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. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es de caracter especifico, y es un instrumento
administrativo que apoya y guia el trabajo cotidiano de las diferentes areas que integran la
estructura organizacional de la Direccién de la Academia Estatal de Seguridad Pdblica, cuya
finalidad es garantizar la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades de las
areas que la conforman, que constituye al mismo tiempo, un Sistema de Control Interno,
que comprende de forma ordenada , secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir con relacién a una actividad laboral determinada, que conduzcan
al buen desarrollo de administrativo, coherente, eficaz, bajo el principio basico de una
economia procedimental que garantice resultados eficientes, precisos y exactos en la
actividad laboral de esta Academia, evitando con ello, los tramites burocraticos
innecesarios, desgaste en los empleados por actividades redundantes o reprocesos que

impiden alcanzar los objetivos de toda institucion con la calidad del producto.

Bajo este esquema, el presente Manual, permitirda claramente obtener una
informacién detallada, ordenada, sistematica e integral a partir de actividades claras,
responsabilidades especificas e informacién sobre politicas, funciones, sistemas vy
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en las areas que
integran la estructura organizacional de la Direccion de la Academia Estatal de Seguridad
Publica, visualizando los procesos que interacttan entre si en cada area y con los procesos
de las otras areas. Dichos procedimientos traen aparejadas sus propias normas de
operacion las cuales ayudan a definir claramente y prevenir todas o la mayor parte de las
situaciones alternativas que puedan presentarse en el desarrollo del procedimiento, lo cual
permitira visualizar aspectos relevantes que dentro del procedimiento no pueden ser

ubicados, pero que son acciones trascedentes para el adecuado desarrollo del mismo.
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Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de
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lll. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer una herramienta administrativa de control interno y gestién de calidad en los
procesos de las areas con dependencia directa de la Direccién , que brinde informacioén
detallada, secuencial, ordenada, sistematizada y comprensible, sobre las diferentes
operaciones que realizan dichas areas de la Academia Estatal de Seguridad Publica de
Baja California Sur, permitiendo orientar con dicha herramienta el correcto desempefio
del trabajador, proporcionando una visién integral de los procesos que componen las
actividades de la institucion, a través de procedimientos claros y eficaces regidos bajo el
principio de economia procedimental, que garanticen resultados eficientes, precisos y
exactos en la actividad laboral de esta Academia, evitando asi, tramites burocraticos
innecesarios, desgaste en los empleados por actividades redundantes o reprocesos que

impidan alcanzar los objetivos con calidad en los servicios de la Academia.

lll.1. Objetivos especificos del Manual

e Fungir como una herramienta de Control Interno en los procesos de las areas
dependientes de la Direccién de la Academia.

e Fungir como parte del Sistema de Gestién de Calidad en los procesos de las areas
que guardan dependencia directa con la Direccion de la Academia.

e Servir como herramienta auxiliar del proceso de evaluacion del desempefio de los
trabajadores con base en los objetivos y funciones de su puesto.

e Concentrar los procedimientos de cada una de las areas que dependen
directamente de la Direccién de la Academia, con el fin de que los trabajadores
puedan identificar claramente las fases de los procesos.

e Fungir como la guia de actividades que permita garantizar el trabajo coordinado

entre las distintas areas, bajo un mismo esquema que permita unificar criterios.
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PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

Recepcién y turno de documentacion.

Recepcibdn y resoluciéon de quejas e inconformidades.
Entrega-Recepcion.

Revision Administrativa Anual de Quejas/Inconformidades.
Implementacion de los Procesos de Acreditacion.

Mantenimiento y Reacreditacion.

Desarrollo y Aplicacion de la Evaluacion Institucional.
Actualizacion y difusiéon de la normatividad de la Academia.
Formalizacién de Convenios de Capacitacion Interinstitucionales.

Analisis administrativo de inconformidades.

. Aplicacion de correctivos disciplinarios para cadetes y alumnos.

Recepcion de personal para internamiento en dormitorios.
Recepcion de cadetes y alumnos para capacitacion.
Aprobacion de ejecucion de las capacitaciones de alto riesgo.
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Direccion de la Academia Estatal de Seguridad
Publica

Recepcioén y turno de documentacion.

La Paz, Baja California Sur, junio de 2026.

10
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC.AESP-001
Nombre del Procedimiento:
Recepcion y turno de documentacion. Fecha: 07/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Direccion de la Academia Pagina: 1de
Objetivo: Coordinar y dar seguimiento a la documentacion en tramite a cargo de la

Academia.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a la Direccién y demas areas de la Academia
que tengan injerencia en la ejecucion de las acciones derivadas de la revision y
seguimiento de los documentos y asuntos recepcionados en la Academia.

Normas de 1. Todos los documentos deberan contener por lo menos, fecha de creacion,

Operacion: folio consecutivo nombre de quien va dirigido, nombre y firma del

remitente, nombre de la dependencia que emite, y asunto.

2. El acuse de recibido debera contener por lo menos fecha de recepcion,
hora de recepcion, nombre de quien recibe y firma de quien recibe.

3. Es importante que, si el documento contiene anexos, corroborar que el
documento cuente con ellos.

4. La documentacion tendra un horario de recepcion de 8:00 horas a 15:00
horas de lunes a viernes.

5. se podra recibir documentaciéon en un horario extraordinario en casos
especiales que se encuentre personal de la Academia presente debera
firmar con nombre y hora de recibo.

6. El personal responsable de la recepcion debera analizar la urgencia de
los asuntos para dar prioridad.

11
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-001
Nombre del Procedimiento:
Recepcién y turno de documentacion. Fecha: 07/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Direccion de la Academia Pagina: 1de3
Tiempo: 1 hora

Descripcion de Actividades

| Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo |
1. Auxiliar de direccioén. Recibe documentacion
2. Revisa documentacion
Auxiliar de direccion.
¢Procede la recepcion?
Sl (Contintia en el paso 4)
NO (Continua en el paso 3)
3. Auxiliar de direccion. Devuelve el documento al solicitante
indicandole los motivos del rechazo
de documentacion.
(Contintia en paso 32)
4, Auxiliar de direccién Acusa y sella de recibido.
5 Auxiliar de direccién Registra en la base datos Ia o Base de datos
informacién de la documentacién Excel
recibida
6. Auxiliar de direccion. Analiza tema o asunto y requisita Formato Turno de
formato para turnar documentacion. documentacion
7. Auxiliar de direccion. Turna al director para revision del Formato Turno de
asunto y designacion de seguimiento documentacion
y cumplimiento. Documento recibido
8. Director de la Academia | Recibe y analiza el documento
definiendo  las  actividades vy
mecanismos de seguimiento del
asunto.
9. Director de la Academia | Especifica  instruccion 'y ubica| e Formato Turno de
responsable documentacion
10. | Director de la Academia | Rubrica y entrega. e Formato Turno de
documentacion
o Copia de documento
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-001
Nombre del Procedimiento:
Recepcion y turno de documentacion. Fecha: 07/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Direccion de la Academia Pagina: Slde 3
Tiempo: 1 hora

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

11. | Director de la Academia | Especifica la instruccién a seguir y | e Formato Turno de
ubica al responsable de dar atencién documentacion
al asunto.

12. | Director de la Academia | Rubrica el Formato y entrega. e Formato Turno de

documentacion
e Copia del
documento recibido

13. | Auxiliar de direccién Recibe Formato y copia del
documento.

14. | Auxiliar de direccién Entrega copia del documento y| e Formato Turno de
notifica las instrucciones al area documentacién
correspondiente. e Copia del

documento recibido

15. | Area asignada Recibe copia del documento para
seguimiento y ejecucion.

16. | Area asignada Acusa notificacion, firmando de| e Formato Turno de
enterado y entrega acuse. documentacion

17. | Auxiliar de direccién Recibe acuse firmado.

18. | Auxiliar de direccién Registra el documento turnado. e Base de datos

Excel

19. | Auxiliar de direccion Da seguimiento al documento
turnado.

20. | Auxiliar de direccién Verifica estatus de ejecucion vy
cumplimiento de la instruccion con el
area asignada.

13
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| _ Clave del Procedimiento
Secretaria de Seguridad Publica PROC.AESP-001
Nombre del Procedimiento:
Recepcion y turno de documentacion. Fecha: 07/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Tiempo: 1 hora

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

¢Finalizado?
S| (Continda en el paso 27)

NO (Continua en el paso 21)

21. | Auxiliar de direccion Informa el estatus pendiente. e Tarjeta informativa
22. | Director de la Academia | Recibe y revisa informe de estatus.
23. | Director de la Academia | Emite exhorto de cumplimiento al e Exhorto de
area, y entrega para notificar. cumplimento
24. | Auxiliar de direccion Recibe exhorto de cumplimiento vy
notifica.
25. | Area asignada Recibe exhorto de cumplimiento.
26. | Area asignada Acusa exhorto e inicia cumplimiento.
(Retorna a paso 19)
27. | Auxiliar de direccion Registra cumplimiento e Base de datos
28. | Auxiliar de direccién Informa cumplimiento. e Tarjeta informativa
29. | Director de la Academia | Recibe y supervisa cumplimiento.
30. | Director de la Academia | Instruye archivar asunto.
31. | Auxiliar de direccién Recibe instruccion.
32. | Auxiliar de direccién Archiva.

Fin del procedimiento.

485

14



Recepcioén y turno de documentacion.

21/07/2026 BOLETIN OFICIAL N°58 TOMO |

Unidad Administrativa: Academia
Estatal de Seguridad Pudblica

Area Responsable:
Direccién de la Academia

Fecha: 07/06/2021
Version: 1.0
Pagina: 1de 2
Tiempo: 1 hora

AUXILIAR DE DIRECCION

DIRECTOR DE LA ACADEMIA

AREA ASIGNADA

Inicio J

Recibe
documentacién

2 Revisa
decumentacian
4
P si
¢Procede la Acusay S.ella
._Fecepcién? de recllbldo

NO

Registra la
documentacion

Devuelve el
3 documento al
solicitante
1 '

(A

Analiza y
6 requisita
formato

Formato

e
datos
okl

Recibe y analiza

Turna para revision,

*Formato TD
*Documento
recibido I~
y .

~ *Formato
. *Copia de
Entrega y notifica documento
recibid

12

7 seguimiento y
cumplimiento
| Especifica la
9 instruccion y Formato
ubica al ™
responsable ]
I —
10 *Formato 1O
11 *Copiade
Recibe - Rubrica y entrega documento
recibid
P

15 Recibe -
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Secretaria de Seguridad Publica PROCAESP.00

Nombre del Procedimiento:

Recepcién y turno de documentacion. Fecha: 07/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0

Tiempo: 1 hora

AUXILIAR DE DIRECCION [ DIRECTOR DE LA ACADEMIA [ AREA ASIGNADA
|
LS 1 rl
| ) I
e Registra Base de datos

|

Da seguimiento :-1II
documento

P ]

Verifica estatus =

20
) | Recibe y revisa
¥ e ]

i informe
- - NO | Informa Tarjeta | l !
St 2 i estatus | informativa |
< ¢Finalizado? _';—I_’| pendiente | . ‘

17

I o T
21 Emite exhorto y Eth:_rt(? det |
] entrega cumplimiento |
22 Recibe y notifica |« I 23
! = Recibe exhorto de
1 | cumplimiento
|
24 |
| Acusa e iniciael |
—
| ‘ cumplimento
25 Registra Base de datos
cumplimiento J ‘ ‘
Copiadebase de 27 Recibey
26 Informa ‘ | :
oo datos L supervisa
cumplimiento | .
I | - | | cumplimiento
- © I~ - l — )
‘ 28 A
- . PR (PN | Instruye archivar
29 | Recibe instruccién (<
asunto ‘
y |
30 Archivo L
| \ / |
& ‘
|
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ANEXO

Formato de Turno de Asuntos de Direccién

ACADEMIA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA DE BAJA CALIFORNIA SUR.
TURNO DE ASUNTOS DIRECCION.

FOLIO:0047

TIPO DE DOCUMENTO: ) FECHADE RECEPCION: / [ 'y ' |
REFERENCIA: . "' ' . HORA DE RECEPCION:

PERSONA QUE RECIBE: |  °

asunto: | TERMINO:

AREA QUE REMITE: - =~ . _

PERSONA QUE REMITE: ° . = e

ASIGNADOA: . . . AL

[ v
A AR LT L |

AREA QUE RECIBE PARA ATENCION

—

FIRMA DEL DIRECTOR

17
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Direccion de la Academia Estatal de Seguridad
Publica

Recepcion y resolucion de quejas e inconformidades.

La Paz, Baja California Sur, junio de 2026.

18
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC.AESP-002
Nombre del Procedimiento:
Recepciédn y resoluciéon de quejas e inconformidades. Fecha: 21/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Direccion de la Academia Pagina: 1 de 2
Objetivo: Resolver las inconformidades que se reciben en la Academia y respecto a las

quejas turnarlas oportunamente al Organo Interno de Control de la Secretaria de
Seguridad Publica.

Alcance: A todo el personal de la academia, a la Direccion de la Academia, a las
Subdirecciones y Departamentos de la Academia, y solo en los casos de quejas
alcanza al Organo Interno de Control de la Secretaria de Seguridad Publica.

Normas de 1. Los casos en los que un empleado de la Academia puede inconformarse
Operacion: directamente ante el superior inmediato son: inconformidades por
cambios de horario laboral injustificados y sin previo acuerdo con el
trabajador, imposibilidad de realizar un trabajo por falta de material o
equipo, falta de capacitacion para mejorar las tareas que se
encomiendan, inconformidad por tareas asignadas distintas a las
estipuladas en sus funciones conforme al manual de organizacion,
discriminacion laboral y todas aquellas que atenten contra un buen clima
laboral.

2. En caso de que el empleado considere que no se ha dado respuesta a su
inconformidad por parte de su jefe inmediato podra asistir con el Director
de la Academia.

3. En los casos que su superior inmediato sea el director podran acudir a la
Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Seguridad Publica.

4. Si dentro de las 24 horas siguientes de la presentacion de su
inconformidad no recibe respuesta del superior inmediato o jefe. Podra
acudir al siguiente nivel aplicando el mismo tiempo de espera. La Direccion
debera resolver la inconformidad en maximo 5 dias habiles siguientes de
la presentacién de la inconformidad.

5. En los casos extraordinarios que el empleado no considere resuelta la
inconformidad por el director podra presentar su inconformidad -ante el
organo interno de control de la secretaria de seguridad publica o
directamente con la Contraloria general.

6. Las quejas e inconformidades deberan contener cuando menos: nombre
y direccién del empleado (salvo que sea andénima)

19
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-002
Nombre del Procedimiento:
Recepcion y resolucién de quejas e inconformidades. Fecha: 21/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0

7. Las quejas e inconformidades deberan contener los nombres de los
involucrados, de igual manera narracién de los hechos en el caso que se
trate de una situacién en especifico que presentan irregularidades. Y
pruebas en el caso de que existan.

8. Los empleados no pueden ser representados, deben presentarse
personalmente.

20
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_ Clave del Procedimiento
Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP.002
Nombre del Procedimiento:
Recepcion y resolucion de quejas e inconformidades. Fecha: 21/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Tiempo: |5 dias habiles

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1. Director. Recibe queja y/o inconformidad
2. Director. Determina si se trata de una
inconformidad.
Inconformidad:
Si es una inconformidad (Continda
en paso 20)
No es inconformidad (Contintia en
el paso 3)
3. Director. Determina que es una queja.
4. Director. Analiza la situacién y determina el
area responsable de solventar la
queja.
8, Director. Instruye registro de la queja y
notificacion de plazo de
cumplimiento.
6. Auxiliar de direccion Registra datos de la queja e Libro de quejas y/o
inconformidades
e Base de datos de
seguimiento de
quejas y/o
inconformidades
7 Auxiliar de direccion Registra plazo de cumplimiento. e Base de datos de
seguimiento de
quejas y/o
inconformidades
8. Auxiliar de direccién Notifica informacion y plazo de e Turno de
cumplimiento. correspondencia
e Queja

492
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-002
Nombre del Procedimiento:
Recepcion y resolucion de quejas e inconformidades. Fecha: 21/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Direccién de la Academila Pagina: Stlord
Tiempo: |5 dias habiles

Descripcién.de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
9. Area responsable. Recibe informacion y plazo para el
cumplimiento.
10. | Area responsable. Informa estatus de la queja dentro e Memorandum
del plazo establecido.
11. | Auxiliar de direccién Recibe estatus y registra |e Base de datos de
seguimiento. seguimiento de
quejas y/o
Finalizado: inconformidades
Si esta finalizado (Continua en paso
17)
No esta finalizado (Contintla en
paso 12)
12. | Auxiliar de direccién. Remite informacion. e Tarjeta
informativa
13. | Director Recibe informacion, analiza y emite
instruccion de cumplimiento y plazo
de ejecucion.
14. | Auxiliar de direccioén. Recibe vy notifica instrucciéon de
cumplimiento y plazo.
15. | Area responsable. Recibe instruccion y ejecuta dentro
del plazo.
16. | Area responsable. Notifica estatus de cumplimiento.
(Retorna al paso 11)
17. | Director Recibe informacion y notifica estatus
final de la queja.
18. | Organo Interno de | Recibe, acusa y entrega acuse. e Acuse
Control
19. | Director Recibe, acuse e instruye archivo.
(Continua en paso 32)
20. | Director Analiza la situacibn de la
inconformidad.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento
PROC-AESP-002

Nombre del Procedimiento:

Recepcion y resolucion de quejas e inconformidades.

Fecha: 21/06/2021

Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable:

Estatal de Seguridad Publica

Direccion de la Academia Pagina: 3ded

Version: 1.0

Tiempo: |5 dias habiles

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo

21. | Director Entrevista a la persona inconforme.

22. | Director Recopila informacion.

23. | Director Integra informacién de la
inconformidad.

24. | Director Resuelve la inconformidad e instruye
elaboracién de respuesta.

25. | Auxiliar de direccion Recibe instruccién y crea documento e Oficio

26. | Auxiliar de direccion Entrega el documento generado

27. | Director Recibe y firma.

28. | Director Instruye notificar al interesado.

29. | Auxiliar de direccion Recibe instruccibn y  entrega e Oficio
notificacion.

30. | Interesado Recibe notificacion.

31. | Interesado Acusa de recibido y entrega. e Acuse

32. | Auxiliar de direccion Recibe acuse. e Carpetade
Archiva. quejas e

inconformidades

Fin del procedimiento.

