el presente reglamento establezca.

ARTICULO 15. A la Secretaria Privada le corresponde el ejercicio de las siguientes
funciones:

I Acordar directamente con el Titular del Poder Ejecutivo del Estado para informarle y
recibir instrucciones sobre los asuntos a resolver:

Il.  Recibir y despachar la correspondencia dirigida al Titular del Poder Ejecutivo;

lll.  Coordinar la formulacion y mantener actualizado, el directorio de las dependencias
federales, estatales y municipales, tanto de forma impresa como digital;

IV.  Coordinar las actividades y visitas de funcionarios que tengan participacion directa
o indirecta en las giras de trabajo del Titular del Poder Ejecutivo;

V. Elaborar los itinerarios y programacion de los actos a realizar durante las giras de
trabajo del Titular del Poder Ejecutivo; y

VI.  Las demas que le asigne el Titular del Poder Ejecutivo.
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4. Estructura Organica.

4.1. Secretaria Privada.
4.1.1. Secretaria y Enlace Administrativo.

4.1.2 Encargados de Servicios Generales

5. Organigrama.
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Secretario(a) Privado(a)

Jose Eduardo Morales Albafiéz

Secretaria y Enlace
Administrativo

Chris Jhoana Carre6n Hernandez

Encargados de Servicios
Generales

Jonathan Irving Ramirez
Rodriguez

Ricardo Aguirre Valdivia
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6. Objetivo.

Que la Secretaria Privada y sus areas adscritas, cuenten con herramientas que les
permita, dentro de sus facultades y funciones, desempefiar las funciones tanto legales
como aquellas de caracter administrativo, como los procesos de control, evaluacion y
seguimiento, de manera integral, permitiendo asi, administrar y proveer con eficiencia,
racionalidad y transparencia los recursos humanos, financieros y materiales asi como el
uso de tecnologias de la informacién y comunicacién que requieran, procurando una
adecuada distribucion y buen uso, con el objeto de fortalecer su capacidad operativa y
coadyuvar en el cumplimiento de objetivos, programas y metas institucionales.

Otro objetivo es que, en el proceso de atencion, se brinde apoyo de coordinacién en las
actividades y acciones al Ejecutivo del Estado, en atencidn de los diferentes
planteamientos que le realicen las demandas ciudadanas, en vinculacién con las
diferentes Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, garantizando
asi una puntual y oportuna atencion a la problematica recibida en audiencias publicas,
privadas, jornadas sociales, y en giras de trabajo por todo el Estado.

7. Funciones.

Sin importar el grado de jerarquia de la estructura organica, todas las personas que estan
al servicio publico estan obligados a crear y mantener condiciones estructurales y
normativas que permitan el adecuado funcionamiento del Estado en su conjunto, y la
actuacion etica y responsable, ademas deberan observar en el desempefio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia
que rigen el servicio publico.

A continuacion, describimos las funciones que se derivan de las facultades legales.

10
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7.1. Secretario(a) Privado (a):

e Apoyar al Ejecutivo del Estado en el desarrollo de sus actividades, no delegables
en funcién de sus atribuciones.

o Establecer una estrecha vinculacién con las dependencias y entidades del
Gobierno Estatal, principalmente en materia de asistencia social, atencién
ciudadana, procuracién de justicia, desarrollo social e Infraestructura.

o Canalizar los acuerdos tomados con el ejecutivo del estado a las Dependencias o
Entidades Estatales correspondientes.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

e Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos e instrucciones dictados por la
persona titular del Poder Ejecutivo;

e Mantener informado a la persona titular del Poder Ejecutivo, de la situacién que
guarde el cumplimiento de los compromisos, acuerdos e instrucciones dictados en

las sesiones de gabinete, asi como de las 6rdenes y directrices cuyo seguimiento
se le encomiende;

e Emitir opinion sobre la mejor operacién y funcionamiento de la Oficina y
situaciones que se presenten o instruya la persona titular del Poder Ejecutivo;

e Proponer a la persona titular del Poder Ejecutivo, temas de interés sustantivo que
puedan ser de importancia en la toma de decisiones:;

e Las demas inherentes a sus funciones y las que le encomiende la persona titular
de la Coordinacion de Asesores de la Jefatura de la Oficina del Ejecutivo.

11

39



30/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°52

=2 Oficina del
) Eji {l Ejecutivo
)Y Gobierno de Baja California Sur

7.1. 1. Secretaria y Enlace Administrativo:

Organizar la agenda de trabajo del Secretario Privado.
Informar al Secretario Privado, de cada uno de los movimientos en la oficina.

Recabar la informacion que se le solicite para desarrollar las actividades propias
de la oficina.

Almacenar ordenadamente los expedientes y archivos que se generen en la
oficina.

Coordinar la formulacién y actualizacién de los directorios telefénicos de las
dependencias federales, estatales y municipales en forma impresa y digital,
contestar las lineas telefénicas.

Canalizar todos y cada uno de los asuntos encargados por el Secretario Privado,
a las dependencias o entidades correspondientes.

Realizar el servicio de asistencia en las reuniones presididas por el Ejecutivo del
Estado.

Elaborar documentos en general.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7.1.2. Encargado de Servicios Generales:

e Apoyar en el desarrollo de las actividades en funcién de las atribuciones del
Secretario Privado del C. Gobernador del Estado.

* Apoyar en servicios de transporte en giras de trabajo realizadas por el Ejecutivo
del Estado.

e Auxiliar en los tramites a las diferentes dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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