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Introduccion

Se presenta el Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano,
dependiente de la Secretaria del Trabajo y Desarrolio Social, con la finalidad de dar a conocer
la descripcion de los principales procedimientos que realiza el personal de la Subsecretaria de
Desarrollo Social y Humano, cumpliendo con las disposiciones de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica, la Ley de Desarrollo Social, el Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021,
el Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social y las Reglas de
operacién de los Programa Sociales a cargo de la Subsecretaria.

El Manual de Procedimientos es de observancia general, se usard como instrumento de

informacion y de consulta, su actualizacion se hara cuando haya algun cambio en los
procedimientos que en el documento se presentan.

413 N



31/07/2019 BOLETIN OFICIAL N° 34

BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y DESARROLLO SOCIAL

Organigrama
Subsecretaria de Desarrollo
Social y Humano
Unidad de transparenciay Asesoria Juridica

Mejora Regulatoria

Direccién de Direccién de Direccién de Direccién de Direccién Técnica,
Planeacién, Desarrollo Participacién Desarrollo Operativa y de
Evaluacién y Social y Social Comunitario seguimiento de DS
Desarrollo Humano
Regional
6
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Objetivo del Manual

Ser un instrumento de informacion que describa en forma secuencial y cronologica las
operaciones a seguirse en los procedimientos, con la finalidad de optimizar en tiempo y en
forma, la calidad de atencion en los tramites y servicios, que proporciona la Subsecretaria de
Desarrollo Social y Humano dependiente de la Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social del
Gobierno del Estado de Baja California Sur.
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Presentacion de los Procedimientos

Control de documentacion recibida y emitida, registro y archivo

Informacion de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso a la Informacion
Revision de contratos y convenios.

Representar y Formular denuncias y/o Querellas en las que la Subsecretaria sea parte

PON=
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Control de documentacion recibida y emitida, registro y archivo.

Junio de 2019
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Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social Clave del Procedimiento

PROC-SDSH-01

Nombre del Procedimiento: Control de documentacion Fecha: Junio del 2019
recibida y emitida, registro y archivo.

Unidad Administrativa: Subsecretaria Area Responsable: Version: 1.0
de Desarrollo Social y Humano. Subsecretaria de

Desarrollo Social y

Humano.

Pagina: 1de6

Objetivo: Establecer el mecanismo que permita controlar y
regular la recepcion y emision de documentacion, su
adecuado manejo permitira regularizar el flujo de la
misma, asi como establecer los procedimientos
administrativos y técnicos que garanticen el
seguimiento eficiente de los documentos del
Subsecretario

Alcance: Aplica en todas las areas que conforman la
Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social, asi como
la recepcion de las dependencias federales, estatales
vy municipales y ciudadania en

Normas de Operacion: Ley General de Desarrollo Social (DOF del 20 de
enero del 2004, ultima reforma DOF 25 de junio de
2018).

Ley de Desarrollo Social del Gobierno del Estado de
Baja California Sur (BOGE del 31 de julio del 2016,
Gltima reforma BOGE 20 de abril de 2019.
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y
Desarrollo Social (BOGE del 2 de marzo del 2018).
Reglas de Operacion de los Programas Sociales a
cargo d la Subsecretaria de Desarrollo Social y
Humano, publicados en el BOGE del 30 de abril de
2019)
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Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social Clave del Procedimiento

PROC-SDSH-01

Nombre del Procedimiento: Control de documentacion Fecha:  Junio del 2019
recibida y emitida, registro y archivo.
Unidad Administrativa: Subsecretaria Area Responsable: Version 1.0
de Desarrollo Social y Humano. Subsecretaria de
Desarrollo Social y
Humano.

Pagina: 2de6
Tiempo: Todo el Afio

Descri 6n de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
1 Secretaria Recibe documento Documentacion recibida

(foraneo y de la (Anexo1)
Secretaria del Trabajo y
Desarrollo Social, acusa

de recibido con sello y

anota fecha

2 Secretaria Captura documento en Registro de
el Registro de Correspondencia recibido
Correspondencia

recibida por turnar, y lo
entrega al Subsecretario
para acuerdo.

