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l. Introduccion

La Direccion Juridica, es una unidad administrativa que depende directamente del
Secretario de Seguridad Publica, y auxilia a este, en el desahogo de los asuntos de
su competencia, esto de conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria
de Seguridad Publica de Baja California Sur.

El presente Manual de Procedimientos contiene las principales actividades que
debera realizar el personal adscrito a la Direccién Juridica en el ejercicio de las
atribuciones que le confiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica de Baja California Sur y el Manual Especifico de Organizacion de la
Direccion Juridica, con lo cual se pretende construir un marco de referencia y
consulta, que oriente al personal en el desarrollo de sus funciones, propiciando
mejoras en la productividad y calidad del servicio publico, aprovechando los
recursos humanos y materiales.
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lll. Objetivo del Manual

El presente manual tiene como finalidad que la Direccién Juridica cuente con un
instrumento normativo que le permita regular sus actuaciones. en los asuntos en los
cuales interviene y de los cuales sea parte, asi como orientar al personal de nuevo
ingreso a fin de facilitar su incorporacién al area, lo anterior con la finalidad de tener
un mejor desempefio de sus funciones.




IV. Presentacion de los Procedimientos

1. Recepcién de oficios.
2. Respuesta de oficios.
3. Dar seguimiento a los juicios de garantias.

4. Tramitar y dar seguimiento a los recursos administrativos y demas
requerimientos legales.

5. Atender y dar seguimiento a solicitudes de informacién por quejas y
denuncias de posibles violaciones de Derechos Humanos.

6. Revisar y validar juridicamente: convenios, contratos, manuales o
instrumentos juridicos enviados por las distintas areas de la secretaria,

7. Llevar el registro y resguardo de convenios y contratos enviados por las
distintas areas de la secretaria.

8. Asesoria Juridica.




Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur

Direccion Juridica

Recepcion de oficios

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021



Nombre del Procedimiento: Recepcion de oficio Fecha: | Enero 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion Juridica Direccién juridica Pagina 1-1
|
Objetivo: Contribuir a que, los departamentos de la Direccién Juridica
realicen de manera eficiente la recepcion, revision, registro y
control de oficios que ingresen a la misma. Asi como su pronta
atencién.
Alcance: Aplica a la Direccion Juridica, y demas areas de la Secretaria

de Seguridad Publica.

Normas de Operacion:

1. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Pulblica del Estado de Baja California Sur, BOGE 26 del
20/06/2018

2. Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
de Baja California Sur, BOGE 48 del 30/09/2018

3. Manual General de Organizacién de la Secretaria de
Seguridad Publica.

4. Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
Juridica.

e e



Nombre del Procedimiento: Recepcion de oficios Fecha:

Febrero de 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Direccion | Versidn: 1.0
Direccién Juridica juridica Pagina: 1-1
Tiempo: 1 DIA
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
- Recibe oficio en original con acuse,
1 Auxiliar de mediante el cual se solicita algun tramite a
direccion la direccion juridica.
Firma y sella de recibido el oficio original y
2 acuse y regresa.
Registra, en el libro de control electrénico
3 de oficios recibidos. Control electrénico
de oficios
Escanea Archivo electrénico
4
(pdf)
5 Entrega el oficio al Director Juridico
Director Recibe oficio
6 .
Juridico
Revisa el oficio, lo analiza
-
8 Turna a su auxiliar con instrucciones
Recibe el oficio por parte del Director
g Auxiliar de Juridico con instrucciones: entrega a quien
direccion corresponda.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Recepcion de oficios Fecha: Febrero de
2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: [1.0
Direccion Juridica Direccién Juridica Pagina: 1de1
Tiempo: |1 DIA
Auxiliar de la direccién Director Juridico

DIRECTOR JURIDICO

AUXILIAR DE DIRECCION

6
Recibe oficio
1
Recibe oficio P
Revisa oficio y
; lo analiza
2
Firma y sella de
recibido
8 Turna a su
3 | auxiliar con
Registra en el instrucclones
control de
archivo
4
Escanea oficio
S
Entrega al
director
9
Reclbe oficio y
entrega a quien
corresponda

o
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur

Direccion Juridica

Respuesta a oficios

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021

13




Nombre del Procedimiento: Respuesta de oficio Fecha: Febrero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion Juridica Direccién juridica Pagina 1-1

Objetivo: Contribuir a que, en los departamentos de la Direccion
Juridica, se realice de manera eficiente y oportuna la atencion
a solicitudes de informacion.

