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. Introduccion

El presente Manual General de Organizacion Especifico constituye el documento
formal para la organizacion y funcionamiento de la Oficina del Secretario de Salud de
Baja California Sur. Acorde a la realidad de una administracion moderna se significa
por ser el instrumento de apoyo en el cual se establecen los niveles jerarquicos, lineas
de autoridad, responsabilidad encomendada asi como las funciones especificas y los
puestos que la integran. Tiene como premisa la eficiencia, operatividad, adecuada
funcionalidad administrativa, buen uso de los recursos y procura una distribucion
correcta de las responsabilidades a fin de coadyuvar en el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales. Es de observancia general como documento de
informacion, orientacién y consulta.

El Manual es un documento técnico normativo concordante y apegado al marco juridico
de actuacion, en ¢l se detallan las atribuciones, estructura organica, organigrama,
objetivo del manual, funciones especificas de los puestos, glosario y bibliografia,
permitiendo identificar con claridad las responsabilidades de cada area por nivel
jerarquico evitando generar duplicidades. Se constituye como un instrumento normativo
de apoyo y control administrativo.

El manual presenta de manera integral la dependencia, precisa funciones y evita
duplicidades, coadyuva para que de manera correcta se ejecuten las
responsabilidades, busca optimiza el recurso humano, ahorro de tiempo recursos y
esfuerzos, orienta en un solo sentido las instrucciones y directrices, asi como los
responsables.

Es un documento vigente como también lo es perfectible en base a la evolucion y
dinamismo que la institucion registre.
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Il. Marco Juridico

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F.05/02/1917
(Ultima reforma 11/03/2021).

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
B.O.G.E. 15/01/1975 (ultima reforma 10/10/2019).

Leyes

e Ley General de Salud. D.O.F. 07/02/1984 (ultima reforma 19/02/2021).

e Ley de Salud del Estado de Baja California Sur. B.O.G.E. 31/12/2004 (lltima
reforma 31/08/2019).

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal D.O.F. 29/12/1976 (ultima
reforma 11/01/2021).

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur.
B.O.G.E. 09/09/2015 (Ultima reforma 16/12/2019).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas D.O.F. 18/07/2016 (ultima
reforma 13/04/2020).

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur. B.O.G.E. 27/06/2017 (ultima reforma 12/12/2018).

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica D.O.F.
10/05/2015 (ultima reforma 13/08/2020).

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja
California Sur. B.O.G.E. 04/05/2016, (ultima reforma B.O.G.E.20/01/2020).
* Ley de Planeacion. D.O.F. 05/01/1983 (ultima reforma D.O.F. 16/02/2018).

e Ley de Planeacion del Estado de Baja California Sur. B.O.G.E. 20/01/2020 (Sin
reforma).

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F.
04/01/2000 (ultima reforma D.O.F. 11/08/2020).

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja
California Sur. B.O.G.E. 14/09/2005 (ultima reforma 20/12/2019).

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O.F
04/01/2000 (ultima reforma 13/01/2016).

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado y
Municipios de Baja California Sur. B.O.G.E. 31/12/2004 (ultima reforma
20/12/2019).

e Ley General de Bienes Nacionales. D.O.F. 20/05/2004 (ultima reforma
21/10/2020).
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Decretos

e Decreto 1096, mediante el cual se adiciona el articulo 80 de la Constitucion
~ Politica del Estado de Baja California Sur. B.O.G.E. 22/10/1996.

e Decreto 1097, se adiciona el articulo 15, se reforma la fraccion XXVII del
i articulo 16 y se adiciona el articulo 19-A a Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Baja California Sur. B.O.G.E. 31/10/1996.

Reglamentos

e Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur. B.O.G.E.
31/08/17.

* Reglamento Interior del Instituto de Servicios de Salud de Baja California Sur.
B:0.6G.E. 31/01/18.

Acuerdos

e Acuerdo de Coordinacion para la Integracion Organica y Descentralizacién
g Operativa de los Servicios de Salud a Poblacion Abierta en el Estado de Baja
“ California Sur. D.O.F.04/12/1985.