494

23




21/07/2026 BOLETIN OFICIAL N°58 TOMO |

Nombre del Procedimiento:
Recepcidn y resolucién de quejas e inconformidades. Fecha: 21/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Direccion de la Academia Pagina: 1de 2
Tiempo: 5 dias
habiles
DIRECTOR DE LA AUXILIAR DE AREA RESPONSABLE | GRGANO INTERNO INTERESADO
ACADEMIA DIRECCION DE CONTROL
Inicio )
r.
4 Recibe queja o
inconformidad
2 Determina si es
inconformidad
~Ainconformidaas S~
< {;B’Ci)
—~
NO
3 N .
Determina que es una queja -
+ | Registra datos ‘Lilt:;gage
l i delaqueja “Basc; d(Jadatos
it Analiza y determina el
responsable de solventar )
v F eemplmionto.
se de
5 ' Instruye registro de queja y
notificacion de plazo
1 8 | Notifica informacion
v plazo de
cumplimiento
*Turno de
correspondencia
*Queja 5
N Recibe la
# informacidony el
plazo
P . Recibe estatusy 72 l
L\C )—-b registra - Informa el estatus
e segum'_uento BaeE delagueja
datos ‘ Memorandum
) L—‘/—”_ ‘_F;_:J
e “"“‘x Si
Q'/\Finalizado?\—@
12
. Remitg
informacién | Memoranaum
L
P S
L)
N
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interesado

= ==

Nombre del Procedimiento:
Recepcién y resolucién de quejas e inconformidades. Fecha: 21/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Direccion de la Academia Pagina: 2 de 2
Tiempo: |5 dias
habiles
DIRECTOR DE LA AUXILIAR DE AREA ORGANO INTERNO INTERESADO
ACADEMIA DIRECCION RESPONSABLE DE CONTROL
15 N o
" 14 ' Recibe y m':TrEF| Rm:iﬁelmwu:o:ldnl
' instruccion de # vy ejecuta dentro
\ I cumplimiento ] del plazo.
; 16
. . = Notifi
B | Metrocaan informacion l figFmegsnady dacumplimianta
solventada i e !
Recibe y notifica | (f.)
estatus e
18
= 4 Recibe informacion
6;‘)—’ A notifli;::‘i:jtztus de - RecZ)net,r:(;\;sa Y
=
e 19
Recib =
(L ¥ rormemmine [
A et e A
4
21 Entrevista a la persona
inconforme 25
.‘ . Recibeinstruccién y
22 ""| elabora documento
Recopila informacién I =
* ﬂ—{ Oficio ]
23 Integra informacion de la 26 ¥ -
inconformidad
Entrega documento
24 Resuelve la inconformidad e
instruye elaboracién de
fespuestn
30
27 29
Recibe y firma }‘— i # Recibe notificacién
.| Recibey entrega Oficio |
¢- notificacién J e
28 Instruye notificar al =

31 r

Acusa y entrega

32
—
"'b X Recibe ncuse
archiva Carpita dequnas
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—
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Direccion de la Academia Estatal de Seguridad
Publica

Entrega-Recepcion.

La Paz, Baja California Sur, junio de 2026.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-003

Nombre del Procedimiento:

Entrega-Recepciéon

Fecha: 13/07/2021

Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Direccién de la Academia Pagina: 1 de 1
Objetivo: Coordinar y dar seguimiento a los trabajos de entrega recepcién de la direccion
de la Academia.
Alcance: Este procedimiento es aplicable a la Direccion y demas areas de la Academia
Normas de 1. La entrega recepcidn debera realizarse en apego a la ley que regula la

Operacion:

entrega recepcion de la Administracion pulblica del estado de Baja
California Sur. Y sus y sus Disposiciones Complementarias, asi como con
los manuales y formatos de operacién que expida la Secretaria de la
Contraloria General en coordinacién con la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

Quien entrega esta obligado a hacerlo con los recursos que haya tenido a
su cargo y a proporcionar informacién y documentacion que sea necesaria.

El que recibe esta obligado a revisar la informacion y documentacion
contenida en el Acta Administrativa y anexos, asi como verificar la
existencia de los recursos que le son entregados.

El Acta Administrativa de Entrega-Recepciéon se elaborara por
cuadruplicado debidamente ordenados, foliados, de los cuales un ejemplar
se entregara al servidor publico entrante, uno al servidor publico saliente,
otro para la Direccidn Administrativa y el original se debera remitir a la
Secretaria de la Contraloria General.

Las areas titulares en la Academia son Ias siguientes: Area de Acreditacion
y Certificacion institucional, Departamento de Asuntos Juridicos,
Departamento de supervision operativa, Subdireccién Administrativa,
Subdireccién Académica.

El proceso de entrega recepcién iniciara cuando las autoridades
competentes lo indiquen o cuando finaliza un ciclo de gobierno cada 6
anos.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-003

Nombre del Procedimiento:
Entrega-Recepcion Fecha: 13/07/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Pagina: Ao
Direccion de la Academia
Tiempo: 72 horas

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1. Director de la Solicita a las areas informacion
academia determinada sobre un periodo e Memorandum de
especifico, adjuntando formatos de solicitud
anexos que contenga la informacion e Anexos
solicitada.
2. Titulares de las areas Reciben solicitud y anexos para

de la Academia

recopilar informacién relevante de
las diferentes areas

3. Titulares de las areas | Recopilan la informacioén solicitada
de la Academia

4, Titulares de las areas | Requisitan anexos y generan
de la Academia evidencia documental sobre la

informacién solicitada

5. Titulares de las areas | Entregan informacioén solicitada e Memorandum
de la Academia e Anexos
6. Director de la Recibe y verifica que la informacién
academia solicitada este completa.
Completa:
Si esta completa. (Continia en paso
7)
No esta completa. (Retorna al paso 1)
2 Director de la Remite informacion recopilada para
academia. concentrar e integrar el expediente de
entrega
8. Auxiliar de direccion Recibe la informacién e inicia la
integracion
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-003
Nombre del Procedimiento:
Entrega-Recepcién Fecha: 13/07/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Pagina: > o 2
Direccion de la Academia
Tiempo: 72 horas

Descripcidon de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
9. Auxiliar de direccion Integra la informacién completa vy
entrega
10. | Director de la Recibe expediente integrado y revisa
academia cumplimiento.
Cumple:
Si cumple (Continta en paso 13)
No cumple (Continta en paso 11)
11. | Director de la Genera observaciones y remite.
academia
12. | Auxiliar de direccién Subsana y remite. (Retorna en paso
10)
13. | Director de la Genera oficio y acta de entrega Oficio
academia adjuntando el expediente de entrega. Acta
Expediente
de entrega
14. | Director de la Entrega oficio de entrega, acta vy Oficio
academia expediente Acta
Expediente
de entrega
15. | Titular entrante Recibe oficio, acta y expediente
16. | Titular entrante Revisa expediente y firma de recibido
17. | Titular entrante Entrega documento original e instruye Acta
archivar Expediente
de entrega
18. | Auxiliar de direccién Recibe.
Archiva temporalmente.
Fin del procedimiento
29

500




21/07/2026 BOLETIN OFICIAL N°58 TOMO |

Secretaria de Seguridad Publica

|Clave del Procedimiento

PROC-AESP-003

Nombre del Procedimiento:

Entrega-Recepcion

Fecha: 13/07/2021

Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica | ) . Pagina: 1 de 2
Direccion de la Academia
Tiempo: 72 horas

Director de la Academia

Titulares de Areas de la Academia

Auxiliar de Direccidn

Inicio

Solicita
informacion

Memordndum
y anexos

Recibe y verifica
informaciéon |« ‘

solicitada

Si
v
# Remite
informacién
recopilada para
integrar
expediente

10 v
Recibe

expedientey |4
revisa

<>

11 No
Y

Genera
| observaciones y

j' remite

Reciben
solicitud y
anexos

k4

h 4

Recopilan
informacién

y

Requisitan
anexosy
documentacion

h 4

Entregan

= anexosy

documentacidon

Memorandum
Anexos

Recibe
-» informacién
recopilada

!
Integra y
entrega

informacion

12
Subsanay
remite
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| 3 AR T |Clave del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: |
Entrega-Recepcion Fecha: 13/07/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica . ) | Pagina: 2 de 2
Direccién de la Academia
Tiempo: 72 horas

Director de la Academia

Titular Entrante

Auxiliar de Direccién

Kl)
h 4
13 Genera oficio,
acta y

expediente de
entrega

ficio, actay
expediente de
entre;

14 | Entrega oficio,
acta y
expediente

Oficlo, acta vy
expediente de
entre,

15

16

17

|
h 4

Recibe oficio,
actay
expediente

h 4

Revisa
expediente y
firma de recibido

:

Entrega
documento
original e
instruye archivar

18

- Recibe y archiva
documento
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Direccion de la Academia Estatal de Seguridad
Publica

Revision Administrativa Anual de

Quejas/Inconformidades

La Paz, Baja California Sur, junio de 2026.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-004
Nombre del Procedimiento:
Revision Administrativa Anual de Quejas/Inconformidades Fecha: 30/08/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Direccion de la Academia Pagina: e
Objetivo: Retroalimentar, mediante una revision administrativa, los incidentes o quejas que

conciernen a la Academia Estatal de Seguridad Publica, con la finalidad de evitar
los mismos a futuro.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a la Direccion, al Departamento de Asuntos
Juridicos y al Organo Interno de Control.

Normas de

Operacion: 1. La revision administrativa de quejas se realizara con una periodicidad

anual.

2. La Academia solicitara anualmente al Organo interno de Control de la
Secretaria un informe del nimero de quejas y/o denuncias de las que haya
tenido conocimiento y tenga concentradas en su base de datos.

3. La Academia solicitara el resultado del seguimiento de la verificacion y
evaluacién que se le haya dado a la queja o denuncia hasta su conclusion
o etapa pendiente en las que se encuentre.

4. Elanalisis de las quejas y retroalimentacién para la academia se realizara
en conjunto con el area Juridica de la Academia.

5. Elauxiliar de direccién sera quien elabora el acta de revision administrativa
anual de quejas.

6. Sera firmada por el director y por el titular del area juridica.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-004
Nombre del Procedimiento:
Revision Administrativa Anual de Quejas/Inconformidades Fecha: 30/08/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Direccién de la Academia Pagina: —
e
Tiempo: | 3 dias habileg

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1. Director de la academia Solicita un informe del nimero de
quejas y/o denuncias que
formalmente tengan registradas
hacia la academia y su estatus.
2. Organo Interno de Recibe solicitud para recopilar
Control informacion.
8t Organo Interno de Recopila la informacién solicitada
Control
4. Organo Interno de Entrega informacion solicitada
Control
8! Director de la Academia | Recibe y compara la informacion. eCarpeta de
quejas/inconformid
ades
6. Director de la Academia | Analiza la informacioén.
7. Director de la Academia | ldentifica areas de oportunidad que
deben fortalecerse.
8. Director de la Academia Genera observaciones, opiniones | eActa de analisis de
y/o sugerencias respecto a revision
cambios en las politicas, funciones, Administrativa Anual
manuales o  cualquier otra de
normatividad interna que rija a la Quejas/Inconformida
Academia. des
9. Director de la Academia | Emite instrucciones. e Oficio
10. | Auxiliar de Direccién Recibe y notifica instrucciones.
11. | Area detectada Recibe instrucciones.
12. | Area detectada Realiza instrucciones y notifica | e Oficio
cumplimiento.
13. | Auxiliar de Direccién Recibe notificacibn y entrega
cumplimiento.
14. | Director de la Academia | Recibe y verifica cumplimiento.
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|Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-004
Nombre del Procedimiento:
Revision Administrativa Anual de Quejas/Inconformidades Fecha: 30/08/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
e

Tiempo: |3 dias hébilei

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo

Cumple:
Si cumple (Contintia en paso 15)
No cumple (Retorna al paso 9)

15. | Director de la Academia | Instruye al archivo del documento
final

16. | Auxiliar de direccion Recibe y Archiva

Fin del procedimiento
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento
PROC-AESP-004

Nombre del Procedimi‘ento:

Revision Administrativa Anual de Quejas/Inconformidades

Fecha:

30/08/2021

Unidad Administrativa: Academia

Estatal de Seguridad Publica

Area Responsable:
Direccién de la Academia

Version:

1.0

Pagina:

1de1

Tiempo:

3 dias habiles

Director de la Academia

Organo Interno de Control

Auxiliar de Direccion

Area Detectada

( INCio )

Y

1| Solicita un informe del néimero de

Recibe solicitud

quejas y/o denuncias registradas
contra la Academia y su estatus

u

Recibey comparala |,

Y

Recopila informacién

informacion

v |

Analiza la informacion

v

Identifica areas de
oportunidad

:

Genera observaciones,
opiniones y/o sugerencias
referente a normatividad

interna de la Academia

y

e

Carpeta de quejas/
inconformidades

Acta de revision
admva anual de

i

Entrega informacion

| —

10

13

Emite
instrucciones
| Oficio

14 Recibe y verifica

cumplimiento

No

15 | Instruyeal archivo de

16

documento

1

Recibe instrucciones

X

—)|

Notifica instrucciones

Y

1

r~

Realiza instrucciones y
notifica

Recibe notificacion y
entrega

4

Oficio

Recibe y archiva

FIN
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Area de Acreditacion y Certificacion Institucional

Implementacion de los Procesos de Acreditacion.

La Paz, Baja California Sur, junio de 2026.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC.AESP-005
Nombre del Procedimiento:
Implementacién de los Procesos de Acreditacion Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Area_ de A?redita_Ciéf_‘ y Pagina: 1 de 2
Certificacidn Institucional

Objetivo: Asegurar que se lleve a cabo la ejecucion del Programa de Acreditacion dentro
de la Academia en base en los objetivos de la Institucion.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a todo el personal de la Academia Estatal de
Seguridad Publica, principalmente al Director de la Academia, titulares de las
areas Académica, Administrativa, Operativa, Juridico de la Academia, enlaces
asignados y al Organo Acreditador.

Normas de

Operacion: |1.El Supervisor (a) del Area de Acreditacion y Certificacion Institucional para

realizar el diagnédstico de la operatividad diaria de la Academia debera
considerar lo siguiente:
a) Indicadores con tiempo limite.

b) Manuales, Procedimientos o Sistemas Inexistentes.

c) Indicadores complejos o que requieren de mucho tiempo para su
implementacion.

d) Mayor resistencia al cambio.

e) Indicadores relacionados con Recursos Humanos.

f) Indicadores de propiedad de la Academia.

g) Capacitacién relacionada con la Acreditacion.

2.El Supervisor (a) del Area de Acreditacion y Certificacion Institucional es el
responsable y facultado de dar seguimiento al proceso de Acreditacion en el
que se encuentra inmerso la Academia, asi como revisar y emitir observaciones
respecto a los documentos de trabajo.

3.El Area de Acreditacion sera facultada por el Director para realizar la gestion de
la reunion inicial para dar a conocer el Plan de Trabajo, asi como el cronograma
del mismo y las Normas de Operacion.

4 E| Supervisor (a) del Area de Acreditacion y Certificacion Institucional fungira
como enlace entre el Organo Acreditador y la Academia.

5.El Auxiliar del Area de Acreditacion y Certificacion Institucional sera el
responsable de registrar y archivar la evidencia recolectada.

6.El Director de la Academia Estatal de Seguridad Publica, podra instruir a los
titulares a ejecutar, notificar y entregar al Area de Acreditacién y Certificacion
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-005
Nombre del Procedimiento:
Implementacion de los Procesos de Acreditacion Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Certificacion Institucional 2de2

Institucional el inicio, los avances, y documentacién del Proceso de
Acreditacién.

7.La reunién para dar a conocer el Plan de Trabajo, serd programada en
coordinacién con el Director.

8.El Director sera el unico facultado para convocar a reunion.

9.Los titulares deberan entregar en tiempo y forma de acuerdo al cronograma de
trabajo los documentos y evidencias recolectadas, quedando a responsabilidad
de cada uno la entrega tardia y a destiempo de los mismos.

10. El tiempo requerido para el desarrollo del presente procedimiento quedara a
disposicién de la temporalidad que el Organo Acreditador determine.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-005
Nombre del Procedimiento:
Implementacion de los Procesos de Acreditacion Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Area de Acreditacion y Pagina: 1des
Certificacion Institucional
Tiempo: |12 meses

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1. Supervisor (a) del Area | Realiza acciones de supervision para | e Bitacora.
de Acreditacién y generar un diagnostico de la
Certificacion Academia.
Institucional
2. Supervisor (a) del Area | Analiza datos  obtenidos  del
de Acreditacion y diagndstico.
Certificacion
Institucional
3. Supervisor (a) del Area | Genera diagnostico. e Diagnostico.
de Acreditacién y
Certificacion
Institucional
4, Supervisor (a) del Area | Realiza propuesta de Plan de |e Plan de Trabajo.
de Acreditacién y Trabajo para la implementacion del
Certificacion Programa de Acreditacién.
Institucional
5. Supervisor (a) del Area | Remite diagnéstico y propuesta de |e Memorandum.
de Acreditacién y Plan de Trabajo.
Certificacién
Institucional
6. Director de la Academia | Recibe diagndstico y propuesta.
Estatal de Seguridad
Pdblica
[ Director de la Academia | Revisa propuesta para autorizacion.
Estatal de Seguridad
Pudblica
8. Director de la Academia | Si autoriza la propuesta (Continda
Estatal de Seguridad en paso 11).
Publica
No autoriza la propuesta (Continta
en paso 9).
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-005
Nombre del Procedimiento:
Implementacion de los Procesos de Acreditacion Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Certificacion Institucional
Tiempo: |12 meses

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
9. Director de la Academia | Notifica la no autorizacion. ¢ Oficio.
Estatal de Seguridad
Publica
10. | Supervisor (a) del Area | Recibe notificacion. (Retorna al paso
de Acreditacion y 4).
Certificaciéon
Institucional
11. | Director de la Academia | Notifica la autorizacién e instruye |e Oficio.
Estatal de Seguridad realizar la gestiobn para reunion
Publica informativa del Plan de Trabajo
12. | Supervisor (a) del Area | Recibe notificacién e instruccion.
de Acreditaciéon y
Certificacién
Institucional
13. | Supervisor (a) del Area | Gestiona reunion.
de Acreditacion y
Certificaciéon
Institucional
14. | Supervisor (a) del Area | Informa al Director de la gestion de |e Memorandum.
de Acreditacion y la reunién.
Certificacion
Institucional
15. | Director de la Academia | Recibe informacién y autoriza
Estatal de Seguridad realizarla.
Publica
16. | Supervisor (a) del Area | Recibe autorizacion y efectia |e Lista de asistencia.
de Acreditacion y reunién.
Certificaciéon
Institucional
17. | Supervisor (a) del Area | Entrega a los titulares las Normas de | e Listado de normas de
de Acreditacion y Operaciébn del Programa de operacion.
Certificacion Acreditacion 'y cronograma de |e Cronograma de
Institucional trabajo. Trabajo.
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Seguridad Publica PROC.AESP-005
Nombre del Procedimiento:
Implementacion de los Procesos de Acreditacion Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Area de A?redita_dér_‘ y Pagina: 3 do 6
Certificacion Institucional
Tiempo: |12 meses