Alcance: Aplicacion obligatoria para la Direccion Juridica, siendo el

titular quien designara o dirigira el oficio para su oportuna

respuesta

Normas de Operacion:

1. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur, BOGE 26

del 20/06/2018

2. Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial de Baja California Sur, BOGE 48 del

30/09/2018

3. Manual General de Organizacion de la Secretaria de

Seguridad Publica.

4. Manual Especifico de Organizacién de la Direccién

Juridica

14
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Nombre del Procedimiento: Respue de oficios

Fecha:

Febrero de 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Direccién Versién: 1.0
Direccion Juridica juridica Pagina: 1-1
Tiempo: 3 DIAS
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de
Trabajo
1 Director Recibe oficio solicitando informacién.
juridico
2 Turna con instrucciones a su auxiliar.
3 Auxiliar de | Recibe oficio con instrucciones.
direccion
4 Entrega a Departamento que corresponda.
Jefe del Recibe oficio y analiza.
5
departamento
6 Turna a su auxiliar, con instrucciones para
dar respuesta.
- Auxiliar de | Recibe oficio y hace proyecto de respuesta. Proyecto de
Departamento respuesta
8 Entrega a jefe de departamento el proyecto
de respuesta para revision.
Revisa
9 Jefe de Si es correcto, pasa a firma del Director
departamento | No, devuelve a punto 8
. Recibe oficio, firma y entrega a auxiliar para
Director :
10 7S enviar a donde corresponda
Juridico
11 Auxiliar de Recibe oficio de respuesta firmado y sellado,
direccion saca copia de acuse
12 Envia al area que corresponda.
Escanea acuse y archiva.
13

FIN
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Nombre del Procedimiento: Respuesta a Oficios

Fecha: | Febrero de
2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: 1.0
Direccién Juridica Departamento Pagina: |1de1
Juridico Consultivo .
Tiempo: |3 DIAS
Auxiliar de
Director Juridico Auxiliar Juridico Jefe de Departamento Departamento
( ) o be oficio ¥ ¥
inicio “"‘"mn Recibe oficio y Reclbe oficio y
inst analiza hace proyecto
“-"ﬁﬂ'l hes de respuesta
1
Recibe oficlo de 4
solicitud de mmﬂ“:m ‘A
infarmacian que Turna a auxiliar
‘ cormesponda de
& | Departamento 3
3| Turmacon con — Entrega a Jefe
instrucciones a J 1 instrucclones de =
auxiliar de Recibe oficlo de parala Departamento
Direccldn respuesta para revislan
firmadoy |
sellado, saca
copla de acuse
12
Firmay entrega Envia al drea
& awuxiliar que
juridica - it
Eﬂu“l' a :ﬂr:l! it
cormesponda
I
13 no
Escanea acuse y
archiva
FIN
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REALIZO
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur

Direccion Juridica

Dar seguimiento a los juicios de garantias

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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Nombre del Procedimiento: Dar seguimiento a los Fecha: Febrero de 2021
juicios de garantias
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion Juridica Departamento Pagina 1de 1
Contencioso y
l Administrativo

Objetivo: Dar seguimiento a los juicios de Garantias, en donde la
Secretaria o alguna de las areas administrativas
dependientes de ésta, tenga el caracter de autoridad
responsable

Alcance: Aplica a la Direccién Juridica, y abarca a todas las areas de

Normas de Operacién:

la Secretaria de Seguridad Publica.

1. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Plblica del Estado de Baja California Sur, BOGE 26 del
20/06/2018

2. Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial de Baja California Sur, BOGE 48 del 30/09/2018

3 Manual General de Organizacién de la Secretaria de
Seguridad Publica.

4, Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
Juridica.

