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l. Introduccion

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 20 de la fraccion V de la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur. Se elabora el
presente manual de procedimientos.

Este manual de procedimientos nos permitira conocer el marco de actuacion, la
estructura, el organigrama, asi como la descripcién de cada uno de los
procedimientos que se llevan a cabo dentro de la oficina del Consejero Juridico,
definiendo de forma ordenada los pasos a seguir en cada uno de los procedimientos
desempenados por sus integrantes.

Representando dicho manual una guia para el propio personal con el fin de elevar
la eficiencia institucional, el buen funcionamiento de sus operaciones y una
adecuada coordinacion entre los diversos niveles jerarquicos, asi mismo, que sirva
de base y orientacion para cualquier otro ciudadano interesado en conocer el
funcionamiento juridico y administrativo de la Consejeria Juridica del Gobierno del
Estado de B.C.S.
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Il. Organigrama

Subsecretario de la Consejeria Juridica

Secretaria Chofer
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lll. Objetivo del manual

Conducir la politica interior a través del fortalecimiento de las relaciones de las
distintas dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, ademas se
busca alcanzar:

1. Que sirva como induccion al personal de nuevo ingreso para facilitar su

incorporacion a las actividades propias de la Consejeria Juridica.

2. Precisar las funciones asignadas a cada uno de los servidores publicos para
la correcta elaboracion de los procedimientos de la oficina del Consejero

Juridico.

3. Disponer de un documento que sirva de guia para el conocimiento de los

procedimientos.
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IV.Presentacion de los procedimientos

1. Recepcidn de correspondencia

2. Control de agenda de trabajo

Subsecretaria de la Consejeria Juridica



Subsecretaria de la Consejeria Juridica



Subsecretaria de la Consejeria Juridica

Oficina del Subsecretario de la Consejeria Juridica

Recepcion de correspondencia

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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Clave del Procedimiento

Oficina del Subsecretario de la Consejeria Juridica PROC-SD-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021
Recepcion de correspondencia

Unidad Administrativa:
Oficina del Subsecretario
Consejero Juridico

Area Responsable: Version: 1.0

Secretaria de despacho Pagina: 11

Mantener un control sistematico de cada uno de los

Objetivo: documentos que son recibidos en el despacho del
Subsecretario
Alcance: Procedimiento iniciado cada vez que se recibe documentacion

de la subsecretaria

Normas de Operacion:

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

2. Reglamento Interior de la Secretaria General del
Gobierno.

3. Manual Especifico de Organizacion de la Subsecretaria
de la Consejeria Juridica
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- : - g Clave del Procedimiento
Oficina del Subsecretario de la Consejeria Juridica PROC-SD-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Recepcion de correspondencia 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Oficina del Subsecretario Secretaria del despacho Pagina: 1/1
Consejero Juridico Tiempo: Hasta 10 dias
habiles

Descripcion de actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Secretaria

Recibe la documentacion dirigida al
Subsecretario de la Consejeria
Juridica

Capturada la informacion y datos
para registro en la base de datos

Base de datos

Escanea toda la documentacion
para integrarla al archivo

Turna toda la correspondencia al
Subsecretario

5 Subsecretario

Realiza estudio del tema y le da
contestacion o lo turna a la direccion
correspondiente para su
contestacion

Fin
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. . . gk Clave del Procedimiento
Oficina del Subsecretario de la Consejeria Juridica PROC-SD-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Recepcién de correspondencia 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Oficina del Subsecretario Secretaria del despacho Pagina: 11
Consejero Juridico Tiempo: ZEE 10 digs
habiles
Secretaria del despacho Subsecretaria de la Consejeria Juridica

INICIO )

h 4

Recibe en la recepcion la
correspondencia

2 v

Captura la informacion en el
registro de la base de datos

3 )

Realiza el escaneo de la
documentacion

4 l . Realiza estudio del tema y
Turna la correspondencia al le da contestacion o lo
Subsecretario turna a la direccion
correspondiente para su
contestacion

h 4

FIN
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Anexos

SUBSECRETARIA DE LA CONSEJERIA JURIDICA
ENERO 2021

Base de datos
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Oficina del Subsecretario de la Consejeria Juridica

Control de agenda de trabajo

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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Clave del Procedimiento

Oficina del Subsecretario de la Consejeria Juridica PROC-SD-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de 2021
Control de agenda de trabajo

Unidad Administrativa:
Oficina del Subsecretario
Consejero Juridico

Area Responsable: Version 1.0

Secretaria del despacho Pagina 1

Mantener un orden estratégico de las actividades a realizar en

Objetivo: : : :
su dia a dia el Consejero
Alcance: Aplica a todas las areas de la Subsecretaria de la Consejeria

Juridica

Normas de Operacion:

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

2. Reglamento Interior de la Secretaria General del
Gobierno.

3. Manual Especifico de Organizacion de la Subsecretaria
de la Consejeria Juridica
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£y . . - Clave del Procedimiento
Oficina del Subsecretario de la Consejeria Juridica PROC-SD-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Control de agenda de trabajo 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Oficina del Subsecretario Secretaria del Despacho Pagina: 11
Consejero Juridico Tiempo: Hasta 10 dias
habiles

. s g o Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo

Hace del conocimiento a su

1 Subsecretario secretaria de cualquier visita o -
reunion

2 SEerataliy Analiza la disponibilidad de Ila )
agenda

3 Proporciona horas y fechas libres al )
Subsecretario
Acepta o modifica la cita estimada

4 Subsecretario por la secretaria segun la urgencia -
del asunto

5 Sapretaiis Confirma citas en la agenda Formato de
actualizada agenda
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o gk del P dimiento
Oficina del Subsecretario de la Consejeria Juridica Ghave PI?{O(;?SCI;-OIZ
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Control de agenda de trabajo 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Oficina del Subsecretario Secretaria del despacho Pagina: 11
Consejero Juridico Tiempo: STy R
habiles

Subsecretario de la Consejeria Juridica

Secretaria del despacho

INICIO

: '

0 reunion

_| Analiza la disponibilidad de la
"| agenda

Hace del conocimiento a su
secretaria de cualquier visita

Acepta o modifica la cita
estimada por la secretaria

3
Proporciona horas y fechas

segun la urgencia del asunto

libres al secretario

Confirma citas en la agenda
actualizada

FIN
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Anexos

SUBSECRETARIA DE LA CONSEJERIA JURIDICA
ENERO 2021

NOMBRE: ASUNTO:

TIEMPO
ESTIMADO:

Formato de agenda

R e i A e
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