‘. e Acuerdo de Coordinacién para Descentralizar el ejercicio de control y
il regulacidon sanitaria. D.O.F. 20/01/1987.

1 e Acuerdo Nacional para la Descentralizacion de los Servicios de Salud. D.O.F.
25/09/1996.

e Acuerdo de Coordinacion para la Descentralizacién Integral de los Servicios de
Salud en el Estado de Baja California Sur. B.O.G.E. 10/05/1997.

¢ Acuerdo Marco de Coordinaciéon. 24/05/2011.

Planes y Programas

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.

Programa Sectorial de Salud 2019-2024.

Programa Sectorial de Salud de Baja California Sur 2015-2021.

S S T
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Atribuciones

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur.

De las funciones genéricas de los titulares de las dependencias del Poder
Ejecutivo:

Articulo 20.- Los titulares de las dependencias del Poder Ejecutivo tienen las
siguientes atribuciones comunes:

VL.

VIl.

VIIL.

IX.

Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos para
regular el funcionamiento de las dependencias a su cargo, segun corresponda a
sus atribuciones, y remitirlos a la Secretaria General de Gobierno para su
estudio, aprobaciéon y refrendo, para su posterior envio al Gobernador del
Estado;

Firmar los convenios de colaboracion que se efectlen relacionados con su area,
con las secretarias de la administracion publica federal o diversas entidades
publicas o privadas;

Proponer al Gobernador del Estado las politicas y programas relativos a la
materia que les corresponda de acuerdo con sus atribuciones, de conformidad
con los planes nacional y estatal de desarrollo;

Certificar documentos que se encuentren en los archivos de sus dependencias;

Elaborar y mantener actualizados los documentos legales de la dependencia a
su cargo, los programas operativos anuales, los manuales de organizacién, de
procedimientos y de servicios al publico, en su caso, y demas analogos respecto
de su competencia, necesarios para su funcionamiento. Estos instrumentos de
apoyo contendran la informacién sobre los principales procedimientos
administrativos que se establezcan para facilitar la prestacion del servicio;

Desempenar las funciones y obligaciones que el Gobernador del Estado y esta
ley les establezcan;

Cumplir los acuerdos, ordenes, circulares y demas disposiciones que emita el
Gobernador del Estado, asi como atender los asuntos que le sean
encomendados;

Levantar, al tomar posesion de su encargo, un inventario de los bienes que se
encuentren en poder de sus respectivas dependencias, con la intervencion de la
Secretaria de Finanzas y Administracion y la Contraloria General, para verificar y
certificar su exactitud;

Responsabilizarse de la posesion, vigilancia y conservacion de los bienes de
propiedad estatal que administren o tengan bajo su resguardo y/o control, asi
como de la correcta aplicacion de los recursos que les sean asignados. Por
tanto, no podran hacer pago alguno que no esté previsto en el presupuesto
autorizado o determinado en las leyes de la materia;
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Xl

XIl.

XIII.

XIV.

Establecer, de acuerdo con sus necesidades, sus correspondientes servicios de
apoyo administrativo en materia de planeacién y programacion, presupuesto,
informatica, estadistica, recursos humanos, recursos materiales, contabilidad,
control, archivo y los demas que se requieran, en los casos y términos que
determine el Gobernador del Estado;

Vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables en el ambito de su
competencia;

Acordar con el Gobernador del Estado el nombramiento y remocién de los
Subsecretarios, Jefes de Unidad, Directores Generales, Directores y demas
funcionarios de la dependencia que les corresponda, salvo en aquellos casos en
que esta Ley o alguna otra ley aplicable establezca lo contrario:

Resolver las dudas o controversias en materia de competencia interna que se
susciten en las areas a su cargo; y

Las demas que le sefialen las leyes aplicables.

De las funciones especificas de la Secretaria de Salud:

Articulo 26.- A la Secretaria de Salud le corresponde el ejercicio de las siguientes
atribuciones:

VL.

VII.