19




Febrero de 2021

Nombre del Procedimiento: Dar seguimiento a los Fecha:
Juicios de garantias
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Juridica Departamento :
Contencioso y Pagina: 1ded
administrativo Tiempo: 5 DIAS

Paso| Responsable Descripcién de la Actividad Documento de

trabajo

1 Augxiliar de Recibe oficio de Juicio de Amparo
Direccion Juridico | Acusa y sella de recibido.

2 Anota en el archivo digital, escanea y

turna al director Juridico.

3 Director Juridico |Recibe oficio, revisa y tumna al

departamento Contencioso Administrativo.

4 Jefe de Recibe oficio del Director Juridico y
Departamento analiza.

Contencioso

5 Turna a su auxiliar, con instrucciones a

seguir.
6 Auxiliar Solicita informacion para rendir informes o | Oficio.
Departamento para dar cumplimiento a lo solicitado en el
Contencioso oficio.
F d Recibe informacién requerida del area a la
cual solicito informacién

8 Realiza proyecto de contestacion al Proyecto de
juzgado que lo solicita y lo turna al respuesta.
Director Juridico

9 Director juridico | Revisa y firma proyecto, devuelve a
auxiliar de direccion.

10 | Auxiliar de Saca copia para acuse y se envia al area
direccién correspondiente.

11 Recibe el acuse de entrega, escanea y Archivo

archiva. electrénico.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Dar seguimiento a los Fecha: | Febrero de
Juicios de Garantias 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: |1.0
Direccién Juridica Departamento Pagina: |1de 1
Contencioso y .
administrativo Tiempo: |5 DIAS
Departamento Auxiliar de
Auxiliar de direccion Director juridico contencioso departamento
: 3| Recibe oficio i 6 ol
e \ Solicita
Inkela revisa y turnaal Recibe u:l::‘:gl il ke
departamento Pivectce Ililm i para rendir para
Contenciosa sz rendir irf b,—J
Recibe oficio de
1 lulcio de . 5 7
Amparo Turna a su Reclbe
Acusay sella de __| Revisa yfirma auxiliar, con informacién
recibido proyecto instrucclones a solicitada
| seguir
2| Anctaenel 8
archivo digital, Realiza
esCanea y turna — proyecta de
al director contestacian
S =
10
Saca copia para
acuse y envia al
area
correspondient
e
11
Recibe el acuse
de entrega,
escaneay
archiva
IE fin
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur

Direccion Juridica

Tramitar y dar seguimiento a los recursos administrativos

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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“Nombre del Procedimiento: Tramitar y dar seguimiento “Febrero de 2021
a los recursos administrativos
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version 1.0
Direccién Juridica Departamento Pagina 1de1
Contencioso y
Administrativo
Objetivo: Tramitar y dar seguimiento a los recursos administrativos
contra los actos cometidos por autoridades de las areas
administrativas de la Secretaria
Alcance: Aplica a la Direccién Juridica, y abarca a todas las areas
de la Secretaria de Seguridad Publica.
Normas de Operacién: 1. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad

Publica del Estado de Baja California Sur, BOGE 26 del
20/06/2018

2, Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial de Baja California Sur, BOGE 48 del 30/09/2018
3 Manual General de Organizacion de la Secretaria
de Seguridad Publica.

4. Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
Juridica.

23




Nombre del Procedimiento: Tramitar y dar seguimiento a
los Recursos Administrativos

Fecha:

Febrero de 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion Juridica Departamento Contencioso y Pagina: 1de 1
Administrativo Tiempo: 10 DIAS
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
) de Trabajo
1 Auxiliar de Direccién ﬁggibe y acusa de recibido oficio con escrito
Frbid o inicial de demanda y anexos.
2 Registra en archivo digital y entrega a Director
Juridico.
3 Director juridico Recibe aﬁqm, revisa y turna al departamento
correspondiente.
4 Departamento | Recibe oficio, revisa y turna a su auxiliar, con las
contencioso y instrucciones correspondiente.
administrativo
5 Auxiliar del | Recibe oficio.
Departamento
6 Lo registra en la base de datos Archivo
digital
7 Solicita informacion para iniciar con el proyecto | Oficio
de contestacion.
8 Recibe informacion solicitada.
9 Realiza proyecto de contestacion y pasa a|Proyecto de
revision del Departamento Contencioso contestacion.
" Administrativo
10 Departamento Recibe proyecto de contestacion de demanda
Contencioso y Hay correcciones
Administrativo Si, se regresa al punto 8
No, se turna al Director Juridico.
11 . : Recibe proyecto revisa, firma y lo turna al Auxiliar | Proyecto
Dirsctor Juridico. | ora a4 entreqa al drea solicitants. terminado.
12 | Auxiliar del director |Saca copia para acuse y se envia al area
juridico correspondiente.
13 Auxiliar del Recibe el acuse de entrega, escanea y archiva.
Departamento

