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1. Introduccioén.

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Direccion Juridica y de Transparencia
es de apoyo administrativo, como instrumento de informacién y de consulta.

Es una herramienta practica para comprender la estructura organica y sus diferentes niveles
jerarquicos de esta area administrativa, asi como sus atribuciones y responsabilidades en
cada una de las areas que la integran, ademas de su marco juridico que brinda certeza
juridica de que dicha unidad administrativa esté en la legalidad y solo toma las atribuciones
que le corresponden.
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2. Marco Juridico — Administrativo.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 05/02/1917,
ultima reforma publicada D.O.F. 29/05/2023).

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 15/01/1975, ultima reforma publicada B.O.G.E. 30/05/2023).

o Ley de Amparo Reglamentaria a los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.O.F. 2/04/2013, ultima reforma
publicada D.O.F. 18/02/2022).

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. (D.O.F.
20/05/2021).

e Ley General de Proteccion De Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. (D.O.F. 26/01/2017)

o Ley Federal del Trabajo. (ultima reforma publicada D.O.F. 27/12/2022).

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (D.O.F.
09/05/2016, ultima reforma publicada D.O.F. 20/05/2021).

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 09/09/2015, ultima reforma publicada B.O.G.E. 30/04/2023).

e Ley de Planeacion del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 27/01/2020, ultima
reforma publicada B.O.G.E. 15/12/2021).

o Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Municipios de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 20/03/2005, ultima reforma publicada B.O.G.E.
20/07/2019).

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y los Municipios de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 27/06/2017, Ultima reforma publicada B.O.G.E.
14/12/2021).

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur. (B.O.G.E. 03/02/1984. Ultima reforma publicada
B.O.G.E. 22/06/2017).

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E 04/05/2016, ultima reforma publicada B.O.G.E.
14/12/2021).
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E 17/07/2017).

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y los Municipios
de Baja California Sur. (B.O.G.E. 23/02/2004, ultima reforma publicada B.O.G.E.
28/08//12022).

Cadigo Civil Federal. (D.O.F. 26/05/1928, 14/07/1928, 3 y 31/08 de 1928, ultima
reforma publicada D.O.F. 11/01/2021).

Codigo Federal de Procedimientos Civiles. (D.O.F. 24/02/1943, ultima reforma
publicada D.O.F. 18/02/2022).

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Baja California Sur. (B.O.G.E.
19/07/1996, ultima reforma publicada B.O.G.E. 20/05/2023).

Cdédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 23/05/1997, ultima reforma publicada B.O.G.E. 20/03/2022).

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon
Publica Gubernamental. (D.O.F. 11/06/2003).

Reglamento de la Ley de Federal de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de los Particulares. (D.O.F. 21/12/2011).

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Economia del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 10/08/2022).

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y
estandarizacién de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacioén Publica, que deben de difundir los sujetos obligados
en los portales de internet y en la plataforma nacional de transparencia. (D.O.F.
28/12/2020).

Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas. (D.O.F.
15/04/20186).

Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos. (D.O.F.
04/05/2016).

Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacion publica. (D.O.F. 12/02/2016).

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion Juridica y de Transparencia 6



Lineamientos que establecen el procedimiento para la modificacion de las
tablas de aplicabilidad para el cumplimiento de las obligaciones comunes
previstas en el articulo 75 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon
Publica del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 30/09/2019).

Lineamientos para la aplicacion de las medidas de apremio previstas en la Ley
de Transparencia y acceso a la informacion publica del Estado de Baja
California Sur y Ley de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 30/09/2019).

Lineamientos para regular el recurso de revision de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E.
30/09/2019).

Lineamientos para la verificacion y seguimiento del cumplimiento de las
obligaciones de transparencia que deben publicar los sujetos obligados del
Estado de Baja California Sur en los portales de internet y plataforma nacional
de transparencia. (B.0.G.E. 30/09/2019).

Lineamientos que establecen el procedimiento de la denuncia por
incumplimiento de las obligaciones de transparencia previstas en los articulos
75 a 86 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Baja California Sur. (B.O.G.E. 30/09/2019).

Lineamientos y politicas generales para el manejo, mantenimiento, seguridad y
proteccion de los datos personales que estén en posesion de las entidades
gubernamentales y las de interés publico del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 30/04/2010), (12-03-2010).

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

Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027 (B.O.G.E. 08/03/2022).
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3. Atribuciones.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y Economia del Estado de Baja
California Sur.

DIRECCION JURIDICA Y DE TRANSPARENCIA

Articulo 36.- La Direccién Juridica y de Transparencia tiene las atribuciones siguientes:

VL.