Garantizar, en el ambito de su competencia, el derecho a la proteccién de la
salud y asistencia social de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

Ejecutar, conducir y evaluar las politicas y programas en materia de salud y
asistencia social de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Prestar servicios de atencion integral a la salud individual, familiar y comunitaria,
en sus aspectos preventivos, de asistencia médica y de rehabilitacion;

Integrar, coordinar y ser el 6érgano normativo del sistema estatal de salud:;

Realizar los programas de medicina preventiva, curativa y de epidemiologia,
incluyendo la atencién médica de emergencia y promoviendo su ejecucion en las
instituciones publicas o privadas que presten servicios de salud, asi como
coordinar o establecer los acuerdos que correspondan para el logro de estos
objetivos;

Proponer al Gobernador del Estado las normas técnicas a las que debera
sujetarse la materia de salubridad local y aplicar las relativas a la salubridad
general, en los términos de los acuerdos de coordinacién que al efecto celebren
entre el Gobierno del Estado y el Gobierno Federal;

Ejercer en el ambito de su competencia la regulacién, el fomento y el control
sanitario que determinen las leyes de la materia;

ST—
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VIIl.  Realizar la vigilancia sanitaria en los organismos operadores, dependencias
oficiales o concesionarios que suministren a la poblacién los servicios de agua
potable, certificando la calidad del agua para consumo humano:

IX. Disefiar politicas especiales de atencion a la mujer, a la nifiez, a la juventud, a
los adultos mayores, a las personas con discapacidad, a los grupos étnicos
minoritarios en coordinacién con las dependencias y entidades competentes en
la materia:

X. Regular y promover la constitucion y funcionamiento de las instituciones de
asistencia privada y social dentro del ambito de su competencia, y

Xl.  Las demas que le sefialen las leyes aplicables en la entidad.

T
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IV. Estructura Organica

1. Secretario de Salud
1.1. Asistente directiva
1.2. Secretario Particular

1.2.1.1. Secretario Privado
1.2.1.2. Coordinador de Enlace Institucional
1.2.1.3. Asistente Directiva

1.3. Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

1.3.1.1. Jefe del Departamento de Asuntos Contenciosos y Litigioso
1.3.1.2. Jefe del Departamento de Asuntos Consultivos

1.4. Titular de la Unidad de Comunicacion Social

1.5. Titular de la Unidad de Transparencia
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V. Organigrama

Secretario Privado

Secretaric de Salud

Asistente Directiva

Coordinador de Enlace
Institucional

Secretario Particular

g

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos

Jefe de Departamento de
Asuntos Contenciosos y
Litigioso

Titular de la Unidad de
Comunicacidn Social

Jefe de Departamento de
Asuntos Consultivos

Titular de la Unidad de
Transparencia
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VI. Objetivo

Conducir las actividades encomendadas para el tramite y resolucion de los asuntos de
competencia de la Secretaria, con base en las politicas que establezca el Ejecutivo del

Estado y en apego a los objetivos, estrategias y metas del Plan Estatal de Desarrollo
2015-2021 para el logro de los objetivos.
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VIL.

Descripcion de Funciones

7.1 Secretario de Salud

Establecer, dirigir y conducir la politica en salud al interior de la Secretaria, de su
drgano administrativo desconcentrado y organismo publico descentralizado;

Coordinar las acciones del Sistema Estatal de Salud de conformidad con la
normatividad aplicable;

Planear, organizar, coordinar, instrumentar, supervisar y evaluar los servicios de
salud especificados en la Ley General de Salud, Ley de Salud y en la
normatividad aplicable asegurando en todo momento la eficacia y eficiencia de los
recursos asignados;

Conducir los servicios de salud en materia de prevencion, promocién, atencion
medica y vigilancia epidemiologica de conformidad con la normatividad aplicable
en el ambito de su competencia,

Conducir las estrategias y acciones de salud publica y atencion médica en caso
de desastres naturales y emergencias sanitarias que se presenten en el Estado
en coordinacion con las instancias competentes;

Participar en el ejercicio de las facultades de regulacién, control y fomento
sanitario que les sean descentralizados por la Secretaria de Salud en los términos
definidos en las leyes, reglamentos y las transferidas mediante acuerdos de
coordinacion entre la Federacion y el Estado;

