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l.- Introduccion

Estamos en tiempos de grandes retos y la ciudadania exige resultados
importantes para su desarrollo y bienestar, es por eso que el gobierno que
encabeza el gobernador Carlos Mendoza Davis, se propuso en mejorar la funcion
gubernamental e incrementar y eficiente acceso a los servicios publicos de
calidad, politicas publicas que se encuentran en el plan estatal de desarrollo de
BCS 2015-2021.

Con las mejores estrategias reivindicamos una mejor sociedad en la que el
gobierno emplea sus mejores herramientas, para sentar las bases de un mejor
futuro. El Manual de procedimientos de la Subsecretaria de Gobierno, da conocer
la estructura organica y funciones especificas de la misma.

Los usos de instrumentos técnico normativos, agregan valor a la relacion del
Gobierno con la sociedad, es por eso que es necesario contar con sistemas de
gestién que permitan dar respuesta a las demandas de la ciudadania.

El presente documento detalla la ordenada y sistematicamente las actividades,
tareas sustanciales de la subsecretaria de gobierno, lo que permite tener una
vision integra de la operatividad de la misma.

El presente documento se enriquecera, y actualizara por los responsables de cada
uno de los procedimientos a causa del dinamismo que trae consigo la funcion
gubernamental.
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lll. Objetivo del Manual de Procedimientos

El presente Manual de Procedimientos tiene como objeto de facilitar y dar a
conocer los funcionamientos internos de cada area que representan a la
Subsecretaria de Gobierno del Estado de Baja California Sur, especificar las
capacidades y responsabilidades de cada area de trabajo, asi como una vision
integral de los procesos a desarrollar para tener una atencion profesional y
ejecutiva de cada una de las areas que dependen de la Subsecretaria de
Gobierno. Es decir, desde el momento en que se integra la informacion hasta
finalizar cada una de ellas.



V.- Presentacion de los Procedimientos.

1. Programa Integral de Prevencion y Reforzamiento de la
Seguridad Publica “Vivir en Paz”

2. Atencion a Grupos que presentan inconformidades.

3. Atencién a Personas en estado de vulnerabilidad que requieren
de apoyo.

4. Procedimiento del Tramite de Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica.




Subsecretaria de Gobierno

IvV.1

Programa Integral de Prevencion y Reforzamiento de la
Seguridad Publica “Vivir en Paz”



La Paz, Baja California Sur, 30 de septiembre de 2020
Subsecretaria de Gobierno. Clave del Procedimiento:

PROC-SGG-SSG-01

Nombre del Procedimiento:
Programa Integral de Prevencion y Reforzamiento | Fecha: 2020
de la Seguridad Publica “Vivir en Paz’ '

Septiembre

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Subsecretaria de Secretaria Particular de

Gobierno la Subsecretaria de Pagina: 1de1
Gobierno.

Objetivo: Generar una politica de prevencién integral de la
violencia social y la delincuencia que promueva el
cambio social a través de la incorporacién de
esquemas que involucren el desarrollo social
y comunitario mediante los enfoques de seguridad
ciudadana, perspectiva de género y respeto de
los derechos humanos.

Generar herramientas de coyuntura y enlace
interinstitucional que permitan establecer las
acciones necesarias que permitan avanzar en el
fortalecimiento de la prevencion del delito.
Reducir la violencia escolar, comunitaria e
institucional mediante mecanismos de atencion y
prevencién que incidan en la disminucion de las
diferentes modalidades y tipos de violencia. 3
Alcance: Impulsar la cultura de la denuncia tanto al interior de

las instancias pUblicas de los ambitos de gobierno,
como en el sector privado, social y la poblacion en
general, a través de platicas y conferencias.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria General del

Gobierno.
Ley General para la Prevencion Social de la Violencia

y la Delincuencia.
Manual de Organizacién de la Subsecretaria General

de Gobierno
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Subsecretaria de Gobierno.

Clave del Procedimiento:

PROC-SGG-SSG-01

Nombre del Procedimiento: Septiembre

Programa Integral de Prevencion y Reforzamiento | Fecha: 2050

de la Seguridad Publica “Vivir en Paz” '

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Subsecretaria de Secretaria Particular de

Gobierno. Subsecretaria de Pagina: 1de2
Gobierno.