3 Subsecretario Revisa documentos
recibidos e instruye a
secretaria aquellos que
corresponde entregar, al
area de competencia de
la Subsecretaria para su
atencion y seguimiento
correspondiente.

11
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Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

Nombre del Procedimiento: Control de documentacion
recibida emitida istro archivo.
Unidad Administrativa: Subsecretaria
de Desarrollo Social y Humano

Responsable:
Subsecretaria de

$7/2019 BOLETIN OFICIAL N° 34
" ¥

, BAJA CALIFORNIA SUR
i

N SECRETARIA DEL TRABAJO
T Y DESARROLLO SOCIAL

Clave del Procedimiento
PROC- SDSH-01

Fecha: Junio del 2019

Version: 1.0

Paso

Desarrollo Social y
Humano.

de Actividades
Descripcion de la

Actividad
Recibe y
documentacion a las
Direcciones de esta
Subsecretaria, para su
atencion y recaba acuse
de recibido. Archiva éste
en su expediente.
Solicita a secretaria
elaborar documento a
enviar, de acuerdo a
instrucciones dadas
Registra en su bitacora
de registro (para envio):
fecha, numero, a quién
va dirigido y tema.
Elabora documento y lo
entrega al Subsecretario
para su revision y firma.

Desc
Responsable

Secretaria

Subsecretario

Secretaria

Revisa, rubrica con Vo.Bo.
firma documentos y los
entrega a la secretaria para
su distribucion respectiva
(a foraneos y areas de la

Subsecretario

420

turna |

Pagina: 3de6
Tiempo: Todo el Afio

Documento de Trabajo

Acuses de Recibo.

Documentacion emitida
Anexo 2.

12
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Clave del Procedimiento
PROC- SDSH-01

Nombre del Procedimiento: Control de documentacion Fecha: Junio del 2019
recibida y emitida, registro y archivo.
Unidad Administrativa: Subsecretaria Area Responsable: Version: 1.0

de Desarrollo Social y Humano.

Paso

8

9

10

Responsable

Secretaria

Area administrativa

Secretaria

Desc

Subsecretaria de
Desarrollo Social y

Humano.
Pagina: 4de6
Tiempo Todo el Afio
ion de Actividades
Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad

Recibe, sella y ordena
documentos (memorandum
u oficio), fotocopia los
documentos que se estan
enviando, si corresponde
hacerlo, y tuma al area
administrativa para la
entrega a destinatarios (a
foraneos y areas de la
STyDS).

Recibe documentacion,
coordina la entrega a
destinatarios, recaba firma
de recibido y entrega a la
secretaria los acuses de
recibido.

Recibe acuses de recibido, Acuses de recibido
coordina la entrega a Anexo3
destinatarios, recaba firma
de recibido y entrega a la
secretaria los acuses de
recibido.

13
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Nombre del Procedimiento: Control de documentacion recibida Fecha: Junio del
y emitida, registro y archivo. 2019
Unidad Administrativa: Subsecretaria Area Responsable: Versiébn 1.0

de Desarrollo Social y Humano. Subsecretaria de Desarrollo

Social y Humano.
P4agina: 6de®

Tiempo: Todo el Afio
Descripcion de Actividades

11 Subsecretario Se da por enterado e
instruye a la secretaria de
seguimiento.

12 Secretaria Recibe instruccion y da
seguimiento.

FIN

14
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Diagrama de Flujo

Clave del Procedimiento
PROC- SDSH -01

Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

Nombre del Procedimiento: Control de documentacion recibida Fecha: Junio del
v emitida, registro y archivo. ) 2019
Unidad Administrativa: Subsecretaria Area Responsable: Version: 1.0
de Desarrollo Social y Humano. Subsecretaria de Desarrollo
Social y Humano.
Pagina: 6de6
Tiempo Todo el Afio
de Actividades
Subsecretaria de Desarrollo Area Administrativa Secretaria
Social
Inicio
1 Recibe y turna documentacion a las Direcciones
de esta Subsecretaria, para su atencién y recaba
acuse de recibido. Archiva éste en su
expediente.
Revisa  documentos 2 .
recibidos e instruye a Captura documento en el Registro de