Participar en el COPLADEBCS en materia de salud, en congruencia con los
programas y presupuestos asignados a los mismos;

Formular los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos para
regular el funcionamiento de la Secretaria;

Someter al acuerdo con el Gobernador del Estado los asuntos relevantes y/o
prioritarios que en materia de salud emanen,;

Desempefiar las comisiones, representaciones y funciones especiales que el
Gobernador del Estado le confiera e informar sobre el desarrollo de las mismas;

Presentar a las instancias competentes los informes correspondientes al
desarrollo y cumplimiento de los objetivos, programas y acciones en materia de
salud en el ambito de su competencia;

R
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Impulsar las acciones de formacién del recurso humano en salud e investigacion
en materia de salud;

Autorizar las modificaciones a la estructura organica, reglamento interior,
manuales de organizacion, de procedimientos y demas ordenamientos juridicos y
administrativos de la Secretaria en cumplimiento de la normatividad aplicable;

Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Baja California Sur;

Dictar acuerdos secretariales que determinen las politicas y establezcan los
criterios en el marco de las disposiciones aplicables a que se sujetaran las
autoridades competentes de la Secretaria para resolver los casos de duda que se
susciten con motivo de la interpretacion o aplicacién del presente Reglamento, asi
como los casos de conflictos sobre competencia y los no previstos en el mismo;

Revisar, modificar, revocar o nulificar los actos de caracter administrativo que
emitan sus inferiores jerarquicos en el ambito de sus atribuciones y de
conformidad a la normatividad aplicable;

Suscribir contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos que se
celebren con instituciones, entidades y dependencias de las Administraciones
Publicas Federal y Estatal, entidades federativas, municipios, organismos y/o
sector social y privado, asi como suscribir los documentos relativos al ejercicio de
sus atribuciones, de conformidad con la normatividad aplicable;

Expedir y certificar copias de los documentos originales e informacion electrénica
que se encuentren en los archivos bajo su responsabilidad;

Las demas que le otorgue el Gobernador del Estado y las que con el mismo
caracter le confieran otras disposiciones legales.

7.1.1. Asistente Directiva

Brindar atencion efectiva a visitantes y funcionarios de manera personal y via
telefénica;

Establecer el método adecuado para la organizacién y control del archivo, el cual
le permita optimizar el manejo, control y conservacion de la documentacion bajo
su responsabilidad;

Recepcion y control de documentacion oficial de las areas de la Secretaria y sus
organismos para firma del Secretario;

s
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Mantener un alto grado de discrecion en documentos, informacién y asuntos de la
Secretaria y sus organismos;

Participar en coordinacion con la Secretaria Particular en la integracion de la

agenda de trabajo del Secretario para dar cumplimiento a los compromisos
establecidos;

Redactar y capturar los escritos: oficios, memorandums, circulares, tarjetas
informativas, directorios y demas formatos que le sean requeridos;

Asistir al Secretario en las funciones y actividades que le encomiende;

Elaborar solicitudes de compra de material y/o equipo de oficina requeridos por el
despacho asi como controlar y verificar la recepcion, entrega y manejo de los
mismos;

Elaborar las carpetas ejecutivas de las comisiones y/o viajes de trabajo del
Secretario;

Tramitar viaticos y rembolsos del Secretario, asi como realizar la comprobacion
de los mismos;

Apoyar en eventos especiales del despacho;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
que le sean encomendadas por el Secretario.

1.2. Secretario Particular

Acordar la agenda del Secretario;
Coordinar las giras de trabajo del Secretario;
Apoyar al Secretario en el control y atencion de la audiencia diaria;

Turnar los asuntos y problematicas planteados a la Secretaria al area que
corresponda y tratar los asuntos prioritarios para su atencion;

Verificar el cumplimiento y seguimiento de las demandas ciudadanas y las
distintas solicitudes de instituciones publicas y privadas;

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo del
Secretario, asi como del Consejo Nacional de Salud;

Coordinar la elaboracion de tarjetas ejecutivas, discursos y en caso de
comparecencias, el informe correspondiente del Secretario;
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Elaborar y presentar informes de los asuntos recibidos, despachados y
pendientes asi como el avance en la atencion y solucion de los asuntos de su
competencia cuando asi se lo requiera el Secretario;

Custodiar y manejar el archivo de la correspondencia dirigida a la Secretaria que
sea recibida en el Despacho, particularmente aquellas que requieren
cumplimiento de términos;

Supervisar y coordinar las actividades del personal adscrito a la oficina del
Secretario;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
que le sean encomendadas por el Secretario.

