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1. Introduccioén.

El presente Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de Seguimiento a Acciones
Prioritarias es de observancia general, como instrumento de informacion y de consulta.

El manual 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.
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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).

e 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).

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

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

*» Ley General de Responsabilidades Administrativas (D.O.F. 18/07/2016, ultima
reforma publicada D.O.F. 31/05/2023).

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

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién (D.O.F. 18/07/2016, ultima
reforma publicada D.O.F. 20/05/2021).

¢ 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.
02/08/2022).

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

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E 04/05/20186, ultima reforma publicada B.O.G.E. 14/12/2021).

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

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

e 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 DE SEGUIMIENTO A ACCIONES PRIORITARIAS

Articulo 34.- El o la titular de la Direccion de Seguimiento a Acciones Prioritarias, tiene las
atribuciones siguientes:

VL.

VIL.

Coordinarse con las y los titulares de las Subsecretarias, Direcciones vy
Coordinaciones en la ejecucién de acciones prioritarias, para la tramitacion y
desahogo de los asuntos que determine él o la titular de la Secretaria.

Acordar con €l o la titular de la Secretaria la resolucion de los asuntos cuyo tramite
se le haya encomendado.

En coordinacion con los servidores publicos designados por él o la titular de la
Secretaria, dar seguimiento a las acciones prioritarias de la Secretaria.

Auxiliar al titular de la Secretaria en las tareas de coordinacion en la elaboracion del
Informe Anual de Gobierno.

En coordinaciéon con los servidores publicos designados por él o la titular de la
Secretaria, elaborar el Informe de Gobierno, correspondiente a la Secretaria.

Coordinar la generacion y acopio de informacion de las diferentes Direcciones y
Coordinaciones de la Secretaria, que requieran otras dependencias del Gobierno del
Estado y/o diferentes entidades estatales, municipales o federales, para su debida
atencion; y

Las demas que le asigne él o la titular de la Secretaria en el ejercicio de sus
facultades.
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4. Estructura Organica.
Unidades Administrativas de la Direccién de Seguimiento a Acciones Prioritarias:

4.1 Direccidén de Seguimiento a Acciones Prioritarias.
4.1.1 Secretaria
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5. Organigrama.

Direccion de Seguimento a
Acciones Prioritarias

Secretaria
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6. Objetivo.

Dar seguimiento a las acciones prioritarias de la Secretaria, coordinarse con los titulares de
las Subsecretarias, Direcciones y demas Unidades Administrativas en la ejecucion de
acciones prioritarias, para la tramitacion y desahogo de los asuntos que determine él o la
titular de la Secretaria.
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7. Funciones Especificas de la Direccion de Seguimiento a Acciones
Prioritarias

7.1 Director.

e Gestionar en coordinacion con las Unidades Administrativas la realizacion de
acciones prioritarias de los asuntos que determine la titular de la Secretaria.

e Auxiliar a la titular de la Secretaria en la elaboracién del Informe Anual del Gobierno
del Estado.

o Coordinarse con los funcionarios designados por la titular de la Secretaria para la
elaboracién del Informe Anual del Gobierno del Estado.

e Determinar con la titular de la Secretaria las acciones prioritarias en las que se tienen
que auxiliar y/o coordinar con las demas Unidades Administrativas.

e Coordinar el acopio de informacion de las diferentes Unidades Administrativas de la
Secretaria, cuando alguna dependencia la requiera.

e Atender cualquier instruccion que le asigne la titular de la Secretaria en el ejercicio
de sus funciones.

7.1.1 Secretaria.

¢ Recibir la correspondencia, turnarla al Director y archivarla cuando se haya atendido
o tramitado el asunto correspondiente.

e Elaborar y tramitar la documentacioén requerida por la Direccién.

e Llevar a cabo el manejo de la agenda del Director sobre las actividades a realizar
durante el dia.

¢ Mantener actualizado el Directorio de Dependencias Federales, Estatales,
Municipales.

¢ Realizar y recibir llamadas telefonicas, sobre asuntos relacionados con actividades
de la Direccion.
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