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
18. | Titulares Reciben Normas de Operacion y |e Formato acuse de
Cronograma de trabajo. recibido.
19. | Titulares Ejecutan Plan de Trabajo (Normas y
Cronograma) de la Acreditacion.
20. | Titulares Generan informacion y
documentacién para el Programa de
Acreditacion.
21. | Titulares Remiten informacién y | Memorandum.
documentacion. e Correo electrénico.
22. | Supervisor (a) del Area | Recibe informacién y documentacion.
de Acreditacion y
Certificacion
Institucional
23. | Supervisor (a) del Area | Revisa la informacion y
de Acreditacion y documentacion.
Certificacion
Institucional
24. | Supervisor (a)del Area |Si es correcta la informacién
de Acreditacion y (contintia en paso 29).
Certificaciéon
Institucional No es correcta la informacion
(Continda en paso 25).
25. | Supervisor (a) del Area | Remite  observaciones a  ser |e Correo Electronico.
de Acreditacion y subsanadas.
Certificacion
Institucional
26. | Titulares Reciben observaciones.
27. | Titulares Subsanan observaciones.
28. | Titulares Remiten observaciones subsanadas. |e Correo Electronico.
(Retorna al paso 22).
29. | Supervisor (a) del Area | Remite documentacion al Organo |e Correo electronico.
de Acreditacion y Acreditador.
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J__ ediiento:
Implementacién de los Procesos de Acreditacién Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Versién: 1.0
EStatal de Seguridad Pl]b|lca Area de AcredltaCK')n y Péglna: 4 d 6
Certificacion Institucional ©
Tiempo: |12 meses

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcidn de la Actividad Documento de Trabajo
Certificacion
Institucional
30. | Organo Acreditador Recibe y revisa documentacién.
31. | Organo Acreditador Si aprueba documentacion
(Continua paso 34).
No aprueba documentacion
(Continda paso 32).
32. | Organo Acreditador Remite observaciones. e Correo electrénico
33. | Supervisor (a) del Area | Recibe observaciones. (Retorna al
de Acreditacion y paso 25).
Certificaciéon
Institucional
34. | Organo Acreditador Notifica la aprobaciéon de la norma |e Correo electrénico.
para su implementacion.
35. | Supervisor (a) del Area | Recibe notificacion.
de Acreditacién y
Certificacion
Institucional
36. | Supervisor (a) del Area | Remite al Director informe de |e Oficio.
de Acreditacién y aprobacioén de la norma.
Certificacion
Institucional
37. | Director de la Academia | Recibe informe de aprobacion.
Estatal de Seguridad
Publica
38. | Director de la Academia | Instruye implementar las normas |e Oficio.
Estatal de Seguridad aprobadas y remitir evidencias al Area
Publica. de Acreditacion y Certificacion
Institucional.
39. | Titulares Reciben instruccién.
40. | Titulares Ejecutan y recaban evidencia.
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Noel rocedimiento:
Implementacién de los Procesos de Acreditacion Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
EStatal de Segundad Pl]bllca Area de Acreditacién y Pégina: 5 de 6
Certificacion Institucional
Tiempo: |12 meses

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
41. | Titulares Remiten evidencia. e Correo electrénico.
42. | Supervisor (a) del Area | Recibe y revisa evidencia.
de Acreditacién y
Certificacion
Institucional
43. | Supervisor (a) del Area | Si es correcta la evidencia (continua
de Acreditacion y en paso 48).
Certificacién
Institucional No es correcta la evidencia
(Continda en paso 44).
44. | Supervisor (a) del Area | Remite observaciones de las |e Correo electronico.
de Acreditacién y evidencias a ser subsanadas.
Certificacion
Institucional
45. | Titulares Reciben observaciones.
46. | Titulares Subsanan observaciones a las
evidencias.
47. | Titulares Remiten (Retorna al paso 42) e Correo electrénico.
48. | Supervisor (a) del Area | Recibe y remite evidencia al Organo |e Correo electrénico.
de Acreditacion y Acreditador.
Certificacion
Institucional / Auxiliar
del Area de Acreditacion
49. | Organo Acreditador Recibe y revisa evidencia.
50. | Organo Acreditador Si aprueba evidencia (Continta
paso 53).
No aprueba evidencia (Contintia en
paso 51).
51. | Organo Acreditador Notifica las observaciones. e Correo electrénico.
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Implementacion de los Procesos de Acreditaciéon Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Area de Acreditacion y Pagina:
Certificacion Institucional 6de6
Tiempo: |12 meses

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
52. | Supervisor (a) del Area | Recibe notificacién (Retorna al paso
de Acreditacion y 44).
Certificacion
Institucional
53. | Organo Acreditador Notifica la aprobacién de la norma |e Correo electrénico.
para su implementacion.
54. | Supervisor (a) del Area | Recibe notificacién.
de Acreditacion y
Certificacion
Institucional
55. | Supervisor (a) del Area | Remite informe de aprobacion de la |e Memorandum.
de Acreditacién y evidencia.
Certificacion
Institucional
56. | Director de la Academia | Recibe, acusa y entrega acuse del
Estatal de Seguridad informe de aprobacién. e Acuse.
Publica
57. | Supervisor (a) del Area | Recibe, instruye y remite registro de |s Memorandum.
de Acreditacion y evidencia.
Certificacion
Institucional
58. | Auxiliar del Area de Recibe instruccibn y registra
Acreditacion y evidencia para seguimiento.
Certificacion
Institucional
59. | Auxiliar del Area de Archiva. e Archivo.

Acreditacion y
Certificacion
Institucional

Fin del procedimiento.
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' Nmbre dechimieno:

Implementacion de los Procesos de Acreditacion Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
e

Certificacion Institucional

Tiempo: |12 meses

Supervisor {a) del Area de Acreditacion yf Director de la Academia Titulares Greano Acreditador Auxiliar del Area de Acreditacion y
Certificacion Institucional Estatal de Seguridad Piblica g Certificacion Institucional
| Inicio |
y
1 Realiza
supervision -
diagndstico Bitﬂcara‘
v
2 | Analiza datos 6
oigeres Recibe diagndstico y
~P{ propuesta de Plan
3 1
y deTrabajo L/Of_'fiﬂl
Genera diagnéstico v
7 g
Diagndstico Revisa
4 Il propuesta

Realiza propuesta de

Plan de Trabajo
Plan de
Trabijo Notifica
e / ¢Autoriza? autorizacion
Remite diagndstico y e instruye
propuesta de Plan de No Oficio
Trabajo .
Memordndum )
9 Notifica la No
—— - autorizacion |
Notificacién Oficlo
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ombr del Procedimiento:

Implementacién de los Procesos de Acreditacion Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Area de Acreditacion y Pégina: 2ded

Certificacion Institucional

Tiempo: |12 meses

Supevisor (a) del Area de Acreditaciony|  Director de la Academia Auxiliar del Area de Acreditacion y

Titulares ) i
Certificacién Institucional Estatal de Seguridad Piblic: ¢ Organo Acreditador Certificacion institucional
15 Recibe
» informaciony
autoriza
12
Recibe
Notificacion e
instruccion
y
Gestiona | 13
reunion
14
Informa al Director 181 Reciben Normas de
g Operaciony

la gestion de la

Cronograma de trabajo | Formato de

reunion o
Memoréndum‘ L/—\
L4
Recibe autorizacién| 16 19 | Ejecutan Plan
y efectla reunion |— de Trabajo
Lista de
Asistencia
i
EntregaNormasde | 4 20| GEHE!'GE'I
Operaciény informacién y
Cronogramade . normas de Operacién documentacion
trabajo - Cronograma de
y
21 Remiten
v informacidn y

W o, |22
Recibe informacin o
y documentacién

Y

Revisa lainformacidn y | 53
documentacion

47

518



21/07/2026 BOLETIN OFICIAL N°58 TOMO |

| Nmre del Procedimiento:

Implementacioén de los Procesos de Acreditacion Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0

Certificacion Institucional

Tiempo: |12 meses

Ausiliar del Area de Acreditacin y

Supervisor (a) del Area de Acreditacion y Director de la Academnia Certifcation nstitucions]
ertificacién Instituciona

Certificacion Institucional Estatal de Seguridad Pablica

29 .
Remite
documentacién
A

Titulares Organo Acreditador

Correo 26| Reciben
electiongo " Observaciones Recibey revisa | 30
24 i documentacion
Y
27| Subsanan
. 34
Observaciones
No 25 Notifica
Aprobadién |
Remite ; Corre
Observaciones : bsRemlt?n b
s ( ) 0 ;rvacngnes Ya
eleﬂr i Q0 Subsanaoas Correo
3 [ cletitnko
Recibe Remite
Observaciones Observaciones| correo
electrénico
i Recibe |37
0] 'Y
Rec‘b?, 35 1 Informe'qe 39 Recben
Aprobacion Aprobacion » i
* 38 Instruccion
- Instruye implementar ¢
Remite | . Normas y remitir :
Informe de - 40| Ejecutan y recaban

Aprobacion 0ficio| Acreditacién ﬂ evidencia

v .

Remiten evidencia

, . |42 4
Recibe y revisa
evidencia | Correo
electrénico

s

48

519




21/07/2026 BOLETIN OFICIAL N°58 TOMO |

obr el diento:

Implementacion de los Procesos de Acreditacion Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0

Certificacion Institucional

Tiempo: |12 meses

Supervisor (a) del Area de Acreditacion y Director dela Acadetnia THares Organo Acreditador Auxiliar del Are? de Acreditacién
Certificacidn Institucional Estatal de Seguridad Pdblica Certificacion Institucional
48
Recibe X :
remitey Recibe y revisa| 49
.y evidencia
evidencia
Corren
electrinico 45 53
.| Reciben
s Remite J Observaciones Notifica
Observaciones aprobacién e
! implementacion —
] Correo
| electrénkn\ 46 Sibisaran ""m“‘:
observaciones
Notifica
Jv observaciones
47 Remiten Correo
evidencias electrénico
subsanadas | correo
52| Recibe |,
observaciones|
4| Recib 3 Recibe
5 .;a n’ P instruccidny
notificacion registra evidencia
: v
" , 59
55 | Remite informe de Archiva
" Memardmdum
aprobacion 56 o
1 .| Recibe, acusa y
"| entrega acuse
57| Recibe, instruye y I [ ml v
remite registro :IM e / o
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Area de Acreditacion y Certificacion Institucional

Mantenimiento y Reacreditacion.

La Paz, Baja California Sur, junio de 2026.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-006
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Certificacion Institucional 1de 2
Objetivo: Mantener y preservar un modelo de gestion de calidad basado en un proceso de

Acreditacién y aunado a los objetivos, misidén y metas de la Academia Estatal de
Seguridad Publica de Baja California Sur.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a todo el personal de la Academia Estatal de
Seguridad Publica, principalmente al Director de la Academia, titulares de las
areas Académica, Administrativa, Operativa, Juridico de la Academia, enlaces
asignados y al Organo Acreditador.

Normas de ]
Operacion: 1. El Supervisor (a) del Area de Acreditacion y Certificacion Institucional realizara

una planificacién de la Academia, en donde se establecerd un Plan de
Mantenimiento por escrito en las primeras etapas de cada ciclo de evaluacién.

El plan debe incluir:

« Una revision de todas las normas _

« La presentacion de los informes sobre el estado del organismo acreditador
y de los otros requisitos de informes

o El ingreso anual o el mantenimiento de la informacion del organismo

acreditador en el sistema de informacién y gestiéon del sistema que se

maneje

Una descripcion de la comunidad

Una descripcion del organismo

Posibles desafios futuros

Tablas estadisticas

Una evaluaciéon remota basada en la web anual

Las revisiones previas a la evaluacion

Una evaluacién in situ

La asistencia a las conferencias de CALEA para recibir capacitacion y

crear redes.

» Lafecha propuesta (afio y mes) de la préxima evaluacion in situ de CALEA
y la preparacion de las solicitudes de presupuesto necesarias.

2. Los titulares deberan hacer una revisiéon de la informacion y documentacion
realizada al momento de la ejecucién inicial del proceso de acreditacién, con
motivo de identificar la documentacién que necesite actualizarse debido a los
cambios que hayan surgido en las actividades de la Academia y reportarlo al
Supervisor del Area de Acreditacion y Certificacion Institucional, como parte
del Plan de Trabajo para el Mantenimiento y Reacreditacion.

3. El Supervisor (a) del Area de Acreditacion y Certificacion Institucional es el
responsable y facultado de dar seguimiento al proceso de Acreditacidén en el
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROCABSP0S
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Certificacion Institucional ©

9.

que se encuentra inmerso la Academia, asi como revisar y emitir
observaciones respecto a los documentos de trabajo.

El Area de Acreditacion sera facultada por el Director para realizar la gestion
de la reunién inicial para dar a conocer el Plan de Trabajo, asi como el
cronograma del mismo y las Normas de Operacion.

El Supervisor (a) del Area de Acreditacion y Certificacion Institucional fungira
como enlace entre el Organo Acreditador y la Academia.

El Auxiliar del Area de Acreditacion y Certificacion Institucional sera el
responsable de registrar y archivar la evidencia recolectada.

El Director de la Academia Estatal de Seguridad Publica, podréa instruir a los
titulares a ejecutar, notificar y entregar al Area de Acreditacion y Certificacion
Institucional el inicio, los avances, y documentacion del Proceso de
Reacreditacion.

La reunion para dar a conocer el Plan de Trabajo o Mantenimiento, sera
programada en coordinacién con el Director.

El Director sera el unico facultado para convocar a reunion.

10. Los titulares deberan entregar en tiempo y forma de acuerdo al cronograma

de ftrabajo los documentos y evidencias recolectadas, quedando a
responsabilidad de cada uno la entrega tardia y a destiempo de los mismos.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-006

Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Certificacién Institucional €
Tiempo: |12 meses

Descripcidn de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1. Supervisor (a) del Area | Realiza acciones de supervision para |e Bitacora.
de Acreditacién y generar un diagnéstico de la
Certificacion Academia.
Institucional
2; Supervisor (a) del Area | Analiza datos  obtenidos  del
de Acreditacién y diagnostico.
Certificacion
Institucional
8} Supervisor (a) del Area | Genera diagndstico. e Diagnostico.
de Acreditacién y
Certificacion
Institucional
4, Supervisor (a) del Area | Realiza propuesta de Plan de |e Plan de Trabajo.
de Acreditacién y Trabajo para el Proceso de
Certificacion Reacreditacion, con el fin de
Institucional conservar la Acreditacion.
54 Supervisor (a) del Area | Remite diagndstico y propuesta de |e Memorandum.
de Acreditacion y Plan de Trabajo para el Proceso de
Certificacion Reacreditacion.
Institucional
6. Director de la Academia | Recibe diagnéstico y propuesta.
Estatal de Seguridad
Publica
7. Director de la Academia | Revisa propuesta para autorizacion.
Estatal de Seguridad
Publica
8. Director de la Academia | Si autoriza la propuesta (Continua
Estatal de Seguridad en paso 11).
Publica
No autoriza la propuesta (Continta
en paso 9).
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-006
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Certificacién Institucional
Tiempo: |12 meses

Descripcidén de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
9. Director de la Academia | Notifica la no autorizacion. ¢ Oficio.
Estatal de Seguridad
Publica
10. | Supervisor (a) del Area | Recibe notificacién. (Retorna al paso
de Acreditacion y 4)
Certificacion
Institucional
11. | Director de la Academia | Notifica la autorizacion e instruye |e Oficio.
Estatal de Seguridad realizar la gestion para reunion
Publica informativa del Plan de Trabajo del
Proceso de Reacreditacion.
12. | Supervisor (a) del Area | Recibe notificacion e instruccion.
de Acreditacion y
Certificacion
Institucional
13. | Supervisor (a) del Area | Gestiona reunién.
de Acreditacion y
Certificacion
Institucional
14. | Supervisor (a) del Area | Informa al Director de la gestién de |e Memorandum.
de Acreditacion y la reunion.
Certificacion
Institucional
15. | Director de la Academia | Recibe informacion y autoriza
Estatal de Seguridad realizarla.
Publica
16. | Supervisor (a) del Area | Recibe autorizacién y efectua |e Lista de asistencia.
de Acreditacién y reunion.
Certificacion
Institucional
17. | Supervisor (a) del Area | Entrega y explica Plan de Trabajodel |e Cronograma de
de Acreditacion y Proceso de Reacreditacion. Trabajo.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC.AESP-006
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
e

Certificacion Institucional

Tiempo: |12 meses

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
Certificacién
Institucional
18. | Titulares Reciben Cronograma de trabajo. e Formato acuse de
recibido.
19. | Titulares Ejecutan Plan de Trabajo (De acuerdo

a las Normas y Cronograma) para el
Proceso de la Reacreditacion.

20. | Titulares Realizan revisibn y  generan
informacion y documentacion en caso
de actualizacibn o mejoras a los
documentos previamente
establecidos de acuerdo al Programa
de Acreditacion.

21. | Titulares Remiten informacioén Yy | ¢ Memorandum.
documentacién. e Correo electronico.

22. | Supervisor (a) del Area | Recibe informacién y documentacion.
de Acreditacién y

Certificacion
Institucional
23. | Supervisor (a) del Area | Revisa la informacion y
de Acreditacion y documentacion.
Certificaciéon
Institucional
24. | Supervisor (a)del Area | Si es correcta la informacion
de Acreditacion y (contintia en paso 29).
Certificacion
Institucional No es correcta la informaciéon

(Continda en paso 25).