7.1.2.1. Secretario Privado

Atender los asuntos privados que el Secretario le encomiende;

Apoyar en las actividades de logistica de las reuniones, giras de trabajo, eventos,
entrevistas y demas actividades donde asista el Secretario de acuerdo con la
agenda de trabajo previamente establecida;

Integrar las carpetas y tarjetas de informacion del Secretario previo a las
reuniones, giras de trabajo, eventos y demas actividades;

Solicitar a las areas de la Secretaria la informacién de competencia para integrar
el acervo de informacion que permita tener una base de datos de informacion
relevante en salud para la integracion de las carpetas y tarjetas informativas del
Secretario;

Canalizar a las areas que correspondan las solicitudes que la ciudadania realiza
al Secretario en las visitas de supervision, giras de trabajo y/o eventos a los que
asiste, asi como dar seguimiento hasta el cumplimiento de las mismas;

Dar seguimiento a los hallazgos encontrados por el Secretario en las visitas de
supervision a las unidades de la Secretaria y sus organismos;

Informar al Secretario y al Secretario Particular sobre las resoluciones, avance y
cumplimiento de acuerdos, solicitudes y demas asuntos encomendados;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
que le sean encomendadas por el Secretario y el Secretario Particular.
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7.1.2.2 Coordinador de Enlace Institucional

e Servir de apoyo en la integracion de la agenda del despacho en coordinaciéon con
las areas de la Secretaria;

e Integrar los discursos e intervenciones del Secretario en eventos municipales,
estatales y de caracter federal;

e Elaborar oficios de respuestas, reconocimientos, felicitaciones, etcétera, a
invitaciones de eventos, reuniones municipales, estatales o federales:

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
que le sean encomendadas por el Secretario y el Secretario Particular.

7.1.2.3. Asistente Directiva

e Brindar atencion telefénica y presencial efectiva;

e Establecer el método para la organizacion y control del archivo del despacho, que
permita optimizar el manejo, control y conservacion de la documentacién bajo su
responsabilidad;

e Recibir y registrar la correspondencia, manteniendo en orden y actualizada la
documentacion que se genera y recibe, para llevar control de los expedientes del
despacho, asi como su distribucidbn a las areas que correspondan previa
indicacion del Secretario Particular con énfasis en solicitudes que establezcan
tiempos perentorios para su cumplimiento;

e Mantener un alto grado de discrecién en documentos, informacién y asuntos de la
Secretaria,;

e Organizar y controlar la agenda de trabajo del Secretario Particular para dar
cumplimiento a los compromisos establecidos;

e Redactar y capturar los escritos: oficios, memorandums, circulares, tarjetas
informativas, directorios y demas formatos que le sean requeridos;

e Asistir al Secretario Particular en las funciones y actividades que le sean
encomendadas;

e Apoyar en eventos especiales del despacho;

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
que le sean encomendadas por el Secretario y el Secretario Particular.
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7.1.3 Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

o Comparecer y representar a la Secretaria, a sus Unidades Administrativas y a los
servidores publicos de su adscripcion ante las autoridades estatales, municipales
o federales, en los procedimientos o juicios de la materia que se trate, en que sea
actora o demandada, o bien, tenga interés juridico o se le designe como parte;

e Asesorar juridicamente al Secretario;

e Revisar en cuanto a sus bases y requisitos legales, y en los casos que proceda,

proponer al Secretario, los proyectos de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos,

| convenios, contratos, circulares y demas instrumentos juridicos que incidan en el
ambito de competencia de la Secretaria;

e Tramitar la publicacion oficial de los instrumentos juridicos de la Secretaria ante la
autoridad competente;

e Expedir y certificar a solicitud debidamente fundada y motivada la informacion
contenida en archivos electronicos asi como de los documentos que obren en los
archivos de las areas de la Secretaria;

e Autorizar mediante su firma, el tramite y asuntos de su competencia, asi como los
delegados por mandato o suplencia;

‘ e Requerir a las areas de la Secretaria las documentales e informes necesarios
| para rendir informes que resulten de requerimientos de la Comisién Nacional y/o
Comision Estatal de los Derechos Humanos y los érganos jurisdiccionales vy
l} autoridades administrativas;

: e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
| que le sean encomendadas por el Secretario.