Paso Responsable

Descripcion de Actividades

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

Se convoca a una reunién de
Coordinador de trabajo con todas las
Seguimiento del dependencias involucradas
1. | Programa Vivir en con el Programa, para | Notificacion/Oficio.
Paz. Subsecretario | establecer fechas y lugares
de Gobierno. donde se llevara a cabo el
Programa.
Se recibe la indicacién para
agendar reunién de
Secretario Particular | coordinacién entre las | Correo electrénico,
2. | de Subsecretaria de | instancias que integran el | llamada telefonica
Gobierno Programa y se elabora el u oficio
oficio correspondiente para
cada Titular de Secretarias .
Reciben el oficio de invitacion
para participar en la reunién
hace del conocimiento a los -
Titulares de gnlaces para su atencién y (omEo BIECIENICE;
. 2 . chat WhatsApp,
3. Secretarias y representacion para acudir, I !
. : amada telefénica
enlaces designados. | coordinar fechas y lugares o
; u oficio
donde se llevaran a cabo los
eventos del Programa Vivir
en Paz.
Se presentan lugar a la hora
Titulares de y_fgcha asignaq’a , se da por
4. Secretarias y iniciada la reunion de 'trabajo Reunion.
enlaces designados. para coc_:rdmar las acciones y
estrategias que se
implementaran en el evento.

11




Subsecretaria de Gobierno. Clave del Procedimiento:

PROC-SGG-SSG-01

Nombre del Procedimiento: Septiembre
Programa Integral de Prevencion y Reforzamiento | Fecha: 2050
de la Seguridad Publica “Vivir en Paz” '
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Subsecretaria de Secretaria Particular de
Gobierno. Subsecretaria de Pagina: 2de?2
Gobierno.
Se da a la tarea de elaborar
los oficios previos en cada
Municipio donde sera el
evento programado, Oficios
Secretaria Particular | haciéndole de su
5. de la Subsecretaria conocimiento y solicitando
de Gobierno. apoyo logistico con la
Seguridad Publica y
Servicios Publicos
Municipales para coordinar
esfuerzos.
Se coordina con las
Representaciones del
Gobierno del Estado en
Secretaria Particular | cada Municipio, donde sera Oficios
6. de la Subsecretaria el evento del Programa
de Gobierno. Vivir en Paz, con la
finalidad de trabajar en
conjunto.
Fin

12



Subsecretaria de Gobierno.

Clave del Procedimiento:
PROC-SGG-SSG-01

Nombre del Procedimiento: .
. . . Septiembre
Programa Integral de Prevencion y Reforzamiento | Fecha: 2020
de la Seguridad Publica “Vivir en Paz” )
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Subsecretaria de Secretaria Particular de | Pagina: 1 de 1
Gobierno. Subsecretaria de Tiempo: Semanal
Gobierno. lempo:
Coordinacién del Secretaria Secretaria
Programa Vivir en Paz. particular de Subsecretario de Particular del
Subsecretario de Subsecretaria de Gobierno. Subsecretaria de
Gobierno. Gobierno. Gobierno
| Inicio |
1.

Se convoca a una reunién
de trabajo con todas las
dependencias involucradas
con el Programa, para |y
establecer fechas y lugares
donde se llevara a cabo el
Programa.

2. Se recibe la
indicacion para agendar

GO

reunién de coordinacién

Oficio, WhatsApp

3. Reciben el oficio de
invitacion para participar
en la reunion y hace del
conocimiento a  los
enlaces para su atencion
y representacién para
acudir, coordinar fechas

entre las instancias que 4. Llegada la hora y
integran el Programa y fecha asignada, se
se ‘elabora el oficio da por iniciada la
correspondiente  para reunion de trabajo
cada  Titular de para coordinar las
Secretarias. acciones y
estrategias que se
Corred/Oficio implementaran en el
evento.

N
v

A

y lugares donde se
llevaran a cabo los
eventos del Programa
Vivir en Paz.

5. Secretaria Particular
de la Subsecretaria de
Gobierno. Se da a la
tarea de elaborar los
oficios previos en cada
Municipio donde sera
el evento programado,
haciéndole de su

conocimiento y
solicitando apoyo
logistico con la
Seguridad Publica Y
Servicios Publicos
Municipales para

coordinar esfuerzos.

NGO

Termina
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Anexos:

L) o
L R, W

1o oe s ® dovewnst tains GASA CALIFORNMIA SUR

Programa Vivir en Paz -
Parque Tierra y Libertad, Cabo San Lucas, B.C. S

17:00 ~ 17:30 Horas
Abre la intervencion del Ballet infantil de Palmas.
17:30 - 18:00 Horas
18:00 — 18:30 Horas
Participacion de la Cantante Local Gielo.
18:30 — 19:00 Horas
Participacion del Grupo de Alumnos del Cecyt Plantei 05.

19:00 - 19:15 Horas
Mensaje del C. Presidente Municipal de Los Cabos
LIC. ARTURO DE LA ROSA ESCALANTE

19:15 - 19:30 Horas
Mensaje del C. Gobernador del Estado
UIC. CARLOS MENDOZA DAVIS

19730 — 20:00 Horas
Participacion del cantante local Fabian Cruz.

Cobo San Lucas, Baja Colifornia Sur, o 17 de ogosto de 2017.

