MARIA CRISTINA HERRERA INFANTE, Directora General del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur, con las
atribuciones que me confiere la Junta de Gobierno como Organo Superior de este
Organismo, en la sesion tercera extraordinaria, celebrada el 17 (diecisiete) de julio
de 2020 (dos mil veinte), de conformidad con los numerales 31 Fraccién |, 32, 33
Fraccion ||l de la Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sury lo
establecido en los articulos 27, 37 Fraccién |, Il, VIl y X, del mismo ordenamiento
legal invocado, asi como lo establecido en el Articulo 1, 6 Fraccion Il, 13 Fraccion
XlIl, del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur; tengo a bien pronunciar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL del Sisternja Estate
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja Californ

La Paz, B.C.S, a 15 de febrero de 2021



Manual de Procedimientos
Direccion General del Sistema Estatal para el

Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja
California Sur
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Direccion General del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja

California Sur

Elaboré:

Presento:

Aprobé:

Coordinadora Juridica del
Sisterma Estatal para el
Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja
California Sur

Subdirector General del
Sistema Estatal para el
Dasarrollo  Integral de la
Familia del Estado de Baja
California Sur

“Aprobado de acuerdo con lo
establecido en el articulo 33, fracckdn
Ill, de la Ley de Asistencia Social para
el Estado de Baja California Sur, y en

cumplimiento al a lo dispuesto en el
articulo 13  fracclén  XXIV, del
Reglamento del Sistema Estatal para
el Desarrollo Integral de la Familia del
E:lh/ﬁdBﬂl Calfornla Sur.”

’gmtaﬂa Técnica de la Junta
de Goblemmo y Directora
General del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de
la Famllia del Estado de Baja
California Sur

0

r
Lfc./ José Miguel de Jesis Lic. Maria Cristina Herrera
Olave Peralta. Infante,
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l. Introduccién

El presente manual de procedimientos pretende uniformar la operacion de la gestion
de documentos recibidos en la unidad administrativa de Direccion General del
Sistema Estatal DIF de Baja California Sur, asl como describir los principales
procedimientos que realiza el personal de la Coordinacién Juridica, la Coordinacidn
de Comunicacion Social y Relaciones Publicas y la Coordinacion de Proyectos
Estratégicos.

La unidad administrativa de Direccion General del SEDIF, proporcionara los
servicios de recepcion, registro y despacho de correspondencia que soliciten vy
requieran las unidades, departamentos y secciones administrativas, para brindarles
soporte en sus actividades y garantizar una comunicacion eficiente y oportuna para
la correcta toma de decisiones.

Este documento, servira al usuario como una herrarnienta de facil comprensién, con
la finalidad de coadyuvar al buen desemperio de cada una de las actividades de los
puestos que intervienen en el desarrollo de las actividades. Ademas, ayudara a
identificar las funciones y la estructura de la Direccién General, ya que en este
manual se establecen y definen las acciones que cada area realiza.
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lll. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir tanto al
personal de nuevo ingreso como al ya existente en las actividades que se
desarrollan en la Direccion General, la Coordinacion Juridica, la Coordinacién de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas y la Coordinacion de Proyectos

Estrategicos.

Explicar e informar de manera detallada la forma en que se llevan a cabo los
procedimientos de |las areas que conforman a la Direccién General, para guiar el
trabajo y compromiso de los servidores publicos sin importar el grado de jerarquia
de la estructura organica.

Es de observancia general y se usara como instrumento de informacion y consulta.
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IV. Presentacion del Procedimiento

Proceso de correspondencia.

Representacion Legal en Materia Familiar.

Constancia de Concubinato por comparecencia

Constancia de Dependencia Econémica por Comparecencia
Atencién al Adulto Mayor

Elaboracion del Proyecto de una Norma Juridica
Elaboracion del Proyecto de Contrato

Elaboracién del Proyecto de Convenio

Elaboracion de Diversos Actos Juridicos

10. Elaboracion de Opinién Juridica

11. Recabar y Difundir Informacion de Transparencia

12. Recibir y dar Tramite a las solicitudes de Acceso a la Informacién
13. Asesorar respecto del Acceso a la Informacion

© o N o 0 s 08 =

14. Organizacién de Evento.

15.Entrega de Presentes.

16. Cobertura Periodistica.

17. Redaccion Boletines.

18. Publicacion en Redes Sociales.

19. Produccién de Video.

20. Disefio Grafico.

21, Elaboracién del Proyectos Estratégicos.

22. Gestion de Financiamiento para el Proyecto Estratégicos

23. Comprobacién del Financiamiento del Proyecto Estratégicos
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Direccion General

Proceso de Correspondencia

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021,
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-001

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Proceso de Correspondencia 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direccién General Direccion General Pagina: 1de 1

Objetivo:

Garantizar que toda la correspondencia recibida en
Direccion General sea atendida con oportunidad y
poder asi tomar las decisiones adecuadas.

Alcance:

El presente manual se aplicara a toda la
correspondencia dirigida a Direccidn General de
SEDIF tanto interna como externa al sistema.

Normas de Operacion:

Ley de Asistencia Social para el Estado Baja
California Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur,

Manual General de Organizacién del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento
PROC-DG-001

Nombre del Procedimiento:
Proceso de Correspondencia

Fecha:

Febrero de
2021

Unidad Administrativa:
Direccidn General

Area Responsable:

Version:

1.0

Direccion General

Pagina:

1de3d

Tiempo:

2 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

Recepcionista

Recibe, revisa la
documentacion dirigida a DG,
sella el documento y el acuse
correspondiente,

Correspondencia
recibida con el sello
(indicando fecha y
hora)

Captura el documento en el
sistema electrénico de Control
de Correspondencia

Ninguno

Imprime el formato electrénico
de cada documento recibido y
lo adjunta al mismo.

Formato de Control
de Correspondencia
(Papeleta)

Identifica la correspondencia
gue tenga plazo o término, si
es documentacion para
framite urgente.

Formato de Control
de Correspondencia
(Papeleta)

LEs urgente?
Si pasa al paso No. 8
Mo continuar en le paso No. 5

Ordena numéricamente toda
la correspondencia recibida
durante la jornada laboral.

MNinguno

Imprime del sistema
electrénico relacién de los
documentos capturados v
recibidos durante el dia.

Formato de Relacidn
de Documentos
Recibidos

Entrega fisicamente a la
Secretaria Particular toda la
correspondencia recibida con
la relacion de los documentos
capturados en el dia.

Ninguno

Secretaria
Particular

Recibe la correspondencia
entregada por Recepcion.

Ninguno

Analiza la correspondencia

recibida de Recepcién

Ninguno

Pl U8 0w 158




Sistema Estatal para el Des

arrollo Integral de la

Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del

Procedimiento

PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Proceso de Correspondencia 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General Direccién General Pagina: [2de3
Tiempo: | 2 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

10

Secretaria
Particular

Escribe en el campo de
observaciones del Formato de
Relacion de Documentos
Recibidos, el area o areas que
atenderan el asunto de cada
documento, asi como las
indicaciones necesarias para
ello.

Formato de Relacién
de Documentos
Recibidos can
anotaciones
realizadas.

stiene plazo o termino?
Si pasar al paso 16
No continuo paso No. 11

11

Entrega fisica a la Directora
General de la
correspondencia recibida con
los reportes, anotaciones vy
cometarios respectivos para
cada asunto.

Ninguno

12

Director (a)
General

Lee la correspondencia y las
anotaciones de |la Secretaria
Particular descritas en el
campe de observaciones del
Formato de Control de
Correspondencia

Ninguno

13

Autoriza lo escrito por su
Secretaria  Particular ylo
complementa la anotacion, o
da una nueva instruccion.

Minguno

14

Entrega la correspondencia a
su Secretaria Particular con
las indicaciones
correspondientes para su

atencidn.

Ninguno
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-001

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode

Proceso de Correspondencia 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccién General Direccitn General Péagina: |3de3
Tiempo: | 2 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

15

Secretaria
Particular

Recibe la correspondencia y
atiende las nuevas
indicaciones de la Directora
General, para que se turnme a
las areas que corresponda.

MNinguno

16

Entrega la correspondencia a
la Secretaria Ejecutiva para
que tume a las areas
administrativas y se obtenga
su acuse de recibido.

Minguno

17

Secretaria
Ejecutiva

Recibe |la correspondencia, la
clasifica y saca las copias
fotostaticas que correspondan
de acuerdo al o las éareas
turnadas.

Fotocopia del
documento y Formato
de Control de
Correspondencia
para obtener su
acuse.

18

Coordina con el oficial de
transporte la distribucion fisica
de la correspondencia y
obtener el acuse
correspondiente.

Ninguno

¢la revisado la directora?
Mo pasar al paso No. 19
Si seguir al paso No. 20

19

Entregar Correspondencia a
la Secretaria Particular para
pasar al paso 11.

Ninguno

20

Entrega al Responsable de
Archivoe de Tramite Ila
correspondencia  distribuida
en su totalidad.

Ninguno

21

FIN

Pigna 18 o 155



Sistema Estatal para el Des

arrollo Integral de la

Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Proceso de Correspondencia 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General Direccién General Pagina: |1de4
Tiempo: | 2 dias habiles
Recepcién Secretaria Particular | Direccién | Secretaria
(Unidad e General | Ejecutiva
Correspondencia)

Il'irfﬂ l

Recibe, revisa ba documentackin y
salia &l documento y 8l acuse
commespondants.

Cagtura ol documents an & sistems
sctrdnico de Control de
Correspondencia

|

2

Imprame al formeio slecironico de )
cada documento recibide y ko adjunts
ol misrmo
|
— ]

x

o4

Identifica la corespondencia que
berga plazo o térrming.

No pontinuer paso Mo. 5
LEs wigents?

51 confinuar paso No. 8

Ordena noméaricamente toca ia
cofrespondencia recibida durants la
jormads iaborai,

L

Plone 15 58 15



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Proceso de Correspondencia 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General Direccion General Pagina: |2de4
Tiempo: | 2 dias habiles
Recepcién Secretaria Particular | Direccion General
(Unidad e
Correspondencia)

[

imprirme del Sistema Electronkcs, &
redacion de los doecumentos
caphuades y recihides duranis ol dia

Entrega fisicamante & la Secrelaria
Particular foda la cormeapondancia
recibida con la relackn delos
docurmening canhwrados an el dia

Recibe |a cormes pondencia
antregada por Recepciin

8

:

Angiiza la comespondancia
recibida de Recepcin

k(1]

v

Escribe &n &l campo do
ohsen/aciones dal Formato de
Relackin de Documentos
Recibldos, & drea o dreas que
atendendn el asunio de cada
decumento, asl como lag

Wo continuo pasa No. 11

Entrega fizica a la Dractona Genaral
de & Commespandencis recibida con
g repories, snotecionas y
comantarios mepecthvos para cads
uno,

12
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del

Procedimiento

PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Proceso de Correspondencia 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General Direccion General Pagina: |3de4
Tiempo: | 2 dias habiles

Direccion General

Secretaria Particular

Secretaria Ejecutiva

, Ll

Audorzs lo ascriio por s Secrelana
Particular yio complements su
snotackin. o da una neevs instruccidn.

18

14 Y 15
Entegs Is cOmaspondencia 8 su Recibe |8 cormespondencia y
Secretaria Particular con las aliende ks nueyas indicacionss de
indicacinas cormespandianias pars su o Diractorn General, para qee se
atenciin furm @ las dress comaspondiantes.
16 17
Enirega o comespondencia a ia Recibe la comespondancia, la —
Secretafia Ejecutiva para que ume L) clasifica y $8c0 las coplis que
8 las dreas sdminisirativas y e cormespondan do acusrdo al o kas
ablenga su acuse da recibo drgas lumadas.

Coording con ef oficial de transporte
la distribucidn de la comespondencia
para obisner &l acuse,

19

5 eontinuar en el paso Mo, 20

& Fus

por s

o sigue paso ke 19

|[ Entreqa la Comapondencia a ta
Secretaria Particular.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del

Procedimiento

PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Proceso de Correspondencia 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccién General Direccion General | Pagina: |4de4
Tiempo: | 2 dias habiles
Secretaria Ejecutiva

20

Entregs 8! Responsabie de Archivo de Tramde s
Correspondencia distribulds an su totalidad,
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Anexos
Anexo A

Dirwesin Gonerai
WL e A B D A T T e R . TR
-l T pmar L1l kTP R

wii—— EEATTTIE  sdadgti

T Gle—

i, i

Pl T dg 155




Anexo B

@Dﬂ: Control de Comespondencia = 19

Direccion General WA CAbIMDANLS $18
FEGHA DE RECEPCION: HORA No. |

CORKHNAL
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Direccion General

Coordinacién Juridica

Representacion Legal en Materia Familiar

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-002
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Representacion Legal en Materia Familiar 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: [ 1.0
Direccién General Coordinacion Juridica Pagina: 1de1

Objetivo:

Otorgar asesoria juridica y en su caso la
representacion legal en materia familiar, ante los
Juzgados de Primera Instancia del Ramo Familiar, a
personas que se encuentran en estado vulnerable,
siempre y cuando sea mayor de 1B afios de edad.

Alcance:

Coordinacion Juridica de la Direccién General del
SEDIF

H. Tribunal Superior de Justicia del Estado.

Procuraduria General de Justicia del Estado,

Normas de Operacion;

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Baja
Califoernia Sur Vigente.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre
y Soberano de Baja California Sur Vigente.

Ley de Asistencia Social para el Estado Baja
California Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-002

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode

Representacion Legal en Materia Familiar 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1de 2

Tiempo: | Variable
Descripcion de Actividades
Paso | Responsabie Descripcién de la Documento de
Actividad Trabajo

1 Secretaria Recibe al usuario y lo Lista de registro de
canaliza con el asesor datos.
juridico.

2 Asesor Juridico | Otorga orientacién juridica.

3 Llena salicitud de tramite, Solicitud del tramite
carta compromiso y entrega Carta compromiso
hoja de requisitos al usuario. | Hoja de reguisitos

4 Abogado (a) y/o | Asigna un ndmere de Saolicitud del tramite,

Auxiliar Juridico

expediente.

carta compromiso.
Expediente Interno.

iRecibe documentacion por
parte del usuario?
Sl Continua con la actividad 5.