Correspondencia recibida por turnar, y lo entrega

3 secretaria, aquellos ;
al Subsecretario para acuerdo.

que corresponde
entregar, al area de

competencia de la
Subsecretaria para su 4 Recibe y turna documentacion a las Direcciones
atencion y de esta Subsecretaria, para su atencion y recaba

acuse de recibido. Archiva éste en su

expediente.

seauimiento

Solicita a secretaria
5 elaborar documento a
enviar, de acuerdo a 6

. . Recibe y turna documentacion a las Direcciones
instrucciones dadas

de esta Subsecretaria, para su atencion y recaba
acuse de recibido. Archiva éste en su

Revisa, rubrica con avnadianta

7 Vo.Bo. Firma 8 Recibe, sella y ordena  documentos
documentos y los (memorandum u  oficio), fotocopia los
entrega a la secretaria documentos que se estdn enviando, si
para su distribucion corresponde hacerlo, y tuna al area

respectiva (a foraneos
y areas de la STyDS).

423

administrativa para la entrega a destinatarios (a
foraneos y areas de la STyDS).

15



Se da por enterado
e instruye a la
secretaria de
seguimiento.

Recibe
documentacion,
coordina la entrega
a destinatarios,
recaba firma de
recibido y entrega a
la secretaria los
acuses de recibido.
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1 Recibe acuses de, coordina la entrega a
destinatarios, recaba firma de recibido y entrega
a la secretaria los acuses de recibido.

12 Recibe instruccién y da seguimiento.

Termina

16
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Informacion de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso a
la Informacion.

Junio de 2019
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Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social Clave del Procedimiento

PROC-SDSH-02

Nombre del Procedimiento: Informacioén de Fecha: Junio del 2019
Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso a la
Informacién.
Unidad Administrativa: Subsecretaria Area Responsable: Versién: 1.0
de Desarrollo Social y Humano. Encargado de Unidad de
Transparencia

Pagina: 1deb6

Objetivo: El presente manual de procedimientos es de
observancia general y obligatoria para las Unidades
que integran la Subsecretaria de Desarrollo Social y
humano; e inicia con la peticién y/o solicitud de
acceso presentada por cualquier solicitante y termina
con el desahogo de la misma

Alcance: El procedimiento de Informacion de Transparencia
y/o Tramite a Solicitudes de Acceso, inicia a partir de
que el solicitante realiza una consulta y/o peticién de
informacién generada o en posesion de la
Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano, misma
que es atendida por la Unidad de Transparencia, las
Unidades Administrativas y por el Comité de
Transparencia y Acceso a la Informacion,
concluyendo con el desahogo de las mismas.

Normas de Operacion: Articulo 16 fraccion X y 30 de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de B.C.S. Articulo
8 fraccion VI del Reglamento Interior de la Secretaria
del Trabajo y Desarrollo Social. Articulo 3, 22,75y 76
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Baja California Sur.
Plan Estatal de Desarrollo 2015 — 2021.

18
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Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social Clave del Procedimiento

PROC-SDSH-02

Nombre del Procedimiento: Informacion de Fecha: Junio del 2019
Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso a la
Informacion.
Unidad Administrativa: Subsecretaria Area Responsable: Versiéon: 1.0
de Desarrollo Social y Humano. Encargado de Unidad de
Transparencia
Pagina: 2deb6

Tiempo: Todo el Afo
Descripcion de Actividades

Descripcién de la Documento de Trabajo
Actividad

Se recibe la solicitud de Solicitud de Informacion

informacién, misma que Anexo 5

podra formularse de

manera verbal

(Presencial o via web),

mediante escrito libre o

en formatos aprobados

para tal efecto o a través

de la Plataforma

Nacional de

Transparencia.

Paso Responsable

1 Encargado de Unidad de
Transparencia

2 Encargado de Unidad de

Transparencia

Encargado de Unidad de
Transparencia

Se registra internamente,
se estudia y analiza, si
es competente a |la
SDSyH

Si la solicitud es clara,
precisa y ademas
competencia del sujeto
obligado, se le da el
tramite correspondiente,
girandose los oficios a las
unidades administrativas
responsables de la
informacion.