VIL.

VIiL.

Asesorar juridicamente a él o la titular de la Secretaria, de las Subsecretarias,
Direcciones, Coordinaciones y Departamentos de la misma, como érgano de
consulta, en sus actividades juridicas;

Por instrucciones de él o la titular de |la Secretaria, elaborar y en su caso, revisar los
proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones de observancia general en las materias de competencia de la
Secretaria;

Emitir opinién juridica, escuchando en su caso a las areas técnicas correspondientes,
respecto de las consultas de las Subsecretarias, Direcciones y Coordinaciones, de
los asuntos que tengan relacion con las materias competencia de la Secretaria;

Tramitar ante la Subsecretaria de la Consejeria Juridica adscrita a la Secretaria
General de Gobierno, la publicacién en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de
Baja California Sur, de las disposiciones normativas de caracter general o de caracter
interno que expida la Secretaria;

Solicitar la informacion competencia de las Subsecretarias, Direcciones vy
Coordinaciones de la Secretaria para dar contestacion a todo tipo requerimientos de
las autoridades tanto federales, estatales y municipales;

Representar a las y los titulares de la Secretaria, Subsecretarias, Coordinaciones,
Direcciones y Departamentos de la Dependencia en todos los tramites dentro de los
juicios de amparo como delegado autorizado en términos del segundo parrafo del
articulo 9 de la Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la
Constitucién Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, asi como suscribir
promociones, desahogar tramites de caracter judicial o contencioso administrativo en
las que sean parte dichos servidores publicos;

Formular informes previos y justificados que deban de rendir los servidores publicos
de la Secretaria, sefialados como autoridades responsables;

Proporcionar informacién a la Subsecretaria de la Consejeria Juridica adscrita a la
Secretaria General de Gobierno, para la debida atencion de los juicios de amparo o
cualquier controversia juridica que se suscite por motivo del ejercicio de las
obligaciones, facultades y atribuciones de la Secretaria y sus servidores publicos en
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XI.

Xl

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVIl.

XVIII.

XIX.

los que sea necesaria contar con la intervencion del representante legal del Gobierno
del Estado de Baja California Sur;

Fungir como titular de la Unidad de Transparencia de la Secretaria y ejercer las
funciones en materia de transparencia, de conformidad con las atribuciones que le
otorga la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur y la normatividad aplicable a la Secretaria;

Determinar las medidas necesarias en términos de los ordenamientos juridicos
aplicables, para efectos de asegurar la proteccion de los datos personales que se
generen con motivo de las facultades y atribuciones inherentes a la Secretaria;

Otorgar el acceso a la informacién publica competencia de |la Secretaria en los
téerminos de ley y demas disposiciones aplicables;

Responder sustancialmente las solicitudes de informacion que sean presentadas en
terminos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Baja California sur y demas normatividad en la materia;

Fomentar la cultura de transparencia y el derecho al acceso a la informacion publica;

Atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica realice el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Baja
California Sur “ITAIBCS”;

Coordinar con las Subsecretarias, Direcciones y Coordinaciones, las obligaciones
que tiene la Secretaria como sujeto obligado tanto en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica como de proteccién de datos personales;

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de acceso a la
informacioén publica y de proteccion de datos personales en los términos de la
normatividad aplicable;

Realizar registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacion
y correccion de datos personales, asi como sus tramites, resultados, costos de
atencion y tiempo de respuesta, haciéndolo de conocimiento del Comité de
Transparencia de la Secretaria;

Proponer al Comité de Transparencia de la Secretaria los procedimientos internos
que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

Supervisar la aplicacion de los criterios necesarios para la correcta clasificacion y
conservacién de la informacion de la Secretaria, asi como proponer al Comité de
Transparencia los acuerdos de clasificacion o desclasificacién de informacién
reservada y gestionar su publicacion, en términos de la normatividad aplicable;
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XX.

XXI.

XXII.

XXI1.

Asesorar a las y los servidores publicos de la Secretaria, en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y datos personales, asi como clasificacién de la
informacion reservada y/o confidencial;

Recibir, sustanciar y dar contestaciéon a los recursos de revision en materia de
transparencia que los ciudadanos interpongan ante el Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacioén Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Baja
California Sur (ITAIBCS),

Revisar el contenido legal de los proyectos de Convenio y demas instrumentos
juridicos de colaboraciéon y/o coordinacion, que celebre o tenga participacion la
Secretaria; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y &l o la titular de la
Secretaria.
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4. Estructura Organica.