7.1.3.1 Jefe de Departamento de Asuntos Contenciosos y Litigioso

e Registrar, radicar y dar seguimiento a las demandas y denuncias de caracter civil,
mercantil, laboral, amparo, penal, o de la materia que se trate, presentadas por y
en contra del Secretaria, asi como en las que tenga interés juridico o sea llamada
como tercera interesada;

o Elaborar las denuncias, querellas, demandas y dar contestacién a las solicitudes
de informes previo y justificado de los juicios de amparo en los que sea parte la
) _ Secretaria;
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» Recopilar y preparar la informacién que se requiera en los juicios del fuero federal

y local en materia civil, penal, mercantil, laboral y amparos en los que sea parte la
Secretaria;

Asesorar a las areas de la Secretaria a fin de que den cabal cumplimiento a las
resoluciones emitidas por la Comisién Nacional y/o Comision Estatal de los
Derechos Humanos, los érganos jurisdiccionales y autoridades administrativas;

Realizar las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su puesto y/o le
sean encomendadas por su superior jerarquico.

7.1.3.2 Jefe de Departamento de Asuntos Consultivos

Elaborar los proyectos de leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, convenios,
contratos, circulares y demas instrumentos juridicos que le sean requeridos;

Revisar y emitir opinion juridica sobre los proyectos de leyes, decretos, acuerdos,
reglamentos, convenios, contratos, circulares y demas disposiciones e
instrumentos juridicos que sean requeridos por las areas de la Secretaria;

Resolver las consultas juridicas que realicen las areas de la Secretaria;

Participar en la discusion de acuerdos, anteproyectos de leyes y reglamentos que
las areas de la Secretaria, dependencias u organismos presenten y que se
relacionen con las atribuciones de la Secretaria;

Realizar los actos necesarios para formalizar la adquisicion, donacion,
enajenacion, comodato, arrendamiento o cualquier otro instrumento juridico que
acredite la propiedad o posesion de los bienes inmuebles de la Secretaria asi
como intervenir en los asuntos de los que se deriven derechos y obligaciones a
cargo del mismo;

Realizar las demas funciones que se deriven de la naturaleza de su puesto y/o
le sean encomendadas por su superior jerarguico.

7.1.4 Titular de la Unidad de Comunicacion Social

e Establecer estrategias para la produccion y creacion de material informativo

referente a los programas de salud y acciones de la Secretaria, asi como
coordinar su difusién en medios de comunicacién masiva para conocimiento de la
poblacion;
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Analizar la informacion de los diferentes medios de comunicacion sobre los temas
relevantes en materia de salud, a fin de definir el impacto de estos en la opinidn

publica, para la definicion de estrategias de comunicacion y orientar en la toma de
decisiones;

Coordinar espacios informativos en los medios de comunicacién para dar a

conocer los programas y acciones relacionadas con programas de salud vy
acciones de la Secretaria;

Coordinar y dar seguimiento a las entrevistas, conferencias y ruedas de prensa
del Secretario y titulares de las areas de la Secretaria y organismos ante los
distintos medios de comunicacion;

Coordinar la elaboracion y distribucion de mensajes escritos, digitales y/o

audiovisuales a fin dar a conocer las acciones en materia de salud realizadas al
personal de la Secretaria;

Supervisar la implementacién de la imagen institucional de la Secretaria en los
eventos de la Secretaria y sus organismos;

Formular y mantener actualizado el directorio de los medios de comunicacion en
el Estado;