25. | Supervisor (a) del Area | Remite  observaciones a  ser |e Correo Electronico.
de Acreditacion y subsanadas.
Certificacion
Institucional
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-006
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Certificacion Institucional
Tiempo: |12 meses

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
26. | Titulares Reciben observaciones.
27. | Titulares Subsanan observaciones.
28. | Titulares Remiten observaciones subsanadas. |e Correo Electrénico.
(Retorna al paso 22).
29. | Supervisor (a) del Area | Remite documentacién al Organo |e Correo electrénico.
de Acreditacion y Acreditador.
Certificacion
Institucional
30. | Organo Acreditador Recibe y revisa documentacion.
31. | Organo Acreditador Si aprueba documentacion
(Continua paso 34).
No aprueba documentacion
(Continua paso 32).
32. | Organo Acreditador Remite observaciones. o Correo electrénico
33. | Supervisor (a) del Area | Recibe observaciones. (Retorna al
de Acreditacion y paso 25).
Certificacion
Institucional
34. | Organo Acreditador Notifica la aprobacién de la norma |e Correo electrénico.
para su implementacion.
35. | Supervisor (a) del Area | Recibe notificacion.
de Acreditacion y
Certificacion
Institucional
36. | Supervisor (a) del Area | Remite al Director informe de |e Oficio.
de Acreditacién y aprobacion de la norma.
Certificacion
Institucional
37. | Director de la Academia | Recibe informe de aprobacién.
Estatal de Seguridad
Publica
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-006
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Certificacion Institucional N
Tiempo: |12 meses

Descripcidn de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
38. | Director de la Academia | Instruye implementar las normas |e Oficio.
Estatal de Seguridad aprobadas y remitir evidencias al Area
Publica. de Acreditacion y Certificacion
Institucional.
39. | Titulares Reciben instruccion.
40. | Titulares Ejecutan y recaban evidencia.
41. | Titulares Remiten evidencia. e Correo electrénico.
42. | Supervisor (a) del Area | Recibe y revisa evidencia.
de Acreditacién y
Certificacion
Institucional
43. | Supervisor (a) del Area | Si es correcta la evidencia (continta
de Acreditacion y en paso 48).
Certificacion
Institucional No es correcta la evidencia
(Continlia en paso 44).
44. | Supervisor (a) del Area | Remite observaciones de las |e Correo electronico.
de Acreditacion y evidencias a ser subsanadas.
Certificaciéon
Institucional
45. | Titulares Reciben observaciones.
46. | Titulares Subsanan observaciones a las
evidencias.
47. | Titulares Remiten (Retorna al paso 42) e Correo electrénico.
48. | Supervisor (a) del Area | Recibe y remite evidencia al Organo |e Correo electronico.
de Acreditacién y Acreditador.
Certificacion
Institucional / Auxiliar
del Area de Acreditacion
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-006
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Certificacion Institucional
Tiempo: |12 meses

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
49. | Organo Acreditador Recibe y revisa evidencia.
50. | Organo Acreditador Si aprueba evidencia (Contintua
paso 53).
No aprueba evidencia (Continua en
paso 51).
Organo Acreditador Notifica las observaciones. e Correo electronico.
51.
52. | Supervisor (a) del Area | Recibe notificacion (Retorna al paso
de Acreditacién y 44).
Certificacion
Institucional
53. | Organo Acreditador Notifica la aprobaciéon de la norma |e Correo electrénico.
para su implementacion.
54. | Supervisor (a) del Area | Recibe notificacion.
de Acreditacién y
Certificacion
Institucional
55. | Supervisor (a) del Area | Remite informe de aprobacién de la | Memorandum.
de Acreditacién y evidencia.
Certificacion
Institucional
56. | Director de la Academia | Recibe, acusa y entrega acuse del
Estatal de Seguridad informe de aprobacion. e Acuse.
Publica
57. | Supervisor (a) del Area | Recibe, instruye y remite registro de |e Memorandum.
de Acreditacién y evidencia.
Certificacion
Institucional
58. | Auxiliar del Area de Recibe instruccibn vy registra
Acreditacion y evidencia para seguimiento.
Certificacion
Institucional
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Secretaria de Seguridad Publica

PROC-AESP-006

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento y Reacreditacion.

Fecha: 31/05/2021

Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable:

Estatal de Seguridad Publica

Area de Acreditacion y
Certificacion Institucional

Version: 1.0

Pagina: 7de7

Tiempo: |12 meses

Descripcién de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

59.

Auxiliar del Area de
Acreditacién y
Certificacion
Institucional

Archiva.

Fin del procedimiento.

e Archivo.
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| . | b ~ Clave del
Secretaria de Seguridad Publica Procedimiento
PROC-AESP-006
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacién. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Certificacion Institucional 1de 4
Tiempo: | 12 meses

Supervisor (a) del Area de Acreditacidn y Director de la Academia

Certificacion Institucional Estatal de Seguridad Publica Titulares

Organo Acreditador

Iuxiliar del Area de Acreditacin y
Certificacion Institucional

Inicio

1 Realiza
supervision -
diagndstico Biticora

P L~

2 | Analiza datos 6
obtenidos TR
Recibe diagndstico y
’-4 propuesta de Plan

3 j I

y de Trabajo L_/O?'El

Genera diagnéstico v
Diagngstico ? Revisa

4 propuesta

y

Realiza propuesta de

©

Plan de Trabajo
. Plan da
T“*"EJ"" Natifica
5 ¥ {Autoriza? autorizacion
Remite diagndstico y e instruye
propuesta de Plan de No E}TEI
Trabajo
Memaorandum
L_/—\ 9 Notifica la No
fecibe autorizacion |
Notificacién G
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532

"Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: BIQSIE0E
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Certificacién Institucional
Tiempo: | 12 meses
61
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Secretaria de Seguridad Publica Procedimiento
'PROC-AESP-006
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: p1/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Area de Acreditacién y Pagina:
Certificacion Institucional 2ded
Tiempo: | 12 meses

Supervisor (a) del Area de Acreditacion y
Certificacion Institucional

Director de la Academia

Estatal de Seguridad Publica

Titulares

Organo Acreditador

Certificacion Institucional

15|  Recibe

12

Recibe
Notificacion e
instruccion

Gestiona
reunion

14

Informa al Director
a gestion de la

reunion
‘ Memora’ndum‘

Recibe autorizacién| 10

informacidn y
autoriza

1

-]

y efectlia reunion |—
Lista de
£| Asistencia

Entrega Normas de 17
Operacién y
Cronogramade | Normas de Operatitn
tra bajo Cronograma de
Trabajp

v

Reciben Normas de
Operaciony
Cronograma de trabajo | Formato de

20 Generan

21

A

Ejecutan Plan
de Trabajo

1

w

y

informaciény
documentacidn

Remiten
informaciony
documentacidn

.y . |22
Recibe informacién o
y documentacion

y

Revisa lainformacidny | 53
documentacidn
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T ~ Clave del
Secretaria de Seguridad Publica | Procedimiento
' PROC-AESP-006
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
EStatal de Seguridad Pl:lbllca Area de Acreditacién y Pégina:
Certificacion Institucional 3ded
Tiempo: | 12 meses

Auxiliar del Area de Acreditacion y

i ] . Director de la Academia . : .
Supervisor (a) del Area de Acreditacion y : o Titulares Organo Acreditador P R
Centifi ilCi:I'I Institucianal Estatal de Segundad Pubhca Certificacion Institucional
29 .
Remite
documentacion
Correo 25| Reciben Y
dectrinig "| Observaciones Recibey revisa |30
documentacidn
¥
27 Subsaqan 3 oy
Observaciones Si —
¢Aprueba? 7]
Aprobacion |
Remite 28 Remiten No i
Observaciones| ' '
s obs;rvaagnes a
it subsanadas -
] elactrénko 32
M._/_\

33

Recibe Remite
Observaciones Observaciones| correo
| electronico

y Recibe |37
Recibe 35 Informe de 3 :
Aprobaci6n Aprobacién Reube.n’
* ¥ 3 Instruccion
: Instruye implementar i
Remite | . Normas y remitir .
Informeﬁe evidencia al Area de . 40 Ejecuta.n y re-caban
Aprobacién | pfieio Acreditacién ﬂ evidencia
! ) 41 ; g :
Recibe y revisa 4 Remiten evidencia
evidencia | Correo
electrdnico
4
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Secretaria de Seguridad Publica

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento y Reacreditacion.

Unidad Administrativa: Academia
Estatal de Seguridad Publica

Area Responsable:

Area de Acreditacion y
Certificacion Institucional

Clave del
Procedimiento
PROC-AESP-006

Fecha: 31/05/2021
Version: 1.0
Pagina: 4ded
Tiempo: | 12 meses

Auxiliar del Area de Acreditacion y

Supervisor (a) del Area de Acreditacion y Director de la fAcader,ni:? Titulares Organo Acreditador NP M
Certificacion nstitucional Estatal de Seguridad Publica G isiifuciong
a8
Recibe : ;
rembitey Recibey revisa| 49
. evidencia
evidencia
Corren)
declronioo 45
Reciben =
) pemite i Observaciones Notifica
Observaciones oo
y implementacion }—}
Corren A4
“ 5 ﬂs Hactrang
electrénico Subsanan .
observaciones
Notifica
* observaciones
47 Remiten Correo
evidencias electrénico
subsanadas Correo
? electronico
52|  Recibe
observaciones
‘ : 38 Recibe
54’ R_eabg, instruccion y
notificacion registra evidencia
v *
o . 59
55 | Remite informe de = Archiva
. Memoramdum|
aprobacion 56 Archivo
[ .| Recibe, acusay
"| entrega acuse
57 Recibe, instruye y| I Bouse y
remite registro [, —— Fi
in
[ ——
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Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: pDSIatz
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Certificacion Institucional
Tiempo: | 12 meses
65
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Area de Acreditacion y Certificacion Institucional

Desarrollo y Aplicaciéon de la Evaluacion Institucional.

La Paz, Baja California Sur, junio de 2026.

66

537



21/07/2026 BOLETIN OFICIAL N°58 TOMO |

Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC.AESP-007
Nombre del Procedimiento:

Desarrollo y Aplicaciéon de la Evaluacién Institucional. Fecha: 01/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Versién: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Areg de Acreditacion y Pagina: fEB

Certificacion Institucional
Objetivo: Conocer las fortalezas, areas de oportunidad, debilidades y amenazas en la
prestacion del servicio otorgado por la Academia, brindando la oportunidad de
una retroalimentacién en el mismo, con la finalidad de crear o continuar con las
mejores practicas, enfocada en la meta y visién de la Academia.
Alcance: Este procedimiento es aplicable principalmente al Area de Acreditacidon y
Certificacién Institucional, asi como al Director de la Academia.
Normas de ]
Operacioén: 1. El Supervisor (a) del Area de Acreditacion y Certificacion Institucional hara

una revision del formato de la encuesta, previo a la aplicacion del mismo, en
conjunto con el Director de la Academia, para determinar si se generaran
modificaciones o actualizaciones a la encuesta.

2.El Supervisor (a) del Area de Acreditacion y Certificacion Institucional debera
realizar una revision estadistica para determinar la media en que se debera
aplicar la “Encuesta Institucional”.

3.El Director de la Academia sera el Gnico facultado para autorizar el formato de
la “Encuesta Institucional”.

4.E| Supervisor (a) del Area de Acreditacién y Certificacion Institucional debera
realizar un analisis F.O.D.A en el informe final que entrega al Director de la
Academia, ademas de exponer las sugerencias de mejoras de acuerdo a los
resultados finales.

9. Los titulares de las areas deberan dar seguimiento a la retroalimentacion que
se plasme en la reunion con el Director de la Academia y el Area de Acreditacion
y Certificacion Institucional, en donde, posteriormente a la conclusiéon de las
encuestas aplicadas y al informe final entregado al Director por parte del Area
de Acreditacion, se les presentaran las graficas y analisis FODA vy
determinaran acciones o tareas por resolver.
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Secretaria de Seguridad Publica

|Clave del Procedimiento

PROC-AESP-007
Nombre del Procedimiento:
Desarrollo y Aplicacién de la Evaluacién Institucional. Fecha: 01/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Area! de Ac,:redita_ciér_\ y Pagina: 1 de3
Certificacion Institucional
Tiempo: |12 meses

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1. Supervisor (a) del Area | Realiza una revisién estadistica en |e Documento de
de Acreditacion y donde determina la media para la| revision.
Certificacion aplicacibn de la “Encuesta de
Institucional Satisfaccion en el Servicio”, dirigida a
Cadetes/Alumnos,
Docentes/Instructores y Proveedores
2. Supervisor (a) del Area | Solicita autorizacién para aplicacion |e Oficio.
de Acreditacién y de la encuesta.
Certificacion
Institucional
3. Director de la Academia | Recibe solicitud.
Estatal de Seguridad
Pdblica
4. Director de la Academia | Si autoriza la solicitud (ContinGia en
Estatal de Seguridad paso 8).
Publica
No autoriza la solicitud (Continua
en paso 5).
5. Director de la Academia | Notifica la no autorizaciéon y expone |e Oficio.
Estatal de Seguridad los motivos.
Pdblica
6. Supervisor (a) del Area | Recibe notificacion. (Retorna al paso
de Acreditacion y 1).
Certificacion
Institucional
7. Director de la Academia | Notifica la autorizacién e instruye |e Oficio.
Estatal de Seguridad gestionar la aplicacion de Ila
Pdblica ‘Encuesta de Satisfaccion en el
Servicio”.
8. Supervisor (a) del Area | Recibe notificacion e instruccion.
de Acreditacién y
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Seguridad Publica PROC.AESP-007
Nombre del Procedimiento:
Desarrollo y Aplicacién de la Evaluacion Institucional. Fecha: 01/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Versioén: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Area de A?reditapiér) y Pagina: 2de 3
Certificacion Institucional
Tiempo: |12 meses

Descripcidn de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
Certificacion
Institucional
9. Supervisor (a) del Area | Aplica “Encuesta de Satisfaccion en |e Encuesta de
de Acreditacidon y el Servicio” a los involucrados. Satisfaccion en el
Certificacion Servicio.
Institucional
10. | Supervisor (a) del Area | Recopila y revisa encuestas
de Acreditacién y aplicadas.
Certificacion
Institucional
11. | Supervisor (a) del Area | Genera calificacion.
de Acreditacion y
Certificacion
Institucional
12. | Supervisor (a) del Area | Desarrolla analisis con datos
de Acreditacién y arrojados, gréaficas y sugerencias de
Certificacion mejoras para plasmarlo en un
Institucional informe.
13. | Supervisor (a) del Area | Realiza informe.
de Acreditacién y
Certificacion
Institucional
14. | Supervisor (a) del Area | Remite informe y solicita peticion |e Oficio.
de Acreditacion y para convocar a titulares.
Certificacion
Institucional
15. | Director de la Academia | Recibe informe y convoca a reunion
Estatal de Seguridad a titulares para retroalimentacién del
Publica analisis.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-007
Nombre del Procedimiento:
Desarrollo y Aplicacién de la Evaluacion Institucional. Fecha: 01/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Certificacién Institucional
Tiempo: |12 meses

Descripcién de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

16.

Director de la Academia
Estatal de Seguridad
Pudblica

Genera reunion y tareas a cumplir.

¢ Minuta.

17.

Director de la Academia
Estatal de Seguridad
Publica

Remite minuta de reunién

18.

Supervisor (a) del Area
de Acreditacién y
Certificacion
Institucional

Recibe minuta.

19.

Supervisor (a) del Area
de Acreditaciéon y
Certificacion
Institucional

Archiva.

20.

Supervisor (a) del Area
de Acreditacion y
Certificacion
Institucional

Da seguimiento a las tareas.

Fin del procedimiento.
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Secretaria de Seguridad Puablica

Nombre del Procedimiento:

Desarrollo y Aplicaciéon de la Evaluacion Institucional

Unidad Administrativa: Academia
Estatal de Seguridad Publica

Area Responsable:

Area de Acreditacion y

Certificacion Institucional

Clave del Procedimiento
PROC-AESP-007
Fecha: 01/06/2021
Version: 1.0
Pagina: 1 de 2
Tiempo: 12 meses

Area de Acreditacion y Certificacion
Institucional

INICIO

Director de la Academia

Determina la media para
aplicacion de “Encuestaen la
Satisfaccion del Servicio”

A A

Solicita

Encuesta

Autorizacion de

Aplicacion
Oﬁcicl

3

Recibe solicitud

wl

10

1

Recibe notificacion

Recibe notificacion
e instruccion

Si 7

¢Autoriza?

Notifica la No

autorizacion ;
Oficio

Notifica la autorizacion e
instruye la aplicacién de la

encuesta
’ Oficio

/

Aplica encuesta

Recopila encuestas
¥ revisa

4

Genera calificacion

Encuestal
y
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Secretaria de Seguridad Publica

|Clave del Procedimiento
PROC-AESP-007

Nombre del Procedimiento:

Desarrollo y Aplicacion de la Evaluacién Institucional

Fecha: 01/06/2021

Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Area de Acreditacion y Pagina:
Certificacion Institucional 2de2
Tiempo: 12 meses

Area de Acreditacion y Certificacion
Institucional

Director de la Academia

12 o
Desarrolla andlisis

!

13 | Realiza informe

'

14

Remite informe |

Oficio

18 Recibe minuta de

15
» Recibe informe y
€ONVoCa a reunion
16 )
Genera reunion
l Minutal
17 Remite minuta de
reunidn

reunion

Archiva

19

20

Da seguimiento
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Departamento de Asuntos Juridicos

Actualizacidn y difusion de la normatividad de la Academia.

La Paz, Baja California Sur, junio de 2026.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC.AESP-008
Nombre del Procedimiento:
Actualizacion y difusién de la normatividad de la Academia. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Juridicos
Objetivo: Mantener actualizada y vigente la normatividad que rige a la Academia Estatal

adaptandola a las necesidades, considerando las funciones y estructura organica
que operen en el momento, asi como a los requerimientos nacionales, reformas
que se difundiran entre el personal que la integra.

Alcance: Este procedimiento es aplicable al Area del Departamento de Asuntos Juridicos,
a la Direccion, al Consejo Técnico Consultivo y demas areas de la Academia que
tengan injerencia en la actualizacion de la normatividad.

Normas de 1. El Departamento de Asuntos Juridicos realizara anualmente un analisis de

Operacion: la normatividad vigente de la Academia para verificar que corresponda a la
situacién y necesidades actuales.

2. El Departamento de Asuntos Juridicos podra realizar el analisis de la
normatividad, en cualquier momento, cuando exista una reforma juridica en
otros ordenamientos que impacten directamente la normatividad que rige a
la Academia o bien cuando sea necesaria la modificacion, adicion o reforma
de alguno de los instrumentos legales de la Academia que asi se lo indique
el Director de la Academia.

3. Los titulares de las Subdirecciones Administrativa, Académica o del
Departamento de Supervision Operativa, cuando consideren realizar una
propuesta de actualizacion a la normatividad que rige la Academia, dirigiran
su peticidn al Director de la Academia.

4. Unicamente el Departamento de Asuntos Juridicos es el facultado para
realizar los proyectos de las modificaciones, adiciones, actualizaciones o
reformas a la reglamentacion interna, bajo la supervision del Director de la
Academia.

5. El Departamento de Asuntos Juridicos se encargara de realizar los
proyectos de reglamentacion que le instruya el Director.

6. Los proyectos elaborados por el Departamento de Asuntos Juridicos serdn
revisados y autorizados por el Director de la Academia.

7. El Director conforme a sus facultades, podra someter el proyecto elaborado
por el Departamento de Asuntos Juridicos, al Consejo Técnico Consultivo.

8. Todo proyecto respecto a Reglamento, debera ser remitido a la Direccidon
Juridica de la Secretaria de Seguridad Publica.

9. Todo proyecto respecto a Manuales de Organizacion o de Procedimientos,
debera ser remitido al Organo Interno de Control de la Secretaria de
Seguridad Publica.
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_ Clave del Procedimiento
Secretaria de Seguridad Publica PROC.AESP-008
Nombre del Procedimiento:
Actualizacién y difusién de la normatividad de la Academia. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad PUbllca Departamento de Asuntos Pég'na: 2 d 2
Juridicos ©

10. Todo proyecto respecto a Lineamientos o Politicas internas de la
Academia, debera ser remitido por el Departamento de Asuntos Juridicos a
la Direccion de la Academia para su autorizacion.

11. El Consejo Técnico Consultivo, sélo podra valorar las propuestas de

reformas a la reglamentacién interna que le sean sometidas por el Director

y que sea aplicable a su competencia.