427

Registro
Anexo 6

Analisis
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Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social Clave del Procedimiento

PROC- SDSH -02

Nombre del Procedimiento: Informacién de Fecha: Junio del 2019
Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso a la
Informacion.
Unidad Administrativa: Subsecretaria Encargado de Unidad de Version: 1.0
de Desarrollo Social y Humano. Transparencia

Pagina: 3deb6
Tiempo: Todo el Afo
Descri 6n de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Documento de Trabajo
Actividad
4 Encargado de Unidad de Incompetencia: cuando la
Transparencia Unidad de Transparencia

determine la  notoria Oficio de Notificacion
incompetencia de la Anexo7
Subsecretaria, debera

comunicario al solicitante

dentro de los 3 dias

posteriores a la recepcion

de la solicitud y, en su

caso re direccionarla a los

sujetos obligados
competentes.
5 Unidad de Se requiere a las Oficio
Transparencia/Unidades unidades administrativas Anexo 8
Administrativas. responsables de la

Informacion a efecto de
que remitan lo solicitado,
para proceder a dar
contestacion en el menor

tiempo posible al
interesado.

6 Encargado Unidad de Se recibe respuesta por Oficio de respuesta
Transparencia/Unidades parte de la Unidad Anexo 9
Administrativas. Administrativa

responsable de la

informacion, se toma nota
de la misma en el registro
correspondiente

20
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Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social Clave del Procedimiento
PROC- SDSH -02

Nombre del Procedimiento: Informacion de Fecha: Junio del 2019
Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso a la
Informacioén.
Unidad Administrativa: Subsecretaria Area Responsable: Version: 1.0
de Desarrollo Social y Humano. Encargado de Unidad de

Enlace

Pagina: 4de6
Tiempo: Todo el Afio
Descri 6n de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
7 Responsable Unidad de Se analiza la respuesta Oficio Respuesta
Transparencia por la unidad de

Transparencia a fin de
salvaguardar la reserva
y confidencialidad de
datos sensibles con los
que cuenta esta
Dependencia, asi como
protegiendo siempre los
datos personales en
posesion de esta
Institucion publica.

8 Encargado Unidad de Inexistencia: Cuando la Acta del Comité de
Transparencia/Comité de informacion solicitada no Transparencia
Transparencia encuentre en los Anexo 10

archivos de la
Subsecretaria, se

turnara al Comité de
Transparencia, el cual
sesionara para analizar
la propuesta y en la que
puede determinar,
Confirmar, reservar,
revocar la clasificacion y
conceder o negar el
acceso a la informacion
solicitada.
21
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Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social Clave del Procedimiento
PROC- SDSH -02

Nombre del Procedimiento: Informacion de Fecha: Junio del 2019
Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso a la
Informacion.
Unidad Administrativa: Subsecretaria Area Responsable: Version: 1.0
de Desarrollo Social y Humano. Encargado de Unidad de

Enlace

Pagina: 5de6
Tiempo: Todo el Afio

de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
9 Titular Unidad de Se somete a Respuesta por oficio
Transparencia consideracion del Titular apnevq 11

de la Unidad de
Transparencia y del
Subsecretario y se da
respuesta al solicitante a
través de los medios
elegidos para tal efecto,
todo lo anterior firmado
por el Titular de la
Unidad de
Transparencia.

