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l. Introduccidn

El presente manual de procedimientos contiene la descripcién de los principales
procedimientos que realiza el personal de la Oficina del Secretario de la Secretaria
de Salud del Estado de Baja California Sur, necesarios para el cumplimiento de las
funciones que son de su competencia.

Este documento técnico normativo, contiene la descripcion de los procedimientos,
determinando en cada uno de ellos en forma ordenada, secuencial y detallada las
actividades a seguir para su desarrollo, contiene su objetivo, alcance, normas de
operacion, la secuencia de actividades especificando las areas que en el
intervienen, diagrama de flujos y anexos.

El manual de procedimientos se constituye como un instrumento de apoyo,
orientacion y consulta, es de observancia general; su actualizaciéon se realizara
cuando se presenten cambios en la ejecucion de los procedimientos que en el
documento se presentan.

En la elaboracion del presente manual, han participado todas y cada una de las
areas que comprenden la Oficina del Secretario, siendo esta la coordinadora de
los trabajos realizados, asi como la encargada de su supervision y cumplimiento.

‘Manual de Procedimisnios de la Oficina del Secrefario. 6 de 84




II.  Organigrama

Secretario Privado

Coordinador de Enlace
Institucional

Secretario de Salud

Asistente Directiva

Secretario Particular

Titular de la Unidad de

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos

Titular de la Unidad de
Transparencia

Comunicacion Social y
Relaciones Publicas

RS

Jefe de Departamento de
Asuntos Contenciosos y
Litigioso

Jefe de Departamento de
Asuntos Consultivos
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lll. Objetivo del manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita conocer de
manera clara y precisa las actividades a realizar en cada uno de los procesos
que se desarrollan en la Oficina del Secretario, estableciendo los mecanismos de
coordinacion, que permita a los servidores publicos la ejecucion de las labores
encomendadas, con la finalidad de coadyuvar al buen desempefio para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

‘i\!l'amr'{ual de Procedimientos de la Oficina del Secrétério ' 8 de 84
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i

12,

IV. Presentacion de los procedimientos
Atencion de solicitudes y/o peticiones.

Coordinacion de giras, eventos y reuniones del Secretario.
Recepcion y control de correspondencia recibida.
Certificacion de documentos.

Instrumentacion de la defensa juridica de las actuaciones e intereses de la
secretaria en litigio.

Revision de proyectos de iniciativa y demas instrumentos juridicos.
Disefio de material grafico.

Elaboracion de boletines.

Solicitudes de informacién.

Carga al portal web institucional de los formatos llenados y cargados por las
direcciones y unidades administrativas, relativos a las obligaciones de
transparencia.

Recursos de revision.

Solicitud de ejercicio de derecho ARCO.

T
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Oficina del Secretario

Secretaria Particular

Atencion de solicitudes y/o peticiones

La Paz Baja California Sur, junio del 2021
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= Clave del procedimiento
Secretaria de §a]ud PROC-0S-01
Nombre del procedimiento: Atencion de solicitudes y peticiones .
por escrito por usuarios externos FecHA: Mayo:2021
Unidad administrativa: | Area responsable: Version: 1.0
Oficina del Secretario Secretaria Particular Pagina: 1de 4
Establecer el procedimiento para la atencion de solicitudes y/o
Objetivo: peticiones que en materia de salud realicen la ciudadania e instituciones
publicas o privadas al Secretario.
Secretaria Particular.
Unidad de Asuntos Juridicos.
Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.
Unidad de Transparencia.
Direcciéon de Servicios de Salud.
Alcance: Direccion de Planeacion y Desarrollo.
Direccion de Administraciéon y Finanzas.
Comision Estatal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.
Unidades de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.
Usuario externo: ciudadania en general e instituciones publicas o
privadas.
i Reglamento Interior de la Secretaria.
Normas de
operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Oficina del Secretario.

Manual de Procedimientos de la Oficina del Secretario
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Secretaria de Salud

Clave del

procedimiento

PROC-0S-01
Nombre del procedimiento: Atencién de solicitudes y peticiones ]
por escrito por usuarios externos Fecha: Mayo 2021
Unidad administrativa: Area responsable: \I;?rs_lor?: 21&0 -
Oficina del Secretario Secretaria Particular adina. e
Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Asistente Directiva

Recibe y registra solicitud y/o peticion
realizada al Secretario por usuarios
externos y la entrega al Secretario
Particular para que instruya indicaciones
para su atencion.

2 |Secretario Particular

Turna y envia la solicitud y/o peticion
realizada al Secretario por usuarios
externos al area de la Secretaria que
corresponda para atencion y respuesta; y
cuando aplique, la entrega al Secretario
para recibir instrucciones para su
atencion.

3 |Secretario

Recibe, revisa y analiza la solicitud y/o
peticion e instruye al area correspondiente
atencion y respuesta.

4 | Area de la Secretaria

Recibe y revisa solicitud y/o peticién,
elabora oficio de atencién y respuesta.

Oficio respuesta

| 5 |Area de la Secretaria

Envia proyecto de oficio de respuesta y
atencion para firma del Secretario.

Recibe y revisa proyecto de respuesta a
solicitud y/o peticion.

\
!l | 6 |Secretario
;.

¢ Realiza observaciones y/o propuestas de
modificacién?

Si: pasa a actividad 7.

No: pasa a actividad 8.

7 | Area de la Secretaria

Recibe observaciones vy realiza las
modificaciones correspondientes.

8 Secretario

Firma documento de respuesta a solicitud
ylo  peticion 'y turna al area
correspondiente para su entrega.

Oficio respuesta

Manual cli.‘gyPFoc;r'Jﬁﬁai“entos de la Oficina del Secretario ‘
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-0S-01
Nombre del procedimiento: Atencion de solicitudes y peticiones .
por escrito por usuarios externos Fecha: Mayo 2021
Unidad administrativa: Area responsable: \é(’ars?lor?: 3 1dI04
Oficina del Secretario Secretaria Particular agina: e
- Tiempo: 30 dias

Descripcién de Actividades

Documento de

Paso esp Descripcién de la Actividad :
_ Responsable p Trabajo
Entrega documento de respuesta a
8 | dres d g e, solicitud y/o peticidén al usuario externo
. (R G 1 IpERdaicid solicitante, y entrega copia del documento
a la Secretaria particular.
Recibe copia de documento de respuesta
10 | Secretario Particular |a solicitud y/o peticion de usuario externo,
para su archivo.
' Fin
“Ma‘nxué;lulz de .bf;)hgédimientos“é: ia Oficina del éecretamrig ' 13 de 84




e . Clave del procedimiento
Secretaria de Salud PROC-0S-01
Nombre del procedimiento: Atencion de solicitudes y peticiones .
por escrito por usuarios externos RokaR: Mayo 2021
Unidad administrativa: Area responsable: \Fie'ers_lor-l: 41ci0 7
Oficina del Secretario Secretaria Particular bl =
Tiempo: 30 dias

Diagrama de Flujo

Asistente Directiva Secretario Particular Secretario Area de la Secretaria

Inicio

i & )

3

Recibe y registra solicitud y/
o peticion realizada al
Secretario por usuarios
externos y la entrega al
Secretario Particular para
que instruya indicaciones

Turna y envia la solicitud y/
o peticién realizada al
Secretario por usuarios

[ Recibe, revisa y analiza la
solicitud y/o peticion e

4

Recibe y revisa solicitud y/o

> peticion, elabora oficio de

instruye al area

externos al area de la
Secretaria que corresponda

correspondiente atencion y
respuesta

atencién y respuesta

para atencion y respuesta

para su atencion

6 5 v

Envia proyecto de oficio de
respuesta y atencion para
firma del Secretario

Recibe y revisa respuesta |
a solicitud y/o peticion

T A

¢Realiza
observaciones y/o
propuestas de
odificacion?

Recibe observaciones y
realiza las modificaciones
correspondientes

! No

8 .L 9

Floma dacumf_an_to e Entrega documento de
(espuasla = soliciud o respuesta a solicitud  y/o

pREdOn Yl aharea eticién al usuario externo
correspondiente para su P

solicitante
entrega -
. Oficio de
respuesta
10
Recibe copia de documento
de respuesta a solicitud y/o |
peticién de usuario externo, |
para su archivo.
h 4
Fin
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Oficina del Secretario

Secretaria Particular

Coordinacioén de giras, eventos y reuniones del Secretario

La Paz Baja California Sur, junio del 2021

..........
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Secretaria de Salud

~ Clave del procedimiento

: PROC-0S-02
Nombre de! procedimiento: Coordinacion de giras y eventos Fecha: Junio 2021
del Secretario ]
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Oficina del Secretario Secretaria Particular Pagina: 1deb

Establecer el procedimiento para coordinar la participacion del

Objetiv: Secretario en giras de trabajo y eventos.
Direccion de Giras y Eventos Especiales de Gobierno del Estado.
Direccion de Servicios de Salud.

— Direccion de Planeacion y Desarrollo.

Direccién de Administracion y Finanzas.

Comision Estatal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.

Unidades de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.

Normas de operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria.

Manual Especifico de Organizaciéon de la Oficina del Secretario.

IVla'hvuaml'de ﬁ’rocedirﬁientos de la Oficina del Seéretario .
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

: : PROC-0S-02
Nombre del procedimiento: Coordinacion de giras, eventos y ) .
reuniones de trabajo del Secretario Fecha; RS20
Unidad administrativa: Area responsable: \Iie’ars_:g?: 21d'0 5
Oficina del Secretario Secretaria Particular Sgme ©

Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe invitaciones para la participacion
del Secretario en giras de trabajo, Documento

1 Secretario Particular

eventos y/o reuniones de trabajo con
instituciones publicas y/o privadas.

Correo electrénico

Elabora propuesta de agenda de trabajo

2 para la asistencia a giras de trabajo,
eventos y/o reuniones de trabajo.
3 Acuerda agenda con el Secretario.

4 | Secretario

Revisa invitaciones y determina su
asistencia a las giras, eventos vy
reuniones, en su caso, instruye que asista
en su representacion un integrante del
Cuerpo de Gobierno.

¢Asistira el Secretario a la gira, evento y/o
reunion? '

Si: pasa a actividad 8

No: Pasa a actividad 5

Oficio respuesta

Instruye y designa al integrante del
Cuerpo de Gobierno que asistira en su
representacion.

6 | Secretario Particular

Notifica al integrante del Cuerpo de

Gobierno que asistira a gira, evento y/o|

reunion en representacion del Secretario,
en su caso, envia documentacion soporte.

Informa mediante oficio a la institucion
publica y/o privada, la no asistencia del
Secretario y notifica quien asistira en su
representacion.

