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L INTRODUGCION

El presente Manual de Procedimientos es de caracter especifico, y es un instrumento
administrativo que apoya y gufa el trabajo cotidiano de las diferentes areas gue integran
la estructura organizacional de la Direccién de la Academia Estatal de Seguridad Publica,
cuya finalidad es garantizar la optima operaciény desarrollo de las diferentes actividades
de las 4reas que fa 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 relaciéon a una actividad iaboral determinada, que
conduzcan al buen desarrolio de administrativo, coherente, eficaz, bajo el principio basico
de una economia procedimental que garantice resultados eficientes, precisos y exacios
en la actividad laboral de esta Academia, evitando con ello, los tramites burccraticos
innecesarios, desgaste en los empleados por actividades redundantes o reprocescs gue

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

Bajo este esquema, el presente Manual, permitird claramente obtener una
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral a partir de actividades ciaras,
respensabilidades especificas e informacion sobre politicas, funciones, sistemas ¥
procedimientos de las distintas operaciones ¢ actividades que se realizan en las areas que
integran la estructura organizacional de la Direccién de la Academia Estatal de Seguridad
Publica, visualizando los procesos que interactdan entre si en cada area y con los procesos
de las otras areas. Dichos procedimientos traen aparejadas sus propias normas de
operacién las cuales ayudan a definir claramente y prevenir todas o fa mayor parte de las
situaciones alternativas que puedan presentarse en el desarrolio 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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fli. OBJETIVO DEL MANUAL

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

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

ili.1. Objetivos especificos del Manuai

s Fungir como una herramienta de Control interno en los procescs de las areas
dependientes de la Direccion de la Academia.

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

o Servir como herramienta auxiliar del proceso de evaluacion del desempefio de los
{rabajadores con base en los objetivos y funciones de su puesto.

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

« Fungir como la guia de actividades gue permita garantizar el trabajo coordinado

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

Recepcion y turno de documentacion.

Recepcidn y resolucién de quejas e inconformidades.
Entrega-Recepcion.

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

Mantenimiento y Reacreditacién.

Desarrollo y Aplicacion de la Evaiuacion Institucional.
Actualizacién y difusion de la normatividad de la Academia.
Formalizacién de Convenios de Capacitacion Interinstitucionales.

. Andlisis administrativo de inconformidades.
. Aplicacién de correctivos disciplinarios para cadetes y alumnos.

Recepcién de personal para internamiento en dormitorios.
Recepcién de cadetes y alumnos para capacitacion.
Aprobacién de ejecucion de las capacitaciones de alto riesgo.

296



20/11/2021 BOLETIN OFICIAL N° 47

Academia Estatal de Seguridad Publica

Direccion de la Academia Estatal de Seguridad
Publica

Recepcién y turno de documentacion.

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021.

10
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. Secretarfa de Seguridad Publica

‘Clave del Procedimiento

_ PROCAESP-001 |
Nombre del Procedimiento: i
Recepcion y turno de documentacion. Fecha: 07/06/2021 ‘
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0—I
Estatal de Seguridad Publica Direccion de la Academia Pagina: .

Objetivo: Coordinar y dar seguimiento a [a documentacién en tramite a cargo de ia |

Academia. |

Alcance: Este procedimiento es aplicable a la Direccion 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 recioe. ‘

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

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

5. se podra recibir documentacion 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 recepcién deberé analizar la urgencia de
los asuntos para dar prioridad.

11
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) S Rt a5 : Clave del Procedimiento
Sart e s g f M gl 1. M . o[l 7 by Lo

. Secretaria de se lica i ST
TRl de Seguridad Publica . PROC-AESP-001 |

Nombre del Procedimiento: '.

|

Recepcién y turno de documentacion. Fecha: 07/06/2021

> B

Unidad Administrativa: Academia | Area Responsabile: Version: 1.0 |

Estatal de Seguridad Publica Direccién de la Academia Pagina: Caen ‘|

: | 'ﬁempo: 1 hora
! | 1
Descripcion de Actividades
' Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo |
1. Auxiliar de direccién. Recibe documentacion
2 Revisa documentacion
Auxiliar de direccion.
i Procede la recepcion?
Sl {Continua en el paso 4)
NO (Continua en el paso 3)

81 Auxiliar de direccion. Devuelve el documento al solicitante '
indicandole los motivos del rechazo !
de documentacion.

(Continda en pasc 32) |
4. Auxiliar de direccion Acusa vy sella de recibido.

5. Auxiliar de direccion Registra en la base datos la o Base de datos
informacion de la documentacion Excel
recibida |

8. Auxiliar de direccion. Analiza tema o asunto y requisita | ¢ Formato Turno de |

- formato para turnar documentacion. documentacion
|

7. Auxiliar de direccion. Turna a! director para revision del| e Formate Tumo de ‘
asunto y designacion de seguimiento documentacion
y cumplimiento. e Documento recibido |

8. Director de Iz Academia | Recibe vy analiza el documento
definiendo las actividades v
mecanismos de seguimiento  del
asunto.

i C. Director de la Academia | Especifica instruccion Yy  ubica | e Formato Turno de
responsable documentacicn

10. | Director de la Academia | Rubrica y entrega. « Formato Turno de |

documentacion
| « Copia de documento |

4.7
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| Secretaria de Seguridad Piblica

[Clave del Procedimiento |

I  PROCAESP001 |
Nombre del Procedimiento: '
Recepcion y turno de documentacion. Fecha: 07/06/2021 |
Unidad Administrativa: Academia Arsz Responsable: Version: 1.0 |

Tiempo: | 1hora |

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento de Trabajo |
11. | Director de la Academia | Especifica la instruccion a seguir y | ¢ Formato Turno de |
ubica al responsable de dar atencion documentacion ‘
al asunto.
12. | Director de la Academia | Rubrica el Formatoy entrega. e Formato Turno de
‘ documentacion
| o Copia del |
documento recibido
13. | Auxiliar de direccion Recibe Formato y copia del i
' documento.
[14. | Auxiliar de direccién Entrega copia del documento y | e Formato Turno de
' notifica las instrucciones al area documentacion
correspondiente. o Copia del
documento recibido |
|
15. | Area asignada Recibe copia del documento para i
seguimiento y ejecucion.
| 16. | Area asignada Acusa notificacion, firmando de | e Formato Turno de
enterado y entrega acuse. documentacion
‘ 17. | Auxiliar de direccion Recibe acuse firmado.
|
' 18. | Auxiliar de direccion Registra el documento turnado. o Base de datos
| Excel '
19, | Auxiliar de direccién Da seguimiento al documento
turnado.
Auxiliar de direccion Verifica estatus de ejecucion vy

cumplimiento de la instruccidn con el
area asignada.
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‘Secretaria de Seguridad Publica

-CIa,ge del Procedimiento

pees PROG-AESP-001
Nombre dei ﬁf&cedimieﬁto:
Recepcién y turno de documentacion. Fecha: 07/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Direccién de la Academia Pagina: e |
Tiempo: 1 hora |

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

| Descripcién de la Actividad

Documento de Trabajo

. Finalizado?
Si (Continua en el paso 27)

NO {Continua en el paso 21)

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

\ Fin del procedimiento.

301
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= .*
i Inlcio :‘) |
1" " Recibe :
documentacién
: ["L:::“:;‘_‘._‘PHJ
N |
.ﬁ\_t:;:l::v Sella |
do recibido
nNo 5 | registrala | ames l
B documentaciédn n)(_gcj_1 |
. | Devueneel \ 5
| documento al [
solicitante | v i
. . |
R 6] eauints | |
{ a bt tormate
N —~ [ 8
— L . ———¥ Reclbeyanaliza ‘
Turna para revision, [=Farmato 10 ! |
7| ey | T | = 1
= Espocifich o
=] Instruccion v Formate
sbiea al e |
responsable ‘
f
v ! |ty — I
10 “Farmato T ‘
| “Copiade
11 Reclbe - Rubrica y antregd doeGumento ‘
. recibide
f = 1 |
= i proni g ‘ ‘
Entrcga y notifica documonto | -
P L ru:_“-?ﬁdv . | Recibe pars ‘
—— =  dugumilentoy
oj:cucid_m

!

302

14 | Acusa flemande Formato
de entarado v TO
Enteega



20/11/2021 BOLETIN OFICIAL N° 47

Recepcidn y turno de documentacion. Fecha: 07/08/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0 i
Estatal de Seguridad Pl:ibﬁca Direccién de la Academia Pégina: 2 de 2 :

Tiempo: 1 hora

| AUXILIAR DE DIRECCION DIRECTOR DE LA ACADEMIA I AREA ASIGNADA

16 ‘ Roglstra Bace de datos

Do seguimiento al
documento

18
| 20
| Verlfico f:s'mus < Recibeyrevisas |
| 19 informe ‘
Xz NO | Informa Torjato |

SI B B OStOtUS | Informotiva |
.eFlnnih::da“?/—[_ lpendlcnte
| [ I ¥ |
| 21! Emlte exhorto y
‘ = entrega i

Exharto de
cumplimicnte

——p——— 23

22 Recibey notifica =
1 ‘ ftecibe exhorto di
3 |

L cumplirniente

24

Acusa ¢ Inlcia el
cumplimento

I

]

b,
25 |
Reglstra Base do datos |
cumplimiento
Copls de base de | ‘ 27 Reclbey l

26 Informa | |
| curmplimiento datoz ] supervisa
| - | | cumplirmiento
1 |

| | 28 |
1

29 ReclueInstrueeién e 1nstruye archivar
! l | ssunto

16
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ANEXO

Formato de Turno de Asuntos de Direccion

ACADEMIA ESTATAL DE SEGURIDAD PUBLICA DE BAJA CAUFORNIA SUR.
TURNO DE ASUNTOS DIRECCION,

FOLIO:0047
FECHADERECEPCION: " (% ' '
REFERENGIA: 177 ¢ HORA DE RECEPCION:
PERSONA QUE RECIBE: 1+ _ " .
ASUNTO: ,' X TERMINO:
AREA QUEREMITE: - .~ — _
PERSONA QUE REMITE: " AL
ASIGNADOA: . T M.
'u‘ -
{
FIRMA DEL DIRECTOR T AREA QUE RECIBE PARA ATENCION
17
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Direccion de la Academia Estatal de Seguridad
Publica

Recepcion y resoluciéon de quejas e inconformidades.