No Continua con la actividad 11.

5 Abogado (a) y/o | Integra la documentacion Documentacion
Auxiliar Juridico | recibida al expediente interno. | proporcionada por el
solicitante.
6 Elabora la demanda y turna | Documentacion
expediente al jefe (a) del proporcionada por el
Departamento de Asistencia | solicitante.
Juridica Familiar.
7 Jefe (a) del Revisa la documentacion y
Departamento turna a la Coordinacién
de Asistencia Juridica
Juridica
Familiar.
8 Coordinador (2a) | Revisa la documentacidn y
Juridico (a) autoriza presentacién de la

demanda.
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Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la | Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-002

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode

Representacién Legal en Materia Familiar 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion General Coordinacion Juridica | Pagina: |2de 2

Tiempo: | Variable
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcién de la Documento de
Actividad Trabajo
9 Abogado (a) Presenta la demanda y da Expediente en
ylo Auxiliar seguimiento en los Juzgados | Juzgado Familiar.
Juridico Familiares hasta su
resolucion.

10 Hace entrega al promovente | Copias Certificadas
de copias certificadas de la de la Resolucion.
resolucion.

11 Elabora constancia para su Expediente interno.
conclusion y tuma al jefe (a)
del Departamento de
Asistencia Juridica Familiar.

12 Jefe (a) del Revisa la constancia y la

Departamento | turna a la Coordinadora
de Asistencia | Juridica.
Juridica
Familiar.
13 Coordinador | Valida la constancia y Lista de registro de
(a) Juridico (a) | autoriza el envio al archivo. datos.

FIN
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-002

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode

Representacion Legal en Materia Familiar 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccién General Coordinacién Juridica | Pagina: | 1de 2
Tiempo: | Variable

Secretaria

Asesor Juridico

Abogado (a) y/o Auxiliar
Juridico

Recibe al usuaro y lo canaliza ¢on el
asesor jurfdico.

Otonga orientackin juridics

;A

Lisna salicitud de rémils, carta

com@romisn Y antrega hofa de
requisitos al usuario:

—

4

AM

HNo pasa o o activided No. 11

Shoontinus achivided No. §

5

imegea la documantacidn recibida al
expadleiie intama,

L
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento

PROC-DG-CJ-002
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Representacién Legal en Materia Familiar 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General Coordinacion Juridica | Pagina: |2de 2

Tiempo: | Variable
Abogado (a) y/o Auxiliar Departamento de Coordinacion Juridica
Juridico Asistencia Juridica

Familiar

L

al jate {#) dal Departementc de
Asisiencia Jurfdica Familjar.

7

Eitborm b demands y iuma sxpedients |

&

soguimisnta on los Juzgades
Familiares hasts su resohickdn

10

copias carificadas de I resolucin.

1

Elabora consiancia para su
conclusidn y tuna al Jefe (a) del
Drepartaments de Asistoncia
Jurldica Familiar

Revisa la documantacidn v wimas ||

la Coordinacidn Juridica.

|

Presenia i demanda y da Ll

12

13

Revise la constancia y latumaa la
; Valida la constancia y sulorza al
Coordinadora Juridica. H vl s et ’
-
——— ]

v

L~
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Anexos

SISTEMA ESTATAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA @ DIF

A\
BAJA CALIFORNIA SUR DEB.C.S.
s ICIL LI S L DIRECCION GENERAL
COORDINACION JURIDICA.

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR
SOLICITUD DE TRAMITE GENERAL

FECHA DE LA SOLICITUD:
LA PAZ B.C.S. DE DEL 20___.

FECHA DE LA RECEPCION DE LA DOCUMENTANCION:
LA PAZB.CS. A DE DEL 20___.

FIRMA DE QUIEN RECIBE LA DOCUMENTACION:

DATOS DEL SOLICITANTE DEL SERVICIO;

NOMBRE:
EDAD:
FECHA DE NACIMIENTO:
COMICILIO:

TELEFONO;
OCUPACION:
INGRESQ MENSUAL:
LUGAR DE TRABAJO:
ESTADO CIVIL:

TIPO DE TRAMITE:

ADULTO MAYOR DIVORCIO UNILATERAL SIN CAUSA DIVORCIO
VOLUNTARIO ACREDITACION DE PERSONALIDAD INTESTADO
TESTAMENTARIO PENSION ALIMENTICIA REGISTRO EXTEMPORANED
—______ REDUCCION DE PENSION RECTIFICACION DE ACTA CAMBIO DE
REGIMEN DE SOCIEDAD CONYUGAL INTERDIC CION .
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- SISTEMA ESTATAL PARA EL
"oV DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA @DIF
DEB.CS.

DIRECCION GENERAL
COORDINACION JURIDICA.

BAJA CALIFORNIA SUR
"] [= - L L] ¥ (1] (53 [

DATOS DEL DEMANDADO(A):

NOMBRE:
EDAD:
ESTADO CIVIL:
DOMICILIO:;

OCUPACION:
TELEFONO:
LUGAR DE TRABAJO:
INGRESOS:
DISCAPACIDAD: SI{ ) NO( )ESPECIFICAR CUAL:

DATOS DE LA PERSONA ADULTO MAYOR:

NOMEBERE:
EDAD:
ESTADOC CIVIL:
DOMICILO:

OCUPACION:
TELEFONGC:
LUGAR DE TRABAJO:
INGRESOS:
DISCAPACIDAD: SI [ ) NO ([ )ESPECIFICAR CUAL:
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SISTEMA ESTATAL PARA EL
"o F§  DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA @ DIF

BAJA CALIFORNIA SUR DEB.CS. T o
AT T DIRECCION GENERAL
COORDINACION JURIDICA.
ESPECIFICAR LA PROBLEMATICA:

DATOS DE LOS FAMILIARES EN CASO DE ADULTO MAYOR (HLIOS, HERMANGS, SOBRINOS
ETC.):

NOMBRE:
EDAD:
DOMICILIO:

TELEFONO:
OCUPACION:
LUGAR DE TRABA JO:
ESTADO CIVIL:

MNOMBRE:
EDAD:
TELEFONO:
DOMICILIO:
QCUPACION:
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_ SISTEMA ESTATAL PARA EL
"SHN  DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA @DlF
l.i_tlt.!ﬁ; gai..:_ll_n-ﬁm_n SUR DE B.C.S. il ki Tahilza

o DIRECCION GENERAL
COORDINACION JURIDICA.

LUGAR DE TRABA JO:
ESTADO CIVIL:

NOMBRE:
EDAD:
DOMICILIO:
TELEFONO:
OCUPACION:
LUGAR DE TRABAJO:
ESTADO CIVIL:

NOMBRE:
EDAD:
DOMICILIO;
TELEFONO:
OCUPACION:
LUGAR DE TRABA JO:
ESTADO CIVIL:

NOMBRE:
EDAD:
DOMICILIO:
TELEFONO:
OCUPACION:
LUGAR DE TRABAJO:
ESTADO CiVIL:
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SISTEMA ESTATAL PARA, EL

e i DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DIF
BALA CALIPORNIA SUR DEB.CSS. i i g vl
N W e YN DIRECCION GENERAL

COORDINACION JURIDICA.

NOMBRE:
EDAD:
DOMICILIO:
TELEFONO:
OCUPACION:
LUGAR DE TRABAJO:
ESTADO CMVIL:

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE:

SE ANEXA COPIA DE LA IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE DEL SERVICIO.
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DEB.CS.

DIRECCION GENERAL
COORDINACION JURIDICA.

Sistema Estatal Para el Desamrollo Integral de la Familia.
Coordinacidn Juridica,
Departamento de Asistencia Juridico Familiar.

) SISTEMA ESTATAL PARA EL
=Y DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA @DIF

CALIFORNIA SUR

TR

La Paz, B.CS., a de del 20,

CARTA COMPROMISO

Por medio del presente, hago constar que yo C.
, acudo ante estas

oficinas de la Coordinacién Juridica del Sistema Estatal Para el Desarrollo
Integral de la Familia, para solicitar orientacién juridica en materia familiar,
obligandome a cumplir con lo siguiente:

1.- Dirigirme con verdad y respeto ante los servidores publicos por los que sea
atendido.

2.- Al ser notificado para acudir ante las oficinas de la Coordinacién Juridica, asistiré
de manera puntual; tendré 15 minutos méaximo de tolerancia para ser atendido, en
caso de no acudir el dia y la hora sefialada, mi cita podra ser reprogramada parala
atencion.

3.- No enviar intermediarios a solicitar informacién del tramite solicitado.
4.- Estar al pendiente personalmente del proceso de mi tramite.

5.- Proporcionar los datos correctos y la documentacion en original y copias que se
me requiera para llevar a cabo el tramite solicitado.

6.- Acudir puntuaimente el dia y hora de las audiencias que la autoridad
jurisdiccional sefiale. (Juez del Ramo Familiar)

7.- A partir de esta fecha, quedo enterado (a) de la documentacion que se requiere
para iniciar mi tramite; obligandome a presentar la informacién, asl como la
documentacion necesaria y en caso de no presentarla en un t&rmino de 6 meses,
automaticamente mi solicitud quedara cancelada, enviandose mi expediente
al archivo definitivo.

ATENTAMENTE.-
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Direccion General

Coordinacion Juridica

Constancia de Concubinato por Comparecencia

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-003

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Constancia de Concubinato por Comparecencia 2021

Unidad Administrativa:
Direccion General

Area Responsable: Version: | 1.0
Coordinacion Juridica Pagina: 1de1

Objetivo:

Otorgar  constancia de concubinato  por
comparecencia en la Institucion con el fin de acreditar
gue la pareja tiene mas de cinco afios viviendo juntos.

Alcance:

Coordinacién Juridica de la Direccién General del
Sistema Estatal DIF y Ciudadania.

MNormas de Operacién:

Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Baja
California Sur Vigente.

Caédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre
y Soberano de Baja California Sur Vigente.

Ley de Asistencia Social para el Estado Baja
California Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Constancia de Concubinato por Comparecencia 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1de 2
Tiempo: | Variable
Descripcién de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Secretaria Atiende al usuario y lo Lista de registro de
canaliza con el asesor datos.
juridico.
2 Asesor Otorga orientacion juridicay | Solicitud del tramite
Juridico entrega hoja de requisitos al | Carta compromiso
usuario.
3 Entrega la solicitud del tramite | Solicitud del tramite
y carta compromiso. Carta compromiso
< Indica al usuario la Documentacion y
documentacién requerida original y solicitud de
para realizar el tramite. tramite.
¢Recibe documentacién
por parte del usuario?
Sl: Sigue con la actividad 5.
No: continua en el paso No.
16
5 Recibe la solicitud de tramite, | Documentacion y
documentacién anexa para su | original y solicitud de
cotejo. tréamite.
6 Auxiliar Recibe la solicitud del tramite, | Solicitud de tréamite
Juridico documentacién y asigna un Documentacién en
numero de expediente copias simples
interno. debidamente
cotejadas.
7 Trabajador (a) | Recibe expediente interno Expediente Interno.
Social para realizar estudio de
trabajo social v rinde informe,
8 Abogado (a) Levanta comparecencias de | Expediente Interno.
ylo Auxiliar los solicitantes y testigos.
Juridico
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento
PROC-DG-CJ-003

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Constancia de Concubinato por Comparecencia 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General Coordinacion Juridica | Pagina: | 2 de 2
Tiempo: | Variable
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
9 Abogado (a) Verifica si se reline con los Expediente Interno.
requisitos legales.
{Reline los requisitos
legales?
Si Sigue con la actividad 10.
No Sigue con la actividad 14.
10 Elabora la constancia de | Expediente Interno.
concubinato y tuma al jefe (a)
del Departarmento de
Asistencia Juridico Familiar
1 Jefe (a) del Revisa la constancia de
Departamento | concubinate vy tuma a la
de Asistencia | Coordinacion Juridica para
Juridico revision y firma.
Familiar
12 Coordinador Revisa la constancia de | Expediente Interno.
(a) Juridico (a) | concubinato, firma y autoriza
la entrega al usuario.
13 Abogado (a) Entrega constancia de | Expediente Interno.
concubinato al usuario.
14 Realiza constancia para su | Expediente Interno.
conclusion y turna al jede del
Departamento de Asistencia
Juridica.,
15 Jefe (a) del Revisa y turna a la| Expediente Interno.
Departamento | Coordinacién Juridica para
de Asistencia | revision y firma.
{ Juridico
Familiar
16 Coordinador | Valida la constancia y se

(a) Juridico (a)

autoriza el envio al archivo.

FIN
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Constancia de Concubinato por Comparecencia 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1de3
Tiempo: | Variable
Secretaria Asesor Juridico Abogado y/o Auxiliar
Juridico
L~ ]
.
1 2
Atiende al usuario ¥ lo canaliza Oiorga orentacian juridica y
con &l asesor juridica. = entrega hoja de requisitos al ]
WS LIEn
\_____*——-——'__

3

Entrega 1a solicitud del
4

Indica al usuario la
documentacidn requerida
para realizar el trémite.

o pasa ol paso Mo, 18

LRecibe

S continua actividad Mo, 5

Recibe 1a solicitud de tramite,
documeantacidn anexs para su
colsio.

]

Recibe la soficitud del tramite,
documentacidn y aslgna un
namero de axpediente intemo.