Oficio

T

'Ma‘r{ljgl de Procedimien'td; de Iamé%ici.r;a'd.él Séérétario
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

: : PROC-0S-02
Nombre del procedimiento: Coordinacion de giras, eventos y . .
reuniones de trabajo del Secretario SR Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: \Iie'ersflor.l: 3130 5
Oficina del Secretario Secretaria Particular =R e
| Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

PASO |

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | POCUMENTO DE

TRABAJO

Secretario Particular

Solicita al Cuerpo de Gobierno tarjetas
informativas y/o documentacion relativa a
la gira, evento y /o reunién a la que
asistirda el Secretario de Salud, a fin de
integrar la documentacion que se requiera
segun corresponda.

Cuerpo de Gobierno

Envia a la Secretaria Particular las
tarjetas informativas y/o documentacion
con informacién requerida.

10

Secretario Particular

Recibe y revisa tarjetas informativas y/o
documentacioén.

¢ Realiza observaciones, aclaraciones y/o
solicitudes de modificacion de la
informacion y documentacion?

Si: envia las observaciones al Cuerpo de
Gobierno.

No: pasa a actividad 11.

11

Secretario Particular

Integra tarjetas informativas, carpetas,
discursos, que se requieran segun
corresponda a la gira, evento o reunién.

12

Secretario de Salud

Asiste a gira, evento y/o reunién de
trabajo.

Oficio respuesta

13

Cuerpo de Gobierno

Asiste a gira, evento y/o reunion de
trabajo y en su caso presenta al
Secretario tarjeta informativa con los
resultados obtenidos.

Fin

i'\)lnéﬂr;l;é!maé'Procedimientos de la Oficina del Secretario
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~ Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-0S.02

Nombre del procedimiento: Coordinacion de giras, eventos y

reuniones de trabajo del Secretario Fecha: Junio 2021

Version: 1.0

Unidad administrativa: Area responsable: Pagina: 4de s

Oficina del Secretario Secretaria Particular

Tiempo: 30 dias

Diagrama de Flujo

Secretario Particular Secretario

Inicio

Recibe invitaciones para la
participacion del Secretario
de Salud en giras de trabajo
eventos y/o reuniones de
trabajo con Instituciones
FPublicas y/o Privadas.

2

a
Elabora propuesta de
agenda de trabajo para la
asistencia a giras de trabajo,

eventos y/o reuniones %

3 '¢ Revisa invitaciones y determina

su asistencia a las giras,

Acuerda agenda con el eventos y reuniones, en su
Secretario de Salud caso instruye que asista en su

representacion un integrante
del Cuerpo de Gobierno

5

Instruye y designa al
integrante del Cuerpo de
Gobierno asiste en su
representacion

LAsiIstira a la gira,
evento y/o reunion?

(<]

h

Notifica al integrante del
Cuerpo de Gobierno que

aehs g Si
asistira a gira, evento y/o
reunidn en representacion
del Secretario de Salud
l 8
z Solicita al Cuerpo de Gobierno
Informa mediante oficio a la tarjetas informativas y/o
Institucion Publica y/o documentacion relativa a la
Privada, la no asistencia del .| gira, evento y /o reunién a la
Secretario de Salud y 7l que asistira el Secretario de
notifica quien asistira en su Salud, a fin de integrar la
representacidon documentacidon que se
requiera segun corresponda

N>

R R R
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

: PROC-0S-02
Nombre del procedimiento: Coordinacion de giras, eventos y . :
reuniones de trabajo del Secretario PR RamIGL2024
Unidad administrativa: Area responsable: \;grsi:‘oar]: 51d0 5
Oficina del Secretario Secretaria Particular Sgtnas =
Tiempo: 30 dias

Diagrama de Flujo

Secretario

Secretario Particular

Cuerpo de Gobierno

Asiste a gira, evento y/o
reunion de trabajo.

Envia las tarjetas
informativas y/o
documentacion con
informacion requerida

10 v

Recibe y revisa tarjetas
informativas y/o
documentacion

i Realiza
observaciones,
aclaraciones y/o

0]

solicitudes de
odificacién?

11 No

Integra tarjetas
informativas, carpetas,
discursos, que se
requieran segun
corresponda a la gira,
evento o reunion

13

Asiste a gira, evento y/o
reunién de trabajo y en
su caso presenta al

A

Secretario de Salud
tarjeta informativa con
los resultados obtenidos

-
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Oficina del Secretario

Secretaria Particular

Recepcidén y control de correspondencia recibida

La Paz Baja California Sur, junio del 2021

Manual de Procedimientos de la Oficina del Secretario 21 de 84




Sotichaiiado Salud Clave del procedimiento

: _ : ~ PROC-0S-03
Nombre del_ prqc_edlm:ento: Recepcion y control de Fecha: Junio 2021
correspondencia recibida ]

Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1:0
 Oficina del Secretario Secretaria Particular Pagina: 2de4

Objetivo:

Establecer el procedimiento para la recepcion, control y despacho de la
correspondencia recibida en la Oficina del Secretario.

Alcance:

Secretaria Particular.

Direccion de Servicios de Salud.

Direccién de Planeacion y Desarrollo.

Direccion de Administracion y Finanzas.

Comision Estatal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.

Unidades de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.

Normas de
operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria.

Manual Especifico de Organizacién de la Oficina del Secretario.

S
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-0S-03
Nombre del procedimiento: Recepcion y control de ) _
correspondencia recibida Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: g?rsflor." 31cio 3
Oficina del Secretario Secretaria Particular agding: &
' Tiempo: 30 dias

Descripcién de Actividades

PASO | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 Asistente Directiva

Recibe y revisa la correspondencia, pone
sello de acuse de recibido. Registra en
sistema de correspondencia y la turna al
Secretario Particular. '

Documento
Correo electrénico

2 |Secretario Particular

Recibe, revisa y clasifica correspondencia
en orden de prioridad de atencion.

¢, Requiere ser revisada por el Secretario?
Si: Pasa a actividad 5.
No: Pasa a actividad 3.

Instruye a la asistente directiva entregar la
correspondencia al area designada para
su conocimiento, atencion y seguimiento.

4 | Secretario Particular

Remite correspondencia al Secretario de
Salud para su conocimiento e instruccién
de atencion, informa sobre los asuntos
gue requieran pronta atencién.

] Secretario

Recibe, revisa y analiza correspondencia,
asigna al area y emite instrucciones para
su atencion y seguimiento.

6 | Secretario Particular

-| correspondiente.

Recibe correspondencia revisada por el
Secretario con las instrucciones de
seguimiento de cada tema, instruye a la
asistente directiva la entrega al area

7 | Asistente

Entrega  correspondencia al  area
asignada.

8 |Area de la Secretaria

Recibe correspondencia, atiende y da
seguimiento.

Fin

S ST

Méhl}al:ﬂe Procedimientos de la Oficina del Sedretario
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Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-0S-03

Nombre del procedimiento: Recepcion y control de Eiohar Junio 2021
correspondencia recibida )

. .. . : Version: 1.0
Unidad administrativa: Area responsable: Padina: 4ded
Oficina del Secretario Secretaria Particular Aginas; f

Tiempo: 30 dias
Diagrama de Flujo
Asistente Directiva Secretario Particular Secretario Area de la Secretaria
Inicio
1 2
A 4
Recibe y revisa la
correspondencia, pone Recibe, revisa y clasifica
sello de acuse de recibido. » correspondencia en orden
Registra en sistema de de prioridad de atencion
correspondencia
¢ Requiere ser
revisada por el
Secretario?
3 No
[ Instruye entregar la
correspondencia al area
designada para su .
conocimiento, atencién y Si
seguimiento
4 vy | s
Remite correspondencia al
Secretario de Salud para Recibe, revisa y analiza
su conocimiento e correspondencia asigna al
instruccién de atencion, » area y emite instrucciones
informa sobre los asuntos para su atencién y
que requieran pronta seguimiento
atencion. -
6
7 ¥ Recibe correspondencia |
revisada por el Secretario
< : con las instrucciones de
Entrega correspondencia a | e s
area asignada < segmmlentc de gada tema, [«
instruye a la asistente la 8
S entrega al area L
correspondiente
Recibe correspondencia
7| atiende y da seguimiento

iy

Manuél de Procedimientos de la Oﬂci‘h"a‘del Secretario 24 de 84




Oficina del Secretario

Unidad de Asuntos Juridicos

Certificacion de documentos

La Paz Baja California Sur, junio del 2021

Manual de Procedimientos de la Oficina del Secretario
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Secretaria de Salud Clave del procedimiento

PROC-0S-04
Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: | Version: 1.0
Oficina del Secretario Unidad de Asuntos Juridicos Pagina: 2de4

Objetivo:

Establecer el procedimiento para confirmar y ratificar la originalidad de
los documentos generados por la Secretaria y que obren en sus
archivos fisicos o digitales.

Alcance:

Areas de la Secretaria.

Dependencias de la administracion publica estatal y federal.
Organos jurisdiccionales federales v locales.

Particulares.

Atencidn general de requerimientos de certificacion de documentos e
informacién diversa a las de obligaciones de transparencia que formulen
al Secretario, Unidades Administrativas y/o cualquier ciudadano.

Normas de
operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria.

Manual Especifico de Organizacion de la Oficina del Secretario.




Secretaria de Salud

Clave de

| procedimiento |

PROC-0S-04
Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: \Fif'ers-lor.lz ; 11'04
Oficina del Secretario Unidad de Asuntos Juridicos Agima: e
Tiempo: 7 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad :
: Trabajo
; " Realiza solicitud de certificacion de |Memorandum /
1 Area solicitante - o
documentos de la Secretaria. oficio
Titular de Ta Uidad de Recibe la solicitud de certificacion vy
2 - tuma al Departamento de Asuntos
Asuntos Juridicos ; : .
Consultivos para su registro y atencion.
Oficio,
3 Jefe de Departamento|Recibe la documentacién y mantiene ?oecﬂﬁrggg%:gh
de Asuntos Consultivos |control de la misma.
anexa 0
dispositivos.
4 Verifica la existencia del documento | Proyecto de
original. certificacion
¢La documentacion cumple con los
requisitos para realizar la certificacién?
Si. Pasa a actividad 6.
No. Pasa a actividad 5.
) Elabora oficio de improcedencia y lo
5 turna al ftitular para su revision,
validacion y firma. Pasa a actividad 8.
Realiza la certificacion de la
documentacion y elabora el oficio y/o
6 memorandum para su entrega al area
solicitante, lo turna al titular para su
revision, validacion y firma.
Titilai de: & Uridad de Autoriza el proyecto de ceftlﬂcacmn Y| Memorandum  /
7 Asyrtosdindiss firma oficio y/o memorandum de| ficio
autorizacion o de improcedencia.
Jefe de Departamento Entrega al area solicitante la respuesta| Memorandum  /
8 . a su solicitud de certificacion de| figj
de Asuntos Consultivos L 3 oficio
documentacion.
TR ¥ P R—— Rec_li?e _[espuesta de solicitud de
certificacion.