12. Todas las propuestas de reforma autorizada por el Consejo Técnico
Consuitivo deberan ser notificadas al Departamento de Asuntos Juridicos.
13. La autoridad competente para la revision y visto bueno previo a su

autorizacion conforme al tipo de normatividad de que se trate, seran:

a) En modificaciones al Reglamento Interior de la Academia, sera la
Direccion Juridica de la Secretaria de Seguridad Pablica en coordinacion
con la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.

b) En modificaciones al Manual de Organizacion y de Procedimientos, sera
el Organo Interno de Control de la Secretaria de Seguridad Publica en
coordinaciéon con la Direccién Juridica de la Secretaria de Seguridad
Publica.

¢) En modificaciones a Lineamientos, Politicas, Protocolos internos, sera el
Director de la Academia.

14. La autoridad competente para la autorizacion y publicacion de:

a) Modificaciones al Reglamento Interior de la Academia, la autoridad
competente para su autorizacién y publicacién sera el Gobernador del
Estado.

b) Modificaciones al Manual de Organizacién la autoridad competente para
su autorizacion sera el Secretario de Seguridad Publica y la publicacion
se realizara por parte de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.

c) Moadificaciones al Manual de Procedimientos, la autoridad competente
para su autorizacion y publicacién sera el Secretario de Seguridad
Pdblica.

d) Modificaciones a Lineamientos, Politicas, Protocolos Internos, sera el
Director de la Academia.

15. El Departamento de Asuntos Juridicos difundira las reformas que se
realicen a la normatividad que rige a la Academia entre las areas que la
integran, por cualquier medio idéneo que permitan las circunstancias en el
momento.

16. En la difusién se debe recabar evidencia suficiente a través de una
Circular o en caso de reunion informativa, debera evidenciar lista de
asistencia y set fotografico.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-008

Nombre del Procedimiento:
Actualizacion y difusion de la normatividad de la Academia. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Juridicos e
Tiempo: 4 meses

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1. Jefe (a) del Realiza la propuesta de reforma,
Departamento de adicibn o modificacién de alguna
Asuntos Juridicos. normatividad que rija la Academia.
2. Jefe (a) del Remite propuesta. e Memorandum
Departamento de
Asuntos Juridicos.
3. Director de la Academia | Recibe propuesta.
Estatal de Seguridad
Pudblica
4, Director de la Academia | Determina someter ante el Consejo:
Estatal de Seguridad Somete:
Publica S| somete ante el Consejo
(Continua en el paso 11)
NO somete ante el Consejo.
(Continua en paso 5)
5. Director de la Academia | Analiza la propuesta para aprobar.
Estatal de Seguridad Aprueba:
Pudblica Si. (Contintia en paso 6)
No. (Continua en paso 7)
6. Director de la Academia | Aprueba propuesta total o con ¢ Oficio
Estatal de Seguridad modificaciones y remite al Jefe (a)
Publica del Departamento de Asuntos
Juridicos para realizar el proyecto.
(Contintia en paso 20)
7. Director de la Academia | No aprueba la propuesta y desecha.
Estatal de Seguridad
Publica
8. Director de la Academia | Notifica desechamiento. ¢ Oficio
Estatal de Seguridad
Publica
9. Jefe (a) del Recibe notificacion de desechamiento
Departamento de de la propuesta.
Asuntos Juridicos.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-008
Nombre del Procedimiento:
Actualizacion y difusion de la normatividad de la Academia. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
o 2de 4
Juridicos
Tiempo: 4 meses

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
10. [ Jefe (a) del Da aviso de la determinacién en caso |«  Memorandum
Departamento de existan areas involucradas e
Asuntos Juridicos. interesadas. (Continla en paso 42)
11. | Director de la Academia | Convoca al Consejo Técnico | e Oficio
Estatal de Seguridad Consultivo y remite propuesta.
Publica
12. | Consejo Técnico Recibe propuesta y analiza propuesta
Consulitivo
13. | Consejo Técnico Somete a votacién para aprobacion. e Acta de sesion
Consultivo Aprueba:
Si Aprueba (ContintGia en paso 17)
No Aprueba (Continda en paso 14)
Consejo Técnico No Aprueba propuesta y la desecha.
14. | Consultivo
15. | Consejo Técnico Notifica desechamiento. e Oficio
Consultivo
16. | Director de la Academia | Recibe desechamiento de
Estatal de Seguridad propuesta.
Publica (Retorna al paso 8)
17. | Consejo Técnico Aprueba propuesta total o con e Oficio
Consultivo modificaciones y remite al Director.
18. | Director de la Academia | Recibe propuesta aprobada.
Estatal de Seguridad
Publica
Director de la Academia | Remite propuesta e instruye realizar e Oficio
19. | Estatal de Seguridad el proyecto final. (ContinGia en paso
Pudblica 20)
20. | Jefe (a) del Recibe propuesta aprobada.
Departamento de
Asuntos Juridicos.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-008
Nombre del Procedimiento:
Actualizacién y difusion de la normatividad de la Academia. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Juridicos ©
Tiempo: 4 meses

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
21. | Jefe (a) del Elabora el proyecto de creacién,
Departamento de reforma, adicién o modificacién de la
Asuntos Juridicos. normatividad.
22. | Jefe (a) del Remite el proyecto al Director de la| ¢ Memorandum
Departamento de Academia.
Asuntos Juridicos
23. | Director de la Academia | Recibe proyecto, verifica y remite e Oficio
Estatal de Seguridad proyecto para visto bueno.
Pudblica
24. | Director Juridico de la Recibe proyecto.
Secretaria de Seguridad
Puablica
25. | Director Juridico de la Revisa el proyecto.
Secretaria de Seguridad | Observaciones:
Pdblica Si hay (Continua en paso 26)
No hay (Continda en paso 27)
26. | Director Juridico de la Devuelve a la Academia (Retorna a e Oficio.
Secretaria de Seguridad | la actividad 5)
Publica
27. | Director Juridico de la Otorga su visto bueno, y remite a la e Oficio.
Secretaria de Seguridad | autoridad competente para su
Publica aprobacioén y publicacion
28. | Autoridad competente Recibe solicitud y proyecto
29. | Autoridad competente Revisa el proyecto.
Observaciones:
Si hay (Continta en paso 30)
No hay (Continua en paso 33)
30. | Autoridad competente Remite observaciones. e Oficio
31. | Director Juridico de la Recibe observaciones.
Secretaria de Seguridad
Pdblica
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-008

Nombre del Procedimiento:
Actualizacion y difusién de la normatividad de la Academia. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
. 4de 4
Juridicos
Tiempo: 4 meses

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
32. | Director Juridico de la Remite observaciones al Director de e Oficio
Secretaria de Seguridad | la Academia. (Retorna a la actividad
Publica 5)
33. | Autoridad competente Aprueba y publica. e BOGE.
34. | Autoridad competente Notifica publicacién. o Oficio
35. | Director Juridico de la Recibe notificacion de publicacion.
Secretaria de Seguridad
Pdblica
36. | Director Juridico de la Notifica al Director de la Academia. e Oficio y correo
Secretaria de Seguridad electronico
Publica
37. | Director de la Academia | Recibe notificacion de publicacion.
Estatal de Seguridad
Publica
38. | Director de la Academia | Remite notificacién. e Oficio y correo
Estatal de Seguridad electronico
Publica
39. | Jefe (a) del Recibe notificacion de publicacién.
Departamento de
Asuntos Juridicos
40. | Jefe (a) del Verifica la publicacién en B.O.G.E. e Internet pagina
Departamento de oficial
Asuntos Juridicos
41, | Jefe (a) del Realiza difusion con las areas de la e Circular, reunion
Departamento de Academia. informativa con lista
Asuntos Juridicos de Asistencia o Set
fotografico.
42. | Jefe (a) del Archiva
Departamento de
Asuntos Juridicos Fin del procedimiento
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Seguridad Publica PROC.AESP-008
Nombre del Procedimiento:
Actualizacion y difusiéon de la normatividad de la Academia. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Juridicos ©
Tiempo: 4 meses
Jefe de Departamento de | Director de la Academia Estatal de Conseio Técnico Consl Direccion Juridica Autoridad
Asuntos Juridicos Seguridad Publica ONse|o Teanico LOnNSUIVe dela SSP Competente
3 .
Recibe | Memordndum
propuesta
) v 12
Realiza Reglamentos, Determina
1 [Propuesta dej | Manuales, someter 11 Recibeyanalizal Oficio
Reforma, | | Lineamientos, propuesta
Adicién o gﬁf;‘;? de g Convocaa
Modificacion C1C
\/\ remitiendo " ]}
. : No propuesta ST Acta”de
Remite Memorandum votacion sesion
2 propuesta | -~ Andiza ‘_,@
| propuesta
_ . : Remite
g |Recihe S e propuesta
. propuesta
notificacion de Aprueba? b aprobada
desechamiento i
7 No
. : 14! Desecha
Avisa a las Desecha
respectivas Il = ia
8__ ¥ Recbe |4 ] Notfica ﬂ
Natifica ‘I_ desechamiento
18
Recibe propuesta
aprobada
Y
19
Remite propuesta e
instruye realizar
proyecto
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_ _ |Clave del Procedimiento
Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-008
Nombre del Procedimiento:
Actualizacién y difusion de la normatividad de la Academia. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
g 2de 2
Juridicos
Tiempo: 4 meses

Jefe de Departamento de

Director de la Academia Estatal

Asuntos Juridicos de Sequridad Piblica Consejo Técnico Consultivo | Direccion Juridica de la SSP Autoridad Competente
i
24 ) 28
20 Recibe proyecto
Recibe '_,—® P Recibe proyecto
propuesta para
proyecto l 29 #
& Revisa Revisa
i
2 Elabora _ Ofﬁo_\
proyecto % Si :
} S emite
Observaciones? el S observac,
observac
2 4 B | Recibe, verffica No
i 3
Remite proyecto yremite | o Apruepa y
proyecto para 27|0torga Vo.Bo., y publica
Vo.Bo remite *_]
Memorandum
L/'\I Ofigo i
Notfica | ofigo
Publicacion
35
Pl Recte Recioe |
netfficacion de
Publicacion a7 ¥y
v Recibe Notfica || 0
= o Comreo
20 Verffica notfficacion Publicacion
B.O.GE.
38
Y -
4 | | Remie | Oficoy
Difunde Circular| notficaien | COTe0
‘ I Recibe
42 . observac
Archiva T
32 p—
] Remite
o Fin observe.
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Departamento de Asuntos Juridicos

Formalizacion de Convenios de Capacitacion
Interinstitucionales

La Paz, Baja California Sur, junio de 2026.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-009
Nombre del Procedimiento:
Formalizacion de Convenios de Capacitacion Interinstitucionales Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica DeE)gnamento de Asuntos Pagina: foe s
Juridicos
Objetivo: Formalizar mediante un instrumento legal denominado convenio, el acuerdo de

voluntades de colaboracion entre instituciones gubernamentales, con motivo de
las capacitaciones.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a la Direccion de la Academia, al Departamento
de Asuntos Juridicos, a la Subdireccién Administrativa y a la Subdireccion
Académica, a la institucion interesada en la celebracién del acto juridico en
comento, asi como a la Direccién Juridica de la SSP y demas areas que tengan
injerencia e interés juridico en la celebracién del instrumento legal mencionado.

Normas de 1. El Jefe(a) del Departamento de Asuntos Juridicos, es el Unico facultado para

Operacion: generar el marco legal del convenio.

2. La institucién interesada en la capacitacion tendra un enlace administrativo
el cual tendra comunicacién directa con el area administrativa y académica
respecto al contenido de cada instrumento legal, y debera ubicar un enlace
juridico que sera exclusivamente el contacto de comunicacién directa con el
area juridica de la Academia.

3. El contenido materia de todo instrumento legal que se desee formalizar
incumbe exclusivamente al Director de la Academia y a las Subdirecciones
Académica y Administrativa, quienes seran los responsables de la
administracion de la informacion que se remita al Departamento de Asuntos
Juridicos de la Academia.

4. El Convenio sera estructurado con la informacién y datos proporcionados
por el Director de la Academia.

5. La informaciéon debera entregarse con 3 meses de anticipacion al inicio
programado de los cursos.

6. El Jefe(a) del Departamento de Asuntos Juridicos, sélo podra iniciar la
estructuracion del Convenio, siempre y cuando sea instruido por escrito del
Director, a través del formato de solicitud FRCI.

7. El Formato FRCI, contendra los datos necesarios con los cuales se realizara
el convenio o contrato solicitado, que surjan con motivo de la celebracion de
cursos o capacitaciones con otras instituciones.

8. El formato FRCI debera estar requisitado con la informacion de la
Subdireccién Académica y de la Subdireccion Administrativa de la AESP, y
signado por cada uno de los responsables de la informacién vertida.

9. El formato FRCI debera requisitarse por cada instrumento juridico que se
desee estructurar.

10. EIl Formato FRCI debera contener los datos claramente especificados:
Nombre y teléfono del Enlace administrativo con quien se mantendra el
contacto inicial, que permitird ubicar al contacto juridico o persona que
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-009

Nombre del Procedimiento:

Formalizacién de Convenios de Capacitacion Interinstitucionales

Fecha: 31/05/2021

Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Juridicos

designe la otra parte, y poder convenir el marco juridico del instrumento
legal, debera ubicarse el nombre de la Institucién con la que se convendra,
asi como el objeto del convenio, la fecha de inicio y fin de la vigencia del
convenio, tipo de recurso, montos y formas de pago o ejecucion de recurso,
y demas datos que se requieran por el formato FRCI.

11. El Formato FRCI debera tener adjunto copia del Instrumento Legal
firmado por el Gobierno del Estado que ampare el recurso a favor de la
Academia Estatal, o cualquier otro documento que ampare dicha
informacién.

12. El Formato FRCI requisitado debera ser remitido en digital como en fisico
al Departamento de Asuntos Juridicos.

13. El punto del formato respecto de la “Tabla de Capacitaciones”
correspondera al Subdirector(a) Académico(a) requisitarlo, donde se
concentren los datos del curso o cursos que se haya convenido previamente
con la entidad parte del Convenio.

14. Las clausulas respecto a los servicios que se ofreceran, asi como las
formas de pago, cantidades y demas informacion administrativa que deba
ubicarse en el instrumento legal, correspondera al Subdirector(a)
Administrativo(a) requisitarla.

15. Se debera generar el marco legal del instrumento juridico por cada ente
y por cada formato de solicitud.

16. Se requerira el visto bueno del Director Juridico de la Secretaria quien
validara el proyecto del instrumento presentado por el Jefe(a) del
Departamento de Asuntos Juridicos de la Academia el cual sera remitido por
correo electronico y de esa misma manera se remitira el visto bueno por
parte de la Direccidn Juridico.

17. El Director Juridico de la Secretaria es quien debera dar su visto bueno
de los convenios elaborados para remitirlos a las areas correspondientes
para continuar con los tramites respectivos.

18. Las firmas internas de validez, son aquellas que deben ser recabadas
por parte de la Academia, para otorgar la validez del Convenio o Contrato
qgue se esté tramitando

19. Las autoridades internas correspondientes que deben firmar por parte
de la Academia son:

a) Secretario de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur

b) Director General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de
Seguridad Publica

c) Director de la Academia
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento
PROC-AESP-009

Nombre del Procedimiento:

Formalizacién de Convenios de Capacitacion Interinstitucionales

Fecha: 31/05/2021

Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable:
Estatal de Seguridad Pl:lb“ca Departamento de Asuntos

Version: 1.0

Pagina:
Juridicos 3de3

20. Las firmas internas de validez, deberan ser recabadas en el siguiente
orden:

a) Firma del Director de la Academia, misma que puede ser solicitada
preferentemente via memorandum por el Jefe(a) del Departamento de
Asuntos Juridicos de la Academia.

b) Firma del Director General de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Seguridad Publica, misma que se solicitara mediante
oficio firmado por el Director de la Academia y el seguimiento debera
darlo el Departamento de Asuntos Juridicos de la Academia.

c) Firma del Secretario de Seguridad Publica del Estado de Baja
California Sur, misma que se solicitara mediante oficio firmado por el
Director de la Academia, y el seguimiento debera realizarlo el
Departamento de Asuntos Juridicos de la Academia.

21. La firma final que cerrara el tramite de validacion del convenio siempre
sera la del Secretario de Seguridad Publica del Estado.

22. Los convenios se imprimirdn en un nimero de 4 ejemplares originales.

23. El Jefe(a) del Departamento de Asuntos Juridicos debera notificar por
correo electronico la recepcién de los convenios que remita la institucion
interesada en la capacitacion, una vez que los tenga en su poder.

24. En los casos que se detecte en la revision de los ejemplares que falta
alguna rubrica o firma, sera devuelto y notificado al enlace correspondiente,

y no se acusara recibo por parte del Departamento de Asuntos Juridicos de

la Academia, hasta que no se encuentre completado el instrumento legal

con sus requisitos de forma.
25. Una vez firmado el convenio en sus cuatro ejemplares, el Jefe(a) del

Departamento de Asuntos Juridicos debera remitir:

a) UN ejemplar a la institucién interesada en la capacitacion.
b) DOS ejemplares al Director de la Academia, quien a su vez remitira
UN ejemplar a la Subdireccién Administrativa de la Academia.
26. El cuarto ejemplar original del convenio quedara en resguardo del

Departamento de Asuntos Juridicos de la Academia.