(]
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-003

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode

Constancia de Concubinato por Comparecencia 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccién General Coordinacion Juridica | Pagina: |2de 3
Tiempo: | Variable

Trabajadora Social Abogado y/o Auxiliar Departamento de

Juridico Asistencia Juridico

Familiar

L
7 B

Recibe expadiente inlemo parna l Levanta comparecencias de
realizar estudio de tabajo social los solicitantas ¥ lestigos.
y rinde informe

s ¥

Verifica sl se redne con los
requisitos legales,

Mo conlinua actividad No. 14

1

Si continua actividad No. 10
Hevisa la constancia da
10 concubinalo y luma a la
Coordinacién Juridica para
renision y firma,
Elabora la constancia de

concubinato y tuma al jefe (a)

del Departamento de
Agistencla Jurldico Familiar
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento
PROC-DG-CJ-003

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Constancia de Concubinato por Comparecencia 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General Coordinacion Juridica | Pagina: | 3de3
Tiempo: | Variable
Coordinacion Juridica Abogado (a) Departamento de

Asistencia Juridico
Familiar

. L2

13

Reviza la constancia de

concubinato, firma y aultoriza la
enirega al usuario.

. @

Valida la conslancia y se
autoriza el envio al archivo

}
= ]

l Enfrega constancia de
concubinato al usubarnia,

14 ¢

Fealiza conslanda para su
conclusion y turna al jeda del

s G

Revisa y luma a la

Departamento de Asistencia
Juridica.

Coardinacion Juridica pam
rewtsian y firma.
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Anexos

SISTEMA ESTATAL PARA EL DESARROLLO .’1’3
@ DIF  INTEGRAL DE LA FAMILIA DE B.C.S. =D
o = DIRECCION GENERAL A cal i

COORDINACION JURIDICA.

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR.

SOLICITUD ¥ REQUISITOS PARA CONSTANCIA DE CONCUBINATO
(ORIGINAL Y COPIAS)

ACTAS DE NACIMIENTO DE LOS CONCUBINOS.
ACTA DE NACIMIENTOS DE LOS HLIOS (EN SU CASO).

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE MATRIMONIO DE B.C.S. Y DEL LUGAR DE
NACIMIENTO.

CARTA DE RESIDENCIA EN CASO DE SER ORIGINARIOS DE OTRO ESTADO.
COPIA DE LA IDENTIFICACION OFICIAL DE LOS CONCUBINOS (INE).

COPIA DE INE DE TESTIGOS (NO FAMILIARES).

COMPROBANTE DE DOMICILIO RECIENTE.

ACTA DE DEFUNCION (EN SU CASO).

L B B

LA PAZB.C.5. A DEL MES DE DEL20 .
MOTIVO POR EL CUAL SOLICITA EL DOCUMENTO: (TRAMITES QUE NECESITA REALIZAR)
DATOS DE LOS CONCUBINOS.
NOMBRE DEL CONCUBINO (A):
DOMICILIO:
TELEFONO:
CLAVE DE ELECTOR O FOLIO DE INE:
EDAD:
ORIGINARIO:
FECHA DE NACIMIENTO:
OCUPACION:
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SISTEMA ESTATAL PARA EL DESARROLLO »

@ IDIFF  INTEGRAL DE LA FAMILIA DE B.C.S. A

DIRECCION GENERAL BAJA CALIFORNIA SUR
COORDINACION JURIDICA. . ! -

NOMBRE DEL CONCUBINO(A):
CLAVE DE ELECTOR O FOLIO DE INE:
EDAD:
TELEFONO:
ORIGINARIO:
FECHA DE NACIMIENTO:
OCUPACION:
TIEMPO DE VIVIR EN UNION LIBRE:

TESTIGC 1
NOMBRE:
DOMICILIO COMPLETO:

TELEFONO:
CLAVE DE ELECTOR O FOLIO:
OCUPACION:
EDAD:
ESTADO CIVIL:
ANOS DE CONOCER A LOS CONCUBINOS:

TESTIGO 2
NOMBRE:
DOMICILIO COMPLETO:

TELEFONO:
CLAVE DE ELECTOR © FOLIO:
OCUPACION:
EDAD:
ESTADO CIVIL:
ANOS DE CONOCER A LOS CONCUBINOS:
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SISTEMA ESTATAL PARA EL DESARROLLO

@ DIF INTEGRAL DE LA FAMILIA DE B.C.S. =Y

DIRECCION GENERAL BAIA CALIFORNIA SUR
COORDINACION JURIDICA. G s - s .
TESTIGO 3
(EN CASO DE SER ANTE JUZGADO)
NOMEBRE:
DOMICILO COMPLETO:
TELEFONO:
CLAVE DE ELECTOR O FOLIO:
OCUPACION:
EDAD:
ESTADO CIVIL:

ANGS DE CONOCER A LOS CONCUBINOS:

OBSERVACIONES: (ESPECIFICAR TIEMPO DE VIVIR JUNTOS, NOMBRES Y EDADES DE LOS
HIOS, FECHA DE DEFUNCION EN SU CASO ETC.)

NOMBRE Y FIRMA DE LOS SOUCITANTES:
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BAJA CALIFORNIA SUR DE Bl
Sl CALIFORNIA SUi DIRECCION GENERAL
COORDINACION JURIDICA.

Sistema Estatal Para el Desarmrollo Integral de la Familia.
Coordinacién Juridica,
Deparfamento de Asistencia Juridico Familiar.

{ SISTEMA ESTATAL PARA EL
N A DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA @DIF

laPoz, B.CS., a de del 20,
CARTA COMPROMISO
Por medio del presente, hago constar que yo C.

, acudo ante estas
oficinas de la Coordinacién Juridica del Sistema Estatal Para el Desarrollo
Integral de la Familia, para solicitar orientacién juridica en materia familiar,
obligandome a cumplir con lo siguiente:

1.- Dirigirme con verdad y respeto ante los servidores publicos por los que sea
atendido.

2.- Al ser notificado para acudir ante las oficinas de la Coordinacion Juridica, asistiré
de manera puntual; tendré 15 minutos maximo de tolerancia para ser atendido, en
caso de no acudir el dia y la hora sefialada, mi cita podra ser reprogramada para la
atencion.

3.- No enviar intermediarios a solicitar informacién del tramite solicitado.
4.- Estar al pendiente personaimente del proceso de mi tramite.

5.- Proporcionar los datos correctos y la documentacién en original y copias que se
me requiera para llevar a cabo el trémite solicitado.

6.- Acudir puntualmente el dia y hora de las audiencias que la autoridad
jurisdiccional sefale. (Juez del Ramo Familiar)

7.- A partir de esta fecha, quedo enterado (a) de la documentacién que se requiere
para iniciar mi tramite; obligAndome a presentar la informacién, asi como la
documentacion necesaria y en caso de no presentarla en un término de 6 meses,
automaticamente mi solicitud quedara cancelada, envidndose mi expediente
al archivo definitivo.

ATENTAMENTE.-
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Direccion General

Coordinacion Juridica

Constancia de Dependencia Econémica por Comparecencia

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento

PROC-DG-CJ-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Constancia de Dependencia Econbmica por 2021
Comparecencia

Unidad Administrativa:
Direccion General

Area Responsable: Versién: | 1.0

Coordinacion Juridica Pagina: 1de 1

Objetivo: Otorgar constancia de dependencia econémica por
comparecencia en la Institucion.
Alcance: Coordinacién Juridica de la Direccion General del

Sisterna Estatal DIF.

Normas de Operacién:

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Baja
California Sur Vigente.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre
y Soberano de Baja California Sur Vigente.

Ley de Asistencia Social para el Estado Baja
California Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur,

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la | Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de
Constancia de Dependencia Econémica por 2021
Comparecencia
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1de 2
Tiempo: | Variable
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Secretaria Atiende al usuario y canaliza | Lista de registro de
para su atencion datos.
2 Asesor Otorga orientacién juridica y | Solicitud del tramite
Jurldico entrega al usuario solicitud | Carta compromiso
para su llenado.
3 Entrega solicitud del tramite y | Documentacién
carta compromiso. original y solicitud del
tramite.
¢Recibe la documentacién?
Sl Sigue con la actividad 4.
No pasa a la actividad 15
4 Recibe la solicitud del tramite | Documentacién
y la documentacion anexa | original y solicitud del
para su cotejo. tramite.
5 Auxiliar Recibe la solicitud del tramite, | Solicitud de tramite
Juridico documentacion y asigna un | Documentacion en
numero de expediente interno. | copias simples
debidamente
cotejadas.
6 Trabajador (a) | Recibe expediente intemo | Expediente Interno
Social para realizar estudioc de
trabajo social y rendir informe.
i 3 Abogado (a) Se levanta comparecencias | Expediente Interno.
y/o Auxiliar de los solicitantes y testigos.
Juridico
8 Abogado (a) Verifica que retnan los | Expediente Interno
requisitos legales.
{Retine los requisitos
legales?
Si Sigue con la actividad 9.
No Sigue con la actividad 13.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento
PROC-DG-CJ-004

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Febrero de

Constancia de Dependencia Economica por 2021
Comparecencia
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion General

Coordinacion Juridica Pagina: |2de2

Tiempo: | Variable

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

9 Abogado Elabora constancia de Expediente Interno
Dependencia Econémica y
turna al jefe (a) del
Departamento de Asistencia
Juridica Familiar.
10 Jefe (a) del Revisa la constancia de Expediente Interno
Departamento | Dependencia Econémica y
de Asistencia | turna a la Coordinacién
Juridica Juridica para revision y firma.
Familiar
11 Coordinador Revisa la constancia de Expediente Interno

(a) Juridico (a)

Dependencia Econémica,
firma y autoriza la entrega al
usuario.

12 Abogado

Entrega constancia de
Dependencia Econémica al
usuario.

Expediente Interno

13 Realiza constancia para su Expediente Interno
conclusion y turna al Jefe (a)
del Departamento de
Asistencia Juridica Familiar.
14 Jefe (a) del Revisa y turna al Coordinador | Expediente Interno
Departamento | Juridico.
de Asistencia
Juridica
Familiar,
15 Coordinador Valida la constancia y se Expediente Interno

(a) Juridico (a)

autoriza el envio al archivo.

FIN
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-004

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode

Constancia de Dependencia Econdmica por 2021

Comparecencia

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccion General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1de 3
Tiempo: | Variable

Secretaria

Asesor Juridico

Abogado y/o Auxiliar
Juridico

Atiende al usuario y canaliza para
&U atencin,

Diorga odipriacein juridica ¥ enirega al
Ui socilud pan su llenad,

r3 l

Enfrega solicitud del tramite y
Cana COmpromiso.

Mo pass & & actividad Mo, 16

e i o T
4 Si continus actividad bo, 4 5
Recibe la solicitud del tramie v Recibe la soficitud del trdmite,
Ia documentacion anexa para su documentacidn y asigna un
cotejo. nimero de expedienta inlemo.

8
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento
PROC-DG-CJ-004

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Constancia de Dependencia Econdmica por 2021
Comparecencia
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General Coordinacién Juridica | Pagina: |2 de 3
Tiempo: | Variable
Trabajadora Social Abogado y/o Auxiliar Departamento de
Juridico Asistencia Juridica
Familiar
|\1/| ¢ Reline los requisitos
. 7 legales?

Recibe expedients miserno para

Levanta comparecencias de

realizar estudio de trabajo sodiat
y rendir informe.

los soliciiantes y lestigos,

.

Verifica al 58 retine con los
requisitos legales.

Mo continua actividad Mo, 13

Si continua actividad No, 8
]

Si Sigue con la actividad
9.

No Sigue con la actividad
13.

- Elabora constancia de Revisa la constancia de
Dependencia Econdmica y Depandencia Econtmica y
tuma al Jefe {a) del —l luma a la Coordinacién
Depariamente de Asistencia Juridica para revisidn y firma.
Juridica Famiiar.

2
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Constancia de Dependencia Econdmica por 2021
Comparecencia
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General Coordinacion Juridica | Pagina: | 3de 3
Tiempo: | Variable
Coordinacién Juridica Abogado Departamento de
Asistencia Juridica
Familiar
w2 }
Revisa la constancia l Enfrega constancia
Dependencia Econdmica, firma y Dependencik Econdmica al
autoriza la entrega al usuano. usuaio,
P « ke
Realiza constancla para su Revisa y tuma a la
conclusidn y tuma al jeda del #  Coordinacion Juridica para
Departamento de Asistencla revision y firma.
Juridica Familiar

20

Walida Is constancia y sa
autoriza ef envio al archivo

!
= )
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SISTEMA ESTATAL PARA EL DESARROLLO AW
@ DIF  INTEGRAL DE LA FAMILIA DE B.C S. =D
. PR DIRECCION GENERAL BAJA CALIFORNIA SUR

COORDINACION JURIDICA.

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA JURIDICA FAMILIAR

SOLICITUD Y REQUISITOS PARA CONSTANCIA DE DEPENDENCIA ECONOMICA
(ORIGINAL Y COPIAS)

ACTAS DE NACIMIENTO DE LOS SOLICITANTES

ACTA DE NACIMIENTOS DE LOS HIJOS (EN SU CASQO)

IDENTIFICACION OFICIAL (INE)

COPIA DEINEDE ____ TESTIGOS (NO FAMILIARES)

COMPROBANTE DE DOMICILIO

ACTA DE DEFUNCION (EN SU CASO)

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE MATRIMONIO DE BCS Y LUGAR DE ORIGEN (EN
5U CASO)

@ & 8 & &8 ¥ @

LAPAZB.C5 A DEL MES DE DEL20_ .