14



Subsecretaria de Gobierno

IV.2 Atencién a Grupos que presentan inconformidades

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021

15



Subsecretaria de Gobierno.

Nombre del Procedimiento:
Atencion a grupos que presentan inconformidades.

Clave del Procedimiento:
PROC-SGG-SSG-02

. Septiembre
Fecha: 2020.

Unidad Administrativa:
Subsecretaria de
Gobierno.

Area Responsable: Versién: 1.0
Secretaria Particular de
Subsecretario.

Pagina: 1 de 1

Objetivo:

Apoyar al Secretario en la conduccion de las
relaciones politicas del Poder Ejecutivo que se
susciten con los partidos y agrupaciones politicas;
asi como con iglesias, asociaciones y organizaciones
religiosas,

Alcance:

Inicia con la definicién de las problematicas que cada
agrupacion manifiesta y desarrollar un plan de
trabajo en conjunto para su presentacion y en
coordinacién con las instancias involucradas se le de
atencion inmediata y solucién.
Areas participantes al interior de la Subsecretaria
de Gobierno:
e Secretaria Particular de la Subsecretaria de
Gobierno.
e Coordinador interno del Programa Vivir en
Paz.
e Dependencias

Normas de Operacién:

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

Reglamento Interior de la Secretaria General del
Gobierno.

Manual de Organizacion de la Subsecretaria
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Subsecretaria de Gobierno. Clave del Procedimiento:

PROC-SGG-SSG-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: Septiembre

Atencion a grupos que presentan inconformidades. SEna 2020.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Subsecretaria de Secretaria Particular de I

Gobierno. Subsecretario. Pagina: 1de2
Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de

Actividad Trabajo

Se atiende a un
representante  en el
Médulo de atencion de modulo de atencion para
1. | Gobierno del Estado de | hacer del conocimiento a

Baja California Sur. la encargada de su .-
) . - . Oficio.
Planta Baja. interés en dialogar con la
autoridad de la
Subsecretaria de
Gobierno.

Recibe la notificacion de
que un grupo de
personas se esta

manifestando y
Secretario Particular de | solicitando de una

2. Subsecretario de autoridad de la Teléfono
Gobierno. Subsecretaria de

gobierno para atencion a
sus  necesidades Yy
demandas e informa al

Subsecretario.
Recibe la informacion, el
Subsecretario de

Gobierno del interés que
tienen el grupo de
personas para tener una
Subsecretario de reunion, se da la
Gobierno indicacion de formar una
comisién de 5 personas
como maximo para
atender y conocer las
necesidades de la
agrupacion.

Teléfono

17



Subsecretaria de Gobierno,

Clave del Procedimiento:
PROC-SGG-S5G-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: Septiembre
Atencion a grupos que presentan inconformidades e ) 2020.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Subsecretaria de Secretaria Particular de Pagina: 2 de 2
Gobierno. Subsecretario. agina. €

4. | Subsecretario de inicia la reunién se trabajan Plan de

Gobierno

en un plan de Trabajo, y se
valida para su seguimiento.

Trabajo/minuta

5. | la Subsecretaria de
Gobierno.

Secretario Particular de

Recibe indicaciones del
Subsecretario de Gobierno
para girar oficios donde
corresponda la problematica
expuesta por la agrupacion
y darle seguimiento puntual
para una rapida solucion.
Fin

Oficios

18



Subsecretaria de Gobierno.

Clave del Procedimiento:
PROC-SGG-SSG-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: Septiembre
Atencién a grupos que presentan inconformidades ) 2020.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Subsecretaria de Secretaria Particular de Pagina: 1 de 1
Gobierno. Subsecretario. Tiempo: Semanal
Moédulo de atencién,
Secretario particular de la Secretario Particular | Subsecretario de Dependencias

Subsecretaria de Gobierno y
Subsecretario de Gobierno.

de Subsecretario

Gobierno

Inicio

- Se atiende a un

representante en el
moédulo de atencidn
para hacer del

conocimiento a la
encargada de su interés

en dialogar con la
autoridad de la
Subsecretaria de
Gobierno.

D

Termina

<

2. Recibe la notificacion
de que un grupo de

personas se esta
manifestando y
solicitando de una
autoridad de la
Subsecretaria de

Gobierno para atencién
a sus necesidades y
demandas.

«

5. Recibe
indicaciones del
Subsecretario
de Gobierno
para girar oficios
donde
corresponda la
problematica
expuesta por la
agrupacion y

D

4. Una vez iniciada la
reunion se trabajan
en un plan de
Trabajo, y se valida
para su seguimiento.

PLAN DE
TRABAJO

3. Una vez enterado el
Subsecretario de
Gobierno del interés que
tienen el grupo de
personas para tener una
reunion, se da la
indicacién de formar una
comision de 5 personas
como  maximo  para
atender y conocer las
necesidades de la
agrupacion.