27. La Subdireccion Administrativa es la facultada para dar continuidad a los
tramites administrativos correspondientes, no siendo responsabilidad del

Departamento de Asuntos Juridicos el seguimiento de dichos tramites.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-009
"Nombre del Procedimiento:
Formalizacién de Convenios de Capacitacion Interinstitucionales Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Juridicos
Tiempo: [15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1. Jefe (a) del Elabora marco juridico del convenio.
Departamento de
Asuntos Juridicos.
2. Jefe (a) del Remite en formato digital el proyecto e Correo electrénico
Departamento de de convenio elaborado para revision
Asuntos Juridicos. y validacion
3 Director Juridico de la Recibe proyecto de convenio.
Secretaria de Seguridad
Publica
4, Director Juridico de la Revisa para validar marco juridico
Secretaria de Seguridad | del convenio.
Publica
NO valida. (Contintia en paso 5)
Sl valida (ContintGia en paso 8)
5: Director Juridico de la Devuelve con observaciones para su e Correo electrénico
Secretaria de Seguridad | modificacion.
Publica
6. Jefe (a) del Recibe y realiza modificaciones.
Departamento de
Asuntos Juridicos
7. Jefe (a) del Remite  proyecto de convenio e Correo electrénico
Departamento de modificado en marco juridico.
Asuntos Juridicos (Retorna al paso 3)
8. Director Juridico de la Remite validado el marco legal del e Correo electrénico
Secretaria de Seguridad | proyecto del convenio.
Publica
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-009
Nombre del Procedimiento:
Formalizacién de Convenios de Capacitacion Interinstitucionales Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Departamento de Asuntos Pagina: e
Juridicos
Tiempo: (15 dias habiles

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
9. Jefe (a) del Recibe convenio validado y remite e Correo electronico
Departamento de para aprobacion.
Asuntos Juridicos
10. | Director de la Academia | Recibe y revisa contenido de
Estatal de Seguridad convenio.
Pdblica
S| hay observaciones (Continua en
el paso 11)
NO hay observaciones. (Contintia
en paso 14)
11. | Director de la Academia | Genera observaciones y remite. e Correo electronico
Estatal de Seguridad y oficio
Publica
12. | Jefe (a) del Recibe y realiza observaciones.
Departamento de
Asuntos Juridicos
13. | Jefe (a) del Remite convenio modificado para e Correo electronico
Departamento de aprobacion. (Retorna al paso 10)
Asuntos Juridicos
14. | Director de la Academia | Aprueba convenio.
Estatal de Seguridad
Publica
15. | Director de la Academia | Notifica aprobacion.
Estatal de Seguridad
Pdblica
16. | Jefe (a) del Recibe aprobacioén.
Departamento de
Asuntos Juridicos
17. | Jefe (a) del Registra datos de convenio. e Registro digital en
Departamento de base de datos
Asuntos Juridicos
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-009
Nombre del Procedimiento:
Formalizacion de Convenios de Capacitacion Interinstitucionales Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Juridicos
Tiempo: (15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
18. | Jefe (a) del Genera el folio que corresponda |e Registro digital en
Departamento de conforme al tipo de recurso. base de datos

Asuntos Juridicos
19. | Jefe (a) del Ubica folio correspondiente en el
Departamento de convenio.
Asuntos Juridicos
20. | Jefe (a) del Registra versién de elaboracién. e Registro digital en
Departamento de base de datos
Asuntos Juridicos
21. | Jefe (a) del Remite para validacion. e Correo electronico
Departamento de
Asuntos Juridicos
22. | Institucidn interesada en | Recibe convenio.
la capacitacion
23. | Institucién interesada en | Introduce datos de su institucion en e Convenio
la capacitacion los espacios correspondientes a su
descripcion en el convenio.
24. | Institucién interesada en | Revisa contenido de clausulas vy
la capacitacion valida informacién del convenio.
NO valida emite observaciones
(Continua en el paso 25)
Sl valida informacion sin
observaciones (Continua en el paso
37)
25. | Institucidn interesada en | Remite modificaciones, sugerencias | Oficio y/o correo
la capacitacion u observaciones. electrénico
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-009
Nombre del Procedimiento:
Formalizacion de Convenios de Capacitacion Interinstitucionales Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Juridicos ' €
Tiempo: [15 dias habiles

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
[26. | Jefe (a) del Recibe y notifica modificaciones o e Memorandum
Departamento de sugerencias.
Asuntos Juridicos
27. | Director de la Academia | Recibe modificaciones 0
Estatal de Seguridad sugerencias.
Publica
28. | Director de la Academia | Analiza la propuesta de
Estatal de Seguridad modificaciones o sugerencias.
Publica
No aprueba (Continlia en paso 29)
Si aprueba (Continua en paso 34)
29. | Director de la Academia | Emite el analisis de la negacion. e Oficio
Estatal de Seguridad
Publica
30. | Institucién interesada en | Recibe analisis de negacién vy
la capacitacion determina.
No contingia tramite (Continta en
paso 31)
Sl continua tramite sin
modificaciones (Continda en paso
37)
31. | Institucion interesada en | Notifica desistimiento del tramite. e Oficio
la capacitacién
32. | Director de la Academia | Recibe desistimiento y notifica. e Memorandum
Estatal de Seguridad
Publica
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-009
Nombre del Procedimiento:
Formalizacién de Convenios de Capacitacion Interinstitucionales Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Juridicos
Tiempo: [15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
33. | Jefe (a) del Recibe notificacion.  (Continda en
Departamento de paso 51)
Asuntos Juridicos
34. | Director de la Academia | Notifica autorizacién de e Oficio
Estatal de Seguridad modificaciones.
Pulblica
35. | Jefe (a) del Recibe autorizacion y realiza
Departamento de modificaciones.
Asuntos Juridicos
36. | Jefe (a) del Registra nueva versién y remite e Correo electrénico
Departamento de convenio modificado. (Retorna al
Asuntos Juridicos paso 24)
37. | Institucién interesada en | Remite respuesta de validacion. e Correo electrénico
la capacitaciéon
38. | Institucién interesada en | Imprime  version  validada del
la capacitacion convenio en cuatro ejemplares
originales.
39. | Institucién interesada en | Recaba firma de sus autoridades
la capacitacion internas.
40. | Institucion interesada en | Remite los cuatro ejemplares del e Oficio
la capacitacion convenio en originales, impresos y
firmados.
41. | Jefe (a) del Recibe el convenio y los cuatro
Departamento de ejemplares originales firmados.
Asuntos Juridicos
42. | Jefe (a) del Verifica firmas. e Convenio
Departamento de
Asuntos Juridicos
43. | Jefe (a) del Recaba firmas internas de validez de e Oficio firmado por
Departamento de las autoridades correspondientes Director
Asuntos Juridicos
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Secretaria de Seguridad Publica

|Clave del Procedimiento

PROC-AESP-009
Nombre del Procedimiento:
Formalizacién de Convenios de Capacitacion Interinstitucionales Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Juridicos
Tiempo: [15 dias habiles

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
por parte de la Academia en los
cuatro ejemplares del convenio.
44. | Jefe (a) del Remite (3) tres ejemplares en e Memorandum
Departamento de original.
Asuntos Juridicos
45. | Director de la Academia | Recibe (3) tres ejemplares en e Oficio
Estatal de Seguridad original.
Pdblica
46. | Director de la Academia | Inicia los tramites administrativos
Estatal de Seguridad internos con su area administrativa
Publica remitiendo (1) un ejemplar en
original.
47. | Director de la Academia | Realiza tramites externos, e Oficio
Estatal de Seguridad remitendo un (1) ejemplar en
Pdblica original.
48. | Institucion interesada en | Recibe (1) un ejemplar en original.
la capacitacion
49. | Institucion interesada en | Acusa recibo y remite acuse. e Acuse
la capacitacion e Correo electrénico
50. | Director de la Academia | Recibe acuse y remite el acuse. Oficio
Estatal de Seguridad e Acuse
Publica
51. | Jefe (a) del Recibe acuse.
Departamento de
Asuntos Juridicos Archiva
Fin del procedimiento
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| e ey aa S0 Clave del Procedimiento
| Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-009
Nombre del Procedimiento:
Formalizacién de Convenios de Capacitacion Interinstitucionales Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Juridicos 1de3
Tiempo: (15 dias habiles

Jefe (a) del Departamento de Director Juridico de la Secretaria de Director de la Academia Estatal de  (Institucion interesada en la
Asuntos Juridicos. Sequridad Publica Seguridad Pdblica capacitacion
(e ) Fectepovc ]/ P ey | /0
. de convenio | ./ —» rev_isa ‘—1\.5“}
1| Elaborz marco
juridico ded 4| Revisa para 1
convenio Corrtn ' validar . NO Aprusha
elictrénico .
‘ 8 convenio
2 Remite sl Remite
proyecto Sl
validado u
8 . ] 5 NO Cotren Genera
Recibe y modifica 14 electriiico observadiones [ tereo
Devuelve con yremite | chcttbnica
7 - * . observadones _
Remite proyecto de| "r para modificar Loﬁj_J
convenio -\A =
mudifiado b!rz;: emr:::m 15 v
eletidaico | Notifica
aprobadion
W
Recibe convenio y
remite para
aprobacion Carreo
Hectrdnito
" Recibe y realiza 1
observaciones |
- B
13| Remite convenio g
modificado aren
electrinico
1 Recibe
aprobacion
17| Registra datos
de corwenia | Registro digital,
bage de ddtas
\..f‘h\
2 |
N
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Secretaria de Seguridad Publica

Nombre del Procedimiento:

Formalizacién de Convenios de Capacitacion Interinstitucionales Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Segundad Pl’Jbllca DeE)artamento de Asuntos Pégina: 2 de 3
Juridicos
Tiempo: [I5 dias habiles

Jefe (@) del Departamento de | Director Juridico de la Secretarfa | Director de la Academia Estatal de Institucion interesada en la
Asuntos Juridicos. de Sequridad Plblica Sequridad Pibica capacitacion

2
$| Recibe canvenio

N ( I
3
ntroduce datos de -
. 5 Convenia
i Genera el folio Reghra digh, suinstitucion
base de datos

!

e
~
[
r

wd

1 B— : e
19/ bica el fofio en Revisa cuptemdo ¥ 0 }
el convenio valida \_/
1 37
b . .
B N M,
20/ Registra versign | Retbiro digea, Remite respuesta ‘_{” £
.| basede dates de validacion. \_/
de elaboracion 27

v

v

Recib-e NO Cones
sugerencias de 25 0 eleclidnico
modificaciones Remite

21 Remite para dificaci Imprime convenio
- fomo | madificaciones
validacion electrinico + v, . validado y
28 . re0 s
2 Recibe y notifica Analiza LEM gjemplares
modificaciones | M4 39
T 9 _ Recaba firmas de
L_/—J Aprueba Notifica 3 ¢ ) sus autoridades
autorizacion |\ +
. R:.c'be 4 NO tfﬁn\l 40/ Remite converioy
notificacign ciemplares  ——
y 23| Emite andlisis -
p & 3 firmados
9 = ]
a: ot .  |Recibe andlisis y
Recibe { ¢ | determina
autorizadién [~ |/
| Pestamea | 32| Recibe desistimiento §
i . D | : “  E |
version y remite|”\ ~ / y notifica \"/
Corren electidica ==
41— - NO
Recibe convenio| 3 L
yejemplares | rzlu.trﬁ.ca
desistimiento @I
3
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-009
Nombre del Procedimiento:
Formalizaciéon de Convenios de Capacitacion Interinstitucionales Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
e 3de3
Juridicos
Tiempo: (15 dias habiles

Institucion interesada en la

Jefe (a) del Depanamento de | Director Juridico de la Secrefaria| Director de la Academia Estatal de
Asuntos Juridicos. de Seguridad Publica Seguridad Publica capacitacion
48
2 & _ | Recibe UN ejemplar del
yd Recibe tres convenio en original.
» ejemplaresen
2 ‘ original 4 l
Verifica firmas ‘ Acusa recepcion y
46 = | remite acuse.
Canvetio Inicia tramites
internos con su Aeusa y Correo
3 drea administrativa L‘_"“’/‘*"‘L”J
Recaba firmas de
las autoridades l
internas Oficio # Realiza tramites
extemnos
v remitiendo UN
44 Remite 3 convenio ariginal
sjemplares Memardndum J @\]
S oy
5| 50
4 A .
(F ) Recibe acuse y Recibe acusey |
ik archiva. natifica
Ofici y acuse
Fin
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Departamento de Asuntos Juridicos

Analisis administrativo de inconformidades

La Paz, Baja California Sur, junio de 2026.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-010
Nombre del Procedimiento:
Analisis administrativo de inconformidades internas Fecha: 02/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Juridicos
Objetivo: Identificar a través de un analisis estadistico las areas de oportunidad,

inconsistencias o deficiencias en los procesos de la Academia, con la finalidad de
que la Direccién implemente medidas preventivas o correctivas, que permitan
disminuir el indice de quejas o inconformidades, generando revision de politicas,
lineamientos, manuales, perfiles, practicas o procedimientos de la Academia, que
requieran ser modificados o actualizados, para mejorar los servicios prestados y
mantener un adecuado clima laboral.

Alcance: Este procedimiento es aplicable a la Direccién de la Academia, al Departamento
de Asuntos Juridicos, y las areas que tengan injerencia en la inconformidad
presentada.

Normas de 1. El Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos es el area administrativa

Operacion: legal de la Academia, con las facultades para analizar las estadisticas de

las INCONFORMIDADES bajo los principios de legalidad y trasparencia.

2. Las inconformidades son aquellas manifestaciones que el trabajador
presenta preferentemente de forma escrita, ante la autoridad competente,
en la que describe alguna determinacién o situaciéon que considere injusta
0 que ponga en riesgo su estabilidad laboral, personal, psicoemocional o
su salud fisica, solicitando medidas o estrategias que pongan fin a aquello
que genera desestabilidad innecesaria. Es de naturaleza meramente
administrativa e interna, que no constituye delito y que son faciles de
resolver por parte del Director como ultima instancia.

3. La inconformidad que contenga una queja por situaciones que requieran
tratamiento confidencial y delicado, sélo se tomaran las medidas de
prevencion por parte del Director, debiendo ser tratado el asunto por la
autoridad competente, siendo en este caso por lo que respecta a la
inconformidad, una resolucién de medida preventiva que no pone fin a la
queja, sujetdndose al principio general de derecho: “lo accesorio sigue la
suerte de lo principal’.

4. El procedimiento del tratamiento y resolucion de las inconformidades
presentadas por el empleado, sera facultad del Director resolverla en
ultima instancia, salvo aquéllos casos que sean presentados de manera
directa; aquéllas inconformidades que sean presentadas ante el superior
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-010
Nombre del Procedimiento:
Analisis administrativo de inconformidades internas Fecha: 02/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Juridicos

inmediato, debera el Director tener conocimiento del tratamiento dado por
los encargados de las areas y en caso de visualizar un manejo imprudente,
tomara las medidas necesarias con relacion al encargado y retomara el
seguimiento de la inconformidad para resolverla como instancia directa.

5. El Director sera el unico facultado de guardar las evidencias de todas las
resoluciones tanto de sus encargados de areas como las que él haya
determinado.

6. El Director a través de su auxiliar llevara un registro de seguimientos y
estatus de dichas inconformidades.

7. El Director debera remitir mediante oficio al Jefe(a) del Departamento de
Asuntos Juridicos, los expedientes que tenga resguardados para poder
llevarse a cabo este analisis, el cual contenga las resoluciones y
evidencias con las que se determinaron los asuntos, asi como el estatus
de los seguimientos, efectos detectados por la determinacion y/o
conclusién del asunto.

8. Al finalizar el analisis el Jefe(a) del Departamento de Asuntos Juridicos
debera remitir al Director de la Academia los expedientes, quien continuara
resguardandolos.

9. ElI Director sera el responsable directo de supervisar y vigilar el
cumplimiento y seguimiento a las medidas que haya determinado, asi
como el registro de los efectos que hayan producido.

10.La informacién que el Director remita al Departamento de Asuntos
Juridicos sera enviada a mas tardar en la primera semana del mes
inmediato posterior al de la conclusion del periodo.

11.El analisis se realizara en dos periodos por cada afio, dicho periodo
correspondera a 6 meses, el primer periodo correspondera de enero-
junio y el segundo periodo abarcara de julio- diciembre.

12.La materia de analisis sera una evaluacion cuantitativa y cualitativa
considerando los siguientes datos:
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento
PROC-AESP-010

Nombre del Procedimiento:

Analisis administrativo de inconformidades internas

Fecha: 02/06/2021

Unidad Administrativa: Academia
Estatal de Seguridad Publica

Area Responsable:

Departamento de Asuntos
Juridicos

Version: 1.0

Pagina: 3de 3

~P o0 T

analizados.

Numero de inconformidades internas
Naturaleza y caracteristicas de las inconformidades presentadas.
Areas involucradas.

Estatus de los seguimientos.
Soluciones aplicadas en caso sean casos concluidos.
Resultados de las soluciones aplicadas a las mismas

13.El informe semestral que el Jefe(a) del Departamento de Asuntos
Juridicos remita al Director, se llevara a cabo a través del formato
“Analisis Semestral de Inconformidades Internas”.

14 El informe debera ser registrado con la clave AESP-BCS-DAJ-Ain-
ubicando al final el periodo 01 si corresponde al periodo enero-junio y 02
si corresponde al periodo julio-diciembre, al final, en ambos casos, se
ubicaran las Ultimas dos cifras de la terminacién del afio correspondiente.

15.El Jefe(a) del Departamento de Asuntos Juridicos, al finalizar el afio y
cuente con los informes semestrales, debera remitir al Director, un
memorandum que contenga un resumen del andlisis de los dos periodos
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-010
Nombre del Procedimiento:
Analisis administrativo de inconformidades internas Fecha: 02/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Juridicos ©
Tiempo: |7 dias habiles

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo

1. Jefe (a) del Recibe informacion para iniciar
Departamento de analisis.

Asuntos Juridicos.

2. Jefe (a) del Revisa la informacion y verifica que e Oficio de estatus
Departamento de sus anexos coincidan y estén | o Expedientes y
Asuntos Juridicos. completos. anexos

NO completa. (Continua en paso 3)
S| completa (Continta en paso 6)

3. Jefe (a) del e Memorandum
Departamento de Solicita informacién faltante.

Asuntos Juridicos.

4, Director de la Academia | Recibe  solicitud y recopila
Estatal de Seguridad informacién faltante.