Unidades Administrativas de la Direccién Juridica y de Transparencia:

4.1 Direccion Juridica y de Transparencia

4.2 Departamento de Transparencia

4.2 1 Auxiliar de Transparencia

4.3 Departamento Juridico
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5. Organigrama.

Direccion Juridica y de

Transparencia
I [
Departamento de Departamento
Transparencia Juridico
Auxiliar de
Transparencia
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6. Objetivo.

La Direccion Juridica y de Transparencia tiene como objetivo proporcionar al titular y las
areas administrativas que conforman la Secretaria de Turismo y Economia, apoyo y
asesoria juridica procurando la debida legalidad en el ambito de sus funciones de manera
eficiente y oportuna, ademas de coordinar las tareas con dependencias competentes para
hacer mas eficiente el gjercicio de las atribuciones de la Secretaria.

Ademas en materia de transparencia tiene como objetivo fungir como titular de la Unidad de
Transparencia de la Secretaria, de conformidad con las atribuciones que otorga la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja California Sur y demas
normatividad aplicable; en coordinacion con las areas administrativas de la Secretaria en su
calidad de Sujeto Obligado, para el debido cumplimiento de las obligaciones de trasparencia
y asi hacer mas eficaz el acceso a la informacién publica fomentando la cultura de
transparencia en el Gobierno del Estado de Baja California Sur.
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7.Funciones Especificas de la Direccion Juridica y de Transparencia.

7.1.

Director.

Auxiliar al titular de la Secretaria de manera directa en las labores que este le
encomiende.

Recomendar la aplicacion de criterios y/o lineamientos para el mejor desemperio las
funciones las Unidades Administrativas y de conformidad con las atribuciones y
obligaciones de la Secretaria.

Brindar asesoria a las Unidades Administrativas de la Secretaria, en el desarrollo de
sus actividades o funciones; sin perjuicio de las facultades conferidas a dichas
Unidades Administrativas en el Reglamento Interior de la Secretaria.

Revisar y emitir opinion sobre los Proyectos de Iniciativas de Leyes, Reglamentos,
Acuerdos, Decreto, Convenios, Contratos, Circulares y demas disposiciones de
caracter general que sean de competencia de la Secretaria.

Emitir opinion respecto a las consultas juridicas que le formulen los titulares de las
Subsecretarias, Direcciones y Unidades Administrativas de la Secretaria sobre actos
relativos al desempefio de sus funciones, con base en la informacion y opinién técnica
que proporcionen dichas Unidades Administrativas consultantes.

Dar tramite a la solicitud de visto bueno de la Subsecretaria de Consejeria Juridica,
respecto de las disposiciones normativas de caracter general y de caracter interno
que expida a Secretaria, asi como solicitud de la publicacién en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado, y compilar una copia de las mismas.

Firmar las solicitudes de informacion que se realicen a las Unidades Administrativas
la Secretaria, segun su competencia.

Firmar los oficios de contestacién a todo tipo de requerimientos de las autoridades de
los tres 6rdenes de gobierno.

Vigilar y atender la tramitacion de juicios y/o procedimientos contenciosos
administrativos en los que la Secretaria sea parte.
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Representar al titular de la Secretaria, titulares de las Subsecretarias y de las
Unidades Administrativas, en los Juicios de Amparo en los que la Secretaria sea
sefialada como Autoridad Responsable.

Revisar y aprobar los proyectos de los informes previos y justificados en los Juicios
de Amparo que la Secretaria sea sefialada como Autoridad Responsable; asi como
instruir a quien corresponda dentro de la Direccidn, en la elaboracién de los proyectos
de recursos o medios de impugnacién, asi como su debida integracion, revisar y
aprobar los mismos para la firma por parte del titular de la Secretaria; asi como
intervenir para el cumplimiento de las resoluciones respectivas.

Integrar la informacion a enviar a la Subsecretaria de la Consejeria Juridica, cuando
necesario contar con su intervencion como representante legal del Gobierno del
Estado de Baja California Sur, para la atencion de los Juicios de Amparo o cualquier
controversia juridica que se suscite con motivo de las atribuciones y obligaciones de
la Secretaria.

Coordinar debida actualizacién y publicacion de la informacion publica obligatoria de
la Secretaria, a cargo de las Unidades Administrativas que generan la informacion,
de conformidad con la Ley General de Acceso a la Informacion Publica y la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja California Sur.

Dar respuesta a las solicitudes de informacién y acceso a informacién publica que se
realicen en la Secretaria.

Asegurar que |la generacion, entrega y/o publicacién de informacion de la Secretaria,
cuente con las medidas de proteccion de los datos personales.