FIN
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Nombre del Procedimiento: Tramitar y dar seguimiento a
los Recursos Administrativos

Fecha:

Febrero de 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccién Juridica Departamento Contencioso y Pagina: 1de 1
b Administrativo Tiempo: 10 DIAS
Auxiliar de
Auxiliar de direccién Director Juridico Jefe de Departamento departamento
Nk Recibe oficio, 5
Recibe cficio, revisa y turna Recibe ofico e
revisa y turna al con inkcia
auxiliar de instrucciones al denti
i departamento auxiliar de b
Recibe y acusa departamenta 6 I
oficio con
dears -
2 7 ‘
Registra en Solicita
archiva digital y informacidn
entregaal | paradar
director contestacion a
la mli:lD
12 Sa 2]
ca copla para Recibe
acuse y se envia informacién
al drea solicitad
carrespondient —I 1 =
[
Reclbe proyecto
listo para firma g
Realiza
3 proyecto de
Recibe el acuse contestacion y
de entrega, pasa a revision
ESCANea y
archiva
FIM
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur

Direccion Juridica

Dar atencién y seguimiento de solicitudes de informacién por
quejas y denuncias de posibles violaciones de derechos Humanos

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021

26



Nombre del Procedimiento: Dar atencién y| Fecha: Febrero de 2021
seguimiento de solicitudes de informacién por
quejas y denuncias de posibles violaciones
de Derechos Humanos

Unidad Administrativa:
Direccion Juridica

Area Responsable: Version 1.0

Juridico Consultivo ;
| Pagina 1de1

Objetivo:

Atender y dar seguimiento a requerimientos de informacion
solicitada por la Comisiéon Nacional de Derechos Humanos
y/lo Comision Estatal de Derechos Humanos, durante la
investigacion y atencion de quejas y denuncias de posibles
violaciones de derechos humanos, por servidores publicos
en el ejercicio de sus atribuciones, adscritos a la Secretaria
de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur: a fin
de proveer a dichos organismos, la informacion y evidencias
de las quejas y denuncias.

Alcance:

Aplica a la Direccién Juridica, y abarca a todas las areas de
la Secretaria de Seguridad Publica.

Normas de Operacion:

1 Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur, BOGE 26 del
20/06/2018
2. Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial de Baja California Sur, BOGE 48 del 30/09/2018
3. Manual General de Organizacién de la Secretaria de
Seguridad Publica.
4. Manual Especifico de Organizacion de la
Direccién Juridica.
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Nombre del Procedimiento: Dar atencién y seguimiento
de solicitudes de informacién por quejas y denuncias de
posibles violaciones de Derechos Humanos

Fecha:

Febrero de 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Juridico Version: 1.0
Direccién Juridica Consultivo
Pagina: 1de2
Tiempo: 3 DIAS
Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento de Trabajo
1 Auxiliar de Recibe oficio de solicitud de informacién
Direccion de derechos Humanos, para atencion.
Juridica
2 Acusa de recibido registra en el archivo
digital y entrega a Director Juridico.
3 Director Recibe oficio de solicitud, revisa y
Juridico regresa con instrucciones a su Auxiliar
para que sea turnada al departamento
que dara atencién.
< Auxiliar de Turna al encargado del departamento
Direccién consultivo.
Juridica
B Departamento | Recibe oficio, turna con instrucciones a
consultivo su auxiliar para elaboracion de oficios
solicitando informacién a otras areas.
6 Auxiliar de Recibe oficio de solicitud y elabora| Oficios de solicitud.
departamento oficios de requerimiento de
consultivo informacion a las areas sefialadas por
el jefe del departamento.
7 Recibe respuesta a oficios de solicitud y
empieza el proyecto de contestacion a
requerimiento.
8 Hace proyecto de contestacion al| Proyecto de oficio de
requerimiento, para revision con el jefe | requerimiento de
del departamento consultivo. informacion.
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Nombre del Procedimiento: Dar atencion y Fecha: Febrero de 2021
seguimiento de solicitudes de informacién por
quejas y denuncias de posibles violaciones de
Derechos Humanos
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Juridico Version: 1.0