Publica

) Director de la Academia | Remite informacion faltante. e Oficio
Estatal de Seguridad (Retorna al paso 1)

Publica

6. Jefe (a) del Analiza la informacion y selecciona e Oficio de estatus
Departamento de datos cuantitativos y cualitativos. Expedientes y
Asuntos Juridicos. anexos

[ Jefe (a) del Requisita el formato de analisis con e Formato de
Departamento de los datos obtenidos. Analisis
Asuntos Juridicos. Semestral de

Inconformidades
Internas

8. Jefe (a) del Identifica areas de oportunidad en
Departamento de los procesos, politicas, lineamientos,

Asuntos Juridicos. etc.
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| | Clave del Procedimiento
Nombre del Procedimiento:
Analisis administrativo de inconformidades internas Fecha: 02/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
s 2de 2
Juridicos
Tiempo: |7 dias habiles

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
9. Jefe (a) del Genera opiniéon y conclusiones del e Formato Analisis
Departamento de informe. Semestral de
Asuntos Juridicos. Inconformidades
Internas
10. | Jefe (a) del Registra los datos del informe en el e Base de datos
Departamento de concentrado de la base datos Excel “Registro
Asuntos Juridicos. estadisticos. estadistico de
inconformidades
administrativas”
11. | Jefe (a) del Remite informe semestral en dos| e Formato Analisis
Departamento de tantos en original, uno servira para Semestral de
Asuntos Juridicos. acuse. Inconformidades
Internas
12. | Director de la Academia | Recibe informe y acusa recibo.
Estatal de Seguridad
Publica
13. | Jefe (a) del Recibe acuse. e Formato Analisis
Departamento de Semestral de
Asuntos Juridicos. Inconformidades
Internas
14. | Jefe (a) del Archiva
Departamento de
Asuntos Juridicos. Fin del procedimiento
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ol o S |Clave del Procedimiento
Nombre del Procedimiento:
Analisis administrativo de inconformidades internas Fecha: 02/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Juridicos ©
Tiempo: |7 dias habiles
Jefe(a) del Departamento de Asuntos Director de la Academia Estatal de
Juridicos Seguridad Publica
| Inicio |
1 N Recibe solicitud ¥
Recibe infonmacicn - recopila informacidn
DOfkcio
Lnupnmnnvm I l
— f
2 Revisa informacion 3 Remite informacian
faltante
) 3 Oficio
. HO | salicita informacién b
i fattante
6 | | rtfcl'iﬂlﬂ"dl';l
Analiza la informacidn y T
sedecciona dabos Sy 12
capdientes
| — Recibe informe y
¥ Requisita con datos et i acusa
cbtenidos analisis
1 e
2 ldentifica areas de
oportunidad
4
9 Genera apinicn y ’T:FHT,T
conclusicnes andlisls
T | -
10 - Baze de
Registra en base de datos d;m;
1 L —
11 I
Remite informe semestral |
L;:’..?Klff
o
13 Recibe acuse —
uallsls
— )
| Fin \)
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ANEXO
FORMATO ANALISIS SEMESTRAL DE INCONFORMIDADES INTERNAS
1DE 2

e Sonsernc del Estade de Bala Callfornis Sur ;
4 = 1 ‘ Secrelaria de Seguridad Pubilca \‘
(1% , Academia Estatal de Seguridad Piblica \ \
=) DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICO S S,
SRR Periogs SEMESTRAL W S i
AESP-BCE-DAJAM-0_ -

ANALISIS SEMESTRAL DE INCONFORMIDADES INTERNAS

=2 . Director de la Academia Estatal de Segurdad Publica en el Estado de Baja
Califomia Sur, siendo las horas del dia de de 20, en la ciudad de la Paz, Baja Cakfornia
Sur, especificamente en las instalaciones del Departamento de Asuntos Juridicos perteneciente s esta unidad
administrativa desconcentrada de {a Secrelana de Seguridad Piiblica, denominada Academia Estatal de
Seguridad Fablica, v con las facultades que me confiere ef Regiamento Interor de la Academia Estatal en su

articubo 12, fraccion X, se realizé el andlisis respectivo a las inconformidades del periodo ___ - 202_; el
cual se llavd a cabo con base en los datos que fueron remitidos a este Departamento, mediante =i oficio
nimerc AESPBCSY 120—-_, de fecha de del afic en curso, signade por usted, resultando de
ello lo siguiente:
Tabia 1. Andlisis estadisdico de las inconformidades inzernas
ol mee e has13 ol mes oe o 202  se renlbberon um TOTAL da I I MCONFORMIDADE 1 tNTERNA L
U L Fumson Un| Fusron remueriss | Dl ssrem:
by tam| = conbu del aree Uw apteg Blaokan rire (RamswnoioTEd s §
P cunil by MU CR
B
Sz~ To~oun
Aoadémies : Tmio e Togat
0 ) Form lnc L0
7] Foen Corfirem Toagaany
[] Coaxas 2=
[] [ Tiagat:
D 0 [] Ineincic s T~aru
I [] Evuharsiows ]
[ PRSI Sy Teoau
R 7 | oo e Toges
E © | rogeuy OV ~San
c § | Pacawramio
C » Rren Udmmcn oo |
I ® | Amimm Teigeu
ZudubrocE= LRI
[+] Admindctrativa : —— —
N ] M vedz y 5 Covia —Te~aun
] Areva y Kesgu TehgwT
] Torod Ualeasr Ta<au
[ Sy, ¥ Wi ran Frga©
] =] ~aau
o e T
E ] A, Al et Fgun
[] DAt Hagas
[] Ciacka BT
L 0 ] Chryaia Torgas
A [] pre-rrs T
G | Coam L]
[] Ap, AT 2=717]
[] Ay di cxa Teag=m |
A (] Eawy, Badera LR
[ 9 | rewoen =
A ] Frasiypn TS
[ Eneorana T
D ) BT Tooan
E [] Lpm Asmam T
M [] Au. Aran T aan
1 0 [] Juvan Ragan
A Juridios ® | Ao une Fraan
[1] 0 | Caror Comomwm 7
Operativa e Precepioen s
ACT aon Tagen
¢ Aoroowtnosan : Ao e Acciac Rgu
0 | Avx. Direoo [) Aup. Duixx Tgas
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ANEXO
FORMATO ANALISIS SEMESTRAL DE INCONFORMIDADES INTERNAS
2 DE 2

Gobserno del Estada de Bals Callfarnlg Sur 4 )
Sacrefaria de Saquridad Pualica f '\

{ r 1 h Academia Estatal de Seguridad Piblica
W > ) DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS = ;&
teyee? Perioge SEMESTRAL - M M e 5.
AEEP-BCE-DAJ-AM-0_ -

Tabla 2. Esiatus de las inconformidades internas
De acuerde a lo anterior, podemos establacer que de las © inconformidades preseniadas:
OB EERVACIGHES

Extabug

ho
INCONFORM

ANALISIS ¥ CONCLUSIONES

Peor lo que, se propone o sugiere de manera general lo siguienia:

Lo anterior, con & fin de buscar el mejeramiento de Iz aclividad de la Academia Estatal de Seguridad Publica,
a confinuaciin, se realiza una Tabla representativa de los temas més relevantes del anlisis;

Tabla 3. Conclusion de los impactos y sugerencias en [as dreas o temas derectados.
AREA E#AO Eﬁt‘ne‘"nmrum PROPUEETA, BIGEREMCIA S U OCICRVACIDNEE |

TEMA O DE MAYOR
IMPACTO BM QUGIAS TEMA EBPECIFICOD

ATENTAMENTE

{Nombre completo del Titular}
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE A SUNTOS JURIDICOS
ACADEMIA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
BAJA CALIFORNIA SUR.
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Departamento de Supervision Operativa

Aplicacion de correctivos disciplinarios para cadetes y
alumnos

La Paz, Baja California Sur, junio de 2026.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP.011
Nombre del Procedimiento:
Aplicacion de correctivos disciplinarios para cadetes y alumnos Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Operativa
Objetivo: Aplicar los correctivos disciplinarios cuando el cadete o alumno incumpla con

alguna de las disposiciones contempladas en los lineamientos generales de
orden y disciplina de la Academia Estatal de Seguridad Publica.

Alcance: Este procedimiento es aplicable al Area del Departamento de Supervision
Operativa, a la Direccion, a cadetes y a alumnos de la Academia Estatal de
Seguridad Publica.

Normas de 1. El preceptor supervisara la conducta de los cadetes y alumnos en base a los

Operacion: lineamientos generales de orden y disciplina para cadetes y alumnos de la

Academia.

2. Los lineamientos generales de orden y disciplina para cadetes y alumnos
seran previamente autorizados por el Director de la Academia.

3. Se considerara falta disciplinaria a la conducta cometida por el cadete o
alumno que nos sea acorde a lo establecido en los lineamientos generales
de orden y disciplina para cadetes y alumnos de la Academia.

4. El preceptor que ubique la falta disciplinaria cometida por el cadete o alumno
debera registrarlo en el formato de incidencia disciplinaria e informar al jefe
del departamento de supervisién operativa.

5. El jefe de supervision operativa expondra los antecedentes disciplinarios del
cadete o alumnos mediante tarjeta informativa al director.

6. El director determinara el correctivo disciplinario en base a los antecedentes,
reincidencia, y a los argumentos manifestados por el cadete o alumno
infractor.

7.El cadete o alumno debera cumplir con el correctivo disciplinario en el
momento de la notificacion.

8.El acta de correctivo disciplinario y el formato de incidencia se archivaran en
el expediente del cadete o alumno.

9.El preceptor debera registrar todas las actividades realizadas en el parte de
novedades.

10.El parte de novedades debera ser entregado al jefe de supervision operativa
para revision y firma.

11.El jefe de supervision operativa debera revisar el parte de novedades y
firmarlo.

12.El jefe de supervision operativa debera remitir el parte de novedades al
director.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-011

Nombre del Procedimiento:

Aplicacion de correctivos disciplinarios para cadetes y alumnos Fecha: 31/05/2021

Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0

Operati gina: 1de3
perativa
Tiempo: 1 semana
Descripcidén de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1. Preceptor Ubica la conducta como falta
disciplinaria en el apartado de
obligaciones de los cadetes vy
alumnos de los lineamientos
generales de orden disciplina
2. Preceptor Registra la conducta en el formato de
Incidencia Disciplinaria
& Preceptor Entrega el formato para firma de e Formato de
enterado Incidencia
disciplinaria
4. Cadete o alumno Recibe el formato firmando de
enterado .

5. Cadete o alumno Entrega el formato e Formato de
Incidencia
disciplinaria

6. Preceptor Recibe el formato firmado

7. Preceptor Remite el formato e Formato de
Incidencia
disciplinaria

8. Subjefe del area de Recibe y revisa el formato de

preceptoria y video- incidencia disciplinaria
vigilancia

9, Subjefe del area de Registra la incidencia en la base de e Base de datos

preceptoria y video- datos del personal en capacitacion
vigilancia

10. Subjefe del area de Remite el formato incidencia e Formato de

preceptoria y video- disciplinaria Incidencia
vigilancia disciplinaria
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i Clave del Procedimiento
| Secretaria de Seguridad Publica PROC.AESP-011
Nombre del Procedimiento:
Aplicacion de correctivos disciplinarios para cadetes y alumnos Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Operativa
Tiempo: 1 semana

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
11. Jefe de Departamento | Recibe el formato de incidencia
de Supervisién | disciplinaria
Operativa
12. Jefe de Departamento | Elabora informe de la evaluacion de
de Supervision | la falta disciplinaria conforme a la
Operativa base de datos del personal en
capacitaciéon y lineamientos
generales de orden y disciplina
13, Jefe de Departamento | Remite el informe de la evaluacionde | e Tarjeta informativa
de Supervision | la conducta del cadete o alumno
Operativa
14. Director de la Recibe el informe de la evaluacién de
Academia Estatal de la conducta del cadete o alumno
Seguridad Publica
15. Director de la Determina el correctivo disciplinario
Academia Estatal de
Seguridad Publica
16. Director de la Elabora el acta de correctivo| e Acta de correctivo
Academia Estatal de disciplinario e instruye la notificacién disciplinario
Seguridad Publica
17. Jefe de Departamento | Recibe la instruccion y notifica
de Supervision
Operativa
18. Cadete o alumno Recibe notificacion
19. Cadete o alumno Firma de enterado
20. Cadete o alumno Entrega el acta de correctivo| e Acta de correctivo
disciplinario firmada disciplinario
21. Jefe de Departamento | Recibe el acta
de Supervision
Operativa
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-011
Nombre del Procedimiento:
Aplicacién de correctivos disciplinarios para cadetes y alumnos Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica CD)epart‘_amento de Supervision Pagina: 3 de 3
perativa
Tiempo: 1 semana

Descripcidén de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
22. Jefe de Departamento | Remite el acta de correctivo e Acta de correctivo
de Supervisidén disciplinario

Operativa
23. Subjefe del area de | Recibe y registra el correctivo e Base de datos
preceptoria y video-
vigilancia
24. Subjefe del area de|Elabora el memorandum de
preceptoria y video- |instruccion de supervision  del
vigilancia correctivo disciplinario impuesto al
cadete o alumno y las condiciones
para su cumplimiento
25. Subjefe del area de | Remite la instruccion de supervision | « Memorandum
preceptoria y video- | del correctivo disciplinario
vigilancia
26. Preceptor Recibe la instruccién de supervision
de cumplimiento del correctivo
27. Preceptor Supervisa el cumplimiento del
correctivo disciplinario
28. Preceptor Registra las actividades supervisadas | e Parte de novedades

Archivo temporal
Fin del proceso
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Secr@taﬂa ﬂe( S,egu rmiad Pu blf‘@a

Nombre deI Procedlmlento

Aplicacion de correctivos disciplinarios para cadetes y alumnos Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica iSi6 S—
g Departgmento de Supervisiéon Pagina: 1de 1
Operativa
Tiempo: 1 semana
Subjefe del area de Jefe de Departamento Director de la
Prece ptor Cadete o Alumno Preceptoria y Video- De Supervisién Academia Estatal
Vigilancia Operativa de Seguridad Pdblica

3

' Rerey Revi
X Ub#ca la conducta e ibey Revisa

¥

o | Registra ia| Baza de datos iy
incidencia » Rabeformato
Registra

¢ I

Formato de

10} . Pl .
= r Remite d.insz'i‘:?‘;ga'a 13 Elabora b
Formao de evaluacion
Ertrega incidencia 4 1
para firma | discipinaria T
Recibe :
‘ > F'rmav 13 Remite _nfTEI'] =ta
evaluacion LUtk S ] 14
. —— | [rebeet nforme
5 "l de evaluacién
Formaro de 15
Ertrega incidencia _
disciplinar e Determina
correctivo
&| Recbeformato I-q—__] discipliinar o
- 18 17
Formzxode Rerbe -
Remite incidercia notificacion e Rexibey Notifica
disciplnara

w %
A I F'rmadeenterado] 21
Recibe
20 I
Actade

E Correctivo 21 Actade
ntrega disciplinario Ramite correctivo
l disciplinar io
L e o P o
Base de
23 R ibey
26| Rar be instrucc b e Registra datos
o

Supervisa et 24 | Elabora Nnstruccicn

2 cumpdimiento
25 I
28
= Memorandum

Registralas Rantede ] o
actividades |Novedades e
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ANEXO
FORMATO DE INCIDENCIAS

Departamento de Supervisién Operativa

FORMATO DE INCIDENCIAS

) MEDICA () ACADEMICA . ) DISCIPLINARIA
FECHA;
HORA:
NOMBRE COMPLETO:
CADETE O ALUMNO:

GRUPO:
NOMBRE DE QUIEN REPORTA:

DESCRIPCION DEL EVENTO:
Siendo las horas del dia , el

, del curso

realizd la cenducta indisciplinaria consistente en:

Manifestando el cadete/alumno reportado, lo siguiente;

Lo anterior, con fundamento en los “Lineamientos Generales de Orden y Diaciplina, de la
Academia Estatal de Seguridad Publica®

Estoy enterado(a) de la incidencia reportada:

Nombre y Firma del Alumno/Cadete

Firma del Reportante

C.c.p. Departamento de Contral Escolar.
C.c.p. Archivo/Expediente.
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Departamento de Supervision Operativa

Recepcion de personal para internamiento en dormitorios

La Paz, Baja California Sur, junio de 2026.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-012
Nombre del Procedimiento:
Recepcion de personal para internamiento en dormitorios Fecha: 08/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Operativa
Objetivo: Conocer y aplicar los mecanismos de recepcion de personas que permaneceran

internados en los dormitorios de la Academia Estatal de Seguridad Publica.

Alcance: Este procedimiento es aplicable al Area del Departamento de Supervision
Operativa, personal en activo de corporaciones policiales, a cadetes y a alumnos
de la Academia Estatal de Seguridad Publica, y a aspirantes a formar parte de
las instituciones de seguridad publica.

Normas de 1. El Director de la Academia es el Unico que autorizara al personal que podra

Operacion: internarse en los dormitorios.

2. El preceptor solo podra alojar en dormitorios al personal autorizado.

3. Toda persona autorizada para alojarse en los dormitorios de la Academia
debera autorizar la inspeccién a sus pertenencias.

4. El preceptor debera realizar la inspeccion a las pertenencias de las personas
a internarse en dormitorios.

5. El preceptor orientara al personal interno sobre las instalaciones y medidas
de emergencia.

6.El preceptor debera registrar el estado de fuerza del personal interno y las
actividades realizadas en el parte de novedades.

7.El parte de novedades debera ser entregado al Jefe de Supervision
Operativa para revisién y firma.

8.El Jefe de Supervision Operativa debera revisar el parte de novedades y
firmarlo.

9.El Jefe de Supervision Operativa debera remitir el parte de novedades al
director.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-012
Nombre del Procedimiento:
Recepciodn de personal para internamiento en dormitorios Fecha: 08/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Operativa
Tiempo: 2 horas

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

1. Jefe de Departamento | Entrega la lista autorizada e Formato de
de Supervision personal para
Operativa internarse

2. Preceptor Recibe y verifica

a1 Preceptor Se encuentra en el listado

Si (Continua en paso 11)
No (Continlia en paso 4)

4, Preceptor Informa via telefénica

5. Jefe de Departamento | Recibe el informe
de Supervision
Operativa

6. Jefe de Departamento | Verifica
de Supervision
Operativa

7. Jefe de Departamento | Autoriza el ingreso:
de Supervision No (Contintia en paso 8)

Operativa
Si (Continua en paso 11)

8. Jefe de Departamento | Notifica
de Supervision
Operativa

9. Preceptor Recibe notificacion

10. Preceptor Registra las actividades y resguarda e Parte de novedades

Archivo temporal
Fin del procedimiento
11. Preceptor Traslada al personal autorizado a la

recepcidon de dormitorios
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-012
Nombre del Procedimiento:
Recepcién de personal para internamiento en dormitorios Fecha: 08/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Departamento de Supervision Pagina:
Operativa 2de3
Tiempo: 2 horas

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo

12. Preceptor Realiza la inspeccién de
pertenencias con la presencia de
cada uno del personal a internarse

185 Preceptor Localiza articulos prohibidos:

Si (continua en paso 14)
No (continua paso 16)

14." | Preceptor Realiza el resguardo de los articulos | ¢ Formato de
no permitidos detectados, mediante el resguardo de
formato pertenencias

15. Preceptor Coloca los articulos en resguardo en
el archivero o contenedor designado

16. Preceptor Autoriza el ingreso del personal con
sus pertenencias inspeccionadas,
asignando cama y locker

17. Personal para | Ingresaa dormitorios con autorizacion

internamiento quedando a la espera de indicaciones

18. Preceptor Indica mediante una platica los
lineamientos de uso de dormitorios
solicitando registro de asistencia

19. Personal para | Reciben platica

internamiento

20. Personal para | Registran su asistencia y entregan el | ¢ Formato de lista de

internamiento formato asistencia

21. Preceptor Recibe y revisa el formato

22. Preceptor Realiza recorrido de instalaciones con
el personal para internamiento

23. Personal para | Recibe el recorrido de instalaciones

internamiento

24. Personal para | Ingresa a dormitorios

internamiento

28] Preceptor Supervisa el ingreso a dormitorios
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Secretaria de Seguridad Publica

[Clave del Procedimiento
PROC-AESP-012

Nombre del Procedimiento:

Recepcion de personal para internamiento en dormitorios

Fecha: 08/06/2021

Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable:

Operativa

Version: 1.0

Pagina: 3de3

Tiempo: 2 horas

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
26. Preceptor Registra las actividades y resguarda e Parte de novedades
Archivo temporal
27. Preceptor Remite los formatos e Formato de
resguardo de
pertenencias
e Formato de lista de
asistencia
28. Subjefe del area de Recibe formatos
preceptoria y video- Archivo
vigilancia
Fin del proceso
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'-‘ oito:
Recepcién de personal para internamiento en dormitorios Fecha: 08/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Operativa €
Tiempo: 2 horas
Jefe de Departamento Personal para
De Supervisidn Prece ptor internamiento Subjefe del area de

Operativa preceptoria y video- vigilancia

! 2
| Recibey verifica

Farm=ato de
Ertrega personal para
lista ineernarse

a

Rerbeinforme | Informavia
telefonica
() - ]
& Verifica - s1
not¥icacion

o &

Registray FParte de
resguarda | novedades|

Notifica

Traslada a
personal

Resguarda| ressvardo
articutos de

-

Cobcalos

1s articulos en
archivero o
contenedor

l 17

Autorza ngreso con Ingresa a dormitorias

pertenencias, asgnando camay H -y ’ ¥y espera indicaciones
locker

18| Imparte pltica solicitando |
regisrro de asixencia

1 19 "
» Reben pl&ica

Registran Formato
20| asistenciay | de lstade
Entregan asistencia
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Nm

Recepcién de personal para internamiento en dormitorios Fecha: 08/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Operativa
Tiempo: 2 horas
Jefe de Departamento Persconal para
De Supervision Preceptor internamiento Subjefe del area de
Operativa preceptoria y video- vigilancia
22

> Reriberecorrido

v

r ingresa a dormitorios

. Recbey Revisa

24 Realiza recosrrido [

¥

25 Supervisa el ingreso

*_J

Registray
Resguarda

Parte de
novedades

Formam de

Remite | o ham de lisa de

asistencia

Rexibe v

Fin
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ANEXO
FORMATO DE RESGUARDO DE PERTENENCIAS

FORMATO DE RESGUARDO DE PERTENENCIAS

Nombre del alumno:

Curso:

Articulos que quedan en resguardo del drea de preceptoria de la Academia Estatal de Seguridad Publica:

Reci
ecibe Entrega de conformidad

Nomb firma del I
mbrey 2 ael preceptor Nombre y firma del alumno

G.5.0, Archivo/Expediente
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ANEXO
LISTA DE ASISTENCIA

ACADEMM ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA DE BAJA CALIFORNIA SUR
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA
AREA DE PRECEPTORIA ¥ VIDEOVIGILANCIA
LISTAS DE ASISTENCIA CURSO:

oeL AL DE

NOMBRE COMPLETO

10

12

13

14

15

16

17

18

19

21

22

23

24

,—

1
|

|
|

wm_rmms | mencouss
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Departamento de Supervision Operativa

Recepcion de cadetes y alumnos para capacitacion

La Paz, Baja California Sur, junio de 2026.
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|Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-013
Nombre del Procedimiento:
Recepcién de cadetes y alumnos para capacitacion Fecha: 15/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Operativa
Objetivo: Conocer y aplicar los mecanismos de recepcion de los cadetes y alumnos que

recibiran capacitacion en la Academia Estatal de Seguridad Publica.