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROCAAESP-002
Nombre del Procedimiento: ‘
Recepcion y resolucion de quejas e inconformidades. Fecha: 241/06/2021
l Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Versién: 1.C
i Estatal de Seguridad Publica Direccién de la Academia Pagina: .
| Objetivo: Resoclver las inconformidades que se reciben en la Academia vy respectc 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 fa Academia, y sélo en los casos de quejas |
alcanza al Organo Interno de Conirol 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
ecuipo, falte de capacitacién para mejorar las ftareas que sé
encomiendan, inconformidad por tareas asignadas distintas a las
estipuladas en sus funciones conforme al manual de organizacién, |
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 Direclor
de ia Academia.

3. En los casos gue su superior inmediato sea el director podran acudir e 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. Lz Direccion
debera resolver la inconformidad en méaximo 5 dias hébiles siguientes de
la presentacion de la inconformidad.

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

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

1
(N9}
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i ;Cl_av:e'd_e_l Pro_cedirnie_ntol

o i-_§§<,3_;;@_te__1_na de Seguridad Publica * PROC-AESP-002
Nombre del Procedimiento:
Recepcién y resolucion de quejas e inconformidades. Fecha: 21/06/2021
Unidad Administrativa: Academia Arez 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 situacion en especifico que presentan irregularidades. W
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

e ,_._S,.;L,ga_.'_.gi‘_ar.‘-_ta_; gl_e-.-.Se_g.u ridad Publica | PROG-AESP-002
Nombre del Procedimiento: |
Recepcidn y resolucion 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 do &

|
Tiempo: |5 dias hébilesi

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo |
1. | Director. Recibe queja y/o inconformidad l
2. Director. Determina si se trata de una
inconformidad. i
Inconformidad: l
Si es una inconformidad (Continta !
en paso 20)
No es inconformidad (Continua en
el paso 3)
3. Director. Determina gue es una gueja.
4. Director. Analiza la situacion y determina el
area responsable de solventar la l
queija. |
A Director. Instruye registro de la queja vy |
notificacion de plazo de
cumplimiento. |
B. Auxiliar de direccion Registra datos de la queja e Libro de quejas y/o |
inconformidades
o Base de datos de |
seguimiento de |
quejas ylo
inconformidades I
7 Auxiliar de direccion Registra plazc de cumplimiento. e« Base de datos de |
seguimiento de
quejas y/c
inconformidades
8. Auxiliar de direccién Notifica informacion y plazo de s Turno de |
cumplimiento. correspondencia
s Queja
21
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Clave del Procedimiento

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 Academi g —
ireccion de la Academia Pagina: 2 de 4 |

Tiempo: |5 dias habiles

Descripcion de Actividades

\;aso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo |
g. Area responsable. Recibe informacion y plazo para el
cumplimiento. |
' 10. | Area responsable. Informa estatus de la queja dentro o Memorandum '
del plazo establecido. .
11. | Auxiliar de direccion Recibe estatus y registra |e Base de daics de
seguimiento. seguimiento de
quejas y/c |
Finalizado: inconformidades
Si esta finalizado (Continda en paso
17} 4
No esta finalizado (Continia en
paso 12)
12. | Auxiliar de direccion. Remite informacion. e Tarjeta
_ informativa
13. | Director Recibe informacion, analiza y emite '
' instruccidon de cumplimiento y plazo
de ejecucion.
' 14. | Auxiliar de direccion. Recibe y notifica instruccion de
' cumplimiento v 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 Intemo de | Recibe, acusay entrega acuse. s Acuse
Control _
19. | Director Recibe, acuse e instruye archivo.
(Contintia en paso 32)
20. | Director Analiza la situacién de la
inconformidad.

22
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i Ry Clave del Procedimiento
; 'Séc;t@_tarf.a de Seguridad Publica PROC-AESP-002
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: 3 de d
Tiempo: |5 dias habiles

Descripcion 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 informacion de la
inconformidad.
! 24. | Director Resuelve la inconformidad e instruye
elaboracion de respuesta.
25. | Auxiliar de direccion Recibe instruccion y crea documento o Oficio
26. | Auxiliar de direccion Entrega el documento generado II
27. | Director Recibe y firma. |
28. | Director Instruye notificar al interesado. '
29. | Auxiliar de direccion Recibe  instrucciébn y  entrega e Oficio
notificacién.
30. | Interesado Recibe notificacion.
31. | Interesado Acusa de recibido y entrega. e Acuse
32. | Auxiliar de direccion Recibe acuse. o Carpeta de

Archiva.

Fin del procedimiento.

quejas e
inconformidades
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"“ggf_c:rﬁfar_ia de :S:'egurid'ad_.Pﬁb'I ica

Clave del Procedimiento
~ PROC-AESP-002

Nombre del Procedimiento: '
Recepcidn y resolucién de quejas e inconformidades. Fecha: 21/06/2021 |
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Segundad Publica |Direcc‘ién de la Academia Pégina: 1de 2
| Tiempo: [ dias habiles
DIRECTOR DE LA AUXILIAR DE AREA RESPONSABLE | SRGANOC INTERNG | INTERESADO
ACADEMIA DIRECCION DE CONTROL
I |
Imcic
- |
3 Recibe quoja o |
wconformidad | I
e | ‘
v
2 Datermino 3 o5 \ I
inconfarmidad \
¥ | |
.(-hCm-r?ﬂ'niﬂ.'id. iL[\ A \ | |
wo ] ‘ |
3 Incwrmlnaquecsunaqueja e
Regiswa datos | e ‘
L delaquaja | egage dedatos - |
i o Anallzo v determing I} T )
rezponsable de solventar i
‘L_ 7 Regiswra plazo de ‘ |
eumplirniisnio l .
Bagy g0 |
instruye registro de queld v edutos | ‘ ‘II
notiflica cidn do plaza v =
i # |Notfﬂcnmrorm.ﬂan i ‘
y plazo de
| cumnplimiento |
| o T “Turpe de 1 | |
‘ correbpon go ncid | |
=Qua)i ! 2
‘ . Rechbe )
! = informocibny ¢l
plazo
I e o Recibe ostatus y l'u l
LT > rcllg:‘wa | Informa el estatus
seguimienta S deldquaeka
I aatos [ S gyeyaod by e
st l
= ’ Finalizado? e ©
|
| ND \ ‘
| ap—
Remite 1
| inform:cidn e |
[t '
|
J |
[ 1 i
24
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ﬁ,a' £ ;;ecretarta de Segundad Pubhca

-.r'ur-

 [Clave del Procedimiento
| PROCAESP-002

Nombre del Procédlmlento

Recepcion y resolucién de quejas e inconformidades. Fecha: | 21/06/2021
|
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Versidn: 1.0 |
Estatal de Seguridad Publica Direccion de la Academia Pagina:
2de2
Tiempo: 5 dias habiles |
|
DIRECTOR DE LA AUXILIAR DE AREA | GRGANG INTERNO INTERESADO
ACADEMIA DIRECCION RESPONSABLE DE CONTROL
| " l 18 by PO gsuuunu T LI b | |
» = anIeUccIon do ¥ Ut i
) 3 ‘eumplimicnte ' dl plaze.
,L_‘ 1% .L
1 | J
a0 .L—— | e, | wemerindm | | deimplmierce ,
solvonmda_ .
ey
Recibey nounc.a e
etatu |
@
317 [ e | [
O I T ] e |
Iy gue|a L —
— - —i_Acg_J_m |
Le ""_| I:;:::;::;:o
B (e smeninde te{a) ‘
21 ‘ Entrevisa ala persoma | !
Inconforme g l
- Recibe instrugcion y
22 i e cinbora decumente i ‘
*’ —t DMiele
-:3" Integra nformacion de la | M N
Ingonformidad | ) | ‘
‘ Cntrega documenio
IM Baueive 1 lbmmfncl;mlﬁaa < ] |
instr clhbomdon & | M
" Wfk“-nwﬂa i |
u i
27 el
Roclbcyﬂrmn B Rocibe novificacion
e S (R Recibey entrega Olicie
5 natificazién :
28 | 1nstruve nocm:ar al };l 1 l
‘ nteresade a1 —
| 32 "'_ e —— 1 1 A:us:ﬁvem_mgo L
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Direccion de la Academia Estatal de Seguridad
Publica

Entrega-Recepcion.