<
darle -
seguimiento

puntual
una
solucion.

para
rapida

Oficios \

19



Anexos:

‘1‘ { Yo\
i ™ |
BAJA CALIFORNIA SUR / FUTURO
D 0 oy
S8ECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO
SUBSECRETARIA DE GOBIERNO

o
Asunto:

Ls Paz, Baja Calitornia Sur, a—
DR. VICTOR GEORGE FLORES.

SECRETARIO DE SALUD Y DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO DE SERVICIOS DE SALUD EN EL ESTADO DE B.C.S.
PRESENTE.
Me es giato diigame a Usted enviendo un afeciuosc saludo y en segumento a las
ndicaciones dei Dr. Alvaro De la Peda Angulo, Secretarto General de Gobierno, me
permito enviar a Usted, sokcud etaborada por | nIMmero de
uien SOLCAR AaPOYO urgenio par

isma que recientemente fue diagnosticada con hidrocefalia y requiere

do una operacién urgents de colocacion de vilvula en su cabezs.

Derivado a ko anterior. solicito 0@ 18 manera mds atarnta de su Apoy0 Con ka tervencon del
c880 y d9 sU autorizacdn para exentar en su totalidad, K08 pagos Quo se genaron de los
ostudion, oparaciones y gaslos pOs Operaionos on bmnﬁac-ya qué I Tarmilin es
de 08Ca808 reCUrsos ecoNOMICos

Sin otro en particutar por €l momento. y sabedores de su gran espitdu de apoyaf 8 las personas
vuinerables. aprovecho \a ocasion para anviarle un cordiat saksdo

ATENTAMENTE

M. EN C. ESTEBAN BELTRAN COTA
SUBSECRETARIO DE GOBIERNO DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

Ccp- 00 Avarc Os e Rehe Anguio. Secrelanio G ! g0l G del € sehC8
ARCHIYOmdLIsen:
Fpain 10 atzervs liasd Lo Codeia i) Aass (8312 (aons Tek 1 1WOI1e S L400 Lava PugaLabbring xu



Subsecretaria de Gobierno

Secretaria Particular de Subsecretaria de Gobierno

V.3
Atencion a Personas en estado de vulnerabilidad

que requieren de apoyo.

21



La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021

Subsecretaria de Gobierno. Clave del Procedimiento:

PROC-SGG-SSG-03

Nombre del Procedimiento: Septiembre
Atencion a Personas en estado de vulnerabilidad que Fecha: 2020
requieren de apoyo. '
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Subsecretaria de Secretaria Particular de L
Gobierno. Subsecretario. Pagina: ek
Apoyar al Secretario en la conduccién de las relaciones
Objetivo: politicas del Poder Ejecutivo que se susciten con los
partidos y agrupaciones politicas; asi como con iglesias,
asociaciones y organizaciones religiosas;
Inicia con la definicion de las problematicas que cada
persona manifiesta y en conjunto se analiza para su
presentacion y en coordinacién con las instancias
involucradas se le de atencién inmediata y solucion.
Areas participantes al interior de la Subsecretaria
Alcance: de Gobierno:

e Secretaria Particular de la Subsecretaria de
Gobierno.

e Coordinador interno del Programa Vivir en
Paz.

e Dependencias.

Normas de Operacion:

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

Reglamento Interior de la Secretaria General del
Gobierno.

Manual Especifico de Organizacion de la
Subsecretaria General de Gobierno.

22



Clave dI Procedimiento:
PROC-SGG-SSG-03

Subsecretaria de Gobierno.

Nombre del Procedimiento: Septiembre
Atencion a Personas en estado de vulnerabilidad Fecha: 202po

que requieren de apoyo. '
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Subsecretaria de Secretaria Particular de L

Gobierno. Subsecretario. Pagina: 1de2

Descripcion de Actividades
Responsable Descripcion de la Documento de

Actividad Trabajo

Se atiende a la persona
en el médulo de atencién

Médulo de atencion de para hacer del
1. | Gobierno del Estado de | conocimiento a la
Baja California Sur. encargada de su interés Oficio
Planta Baja. en dialogar con la ‘
autoridad de la
Subsecretaria de
Gobierno.

Recibe la notificacién de
que una persona solicita
del apoyo para ser
Secretario Particular de | atendida por una
2. | Subsecretario de autoridad de la Teléfono
Gobierno. Subsecretaria de
gobierno para atencion a
sus necesidades y

demandas.
Una vez enterado el
Subsecretario de

Gobierno del interés que
tienen una persona para
tener una reunion, se da
la indicacién de cumplir
Subsecretario de con las normas
Gobierno establecidas por la
Secretaria de Salud y
poder accesar a las
oficinas de la
Subsecretaria de
Gobierno, para conocer
las necesidades de |a

Teléfono

23



persona.

