ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Superior de Seguridad Publica del Estado

Direccidn Juridica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Asesoria en Asuntos Juridicos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 79-DJU-PO1/Rev.01 FECHA DE EMISION:  20/08/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar asistencia juridica a las unidades administrativas del ISSPE con el fin de que los actos para la
realizacién de sus fines se apeguen a la legislacion correspondiente.

Il.- ALCANCE

A todas las Unidades Administrativas del Instituto.

Ill.- DEFINICIONES

ISSPE: Instituto Superior de Seguridad Publica del Estado

Audiencia: Ocasién que se concede a una de las partes de un pleito de presentar testimonio o pruebas.

Comparecencia: Acto de presentarse segun lo acordado, personalmente o por medio de un representante o
escrito, ante otro u otros.

Litigio: Enfrentamiento o disputa entre dos partes en un juicio.

Junta: Junta Local de Conciliacién y Arbitraje.

Sistema INTEGRA: Sistema de Contabilidad Gubernamental que sirve como herramienta para dar cumplimento
con las condiciones establecidas en la Ley de Contabilidad Gubernamental y las normas emitidas por el CONAC.

DA: Direccion de Administracion

IV.- REFERENCIAS

* Ley de Seguridad Publica del Estado de Sonora

*  Manual de Normas Disciplinarias

*  Reglamento Interior del ISSPE

* Plan Estatal de Desarrollo

» Ley de Ingresos y presupuesto de Ingresos del Estado de Sonora 2013
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios
* Ley de Salud para el Estado de Sonora

* Ley del Presupuesto de Egresos y Gasto Publico Estatal

* Ley de Deuda Publica

* Ley General de Contabilidad Gubernamental

+ Ley de Bienes y Concesiones

+  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

»  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

+ Ley Organica Poder Ejecutivo

* Ley de Planeacion

+ Ley del Servicio Civil

» Leyde Obras

V.- POLITICAS

La Direccidon Juridica brindara asesoria legal a cualquier area del Instituto que lo solicite con la finalidad que los
actos que realicen se apeguen a derecho.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo

N/A

Nombre del Formato/Instructivo

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo

79-DJU-P01-A01/Rev.01

Nombre

Diagrama de Flujo
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/45/79-DJU-P01-A01-Rev.01.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.

Atencion a solicitudes de asesoria

1.1

Director Juridico

Recibe de manera verbal o por escrito la
solicitud de asesoria.

1.2

Analiza el asunto a tratar con el apoyo del
auxiliar juridico, basandose en la legislacion
aplicable al caso.

1.3

Elabora documento, en el caso de ser
contestacion de oficios y turna al area que lo
solicité para que le seguimiento.

Oficio de respuesta de
asesoria juridica

Asistencia a eventos

Recibe invitacion o solicitud para asistir a
eventos programados (licitaciones, Junta de
Consejo Directivo, entre otros)

23

Asiste a la reunioén a la que fue solicitada su
presencia.

24

Emite su opinion cuando es pertinente,
basandose en la legislacién aplicable al
caso.

Revision de respuestas de Solicitudes de
Informacién Publica

3.1

Recibe por escrito la respuesta otorgada por
la Unidad Administrativa correspondiente
para su validacion.

3.2

Verifica que la respuesta cumpla con la
fundamentacion legal aplicable al caso.

3.3

Valida la respuesta recibida elaborando
documento con la informacién nesecaria
para dar cumplimiento a la solicitud de
informacion.

Respuesta validada a
solicitud de informacién

3.4

Turna documento con la respuesta validada
a la Unidad Administrativa correspondiente
para que le de el seguimiento necesario.

Asistencia en despidos de personal del
Instituto

4.1

Recibe instruccion de Recursos Humanos
sobre su asistencia en el despido de
personal del Instituto.

4.2

Fundamenta legalmente el despido del
empleado , elaborando una carta de despido
con la justificacion de dicha resolucion.

Carta de despido

4.3

Gestiona el monto de su finiquito o
liquidacion con las partes involucradas
(Direccion de Administracion, empleado y
Junta de Conciliacion y Arbitraje).

4.4

Realiza el tramite para el pago del finiquito o
liquidacién acordada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 3 de 4




Elaboré: Reviso: Aprobo:

Lic. Luis Hernandez Hernan Lic. Luis Hernandez Hernan Lic. Miguel Sesma Quibrera
Director Juridico Director Juridico Director General
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