FIN
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Diagrama de Flujo

Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social Clave del Procedimiento
PROC- SDSH - 02
Nombre del Procedimiento: Informacion de Transparencia y/o Fecha:  Junio del
Tramite a Solicitudes de Acceso a la Informacion. 2019
Unidad Administrativa: Subsecretaria Area Responsable: Version: 1.0
de Desarrollo Social y Humano. Subsecretaria de Desarrollo

Social y Humano.
Pagina: 6de6

Tiempo Todo el Afo

Subsecretaria de Area Administrativa Secretaria
Desarrolio Social

Inicio

1 Recibe solicitud de informacion, verbal o por
escrito a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia

Autoriza el tramite y
mediante oficio,

solicita al Area 2 Registra, estudia y analiza si es competencia de la

Administrativa de la Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano, si es
Recibe el Oficio y informacién y genere competencia del sujeto obligado, informa al

procede a preparar la respuesta Subsecretario y tramita mediante oficio a la Unidad
respuesta, turnandola correspondiente Administrativa responsable de la informacion

4  al Responsable de la
Unidad de
Transparencia Se recibe respuesta, se toma nota de la misma en
el registro correspondiente y se analiza a fin de
5 salvaguardar la reserva y confidencialidad de

datos sensibles con los que cuenta ésta
Dependencia

Cuando la informacion solicitada no se encuentre en fos
archivos de la Subsecretaria, se turnard al Comité de
Transparencia, el cual sesionara para analizar la

6 propuesta y en la que puede determinar, confirmar,
reservar, revocar la clasificacion y conceder o negar el
acceso a la informacion solicitada

Se somete a consideracion del Titular de la Unidad de
Transparencla y del Subsecretario y se da respuesta al

7  solicitante a través de los medios elegidos para tal
efecto.

FIN
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Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social Clave del Procedimiento

PROC- SDSH-03

Nombre del Procedimiento: Revision de contratos y Fecha: Junio de 2019
convenios.
Unidad Administrativa: Subsecretaria Area Responsable: Versiéon: 1.0

de Desarrollo Social y Humano.

Objetivo:

Alcance:

Normas de Operacion:

Direccion Juridica
Pagina: 1de4

Emitir opinion juridica de los proyectos de Contratos y
Convenios que contengan obligaciones con la
Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano que
soliciten las diferentes Unidades Administrativas, a
efecto de que cumplan las disposiciones legales que
requlan los Contratos y Convenios que se celebran.

Aplica en todas las areas que conforman Ila
Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano.

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, publicada en el DOF del 05/02/1917.
Ultima reforma Articulo Transitoio DOF  del
20/05/2019.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Baja California Sur publicada el 15/01/1975. Ultima
reforma transitorio Decreto No. 1932 BOGE No. 58 del
12/12/2018.

Ley General de Desarrollo Social publicada en el DOF
del 20/01/2004. Ultima reforma DOF del 25/06/2018.
Ley de Desarrollo Social de Baja California Sur BOGE
31/07/2016. Ultima reforma 20/04/2019.
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Secretaria del Trabajo y Desarrolio Social Clave del Procedimiento

PROC- SDSH-03
Nombre del Procedimiento: Revision de contratos y convenios. Fecha: Junio del 2019
Unidad Administrativa: Subsecretaria de Area Responsable: Versiéon: 1.0
Desarrollo Social y Humano. Direccion Juridica.

Pagina 2de4
Tiempo: Todo el afo

de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1 Direccion Juridica Recibe el oficio de las Proyecto de Convenio

Unidades Administrativas Anexo 12

por el cual solicitan

opinién juridica del

proyecto de contrato o

convenio.

2 Direccion Juridica Establece criterios de Oficio de Respuesta

opinién juridica del Anexo 13

proyecto de contrato y/o

convenio que tenga

obligacion con la
Subsecretaria de
Desarrollo Social y

Humano y remite a las
Unidades Administrativas
mediante oficio

3 Unidades Administrativas Reciben el proyecto o
convenio a las Direccion
Juridica y lo elaboran de
acuerdo a la opinidn
juridica y a los términos
acordados y lo remite a la
Direccidn Juridica

4 Direccidn Juridica Recibe y analiza proyecto
de contrato o convenio
con base en sus
caracteristicas y las

disposiciones legales
aplicables.
26
5 Direccion Juridica Propone el proyecto o Expediente

convenio que cumpla con Anexo 14

434



las disposiciones legales
aplicables, para su
autorizacion y firma del
Subsecretario y/o el
Secretario, asi como los
interesados y deja en
custodia el Convenio, una
vez firmado, abriendo su
expediente.