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

MOTIVO POR EL CUAL SOLICITA EL DOCUMENTO:

NOMBRE DEL DEPENDIENTE:

DOMICILIO:

TELEFONO:

CLAVE DE ELECTOR O FOLIO DE INE:

EDAD:

ORIGINARIO:

FECHA DE NACIMIENTO:

OCUPACION:

Pgis 55 s 180



SISTEMA ESTATAL PARA EL DESARROLLO SR

@ DIF  INTEGRAL DE LA FAMILIA DE B.C.S. e

DIRECCION GENERAL I T T e SR
COORDINACION JURIDICA. i 5. :

NOMERE DE QUIEN DEPENDE O DEPENDIO:

DOMICILIO:

TELEFONG:

CLAVE DE ELECTCR O FOLIO DE INE:

EDAD:

FECHA DE NACIMIENTO:

ORIGINARIO:

OCUPACION:

TESTIGO 1

NOMBRE:
DOMICILIO COMPLETO:

CLAVE DE ELECTOR O FOLIO:
OCUPACION:
EDAD:
ESTADO CIVIL:
ANOS DE CONOCER AL SOLICITANTE:

Figns o 16



SISTEMA ESTATAL PARA EL DESARROLLO

@ DIF  INTEGRAL DE LA FAMILIA DE B.C 5.

A

N A

BAJA CALIFORNIA SUR

i covands ams s kel DIRECCION GENERAL
s g e COORDINACION JURIDICA.
TESTIGO 2
NOMBRE:
DOMICILIO COMPLETO:
CLAVE DE ELECTOR O FOLIO;
OCUPACION:
EDAD:
ESTADO CIVIL:

ANOS DE CONOCER AL SOLICITANTE:

TESTIGO 3
(EN CASO DE SER ANTE JUIGADO)

NOMBRE:

DOMICILIO COMPLETO:

CLAVE DE ELECTOR O FOLIO:

OCUPACION:

EDAD:

ESTADO CIVIL:

ANOS DE CONOCER AL SOLICITANTE:

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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DE B.C.S.

SISTEMA ESTATAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA @ DIF

LA CAUPIINA 10 DIRECCION GENERAL
COORDINACION JURIDICA.
Sistema Estatal Para el Desarrollo Infegral de la Familia.
Coordinacion Juridica.
Departamento de Asistencia Juridico Familiar.
La Poz, B.C.S.. a de del 20 .
CARTA COMPROMISO
Por medio del presente, hago constar que yo C.

, acudo ante estas
oficinas de la Coordinacion Juridica del Sistema Estatal Para el Desarrollo
Integral de la Familia, para solicitar orientacion juridica en materia familiar,
obligandome a cumplir con lo siguiente:

1.- Dirigirme con verdad y respeto ante los servidores publicos por los que sea
atendido.

2.- Al ser notificado para acudir ante las oficinas de la Coordinacién Juridica, asistiré
de manera puntual; tendré 15 minutos maximo de tolerancia para ser atendido, en
caso de no acudir el dia y la hora sefialada, mi cita podré ser reprogramada para la
atencion.

3.- No enviar intermediarios a solicitar informacién del tramite solicitado.
4.- Estar al pendiente personalmente del proceso de mi tramite.

S.- Proporcionar los datos correctos y la documentacion en original y copias que se
me requiera para llevar a cabo el tramite solicitado.

6.- Acudir puntualmente el dia y hora de las audiencias que la autoridad
jurisdiccional sefale. (Juez del Ramo Familiar)

7.- A partir de esta fecha, quedo enterado (a) de la documentacion que se requiere
para iniciar mi tramite; obligdndome a presentar la informacion, asi como la
documentacion necesaria y en caso de no presentarla en un término de 6 meses,
automaticamente mi solicitud quedara cancelada, enviandose mi expediente
al archivo definitivo.

ATENTAMENTE.-
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Direccion General

Coordinacién Juridica

Atencién al Adulto Mayor

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integralde la | Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-005
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Atencién al Adulto Mayor 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versitn: 1.0
Direccion General Coordinacion Juridica Pagina: 1de 1
Objetivo: Otorgar asesorfa juridica, exhortar a los familiares
para cumplir con |a obligacion legal en relacion con el
adulte mayor, siempre velando por el bienestar del
adulto mayor y en su caso otorgar la representacion
legal, ante los Juzgados de Primera Instancia del
Ramo Familiar, para la demanda de alimentos.
Alcance: H. Tribunal Superior de Justicia del Estado.

Procuraduria General de Justicia del Estado.
Cualquier autoridad.

Normas de Operacién:

Ley de los Derechos de las Personas Adultos
Mayores en el Estado de Baja California Sur.

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Baja
California Sur Vigente.

Cdédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre
y Soberano de Baja California Sur Vigente.

Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Baja
California Sur Vigente.

Cédige Nacional de Procedimientos Penales.
Ley de Asistencia Social para el Estado Baja
California Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccidn
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-005
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de
Atencion al Adulte Mayor 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1de 3
Tiempo: | Variable
Descripcién de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Secretaria Atiende al usuario y canaliza | Lista de registro de
para su atencion. datos.
2 Asesor Otorga la orientacion juridica. | Solicitud del tramite
Juridico Carta compromiso
Hoja de requisitos
3 Llena la solicitud del tramite, | Solicitud del tramite
carta compromisc Yy se | Carta compromiso
requiere datos necesarios | Hoja de requisitos
para continuar con su
solicitud.
4 Auxiliar Recibe la solicitud del tramite | Solicitud de tramite.
Juridico y asigna un numero de | Carta compromiso.
expediente interno.
5 Trabajador (a) | Realiza verificacion del adulto | Expediente interno
Social mayor en su domicilio y rinde
informe.
6 Abogado (a) Cita a los familiares del adulto | Expediente Interno
mayor para levantar
comparecencias y exhortarlos
a cumplir con su obligacion
legal.
7 Cita a todos los familiares para | Expediente Interno
una reunién de conciliacion
para llegar a un convenio.
¢Llegan a un acuerdo? Expediente Interno
Si Sigue con la actividad 8.
No Sigue con la actividad 9.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento
FROC-DG-CJ-005

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de
Atencién al Adulto Mayor 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General Coordinacion Juridica | Pagina: | 2de 3
Tiempo: | Variable
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo

8 Abogado (a) Elabora convenio para su Expediente Interno
firma.

9 Solicita la documentacién Expediente interno
para la prestacion de la Documentacion
demanda de alimentos. original

10 Elabora demanda y turna Expediente interno
expediente al jefe (a) del Documentacidn
Departamento de Asistencia | original
Juridica Familiar.

11 Jefe (a) del Revisa la demanda y turna al | Expediente interno

Departamento | Coordinador (a) Juridico (a) Documentacion
de Asistencia ariginal
Juridica
Familiar.
12 Coordinador Revisa la demanda y autoriza | Expediente interno
(a) Juridico (a) | presentacién de la demanda. | Documentacion
original

13 Abogado (a) Presenta en los juzgados Expediente interno
familiares y da seguimiento Documentacion
hasta su resolucién. original

14 Trabajadora Realiza verificacién del adulto | Expediente interno

Social mayor cada tres meses y
rinde informe.

15 Abogado (a) Realiza constancia para su Expediente interno
conclusién y tuma al jefe (a)
del Departamento de
Asistencia Juridica Familiar.

16 Jefe (a) del Revisa y turna al Coordinador | Expediente interno

Departamento | (a) Juridico (a).
de Asistencia

Juridica

Familiar.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento
PROC-DG-CJ-005

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode

Atencion al Adulto Mayor 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccién General Coordinacion Juridica | Pagina: | 3de 3

Tiempo: | VVariable
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
17 Coordinador | Valida la constancia y Expediente Interno

(a) Juridico (a)

autoriza el envio al archivo.

FIN
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-005
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Atencion al Adulto Mayor 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1de3
Tiempo: | Variable
Coordinacién Asesor Juridico Auxiliar Juridico Trabajadora
Juridica Social
v
1 2
Aliende al usuario y
canaliza para su —H=Oiorga la crientacion
atencidn, juridica.
s ¥ g
Llena la solicud del tramite, | Realiza verificacion
soliciud, informe
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-005

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de

Atencién al Adulto Mayor 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion General Coordinacién Juridica Pagina: |2de3
Tiempo: | Variable

Abogado Departamento de Coordinacion Juridica
Asistencia Juridica
Familiar

&

Cita = los familiares def
adulio mayor para
levaniar comparecencias
y exhoriarios & cumpli
con su obigaciin legal

,

Cita a lodos los
familiares para una
reunidn de conciliacion
para llegar a un
convenio.

No continua en la actividad Mo 1

8 continua attividad Mo &
1]

Elabora comvenio para
su firma,

a 'L 12

Solicia la i Presanta an los juzgados
documentacion para la familiares y da
prastacion de la seguimiento hasta su
demanda ds alimentos, resolucion,

10 - "

Elabora demanda y turna Revisa la damanda vy
expadients al Jefe (a) dal turna al Coordinador (a)

Departamanto de Asistencia Juridico (a),
Juridica Familiar
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-005
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de
Atencién al Adulto Mayor 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General Coordinacion Juridica | Pagina: | 3de 3
Tiempo: | Variable
Abogado Trabajadora Departamento de | Coordinacion
Social Asistencia Juridica
Juridica Familiar
2
13 14
Presantas en los jurgados Reakza verficacldn
familares v da ]‘ del adulto mayor
seguimianto hasta su cada tres meses ¥
mesoluciin, rinde informe.
I-.____..--"'""-’ L-.__..
15
Realiza constancia para 16 @ 17
5U conclusidn y tma al
Jafe (a) dal
Revisa y luma al la
E;psmmmh?:& B Wﬂh;ﬂﬂ! ?ﬂ}?m :ma :rﬂ nr'nﬂv?n"? d
Famiiar, {a), archiva,

e e |

e

—
™)
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Anexos

B SISTEMA ESTATAL PARA EL DESARROLLO

PERY INTEGRAL DE LA FAMILIA DE B.C.S. @DIF
soe s o DIRECCION GENERAL iy
i S COORDINACION JURIDICA. cans

Sistema Estatal Para el Desarrollo Integral de la Famillia.
Coordinacion Juridica.
Departamento de Asistencia Juridico Familiar.

La Paz. B.CS.. a de del 20
CARTA COMPROMISO
Por medio del presente, hago constar que Yo C.

, acudo ante estas
oficinas de la Coordinacién Juridica del Sistema Estatal Para el Desarrollo
Integral de la Familia, para solicitar orientacién juridica en materia familiar,
obligandome a cumplir con lo siguiente:

1.- Dirigirme con verdad y respeto ante los servidores plblicos por los que sea
atendido.

2.- Al ser notificado para acudir ante las oficinas de la Coordinacién Juridica, asistiré
de manera puntual; tendré 15 minutos maximo de tolerancia para ser atendido, en
caso de no acudir el dia y la hora sefialada, mi cita podra ser reprogramada para la
atencion.

3.- No enviar intermediarios a solicitar informacién del tramite solicitado.
4.- Estar al pendiente personalmente del proceso de mi tramite.

9.- Proporcionar los datos correctos y la documentacién en original y copias que se
me requiera para llevar a cabo el tramite solicitado.

6.- Acudir puntualmente el dia y hora de las audiencias que la autoridad
jurisdiccional sefiale. (Juez del Ramo Familiar)

7.- A partir de esta fecha, quedo enterado (a) de la documentacién que se requiere
para iniciar mi tramite; obligindome a presentar la informacion, asi como la
documentacion necesaria y en caso de no presentarla en un término de 6 meses,
automaticamente mi solicitud quedara cancelada, envidndose mi expediente
al archivo definitivo.
ATENTAMENTE-
C.
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Direccion General

Coordinaciéon Juridica

Elaboracion del Proyecto de una Norma Juridica

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-0086

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Elaboracién del Proyecto de una Narma Juridica 2021

Unidad Administrativa:
Direccion General

Area Responsable: Versiéon: | 1.0

Coordinacién Juridica Pagina: 1de 1

Objetivo: Elaborar el Proyecto de una Norma Juridica para
proponer ante el ejecutivo y el legislativo, con la
finalidad de regular, coordinar y administrar los
procedimientos de la institucion.

Alcance: Direccién General, Direcciones de Area y

Coordinacién Juridica del SEDIF.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento
PROC-DG-CJ-006

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Elaboracion del Proyecto de una Norma Juridica 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1 de 1
Tiempo: | 3 meses
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Coordinador Recibe la solicitud de |a | Oficio/correo
(a) Juridico (a) | Direccion General de
Elaboracion de Proyecto de
una Norma Juridica.
2 Elabora el oficio solicitando el | Oficio/correo
Proyecto de Norma Juridica al
Departamento de
Normatividad.
3 Jefe (a) del Tumma ylo investiga, estudia, | Oficio/correo
Departamento | analiza y/o elabora el Proyecto
de de norma Juridica
Normatividad
4 Abogado (a) Recibe el tumo y realiza o | Oficio/correo
ylo Auxiliar coadyuba con Investigacion,
Juridico estudio, analisis, elaboracién
de Proyecto de Norma
Juridica.
5 Envia resultado de | Oficio/corren
Investigacion, estudio,
analisis, elaboracién de
Proyecto de Norma Juridica al
Departamento de
Normatividad.
6 Jefe (a) del Perfecciona el Proyecto de Oficio / correo
Departamento | Norma Juridica y lo envia a |a
de Coordinacion Juridica.
Normatividad
7 Coordinador Recibe el Proyecto de Norma | Norma Juridica.

(a) Juridico (a)

Juridica, lo revisa y valida.

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento
PROC-DG-CJ-006

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Elaboracién del Proyecto de una Norma Juridica 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1de 1
Tiempo: | 3 meses
Coordinacién Juridica Departamento de Abogado (a) y/o Auxiliar
Normatividad Juridico

Recibe la soliciud de la

Direccién General de
Elboracion de Proyecto de
una MNorma Juridica.

2
v

3

Elabora el oficio solicitando
el Proyecto de Nomma

Turna yio investiga, estudia,
analiza, elabora el proyecio

Juridica al Deparamento de
Mormatividad

| EER

Recibe el umo y realiza o
coadyuba con  Investigacion,

esiudio, andlisis, elaboraciin

Recibe el proyecto de nomma

juridica, 1o revisa y valida.

e

&)

de norma juridica.
de Proyecto de Morma Juridica.
8 5 ¥
Padecciona el Proyecto de Emvia resuitada de

Norma Juridica v lo envia a la
Coordinacion Juridica.