Fin

R A FRR RS i
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

_ PROC-0S-04
Nombre del procedimiento: | Certificacion de documentos Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: :)l?rs.IOI‘-lz 2 11'04
Oficina del Secretario Unidad de Asuntos Juridicos agina: =
o Tiempo: 7 dias

Diagrama de Flujo

Area solicitante

Titular Unidad de
Asuntos Juridicos

Jefe de Departamento de
Asuntos Consultivos

Inicio

Realiza solicitud de
certificacion de

2

documentos

Memorandum

Oficio

Recibe oficio de

> certificacion y la turna

Recibe solicitud de

Recibe |la

para su registro y
atencion

-

B documentacion y
realiza su registro

!

Verifica la existencia
de la documentacidén
original

a documentacio
cumple con los
requisitos?

No

° J

Elabora oficio de

v

Recibe oficio, revisa,

improcedencia

(<]

Realiza certificacion e la
documentacion y

A

valida y firma

elabora oficio de g
respuesta para entrega
de la documentacion

S

Envia oficio de respuesta

respuesta a solicitud

Cm

solicitud de certificacion
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Anexo

I
| COPIAS
CERTIFICADAS

'UNIDAD DE ASUNTOS
- JURIDICOS DE LA SECRETARIA
1“ DE SALUD E INSTITUTO DE
| SERVICIOS DE SALUD DE BAJA
CALIFORNIA SUR
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Anexo

El que suscribe **¥¥k&FAkkxxk%%x%x% Titylar de la Unidad de Asuntos Juridicos de la
Secretarfa de Salud de Baja California Sur e Instituto de Servicios de Salud de Baja
California Sur, con fundamento v en ejercicio de mis atribuciones, segn lo dispuesto por
el articulo 18 fraccion V del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja
California Sur; asi como el articulo 33 fraccidn VI del Reglamento Interior del Instituto de
Servicios de Salud de Baja California Sur: ——-—-mmmmmmmmmmmmm e
—————————————— momommmmmemeee - CERTIFICA -
Que la presente documental es copia fiel, exacta y cotejada sacada de su original, relativa
g FFFAFAIEFRKXEE mismo(s) que tuve a la vista, va(n) en (FF*)E*F%* foia(s) Gtil(es),
debidamente sellada(s), foliada(s) y rubricada(s) conforme a la ley, la(s) que se
certifica(n) para los usos y efectos legales que correspondan, a los *¥ (¥*%%%) dias del
mes de ¥¥¥¥* da| OIF* (FHHORRCkcERER) en la cudad de La Paz, Capital del

Estado de Baja Californla Sur, - - - = -=----cmommmmm e

L& PRESENTE FIRMA CORRESPONDE A& LA CERTIFICACION DE FOLIQ: %=,
DE FECHA: »%/*=[7202%

5 3 e e S e oK K K
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS DE

LA SECRETARIA DE SALUD DE BAJA CALIFORNIA SUR E INSTITUTO
DE SERVICIOS DE SALUD DE BAJA CALIFORNIA SUR
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Oficina del Secretario

Unidad de Asuntos Juridicos

Instrumentacion de la defensa juridica de las actuaciones e
intereses de la Secretaria en litigio

La Paz Baja California Sur, junio del 2021
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Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-0S-05

Nombre del procedimiento: Instrumentacion de defensa juridica
de las actuaciones e intereses de la Secretaria en litigio.

Fecha: Junio 2021

Unidad administrativa: Oficina del Secretario Version: 1.0

Area responsable:

Unidad de Asuntos Juridicos Pagina: 2de6

Objetivo:

Establecer el procedimiento para efectuar la defensa juridica y
patrimonial de la Secretaria en los juicios de caracter administrativo,
laboral, mercantil, civil o en cualquier otra rama en los que es parte
demandada, para lo cual se da seguimiento y contestacion a las
demandas promovidas ante los tribunales e instancias competentes,
hasta su conclusion definitiva.

Alcance:

Areas de la Secretaria

Tribunales u Organos Jurisdiccionales Federales.

Tribunal u Organos Jurisdiccionales Estatales.

Junta Local de Conciliacién y Arbitraje.

Dependencias de la administracion publica estatal y federal.

Es aplicable al Departamento de Asuntos Contenciosos de manera
interna, de manera externa aplica a las unidades administrativas que
deban dar cumplimiento a resoluciones, sentencias y laudos.

Normas de
operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria.

‘Manual Especifico de Organizacion de la Oficina del Secretario.

PRE
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i

Secretaria de Salud

Clave del procedimiento -

: - PROC-0S-05
Nombre del procedimiento: Instrumentacion de defensa juridica Fecha: Junio 2021
'de las actuaciones e intereses de la Secretaria en litigio )
Unidad administrativa: Area responsable: V?rsflo'?' L
Oficina del Secretario Unidad de Asuntos Juridicos ' P_agma. S d‘.c“ 5
Tiempo: 7 dias

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Secretario

Recibe notificacion de admision de
demanda, oficio y anexos emitidos por el
Tribunal u  Organo  Jurisdiccional
competente y lo turna a la Unidad de
Asuntos Juridicos para su atencion y
seguimiento.

Demanda, oficio.

No: pasa a la actividad 7.
Si: pasa a actividad 9.

Titular  Unidad Recibe la notificacion de la demanda, .
2 = : Demanda, oficio.
Asuntos Juridicos analiza y turna.
Jefe de Departamento |Recibe  notificacion de  demanda, Demanda.  oficios
3 |de Asuntos |demanda y anexos. Forma vy registra omemoré'ndums
Contenciosos expediente. :
Analiza de manera técnica la demanda
para elaborar los proyectos de oficios o ‘
memorandums de solicitud de | Oficios o]
4 : b ;
antecedentes y de informacion del|memorandums.
asunto y los turmma a la unidad
administrativa correspondiente.
5 |Krass da o Sesratais Recibe _sohmtud y envia informacion Inf(_)r_mac:lon
necesaria. solicitada
Recibe los antecedentes y la informacion
5 Titular  Unidad remitida por las Areas de la Secretaria. | Oficios y/o
Asuntos Juridicos Turna la informacion al area | memorandums.
contenciosa.
Jefe de Departamento | Recibe, analiza y estudia los =
. royecto de
il de Asuntos |antecedentes para la elaboracién del ip
. 4 contestacion.
Contenciosos proyecto de contestacion de demanda.
Recibe el proyecto de contestacion
demanda.
Titular  Unidad . Proyecto de
; Procede? Ly
é Asuntos Juridicos K contestacion.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

e PROC-0OS-05

Nombre del procedimiento: Instrumentacién de defensa juridica Ecoliar | Junis 5624

de las actuaciones e intereses de la Secretaria en litigio ’

Unidad administrativa: |Area responsable: \:)e'rs_lonl. L-OB

Oficina del Secretario Unidad de Asuntos Juridicos Ag1na; 4 =
Tiempo: 7 dias

Descripcion de Actividades

= Lk umento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documgn_to d
Trabajo
9 Titular ~ Unidad de |Autoriza y firma la contestaciéon de la Contestacion
Asuntos Juridicos demanda. autorizada
Recibe autorizada vy firmada |la
Jefe de Departamento |contestacién de la demanda para su|Contestacién de
10 |de Asuntos | remision al - tribunal, organo |demanda y
Contenciosos jurisdiccional 0 dependencia | anexos, pruebas.
competente.
Da seguimiento al juicio, elaborando
todos los escritos, asistiendo a las|Escritos,
11 audiencias, presentando promociones y | promociones,
recursos ordinarios y extraordinarios |recursos,
que procedan, hasta su conclusién|alegatos, etc.
definitiva.
Recibe y analiza la sentencia
' ri do o resolucién definitiv :
ejeggto 3, lau : definitiva Sentencia,
_ . emitida por el Tribunal u Organo resolucion
12 Titular Uﬁ'_dad de | jurisdiccional competente, e informa a I S
Asuntos Juridicos la unidad administrativa el sentido de la oficios ’
resolucién y solicita se dé cumplimiento 05 ¥
i . memorandums.
en los términos que la misma
establece.
13 Informa a unidades administrativas
para cumplimiento.
Informa al tribunal u  6rgano
jurisdiccional etente el . :
14 Jur'Sd(.: © comp — Oficio/promocion.
cumplimiento dado a la resolucion o
laudo.

Fin
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

_ PROC-0S-05

Nombre del procedim'iento: Instrumentacion de defensa juridica Fecha: ,

de las actuaciones e intereses de la Secretaria en litigio echa: | Junio 2021
Unidad administrativa: |Area responsable: V(’ars_ion?: 1.0
Oficina del Secretario Unidad de Asuntos Juridicos P.agma. 5 d? 6

= Tiempo: 7 dias

Diagrama de Flujo

Secretario

Titular de la Unidad de

Asuntos Juridicos

Jefe de Departamento de

Asuntos Contenciosos

Areas de la Secretaria

>

y seguimiento

Recibe noticacion de demanda
emitida por el Tribunal y Organo
Jurisdiccional competente, lo
turna para su revision, atencion

Oficio demanda y
anexos
__4/—_“\J

3

2
Recibe, analiza y
turna
6

Recibe informacion de |

Recibe demanda y
anexos, forma
expediente

Oficio demanda
y anexos

técnica la demanda para
elaborar los proyectos de
oficios o memorandums

informacién del asunto y

Analiza de manera

de solicitud de
antecedentes y de

los turna

Oficioo
memorandums

5
Recibe solicitud y envia
informacién
Informacién
solicitada

Areas

Oficios,
memorandums,
expedientes

7

Y

elabora proyecto de

Recibe, analiza y

A

contestacion.

8 -
Recibe y revisa
proyecto de -
contestacion

Proyecto de
contestacion

proyecto?

Si
9 v

Autoriza y firma

10

——No'

Contestacion
autorizada

.| Remite a Tribunal u
oérgano jurisdiccional

Contestacion
autorizada
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1 _ . : Clave del procedimiento

i Secret d I

! . -ec-re aria de Salud - PROC-OS-05

i Nombre del procedimiento: Instrumentacion de defensa juridica Fecha: Junio 2021

i de las actuaciones e intereses de la Secretaria en litigio aena; HDlE
Unidad administrativa: |Area responsable: \F{?rs.'or_" 5 1d-0 5
Oficina del Secretario Unidad de Asuntos Juridicos T?e?::)%' . dieas

Diagrama de Flujo

Juridicos

Titular de la Unidad | J:-‘fe det 3
de Asuntos epartamento de
Asuntos

Contenciosos

11

12

Da seguimiento al juicio
hasta su conclusion

v
Recibe y analiza la
sentencia ejecutoria, laudo
o resolucion definitiva

Escritos,

recursos,
b 5 romociones
emitida por el Tribunal u b =

1
Organo Jurisdiccional [ -
Competente |

l Sentencia, laudo
| o resolucion
1\_% T

13

v

Informa a unidades
administrativas para
cumplimiento.