La Paz, Baja California Sur, julio de 2021.
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IF eI | Clave del Procedimiento|
- Secretaria de Seguridad Piblica PROC-AESP-003

Nombre del Procedimiento:
Entrega-Recepcidn Fecha: 13/07/2021 |
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: | 1.0

I' Estatal de Seguridad Pﬁbhca Direccién de Ea Acadenqia Pégina: 4; de 4 ‘

l

| Objetivo: Coordinar y dar seguimiento a los trabajos de entrega recepcion de la direccion |

de la Academ:a. ‘

Alcance: Este procedimiento es aplicable a la Direccion y demas areas de la Academia
Normas de 1. La entrega recepcion deberé realizarse en apego a la ley que regula ia
Operacion: entrega recepcion de la Administracion publica del estadc de Baja

California Sur. Y sus y sus Disposiciones Complementarias, asicomocen |
los manuales y formatos de operacion que expida la Secretaria de 'a |
Contraloria General en coordinacion con la Secretaria de Administracion ‘
y Finanzas.

2. Quien entrega esta obligado a hacerlo con los recurscs que haya tenido a
su cargo y a proporcionar informaciony documentacién que sea necesaria.

3. El que recibe esté obligado a revisar la informacién y documentacicn
contenida en el Acta Administrativa y anexos, asi como verificar ia ‘
‘ existencia de los recursos gue le son entregados.

4 El Acta Administrativa de Entrega-Recepcién se elaborard por
cuadruplicado debidamente ordenados, foliados, de los cuales un gjemplar
se entregara al servidor pablico entrante, uno al servidor publico saliente,
otro para la Direccién Administrativa y el original se debera remitir a la
Secretaria de la Contraloria General.

5. Las areas titulares en ia Academia son las siguientes: Area de Acreditacion
. y Certificaciéon institucional, Departamentc de Asuntos Juridicos,
' Departamenio de supervision operativa, Subdireccion Administrativa,
Subdireccion Académica.

El proceso de entrega recepcion iniciara cuando las auteridades
competentes o indiguen ¢ cuando finaliza un ciclo de gobierno cada &
anos.

m
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TR P S LS P _ Clave del Procedimiento

o _-:S-ggrgtama-de Seguridad Publica PROGAESP-003
Nombre del Procedimiento:

‘ Entrega-Recepcion Fecha: 13/07/2021
Unidad Administrativa: Academia Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica . B . Pagina: 1 de 2

\ Direccion de la Academia

i Tiempo: | 72horas

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 ¢ Memorandum de
especifico, adjuntando formatos de solicitud :
anexos que contenga la informacion o Anexos
{ solicitada. |
2 | Titulares de las areas | Reciben solicitud y anexos para '
de ia Academia recopilar informacion relevante de |
las diferentes areas
3. | Titulares de las areas | Recopilan la informacion solicitada
de la Academia -
4. Titulares de las areas | Requisitan anexos y generan
de la Academia evidencia documental sobre la
informacién solicitada
Su Titulares de las areas | Entregan informacion solicitada o Memorandum
. de la Academia o Anexcs
| 6. Director de la Recibe y verifica que la informacion
academia solicitada este completa. |
Compileta: '
Si esta completa. (Continta en paso |
7) |
No estad completa. (Retorna al paso 1) '
|
7. Director de la Remite informacion recopilada para ‘
' academia. concentrar e integrar el expediente de
entrega |
|
8. Auxiliar de direccién Recibe la informacidn e inicia la
integracion
28
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Clave del Procedimiento

| : T LSecre‘;arlade Seguridad Publica:

Bt  PROG-AESP-003

Nombre del Procedimiento: |

Entrega-Recepcion Fecha: 13/07/2021 |

Unidad Administrativa: Academia Arca Responsable: Version: 1.0 |

Estatal de Seguridad Publica ‘ 5 . Pagina: > de 2 |
Direccién de la Academia

| Tiempo: 72 horas

Descripcion de Actividades

Easo Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
] 9. | Auxiliar de direccion Integra la informacion completa vy '
entrega \
1 10. | Director de la Recibe expediente integrado y revisa
| academia cumplimiento. .
] Cumple: '
Si cumple (Continta en paso 13) |
|\ No cumple (Centintia en paso 11)
] 11. | Director de la Genera cbservaciones y remite. '
academia J
\ 12. | Auxiliar de direccion Subsana y remite. (Retorna en paso
10) |
13. | Director de la Genera oficio y acta de entrega « Oficio
l academia adjuntando el expediente de entrega. o Acta i
o Expediente |
\ de entrega
' 14. | Director de la Entrega oficio de entrega, acta vy o Oficio
academia expediente o Acta
] e Expediente
) de enirege |
II 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 e Acta .
archivar o Expediente |
‘ de enirega |
18. ‘ Auxiliar de direccién | Recibe. |
Archiva temporalmente.

Fin del procedimiento
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e | Clave del Procedimiento
i f; cretarla de Segundad F’ubllca |

. PROCAESP-003
Nombre del Procedlmiento
Entrega-Recepcion Fecha: 13/07/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Pagina: ey -
3 .. . 2 e
Direccidon de la Academia
Tiempo: 72 horas
Director de la Academia Titulares de Areas de la Academia Auxiliar de Direccidén
|
Inicio 2 Reclben 8
—— solicitud y Recibe |
| anexos | = informacidn
r | i recopilada |
1 - ! I il
e Sohcn:a' Memerindum 3 [
[ informacion | yanexos Recopilan g
T informacién 9 Integra y
: entrega
6 | informacién
| A 4
No Recibe y verifica 4 Requisitan |
| informacion < anexosy | |
sollcitada documentacién |
‘ i
o ]
5 Entregan | ‘
L anexos y
documentacidn | Memordndum
Ancxos |
Si |
* |
7 Remnite
infermacion | |
recopilada para |— — — = -- — |
integrar
expediente ‘
10 l
Recibe
expediente y < — — =—= ==
revisa
- 12 |
o Subsanay | ‘
si @ | remite
11 No
b
Genera
observaciones y
. remite
30
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RART {.. Clave del Procedimiento ‘
: ..‘;T ToAL ﬂn‘“rSecre arla de Se unda Pl bl a

*r:*;.'..?'.’f' Tk t ¢ 9 d Public PROC«AESP-@OB |
Nombre del Procedlmiento 1

Entrega-Recepcion Fecha: 13/07/2021
|

Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0

Estatal de Seguridad Pablica Pagina:
Direccion de la Academia 24de2
Tiempo: 72 horas
Director de la Academia Titular Entrante Auxiliar de Direccidn
\1) |
|
|
13 Genera oficlo, ‘ 15 Recibe oficlo, l
a;ta 4 acta y
expedionte de ‘ expediente
entrega lcio, acta ¥ - |
1 e@xpediente de |
entregs -
l b Revisa \
34 [[erwrega ofice, | e, |
expediente icio, acta Y w== it 2l \
expediente de
entrega 17 Entrega
documanto Rec¢lbe y archiva ‘
original e documento |
Instruye archivar e

T

D
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Direccion de la Academia Estatal de Seguridad
Puablica

Revisién Administrativa Anual de

Quejas/inconformidades

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2021.
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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: -
Objetivo: Retroalimentar, mediante una revisién administrativa, los incidentes o guejas que

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

Alcance: Este procedimiento s aplicable a la Direccién, al Departamento de Asuntos |
Juridicos y al Organo Interno de Control.

Normas de

Operacion: 1. La revisién 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 ia verificacion y
evaluacion gue se le haya dado a la queja © denuncia hasta su conclusion
o etapa pendiente en las que se encuentre.

4. El analisis de las quejas y retroalimentacion para la academia se realizara
en conjunto con el area Juridica de a Academia. |

5. EJ auxiliar de direccién sera quien elabora ef acta de revision administrativa |
anual de quejas. |

8. 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 de! Procedimiento: |
Revision Administrativa Anual de Quejas/inconformidades Fecha: | 30/08/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
ez
Tiempo: | 3 dias habiles

Descripcion de Actividades

Fzso | Responsable Descripcién de ia Actividad Documento de Trabajo
J
1. Director de la academia Solicita un informe del nimero de ]
guejas y/o  denuncias  gue
formalmente tengan registradas ‘
hacia la academia y su estatus.
2. Organo Interno de Recibe solicitud para recopilar '
Control informacion.
3 Organo Interno de Recopila la informacion solicitada j
Control
4, Organo Interno de Entrega informacion solicitada
Control
5. Director de la Academia | Recibe y comparz la informacion. o Carpeta ce _
guejasfinconformica
: B des
8. Director de la Academia | Analiza la informacién.
7. Director de la Academia Identifica areas de oportunidad que
deben fortalecerse.
‘ 8. Director de la Academia Genera observaciones, opiniones | eActa de analisis ce
y/lo  sugerencias respecto  a revision Adminisirativa
_ cambios en las politicas, funciones, Anual de
‘ manuales o  cualquier ofra Quejas/inconformidad
‘ normatividad interna que rija a la es
Academia.
| 9. Director de la Academia | Emite instruccicnes. = Oficio
10. | Auxiliar de Direccion Recibe y notifica instrucciones.
11. | Area detectada Recibe instrucciones.
12. | Area detectada Reslize instrucciones y notifica | o Oficio
cumplimiente.
13. | Auxiliar de Direccion Recibe notificacion vy entrega
cumplimiento.
14. | Director de la Academia Recibe y verifica cumplimiento.
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SRR T ey Clave del Procedimiento
Al - Secretaria de Seguridad Publica: PROG-AESP-004