FIN
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Secretaria del Trabajo y Desarrolio Social Clave del Procedimiento
PROC- SDSH - 03
Nombre del Procedimiento: Revision de Contratos y Convenios Fecha:  Junio del
2019
Unidad Administrativa: Subsecretaria Area Responsable: Versiéon: 1.0
de Desarrollo Social y Humano. Subsecretaria de Desarrollo
Social y Humano.
Pagina: 3de3
Tiempo: Todo el Afio
Unidad Administrativa Subdireccién de Direccioén Juridica
Desarrollo Social y
Humano
Inicio
1 Recibe el oficio de las Unidades Administrativas
por el cual solicitan opinién juridica del proyecto
de contrato o convenio
. 2 Establece criterios de opinion juridica del proyecto de
Reciben el Proyecto contrato y/o convenio que tenga obligacion con la
o Convenio de la Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano y remite
Direccion Juridica y a las Unidades Administrativas mediante oficio
3 lo elaboran de
acuerdo a la opinién
juridica y a los
términos acordados Propone el proyecto o convenio que cumpla con
éirf | ér?[l‘:}rei di: la las disposiciones legales aplicables, para su
e @ 4 autorizacion y firma del Subsecretario y/o el
Secretario, asi como los interesados y deja en
Revisa y si procede custodia el Convenio, una vez firmado
firma el Contrato o
5 Convenio y o <
regresan a la

Direccidén Juridica

Recibe los Contratos o Convenios debidamente
6 firmados por los que en estos intervienen y los

conserva en custodia
FIN
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Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social Clave del Procedimiento

PROC- SDSH-04

Nombre del Procedimiento: Representar y Formular denuncias y/c  Fecha: Junio de 2019
Querellas en las que la Subsecretaria sea parte.

Unidad Administrativa: Subsecretaria Area Responsable: Versién: 1.0
de Desarrollo Social y Humano. Direccion Juridica
Pagina: 1de4

Objetivo: . o . :
Salvaguardar los intereses juridicos y patrimoniales de

la Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano a
través de la interposicion de las denuncias y/o querellas
ante la Procuraduria del Estado con motivo de los
hechos que generen quebranto o detrimento de los
bienes de la Dependencia, a efecto de que integren la
Carpeta de Investigacion.

Alcance: Este procedimiento en el que intervienen las Unidades
de la Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano,
corresponde a la Direccion Juridica, proporcionar en la
Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano, la
asesoria legal en aquellos casos en los que se
adviertan hechos presumiblemente delictivos en agravio
de los intereses legales y patrimoniales de la
Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano. Se
analiza, se estudia y se interviene ante la autoridad
correspondiente y se da el seguimiento, a todos
aquellos casos que formulan las unidades
administrativas en las que la Subsecretaria de
Desarrollo Social y Humano puede resultar afectada o
tenga un interés juridico con la finalidad de salvaguarda
sus intereses

Normas de Operacién: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

publicada en el DOF del 05/02/1917. Ultima reforma
Articulo Transitorio DOF del 20/05/2019.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Baja California Sur publicada el 15/01/1975. Ultima
reforma transitorio Decreto No. 1932 BOGE No. 58 del
12/12/2018. 30

Lev General de Desarrollo Social publicada en el DOF
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del 20/01/2004. Ultima reforma DOF del 25/06/2018.
Ley de Desarrollo Social de Baja California Sur BOGE
31/07/2016. Ultima reforma 20/04/2019.

Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social Clave del Procedimiento

PROC- SDSH-04
Nombre del Procedimiento: : Representar y Formular Fecha: Junio del 2019
denuncias y/o Querellas en las que la Subsecretaria sea part
Unidad Administrativa: Subsecretaria Area Responsable: Versién: 1.0
de Desarrollo Social y Humano. Direccion Juridica.
Pagina: 2de4
Tiempo: Todo el afio

de Actividades
Paso Responsable Descripciéon de la Documento de Trabajo
Actividad
1 Direccion Juridica Recibe de la oficialia de Oficios de Notificacion
partes la documentacion Anexo 15
procedente de las

unidades administrativas
0o requerimientos de las
autoridades Judiciales,
Federales o locales
autorizando al area
competente a fin de
intervenir en tiempo vy
forma, por conducto de
procesos jurisdiccionales
2 Direccioén Juridica Revisa que la
documentacion de los
asuntos que le fueron
turnados provengan de la
autoridad competente vy
analiza con base en los
criterios Juridicos
aplicables, los hechos y
evidencias documentales
proporcionadas, para
asignar el asunto y pedir
la informacion 31
correspondiente a las
unidades administrativas