Subsecretaria de Gobierno.

Clave del Procedimiento:

PROC-SGG-SSG-03

Nombre del Procedimiento: :
Atencion a Personas en estado de vulnerabilidad que Fecha: ggggembre
requieren de apoyo. ]
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Subsecretaria de Secretaria Particular de Paaina: 2 de 2
Gobierno. Subsecretario. agina. ©

4. | Subsecretario de Una vez iniciada la reunion Plan de

Gobierno

se elabora un plan de
Trabajo, y se valida para su
seguimiento.

Trabajo/minuta

5. | Subsecretaria de
Gobierno.

Secretario Particular de la

Recibe indicaciones del
Subsecretario de Gobierno

para girar oficios a las
dependencias donde
corresponda la solicitud

expuesta por la persona y

darle seguimiento puntual

para una rapida solucion.
Fin

Oficios

24



Subsecretaria de Gobierno,

Clave del Procedimiento:
PROC-SGG-SSG-03

Nombre del Procedimiento: ;
Atencién a Personas en estado de vulnerabilidad que Fecha: ggggembre
requieren de apoyo. '
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Subsecretaria de Secretaria Particular de | Pagina: 1 de 1
Gobierno. Subsecretario. Tiempo: Semanal

Médulo de atencion,
Secretario particular de la
Subsecretaria de Gobierno y
Subsecretario de Goblerno.

Secretario Particular
de Subsecretario

Subsecretario de
Gobierno

Dependencias

25



Inicio

1.
Se atiende a la persona
en el mobdulo de

atencion para hacer del
conocimiento a la
encargada de su interés
en dialogar con la

autoridad de la
Subsecretaria de
Gobierno.

2. Recibe la notificacion
de que una persona
solicita del apoyo para
ser atendida por una
autoridad de la
Subsecretaria de
gobierno para atencién a
sus necesidades y
demandas.

4. Una vez iniciada
la reunion se

trabajan en un plan<
de Trabajo, y se
valida para su
seguimiento.

5. Recibe indicaciones
del Subsecretario de
Gobierno para girar

[ Termina ]f-

oficios a las
dependencias  donde
corresponda la solicitud
expuesta por la
persona y darle
seguimiento puntual

para una rapida
solucion.

PLAN DE
TRABAJO

hAiJ Oficios

3. Una vez enterado el
Subsecretario de
Gobierno del interés que
tienen una persona para
tener una reunién, se da
la indicacion de cumplir
con las normas
establecidas por la
Secretaria de Salud y
poder accesar a las
oficinas de la
Subsecretaria de
Gobierno, para conocer
las necesidades de la
persona.

26




Anexos:
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Subsecretaria de Gobierno

Secretaria Particular de Subsecretaria de Gobierno

IV.4

Procedimiento del Tramite de Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica.

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2020
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Clave del

Secretaria General de Gobierno Procedimiento

PROC-SSGG-04-UTAIPPDP-01

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento del Tramite de Solicitudes de Acceso | Fecha: 30/11/2020
a la Informacion Publica.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de
Subsecretaria de Gobierno Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica | Pagina: 1 de 1
y Proteccion de Datos
Personales

Objetivo:

Establecer los procedimientos mediante los cuales se
garantiza a la ciudadania el libre acceso a la
informacién publica mediante las modalidades que
contempla la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Baja California Sur.

Alcance:

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pablica y Proteccion de Datos Personales,
Dependencias, Entidades, Organismos Administrativos
Desconcentrados, Organismos Descentralizados de la
Secretaria General de Gobierno. Instituto de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de B.C.S

Normas de Operacion:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Baja California Sur. (B.O.G.E 10/10/2019).

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado
de Baja California Sur. (B.O.G.E. 16/12/19)

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y
Municipios de Baja California Sur. Publicada en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur, el 27 de junio de 2017, ultima reforma
B.O.G.E. de abril del 2019.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica en el Estado de Baja California Sur. Publicado
en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja
California Sur, el 04 de mayo del 2016, ultima reforma
B.O.G.E. 20 de enero del 2020.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados para el Estado de Baja California
Sur. Decreto 2461 publicado en el BOGE No. 27, dltima
reforma del 17 de julio de 2017.
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Clave del Procedimiento
PROC-SSGG-04-UTAIPPDP-01

Secretaria General de Gobierno

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento del Tramite de Solicitudes de Acceso a Fecha: 30/11/2020

la Informacién Publica.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Transparencia | Pagina: 1de 4

Subsecretaria de Gobierno y Acceso a la Informacion | Tiempo: 15 di
Publica y Proteccion de > Alas
Datos Personales habiles

Responsable

PNT
Solicitante

Descripcion narrativa

Requiere conocer informacion
que se genera y posee en la
Secretaria General de
Gobierno y/o sus
Subsecretarias y presenta su
solicitud de informacion:

trabajo

plataforma

Documento de

Escrito/correo via

Unidad de
Transparencia
y Acceso a la

Recibe de quien solicita la
informacion;
a) De manera personal, Via
correo electrénico.