Nombre del Procedimiento:

Revisién Administrativa Anual de Quejas/inconformidades Fecha: 30/08/2021 i

: |

Unidad Administrativa: Academia | Area Responsabie: Version: 1.0 |

Estatal de Seguridad Publica Direccion de la Academia Pégina: s |

= |

Tiempo: |3 dfas hébiieﬁ

Descripcion 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

35
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gl iR " [Clave del Procedimiento|
.~ Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-004 |

[

Ndmbre del Précﬁedimiento:

Revisian Administrativa Anual de Quejas/inconformidades Fecha: 30/08/2021

Unidad Administrativa: Academia Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Pl}blfca Direccjén de ia Academia Pégina:

1de

Tiempo: |3 dias habiles
| _|

Director de la Acaderia Organo Interno de Control Auxiliar de Direccién Area Detectada

{INICIO

Y

P ——— ea ‘

~
»
—

Selicits un informe del nimera de |
quejas y/o denuncias registradas > Racibesolicitud
contrala Academiay su estatus | |

—

iy h |
facide instrucciones
p————

[

v
- 3
Recibeycomparale |, Recopilz informacién 'L ‘
informadon 1

-
Catpeta do auojasd! # 12| Realizainstruegionss y
l neoafpmidides notifics

4

I
=l
T
1<)

Analizz fa informacién
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Area de Acreditacion y Certificacién Institucional

Implementacioén de los Procesos de Acreditacion.

La Paz, Baja California Sur, mayo de 2021.
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Clave del Procedimiento

‘Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-005
Nombre del Prdcedimiento:
implementacion de los Procesos de Acreditacion Fecha: 31/05/202"
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Areal de A?reditaFiéf? y Pagina: e
Certificacidn Institucional

Cbjetivo: Asegurar que se lleve a cabo la gjecucion del Programa de Acreditaci¢én dentre
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.E! Supervisor (a} del Area de Acreditacion y Certificacion Institucional para

realizar el diagnéstico de la operatividad diaria de la Academia deberzg
considerar lo siguiente:

a) Indicadores con tiempo limite.

b) Manuales, Procedimientos o Sistemas [nexistentes.

¢) Indicadores complejos o que requieren de mucho tiempo pare su

implementacion.

d) Mayor resistencia al cambpio.

e) Indicadores refacionados con Recursos Humanos.

f) Indicadores de propiedad de la Academia.

g) Capacitacion relacionada con la Acreditacion.

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

@ W

3.E| Area de Acreditacion sera facultada por el Director para realizar la gesticn de
la reunidn inicial para Gar a conocer el Plan de Trabajo, asi como el cronograma ‘
del mismo y las Normas de Operacion.

4 El Superviscr (a) del Area de Acreditacion v Certificacion institucional fungira ‘
como enlace entre el Organo Acreditador y ta Academia.

5.El Auxiliar del Area de Acreditacién y Certificacion Institucional sera el

|
responsable de regisirar y archivar la evidencia recolectada. '
|

6.El Director de la Academia Estatal de Seguridad Publica, pedra instruir 2 (0s |

titulares a ejecutar, notificar y entregar al Area de Acreditacion y Certificacién |

28
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Clave del Procedimientc

Secretaria de Seguridad Publica PROCAESP-005
Nombre del Procedimienfo:
Implementacién de los Procesos de Acreditacion Fecha: 31/05/2021 !
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Areg de *Aj?fedita?iéf) y Pagina; ) ge 2
Certificacion Institucional

institucional el inicio, los avances, y documentacion del Proceso de
Acreditacion.

7.La reunion para dar a conocer el Plan de Trabajo, sera programada en
coordinacion con el Director.

8.El Director seré el Unico facultado para convocar a reunion.

9 Los titulares deberén 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. '
|

35
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

PROC-AESP-005
Nombre del Procedimiento:
Implementacion de los Procesos de Acreditacion Fecha: 31/05/2027
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Versién: 1.0
Certificacién Institucional
Tiempo: |12 meses

Descripcidon de Actividades

Paso

Responsable

Descripcidn de la Actividad

Documento de Trabajo

Supervisor (2) del Area

Realiza acciones de supervision para

o Bitacora.

de Acreditacion y generar un diagnodstico de la
Certificacién Academia.
Institucional
2 Supervisor (a) del Area | Analiza  datos obtenidos  del
de Acreditacion y diagnostico.
Certificacion
Institucional
8 Supervisor (a) del Area | Genera diagndstice. o Diagnodstico.
de Acreditacion y
| Certificacion !
institucional |
| 4, Supervisor (a) del Area | Realiza propuesta de Plan de |e Plan de Trabajo.
| de Acreditaciéon y Trabajo para la implementacién del
Certificacion Programa de Acreditacion. ,
| Institucional
5. Supervisor (a) del Area | Remite diagnostico y propuesta de |e Memorandum.
de Acreditacion y Plan de Trabajo.
Certificacion
f | 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
Publica

en paso 11).

No autoriza la propuesta (Continta
en paso 9).
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i Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

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

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcidn de ia Actividad Documento de Trabaje |
9, Director de la Academia | Notifica la no autorizacion. e Oficio.
Estatal de Seguridad
| Publica
10. | Supervisor {(a) del Area | Recibe notificacion. (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 reunidn
Publica informativa del Plan de Trabajo |
12. | Supervisor (2) del Area | Recibe notificacion e instruccion.
de Acreditacion y |
Certificacion
Institucional J
13. | Supervisor (2) del Area | Gestiona reunion.
de Acreditacion y
Certificacion -
'. institucicnal |
"14. | Supervisor (a) del Area | informa al Director de la gestion de | s Memorandum. '
: de Acreditacién y la reunion.
Certificacion
institucional
15. | Director de la Academia | Recibe informacion y autoriza
Estetal de Seguridad realizaria.
Publica
16. | Supervisor (2) del Area | Recibe autorizacion vy efectla |e Lista de asistencia.
de Acreditacién y reunién.
Certificacién '
| Institucional
| 17. | Supervisor (a) del Area | Entrege a los titulares las Normas de | Listado de normas de
de Acreditacion y Operacion  del  Programa  de operacion.
Certificacion Acreditacion v cronograme de |e Cronograma de
l institucional | trabajo. Trabajo.
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' Secretaria de Seguridad Piblica

Clave del Procedimiento

| PROC-AESP-005 ‘
Nombre del Procedimiento:
Implementacion de los Procescs de Acreditacion Fecha: 31/05/202%
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Areg de Acreditacion y Pagina: | ey
Certificacion Institucional
Tiempo: |12 meses

Descripcion de Actividades

de Acreditacion v

Acreditador.

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento de Trabajo
18. | Titulares Reciben Normas de Operacién vy |e Formatc acuse <2
Cronograma de trabajo. recibido. |
18. | Titulares Ejecutan Plan de Trabajo (Normas v
Cronograma) de la Acreditacion.
20. | Titulares Generan informacion y
documentacicn para el Programa de
Acreditacion.
21. | Titulares Remiten informacion y | e Memorandum. |
documentacion. o Correo glectronico. |
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 informacion '
de Acreditacion y (continda en paso 28). |
Certificacion
Institucional No es correcta la informacién ‘
(Contintta en pasc 25). -
25. | Supervisor (a) del Area | Remite  observaciones & ser |« Correo Electronico.
| de Acreditacion vy subsanadas.
Certificacion
Institucional
28. | Titulares Reciben observaciones.
27. | Titulares Subsanan observacicnes.
28. | Titulares Remiten observaciones subsanadas. |« Correo Elecironico.
_ (Retorna al paso 22). i
29. | Supervisor (a) del Area | Remite documentacion al Organo |e Correo eiectrénice.
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Clave del Procedimiento

. Secretaria de Seguridad Publica PROCAESP-005
| Nombre del Procedimiento:
l Implementacidn 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: ATEE i

| Cettificacion Institucional

Tiempo: |12 meses ‘

Descripcidon de Actividades

l Paso | Responsable Descripcidn de la Actividad Documento de Trabajo |
Certificacion
Institucional
30. | Organo Acreditador Recibe y revisa documentacion.
31. | Organo Acreditador Si aprueba documentacién

(Continta paso 34).

r No aprueba documentacidén
(Continlia paso 32).

32. | Organo Acreditader Remite observaciones. s Correo electrénico
33. | Supervisor (a) del Area | Recibe observaciones. (Retorna al

de Acreditacion vy paso 25).

Certificacion

Institucional
34. | Organo Acreditador Notifica la aprobacion de la norma |e Correo electronico.

para su implementacion.
35. | Supervisor (2) del Area | Recibe notificacion.
' de Acreditacion y
Certificacién
Institucional
36. | Supervisor (a) del Area | Remite al Director informe de |e Oficio.
de Acreditacion y aprobacion de ia norma. ;
Certificacion '.
Institucional |
37. | Director de 1z 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 Acreditacién y  Certificacion |
institucional. -
39. | Titulares Reciben instruccion.
40. | Titulares Ejecutan y recaban evidencia.
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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: Versioén: 1.0 |
Certificacion Institucional .
Tiempo: |12 meses |

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcidn de la Actividad Documento de Trabajo
41, | Titulares Remiten evidencia. Correo electronico.
42. | Supervisor (a) del Area | Recibe y revisa evidencia.
de Acreditacion y
Certificacion
[nstitucional |
43. | Supervisor (a) del Area | Si es correcta la evidencia (continua '
de Acreditacion y en paso 48).
Certificacion
Institucional No es correcta la evidencia
(Contintia en paso 44). B
44. | Supervisor (a) del Area | Remite observaciones de las |e Correo electronico.
de Acreditacion y evidencias a ser subsanadas. i
Certificacion |
[nstitucional B |
| 45, | Titulares Reciben observaciones.
48. | Titulares Subsanan observaciones & las
evidencias.
47. | Titulares Remiten (Retorna al paso 42) o 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 (Continda
pase 53).
No aprueba evidencia (Continua en
paso 57). i
51. | Organo Acreditador Notifica las observaciones.