Direccién Juridica Consultivo
Pagina: 2de2
Tiempo: 3 DIAS

9 Departamento Recibe proyecto, revisa.
consultivo
Hay correcciones regresa al punto 8.
No hay correcciones pasa al Director
Juridico para firma.

10 Director juridico |Recibe proyecto de contestacion del Proyecto.
departamento consultivo, para revisién y
firma.

Hay correcciones regresa al punto 9.

No hay correcciones firma y entrega a
auxiliar juridica para su envié al &rea
correspondiente

11 Auxiliar de Recibe oficio y lo entrega en el &rea|Oficio

direccion correspondiente.
juridica

12 Recibe el acuse de entrega, escanea y
archiva.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Dar atencién y seguimiento| Fecha: Febrero de 2021
de solicitudes de informacién por quejas y denuncias de
posibles violaciones de Derechos Humanos
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Juridico Version: 1.0
Direccion Juridica Consultivo
Pagina: 11
Tiempo: 3 DIAS

Auxiliar de Direccidn Departamento Consultiv | Auxiliar departamento
Juridica Director Juridico consultivo
(== 3 | 4 5
Recibe oficio de ““"“:f::f"- revisa Reclbe oficia, con
salicitud, revisa e |,,:-m ma Ts a instrucciones y
Reclbe oficio de Instruye a su auxiliar i ol elabora oficlos de
solicitud de J paraque se tume al fkak = soliciiud de
informackin de Departamento CumuHItII 'w" informacikin
Derechas Consultivo
Humanos
Recibe oficios
Acusa de de respuesta e
recibido, inicia el
reglstra en el proyecto de
archivo digital y contestacién al
entrega a requerimiento
Director Juridico
8
Turna con Hace proyecto
instrucciones al de contestackdn
Departamento Recibe proyecto al
Consultivo y revisa requerimiento
| 5 p=—"
Recibe oficio
firmado para -
enviar en el
11 dras NO
correspondient
€ Recibe proyecto
para firma,
revisa i
12
Recibe el acuse
de entrega NO
FIN
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur

Direccién Juridica

Revisar y validar juridicamente: convenios, contratos, manuales
o instrumentos juridicos enviados por las distintas areas de la
Secretaria de Seguridad Publica

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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juridicamente: convenios,

Nombre del Procedimiento: Revisar y validar| Fecha: Febrero de 2021

instrumentos juridicos enviados por las distintas areas
de la Secretaria de Seguridad Publica.

contratos, manuales o

Unidad Administrativa:

Direccion Juridica

Area Responsable: Version 1.0
Departamento Juridico| Pagina 1de1
Consultivo

Obijetivo:

Brindar a las diferentes areas de la secretaria, la revision y
analisis del contenido de los convenios, contratos, acuerdos
y demas actos juridicos, en los cuales intervenga o sea parte
la Secretaria de Seguridad Publica; vigilando que se cumpla
con la normatividad.

Alcance:

Aplica a la Direccion Juridica, y a todas las areas de la
Secretaria de Seguridad Publica.

Normas de Operacion:

T Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur,
BOGE 26 del 20/06/2018

2. Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial de Baja California Sur, BOGE 48 del

30/09/2018

3, Manual General de Organizacién de Ila
Secretaria de Seguridad Publica.