14

Informa al Tribunal u
organo jurisdiccional el
cumplimiento

Oficio, promocion
y anexos
e

-
il
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Oficina del Secretario

Unidad de Asuntos Juridicos

Revision de proyectos de iniciativa y demas instrumentos
juridicos

La Paz Baja California Sur, junio del 2021
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Clave del procedimiento

Secretaria de Salud PROC-0S-06

Nombre del procedimiento: Revisién de proyectos de iniciativa y
demas instrumentos juridicos

Fecha: Junio 2021

Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0

Oficina del Secretario Unidad de Asuntos Juridicos Pagina: 2de7

| Objetivo:

Establecer el procedimiento para revisar y/o proponer los proyectos o
modificaciones de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, convenios y

! contratos relativos a los aspectos de competencia de las Unidades
% ‘ Administrativas de la Secretaria a efecto de que se apeguen a la
| normatividad aplicable y se desarrollen con transparencia.
| i
I | ;
Areas de la Secretaria.
_ Unidad de Asuntos Juridicos.
Alcance:
Departamento de Asuntos Consultivos.
Subsecretaria de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.
Normas de Reglamento Interior de la Secretaria.
operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Oficina del Secretario.

AR
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S ritaade st Clave del procedimiento

PROC-0S-06
Nombre del procedimiento: Revision de proyectos de iniciativa ) ,
y demas instrumentos juridicos Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: |Area responsable: \F{e'zrs_lorll: . L-O7
Oficina del Secretario Unidad de Asuntos Juridicos agina: e
: Tiempo: 60 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad =
Trabajo

Oficio,
memorandum,
documentos
anexos
dispositivos.

Realiza solicitud de revisiéon o elaboracion
de proyectos de ley, decretos, acuerdos,
reglamentos, convenios o contratos de
diversa indole en materia de salud.

1 | Area solicitante

Tiular ds la Uridag Recibe oficio o memorandum con

2 e documentos anexos, analiza y turna para
de Asuntos Juridicos : f
su registro y atencion.

Recibe oficio o memorandum de solicitud
con documentos anexos, forma y registra
expediente.

Jefe de|Revisa solicitud. Determina si la solicitud | Oficios

3 |Departamento  de|es para revisar o elaborar un contrato o|memorandums,
Asuntos Consultivos | convenio, o bien, revisar o elaborar un|expediente.
anteproyecto o proyecto de ley, decreto,
acuerdo, reglamento, acta, etc. segun sea
el caso.

¢La  solicitud  requiere  revisibn o
elaboracion del documento?

Revisiéon: pasa a la actividad 4.
Elaboracién: pasa a la actividad 7.

Revisa y analiza anteproyecto de ley,
decreto, acuerdo, reglamento, acta,
convenio o contrato verificando que cumpla
con todos los requerimientos legales.
4 Emite observaciones, propuestas de
modificacion y en su caso validacion de los
documentos sujetos a revision. Elabora
oficio de repuesta con hallazgos
encontrados.

5 Titular de la Unidad |Revisa y valida oficio con respuesta a
de Asuntos Juridicos | solicitud de revision y firma oficio.

A e 0 e T e T A A A A A st AT
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

: ; PROC-0S-06
Nombre del procedimiento: Revision de proyectos de iniciativa . .
y demas instrumentos juridicos Fecha; <onio 2021
Unidad administrativa: | Area responsable: \;t?rs_lor]: ) 1dI07
Oficina del Secretario Unidad de Asuntos Juridicos A e'
Tiempo: 60 dias

Descripcion de Actividades

| Paso

Documento de

Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Jefe de Recibe oficio con respuesta de revision de |
6 |Departamento de documentacion y la envia al area

Asuntos Consultivos

solicitante. Pasa a actividad 14.

Anteproyecto de

Elabora anteproyecto de ley, decreto,|ley, decreto,
7 acuerdo, reglamento, acta, convenio o |acuerdo,
contrato, segun sea el caso y turna para|reglamento, acta,
revision. convenio o)
contrato
¢ Realiza observaciones y/o modificaciones
al documento?
Titular de la Unidad |Si: Se turnan al Departamento de Asuntos
de Asuntos Juridicos |Consultivos para la modificaciéon del
documento. Pasa a actividad 7.
No: Pasa a la actividad 8.
8 Valida el documento
¢El documento requiere revision y
validacion de la Subsecretaria de la
Consejeria Juridica de Gobierno del
Estado?
Si: pasa a la actividad 9.
No: pasa a la actividad 12.
Jefe de | Elabora oficio para revision y validacion del
9 Departamento de |proyecto de ley, reglamento, decreto o
Asuntos Consultivos |acuerdo.
R . ; Revisa, firma y envia oficio a la
10 Titular de la Unidad Subsecretaria de la Consejeria Juridica de

de Asuntos Juridicos

Gobierno del Estado.

¢ Recibe observaciones y/o modificaciones
al documento?

Si: se turnan para la modificacion del
documento. Pasa a actividad 7.

No: pasa a actividad 11.

‘Manual de Procedimientos de la Oficina del Secretario
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Sacretaria de Salud Clave del procedimiento

3 PROC-0S-06
Nombre del procedimiento: Revisién de proyectos de iniciativa . ;
y demas instrumentos juridicos rakita: <anic 2021
Unidad administrativa: |Area responsable: \F{(?.FSIIOI‘.I: 5 L’O7
Oficina del Secretario Unidad de Asuntos Juridicos Sfna: ©
Tiempo: 60 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad rDo-cumen_to de
: _ Trabajo
_ i e Recibe oficio de validacion e instruye
11 Titular de la ’n'z a9\ calizar oficio de notificacion al area
de Asuntos Juridicos "
solicitante.
Jefe de
12 | Departamento de | Elabora oficio de respuesta.
Asuntos Consultivos
______ Revisa, valida, firma y envia oficio con
. , respuesta a solicitud de revision vy/o
13 Tgler de la l{n]dad elaboracion de anteproyecto de ley,
de Asuntos Juridicos
decreto, acuerdo, reglamento, acta,
convenio o contrato.
Recibe oficio de respuesta a solicitud de
14 |Kiea salicitarita revision y/o elaboracion de anteproyecto Oficio
de ley, decreto, acuerdo, reglamento, acta,
convenio o contrato.

Fin

i
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-0S-06

Nombre del procedimiento: Revision de 'proyec:tos de iniciativa y . ;
demas instrumentos juridicos Fecha: =Ilnia 2021
Unidad administrativa: |Area responsable: \;grs.lm?: A 11'07
Oficina del Secretario Unidad de Asuntos Juridicos o LT o
Tiempo: 60 dias

Diagrama de Flujo

Area solicitante

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos

Jefe de Departamento de
Asuntos Consultivos

Realiza solicitud de revision
o elaboracion de proyectos
de ley, decretos, acuerdos,

Recibe oficic o
memorandum con

reglamentos, convenios o
contratos en materia de
salud.

~ |Oficio, memorandum,
documentos anexos
o dispositivos

3

Recibe oficic o memorandum
de solicitud con documentos
anexos, forma y registra

» documentos anexocs, analiza
y turna para su registro y
atencién.

5

Revisa y valida oficic con
respuesta a solicitud de
revision y firma oficio.

expediente.
Revisa solicitud y determina

Oficios o
memorandums,
expediente.

ZLa solicitud requie
revision ¢ elaboracién del
documento?

Revision

Revisa y analiza el
tramite.Emite observaciones
y elabora oficio de repuesta

con hallazgos realizados.

Elaboraciéon

6 v

Recibe oficio con respuesta
de revision de

documentacion y la envia al
area solicitante

-

Elabora anteproyecto de ley,
decreto, acuerdo, reglamento,
acta, convenio o contrato,
segun sea el caso y turna para
revision.

Anteproyecto de ley,
decreto, acuerdo,
reglamento, acta,

convenio o contrato
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-0S-06

Nombre del procedimiento: Revision de proyectos de iniciativa y _ _
demas instrumentos juridicos Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: |Area responsable: \;‘?"9_"0'." : 1.0
Oficina del Secretario Unidad de Asuntos Juridicos 2ging; de 7
Tiempo: 60 dias

Diagrama de Flujo

Area solicitante

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos

Jefe de Departamento
de Asuntos Consultivos

14

Recibe oficio de
respuesta a solicitud de

L Realiza
observaciones y/o
modificaciones al
documento?

No
8 h 4

‘ Valida el documento

ZEI docum%
requiere revision y

e

— Si

validacion de la
CJGE™?

10

Revisa, firma y envia

o

Elabora oficio para
revision y validacién del

oficio.

i
1

/ L Recibe
observaciones y/o

proyecto de ley,
reglamento, decreto o
acuerdo.

modificaciones al
ocumento?

11 No
h 4

Recibe oficio de validacian
e instruye realizar oficio de
notificacion al area
solicitante

13 B
Revisa, valida, firma y
envia oficio con

revision y/o elaboracion
de documento..

j oficio

S

respuesta a solicitud de |[=

12 ¥

Elabora oficic de

revision y/o elaboracion
de documento.

respuesta.

B
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Oficina del Secretario

Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Diseio de material grafico

La Paz Baja California Sur, junio del 2021
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-0S-07 4
Nombre del procedimiento: Disefio de material grafico Fecha: Junio 2021
Unidad administratlva: G;?gagezg%nosrisrlﬁéacién Social y version: -0
Oficina del Secretario Felanionzs Blibliess Pagina: 2deb

Establecer el procedimiento para la elaboracién de material grafico que
Objetivo: se utilizara en medios de comunicacion,

eventos y/o material

informativo, cumpliendo con la normatividad vigente en materia.

Areas de la Secretaria.

Alcance: Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Publicas de Gobierno del
Estado.
Reglamento Interior de la Secretaria.
Normas de Manual Especifico de Organizacién de la Oficina del Secretario.
operacion:

Manual de Identidad Grafica de Gobierno del Estado.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

: PROC-0S-07
Nombre del procedimiento: Disefio de material grafico Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Oficina del Secretario Unidad de Comunicacién Social y | Pagina: 3deb5
Relaciones Publicas Tiempo: 15 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

reproduccion, distribucion, publicacion, etc

Paso Responsable Descripcion de la Actividad e
: : Trabajo
1 A licitant Realiza solicitud de elaboracién de material Oficio,
Fe Baliciants grafico. Memorandum
| Jlar Unidad de  |Recibe la solicitud de informacion de
2 C%mluni_cacnon oclall material grafico y turna al personal
) meaalohes administrativo para su disefio y elaboracion.
Publicas
Recibe el disefio del auxiliar administrativo,
3 revisa y lo envia al area solicitante para su Correq
g electronico
validacion.
‘ ¢Valida el disefio?
Area solicitante Si: pasa a la actividad 4.
No: Pasa a la actividad 3.
4 Valida el disefio y turna a la Unidad de
Comunicacion Social.
_ _ ¢, Se requiere validacion por la Unidad de
Titular Unidad de | Comunicacién Social y Relaciones Publicas
5 | Comunicacion Social | de Gobierno del Estado?
éstjilig'sones Si: pasa a la actividad 6.
u 5 2
No: pasa a la actividad 7.
Envia disefio aprobado por el area solicitante
6 a la Unidad de Comunicacién Social y Correc_J
Relaciones Publicas de Gobierno del Estado| electronico
| para su validacion.
¢, Se realizan observaciones al disefio por la
Unidad de  Comunicacion  Social y
Relaciones Publicas de Gobierno del Correo
Estado? electrénico
Si: pasa a la actividad 2.
No: pasa a la actividad 6.
Recibe el disefo validado y lo envia al area
& solicitante para su elaboracion fisica,

Manu;alde 5}ocedimientos de-ula Oficiha'd‘ei Secretario
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Relaciones Publicas

. .S”ecretarla de Salud "PROC-0S.07
'Nombre del procedimiento: Disefio de material grafico Fecha: Junio 2021
. o a 2 Area responsable: Version: 1.0

Unidad administrativa: . L , e
Oficina del Secretario Unidad de Comunicacién Social y P_agma. 4 de: 5
Tiempo: 15 dias

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

8 |Area solicitante

Recibe disenfo.