] e Correc electrénice.
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i ) o Secreta _ri"a-" de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

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 Plblica Area. de A{?redrtamén y Pégina: 6 de 6
Certificacion Institucional
Tiempo: |12 meses

Descripcion de Actividades

Acreditacion y
Certificacion
Institucional

Fin del procedimiento.

332
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‘l Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
52. | Supervisor (a) del Area | Recibe notificacion (Retorna al paso
de Acreditacion y 44).
Certificacion
Institucional
53. | Organo Acreditador Notifica la aprobacién de la norma |e Correo electronico.
para su implementacién.
54, | Supervisor (a) del Area | Recibe notificacion.
de Acreditacién y
Certificacion
Institucional
55. | Supervisor (a) del Area | Remite informe de aprobacion de la |« Memorandum. |
de Acreditacion y evidencia. '
Certificacion
Institucional
56. | Director de la Academia | Recibe, acusa y entrega acuse del
Estatal de Seguridad informe de aprobacion. s Acuse.
Publica | '
57. | Supervisor (a) del Area | Recibe, instruye y remite registro de |e Memorandum.
de Acreditacion y evidencia.
Certificacion
Institucional
58. | Auxiliar del Area de Recibe instruccién y  registra
Acreditacion y evidencia para seguimiento.
Certificacion I
_ Institucional |
| 59. Auxiliar del Area de Archiva. ¢ Archivo.
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cretaria de Seguridad Publica

Lkl A
. ¥

| Clave del Procedimiento
PROC-AESP-005

Néfn[)re del Pr&ce&rﬁiehto:

Implementacién de los Procesos de Acreditacion

Fecha: 31/05/2021

Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable:
Certificacion Institucional

Version: 1.0

Pagina: 1de 4

Tiempo: |12 meses

Supatyisor (a) del Area de Acreditacion v Director de fa Academia - . Iuniliar del Area de Acreditacion y
Certificacion Institucional Estatal de Seguridad PUblica TRulares Organc Acreditador Centificacion Institucional
Inicio
z |
1 Retiza
Supervision - ‘
diagndstico | Praara
T. |
2 | Analize datos 6
Eheenicos Recibe diagndstico v
~» propuesta de Plan
3 de j PR
_ ¥ Trabajo Ohdo
Genera diagndstico ¥
Disgndstico 7 Revisa
4 propuesta
: 4 1
|
| | Realiza propuesta de :
| Plan de Trabajo
l | Plan de
| Trabajo Notifica
_5 v autorizacion
Rermite diagndstico y e instruye
propuesta de Plan de | Ofice
Trabajo

Mamarandum
' g | Notifica la No

autorizacién
10 Recibe | . |
N Oficia
| | Notficacion . ]\_/_\ﬁ
v
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Clave del Procedimiento

sl Dl pn~ -

Secretaria de Seguridad Publica

el | PROCAESP005
Nombre del Procedimiento: '
Implementacion de los Procesos de Acreditacion Fecha: 31/05/2021 |
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Versioén: 1.0 |

Estatal de Seguridad Publica Area de Acreditacion y

Pagina:
Cenrificacion Institucional 2ded

Tiempo: |12 meses

Supervisor (a) del Area de Acreditaciény|  Director de la Academia Titu ; . Auwxliar del Area de Acreditacion v :
ituiares F i -
Certificacion Institucional Estatal de Seguridad Publica BEnoleoiETa Certificacion Institucional
1 15|  Recibe
»! informacion y
autoriza
) 1
[ Recibe
Notificacion e
instruccion
v
‘ Gestiona | 13
| reunién
S |
) 14
Intarma al Director ¥ | Reciben Normas de ]
. 9y S Operacion y —
fagestiondeia P O
— Cronograma de traejo | Formato de
: , T Acuse '
Memorandum —
¥ |
- |
Recibe autorizacion| 16 _ 15 | ecutan P'lan‘ |
y efectiia reunion L deTrabajo |
| Lista de I
| Asistencia
i y
| rm—— M Genera
|| Entrega Normas de | 14 20 ‘Gener'url
Operaciény nrormacion y
CronogramMace |- Nowmas de Opercion documentagion |
wabajo « Cronograma de
Tratajh W
21 Remiten
¥ informacidn y
W e 22 o .
Recibe informadién | socumentacion | Correg
‘ y documentacion — electronico
| Revisa lainformacidnyy | 53
documentacion
|
A
3
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~ Secretaria de Seguridad Publica

Nombré d-él E;bc_edimiento:

Implementacién de los Procesos d

e Acreditaciéon

Unidad Administrativa: Academia
Estatal de Seguridad Publica

Area Responsable:

Area de Acreditacion y
Certificacion Institucional

|Clave del Procedimiento
PROC-AESP-005 |
Fecha: 31/05/2021
Version: 1.0
Pagina: 3 de 4
Tiempo: |12 meses

Director de la Academia

lusiliar el Area de Acreditacion y

Supervisor (a) del Area de Acreditacion y ! . Titulares Organo Acreditador T
Cortificacién Institucional Estatal de Seguridad Piblica ¢ Certificacin Insttucional
2
-. Remite
documentacion [
c:nrrea QJEJ Reciben +
¥ \:"’*}_'fi " |Observadonas Recibey revisa | 30
u Si documentacion
v
27 Subsangn 31 o
No . Observaciones Si o
i Aprueba? Y otifica
¥ | P Aprobacion ||
‘ Remite | ( B : 28| Remiten No e
Ofservationes ]
e obs;rvauznes Ya
slecirinicn subsanadas e
3 l | temine
Recibe | (;\ Remite
Observaciones| : \_j Observaciones| correo
' | | T EEcrénico
v
@ |
i
v Recibe 37
Recibe b > Informe de B
l Aprobacidn Ape‘obacién ; _4 Recmgni
__;_ ¥ 38 _ lastruccion |
- Instruye implementar ‘
Remite | 5 Normas y remitir :
lnformeﬁe evidencia 3l Area de 40 E;ecma.nyrevcaban
Aprobaaon. oﬁciol Aereditacion — evidencia
Y i
‘5 P /E—
. . |42 41 remi idenci
Recibe y revisa ; Remiten evidencia
evidencia | ] Corea|
__|_. elecironica
v \f\.
4/|
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R e % [Clave del Procedimienito
S e,g:retarl.az-gle -:'.S_.egu_nda_,d Publica | PROC-AESP-005 i

Nombre del Procedimiento:

Implementacion de los Procesos de Acreditacion Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
EStataf de Seguridad PUbllca Area de Acreditacio'n y Pégina: 4 de 4

Certificacién Institucional

Tiempo: |12 meses

Supervisor (3) del Area de Acreditacion y Director dela {\cader'nia_ Titulares Grgano Acteditador Actiliar r!el rir‘?ja de A.cre:‘!ilacién vl
Certificacion Institucional Estatal de Seguridad Pliblica Centificachsin Instituciona!
|
48 |
Recihe : -
remitey  |Recibe y revisal 45
. avidencia ‘
avidencia .
Cq'rn ‘
elecirdnito 45 53
Reciben |
W1 pemite J "| Observationes Notifica
Observationes aprobacion e
| ¥ implementadion ||
- et
+ - 46 | el
e Subsanan | s
phservacionas e
Notifica
.!. observaciones
47 Remiten Carreo
evidencias electronico
| subsznadas | fasreo
1 0 )
' \_/
52| Recbe |,
observaciones
4| Regit = Recibe
. ';cwe“ < > instrucciony
el registra euider.:ia|
¥ _ —
55 | Rernite informe de *
- ) e -’
- Memasimdim Archiva
aprobacion 5 . el
| L~ | Retibe, acusay o
entrega acuse
57(Recibe, instruye y| , T oo v
remite registro m} | f i \
1 | ! { |
L
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Area de Acreditacién y Certificacién Institucional

Mantenimiento y Reacreditacion.

La Paz, Baja California Sur, mayo de 2021.
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica A

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/2021 :
| " —
| Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0

Estatai de Seguridad Publlca Area de Acreditacio'n y Pégina:

Certificacién Institucional

Objetivo: Mantener y ;_)r_eservar un modelo de gestién de calidad basado en un proceso de
Acreditacién y aunado & los objetivos, mision 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. principaimente al Director de la Academia, titulares de las
areas Académica, Administrative, Operativa, Juridico de Ia Academia, enlaces
asignados y al Organo Acreditador.