3 Unidades Administrativas Remiten la Oficios .
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documentacion solicitada Anexo 16

Instruye para que se
revise la informacién o
documentacion, que en su
caso deba aportarse o
desahogarse ante las
autoridades competentes.
Propone y elabora el
Proyecto de respuesta
correspondiente

FIN

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento: Representar y Formular Fecha: Junio de 2019

denuncias y/o querellas en las que la Subsecretaria

sea parte
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subsecretaria de Desarrollo Social Subsecretaria de Péagina: 3de3
Humano y Desarrollo Social i Todo el A

Humano y iempo odo el Afio
Unidad Subdireccién de Juridica
Administrativa Desarrollo Social y
Humano
Inicio

Recibe de la oficialia de partes Ia
documentacioén de las unidades administrativas
o requerimientos de las autoridades judiciales,
1 federales o locales autorizando el 4rea a fin de

intervenir por conducto de procesos
jurisdiccionales

Remiten la

documentacion

solicitada Revisa que la documentacion de los asuntos que le
fueron turnados provenga de la autoridad
competente y analiza con base en los criterios
juridicos aplicables, los hechos y evidencias
documentales proporcionadas, para asignar el
asunto y pedir la informacion correspondiente a las
unidades administrativas correspondientes

Propone el proyecto o convenio que cumpla

con las disposiciones legales aplicables, para
4 su autorizacién y firma del Subsecretario y/o el

Secretario, asi como los interesados y deja en
FIN custodia el Convenio, una vez firmado

Aprueba el proyecto
de respuesta.

5

33

441



31/07/2019 BOLETIN OFICIAL N° 34

(FSSS 5aJA CALIFORNIA SUR

), : SECRETARIA DEL TRABAJO

—_— Y DESARROLLO SOCIAL

Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano

V. Anexos

Junio de 2019

V. Anexos

442 - N



31/07/2019 BOLETIN OFICIAL N° 34

BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y DESARROLLO SOCIAL

Control de documentacion recibida y emitida, registroy archivo.

1.- Documentacion recibida
2.- Registro de correspondencia
3.- Acuse de recibido

informacién de Transparencia y/o Tramite a Solicitudes de Acceso a la
Informacién

4.- documento emitido

5.- Solicitud de informacion

6.- Registro

7.- Oficio de Notificacion

8.- Oficio

9.- Oficio de Respuesta

10.- Acta de sesion de Comité de Transparencia
Revision de Contratos y Convenios
11.- Respuesta de Oficio

12.- Proyecto de Convenio.

13.- Oficio de Respuesta.

14.- Expediente.

Representar y Formular denuncias y/o Querellas en las que la Subsecretaria
sea parte.

15.- Oficio de Noaotificacion
16.- Oficio de Remision

17.- Proyecto de Respuesta 35
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VI. Bibliografia
Manual especifico de Organizacion de la Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano

Guia Técnica para la Elaboraciéon de manuales de Procedimientos, emitida por la
Contraloria General del Estado, B.O. No. 17 de fecha 10 de abril del 2019

Ley General de Desarrollo Social (DOF del 20 de enero del 2004, ultima reforma DOF
25 de junio del 2018

Ley de Desarrollo Sacial del Gobierno del Estado de Baja California Sur (BOGE del 31
de julio del 2016, ultima reforma BOGE del 20 de abril del 2019

Reglamento interior de la Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social (BOGE del 2 de
marzo del 2018)

Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Impulso de las Organizaciones de la
Sociedad Civil (PAIOSC) (BOGE del 30 de abril del 2019.
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