Fin
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- Clave del procedimiento
PROC-0S-07

i | ' Secretaria de Salud
|

Nombre del procedimiento: Disefio de material grafico Fecha: Junio 2021
Oiiclad sehriniatnibies Area responsable: Version: 1.0
. Co Unidad de Comunicacion Social y | Pagina: 5deb
Oficina del Secretario : e : 4
Relaciones Publicas Tiempo: 15 dias

Diagrama de Flujo

3 Titular de la Unidad de
Area solicitante Comunicacion Social vy
Relaciones Publicas

Inicio
! 1 2
Recibe la solicitud de
Realiza solicitud de informacion de material
elaboracion de material »{ grafico y turna al personal [4——
grafico. administrativo para su
disefio y elaboracién.

o Oficio, 7 l T

Recibe el disefio, revisa y
i — lo envia al area solicitante
| para su validacion.

i

it ‘Correo
i i | Electrénico
{ { _/
I

—

JValida el disefo?

S1
4 v 5

l < Se requiere
Valida el disefio y turna a validacion por
la Unidad de Comunicacién Social
Comunicacién Social. de Gobierno del

Edo.?

Si
8 v
Envia disefio aprobado por
el area solicitante a la
Unidad de Comunicaciéon
Social de Gobierno del
Estado para su validacion.
" Correo
Electronico

iSe realizan
observaciones al
disefio?

]

| No
i 8 7 v
|

Recibe el diseno
validado y lo envia al
area solicitante para su |
uso.

Recibe el disefio. -

. !

.

AT

S B

'M‘anual de Procedimientos de la Oﬂc'iﬁa del Secretau;i‘o R “ ' 48 de 84




Oficina del Secretario

Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Elaboracion de boletines

La Paz Baja California Sur, junio del 2021

mli\;laénual de Procedimientos de la Oficina del Secretario 49 de 84




Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

- PROC-0S-08
Nombre del procedimiento: Elaboracion de boletines Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Arga respon'sable:l i ’ Version: 1.0
Oficina del Secretario LAied e Cor_numcac;lon Social 'y Pagina: 2de 4

Relaciones Publicas ’

Establecer el procedimiento para la elaboracién de boletines de prensa
o que se utilizara para la difusion de acciones, eventos e informacién
Objetivo: ; : L, .
relevante de la Secretaria en medios de comunicacién, cumpliendo con
| la normatividad vigente en materia.
I Areas de la Secretaria.
i Alcance: Unidad de Comunicaciéon Social de Gobierno del Estado.
1 |
Hil . . .y
| - Medios de comunicacion estatal.
1
Noiias dé Reglamento Interior de la Secretaria.
operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Oficina del Secretario.

‘IVIahua-I dé. Procedimientos de la Oficina del Secretario
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

_ PROC-0S-08
Nombre del procedimiento: Elaboracion de boletines Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: | 1.0
. o Unidad de Comunicacién Social y | Pagina: 3de4
Oficina del Secretario ; i - a
Relaciones Publicas Tiempo: 15 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Area solicitante

Informa a la Unidad de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas la realizacién
de un evento, actividades de programa,
etc. que requiera difusion.

Correo electrénico

Llamada
-telefonica

Publicas

Titular Unidad de
2 Comunicaciéon Social
y Relaciones

Recibe solicitud de cobertura de evento y
agenda.

Instruye al auxiliar administrativo acudir al
evento y realizar la toma de fotografias,

3 captura  audio-video, realizacién de|
entrevistas, etc.
Elabora bolgtm y lo envia a la Unlda_ld de Boletin digital en
4 Comunicacion  Social y Relaciones rocessdor.de
Publicas de Gobierno del Estado para su P
e ——r textos
revision y validacion.
¢, Se realizan observaciones al boletin por
la Unidad de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas de Gobierno del
Estado?
Si: pasa a la actividad 4.
No: pasa a la actividad 5.
Recibe boletin validado y lo envia al
S medio de comunicacibn para  su

publicacion y difusién a la poblacion.

Fin

Manueﬂ de‘db;ocedimien'tos de la Oficina del' Secretario
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-0S-08
Nombre del procedimiento: Elaboracion de boletines Fecha: Junio 2021
Area responsable: Version: 1.0

Unidad administrativa:
Oficina del Secretario

Unidad de Comunicacion Social y | Pagina:

Relaciones Publicas

4de 4

Tiempo:

15 dias

Diagrama de Flujo

Area solicitante

Titular de la Unidad de
Comunicacion Social y
Relaciones Publicas

1

Inicio )

Comunicacion
Relaciones
realizacion de

Informa a la

Unidad de
Social y

Publicas la
un  evento,
actividades de programa etc

Recibe y agenda solicitud

de cobertura de evento

3 v

Instruye al auxiliar
administrativo acudir al
evento y realizar la toma de
fotografias, captura audio-
video, realizaciéon de
entrevistas

s !

Elabora boletin y lo envia a la
Unidad de Comunicacion
Social y Relaciones Publicas |«
de Gobierno del Estado para
su revision y validacion

. Se reciben
observaciones y/o
modificaciones?

No

° v

Recibe boletin validado y lo
envia al medio de
comunicacion para su
publicacion y difusién a la
poblacién

Cm
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Oficina del Secretario

Unidad de Transparencia

Solicitudes de informacion

La Paz Baja California Sur, junio del 2021
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Socrotaria do Salid Clave del procedimiento

PROC-0S-09
Nombre del procedimiento: Solicitudes de informacién Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
 Oficina del Secretario Unidad de Transparencia Pagina: 2de6

Establecer el procedimiento para dar tramite a las solicitudes de

Obijetivo: informacion que se reciban, en la forma y plazos establecidos por las
Leyes de Transparencia vigentes
Solicitante: publico en general.
Alcance: Direcciones y/o Areas de la Secretaria.
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Baja California Sur.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de
los Municipios de Baja California Sur.
Lineamientos y Politicas Generales para el manejo, Mantenimiento,
Seguridad y Proteccion de los Datos Personales que estén en posesion
de las Entidades Gubernamentales y las de Interés Publico del Estado
de Baja California Sur.
Lineamientos Generales para la Clasificaciéon y Desclasificacién de la
Normas de Informacion Reservada y Confidencial en poder de las Entidades
operacion: Gubernamentales y las de Interés Publico a que se refiere la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Baja
California Sur.
Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion vy
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccion iv del articulo 31 de la ley general de
transparencia y acceso a la informacion publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de internet y en la plataforma
nacional de transparencia.
Reglamento Interior de la Secretaria.
Manual Especifico de Organizacion de la Oficina del Secretario.
L
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-0S-09
Nombre del procedimiento: Solicitudes de informacién Fecha: Junio 2021
1 - : " Version: 1.0
Unidad administrativa: Area responsable: Paqina: 3de 6
Oficina del Secretario Unidad de Transparencia e AL c
— Tiempo: 60 dias

Descripcion de Actividades

Paso Respénsa ble Descripcion de la Actividad Doc:umen_to ce
- Trabajo
1 Titular Unidad de|Recibe solicitud de informacién por parte del
Transparencia solicitante.
¢La solicitud de informacion fue recibida a
traves de la Plataforma Nacional de
Transparencia?
Si: pasa a la actividad 3.
No: pasa a la actividad 2.
Instruye al auxiliar administrativo realizar el
9 registro de la solicitud en la Plataforma
. Nacional de Transparencia y notificar al
solicitante el numero de folio de su solicitud.
: Solicitud original
3 Recibe, revisa y analiza la solicitud de expedida por
informacion. Sistema
INFOMEX
¢La solicitud de informacion es competencia
de la Secretaria?
Si: pasa a la actividad 5.
No: pasa a la actividad 4.
Notifica al solicitante la no competencia de la -
: » i Oficio de
Secretaria dentro de los tres dias habiles| . .
4 . g o iIncompetencia
posteriores a la recepciéon de la solicitud. C lectroni
Pasa a la actividad 15. PITER sleclionice
¢La solicitud es clara y/o cumple con los
requisitos minimos?
2 Si: pasa a la actividad 7.
No: pasa a la actividad 6.
Notifica y requiere al solicitante aclare o
complemente su solicitud de informacion y
6 en caso de que el solicitante no cumpla con Oficio de
dicha prevencion, la solicitud de informacion prevencion
se tendra como no presentada. Termina el
procedimiento.
ManugldePrgggdxfwrr;lentosde IaOchma deimeW'eEretario o 55 de B;i




Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

3 PROC-0S-09
'Nombre del procedimiento: Solicitudes de informacién Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: \;?I’S-IOI.K i 1d.06
Oficina del Secretario Unidad de Transparencia aging: e
Tiempo: 60 dias

Descripcion de Actividades

- Documento de

a la solicitud de informacion.

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
: Trabajo
Envia al o las areas de la Secretaria
competentes memorandum con la solicitud
7 de dar respuesta a la solicitud de
informacién, en un periodo de 15 dias
habiles.
8 Areas de la|Recibe y revisa memorandum con solicitud
Secretaria de informacion.
¢La informacién es existente, reservada o
confidencial?
Si: pasa a la actividad 10.
No: pasa a la actividad 9.
Recaba informacién y turna a la Unidad de
9 Transparencia memorandum de respuesta a
solicitud de informacion. Pasa a actividad 14.
10 Notifica a la Unidad de Trasparencia.
Titular de la ; ; : :
. Recibe, revisa y analiza memorandum con
11 |Unidad de O T : 2z
. solicitud de clasificacion de informacion.
Transparencia
12 Convoca a sesidon del Comité de
Transparencia.
f et Dictamina inexistencia, confirma, revoca o
Comité de o . R
13 e —— modifica la solicitud de clasificacion de
P informacién. Pasa a actividad 15.
Titular Unidad de Rembf_a y rewsa.memora_r!dum con respuesta
14 : de solicitud de informacion entregada por el
Transparencia ; »
Area de la Secretaria.
Instruye al auxiliar administrativo realizar el
15 escrito de respuesta de solicitud de
informacion al solicitante y cargarlo a la
Plataforma Nacional de Transparencia.
16 Verifica que el solicitante reciba la respuesta

Fin
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento
PROC-0S-09

|

|

il Unidad administrativa:
(.