Informacién ) _

T Via Plataforma Nacional (con un
Publica y numero de folio asignado ala
Proteccion de ne 9

solicitud).
Datos
Personales
Unidad de Registra y/o captura la solicitud

Transparencia
y Acceso a la

de acceso a la informacién en la
PNT;
Asigna un numero de folio Unico.

Informacién

Puablica y

Proteccion de

Datos

Personales

Unidad de Abre un expediente fisico por
Transparencia y | cada solicitud recibida; asigna un
Acceso a la nimero Unico progresivo de
Informacion identificacion. Donde se integran
Publica y todos los documentos
Proteccién de relacionados con el tramite y
Datos resolucion de la solicitud.
Personales
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Clave del Procedimiento
PROC-SSGG-04-UTAIPPDP-01

Secretaria General de Gobierno

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento del Tramite de Solicitudes de Acceso a | Fecha: 30/11/2020

la Informacién Publica.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Transparencia | Pagina: 2de 4

Subsecretaria de Gobierno y Acceso a la Informacion | Tiempo: 15 dias
Publica y Proteccion de e
Datos Personales habiles

Responsable

Unidad de

Descripcion narrativa

Analiza que cumpla con los

Documento de

ETET]

Transparencia | requisitos obligatorios
y Acceso ala | siguientes; descripcion clara y
Informacién precisa de la informacion
Plblica y requerida y su modalidad de
Proteccion de | entrega, asi como que sea de
Datos la competencia de este sujeto
Personales obligado (SGG)

Unidad de Turna al area que pueda tener

Transparencia

la informacién requerida por el

y Acceso ala | solicitante, conforme a sus
Informacién facultades, competencia o
Publica y funciones y espera respuesta.
Proteccion de

Datos

Personales

Area Recibe el requerimiento de la

Responsable

informacion solicitada;

a) No cuenta con suficientes
elementos para la localizacion
de la informacién requerida.
ContintGia en el numeral 8.

b) Cuenta con los elementos

suficientes para localizar la
informacion requerida.
Contintia en el numeral 14.

Remite a la unidad de
transparencia la solicitud de
requerimiento de informacién

adicional y mdas precisa, para que
le sea notificada al particular.
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Nombre del Procedimiento:

Secretaria General de Gobierno

Clave del Procedimiento
PROC-SSGG-04-UTAIPPDP-01

Procedimiento del Tramite de Solicitudes de Accesoa | Fecha: 30/11/2020

la Informacién Publica.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Transparencia | Pagina: 3de4d

Subsecretaria de Gobierno y Acceso a la Informacion | Tiempo: 15 dias
Publica y Proteccion de habiles

Datos Personales

Paso Responsable

Descripcion narrativa

Documento de

trabajo
9 Unidad de Notifica al solicitante el | Escrito/correo via
Transparencia | requerimiento de la | plataforma
y Acceso ala | informacién con el fin de que
Informacién sea mas claro y preciso en su
Puablica y solicitud de informacioén, y asi
Proteccion de | poder brindarle informacion
Datos clara.
Personales
10 Solicitante Respecto de la prevencion que
se le hace al solicitante;
a) No desahoga la prevencion:
continia numeral 11.
b) Desahoga la prevencion.
Continta numeral 12. B
11 Solicitante Tiene por no presentada la
solicitud de acceso a |la
Informacién Publica. TERMINA
EL PROCEDIMIENTO
12 PNT Genera nuevo folio y es mas
Solicitante clara su solicitud de

informaciéon en cuanto a lo
solicitado.




Secretaria General de Gobierno

Clave del Procedimiento

PROC-SSGG-04-UTAIPPDP-01

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento del Tramite de Solicitudes de Acceso a | Fecha: 30/11/2020

la Informacion Publica.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Transparencia | Pagina: 4de 4

Subsecretaria de Gobierno y Acceso a la Informacién [ Tiempo: 15 dias
Plblica y Protecciéon de iy
Datos Personales habiles

Paso Responsable

Descripcion narrativa

Documento de

Transparencia
y Acceso a la
Informacidn
Publica y
Proteccion de
Datos
Personales

Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos
Personales.

Fin

trabajo
13 Unidad de Turna al area que pueda tener | Escrito/correo via

Transparencia | la informacién requerida | plataforma

y Acceso a la conforme a sus facultades,

Informacién competencia o funciones vy

Publica y esperar respuesta, en el menor

Proteccion de | tiempo posible.