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

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

Ef plan debe inciuir:

o Una revision de todas las normas

« La presentacién de los informes sobre el estado del crganismo acreditador
y de los otros requisitos de informes

« El ingreso anual o el mantenimiento de la informacién del organismo
acreditador en el sistema de informacion v gestion del sistema gque se
maneje

o Una descripcidn de la comunidad

- Una descripcidn del organismo

o Posibles desafios futures

- Tablas estadisticas

o Una evaluacion remota basada en la web anual

« Las revisiones pravias 2 la evaluacion

» Una evaluacion in situ

. La asistencia a las conferencias de CALEA para recibir capacitacion y
crear redes.

« Lafecha propuesta (afic y mes) de la proxima evaluacién in situ de CALEA
y la preparacion de las solicitudes de presupuesto necesarias.

2. Los titulares deberan hacer una revision de la informacion y documentacion
realizada al momento de la gjecucion inicial del procesc de acreditacion, con
motivo de identificar la documentaciéon que necesite actualizarse debido a los
cambios que hayan surgide en las actividades de la Academia y reportario al
Supervisor del Area de Acreditacién y Certificacion Institucional, como parte
del Plan de Trabajo para el Mantenimiento y Reacreditacion.

E! Supervisor {(a) dei Area de Acreditacién y Certificacién Institucional es e
responsable y facultado de dar seguimiento al proceso de Acreditacion en el

.(A)

=8
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Clave del Procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROGAESP-006

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento y Reacreditacion.

Fecha: 31/05/2021 |

Unidad Administrativa: Academia

Estatal de Seguridad Publica

Area Responsable: Version: 1.0
Areg de Agredztapzor_w y Pagina: 2de?2
Certificacion instituciona!

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 ¢l Director para realizar la gestion |
de la reunidn inicial para dar 2 conocer el Plan de Trabajo, asi como el
cronograma del mismo y las Normas de Operacion.

. El Supervisor (g) del Area de Acreditacion y Certificacion institucional fungira

como enlace entre el Organo Acreditador y la Academia.

. El Auxiliar del Area de Acreditacién y Certificacion Institucional sera el |

responsable de registrar y archivar la evidencia recolectada.

titulares a ejecutar, notificar v entregar al Area de Acreditacion y Certificacion |
Institucional el inicio, los avances, y documentacién del Proceso de
Reacreditacion.

. El Director de la Academia Estatal de Seguridad Pdblica, podra instruir a los

. La reunion para dar a conocer el Plan de Trabajo o Mantenimiento, sera

programada en coordinacion con el Director.

9. E! Director sera el Unico facuitado para convocar a reunion.

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

de trabajo los documentos y evidencias recolectadas, quedando a f
responsabilidad de cada uno la entrega tardia y a destiempo de los mismos.
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& _ Clave del P_r_ocedim‘ientoi
Secretaria de Seguridad Publica

| PROC-AESP-006
Nombre del Procedimiento: |
Mantenimientoe y Reacreditacion. Fecha: 31/05/2021 i
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0

Pagina:
Certificacion Institucional 1de? |

Tiempo: |12 meses

Descripcion de Actividades

| Paso | Responsable l Descripcion de ia Actividad Documento de Trabajo
| 1. Supervisor {a) del Area | Realiza acciones de supervision para |« Bitacora.
' de Acreditacion y generar un diagndstico de Ia
' Certificacion Academia.
Institucional
2. Supervisor (a) del Area | Analiza  datos  obtenidos del
de Acreditacion y diagndstico.
Certificacion
Institucional
&l Supervisor (a) del Area | Genera diagnostico. e Diagndstico.

. de Acreditacion y
\ Certificacion

institucional
4. Supervisor (2) del Area | Realiza propuesta de Plan de |e Plande Trabajo.
de Acreditacion y Trabajo para el Proceso de
r Certificacion Reacreditacion, con el fin de
Institucional conservar la Acreditacion.
5; Supervisor (&) 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 diagnostico 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 Iz propuesta (Continua
Estatal de Seguridad en paso 11).
Publica
No autoriza la propuesta (Continua
en paso 9).

(9]
W
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- Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

'PROC-AESP-008
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/2021
|
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Versién: 1.0
Estatal de Seguridad Publica ‘{ea de Acreditacion y Pagina: *or
Certificacidn Institucicnal i |
| Tiempo: |12 meses |

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de fa Actividad Documento de Trabajo
¢. | Director de la Academia | Notifica la no autorizacién. « Oficio.
Estatal de Seguridad
Publica
10. | Supervisor (a) del Area | Recibe notificacidn. (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 gestién para reunidn |
Publica informativa de! Plan de Trabajo del |
Proceso de Reacreditacion. '
| 12. | Supervisor (a) del Area | Recibe notificacion e instruccion. |
de Acreditacion y '
Certificacién
Institucionai |
13. | Supervisor (a) del Area | Gestiona reunion. |
de Acreditacion y
Certificacion
institucional
' 14. | Supervisor (a) del Area | Informa al Director de la gestién de |« Memorandum.
| de Acreditacién y la reunion.
Certificacion
, [nstitucional
15. | Director de la Academia | Recibe informacién vy autoriza
Estatal de Seguridad realizarla.
Pdblica
16. | Supervisor {(a) del Area | Recibe autorizacién y efectia |e Lista de asistencia. 'I
de Acreditacion y reunion. '
Certificacion
Institucional
17. | Supervisor (2) del Area | Entrega y explica Plan de Trabajo del | Cronograma

| de Acreditacion %

Proceso de Reacreditacion.

de |

Trabajo.

341



20/11/2021 BOLETIN OFICIAL N° 47

 Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

12 PROC-AESP-008 |
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacién. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Area de Acreditacion y Pagina: T
Certificacion Institucional © |
Tiempo: |12 meses

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento de Trabaijo
Certificacion
Institucional _
18. | Titulares Reciben Cronograma de trabajo. ¢ 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 Realizen revision y  generan
informacion y documentacién en casc
de actualizacion o mejoras a los
documentos previamente
establecidos de acuerdo al Programea
de Acreditacion. B
21. | Titulares Remiten informacion ¥y | e Memorandum.
: | documentacion. s Correo electrénico.
22. | Supervisor (a) del Area | Recibe informacién y documentacion.
de Acreditacion y
Certificacidn
institucional
23. | Supervisor (a) de!l Area | Revisa la informacién y
de Acreditacion y documentacion.
Certificacion
Institucional _
24, | Supervisor (a) del Area | Si es correcta la informacién
de Acreditacién v (contintia en paso 29).
Certificacion
Institucional No es correcta la informacion
(Contintia 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 |

A A PROC-AESP-006

Nombre del Procedimiento:

Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Areg de Acreditacion y Pagina: e

Certificacion Institucional
Tiempo: |12 meses
{

Descripcion de Actividades

Paso ! Responsable Descripcion de {a Actividad Documento de Trabajo ‘
26. | Titulares Reciben observaciones.
27. | Titulares Subsznan observaciones.
28. | Titulares Remiten observaciones subsanadas. |» Correo Elecirdnico.
(Retorna al paso 22).
29. | Supervisor (a)del Area | Remite documentacion al Organo |e Correo electronico.
de Acreditacion y Acreditador.
Certificacion
Institucional
30. | Organo Acreditador Recibe y revisa documentacion.
| 31 Organo Acreditador Si aprueba documentacion
(Contintia pasc 34).
Ne¢ aprueba documentacién
(Continta paso 32).
32. | Organo Acreditador Remite observacionss. o Correo electrénico
33. | Supervisor (a) dei Area | Recibe observaciones. (Retorna al
de Acreditacién y paso 23).
Certificacion ‘
| Institucional
34. | Organo Acreditador Notifica la aprobacidon de la norma |e Correo elecirdnico.
para su implemeantacion. |
35. | Supervisor (2) del Area | Recibe notificacion. :
de Acreditacion y
| Certificacion
institucional
| 36. | Supervisor (g) del Area | Remite al Director informe de le Cficio.
de Acreditacion y | aprobacion de fa norma.
Certificacion
Institucional
37. | Director de la Academia | Recibe informe de aprobacion.

Estatal de Seguridad
Publica
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_ Al _ - Clave del Procedimiento
.~ Secretaria de Seguridad Publica

 PROC-AESP-006
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/202% |
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0

Pagina: :
Certificacién Institucional Sde?