1 Investigacion, estudio, andalisis,

elaboracion de  Proyecto de
Normia Juridica al
Departamanto de Nofmatividad,
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Anexos

No aplica.
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Direccién General

Coordinacion Juridica

Elaboracién de Proyecto de Contrato

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-007
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Elaboracion de Proyecto de Contrato 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General Coordinacion Juridica Pagina: 1de 1

Objetivo: Elaboracién del Proyecto Contrato con la finalidad de
generar certeza legal de un acto Juridico.
Alcance: Direccién General y Coordinacion Juridica del

SEDIF.

Normas de Operacion:

Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja
California Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-007

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Elaboracién de Proyecto de Contrato 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccién General Coordinacién Juridica | Pagina: | 1de 1
Tiempo: | 5 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Coordinador Recibe la solicitud de la | Oficio/correo
(a) Juridico (a) | Direccién General de
Elaboracién de Proyecto de
contrato.
2 Elabora el oficio solicitando el | Oficio/correo
Proyecto de contrato al
Departamento de
Normatividad.
3 Jefe (a) del Turna y/o investiga, estudia, | Oficio/correo
Departamento | analiza, elabora el proyecto de
de contrato.
Normatividad
4 Abogado (a) Recibe el tumo y realiza o | Oficio/correo
yfo Auxiliar coadyuba con Investigacion,
Juridico estudio, analisis, elaboracién
de Proyecto de contrato.
5 Envia resultado de | Oficio/correo
Investigacion, estudio,
analisis, elaboraciéon de
Proyecto de contrato al
Departamento de
Normatividad.
6 Jefe (a) del Perfecciona el Proyecto de | Oficio / correo
Departamento | Contrato ¥ lo envia a la
de Coordinacién Juridica.
Normatividad
7 Coordinador Recibe el Proyecto contrato, lo | Norma Juridica.

(a) Juridico (a)

revisa y valida.

Fin

Plgern T8 dm 158




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento
PROC-DG-CJ-007

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Elaboraciéon de Proyecto de Confrato 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1de
Tiempo: | 5 dias

Coordinaciéon Juridica

Departamento de
Normatividad

Abogado yfo Auxiliar
Juridico

Recibe la solicivd de la

Direccidn = General  de
Elaboracion de Proyecto de
contralo.

2

¥

3

Elabora el oficio solicitando
el Proyecio de confrato al

Departamenta de
Mormatividad,

e

Tumns ylo investiga, estudia,
analiza, elabora el proyecio

-

Recibe &l tumo y realiza o
coadyuba con Investigacian,

de confrato.

=

estudio, analiss, elaboracion
de Proyecto de contrato,

5

Recibe el proyecto contrato,

lo revisa y valida,

Perfecciona &l Proyecto de
contrato y lo envia & &

Emvia resuflado de

Coordinacion Juridica.

Investigacidn, estudio. andhsis,
glaboracion de Proyeclo de
contrato  Departamentc  de
Ninermatheidan
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Direccién General

Coordinacién Juridica

Elaboracién de un Proyecto de Convenio

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-008

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Elaboracion de un Proyecto de Convenio 2021

Unidad Administrativa:
Direccion General

Area Responsable: Versiéon: | 1.0
Coordinacién Juridica Pagina: 1de 1

Objetivo: Elaboracion del Proyecto Convenio con la finalidad
de Generar certeza juridica legal de un acto juridico.
Alcance: Direccion General y Coordinacion Juridica

Normas de Operacién:

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Baja California
Sur.

Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja
California Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur,

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.

Normatividad aplicable al caso en concreto.

Piging T8 de 158




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-008
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Elaboracién del Proyecto Convenio 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccién General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1de 1
Tiempo: | 5 dias
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
) Actividad Trabajo
1 Coordinador Recibe de la Direccidon | Oficio/correo
(a) Juridico (a) | General la solicitud de
Elaboracién del Proyecto de
convenio.
2 Elabora el oficio solicitando el | Oficio/correo
Proyecto de convenio.
3 Jefe (a) del Turna ylo Investiga, estudia, | Oficio/correo
Departamento | analiza, elabora Proyecto de
de convenio,
Mormatividad
4 Abogado (a) Recibe el tumo, realiza o | Oficio/correo
yio Auxiliar coadyuba con la
Juridico Investigacion, estudio,
andlisis, elaboracién del
Proyecto de convenio.
5 Envia al Departamento de | Oficio/correo
Normatividad el resultado de
la Investigacién, estudio,
andlisis, elaboracién de
Proyecto de convenio.
6 Jefe (a) del Perfecciona el Proyecto de | Oficio/correo
Departamento | convenio y lo envia a la
de Coordinacion Juridica.
Normatividad
7 Coordinador Recibe el Proyecto de| Contrato.
(a) Juridico (a) | convenio, lo revisa y valida.
Fin

Pagine 15 oe 155



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento
PROC-DG-CJ-008

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero 2021
Elaboracion del Proyecto de una Norma Juridica
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccién General Coordinacién Juridica | Pagina: | 1de 1
Tiempo: | 5 dias
Coordinacion Juridica Departamento de Abogado y/o Auxiliar
Normatividad Juridico

Recbe de la Direccidn
General la  soliclud  da
Elaboracion del Proyecto de
convenio,

2

Elabora el oficio solicitando
el Proyecto de convenio al

Departameanto da
MNormatividad,

e

P | analiza, elabora Provecto de

3

Turna yio Investiga, estudia,

A

Reclbe & wmo, realiza o
coadyuba con & Investigacion,

Convenio,

[™estudio, analisis, elaboracién
del Proyecio de convenio.

&

convenia, ko reviaa v valida,

Recbe e Proyecio m}

-

comvenio v lo envia a s

Perdecciona & Provecls de [

Envia al Deparamento de

Coordinacion Juridica.

L-_____--""'__

MNormatividad e resullado de la
Investigacion, estudio, analisis,
alaboracion  de Proyecto de
CONVENIG,

I-...____...--"'""'-_
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Direccion General

Coordinacién Juridica

Elaboracion de Diversos Actos Juridicos

L.a Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-009

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Elaboracion de Diversos Actos Juridicos 2021

Unidad Administrativa:
Direccion General

Area Responsable: Versién: | 1.0

Coordinacién Juridica Pagina: 1de 1

Objetivo: Dar certeza legal de los actos juridicos en los que
participa la institucién, como asesorias juridicas,
investigacion, revision, representacion legal entre
ofros.

Alcance: Coaordinacién juridica del SEDIF

MNormas de Operacién:

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.

Normatividad aplicable al caso en concreto.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-009
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Elaboracion de Diversos Actos Juridicos 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General Coordinacién Juridica | Pagina: | 1de 1
Tiempo: | 5 dias
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Coordinador Elabora el oficio solicitando | Oficio/correo
(a) Juridico (a) | actos juridicos al
Departamento de
Normatividad.
2 Jefe (a) del Turna yfo Investiga, estudia, | Oficio/correo
Departamento | analiza, elabora el Proyecto
de de acto juridico.
Normatividad
3 Abogado (a) Recibe el turno, realiza o | Oficio/correo
ylo Auxiliar coadyuva con |Investigacion,
Juridico estudio, analisis, proyecto de
acto juridico.
4 Envia al Departamento de | Oficio/correo
Normatividad el resultado de
Investigacion, estudio,
analisis, elaboracién de
Proyecto de acto juridico.
5 Jefe (a) del Perfecciona el Proyecto de | Oficio/correo
Departamento | acto juridico y lo envia.
de
Normatividad
6 Coordinador Recibe el Proyecto de acto| Acto Juridico

(a) Juridico (a)

juridico, lo revisa y valida.

Fin

Piging &) o 192




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-009

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de

Elaboracion de Diversos Actos Juridicos 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Direccién General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1 de 1
Tiempo: | § dias

Coordinacién Juridica

Departamento de
Normatividad

Abogado y/o Auxiliar
Juridico

2

Elabora o oficic sclickands
actos jurldicos al Departamentc

de Mol vidad,

Turna yho Invesiiga, sstudia,
mnaliza, elabora ol Proyecto de

Recibe & lurno, realiza o coadyuva
Hpecon imvestigaciin, estudio. andlzis,

acio juridico

proyecio de acto juridiss,

e e

5

Recibe & Proyscts de acto

Juridico, ko revisa y valida

Perfecclona & Proyeclo da ptio

Ervin @l Departaments  de
Homalividad o  resultads  de

jurigico y 1o snvia

——

Investigacidn, estudic, andlsk,
elaboracién de Proyeclo de aclo
Juridics.

e ———
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Direccién General

Coordinacién Juridica

Elaboracién de Opinién Juridica

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.

Prgine 55 oe 155



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-010

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Elaboracién de Opinidn Juridica 2021

Unidad Administrativa:
Direccion General

Area Responsable: Version: [ 1.0
Coordinacién Juridica Pagina: 1de 1

Objetivo: Otorgar opinion juridica en cualquier acto que
intervenga la institucién.
Alcance: Direccién General, Direcciones de Area y

Coordinacion Juridica del SEDIF.

Mormas de Operacion:

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.

Normatividad aplicable al caso en concreto
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-010

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de

Elaboracién de Opinién Juridica 2021

Unidad Administrativa;
Direccion General

Area Responsable: Version: | 1.0
Coordinacion Juridica | Pagina: | 1de 1

Tiempo: | 5 dias

Descripcién de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Coordinador Elabora el oficio soclicitando | Oficio/correo
(a) Juridico (a) | opinién juridica al
Departamento de
Normatividad.
2 Jefe (a) del Turna yfo Investiga, estudia, | Oficio/correo
Departamento | analiza, elabora el Proyecto
de de opinion juridica.
Normatividad
3 Abogado (a) Recibe el turno, realiza o | Oficio/correo
y/o Auxiliar coadyuva con Investigacion,
Juridico estudio, analisis, de opinidn
juridica.
4 Ernvia al Departamento de | Oficio/correo
Normatividad el resultado de
Investigacion, estudio,
analisis, de opinién juridica.
5 Jefe (a) del Perfecciona el Proyecto de | Oficio/correo
Departamento | convenio de Opinién juridica y
de lo envia a la Coordinacion
Normatividad | Juridica.
6 Coordinador Recibe el Proyecto de opinién
(a) Juridico (a) | juridica, lo revisa y valida. Opinién Juridica.

Fin

Prirge BT 0w 155



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del

Procedimiento
PROC-DG-CJ-010

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Elaboracion de Opinién Juridica 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1de 1
Tiempo: | 5 dias
Coordinacién Juridica Departamento de Abogado y/o Auxiliar
Normatividad Juridico

Etabora el oficlo solictando
opinibn uridics al Departamernto

de Normat hided.

Tuma yo imveslige edudia,
ansliza, ebora ol Proyecto de
opinibn uridics.

. Recibe sl turno, raliza o coadyuva

= con Investigacikin, estudio, analsis,
de opinidn juridica.

L_____.a""-_

5

4

Recie &l Froyeclo de opinidn

Juridica, o revisa y valida.

e =

=)

Perfecciona &l Proyecto  de
oonvenio d& Opinkdn juridica y o
anvia a la Coomdinaciin Juridica.

Envia al Departamentc da
Normatividad o msullado  de

l--___-“"'-—

Investigacion, estudio. andisis, de
opinidn furidica.
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Direccién General

Coordinacién Juridica

Recabar y Difundir Informacién de Transparencia

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021,

Piginm 80 s 155



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Cilave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-011
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Recabar y Difundir Informacion de Transparencia 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccién General Coordinacién Juridica Pagina: 1de1

Objetivo: Que la ciudadania tenga acceso a la informacion en
cumplimiento a las disposiciones aplicables.
Alcance: La Direccién General, todas las areas del SEDIF y la

ciudadania en general.

Normas de Operacion:

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién
Plblica del Estado de Baja California Sur.

Ley de Proteccion de Datos personales en posesin
de Sujetos Obligados para el Estado de Baja
California Sur.

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrolio Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur,

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.

Piging 50 0e 188




Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la | Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-011
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Recabar y Difundir Informacién de Transparencia 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccién General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1 de 1
Tiempo: | 15 dias
habiles
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Jefe (ajdela | Elabora la solicitud de | Oficio/correo
Unidad de informacion a las Direcciones
Transparencia |de Area y Coordinacién
juridica.
2 Directores (as) | Elaboran el oficic de
de areay respuesta de informacién vy lo
Coordinador envian a la Unidad de
(a) Juridico (a) | Transparencia,
3 Jefe (a)de la | Recibe el Procedimiento de | Oficio
Unidad de las Direcciones de Area y
Transparencia | coordinacién Juridica.
4 Envia a Difusion el | Correo
Procedimiento de las
Direcciones de Area vy
coordinacién Juridica.
5. Area de Difunde en la pagina web | Correo/ Pagina Web
Difusion http://ww.difocs.gob.mx/ la

informacion enviada por la
Unidad de Transparencia

Fin

Pliging 94 o 155



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-011
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Recabar y Difundir Informacion de Transparencia 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1de1
Tiempo: | 15dias
habiles
Unidad de Transparencia | Direcciones de Area | Area de Difusién.
ylo Coordinacion
Juridica

Elabora &l oficio de |a solicitud Elaboran & oficio de reapuests
de informacidn a las dimncciones b de informacion ¥ o anvien a b
da Area y coordinacidn juridica Unidad de Transparencia

coortdinackn suridica
! v @ 5 @
Envia por cormee @ dikisidn e Difunvde an ka pagina web
procedimisnio de las hitpcfwaw. difbcs. gob.ma' B
drecciones oo Area oy Informacion anviada por ia Linidad
coordinackn juridica de Transparencis

1.
—
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Direcciéon General

Coordinacién Juridica

Recibir y dar Tramite a las Solicitudes de Acceso a la Informacién

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-012

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Recibir y dar Tramite a las Solicitudes de Acceso a la 2021

Informacion

Unidad Administrativa: | Area Responsable; Version: 1.0

Direccion General Coordinacién Juridica Pagina: 1de1

Objetivo: Que la Ciudadania obtenga la respuesta a sus
solicitudes de Acceso a la Informacion.
Alcance: Direccién General, todas las areas del SEDIF y la

Ciudadania e Instituciones.