4. Manual Especifico de Organizacién de la

Direccién Juridica.
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Nombre del Procedimiento: Revisar y validar| Fecha: Febrero de 2021
juridicamente: convenios, contratos, manuales o
instrumentos juridicos enviados por las distintas areas de
la Secretaria de Seguridad Publica.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion Juridica Departamento Juridico Pagina: 1de2
Consultivo Tiempo: 3 DIAS
Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento de
Trabajo
Auxiliarde | Recibe oficio mediante el cual se le solicita la
1 Direceién revision del Instrumenté Juridico, el cual
: cuenta con anexo a revisar.
Juridica
2 Acusa de recibido, registra en el archivo digital| Archivo digital
y entrega al Director Juridico -
3 | Director Juridico Recibe oficio con anexos, lo analiza y turna al
departamento Consultivo.
4 Departamento |Recibe y analiza el contenido del oficio, asi
Consultivo como los anexos.
) Instruye al auxiliar de departamento para Proyecto de
proyecto de observaciones. contestacion
6 Auxiliar de Hace analisis y proyecto de observaciones al
Departamento |instrumento juridico.
Consultivo
7 Lo pasa a revision al jefe de departamento.
8 Departamento |Revisa proyecto y pasa a firma del director
Consultivo
9 | Director juridico | Recibe y revisa proyecto
Tiene observaciones
Si regresa a paso 5
No, lo firma continGa paso 10
10 | Director juridico | Entrega oficio a auxiliar juridico firmado para
entrega.
11 Auxiliarde | Recibe oficio firmado y manda al area que
direccion | corresponda
juridica
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Nombre del Procedimiento: Revisar y validar Fecha: Febrero de
juridicamente:  convenios, contratos, manuales o 2021
instrumentos juridicos enviados por las distintas areas de la
Secretaria de Seguridad Publica.
Unidad Administrativa: Direccién Area Responsable: Version: 1.0
Juridica Departamento Pagina: |2de2
Juridico Consultivo
Tiempo: 3 DIAS
12 Auxiliar de Recibe acuse de recibido, escanea y archiva
Direcciéon
Juridica
13 Recibe oficio de cumplimiento de
observaciones
14 Envia a director juridico

15 | Director Juridico | Pasa a Departamento Consultivo

16 | Departamento |Manda oficio para publicacién de instrumento

Consultivo en pagina oficial.
Fin
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Nombre del Procedimiento: Revisar y validar| Fecha: Febrero de 2021
juridicamente: convenios, contratos, manuales o
instrumentos juridicos enviados por las distintas areas
de la Secretaria de Seguridad Publica.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Juridica Departamento Juridico Pagina: 1de1
Consultivo Tiempo: 3 DIAS
Auxiliar de Direccién Director Juridico Departamento Consultive | Auxiliar Departamento
Juridica Consultivo
[ Inido ) 3 | Recibe oficio 1 Recibe y analiza ® | Hace analisisy
i el contenido del proyecto de
ana :a;i.r turna | | P obsetvaciones
1 [Recibe oficio de S al i}:ur;r;mu
salicitud para la consultivo
revision de L/J
instrume nto 5 Instruye a
juridico auxiliar de 2
. departamento Lo pasaa
[ sescisnde Mfﬂu o paa P’Wde o = re».rlsiﬁ::l jefe
rr:g:d:t:‘jau;m s:l 1 e observaciones departamento
archivo digital, y
S€ entrega a NOD |
Director Juridico {
i Revisa proyecto
11 y pasa a firma
Recibe oficio del Director
firmado y
manda al drea 10 e———
que Entrega a
corresponda —| auniliar de
Direccion
12 firmado para
Recibe acuse de Eentrega
recibido, 16
escaneay Manda oficio
archiva para
publicacidn de
= I e Pasa a —J instrumento en
Recibe oficio de Departamento pagina oficial
cumplimiento contencioso
de
ohservaciones
iz I
Envia a director | | I: FIN ]
Juridica
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur

Direccidén Juridica

Llevar el registro y resguardo de convenios, acuerdos y contratos

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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Nombre del Procedimiento: Llevar el registro y
resguardo de convenios, acuerdos y contratos

Fecha: Febrero de 2021

Unidad Administrativa:
Direccion Juridica

Area  Responsable: Version 1.0
Departamento Juridico Pagina 1de2
Consultivo

Objetivo:

Llevar el registro y resguardo de los convenios, acuerdos y
contratos, de los cuales la direccion juridica sea responsable
de su revision y validacion, con la finalidad de asegurar la
disponibilidad, localizacion y conservacion de los
instrumentos juridicos; asi mismo contar con un archivo el
cual pueda ser consultado por las areas de la secretaria que
lo requieran.