Datos

Personales

14 Solicitante Realiza la busqueda
exhaustiva de la informacion
requerida;
Remite respuesta dirigida al
solicitante inicial,
posteriormente y con oficio a la
Unidad de Transparencia el
cumplimiento de la solicitud, en
la forma que la documentacion
requerida se encuentre
disponible de manera publica
por internet o por cualquier otro
I medio.
15 Unidad de Unidad de Transparencia Yy
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Clave del Procedimiento

Secretaria General de Gobierno PROC.SSGG.-04-UTAIPPDP-01

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento del Tramite de Solicitudes de Acceso a Fecha: 30/11/2020

la Informacion Publica.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Transparencia | Pagina: 1de 3

Subsecretarfa de Gobierno y Acceso a la Informacion [ Tiempo: 15 dias
Publica y Proteccién de e
Datos Personales habiles

Unidad de Transparencia

y Acceso a la Informacién 4 o
Publica y Proteccion de Area Responsable Solicitante

Datos Personales

PNT Solicitante

Inicio

1.- Requiere conocer
informacion que se
genera y posee en la
Secretaria  General
de Gobierno y/o sus
Subsecretarias y

presenta su solicitud ]
de informacion: 2.- Recibe de

Solicitud quien solicita
L/‘I la informacién

v
3.- Registra y/o
captura la solicitud,;
Asigna un numero

de folio Unico.

Registro

4.- Abre expediente
1 fisico; asigna un
nlimero (nico
progresivo de
identificacion.

I_Il Doctos
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Clave del Procedimiento

Secretaria General de Gobierno PROC.SEGG-04-UTAIPRDPL01

Nombre del Procedimiento:
Procedimiento del Tramite de Solicitudes de Acceso a Fecha: 30/11/2020
la Informacién Publica.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Unidad de Transparencia | Pagina: 1de?2

Subsecretaria de Gobierno y Acceso a la Informacion | Tiempo: 15 dias
Publica y Proteccién de -
Datos Personales habiles

Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Area Responsable Solicitante PNT Solicitante

Publica y Proteccion de

' Datos Personales
10.- Respecto de la

1

5.- Analiza que

isi 7.-Recibe el "
cumpla los requisitos o prevencién que se
obligatorios, asi como requeri- miento de le hace al
que sea de la la informacion solicitante:

competencia de este

sujeto obligado (SGG — Requerimiento
Solicitud

6.- Turna al area que Si continuo paso No.8
pueda tener la
informacion requerida
por el solicitante,
conforme a  sus |4
facultades,

@ No remite al paso No.14

9.- Notifica al
solicitante el
requerimiento de la 8.- Remite
informacién con el requerimiento de

fi ea ma ; . -
in de que s M informacion adicional

Si continuo paso No. 11

¢, Cuenta con lo:
elementos para la
localizacion de la
informacién?

¢ Desahoga
la

prevencion?

No retorna paso No. 1

claro y preciso en su )
solicitud de y mas precisa. 11.- Tiene por no
informacion. presentada la
solicitud de acceso a
la Informacion 2
Publica
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Clave del Procedimiento
PROC-SSGG-04-UTAIPPDP-01

Secretaria General de Gobierno

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento del Tramite de Solicitudes de Acceso a Fecha: 30/11/2020
la Informacion Publica.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Unidad de Transparencia | Pagina: 1de 3
y Acceso a la Informacion | Tiempo: :

Publica y Proteccién de ; :‘S’S;as
Datos Personales abiies

Subsecretaria de Gobierno

Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de

Datos Personales

PNT Solicitante Solicitante

2

13.- Turna al area 14.- Realiza la

12.- Genera huevo que requerida bL’quueda
follp_y SSifas 'clara su conforme ~ a  sus exhaustiva de la

S.O'|ICItUd de mforma- facultades, informacion
cion. Envia a Unidad. competenma o requerida;  Remite
funciones; espera respuesta al
respuesta. solicitante inicial, y
Requerimiento con oficio a la
Unidad de
Transparencia el
cumplimiento de la

solicitud

15.- Notifica y envia
al solicitante la
respuesta final
otorgada por el area
responsable y
generadora de |la
informacion
requerida.