Normas de Operacion:

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién
Plblica del Estado de Baja California Sur.

Ley de Proteccion de Datos personales en posesion
de Sujetos Obligados para el Estado de Baja
California Sur.

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de |la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-012
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode

Recibir y dar Tramite a las Solicitudes de Acceso a
la Informacién

2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccién General Coordinacién Juridica Pagina: | 1de1
Tiempo: | 15 dias

habiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Jefe (a) de Recibe la solicitud de | Oficio/correo
Unidad de Informacion
Transparencia
2 Informa de la solicitud de | Oficio
informacioén ante la titular de la
Direccién General.
3 Elabora el oficio de turno de la | Oficio
solicitud de informacion ante
las Direccibn(es) de Area
competente(s), misma que
remite para visto bueno de la
Coordinacién  Juridica y/o
Subdireccion General.
4 Recibe oficio de turno con el
visto bueno de la
Coordinacion Juridica y/o de
Subdireccion General, mismo
que se remite a Direccidn
General para su firma.
5 Director (a) Turna la  Solicitud de | Oficio
General Informacién ante las
Direccion(es) de Area
competente(s).
6 Directores (a) | Reciben la Solicitud de | Oficio
de Area Informacién y Contesta la
competente(s) | Solicitud de Informacién.
7 Jefe (a) de Recibe la respuesta de la | Oficio/Correo
Unidad de informacidn solicitada W

Transparencia | Notifica la respuesta de la
informacién solicitada.

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DG-CJ-012

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Recibir y dar Tramite a las Solicitudes de Acceso a 2021

la Informacién

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direccién General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1de 1
Tiempo: | 15 dias habiles

Unidad de Transparencia

Direccion General

Direcciones de Area y/o
Coordinacién Juridica

Informa  de B solcitud  de
Informacidn ante la Mulsr de e
Direccitan General

-—-——---I-_
3 L

Elsbora el oficho de umo de [
la solicitud de informacion
ante las Direccidn(es) de
Area competerte(s), misma
que ramite para visto bueno
de la Coordinacién Juridica
yio Subdireccitn General.

o

v

4

Recibe oficio de lumo con el
visto bueno de la
Coordinacion Juridica yio de

Subdireccion General, mismo
qus se remite a Direcciin
General para su firma.

. —
: <,

Reche la respussta de (s
inforrmacion solicitada y Notifica
18 respuesia da la infofmacion
solicitada

L~ ]

Turna 18 Soilciiud de Informacin Recien W Solciud de infermacian

ante las Direccibnies) de Area |4l ol rﬁﬂm;bsmw:n

compatentels) Informciin,
L-—___-.-’_"-'-_ .__-___—___..-—
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Direccion General

Coordinacién Juridica

Asesorar Respecto al Acceso a la Informacién

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-013
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Asesorar Respecto al Acceso a la Informacién. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General Coordinacién Juridica Pagina: 1de1
Objetivo: Que el Ciudadano y/o Servidor Publico reciba
asesoria respecto del Acceso a la Informacién.
Alcance: Coordinacién Juridica del Direccién General del

SEDIF.

Normas de Operacion:

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

Ley de Proteccion de Datos personales en posesion
de Sujetos Obligados para el Estado de Baja
California Sur.

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Infermacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del

Procedimiento
PROC-DG-CJ-013

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Asesorar Respecto al Acceso a la Informacion 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versiéon: | 1.0
Direccion General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1 de 1
Tiempo: | 1dia

Descripcidn de Actividades

Paso | Responsable

Descripcién de la

Documento de

Actividad Trabajo
1 Jefe (a) de Recibe la solicitud de Oficio/correo
Unidad de asesoria y orientacién.
Transparencia
2 Proporciona la asesoria y Oficio/correo

orientacian.

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CJ-012

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Asesorar Respecto al Acceso a la Informacion 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccién General Coordinacion Juridica | Pagina: | 1de 1
Tiempo: | 1dia

Unidad de Transparencia

Recibs [ soliciied de asesoria y
orgntackn

l_—

¥

Proporciona k8 ssesoria
arieniachon

+—

L~
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Direccién General

Coordinacién de Comunicacién Social, Relaciones Plblicas y
Eventos Especiales.

Organizacién de Evento

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-014
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Organizacién de Evento. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General Coordinacion de Pagina: 1de 1

Comunicacién Social,
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales

Objetivo: Que los eventos de la institucion se lleven a cabo con
todos los requerimientos técnicos, de manera
aportuna, eficiente y eficaz.

Alcance: Coordinacién de Comunicacion Social, Relaciones

Publicas y Eventos Especiales - Jefatura de eventos
especiales.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la | Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-014

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode

Organizacién de Evento. 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion General Coordinacion de Pagina: | 1de 1
Comunicacion Social, Tiempo: | 24 horas
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo

1 Jefe (a) de Recibe oficio de solicitud de | Oficio del area
eventos las Direcciones del SEDIF | solicitante.
especiales para la organizacion de

eventos.

2 Verifica la necesidad de | Almacén /inventario
mobiliario, equipo e insumos
alimenticios.

3 Realiza oficio de requisicién | Borrador de oficio y

para la Direcciobn de | requisicién
Administracion,

4 Coordinador Firma y envia oficio de | Oficio de requisicion
{a) de requisicion la Direccion de | firmado
Comunicacion | Administracian.

Social,
Relaciones
Publicas y
Eventos
Especiales

5 Jefe (a) de Recibe y prepara mobiliario,
eventos equipo e insumos alimenticios.
especiales

5] Monta evento en sitio.

7 Desmonta una vez terminado

el evento Yy resguarda
mobiliario, equipo e insumos
alimenticios.

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del

Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-014

Relaciones Publicas y
Eventos Especiales

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Organizacion de Evento. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccién General Coordinacion de Pagina: | 1de1
Cormunicacién Social, Tiempo: | 24 horas

Jefatura de Eventos Especiales

Coordinacién de Comunicacion Social,
Relaciones Pablicas y Eventos
Especiales

1

Recibe oficie de sofichud ds las J

Direcciones del SEDIF para in
craanizackin a8 aventos.

2

Veriica I8 necesidad e
mobierio, eguipo 8 insumos
abmenticios.

; v

Reakza oficie de requisicion para
I Dreccitn de Adminisireckin,

Borrador de oficks y reguisicion, —I

5 ¥
Reclbe y prepara  mobiharso,

&

4}

Firma y envia oficio de requisicion.
Ia Direccidn da Administracin

Oficio de requisicidn firmada,

Wum-fmealnmm. -+
5 v

Manta evenio en aitio

, v

Desmonts una vez iemingdo el
avento ¥ résguarda mobiliaro,
EQuips & insumos afimenticios.
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Direccion General

Coordinacién de Comunicacién Social, Relaciones Piiblicas y
Eventos Especiales.

Entrega de Presentes

La Paz, Baja California Sur, febrero 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-015
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Entrega de Presentes. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion General Coordinacién de Pagina: 1de 1

Comunicaciéon Social,
Relaciones Pablicas y
Eventos Especiales

Objetivo: Que las relaciones institucionales con ofras
instituciones, actores del medio, el personal y/o la
sociedad, se mantengan en optimas condiciones de
percepcion.

Alcance: Coordinacion de Comunicacion Social, Relaciones

Publicas y Eventos Especiales - Jefatura de
Relaciones Publicas.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccitn
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-015

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode

Entrega de Presentes. 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion General Coordinacion de Pagina: |1ded

Comunicacion Social, | Tiempo: | 30 dias
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo

1 Jefe (a) de Prepara base de datos de | Bases de datos.
Relaciones cumpleafios de personal y
publicas fechas importantes de

externos.
2 Planea y prepara presentes. | Documento con
detalle de los
presentes y
programacién de
entregas.

3 Realiza oficio de requisicién | Borrador de oficio y

de los insumos o presentes. requisicion.

4 Coordinador Envia oficio de requisicion a | Oficio de requisicién
(a) de administracion. firmado.
Comunicacion
Social,

Relaciones
Publicas y
Eventos
Especiales

5 Jefe (a) de Entrega presentes.
Relaciones
publicas

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-015

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode

Entrega de Presentes. 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccion General Coordinacion de Pagina: | 1de1
Comunicacion Social, | Tiempo: | 30 dias.
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales

Jefatura de Relaciones Plblicas

Especiales

Coordinacién de Comunicacién Social,
Relaciones Publicas y Eventos

@

1
Prepars bese o8 dalos oe

cumpleafios de personal y

2

3

Planes y prapars prasemes.
Basa de d?nt.

4

iNBUMOS O presenbes
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Direccion General

Coordinacién de Comunicacién Social, Relaciones Piblicas y
Eventos Especiales.

Cobertura Periodistica

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.

deging, %00 o 158



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-016
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Cobertura Periodistica 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General Coordinacién de Pagina: 1de1

Comunicacién Social,
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales

Objetivo: Documentar los trabajos y actividades de la
institucion, asi como de la Direccion General y
Presidencia, para generar contenido informativo a
difundir a la sociedad.

Alcance: Coordinacién de Comunicacion Social, Relaciones

Publicas y Eventos Especiales.

Normas de Operacidn:

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-016
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Cobertura Periodistica 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General Coordinacién de Pagina: | 1de1
Comunicacion Social, | Tiempo: | 2 horas
Relaciones Pulblicas y
Eventos Especiales

Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Coordinador Recibe agenda Institucional
(a) de de presidencia y de las
Comunicacién | direcciones de area del
Social, SEDIF.
Relaciones
Piblicas y
Eventos
Especiales
2 Organiza y asigna roles
(Fotografia, video y audio)
para cobertura de los
eventos.
2 Asiste al evento, cubre la Archivos digitales.
actividad de la agenda y
documenta con fotografias,
video y audio.
3 Entrega los archivos e Archivos digitales.
informacidn una vez
terminada la actividad.
Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-016

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Febrero de

Cobertura Periodistica. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccién General Coordinacion de Pagina: | 1de1

Comunicacién Social,
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales

Tiempo: | 2 horas

Coordinacion de Comunicacién Social, Relaciones Publicas y Eventos

Especiales

1

Recibe agenda institucional de
presidancia y de lBs direcciones
de drea del SEQIF

2

b

Organiza . y  asignd  mles
{Folografia, video y sudio) para
cobartura de los eventos

: N

Asiste al evenio, cubre n actividad
de I8 agenda y documenis con
lotografias, video v audio,

e |
.

4

Enfrega los srchives & Rformacin
una ver terminads ks aclividad,

Archives dighsles.

L=
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Direccién General

Coordinacion de Comunicacién Social, Relaciones Piblicas y
Eventos Especiales.

Redaccion de Boletines

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-017
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Redaccidn de Boletines. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General Coordinacién de Pagina: 1de1

Comunicacién Social,
Relaciones Pulblicas y
Eventos Especiales

Objetivo:

Generar contenido informativo para enviar a los
medios de comunicacion, con la finalidad de informar
a |a ciudadania sobre los trabajos y actividades de la
institucién, asi como de la Direccion General y
Presidencia

Alcance:

Coordinacién de Comunicacion Social, Relaciones
Publicas y Eventos Especiales — Redaccién y
Comunicacién Social del Gobierno del Estado.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de |a Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-017

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode

Redaccion de Boletines. 2021

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccion General Coordinacion de Pagina: | 1de1
Comunicacion Social, Tiempo: | 1 hora
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Encargado de | Recibe informacién por parte | Oficio de solicitud,
Redaccion del Coordinador de é&rea y | archivo digital.
verifica que sea suficiente y
clara para redactar el
comunicado de prensa.
2 Desarrolla redaccién y turna | Archivo digital
archivo digital al Coordinador
(a) de Comunicacién Social,
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales.
3 Coordinador | Revisa, aprueba y se envia a | Archivo digital y/o
(a) de Comunicacién  Social del | impreso,

Comunicacion
Social,
Relaciones
Publicas y
Eventos
Especiales

Gobierno del Estado.

Fin
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Sistema Estatal para el Des

arrollo Integral de la

Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del

Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-017

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Redaccion de Boletines. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: | 1.0
Direccién General Coordinacion de Pagina: | 1de1
Comunicacién Social, | Tiempo: | 1 hora.

Relaciones Publicas y
Eventos Especiales

Redaccitn

Coordinacién de Comunicacidn Social,
Relaciones Publicas y Eventos
Especiales

1

Recibe normacion y  verifics
que sea suficients y clara para

redaciar ol comunicado de

Desarmolls redaccidn y turna

2
3

archivo digital al Coardinator
{8} da Comunicacin Soclal

Revisa, aprusba y =s envia &
] Conunicackn Social del Goblemo
e

I Archivo digital

l

B
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Direccion General

Coordinacién de Comunicacién Social, Relaciones Piblicas y
Eventos Especiales.

Publicacion en Redes Sociales

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-018
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Publicacién en Redes Sociales. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General Coordinacion de Pagina: 1de1

Comunicacion Social,
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales

Objetivo:

Publicar contenido relevante para la ciudadania sobre
temas de interés, trabajos y actividades de Ia
institucion, asi como de la Direccién General y
Presidencia.

De esta manera interactuar y generar una comunidad
informada y con buen animo respecto a la institucion.

Alcance:

Coordinacién de Comunicacién Social, Relaciones
Publicas y Eventos Especiales - Redes Sociales

Normas de Operacién:

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-018

Nombre del Procedimiento:
Publicacion en Redes Sociales.