Nombre del procedimiento: Solicitudes de informacion Fecha: Junio 2021
Area responsable: \ée':rs..lor?: = 31'06
Oficina del Secretario Unidad de Transparencia HJina: =
Tiempo: 60 dias

Diagrama de Flujo

Titular de la Unidad de
- Transparencia

Inicio

1

Recibe solicitud de
informacion por parte
del solicitante

¢ La solicitud de&
informacion fue
recibida a través de la
Plataforma?

No
2 h 4

Instruye al auxiliar
administrativo realizar el
registro de la solicitud en
la Plataforma Nacional de
Transparencia y notificar

al solicitante el numero de
folio de su solicitud

Oficio J
SRS

3

Recibe, revisa y analiza la
solicitud de informacion

2 La solicitud de
informacidn es
competencia de la
Secretaria?

4 No
S A 4

= Notifica al solicitante la no
= competencia de la —»@
Secretaria

Z1La solicitud es clara
y/o cumple con los
equisitos minimos?

6 ko
Notifica y requiere al
solicitante aclare o
complemente su
solicitud de informacion

T
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-0S-09

Nombre del procedimiento: Solicitudes de informacion

Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: ::Ie'arsllor]: 6 ::I.06
Oficina del Secretario Unidad de Transparencia 2JIng. =

Tiempo: 60 dias

Diagrama de Flujo

Titular de la Unidad de
Transparencia

Areas de la Secretaria

Comité de Transparencia

i B

Envia al o las areas de la
Secretaria competentes la

8

Recibe memorandum con
solicitud de informacidn,

solicitud de dar respuesta a
la solicitud de informacion

Memorandum

A

recaba informacion y dan
respuesta

Z2La informaciéon e
existente, reservada o
confidencial?

No
9
—— A 4

Recaba informacién y turna

11

Recibe, revisa y analiza
memorandum con solicitud de
clasificacion de informacion

memorandum de respuesta a
solicitud de informacién

10

Notifica a la Unidad de

2 !

de Transparencia

Convoca a sesion del Comité |

0]

Trasparencia

13

Dictamina inexistencia,
confirma, revoca o modifica la

14

Recibe y revisa memorandum

- con respuesta de solicitud de
informacién entregada

15

b

Instruye al auxiliar
administrativo realizar el escrito
de respuesta de solicitud de
informacién al solicitante y
cargarlo a la Plataferma
Nacional de Transparencia

- T

Verifica que el solicitante
reciba la respuesta a la
solicitud de informacién

A

solicitud de clasificacién de
informaciéon
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Anexo

Lo b f BV Y

SECRETARIADE éﬂiUD :
: B;ﬁu%ﬁ C&ﬂ?ﬁﬂf’él A %H IRSTITUTO DE SERVIGIOS DE SALUD DE BAJA CALIFORKIASUR

e SCSIABIACESMUS  UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIGN PUBLICA
i :

FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

FOLICE

DATOS DEL SOLICITARTE

PERSCNAS AUTORTZADAS PARARCCIBIR LA INFORMACION [EN U CASQ)

T NOWARE (3] FPELDDPATERNG T APELLIGOWATERNO

HOMBRE (5] APELLIRG PATERND T ARELNG MATERRD
NOMGHE (81 WPELLEIO PACTERNG BPELLIDG MATERND

PARA EFEGTOS DE RECIBIR NOTIFIGAGIONES
GORRED BLECTROMIC:

BOMCILID
CALLE: NS EXTANT
COLONIA: CONIGE0 POSTAL:
UNICIED Y0 LECRLTAD: ENTIDAD FEQERATIVA;
Fls: .

ISUJETO OBLIGADO AL QUE -mcmm BFORMACICH:

SESoRCIAN DE LA INFORMACIGN SOLICITADA:

{00 € En g inidar un medr sanicio,

AT TECHNET 18 CUSGHENE 67 LN INRERICcn. al O GHPRCK M ¥ SUTGICNIT DUGIY HREXDF 1 185 (LB COTEURIR RECESANASL

ademas ¢ guocoir 1a plormasiin qua soiela, B8 suganTos proporcional 6205 los dalos e cansiding ieliacies

TODALIDAD OF ENTREGA:

COPIAS SIPLES £ CONSULTADIRECTA 3 CORAED ELECTROMICD ™
o PERTIFICAD CO-RDM £ QTR0 TP DE MEDIC
COPIAS CERTIFIGADAS . T
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Anexo

instituio de

La Paz, Baja Califernia Sur, 8 dia, mes y afio.
Controf Interne:
Asunto: Oficio de prevencion

NOMBRE DEL SOLICITANTE
PRESENTE

Por medie del presente v en atencién a su scliciiud de informacion recibida en esia Unidad de
Transparencia en fecha XXXX, registrada via Plataforma Macional de Transparencia como solicitug
nimerg de folio: XXXX,

Atendiendo al articulo 132 de 1z Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica en el Estade
de Baja California Sur; la cual seifala que en caso de que la pelicion no ssa clara en cuanio & Ia
informacion requerida o no cumpla con los requisitos que sefiala la Ley, se poded prevenir al paricular
&n una sola ocasion, para que aclare ¢ complemante su solicitud; apercibiendolo que en case de que
no cumpia k3 prevencidn dentro de les diez diaz habiles, se tendri por no preseniada.

Por o andarnior 2 solicite & usted especifique v aclare INFORMACION REQUERIDA)

Zin mas por el moments reciba un cordial salude.
ATENTAMENTE

|
KXRXKXK KX T RX XN EXIANX
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

o P Undad de Thnsgarovaia y Aecest & ia piverase oo P

Aot
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Oficina del Secretario

Unidad de Transparencia

Carga al portal web institucional de los formatos llenados y
cargados por las Areas de la Secretaria, relativos a las
obligaciones de transparencia

La Paz Baja California Sur, junio del 2021
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Sacrefatiads Salud Clave del procedimiento

: : PROC-OS-10
Nombre del procedimiento: Carga al portal web institucional de
los formatos llenados y cargados por las Areas de la Secretaria, | Fecha: Junio 2021
relativos a las obligaciones de transparencia.
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Oficina del Secretario Unidad de Transparencia Pagina: 2de 6

Objetivo:

Establecer el procedimiento de recabar y difundir en tiempo y forma la
informacion publica obligatoria, de manera trimestral de acuerdo al
periodo de actualizaciéon de cada formato, en el sistema SIPOT de la
Plataforma Nacional de Transparencia, de acuerdo a los lineamentos
emitidos para tal efecto por el Consejo del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales.

Alcance:

Direcciones y/o Areas de la Secretaria.
Subdireccion de Tecnologias de la Informacion.

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Baja California Sur.

Normas de
operacion:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Baja California Sur.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de
los Municipios de Baja California Sur.

Lineamientos y Politicas Generales para el manejo, Mantenimiento,
Seguridad y Proteccion de los Datos Personales que estén en posesion
de las Entidades Gubernamentales y las de Interés Publico del Estado
de Baja California Sur.

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacién de la
Informaciéon Reservada y Confidencial en poder de las Entidades
Gubernamentales y las de Interés Publico a que se refiere la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Baja
California Sur.

S —
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Socrctaria desalid Clave del procedimiento

_ PROC-0S-10
Nombre del procedimiento: Carga al portal web institucional de

los formatos llenados y cargados por las Areas de la Secretaria, | Fecha: Junio 2021
relativos a las obligaciones de transparencia.

Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Oficina del Secretario Unidad de Transparencia Pagina: 3deb

Lineamientos tecnicos generales para la publicaciéon, homologacion vy
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccion iv del articulo 31 de la ley general de
transparencia y acceso a la informacién publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de internet y en la plataforma
nacional de transparencia.

Normas de
operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria.

Manual Especifico de Organizacion de la Oficina del Secretario.

e e
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

. PROC-0S-10
Nombre del procedimiento: Carga al portal web institucional de
los formatos llenados y cargados por las Areas de la Secretaria, | Fecha: Junio 2021
relativos a las obligaciones de transparencia.
Unidad administrativa: Area responsable: \;?I‘S:IOIT. 1.0
Oficina del Secretario Unidad de Transparencia agina: 4 de’ o
Tiempo: 60 dias

Descripciéon de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad :
. Trabajo
: Solicita al auxiliar administrativo realizar los
Titular  de la : s
: memorandums de actualizacion de los
1 Unidad de ; A
: formatos asignados a las Areas de la
Transparencia :
Secretaria.
Solicita a las Areas de la Secretaria remitir la
actualizacion de los formatos con |la
2 informacién  publica obligatoria de su| Memorandum
competencia, asi como los comprobantes de
carga con el estatus terminado del SIPOT.
3 ATEES . de 2 Reciben, revisan y atienden solicitud.
Secretaria :
Remiten a la Unidad de Transparencia los
; formatos en Excel con informacién publica
Areas de la : ; ; 2 -
4 . obligatoria competente de su area, asi como | Correo electronico
Secretaria
los comprobantes de carga con el estatus
terminado SIPOT.
Titlarce la Recibe y revisa los formatos y comprobante
5 | Unidad de y y comp
: de carga.
Transparencia
¢Los formatos y su documentacion cumplen
con los requisitos establecidos?
Si: pasa a la actividad 6.
No: notifica Area de la Secretaria, pasa a la
actividad 3. ‘
Instruye al auxiliar administrativo validar y
6 unificar los formatos de las Areas de la
Secretaria y cargarlos en pagina web de
Gobierno del Estado.
Solicita a la Subdireccién de Tecnologias de
7 la Informacién la carga de los formatos en la | Correo electronico

pagina web de la Secretaria.

Mar‘-{ual de Procedimientoé 'd‘e' Ia'é}miciné:del Secréiario
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Secretaria de Salud

Clave del

procedimiento

PROC-0S-10
Nombre del procedimiento: Carga al portal web institucional de
los formatos llenados y cargados por las Areas de la Secretaria, | Fecha: Junio 2021
relativos a las obligaciones de transparencia.
Unidad administrativa: Area responsable: \I;(?I'S.IOI'-I. 5 1d.0 5
Oficina del Secretario Unidad de Transparencia =ik ©
Tiempo: 60 dias

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Subdireccion de
8 | Tecnologias de la
Informacion

Realiza la carga de los formatos en la
pagina web de la Secretaria y notifica a la

Unidad de Transparencia.

Fin
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e Clave del procedimiento
Secretaria de Salud PROC.0OS-10

Nombre del procedimiento: Carga al portal web institucional de

los formatos llenados y cargados por las Areas de la Secretaria, | Fecha: Junio 2021
relativos a las obligaciones de transparencia.