Termina
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Glosario:

Subsecretario de Gobierno: Con las atribuciones que sefiala la Constitucion
Politica del Estado de Baja California Sur, la Ley Organica de la Administracion
Publica del estado y demas Leyes y Reglamentos, acordara con el Secretario el
despacho de los asuntos relevantes de las Unidades Administrativas a su cargo;
Desempenar las funciones y las comisiones que el Secretario le delegue o
encomiende, y mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades;
someter a la aprobacién del Secretario aquellos estudios y proyectos de
disposiciones juridicas, bases y reglas de caracter general, normas, lineamientos y
politicas que se elaboren en el area de su responsabilidad y que asi lo ameriten;
vigilar que en los asuntos de su competencia se dé cumplimiento a los
ordenamientos legales y a las disposiciones que resulten aplicables; dirigir,
programar y coordinar las labores de las Unidades Administrativas a su cargo y
establecer mecanismos de integracién e interrelacion que propicien el optimo
desarrollo de las responsabilidades que son competencia de la Secretaria;
formular los anteproyectos de programas y de presupuesto que les correspondan;
dictar las medidas necesarias para el mejoramiento del servicio de las Unidades
Administrativas que se le hubieran adscrito y proponer al Secretario la delegacion
en servidores publicos subalternos, de atribuciones que se les hayan
encomendado; participar y, en su caso presidir, cuando sean designados para ello,
los comités, subcomités y grupos de trabajo en donde se analicen y elaboren
proyectos o actividades especificas que sean competencia de la Secretaria, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables; proponer en el ambito de
sus atribuciones las politicas, lineamientos internos de caracter técnico y
administrativo, sistemas y procedimientos conforme a las cuales los o6rganos
desconcentrados adscritos a su Subsecretaria desarrollaran los programas
aprobados por el Secretario; proponer al Secretario, la adopcion de politicas y
lineamientos en foros y temas nacionales o internacionales competencia de la
Secretaria, asi como programas Yy proyectos de cooperacion técnica con
organismos e instituciones nacionales o internacionales con los que se suscriban
convenios de la competencia de la Dependencia; proponer al Secretario las
politicas, lineamientos, sistemas y procedimientos que deban regir en las
Unidades Administrativas que se les hubieren adscrito; comunicar a éstas los
acuerdos respectivos y apoyar técnicamente la desconcentracion y delegacion de
facultades de dichas Unidades; resolver los recursos administrativos que,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias, les correspondan; recibir
en acuerdo ordinario a los titulares de las Unidades Administrativas que se les
hubieren adscrito y en acuerdo extraordinario a cualquier otro servidor publico
subalterno, asi como conceder audiencia al publico;
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Il. Secretario Particular: Dependen sus funciones directamente del Subsecretario

V.

VL.

VL.

VIIL.

IX.

General de Gobierno, organizar y administrar la agenda del Subsecretario General
de Gobierno, archivo de Expedientes, elaboracién de oficios, organizar las
reuniones de trabajo donde asiste del Subsecretario General de Gobierno, registra
las peticiones que se hacen llegar al Subsecretario General de Gobierno, dar
seguimiento a las solicitudes o peticiones al ser de competencia del area de
secretaria particular del Subsecretario, atencién telefonica a la ciudadania y
Dependencias de Gobierno, ofrecer informacién general de los servicios que
brinda la Subsecretaria de Gobierno, recepcién de oficios, comunicados,
invitaciones y publicaciones que se presentan en atencion al ciudadano, registro
pare el compendio de correspondencia diaria, revisién y resolucion del
Subsecretario, canalizacié6n y seguimiento de folios a dependencias
correspondientes, recibir oficios, solicitudes e invitaciones ingresados en atencion
al Subsecretario de Gobierno, por parte de las entidades de Gobierno Federal,
Estatal, otros Municipios e instancias privadas y de las sociedades civiles, asi
como de la ciudadania en general, registrar y agendar los evento, reuniones,
invitaciones, actividades y compromisos oficiales del Subsecretario de Gobierno,
coordinacién y Logistica de los eventos en los que interviene el Subsecretario de
Gobiermno, dar atencién oportuna a la ciudadania en sus solicitudes, peticiones y
sugerencias, continuar con la organizacién y control de solicitudes, peticiones e
invitaciones ingresadas dirigidas al Subsecretario de Gobiermo, ejecutar una
eficiente gestién publica en las solicitudes que presentan las dependencias
Federales, Estatales, Municipales, de Organizaciones de la Sociedad Civil e
Instancias Educativas.

Notificacion/Oficio, Oficio con instruccion: documento que contiene la
instruccion del titular de la Subsecretaria de Gobierno o del Secretario Particular
para realizar alguna accion.

Oficio de Acuse: el que se recibe por parte de alguna autoridad, constando que
recibié informacion alguna.

Oficio de envio: documento al que se anexa documento de caracter legal.
Instituciones: 6rganos de la administracion publica estatal y demas poderes del
estado y los municipios :

Plan de trabajo: herramienta medianie la cual se sistematiza informacion para la
realizacion del trabajo de cada comision.

Minuta: documento en el que se registran de forma esquematica los elementos
mas importantes de una sesién o reunion de la Subsecretaria de Gobierno.
Agenda: documento en el cual se programan las actividades del Subsecretario de
Gobierno. )

Médulo de atencién: Area especifica donde se reciben las solicitudes o personas
que solicitan audiencia o canalizar el tramite a la dependencia que corresponda.
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