Fecha: Febrero de

2021

Unidad Administrativa:
Direccion General

Area Responsable: Version: | 1.0

Relaciones Puablicas y
Eventos Especiales

Coordinacion de Pagina: | 1de 1
Comunicacién Social, | Tiempo: | 15 minutos.

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Documento de
Actividad Trabajo

1 Encargado de | Recibe informacién y verifica | Archivos digitales.
Redes que sea suficiente y clara para
sociales publicar contenido.

2 Prepara archivos Yy redacta | Archivo digital

CopYs.

3 Coordinador Revisa y aprueba. Archivo digital y/o
(a) de impreso.
Comunicacion
Social,

Relaciones
Plblicas y
Eventos
Especiales

4 Encargado de | Publica contenido.
Redes
sociales

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-018

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Publicacién en Redes Sociales, 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccion General Coordinacion de Pagina: | 1de 1
Comunicacién Social, Tiempo: | 15 minutos.
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales

Redes sociales Coordinaciéon de Comunicacion Social,

Especiales

Relaciones Pablicas y Eventos

3

Prepara anchivos y mdacts
s —«r —
Arehive dighal.

a 'I_ Archiyo digital,

4
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Direccién General

Coordinacién de Comunicacion Social, Relaciones Publicas y
Eventos Especiales.

Produccién de Video

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-019
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Produccién de Video 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General Coordinacion de Pagina: 1de1

Comunicacion Social,
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales

Objetivo:

Generar contenido audiovisual sobre temas de
interés, trabajos y actividades de la institucion, asi
como de la Direccion General y Presidencia,

El material puede enviarse a medios o publicarse en
redes sociales.

Alcance:

Coordinacion de Comunicacion Social, Relaciones
Publicas y Eventos Especiales - Produccion
audiovisual

Normas de Operacién:

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccidn
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-019

Nombre del Procedimiento:

Fecha: Febrero de

Produccion de Video. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General Coordinacion de Pagina: | 1de 1

Comunicacién Social,
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales

Tiempo: | 4 dias.

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo

1 Encargado de | Recibe informacion y verifica | Oficio de solicitud,
imagen que sea suficiente y clara para | archivos digitales.
institucional desarrollar el video.

2 Planea y produce video. Archivo digital

3 Coordinador | Revisa y aprueba. Archivo digital y/o
(a) de impreso.
Comunicacion
Social,
Relaciones
Plblicas y
Eventos
Especiales

4 Encargado de | Envia archivo original a redes | Archivo digital
produccién sociales.
audiovisual

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-019

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Produccién de Video. 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General Coordinacion de Pagina: | 1de 1
Comunicacion Social, | Tiempo: | 4 dias.
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales

Imagen institucional

Coordinacion de
Comunicacién Social,
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales

Producciton Audiovisual

;

Recibe informaciin vy verfica
que sea suliclente v clara para
desamalar al video.

Oficio y mrchivo digital
2

Planea y produce videno

FEI‘NII archive orgnal & redes

Erchie dighal
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Direccion General

Coordinacién de Comunicacién Social, Relaciones Piblicas y
Eventos Especiales.

Disefio Grafico

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento

PROC-DG-CCSRPE-020
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Disefio Grafico 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccion General

Coordinacion de Pagina: 1de1
Comunicacion Social,
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales

Objetivo:

Generar contenido grafico sobre temas de interés,
trabajos y actividades de la institucion, asl como de la
Direccion General y Presidencia.

El material puede enviarse a medios, publicarse en
redes sociales o imprimirse.

Alcance:

Coordinacidén de Comunicacion Social, Relaciones
Publicas v Eventos Especiales - Imagen Institucional

Normas de Operacion:

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo integral de la Familia del Estado Baja
California Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-020

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Disefio Grafico. 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccion General Coordinacion de Pagina: | 1de 1
Comunicacion Social, | Tiempo: | 3 dias.
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Documento de
Actividad Trabajo

1 Encargado de | Recibe informacion y verifica | Oficio de salicitud,
Imagen que sea suficiente y clara archivos digitales,
institucional para desarrollar el disefio.

s Produce disefio grafico. Archivo digital

3 Coordinador Revisa y aprueba. Archivo digital y/o
{a) de impreso.
Comunicacion
Social,
Relaciones
Publicas y
Eventos
Especiales

kS Encargado de | Envia archivo original una vez | Archivo digital
Imagen aprobado.
institucional

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento
PROC-DG-CCSRPE-020

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Disefio Grafico 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General Coordinacion de Pagina: | 1de1
Comunicacién Social, | Tiempo: | 3 dias.
Relaciones Publicas y
Eventos Especiales
Imagen Institucional Coordinaciéon de Comunicacion Social,
Relaciones Publicas y Eventos
Especiales
1 !
Recibe infommacian. ¥ verifica
gue sea suficients
Archivo diaital,
2 3
disefio gréfica -_|‘>+ Revisa y apruaba.

Archivo dighal.
* L™
Emwla archivo T

aprobade

|_ r kdﬂo_ﬁﬁ._';[

v

& )

o digital I
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Direccion General

Coordinacién de Proyectos Estratégicos

Elaboracion del Proyecto Estratégico

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CPE-21
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Elaboracién del Proyecto Estratégico. 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0

Direccidon General

Coordinacion de Pagina: 1de1
Proyectos Estrategicos

Objetivo:

Elaborar el documento de "Formulacién y Evaluacion de
Proyectos, para la Gestion de Recursos, que permitan
promover la realizacibn de obras de construccion,
rehabilitacion y/o ampliacidn de infraestructura social, asi
como para la adquisicibn de equipo medico, de
rehabilitacién, oficina, materia prima & insumos entre otros;
que mejore los servicios del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia en Baja California Sur.

Alcance:

Dependencias, Organismos Descentralizados,
Organismos Administrativos Desconcentrados,
Patronatos, Asociaciones Civiles, Organizaciones
Privada, Fundaciones, Junta de Gobierno.

Normas de
Operacion:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Baja California Sur .

Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California
Sur.

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Baja California
Sur.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas del Estado y Municipios de Baja California Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CPE-021

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode

Elaboracién del Proyecto Estratégico 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Direccién General Coordinacion de | Pagina: | 1de?2
Proyectos Estratégicos | Tiempo: | 90 dias

habiles.

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Areas del Solicitan a la Direccién | Oficio o
SEDIF General la elaboracibn de | memaorandum.
proyecto
2 Director (a) Recibe y revisa la solicitud de | Oficio o
General proyecio. memaorandum.
sAcepta la solicitud?
No continua actividad No 11.
Si Continua con el paso 3.
3 Turna la solicitud a la| Oficioo
Coordinacién de Proyectos | memorandum.
Estratégicos.
4 Coordinador Recibe la solicitud y asigna la | Memorandum
(a) de elaboracién de anteproyecto o
Proyectos proyecto  arquitectonico vy
Estratégicos. | proyecto cualitativo.
5 Jefe (a) del Recibe la solicitud y elabora | Memorandum
Departamento | Anteproyectc o  proyecto
de Obra Civil | arquitectonico.
6 Jefe (a) del Recibe y elabora el proyecto | Archivo digital
Departamento | cualitativo.
de
Elaboracién
de Proyectos
Estratégicos
7 Jefe (a) del Remite a la Coordinacién de
Departamento | Proyectos Estratégicos el
de Obra Civil | proyecto Anteproyectc o

proyecto arquitectonico.
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Sistema Estatal para el Des

arrollo Integral de la

Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del

Procedimiento
PROC-DG-CPE-021

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Elaboracién del Proyecto Estratégico 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General Coordinacion de ﬂgina: 2de 2
Proyectos Estratégicos | Tiempo: | 90 dias
habiles.

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
8 Jefe (a) del Remite a la Coordinacién de | Archivo digital.
Departamento | Proyectos Estratégicos
de proyecto cualitativo Social o
Elaboracion Economico.
de Proyectos
Estratégicos
9 Coordinador Remite a la Direccion General | Archivo digital
(a) de el proyecto cualitativo Social o
Proyectos Econémico.
Estratégicos.
10 Director (a) Envia a la Secretaria de
General Planeacién Urbana, | (Archivo digital)
Infraestructura y Movilidad
anteproyecto arquitectonico y
solicita la elaboracion del
proyecto ejecutivo.
1 Recibe el Proyecto Ejecutivo | -Documento Impreso
elaborado por la Secretaria de | Proyecto Social.
Planeacion Urbana, | (Archivo digital)
Infraestructura y Movilidad.
Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CPE-021
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode
Elaboracién del Proyecto Estrategico 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General Coordinacion de Pagina: |1de2
Proyectos Estratégicos | Tiempo: | 90 dias
habiles
Areas del SEDIF | Direccién General | Coordinacion de Departamento de
Proyectos Obra Civil
Estratégicos
1 2
SclicRan la Recibe sa |
mﬂ" de = 'I sdﬂm:amn.ﬂ h
No continua actividad No. 11
Acepta
la
soflcitud?
3
5i continua aclividad Na. 3 4 5
Tuma la solicitud = la Recibe la solicitudy | Recibe la solicitud y
Coordinacidn de asigna la elaboraciin | elabora Anteproyecto
Proyectos - de anteproyecto o 0 proyecto
Estratégicos. proyecto arquiteciénico. g
- Oficio o memordndum “umm :
L//'_l |_ e st Memorandum.
1
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CPE-021
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Elaboracién del Proyecto Estrategico 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General Coordinacion de Pagina: |2de2
Proyectos Estratégicos | Tiempo: | 90 dias
habiles
Departamento de | Departamento de | Coordinacion de | Direccion General
Elaboracion de Obra Civil Proyectos
Proyectos Estrateégicos
Estratégicos
] G 7
Fecibe y alabora el Remiten a la
proyecto cualitative. Coordinaciin de
Proyectos
Archive dighar, w 8l
Anteproyecio o
proyects
amuitecifinico.
A0, : o
Renmite 5 Ia Rermite a I Dir Envia a la Secrefaria de
Coordinacién de Gamrellapmicmﬁn thm:im Urbana,
Proyacios +— cualitative Social o Infraestructura y
Esiratégicos proyeclo Econdmico. Movilidad anteproyecio
cusalitativo Social o mmmm y solichta
Econtmica. Archive digial { la elaboracion del
proyecto efecutive,

Recibe al Proyecto
Ejecutivo elaborado por
la Secretaria da
Planeaciin Urbana,
Infraastructura y
Movilidad.
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Anexo
Solicitud de Financiamiento

Logo Goblerno Estatal Logo SEDIF
Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la Familia
DIRECCION GENERAL
OFUICIO DG/ No. / Afio
Asunto:

laPaz, BCS,a__de____de__.
C. Nombre a quien se dirige la solicitud

Cargo
Presente.

Contenido de la solicitud ...

Despedida...

Atentamente

Nombre y Firma del Director (a) General
Director (a) General del Sistema Estatal para el Desarrolio
Integral de la Familia del Estado de Baja Califomnia Sur

CLCR
Archive
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Direccién General

Coordinacion de Proyectos Estratégicos

Gestién de Financiamiento para el Proyecto Estratégico

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CPE-22

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Gestion de Financiamiento para el Proyecto 2021

Estratégico

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0

Direccién General Ceordinacion de Pagina: 1de1

Proyectos Estrategicos

Objetivo:

Coordinar, evaluar y presentar el proyecto estratégico
antes las distintas fuentes de financiamiento, con el
proposito gestionar recursos para ejecutar obra de
construccion, rehabilitacién  ylo  ampliacion  de
infraestructura social, asl como para la adquisicidn de
equipo médico, de rehabilitacidn, oficina, materia prima e
insumos entre otros.

Alcance:

Dependencias, Organismos Descentralizados,
Organismos Administrativos Desconcentrados,
Patronatos, Asociaciones Civiles, Organizaciones
Privada, Fundaciones, Junta de Gobierno.

Normas de
Operacion:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Baja California Sur .

Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California
Sur.

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Baja California
Sur.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas del Estado y Municipios de Baja California Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur,

Manual Especifico de Organizacion de la Direccitn
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CPE-022

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode

Gestion de Financiamiento para el Proyecto 2021

Estratégico

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccién General Coordinacién de Pagina: |1de?2

Proyectos Estratégicos | Tiempo: | 30 dias
habiles.
" Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo

1 Director (a) Envia a la entidad financiera | Proyecto Social

General publica o privada el Proyecto | Impreso. (Archivo
Social. digital).

2 Entidad Recibe y revisa el Proyecto | Proyecto Social
financiera Social. Impreso. (Archivo
publica o digital).
privada

LAcepta el Proyecto
Social?

No continua en la actividad
No. 11

Si Continua con el paso 3.

3 Envia Contrato o Convenio a | Contrato o Convenio

la Direccién General. (Archivo Digital)

4 Director (a) Revisa y firma Contrato impreso o
General Contrato o Convenio y envia a | Convenio (Archivo

la entidad financiera publica o | digital)
privada.

5 Entidad Recibe Contrato o Convenio y | Oficio
ﬁnar]ciera solicita a Direccién General
publica o Apertura de la Cuenta de
privada Banco.

6 Director (a) Solicita a la Secretaria de | Oficio
General Finanzas y Administracion

la Apertura de Cuenta de
Banco.

FPagnn 735 om 755



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la

Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CPE-022

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode

Gestién de Financiamiento para el Proyecto 2021

Estratégico

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccion General Coordinacion de Pagina: [2de2
Proyectos Estratégicos | Tiempo: | 30 dias

hébiles.