Tiempo: |12 meses

Descripcidn de Actividades

Paso | Responsable Descripcicn 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 Correc electronico. ‘

42, | Supervisor {a) del Area | Recibe y revisa evidencia.
de Acreditacion y ‘

Certificacion
, Institucional
43, | Supervisor (a) del Area | Si es correcta la evidencia (continta
| de Acreditacion y en paso 48). |
Certificacion !
institucional No es correcia la evidencia

: ’ (Continva en pasc 44). _
44, | Supervisor {(a) del Area | Remite observaciones de las |eo Correo electronico. |

de Acreditacion y evidencias a ser subsanadas.
Ceriificacion
Institucional
| 45, | Titulares Reciben obsenvaciones.
| 468, | Titulares Subsanan observaciones a las |
| evidencias. |
| 47, | Titulares Remiten (Retorna al paso 42) o Correo electronico.
48. | Supervisor (a) del Area | Recibe y remite evidencia al Organo |« Correo electrénico.
‘ de Acreditacion y Acreditador.
Certificacion

Insﬁgucionai / Auxiliar
i del Area de Acreditacion ,
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e =l _ _ : Clave del Procedimiento
- Secretaria de Seguridad Publica PROC-AESP-006

Nembre del Procedimiento:

Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/202%
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0

Certificacion Institucional
| | Tiempo: |12 meses
|

Descripcion de Actividades

Ii?aso Responsable Descripcién de ia Actividad Documento de Trabajo
49. | Organo Acreditador Recibe v revisa evidencia. i
50. | Organo Acreditador Si aprueba evidencia (Continta
pasc 53).
No aprueba evidencia (Continda en
paso 51).
Organo Acreditador Notifica las observaciones. e Correo electronico.
Sl
52. | Supervisor (a) del Area | Recibe notificacion (Retorna al paso
de Acreditacion y 44).
Certificacion
Institucional
53. | Organo Acreditador Notifica la aprobacién de la norma |e Correo electrdnico.
para su implementacion.
54. | Supervisor (a) del Area | Recibe notificacion. |
| de Acreditacion y |
Certificacion
Institucional |
55. | Supervisor (a) del Area | Remite informe de aprobacién de la | e Memorandum. |
de Acreditacion y evidencia.
Certificacion
Institucional |
56. | Director de la Academia | Recibe, acusza v entrega acuse del
Estatal de Seguridad informe de aprobacion. s Acuse.
Publica
57. | Supervisor (a) del Area | Recibe, instruye v remite registro de | Memorandum.
de Acreditacion y evidencia.
Certificacion
Institucional |
58. | Auxiliar del Area de Recibe instruccidn y  registra
Acreditacion y evidencia para seguimiento.
Certificacion
Instituciona!
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Clave del Procedimiento

 Secretaria de Seguridad Piblica PROCAESP-006
Nombre del Procedimiento: ’
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: ‘ 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: | 1.0

Estatal de Seguridad Publica | Area de Acreditacién y

| Certificacién Institucional
|

Pagina: | Z7de7

Tiempo: ‘ 12 meses

Descripcion de Actividades

|. Paso I| Responsable Descripcion de la Actividad \ Documento de Trabajo |
59. ! Auxiliar del Area de Archiva. | e Archivo.
Acreditacion y
Certificacion Fin del procedimiento. ‘
Institucional
59
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MBS 2 - R LI Clave del Procedimiento
Nombre del Procedimiéhto:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Area de Acreditacion y Pégina: .
Certificacién Institucional 1ded
Tiempo: 12 meses
] e T ]

Es:atal de Seguridad Publica

L

Inicio

1 Realiza

2 | Analiza datos
obtenidos

[#3)

v

supervision -
diagndstico | Bitdcors

6

Genera diagndstico

Recibe disgnésticoy
propuesta de Plan

de Trabajo

)i

b 4

Biapndsico

Realiza propuesta de
Plan de Trabajo

®

5

v

i

Plan de
Trabajo

Remite diagndsticoy
propuesta de Plan de
| Trabajo

Memaréndum

10 Recibe

Notificacidn

o

—-——

|
¥

Revisa
propuesta

No

tAutoriza?

Notifica la No
autorizacion

l

Si

Notifica
autorizacién
e instruye

Oficio

\/

) @j

G
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(& l_a\_{e,-_.de! Procedimiento

(v, .' Secre'fafla de Seguridad 'P-Ub-“ca PROC-AESP-006
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacién. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
il Estatal de Seguridad Publica Area de Acreditacion y Pagina: S ez
Certificacion Institucional =
Tiempo: 12 meses
[Supervisor (a) del Area de Acreditaciony|  Director dela Academia . el Auxiliar def Area de Acreditacion v
i Cerniaficaiiénel:st;uccionalacwnV Estatal de Seguridad Pablica TS Organo Acreditador U’ucaerrtézcacri?:l:s:ittLecio‘ja50

‘| ' 1 15 Recibe
| > informaciony
|

autoriza
12
Recbe

Notificacion e |
| instruccion

4

Gestiona | *
reunién
l 14
- - 18 . P
Tnforma 2 Director Reciben Normas de
> Qperacidn y

lagestiondels  } > el
[ Cronograma de trabajo | Farmato de

reunion — ATie
‘Memoréndum @

L™ |
¥
Recibe autcrizacién |, 10 18 | Ejecutan Plan
y efecida reunion . | deTransjo |
Lista gz L———l
‘J [ hsistencia |
¥
b — e
EnzregaNormasde | 45 20| Gerer?f‘.
Operacida y _ | informaciany
Cronogram2de |, noumas de Gowation [ documentacién
trabajo « Cronagram. e
Tk
v
5[ Remiten
¥ i informaciony |
T |22 ik
Recibe informacion | | o | documentacion | rorreq
y documentacion ] ‘ electronico

3
Revisz la informacion y | 53
documentacion [

¥

I3 ‘
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 Secretaria de Seguridad Publica

|€lave del Procedimiento

&t | PROC-AESP-006
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/202"%
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Area de Acreditacion y Pagina: o —
Certificacién Institucional =
Tiempo: 12 meses

i 1 1 an A i 1rarioe
Supervisor (2) del Area de Acreditacion y Director de la .Acadel:ma, Ttulares Organo Acreditador g deI Ar.e‘a N A‘cret.!l.aAc:o. /
Certificacion Instituclonal Estatal de Segundad Puhlica Certificacion Institucicns!
28
Remite
documentacién
Correo 26| Reciben y
o) 5 |
L “| Cbservaciones Reciveyrevisa |30
~— documentacion
y
271 Subsanan 1
Observaciones -
25 Notifica
v Aprobacdn
5 . Corrng
OmRarmt_~ ( J 28 bRemnen poberipl
grvaciones chservaciones
i | subsanad il
| \_Ep}“m-_ o E 1038 e |
| 33 | slectranica| -
—_— :
Recibe Remitz
) . < | B i .
Chservaciones Dbsarvacionss| Corteol
| [T ewctronico;
v \-_/-“*-\ |
I c
7 | Recibe |37
Recibe  |q¢ M Informe de 39 ]
Aprobacidn Aprobacidn BEEbey
| Instruccion
v v 38
- Instruye implementar $
. .’:2em|te 36 Normas y remits _ .
anaorlr)ne de evidencia al Area de 1 "'0‘ flewfaz ¥ re.caban
Aprobacion o P D svidencia
P ' | Oficie Acreditacion Oficio|
i
¥
— - 41 |
) RE i idenci
Recibey rewsal Remiten evidencia |
evidengia | Correo
_T— electronico
T |
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11 | : 2 s Clave del Procedimiento
- Secretaria de Seguridad Publica. PROC-AESP-006
Nombre de! Procedimiento:
Mantenimiento y Reacreditacion. Fecha: 31/05/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
| Certificacion institucional 4ded
Tiempo: 12 meses

Director dela Academia

Auxiliar 8ol Area de Acredizacian y

Supervisor {a} del Ares de Acreditacién y Titulares Oreanio Acreditador
Cetificacién Institucional Estatal de Seguridad Pdblica ¢ Certificacion Instituciona|
|
43
Recibe g B
i . |Recibe y revisa| 49
remite .
I evidencia
evidencia —h
L_/Cimi
electrénicn 45 } v 3
Raciben - G T
] » i 5C 2 o
M cemite Observaciones Notifica
Observaciones| —'—’ aprobacién e
| v implementacion
] “';”ml | 4 wlegtrni
eleclronks . ] :
o | ySuasar':an 4
qQoservaciones
! Notifica
,|, observacionzs
47 Remiten Comeo
avidendias | HARHERED
subsanadas Carrco
siaciranico
52 Recibe |,
observaciones | |
I 53| Recize
54 Rgabeu B instrucciony
netificacion registra evigencia
I
v L
= . 59
55 | Remite informe de [~~~ Archiva |
aprobacion 56 1 Archio
.| Recibe, scuse y Py
entrega acuse )
57| Recibe, instruye | ¥

Acise
——

remite regisiro

I

Memprisidun

1
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Academia Estatal de Seqguridad Publica

Area de Acreditacion y Certificacion Institucional

Desarrollo y Aplicacion de la Evaluacion Institucional.

La Paz, Baja California Sur, junio de 2021.

64
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™ S Clave del Procedimiento
*S-__f.ecre_ta'ri-ai de Seguridad Publica PROCAESP007 |
| Nombre del Procedimiento: f
Desarrollo y Aplicacion de la Evaiuacion Institucional. Fecha: | 01/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Area de Acreditacion y Pagina; o |

Certificacion Institucional

Objetivo: Conocer las fortalezas, areas de oportunidad, cebilidades y amenazas en ia
prestacién del servicio otorgado por la Academia, brindando la oportunidad ae

una retroalimentacion en el mismo, con la finalidad de crear o continuar con ias
mejores practicas, enfocada en la meta y vision de la Academia.

Alcance: Este procedimiento es aplicable principalmente al Area de Acreditacion v
Certificacian Instituciona!, asi como al Director de la Academia.

Normas de
Operacion: 1. El Supervisor (a) del Area de Acreditacion y Certificacion Institucional nara
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 generarén
modificaciones o actualizaciones a ia encuesta.

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

3. El Director de la Academia seré el Unico facultado para autorizar el formato de
ja “Encuesta Institucional”.

4.El 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 iz
Academia, ademas de exponer las sugerencias de mejoras de acuerdo a Ics
resultados finales.