Participar en giras de trabajo y actos publicos del Secretario para generacién de
material audiovisual y posterior difusién en medios de comunicacion;

Participar en la planeacion y realizacion de eventos, celebraciones y actos
publicos que realicen las diversas areas de la Secretaria y sus organismos;

Proponer y participar en la integracion de proyectos que tengan como fin
modernizar e impulsar la imagen institucional de la Secretaria y sus organismos;

Colaborar en la vinculacién de la Secretaria con grupos de la sociedad como
organismos no gubernamentales, camaras, colegios, asociaciones e instituciones
publicas o privados, que busquen contribuir al mejoramiento de los servicios de
salud en el Estado;

Asesorar en la elaboracion de los mensajes, discursos y respuestas en
entrevistas, eventos y actos publicos del Secretario;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
gue le sean encomendadas por el Secretario.
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7.1.5 Titular de la Unidad de Transparencia

Recibir, revisar, atender y dar seguimiento las solicitudes de acceso a la
informacion que sean realizadas a la Secretaria:

Turnar a las areas de la Secretaria las solicitudes de acceso a la informacion que
sean de su competencia;

Elaborar y emitir las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacién con
base en la informacion y documentacion proporcionada por las areas de la
Secretaria;

Efectuar las notificaciones correspondientes a las y los solicitantes que se deriven
de las solicitudes de acceso a la informacion realizadas a la Secretaria;

Mantener una comunicacion directa y coordinada con las diferentes areas para la
atencion y respuesta oportuna de las solicitudes de informacién;

Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracién de solicitudes de
informacién, asi como las de acceso, cancelacién, rectificacién y oposicion a la
publicacion de datos personales (ARCO);

Capacitar a los enlaces operativos de las areas de los organismos de la
Secretaria para la 6ptima atencion y tramite de solicitudes de informacion;

Formular las propuestas de clasificacion y de declaratoria de inexistencia al
Comité de Transparencia;

Analizar las respuestas de las solicitudes de informacion que hayan sido motivo
de acuerdo de clasificacion o declaratoria de inexistencia por parte de del Comité
de Transparencia;

Presentar al Comité de Transparencia, el informe semestral ejecutivo sobre las
actividades y acciones de la Unidad de Transparencia;

Atender los recursos de revision interpuestos en contra de las respuestas de las
solicitudes de informacion emitidos por los 6érganos garantes de transparencia y
dar seguimiento hasta su cumplimiento;

Elaborar el listado de documentos, expedientes o datos relacionados con los
acuerdos de clasificacion de informacion restringida;

Emitir informe semanal via correo electrénico al Comité de Transparencia de las
solicitudes de informacién relativo a la tramitacion, gestion asi como fecha de
vencimiento ante las areas de la Secretaria y sus organismos;
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Asistir a reuniones organizadas por el Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacion, asi como participar en la difusion de programas y actividades de
transparencia y de cultura de rechazo a la corrupcioén;

Informar al Organo Interno de Control y al Comité de Transparencia sobre la
negativa de entrega de informacién por parte de algun servidor publico;

Confirmar los tiempos de respuesta de informacion rendida a la Unidad de
Transparencia por otras areas para responder a las solicitudes de informacion;

Verificar que todas las areas de la Secretaria y sus organismos cumplan con la
publicacion y actualizacion de la informaciéon derivada de sus obligaciones de
transparencia en sus portales de Internet y en la Plataforma Nacional en los
tiempos y periodos establecidos en la Ley de Transparencia;

Supervisar la aplicacion de todo tipo de criterios, lineamientos y resoluciones
expedidos por el Instituto de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Baja California Sur;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las
que le sean encomendadas por el Secretario.

S
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IX. Glosario

Areas: direcciones de area, unidades de apoyo, organos administrativos
desconcentrados y organismos publicos descentralizados de la Secretaria de Salud de
Baja California Sur.

Ley de Trasparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Baja California Sur.

Organismos: Instituto de Servicios de Salud de Baja California Sur y Comision Estatal
para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios de Baja California Sur.

Secretaria: Secretaria de Salud de Baja California Sur.

Secretario: Secretario de Salud de Baja California Sur.
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