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
7 Secretariade |Remite a  Direccion | Copia contrato.
Finanzas y General la Apertura de la | Original de certificacién
Administracion | cuenta. por la institucién bancaria.
Original de certificacion
bancaria por la SFA.
Documentos
generales de quien
apertura la cuenia.
8 Director (a) Recibe y envia a la| Copia contrato.
General Coordinacién de | Original de certificacian
Proyectos  Estratégicos | por la institucién bancaria.
Documentos de  la | Original de certificacién
Cuenta Bancaria. bancaria por la SFA.
Documentos
generales de quien
apertura la cuenta.
9 Entidad Recibe los documentos | Recursos
financiera de la cuenta y Transfiere
publica o los recursos econdmicos
privada a la Secretaria de
Finanzas y
Administracion.
10 Secretariade | Recibe los recursos | Recibo
Finanzas y economicos y  envia
Administracion | recibié a Direccién
General
11 Director (a) Recibe el recibo. Recibo
General

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del

Procedimiento
PROC-DG-CPE-022

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Gestion de Financiamiento para el Proyecto 2021
Estratégico
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccién General Coordinacion de | Pagina: | 1de?2
Proyectos Estrategicos | Tiempo: | 30 dias
habiles
Direccion General Entidad financiera publica ¢ privada
Financiamiento
1 2
EE:::'“LMFL“:E“; o Recbe y revisa el

4

Proyecto Social,
Proyecto Social

o privada

Revisa y firma Contralo o
Comvento y envia a la
entidad financiera pablica

Proyects Social,
Mo continua an [a sctividad No. 11

shcepta
&l
Proyecto?
3

Sicontinua en la actividad Mo. 3

Envia Conirato o
Convenio a Ia

r

Confrato Impreso
o Copvendo
fArchivo diaitaly

Direccibn General.

Contrato o Convenio

[ Arrhive Dinktaty
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Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la

Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento
PROC-DG-CPE-022

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero de
Gestion de Financiamiento para el Proyecto 2021
Estratégico
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General Coordinacién de Pagina: |2de?2
Proyectos Estratégicos | Tiempo: | 30 dias habiles
Entidad financiera Direccién General Secretaria de Finanzas y
publica o privada Administracion
; Solicita @ la Secretaria d Remite a Direccion General
Em:‘g;:a?mm Fhanzn: ¥ Mnﬂnhuaﬁ:n la Apertura de la Cuenta
General Apertura de la # [ Apertura de Cuenta de - .
Cuania de Banco. Banco. Dllgirmmll dﬂ‘“ ; P
Oificio Ii/__l la institucion bancaria.
Original de cerificacion
bancaria por la SFA.
] A - a
Rocihé los g0 Reciba y remite fos
la mmmmﬁ“ dwumnuoc de la cuanta a

recursos econdmicos ala
Secretaria de Finanzas y
Administracion,

| —

la entidad financiera plblica
o privada.

I—.____——-'-'—_-_-

-

JO

Recibe los recursos

econtmicos y envia recibid
8 Direccidn General

|
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ANEXOS

Solicitud de Financiamiento

Logo Gobierno Estatal Logo SEDIF

Sistema Estatal para el Desamrollo Integral de la Familia
DIRECCION GENERAL

OFUICIO DG/ No. / Ao
Asunto:

loPoz. BLS.a__de  de_
C. Mombre a quien se dirige la solicitud
Cargo
Presente.

Contenido de la solicifud ...

Despedida...

Atentamente

Nombre y Firma del Director (a) General
Director (a) General del Sistera Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familio del Estado de Baja California Sur

CLp
Al
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Direccién General

Coordinacién de Proyectos Estratégicos

Comprobacién del Financiamiento del Proyecto Estratégico

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del

Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CPE-23

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de

Comprobacién del Financiamiento del Proyecto 2021

Estratégico

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0

Direccion General Coordinacion de Pagina: 1de1

Proyectos Estratégicos

Objetivo:

Elaborar los reportes trimestrales de los avances
fisico-financiero y los reportes de finiquito, de obra de
construccion, rehabilitacion y/o ampliacion de
infraestructura social; asf como para la adquisicion de
equipo medico, de rehabilitacién oficina, materia
prima e insumos entre otros; que se presentan a la
entidad financiera publica o privada correspondiente.
Asi mismo dar seguimiento a avances o reportes
segun lo solicite el drea de Direccion General.

Alcance:

Dependencias, Organismos Descentralizados,
Organismos Administrativos Desconcentrados,
Patronatos, Asociaciones Civiles, Organizaciones
Privada, Fundaciones, Junta de Gobierno.

Normas de Operacién:

Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del
Estado de Baja California Sur .

Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja
California Sur,

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Baja
California Sur.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las mismas del Estado y Municipios de Baja California
Sur.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado Baja
California Sur,

Manual Especifico de Organizacidén de la Direccién
General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del
Familia del Estado de Baja California Sur Procedimiento
PROC-DG-CPE-023

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrerode

Comprobacién del Financiamiento del Proyecto 2021

Estratégico

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccion General Coordinacion de Pagina: |1de1
Proyectos Estratégicos | Tiempo: | 30 dias

habiles.

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Jefe (a) del Participa en reuniones | Reportes semanales
Departamento | técnicas con el ejecutor y el | de avances
de Obra Civil residente de obra; para llevar | Fisico- financiero
a cabo los reportes de
avances fisico y financiero.
2 Elabora trimestraimente el | Documento Reporte
reporte y presenta a la| Trimestral Avances
Coordinacion de Proyectos | Fisico / Financiero
Estratégicos
3 Coordinador Valida, firma y remite a | Documento Reporte
(a) de Direccion General reporte | Trimestral Avances
Proyectos trimestrales y finales de | Fisico / Financiero.
Estrategicos avance de obra y adquisicién. | (Archivo digital)
4 Director (a) Firma los reportes trimestrales | Documento Reportes
General y finales de obra o] Firmados trimestrales
adquisicion, y Finales obra o
adquisicién.
S Envia reportes trimestrales de | Documento Reporte

avances fisico financiero y
Reportes finales.

Final (Archivo digital)

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur

Clave del
Procedimiento

PROC-DG-CPE-023

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero de
Comprobacién del Financiamiento del Proyecto 2021
Estratégico
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General Coordinacién de Pagina: | 1de1
Proyectos Estratégicos | Tiempo: | 30 dias
habiles
Departamento de Obra Coordinacion de Direccion General
Civil Proyectos Estratégicos

@

Y

1

Participa en reuniones
técnicas con el ejecutory el
residents de obra; para
Hevar a cabo los reportes de
avances flsico y financhero.

Fepores samanakes de
| avancas Figico - Financiero
———'--____
L

2

Elabora trimestralments ef
raporie y presernta a la
Coordinacion de Proyectos
Estratégicns,

Documenio Repodie

3

4

Valida, firma y remiie a

. : Irma los repores
Direccién General reporie [
avance de obra y obra o adquisicion.
adauisicin.
Documents Reparta Ducumrln_m
Trimestral Avances Fisico / Firmados imestrales y
Financiara, Finales obra o adouisicidn.

Envia repodies trimestrales
de avances fisico financiern
y Repores finakes,

Documento Reporte Final
{Archive diaktah
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Anexos.

INFORME DE AVANCES FISICO- FINANCIEROS

Nombre del Ejecutor

(SEDIF, SMDIF U 0SC)

Nombre del Director {a) General 6
Teléfono Correo electrénico Pigina Web

TRE A s 3 B 0 el Proy e
e R T T i P TR P o e e it

SEGUNDA PARTE. AVANCE FiSICO
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No se ha hecho ningin movimiento financiero.

D“ctﬂl mm“ Presupuesto Presupuesto Nimero de ot P
auct solicitado ejercido factura
Total
Gréfico de Avances

TERCERA PARTE. JUSTIFICACION

Observaciones

Nombre y firna del Director General fApoderado Legal
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Nombre del Ejecutor

MNombre del Director {a) General 6
Apoderado (o) legal

smicill

Teléfono

Correo electronico

- Paging 148 oe 18



diaimesfafio de | Nimero de Nt i Nombre del | Descripcidn | Resefia de las | Imporie
veedor de la factu bras o
la facha en que factura Vel pro o aclura 0 .
se realizi el entregada - prestador del acciones
proyecto SA servicio sefialadas en &
proyecto a las
que se refiers
el gasto
Total Recurso Ejercido
Reintegro
Total
Elabort. Visto Bueno i
Director (a) General o Area Finanzas o
Responsable del Proyecto
Apoderado (a) Legal Contabilidad SEDIF/OSC
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INFORME FINAL DE RESULTADOS

Mombre del Ejecutor
{SEDIF, SMDIF U OSC)

Nombre del Director (a) General &
| Apoderado (a) legal

 Domicilio

Teléfono

Correo electronico Pagina Web

Instrucciones: El gue s-aﬂa;ia en el Fermato para la Identificacién y Validacién de Proyectos

Irrstrucmna& Bl quea sefiala en el Formato para la Ideniificacion y Validacidn de Proyectos.

PH.IHERA FARTE_ lNFUHHE DEL DESARROLLO DEL PROYECTO

Instrucciones:
Realice una descripcidn detallada sobre las etapas de desamolio del proyecto desde su inicio hasta el final,

destacando la concordancia de este proyecto con respecto al proyecto para alcanzar los objetivos y metas
del mismao.

EEGUHDA PARTE. .l‘lp"ﬁHCE FISI'I:D FINANCIERO

En esta seccitn se debe incluir las
metas que se plantearon en el
punto 12 (Cuaria parte. Metas) del
formato para la ldentificacion y
Validacién de Proyectos.

LL-—-- it
Dﬂl:tipciﬁn dela meta Porcentaje de avance de la Ar:clnr:ul:‘ m:i;::ﬂlm para
Instrucciones: instrucciones: Instrucclones:

En este punto se debe indicar el
porcenige de avance de las metas
¥ &n su caso la explicacion lo més
detallada posible de por qué no se
alcanzaron dichas metas en el
apartado  contiguo  (Acciones
desarrolladas para alcanzar las
metas)

Proporcione  la informacion  que
conforma a su Cronograma de
actividades desarrolld durante el

proyecto.

1natruct:l.0na&

TEHI:EM F‘.l.FlTE. BEIEFICMR]DS _

En este aparlado se debera proporcignar el nimero total de la Pablacidn Objetivo Beneficiada, por medio
de un padrén de beneficlarios de acuerdo al punto 6.1.1 de las Reglas de Operacion 6 la Cédula de
Informacitn de la Poblacion Objetivo Beneficiada (CIPOB) (Anexo 3), ademés de adjuntar las mismas de
forma impresa y en medio electrinico.

Instrucciones:
Proporciona la descnipaén especifica de cudles fueron jos municipios y come se les beneficid a través del
proyecto, es decir, detalladamente &l equipamiento, insumos, material u obra segiin coresponda.

Ejemplo: En este proyecto se beneficiaron a 5 municipios:.
Municipio Recursos u obra Cantidad
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CUARTA PARTE. OBSERVACIONES (EN CASO DE SER NECESARIO)

Instrucciones: En caso de tener un retraso o incumplimiento de lals) meta(s) debera justificar y argumentar
lals) razéni{es) adjuntando las evidencias correspondientes.
QUINTA PARTE. CONTRALORIA SOCIAL

‘Contraloris Social

Acciones realizadas por el Coordinador de Participacion Social y Responsable en los SEDIF y SMDIF (a

través del SEDIF u OSC)

1. Informar al SEDIF el nombre y dates del| Se debera sefalar si se realizaron las actividades de

Coordinador de Participacién Social y| contralorfa social, de conformidad con la Gula

Responsable. - Operativa de Contralorla Soclal del PAPD,

Elaboracién de un Programa Estatal de Trabajo

de Contraloria Social

Constitucibn vy Registro da los Comités de

Contraloria Social.

Disefic del Plan de Difusidn

Capacitacion & los Responsables de

Contraloria Social en el SEDIF y SMDIF (a

través de los SEDIF).

6. Elaboracion de Cédulas de Vigilanciz e Informe
Anual.

7. Mecanismos para la Caplacidn, Investigacidn y
Atencion de Quejas y Denuncias.

8. Acciones para el Registro y Sequimiento a las
actividades de Promocidn y Operacidn de la
Controlaria Social.

afa] wf w»

SEXTA PARTE. ANEXOS

 Bitdcora Fotog :

Fotografias, (bitdcora fotogréfica) que acrediten la ejecucidn de las obras y/o acciones,

Instrucciones: Las imégenes deberan ser capiuradas de diferentes dngulos si se realizaron Obras. En caso
de ser Acciones, NO podran ser tomadas de internet o de folletos. El tamafio de las fotos anexadas deberdn
serno menores a 5 x5 om y no mayor de 10 x 10 cm,

Acta de Entrega Recepcion de obras o equipo a municlpios y/o beneficiarios (solo en caso de que aplique).

Nombre y firma del Director (a) General de SEDIF / Apoderado (a) Legal de OSC
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VI. Glosario

« CCSRPE: Coordinacion de Comunicacion Social, Relaciones Piblicas y
Eventos Especiales
o CJ: Coordinacién Juridica.

= Copy: Texto publicitario
« CPE: Coordinacion de Proyectos Estratégicos.
« Conservacién. Resguardo de los archivos vy la informacién de manera

ordenada y clasificada.

« Correspondencia: Conjunto de documentos recibidos y enviados por el
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

« SEDIF: Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

« DIF: Desarrollo Integral de la Familia.

« Distribucién: Flujo de los documentos al interior y al exterior del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia para su atencion y
seguimiento.

» DG: Direccion General.

« EE: Eventos especiales

« Papeleta: Formato interno para la recepcion de documentacion dirigida a
Direccion General en donde se especifica fecha y hora de recepcién,
referencia, destinatario, remitente, dependencia del remitente, asunto,
asignacion, observaciones, nombre de quien captura dicho formato y
numero de control.

¢ Produccién: Elaboracion de documentos para tramites internos y externos
segun sea requerido por el Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

+ RRPP: Relaciones publicas

* Recepcion: Accién de recibir documentacién original, copia y en su caso
anexo.
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» Seguimiento: Garantiza que los documentos lleguen al destinatario, observa
y analiza como evolucionan las respuestas de los mismos segun se
requiera.

Pl 155 o 155



	140744.PDF (p.1-41)
	141006.PDF (p.42-102)
	141356.PDF (p.103-156)