Alcance: Este procedimiento es aplicable al Area del Departamento de Supervisién

Operativa, a cadetes y a alumnos de la Academia Estatal de Seguridad Publica.
Normas de 1. La Subdireccién Académica remitira el listado de los participantes para
Operacion: capacitacion al Departamento de Supervision Operativa.

2. El preceptor recibira unicamente personal previamente autorizado.

3. Toda persona autorizada para alojarse en los dormitorios de la Academia
debera autorizar la inspeccién a sus pertenencias.

4. El preceptor debera realizar la inspeccion a las pertenencias de las personas
a internarse en dormitorios.

5. El preceptor orientara al personal a capacitarse sobre las instalaciones y
areas permitidas para su estancia.

6.El preceptor debera registrar el estado de fuerza diario del personal en
capacitacion y las actividades realizadas en el parte de novedades.

7.El parte de novedades debera ser entregado al jefe de supervision operativa
para revision y firma.

8.El jefe de supervision operativa debera revisar el parte de novedades y
firmarlo.

9.El jefe de supervision operativa debera remitir el parte de novedades al
director.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento
PROC-AESP-013

Nombre del Procedimiento:

Recepcion de cadetes y alumnos para capacitacion

Fecha: 15/06/2021

Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable:
Operativa

Version: 1.0
Pagina: 1de?2
Tiempo: 2 horas

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1. Jefe de departamento | Entrega la lista de asistencia e Formato de lista de
de supervisién asistencia
operativa
2. Preceptor Recibe y verifica mediante el pase de
lista
3. Preceptor Registra el estado de fuerza en el
formato
Preceptor Solicita el registro a la capacitacion e Cédula de registro
5. Cadete o alumno Llena los datos solicitados
Cadete o alumno Entrega la cédula requisitada e Cédula de registro
requisitada
Preceptor Recibe cédula
8. Preceptor Captura el estado de fuerza en el e Parte de novedades
parte
Archivo temporal
9. Preceptor Remite el formato y cédula e Formato de estado
de fuerza
e Cédula de registro
10. Jefe de departamento | Recibe el formato y cédula
de supervision
operativa
11. Jefe de departamento | Instruye lineamientos entregandolos e Lineamientos
de supervision por escrito y solicita firma de generales de orden
operativa recepcion y disciplina
12. Cadete o0 alumno Reciben lineamientos
13. Cadete o alumno Firma de recibido por escrito
14. Cadete o0 alumno Entrega el formato e Formato de
recepcion de
lineamientos
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento
PROC-AESP-013

Nombre del 'Procedimiento:

Recepcion de cadetes y alumnos para capacitacion

Fecha: 15/06/2021

Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable:

Operativa

Version: 1.0

Pagina: 2de 2

Tiempo: 2 horas

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad

Documento de Trabajo

15. Jefe de departamento | Recibe formato
de supervision
operativa

16. Jefe de departamento | Remite formatos y cédula
de supervision
operativa

e Formato de estado

de fuerza

e Formato de
recepcion de
lineamientos

e Cédula de registro

17. Subjefe del area de | Recibe formatos y cédula
preceptoria y video-
vigilancia

18. Subjefe del area de | Captura datos de la cédula
preceptoria y video- | Archivo
vigilancia Fin del procedimiento

e Base de datos
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Nombre del Proce

e

dimiento:

Recepcion de cadetes y alumnos para capacitacion Fecha: 156/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0

Estatal de Seguridad Publica

Departamento de Supervision Pagina: 1de 1

Operativa
Tiempo: 2 horas
Jefe de Departamento Cadete
De Supervision Preceptor O Subjefe del area de
Opaerativa Alumno preceptoria ¥ video- vigilancia

Formao de
2 Ertrega lista de

Ista adstencia
T

Registra estado
de fuerza

+_] F

)

4

Recibey verifica

Liena los datas

Y

4| Solcita elregistro a is cédkf‘adﬂ sofic kados
capacackacion regisiro
| [ ‘
Ceduia de
Ertrega registro

Recbecédula |-

:

B8 Captura estado de Parte de
fuerza novedades

1

Formato de astado
defusrza
Cédulada registro

Remite

10 Recbe <—I
i1

Instruye Lineamiantos et Reciben
Jineamientos generalesde
v solicta orden v
firma disciplina
| 13| Firman de recibido
g ;
Formato de

Entrega recepcion de

lineamientos
15 Recbe - |

17
- Rexibe
16
dafuerzs

Formato de Base de
recepcién de e Captura daros
lin@amientos

Cédulader
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ANEXO

RECEPCION DE LINEAMIENTOS GENERALES DE ORDEN Y DISCIPLINA DE
LA ACADEMIA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA DE B.C.S.

ACADEMIA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA
RECEPCION DE LINEAMIENTOS GENERALES DE
ORDEN Y DISCIPLINA DE LA ACADEMIA ESTATAL DE
SEGURIDAD PUBLICA DE B.C.S.

CURSO:

PATERNO | MATERNO | NOMBRE | FECHA | FIRMA

N
&
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Departamento de Supervision Operativa

Aprobacién de ejecucion de las capacitaciones de alto
riesgo

La Paz, Baja California Sur, junio de 2026.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROG-AESP-014
Nombre del Procedimiento:
Aprobacion de ejecucion de las capacitaciones de alto riesgo Fecha: 22/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Operativa
Objetivo: Evaluar los posibles riesgos fisicos, sociales y naturales que pudieran causar

algun dafio a los participantes del entrenamiento, revisando los requisitos
minimos de operacién para aprobar las capacitaciones de alto riesgo de la
Academia Estatal de Seguridad Publica.

Alcance: Este procedimiento es aplicable al Area del Departamento de Supervision
Operativa, Instructores, Director y a cadetes y a alumnos de la Academia Estatal
de Seguridad Publica.

Normas de
Operacion: 1. El departamento de supervision operativa evaluara los requisitos minimos
para llevar a cabo las capacitaciones de alto riesgo.

2. El departamento de supervision operativa llevara a cabo la evaluacion de
riesgos conforme a la Politica de supervision y a la Politica de aprobacion o
suspension de las capaciones de alto riesgo.

3. La Politica de supervisiéon y la Politica de aprobacién o suspension de las
capaciones de alto riesgo es revisada y autorizada anualmente por el
Director de la Academia.

4. Se consideran capacitaciones de alto riesgo las materias que se encuadran
en las siguientes actividades: agentes quimicos, defensa policial,
acondicionamiento fisico, armamento y tiro policial, proteccion civil, manejo
de vehiculos policiales, y operaciones tacticas.

5. El preceptor sera el encargado directo de supervisar que se cumplan todos
los requisitos para llevar a cabo las capacitaciones de alto riesgo.

6. El preceptor registrara los datos de la evaluacion de riesgos en el formato
de evaluacién de requisitos de capacitaciones de alto riesgo.

7. Elformato para su validez debera contener la firma del preceptor que evaltia
y del instructor a cargo de la capacitacion.

8. ElI preceptor aprobara, suspendera temporalmente o suspendera
permanentemente la capacitacién de alto riesgo.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento
PROC-AESP-014

Nombre del Procedimiento:

Aprobacién de ejecucion de las capacitaciones de alto riesgo

Fecha: 22/06/2021

Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Operativa 2de2

9. El preceptor aprobaré la ejecucion de la capacitacion de alto riesgo siempre
y cuando se cumplan los requisitos.

10.El preceptor suspendera temporalmente la capacitacién y una vez
subsanados el requisito podra reanudarse la capacitacion.

11.El preceptor suspendera permanentemente la capacitacién si se pone en
riesgo la integridad fisica de los participantes o no se garantiza el correcto
desarrollo.

12.El preceptor informara inmediatamente por cualquier medio al jefe de
supervision operativa en caso de suscitarse alguna situacion que ponga en
riesgo la integridad fisica de los participantes o no se garantice el correcto
desarrollo de la capacitacion.

13.Altérmino de las practicas supervisadas, el preceptor debera registrar todas
las actividades realizadas en el parte de novedades.

14.El parte de novedades debera ser entregado al jefe de supervision operativa
para revision y firma.

15.El jefe de supervision operativa debera revisar el parte de novedades y
firmarlo.

16.El jefe de supervision operativa debera remitir el parte de novedades al
director.
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Clave del Procedimiento
Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-014
Nombre del Procedimiento:
Aprobacion de ejecucion de las capacitaciones de alto riesgo Fecha: 22/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Depart.amento de Supervision Pagina:
Operativa 1de 2
Tiempo: 12 horas

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
i Jefe de Departamento | Recibe el memorandum con los
de supervision datos de la capacitacion de alto
operativa riesgo
2. Jefe de Departamento | Remite los datos de la capacitacién e Memorandum
de supervision para evaluacion
operativa
3: Preceptor Recibe
4. Preceptor Evalla los riesgos e Formato de
evaluacién de
requisitos de
capacitaciones de
alto riesgo (EAR)
5. Preceptor ¢Aprueba la ejecucion de
capacitaciéon?
Si aprueba (Contintia en paso 7)
No aprueba (Continta en paso 6)
6. Preceptor Suspende la capacitacion. e Formato de
(Continta en paso 11) evaluacion de
requisitos de
capacitaciones de
alto riesgo (EAR)
s Preceptor Notifica la aprobacion de la ejecucién e Formato de
de la capacitaciéon evaluacion de
requisitos de
capacitaciones de
alto riesgo (EAR)
Instructor Recibe y ejecuta la capacitacion
: Instructor Informa novedades
10. Preceptor Recibe novedades
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Secretaria de Seguridad Publica

|Clave del Procedimiento

PROC-AESP-014
Nombre del Procedimiento:
Aprobacién de ejecucion de las capacitaciones de alto riesgo Fecha: 22/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica gepartgmento de Supervision Pagina: 2 de 2
perativa
Tiempo: 12 horas

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
11. Preceptor Registra las actividades e Parte de novedades
supervisadas

Archivo temporal
Fin del procedimiento

601

130




21/07/2026 BOLETIN OFICIAL N°58 TOMO |

Nombe del Procediieto: |

Aprobacion de ejecucion de las capacitaciones de alto riesgo Fecha: 22/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Departgmento de Supervisién Pagina: W
Operativa
Tiempo: 12 horas
Jefe de Departamento
De Supervision Preceptor Instructor
Opsrativa
1 Recibe los datos dela
capacitacién
2 Remite :ai“d:“\J
I Recibe
v

4 I Evadiia Yos riesgos Formato EAR

Motifica Ta Formato

| aprobacién EAR
a
»! Recibe y ejecuta
P SIJ‘SP':::ﬁ‘? 6': Formato EAR 9 informa
capacitaci novedades
10 Recibe =
novedades
11 I
Parte de
gl Registra las
actividades noveiades
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ANEXO
EVALUACION DE REQUISITOS DE CAPACITACIONES DE ALTO RIESGO

ACADEMIA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

Evaluacion de requisitos de capacitaciones de alto riesgo (EAR)

CAPACITACION
- D DM M A A A A
I. - ] Agentes quimicos [_] Proteccién civil Fecha: l | ] ’ [ | ] | ]

[ _’ Defensa policial l I Manejo de vehiculos policiales

L_I Acondicionamiento fisico ]_ [ Operaciones tacticas Hora: I | II I [

[_] Armamento y tiro policial

REQUISITOS

CUMPLE
Sl NO N/A OBSERVACIONES:

oterme [ [] [] R S

Equipo policial 1__] l _-‘ [j R I - =

Equipo de apoyo [_l |j | ] _— e

istalaciones adecuadas I ] [ ] I_] B

Servicio médico I_ ’ |_l l_ ]

RESULTADO DE LA EVALUACION
[__ I Aprobacién de ejecucién
[_—l Suspensién temporal

|_] Suspensién permanente

NOVEDADES DETECTADAS DURANTE LA CAPACITACION

PERSONAL A CARGO

PRECEPTOR: ) FIRMA:

INSTRUCTOR: _ _ FIRMA:
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Glosario

AESP .- Academia Estatal de Seguridad Publica de Baja California Sur.

Alumno: Servidor o servidores publicos de las Instituciones de Seguridad Publica del
Estado de Baja California Sur, que cursan algunos de los programas de capacitacion
impartidos por la Academia.

Aspirante: Persona que cumplié con los requisitos de preseleccion establecidos por la
Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur y la Comisién, hasta
antes de ingresar a la Academia.

Cadete: Persona que se encuentra recibiendo el curso de formacién inicial impartido en la
Academia.

Consejo: El Consejo Técnico Consultivo de la Academia.

Convenio Institucional: Acuerdo con efectos juridicos adoptado por las administraciones
publicas, los organismos publicos y entidades de derecho publico vinculados o
dependientes o las universidades publicas entre si o con sujetos de derecho privado para
un fin comun.

Director: El Director de la Academia Estatal de Seguridad Publica de Baja California Sur.

Docente: Personal académico interno o externo de la Academia, que imparten los
programas de formacién inicial y formacién continua.

Formaciéon Continua: Proceso dirigido al personal en activo de las instituciones de
seguridad publica, que tiene por objeto mantener o desarrollar competencias, capacidades,
habilidades y destrezas para asegurar el desempefio profesional en todas las
especialidades y jerarquias, a través de los programas de actualizacién, especializacion y
alta direccién;

Formacién Inicial: Es el proceso de capacitacion teérico-practico basado en conocimientos
sociales y técnicos identificados para capacitar al personal de nuevo ingreso a las
instituciones policiales a fin de que adquieran los conocimientos, habilidades y actitudes
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necesarias para cumplir con las tareas a desempefiar de acuerdo a las funciones y
responsabilidades del 4rea operativa a la que aspira incorporarse;

Inconformidad: Se entendera toda aquella manifestacion consciente y deliberada por parte
de un individuo, respecto de una situacion laboral incémoda que le obstaculice el desarrollo

optimo de la misma.

Ingreso: Es la integracion de la persona que cumplié con los requisitos establecidos en la
Ley General, Ley Estatal y del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de
Baja California Sur, a la Institucion Policial.

Instructor: Personal operativo que cuenta con la formacién o instruccién de disciplina
policial debidamente capacitado o con experiencia en el perfil del area o tematica de la
asignatura a impartir, asi como aquél personal acreditado y vigente por la autoridad
correspondiente, que pertenezca o haya pertenecido a una instituciéon policial o se
encuentren adscritos al cuerpo de instructores de la Academia, que imparta alguna de las
competencias basicas de la funcién policial o cualquiera de los cursos que exija el
Secretariado que deban estar certificados, debiendo cumplir con los requisitos sefialados
por las instancias certificadoras correspondientes;

OIC: Organo Interno de Control.

Personal Administrativo de la Academia: Todo trabajador o empleado adscrito
directamente a la Academia.

Preceptor: Personal comisionado para dicho servicio, asignado, adscrito o contratado en la
Academia, que realiza actividades principalmente encaminadas a preservar la disciplina y
cumplimiento de la normatividad escolar.

Profesionalizacién: Es el proceso permanente y progresivo de formacion que integra las
etapas de formacién inicial y continua;

Programa de Estudios: Conjunto de programas, asignaturas, examenes y otros requisitos
que promueven en los elementos y/o cadetes a una formacion tendiente a Ia

profesionalizacion;

Programa Rector de Profesionalizacion: Establece los lineamientos, programas,
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actividades y contenidos minimos para la profesionalizacién de los miembros de las
instituciones policiales;

Queja: Manifestacion escrita o verbal de hechos presuntamente constitutivos de
responsabilidad administrativa, expuesta por parte de un particular, qgue guarde relacidn con
la Academia respecto al servicio recibido por parte de cualquiera de los miembros que la
integran, que se hacen del conocimiento de la Contraloria General del Estado de forma
directa o a través del Organo Interno de Control de la Secretaria.

Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Academia Estatal de Seguridad Publica;

Sanciones Académicas: Son aquellas medidas disciplinarias que se impondran
exclusivamente, al personal académico de la Academia, que incurra en faltas o
responsabilidades de naturaleza académica que se establezcan en el presente Reglamento,
sin perjuicio de aquéllas que puedan encuadrarse en una naturaleza distinta a la aqui

mencionada.
Secretaria: Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur;

Secretariado Ejecutivo: Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica;

Secretario: Secretario de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur;

Seleccion: Es el proceso que consiste en elegir entre los aspirantes que hayan aprobado
el reclutamiento y los examenes practicados por el Centro Estatal de Control de Confianza,
para que continlien con la etapa de formacion inicial.
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