Unidad administrativa: Area responsable: \I.:le’ers_mr?: 5 11'06
Oficina del Secretario Unidad de Transparencia aglid: =
Tiempo: 60 dias

Diagrama de Flujo

Titular de la Unidad de
Transparencia

T

1 Solicita los memorandums de

actualizacion de los formatos

asignados a cada Area de la
Secretaria

: l
Solicita a las Areas de la 3
Secretaria remitir la
actualizacion de los formatos Reciben, revisan y atienden
con la infermacion publica - ’ i -1
g : : solicitud
obligatoria de su competencia,
asi como los comprobantes de
carga con el estatus terminado

Area de la Secretaria Subdireccion de Tec_qologias
de la Informacion

1

a

v
Remiten los formatos en Excel
}‘ con informacién publica

5

Recibe y revisa los formatos y

obligatoria competente de su
comprobante de carga

area, asi como los
comprobantes de carga con el
estatus terminado

I Correo electronico

1
L

No
Z Cumplen con lo

requisitos . | —_ e o ,iJ
&stablecidos?

Si

6

Instruye al auxiliar
administrative validar y unificar
los formatos de las Areas de la

Secretaria y cargarlos en
pagina web de Gobierno del
Estado |

74

Solicita a la Subdirecciéon de
Tecnologias de la Informacion
la carga de los formatos en la

pagina web de la Secretaria

Realiza la carga de los
p| formatos en la pagina web de

la Secretaria
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Oficina del Secretario

Unidad de Transparencia

Recursos de revision

La Paz Baja California Sur, junio del 2021
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: 2 ~ Clave del procedimiento
| Secretaria de Salud | V PROC-OS-11
Nombre del procedimiento: Recursos de revision Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: g?rs_lor?: 5 1d'0 6
Oficina del Secretario Unidad de Transparencia a3, e,
Tiempo: 60 dias

Establecer el procedimiento para la contestaciéon recursos de revision a

Objetivo: efecto de fundar y motivar las razones por las que emitid la respuesta
recurrida.
Recurrente:
PN (r— Areas de la Secretaria.
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Baja California Sur. (ITAI BCS)
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de
Baja California Sur.
Ley de Justicia Administrativa, vigente.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de
Normas de los Municipios de Baja California Sur.
operacion:

Lineamientos para regular el recurso de revision de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Baja
California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria.

Manual Especifico de Organizacion de la Oficina del Secretario.
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Se.cretéria de Salud

Clave del procedimiento

: PROC-0S-11
Nombre del procedimiento: Recursos de revision Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: \F!’G’ars_lor]: 5 :ilOES
Oficina del Secretario Unidad de Transparencia adliie. e
Tiempo: 60 dias

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de da Actividad

" Documento de

Trabajo

Titular de
1 Unidad
Transparencia

la
de

Recibe del ITAl acuerdo de admision de
recurso de revisibn presentado por el
recurrente.

Escrito de recurso
de revision
Acuerdo de
admision de

recurso

Revisa, notifica y turna al area de la
Secretaria competente requiriendo  un
informe del acto de inconformidad para
robustecer el proyecto el escrito de
respuesta en un término no mayor a 48
horas.

Area de
Secretaria

la

Recibe, revisa y remite informe de respuesta
de recurso de revision a la Unidad de
Transparencia.

Titular  de
4 Unidad
Transparencia

la
de

Recibe y revisa informe de respuesta, realiza
modificaciones y lo robustece. Elabora oficio
de contestacion de recurso de revision y lo
turna a la Oficina del Secretario para firma.

5 Secretario

Recibe y revisa oficio de contestacion de
recurso de revision e informe de respuesta.

iSe realizan observaciones y/o
modificaciones? '

Si: pasa a actividad 4.
No: pasa a actividad 6.

Firma oficio de oficio de contestacion de
recurso de revision e informe de respuesta y
lo turna a la Unidad de Transparencia.

Oficio de
contestacion

Titular de la
7 Unidad de
Transparencia

Entrega al ITAI el oficio de contestacion al
recurso de revision.

Recibe del ITAl acuerdo admitiendo la
contestaciéon y notificacién del acuerdo
seflalando fecha de audiencia.

Acuerdo
sefialando fecha
de audiencia

'Nla'hizgl dekPrbcedimientos dela Ofiéina del Secretario
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|
|

|

Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

: PROC-0S-11
Nombre del procedimiento: Recursos de revision Fecha: Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Oficina del Secretario Unidad de Transparencia Pagina: 4 de 6
Tiempo: 60 dias

Descripcion de Actividades

DOCUMENTO DE

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION D.E LA ACTIVIDAD ~ TRABAJO
Titular de la
g |Unidad de Elabora los alegatos.

Transparencia

Asiste a la audiencia de Ley y presenta el

10 oficio de alegatos. Liiclo da alegatos
11 Recibe y revisa resolucién emitida por el Resolucion.
ITAL
¢;Se ordena entrega de informacién o se
declara sobreseer?
Si: pasa a actividad 12.
No: pasa a actividad 16.
B Envia al area de la Secretaria competente,
2 via memorandum solicitud de cumplimiento
de resolucion.
Recibe y revisa solicitud de cumplimiento de
: resolucion envia informacion a la Unidad de| Respuesta en
Area de la ; e
13 Secretaria Transparencia o en su caso declara| cumplimiento a
procedente el ejercicio de alguno de los resolucion
derechos ARCO.
Titular de la Respuesta en
14 |Unidad de Recibe informacioén y la envia al recurrente. cumplimiento a

Transparencia

resolucion

15

Elabora y envia al ITAI oficio informando de
cumplimiento a la resolucion.

16

Recibe acuerdo de cumplimiento por el ITAL

Fin

5
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| . F . o Clave del procedimiento
! Secretaria de Salud : PROC-0S-11

‘ ! Nombre del proced'i'miento: Recursos de revision Fecha: Junio 2021

| ; Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Oficina del Secretario Unidad de Transparencia Pagina: 5de6
Tiempo: 60 dias

Diagrama de Flujo

Titular de la Unidad de B
. Secretario de Salud Area de la Secr ri
Transparencia cretaria
1
Recibe del ITAl acuerdo de
admision de recurso de revision
presentado por el recurrente
' Escrito de recurso de
revision
Acuerdo de admision
de recurso
|
| 2
| Revisa, notifica y turna al Area 3
de la Secretaria competente
requiriendo un informe del acto Recibe, revisa y remite
de inconformidad para - informe de respuesta de
rcbustecer el proyecto el escrito recurso de revisién
de respuesta en un término no
mayor a 48 horas.
. ¢
Recibe y revisa informe de 5
respuesta, realiza
modificaciones y lo Recibe y revisa oficio de
robustece. Elabora oficio . | contestacién de recurso de
de contestacién de recurso - revisiéon e informe de
de revisién y lo turna a la respuesta
i | Oficina del Secretario para
; | firma
| | S A P S USRS
.Se realizan
| Si observaciones y/o
modificaciones?
No
7 6 v
| S Firma oficio de oficio de
: I‘ | Entrega a_l .ITAI el oficio de contestacion de recurso de
I i | contestac;gci;g:jecurso de - SN AR e SR e,
1 ‘t ‘ respuesta y lo turna
! i
‘ Oficio de
1 contestacion
!
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

PROC-0S-11

Nombré del procedimie'nto:

Junio 2021

Unidad administrativa:
Oficina del Secretario

1.0

6 de 6

Recursos de revision Fecha:

Area responsable: Version:

Unidad de Transparencia Pagina:
Tiempo:

60 dias

Diagrama de Flujo

Titular de la Unidad de
Transparencia

Area de la Secretaria

8

¥

Recibe del ITAI acuerdo
admitiendo la contestacion
y notificacién del acuerdo

senalando fecha de

audiencia

!

Elabora los alegatos

10

i

Asiste a la audiencia de
Ley v presenta el oficio de

alegatos

11

i

Recibe y revisa resolucidon
emitida por | ITAI

12

. Se ordena entrega
de informacién?

Si
. 4

13

Recibe y revisa solicitud de

Envia al Area de |la

cumplimiento de resolucion
envia informacion a la

Secretaria competente, via
memorandum solicitud de
cumplimiento de resolucion

Unidad de Transparencia o

en su caso declara
procedente el ejercicio de

alguno de los derechos
ARCO

Recibe informacidén y la
envia al recurrente

A

v
Elabora y envia al ITAI
oficio informando de
cumplimiento a la

resolucion

il

No 14
15
16
.

Recibe acuerdo de
cumplimiento por el ITAI

D

R

Manual de Procedimientos de la Oficina del Secretario

72 de 84




|

Oficina del Secretario

Unidad de Transparencia

Solicitud de ejercicio de derecho ARCO

La Paz Baja California Sur, junio del 2021
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Sacretaria de Salud Clave del procedimiento

] PROC-0S-12

Nombre del procedimiento: Solicitud de ejercicio de derecho Bl Junio 2021

ARCO

Unidad administrativa: Area responsable: \éf’ars.lor_l: 5 1d.0 5

Oficina del Secretario Unidad de Transparencia i =
Tiempo: 60 dias

Establecer el procedimiento para dar tramite a las solicitudes de
derechos ARCO (acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion al

Obijetivo: tratamiento de datos personales) que se reciban en la Secretaria, en la
forma y plazos establecidos por las Leyes de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados vigentes.
Titulares de datos personales.
Areas de la Secretaria.
Alcance: Unidad de Transparencia.
Comité de Transparencia.
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales del Estado de Baja California Sur. (ITAl BCS)
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Baja California Sur.
Ley de Justicia Administrativa, vigente.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de
Normas de los Municipios de Baja California Sur.
operacion:

Lineamientos para regular el recurso de revision de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Baja
California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria.

Manual Especifico de Organizacion de la Oficina del Secretario.
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

= PROC-0S-12
Nombre del procedimiento: Solicitud de ejercicio de derecho Fecha: Junio 2021
ARCO
Unidad administrativa: Area responsable: Z?rs_'or_’: . 1d.07
Oficina del Secretario Unidad de Transparencia agindi e
Tiempo: 60 dias

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Titular la Unidad
de Transparencia

Recibe y revisa solicitud de ejercicio de
derechos ARCO por el titular de datos
personales.

Solicitud de
derechos ARCO

Instruye al auxiliar juridico revisar el sistema
INFOMEX vy registrar la solicitud de ejercicio
de derechos ARCO asi como generar
portada e imprimirla.

Revisa y analiza la solicitud de derechos
ARCO.

¢Es competencia de la Secretaria dar
respuesta a la solicitud?

Si: pasa a actividad 6.
No: pasa a actividad 4.

Instruye al auxiliar administrativo realizar
oficio de notificacion de incompetencia.

Revisa, valida, firma el oficio incompetencia
e instruye al auxiliar juridico notificar al titular
de datos personales a través del sistema
Infomex. Pasa a actividad 19.