Alcance:

Aplica a la Direccién Juridica, y abarca a todas las areas
administrativas, las cuales solicitaron con anterioridad la
revision de instrumentos juridicos en los cuales sea parte la
Secretaria de Seguridad Pblica.

Normas de Operacion:

1. Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur,
BOGE 26 del 20/06/2018

2. Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial de Baja California Sur, BOGE 48 del
30/09/2018

3. Manual General de Organizacién de la
Secretaria de Seguridad Publica.

4. Manual Especifico de Organizacion de la
Direccién Juridica.
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Nombre del Procedimiento: Llevar el registro y Fecha: Febrero de 2021
resguardo de convenios, acuerdos y contratos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccién Juridica Departamento Juridico Pagina: 1de 1
Consultivo
Tiempo: 1 DIA
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1 Auxiliar de Recibe de las diferentes areas de la
Direccion Secretaria oficio con anexos, con
Juridica Convenio, Acuerdo, etc. En los que
intervenga o sea parte la Secretaria:
listos para ser archivados.
2 Acusa oficio de recibido y anota en|Archivo digital
control de archivo digital
3 Turna al Director Juridico
4 Director Recibe oficio con anexos y lo revisa
Juridico
5 Director Devuelve a auxiliar de direccion
Juridico
6 Augxiliar juridico | Recibe oficio con anexos del Director
de Direccion  |Juridico y
Juridica escanea
7 Archiva en fisico para poder ser

consultados en caso de ser necesario.

FIN
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Nombre del Procedimiento: Llevar el registro y Fecha: |Febrero de
resguardo de convenios, acuerdos y demas actos 2021
juridicos
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién Juridica Departamento Juridico [ Pagina: |1 de 1
Consultivo Tiempo: | 1 DIA

AUXILIAR JURIDICO

DIRECTOR JURIDICO

R
!

| INICIO )
W o o

Recibe oficio

Recibe
instrumento
| listo para ser

a

archivado

Acusa de
recibido y anota
' en el control de
. archivo digital

Turna al
Director Jurid rca’__

F Recibe oficio |
con anexos del |

con anexos y
revisa.

Devuelve a |
auxiliar de
direccion

Director Juridico
yescanea

7 |

Archiva en fisico ‘
para que sea
consultado. |
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ANEXOS

L FECHA | FECHA BINERO | BENEFICIO | BENEFICIO MPROMISOS
CONVENIO nsm VIGENTE | DE bE | viaencia | oBuETo | DEPOR | PARA Lo | PARALA | mPLICADOS | comPRomEos ““um AMBITO DE
FIRMA | INICIO MEDID ssp E’Hﬁ! PARTE APLIGACICN

L= o RV o B - EWE I T
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur

Direccion Juridica

Proporcionar asesoria Juridica

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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Nombre del Procedimiento: Proporcionar asesoria Fecha: Febrero de 2021

Juridica
Unidad Administrativa: |Area  Responsable: Versién 1.0
Direccion Juridica Departamento Juridico Pagina 1de 1
Consultivo
Objetivo: Proporcionar asesoria y apoyo a las distintas areas de la
Secretaria, cuando sean temas relacionados o en los que
tenga interés o injerencia la Secretaria de Seguridad
Publica

Alcance: Aplica a Direccion Juridica, y abarca a todas las areas

administrativas, las cuales solicitaron asesoria juridica, en
temas juridicos en los cuales sea o forme parte la Secretaria
de Seguridad Publica.

Normas de Operacion:

1. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur, BOGE 26 del
20/06/2018

2. Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial de Baja California Sur, BOGE 48 del 30/09/2018

= Manual General de Organizacion de la Secretaria de
Seguridad Publica.

4. Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
Juridica.
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Nombre del Procedimiento: Proporcionar asesoria
juridica

Unidad Administrativa:
Direccion Juridica

Fecha: Febrero de 2021
Area Responsable: Version: 1.0
Departamento Juridico Pagina: 1de?2
Consultivo
Tiempo: 5 DIAS

Paso Responsable Descripcion de |la Actividad Documento de
Trabajo
1 Auxiliar de Recibe solicitudes de asesoria mediante
Direccion correo electronico, documento fisico.
Juridica
2 Revisa que la solicitud sea competente
de la Direccion.
3 Se registra en el archivo digital y se
pasa a Director Juridico.
- Director juridico | Recibe solicitud y revisa.
5 Devuelve a su auxiliar con instrucciones.
6 Auxiliar del Recibe solicitud con instrucciones y
director entrega a Departamento Consultivo.
7 Departamento | Recibe oficio y/o correo electrénico de
consultivo consulta juridica
8 Revisa y turna a auxiliar juridica de

consultivo, para tramite
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correo electrénico y archiva acuse.

Nombre del Procedimiento: proporcionar | Fecha: Febrero de 2021
asesoria juridica
Unidad Administrativa: | Area Responsable: |Version: 1.00
Direccion Juridica Departamento Pagina: 2de?2
Juridico Consultivo Tiempo: 5 DIAS
9 Auxiliar de Recibe y elabora Proyecto de|Proyecto de
consultivo respuesta a consuita juridica escrita y/o respuesta
de correo electrénico y turna a jefe de
departamento consultivo para revisién.
10 Jefe de Entrega a Jefe de Departamento para
Departamentn revision.
consultivo
11 Director Recibe proyecto de respuesta a
juridico asesoria juridica
Hay modificaciones
Si, regresa al punto 10
No, firma
12 Director Recibe proyecto, firma y lo turna al
juridico Auxiliar de Direccién
13 Auxiliar de Recibe oficio de respuesta firmada por
Direccién el Director Juridico.
Sella y saca copia(s) para acuse.
14 Entrega al area solicitante y/o envia por

FIN
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Nombre del Procedimiento: Proporcionar asesoria

Fecha:

Febrero de 2021

juridica
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.00
Direccién Juridica Departamento Juridico Pagina: 1de2
Consultivo
Tiempo: 5 DIAS
Auxiliar de Direccion Director Juridico Departamento Auxiliar Departamento
Juridica Consultivo consultivo
inicio 7 ? Recibe y
\f._ : 4 Redbe 5d::;ld glabora
) g de cons proyecto de
i Itm::;: £ juridica respuesta a
Recibe soliciud consulta juridica
de asesoria 8
5 Revisay tuma a
- L Dewuelve asu auxiliar e
Revisa que la auniliar con Departamento
sdlidtud sea instrucciones Corsultivo para 10
competencia de Tramile Entrega a jefe
la Direccidn de
Juridica Departamento | |
I para revision
3 ]
S registra en
archive digital y [ |
sepataa
Director Juridico| i
isa proyect
Redbe solicitug Hay =
con modificacione
ingrucciones y
entrega a
Departamento
Consultuvo 12
S Recibe proyecto
y firma "
1 ]
Recibe oficio de 13
FES pUEsTa Tuma a aundliar
firmado, sella, juridica firmado
saca acuse
archiva ’ —
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Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja
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Manual de Organizacion de la Direccion Juridica.
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VIIl. Glosario

Acuse de oficio: Copia del original del oficio para tener la evidencia de que se recibio
el oficio.

Convenio: Acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar
o extinguir obligaciones.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados;

Derechos Humanos: Derechos inherentes a todos los seres humanos sin distincién
alguna.

Documento electrénico: Aquél que almacena la informacion en un medio que
precisa de un dispositivo electrénico para su lectura.

Juicio Administrativo: Juicio contra de resoluciones administrativas.

Juicio de Garantias: Se le conoce también como juicio de amparo y es aquel que se
promueve en contra de actos de la autoridad.

Secretario: Titular de la Secretaria de Seguridad Publica.

Secretaria: Dependencia de la Administracién Publica Estatal que tiene por objeto
preservar la libertad, el orden y la paz publicos; asi como salvaguardar la integridad
y derechos de las personas a través de la prevencién en la comisién de delitos.

Solicitud de informacién: Solicitud mediante la cual se solicita informacién respecto
a un tema o situacién en especifico, con la finalidad de obtener una respuesta.
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