Estandarizar la gestion y el debido tratamiento de los datos personales en todas las
Unidades Administrativas de la Secretaria.

Analizar toda la informacién que se debera someter al Comité de Transparencia, para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones de la Secretaria en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
en los términos de la Ley y demas disposiciones aplicables.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que contribuyan a
la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion.
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7.1.1.

Contestar los requerimientos, observaciones y recomendaciones que realice el
Organo Garante Estatal en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica y Protecciéon de Datos Personales.

Actualizar e informar al Ejecutivo mensualmente las solicitudes de acceso a la
informacion y correccion de datos personales, asi como sus framites, resultados,
costos de atencion y fechas de respuesta; haciéndolo del cocimiento del Comité de
Transparencia.

Dar contestacion a los recursos de revisién en materia de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables, asi como aquellas
que le atribuya el titular de la Secretaria.

Departamento de Transparencia.

Llevar un un control y registro de las solicitudes de informacion que sean presentadas
en la Secretaria, ya sea de forma presencial y/o electrénica.

Elaborar memorandum interno dirigido a las Unidades Administrativas competentes
para dar atencion a las solicitudes de acceso a la informacién que sean presentadas
en la Secretaria.

Elaborar oficios de respuesta a las solicitudes de informacion que le sean
presentadas en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Baja California Sur.

Recibir las solicitudes de tratamiento de datos personales y asegurar la protecciéon de
los datos personales en su posesion, en términos de la Ley de la materia.

Coordinar con las Unidades Administrativas la debida atencion a las solicitudes de
informacién para su oportuna respuesta.

Elaborar los acuerdos de las Sesiones del Comité de Transparencia y documentarlo
en actas.

Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica realice el Instituto
Transparencia y Acceso a la Informacion.
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Establecer un programa de formacion y capacitacidén en materia de fransparencia
para todos los servidores publicos de la Secretaria.

Actualizar la informacién de la Direccién Juridica y de Transparencia en la Plataforma
Nacional de Transparencia, asi como la informacién de la Unidad de Transparencia.

Asesorar a las Unidades Administrativas en materia de transparencia para la
actualizacién de la informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia.

7.1.1.1. Auxiliar de Transparencia.

7.1.2.

Revisar diariamente el Sistema de Solicitudes de Acceso Informacion y Sistema de
Comunicacion con los Sujetos Obligados de la Plataforma Nacional de
Transparencia, para el tramite de las solicitudes de acceso a la informacion publica
y/o de proteccién de datos personales que se ingresen por esa via y atender los
recursos de revision que se presenten.

Elaborar reportes mensuales de las solicitudes de informacion que se presenten ante
la Secretaria.

Llevar un control de Actas de sesiones del Comité de Transparencia.

Actualizar la informacion de la Direccién Juridica y de Transparencia en la Plataforma
Nacional de Transparencia, asi como la informacién de la Unidad de Transparencia.

Llevar un control de los numeros de oficio con los que se da respuesta a las
solicitudes de transparencia.

Archivar y documentar los expedientes de las solicitudes de acceso a la informacidn
publica y de tratamiento de datos personales.

Archivar y documentar las actas de sesiones del Comité de Transparencia.

Realizar los formatos de versiones publicas de las Actas de Comité de Transparencia
Y SUS anexos.

Auxiliar todas aquellas funciones inherentes al Departamento de Transparencia.

Departamento Juridico.

Auxiliar a la Directora Juridico y de Transparencia de manera directa en las labores y
funciones que éste le encomiende.
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Llevar el control de los oficios y memorandums que se expidan en la Direccion
Juridica y de Transparencia.

Elaborar proyectos de oficios en los cuales se le solicite dar respuesta en el ejercicio
de las atribuciones de la Direccién Juridica y de Transparencia.

Auxiliar en la atencién de las asesorias juridicas con las Areas Administrativas que
conforman la Secretaria de Turismo y Economia.

Registrar y llevar un control de los convenios, acuerdos y demas documentos que
ingresen para revision juridica.

Examinar los documentos que se remitan para revision juridica y dar estructura a la
redaccién de los mismos, para que estos cuenten con todos los elementos legales
necesarios para su validez, y emitir proyecto de comentarios y sugerencias de cada
documento, para posterior visto bueno de la Directora.

Custodiar los expedientes que tenga bajo su resguardo.

Auxiliar a la Directora en el registro y control de los Juicios de Amparo y/o demas
controversias juridicas, integrando expediente de cada asunto para su debido
seguimiento.

Recabar informacion y realizar proyectos de recursos o medios de impugnacion, asi
como su debida integracion para revisién y visto bueno de |la Directora.
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