Instruye al auxiliar administrativo realizar
oficio de la solicitud de ejercicio de derechos
ARCO, dirigido al area de la Secretaria que
tenga los datos personales en su poder,
otorgando 20 dias habiles para dar
respuesta al mismo.

Revisa, valida y firma oficio.

Area de la
Secretaria

Recibe y revisa oficio con solicitud de
ejercicio de derechos ARCO.

Oficio
Solicitud de
derechos ARCO

SR 6 SRR 2 e
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Secretaria de Salud

Clave del procedimiento

: PROC-0S-12
Egrggre del procedimiento: Solicitud de ejercicio de derecho Eshas Junio 2021
Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Oficina del Secretario Unidad de Transparencia Pagina: 4 de 7
Tiempo: 60 dias

Descripcién de Actividades

DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD'. TRABAJO
Verifica si en sus archivos, registros,
9 sistemas o expedientes se encuentran los
datos personales sobre los que el titular
desea ejercer su derecho.
¢, Procede la solicitud?
Si: pasa a actividad 11.
No: pasa a actividad 15.
' 10 Realiza oficio de respuesta y lo remite a la
Unidad de Transparencia.
Titular  de la
11 | Unidad de | Recibe, revisa y analiza oficio de respuesta.
Transparencia
Instruye al auxiliar administrativo realizar
12 oficio de respuesta para el titular de datos
personales.
Revisa, valida y firma el oficio e instruye al
13 auxiliar juridico notificar al titular de datos
personales a traves del sistema Infomex.
Pasa a actividad 19.
] Realiza oficio de respuesta y notifica a la
Area de la|Unidad de Transparencia la negativa de
14 ; o ’ Pt :
Secretaria solicitud o6 la inexistencia de los datos
personales solicitados.
Titular de la Recibe, revisa y analiza oficio de respuesta
15 |Unidad de con negativa de solicitud o inexistencia de
Transparencia datos personales.
16 Convoca a sesion del Comite de
Transparencia.
17 Comité de Dictamina resolucidn de negativa o Acta
Transparencia inexistencia de datos personales. Resolucion

Manual de Procedimientos de la Oficina del Secretario
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i . _—
| . _ Clave del procedimiento
H | Secretaria de Salud _ PROC-OS-12
) | :gggre del procedimiento: Solicitud de ejercicio de derecho e Junio 2021
\L | Unidad administrativa: Area responsable: Version: 1.0
| Oficina del Secretario Unidad de Transparencia Pagina: 5de7
Tiempo: 60 dias
Descripcion de Actividades
, o 2 = : DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDA_D TRABAJO
Titular de la Elabora escrito de respuesta y escrito de
18 |Unidad de notificacion de resolucién para el titular de
Transparencia datos personales. .
Verifica que el titular de datos personales
19 reciba la respuesta a la solicitud de
informacion.
FIN

PR
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Secretaria de Salud

~ Clave del procedimiento
PROC-0S8-12

Nombre del procedimiento: Solicitud de gjercicio de derecho

ARCO

Fecha:

Junio 2021

Unidad administrativa: Area responsable: \F:('%I‘S-iOI‘.l: 10
Oficina del Secretario Unidad de Transparencia il 6 de: !
Tiempo: 60 dias

Diagrama de Flujo

Titular de la Unidad de

Transparencia

Area de la Secretaria

Recibe solicitud de ejercicio
de derechos ARCO por el
titular de datos personales

2

Instruye al auxiliar juridico
revisar el sistema INFOMEX vy
registrar la solicitud de
ejercicio de derechos ARCO
asi como generar portada e
imprimirla

3

Revisa y analiza la solicitud de
derechos ARCO

Es competencia de |
Secretaria dar respuesta
a la solicitud?

4

Instruye al auxiliar
administrativo realizar oficio de
notificacion de incompetencia

5

Revisa, valida, firma el oficio
incompetencia e instruye al

auxiliar juridico notificar al titular{——

de datos personales a través
del sistema Infomex

=]

Instruye realizar oficio de la
solicitud de ejercicio de
derechos ARCO, dirigido al
area de la Secretaria que tenga
los datos personales en su

poder
7 v

)

8

Recibe y revisa oficio con

Revisa, valida y firma oficio

- solicitud de ejercicio de
derechos ARCO

9

Verifica si en sus archivos,
registros, sistemas o expedientes
se encuentran los datos
personales scbre los que el titular
desea ejercer su derecho

é;
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Secretaria de Salud

~ Clave del procedimiento

PROC-08-12

Nombre del procedimiento: Solicitud de ejercicio de derecho Fecha: Junio 2021

ARCO

Unidad administrativa: Area responsable: \;?rsflor.\: Z L-O

Oficina del Secretario Unidad de Transparencia agina. e 7
Tiempo: 60 dias

Diagrama de Flujo

Area de la Secretaria

Titular de la Unidad de
Transparencia

‘Comité de
Transparencia

iProcede la
solicitud?

Si
10 =)

Realiza oficio de respuesta y
lo remite a la Unidad de

11

Recibe, revisa y analiza

Transparencia

14

Realiza oficio de respuesta y
notifica a la Unidad de
b Transparencia la negativa de
solicitud 6 la inexistencia de los
datos personales solicitados

S e e S

oficio de respuesta

2 Il

Instruye al auxiliar
administrativo realizar oficio
de respuesta para el titular

de datos personales

13
 Revisa, valida y firma el
oficio e instruye al auxiliar

juridico notificar al titular de
datos personales a través
del sistema Infomex

1 5 _—

Recibe, revisa y analiza oficio
de respuesta con negativa de

|

solicitud o inexistencia de datos
personales

16 L

Y
@

17

Convoca a sesion del Comité

Dictamina resolucion de

de Transparencia

18

Elabora escrito de respuesta y
escrito de notificacién de

-—-| negativa o inexistencia de datos
I personales

resoluciéon para el titular de
datos personales

19 v

Verifica que el titular de datos
personales reciba la respuesta
a la solicitud de informacién

R AR
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Anexo

SOLICITUD DE ACCESO A DATOS PERSONALES

Fecha v hora de recepcion: {dia/ mes/ afio}
Mombre del Sujeto Obligado ai gus se solicita el acceso a dates personales
2. Datos del soliciania:

Mombre (5} Apelido Falermo Apellide
Materno £n su caso, datos del representante legal (Anexar documento
que lo acredite) Comeo elecindnico

3. Lugar o medio pars recibir netificacionas

Estrados de la Unidad de Transparancia Consulta diracta Copia simple
Copia certificada Cualquigr otro madio incluido los electrénicos Correo
electronica

, 4. Anote de forma clara v precisa los dates personales a los que soficia aceeso
|

"

|

En caso de seleccionar domicilio, ingrese los siguientes datos:

Calle tmero Ext. Kam. Int Colonig Cadigo
Fostal Estado Pais M. Telefonico {opcional) Folic
Mm. {Indique direccion de correo electronico)

5. Indicar a quign corresponden ios datos personales:

Tituiar___ fdenor de adad En ectado de interdiccion ]
incapacidad....... Fallecida

iy
hl | Firma del solicitante
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Anexo

Bow o B i 1 das &,
iaatiiute de ey

Lz Paz, Bajs Csliformia Sur, & dis, mes y afic.
Control Interno:
Asunto: Oficic de prevencion

NCMBERE DEL SCLICITANTE
PRESENTE

En stencidn & su sclicitud de Acceso s Dalos Farsonsles, con folio de confonmidad con el articulo 50 d= |z Ley
de Froteccién da Drafos parsanales 2 posasion de Sujetos Obligedos para =l Estado de Bajs California Sur; el
suzl sefala que: en caso d2 qus Is soliciiud pars el ejercizic de los derechos ARCO no sstisfegs slguno d= los
refuisitos @ que se refiere el artizuls 28 de esta Ley y el Responzable no cusnfe con elementos pars subsanaris,
sa gravendra st fitular de los catos denire de fos cinco diss siguiertzs 3 ls presentscion de Ia saficifiud de
slzroicio de los derechos ARCO . por una sols ocasion, pars gque subszre laz omisiones dentro de un plaze
de disz dias contados a partir del dis siguientz af dz fa nofificacidn: sparcibidndoio qua en caso da gue no
curzpia con subsanar la pravencion s2 tendré por no presantads.

For lo anterior fe comento que es deber de esta Secreferia de Sslud con Is finalidad de estsbiecer y mantener
iaz madidas de seguridad de caractar adminisirative. fisice ¢ téonico para Iz proteccién de los detes personalas,
que permitan protegerles contre dafic, pardids, siterscitn, destruccidn o su uso, acceso o tratamiento no
autorizadao, asf como garantizar su confidencialidad, integridsd v disponibilidsd: con fundsmento an el Aricula
28 de Ja Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para =f Estado de
Baja California Sor.

En relacion sl casc concredo de su soliciiud de acceso a Dalcs Parsonsles, et artlfculo 48 fracoidn Ny WV v 51 de’
ia Ley d= Frofeccidn de Dates parsonsles en pesesidn de Sujefos Obligades pars el Estado de Ssje Californis
Sur a lg lefra dice., "En |z sclicituc para &l sjercicio de los derechos ARCO no podrén imponerse mayoras
regpuisdos gua los siguienies™ il- Los documentos gue screditen la identidad del titufar v, en =0 caze, Iz
persorafidad & idertided de su represapntanie; V1. Cualguier slemento o deocumento gue facilite la
locatizacion de fos datos personales,

Ceon basa & loanterior. le soficio s usted amablementa (Reguarimientos)

Sin més por el momerts reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LRSS E RS SRR S S
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

TR Unidadds Trang wkny Aooesn el Hormes S PUEn.

Bpctien
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V. Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud de Baja California Sur (B.0.G.E. No.
34 del 31/08/2017).

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Salud de Baja California Sur.
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VI. Glosario

Cuerpo de Gobierno: Direccion de Servicios de Salud, Direccidén de Planeacion
y Desarrollo, Direccion de Administracion y Finanzas, Comision Estatal para la
Proteccion Contra Riesgos Sanitarios y Secretaria Particular.

Derechos ARCO: Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién

al tratamiento de datos personales.

ISSBCS: Instituto de Servicios de Salud de Baja California Sur.
ITAI: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Protecciéon de

Datos Personales del Estado de Baja California Sur.

PNT o Plataforma Nacional de Transparencia: La Plataforma Nacional de
Transparencia a que hace referencia el articulo 49 de la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

Secretaria: Secretaria de Salud de Baja California Sur.

Secretario: Secretario de Salud de Baja California Sur.

SIPOT: El Sistema de portales de obligaciones de transparencia, que forma parte

de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Solicitante: Persona que presenta una solicitud de informacion.
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Documento elaborado y validado por:

\Vlr"\ O : Q\u’f\(;-f\;t'b

Lic. Ivan Omar Hernandez Urusquieta
Titular de la Unidad de Comunicaciéon Social y
Relaciones Publicas

N

Lic. Selene Marisol Ortega Castro
Titular de la Unidad de Transparencia
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