5. Los titulares de las areas deberan dar seguimiento a la retroalimentacion que
se plasme en la reunidn con el Director de la Academia y e! Area de Acreditacién
y Certificacién Institucional, en donde, posteriormente a la conclusion de las |
encuestas aplicadas v al informe final entregado al Director por parie del Area |
de Acreditacion, se les presentaran las gréficas y analisis F.O.DA v
determinaran acciones o tareas por resolver.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento

. PROC-AESP-007
' Nombre del Procedimiento:
 Desarrolio y Aplicacion de la Evaluacion Institucional. Fecha: 01/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estatal de Seguridad Publica Areej de Acreditacion y Pagina: "
| Certificacion institucionali
Tiempo: |12 meses

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcidn de la Actividad Documento de Trabajo
1. Supervisor (a) del Area | Realiza una revision estadistica en |e Documento ge
de Acreditacion y | donde determina la media para la| revision.
| Certificacion aplicacion de la “Encuesta de
Institucional Satisfaccion en el Servicio”, dirigida a
Cadetes/Alumnos,
. Docentes/Instructores y Proveedores
2 Supervisor (a) del Area | Sclicita auterizacion para aplicacion | e Oficio.
de Acreditacion y de la encuesta.
Certificacion
[nstitucional
Bl Director de la Academia | Recibe solicitud.
| Estatal de Seguridad
Publica -
4, Directer de la Academia | Siautoriza Iz solicitud (Continla en
Estatal de Seguridad paso 8).
Pdblica
No autoriza ia solicitud (Continta
en paso 5).
5. | Director de la Academia | Notifica la no autorizacion y expone |e Oficio.
| Estatal de Seguridad los motivos.
_Pdblica N
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 la
| Publica “Encuesta de Satisfaccion en el
B Servicio”.
8. Supervisor (a) del Area | Recibe notificacion e instruccion.

' de Acreditacién y
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- Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiente

| PROC-AESP-007
Nombre del Procedimiento:
Desarroile y Aplicacion de la Evaluacion Institucional. Fecha: 01/06/2021
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0
Estata[ de Seguridad Pl:ibhoa Area de AcredRaC!o'n y Pég!na: 2 d 3
Certificacion Institucional €
Tiempo: |12 meses

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcidn de ia Actividad Documento de Trabajo
5 Certificacion
', Institucional '
. N Supervisor (a) del Area | Aplica “Encuesta de Satisfaccion en  |e Encuesta de |
; de Acreditacion v el Servicio” a los invelucrados. Satisfaccion en ¢! |
, Certificacion Servicio.
| Institucional
10. | Supervisor (a) del Area | Recopila vy revisa  encuestas
de Acreditacion y aplicadas.
Certificacion
' institucional
' 11. | Supervisor (2) del Area | Genera calificacion.
de Acreditacion v
| Certificacion
.\ Institucional
12. | Supervisor (a) del Area | Desarrolla  analisis  con  datos
} de Acreditacion y arrojados, graficas 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 retroalimentacion del
| Publica analisis.
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Clave del Procedimiento

.,_I-Se_e_retan_a_ de Seguridad Publica PROCAESP-007
Nombre del Procedimiento: '
Desarrollo y Aplicacién de la Evaluacion Institucional. Fecha: 01/06/2021 |
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Version: 1.0 |

| Estatal de Seguridad Puablica Area de Aoreditacién y Pégina: 3 de 3 I

I Certificacion institucicnal

Tiempo: |12 meses
|

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documento de Trabajo
[16. | Director de la Academia | Genera reunion y tareas a cumplir. « Minuta.
Estatal de Seguridad
Puablica |

17. | Director de la Academia | Remite minuta de reunion
Estatal de Seguridad
Plblica _ )
18. | Supervisor (a) del Area | Recibe minuta. |
de Acreditacién vy
Certificacion

| Institucional

' 19. | Supervisor (a) def Area | Archiva.
de Acreditacion y
Certificacion

Institucional

20. | Supervisor (a) del Area | Da seguimiento a las tareas.
de Acreditacion y
Certificacion Fin del procedimiento.
institucional

68
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Elpt i T Clave del Procedimientc
Nombre del Procedimiento:
' Desarrollo y Aplicacién de la Evaluacién Institucional Fecha: 01/06/2021 |
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Versién: 1.0
Estatal de Seguridad Puablica Area de Acreditacion y Pagina: 1 de 2

Certificacion Institucional |
Tiempo: 12 meses

Area de Acreditacién y Certificacién Director de la Academia
Institucionz!

INCIO )

I
7 |
1 - . |
Determina la media para
T aplicacién de “Encuesta en la .
Satisfaccion del Servicio” cheuesta

v
Solicita 3
Autorizacion de

Aplicacion
k Oﬁcio]

o

¢

Recibe solicitud

i 7

Notifica la autorizacion e
instruye la aplicacion de fa
enzuesta |

¢Autoriza?

| Oficial

Notifica la No

‘:n
[
wn

Recibe notificacién

autorizacion X
8 | Recibe notificacion |,

|

1

|

|

einstruecién | ' ‘
|

k-
9 i 1
Aplica encuesta |

Encuesta

v
10 | Recopila encuestas ‘
¥ revisa |

¥

i1
Genera calificacion > 2 |
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A : Ty i Clave del Procedimiento |
. Secretaria de Seguridad Publica PROG-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 e
Tiempo: 12 meses |
Area de Acredit'acié.n y Certificacion AT
Institucional ‘
|
| 1 |
L
-
iz Desarrolla analisis
13 | Reslizainforme
v s
B Remite informe P Beclbelinianinely
£ONVOCa a reunion
—
e ‘ Genera reunién -
nyta
T v’[ T :
Remite minuta de |
N IrZuniz’m J
15 | Reclbeminutade L |
reunion |
1
2 l Da segurmientc
FiN
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Academia Estatal de Seguridad Publica

Departamento de Asuntos Juridicos

Actualizacion y difusion de ia normatividad de la Academia.

La Paz, Baja California Sur, mayo de 2021.
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| Clave del Procedimiento|

‘ Objetivo:

Secretaria de Seguridad Publica PROCAZSP-002
Nombre del Precedimiento: 1
Actuatizacion y difusion de la normatividad de ia Academia. Fecha: | 31/05/2021
|
Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: Versién: | 1.0
Juridicos )
Mantener actualizada vy vigente la normatividad que rige a la Academia Estatal

adaptandcla a las necesidades, considerando las funciones y estructura organica
que operen en el momento, as/ como a los requerimientos nacionales, reformas
que se difundiran entre el perscnal que la integra.

i Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Area del Departamento de Asuntos Juridicos,
a la Direccidn, al Consejo Técnico Consultive y demas areas de la Academia que
tengan injerencia en la actualizacién de la normatividad.

Normas de

Operacion:

1. El Departamento de Asuntos Juridicos realizara anualmente un anaiisis de
la normatividad vigente de la Academia para verificar que corresponda a la
situacion y necesidades actuales.

2. El Departamento de Asuntos Juridicos podra realizar el analisis de Iz
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 {a Academia.

3. Los titulares de las Subdirecciones Adminisirativa, Académica o del
Departamento de Supervisién Operativa, cuando consideren realizar una |
propuesta de actualizacién a la normatividad que rige la Academie, dirigiran
su peticion al Director de |z Academia.

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

5. Ef Departamento de Asuntos Juridicos se encargara de realizar 1os
proyectos de reglamentacion que le instruya el Director.

6. Los proyectos elaborados por el Departamento de Asuntos Juridicos seran
revisados vy autorizados por el Director de ia Academia.

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

8. Todo proyecto respecto a Reglamento, deberd ser remitido a ia Direccion
Juridica de la Secretaria de Seguridad Publica.

9. Todo proyecto respecto a Manuales de Organizacién ¢ de Procedimienios,
deberd ser remitido al Organo Interno de Control de ia Secretaria de
Seguridad Publica.

~)
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: Clava del’ Procedimlento

e Seoretarla de Segurldad Pubhca | PROCAESP-008
Nombre del Procedlmlento _ : |
Actualizacion y difusién de la normatividad de la Academia. | Fecha: 31/05/2021
"Unidad Administrativa: Academia | Area Responsable: | version: | 1.0
‘ Estatal de Seguridad Publica Departamento de Asuntos Pagina: | 5402
| Juridicos o

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, solo podra valorar las propuestas de

‘ ‘ reformas a la reglamentacion 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

I

|

|

Consultivo 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 Publica 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
: coordinacion con la Direccion 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:
Modificaciones al Reglamento Interior de la Academia, la autoridad
competente para su autorizacion y publicacion sera el Gabernador del |
Estado. |
b) Modificaciones al Manual de Organizacion 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) Modificaciones al Manual de Procedimientos, la autoridad competente
' para su autorizacion y publicacion sera el Secretario de Seguridad
Publica.
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 1a
integran, por cualquier medio iddneo que permitan las circunstancias en el
momento. |

16. En la difusion 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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Secretarla de Segur{dad Publtca

g L - .—' J A

' Nombre del Procedlmlento f

Clave del Procedimlento

i

Estatal de Seguridad Publica

‘Unidad Administrativa: Academia

Actualizacién y difusion de la normatividad de la Academia.

“Area Responsable:
Departamento de Asuntos
Juridicos

Descripcion de Actividades

l Paso l Responsable |

Jefe (a) del
Departamento de

|| Asuntos Juridicos.

Jefe (a) del
Departamento de

| Asuntos Juridicos.
Director de la Academia
Estatal de Seguridad

' Publica -
Director de la Academia
Estatal de Seguridad
Publica

.

it

“

=

Director de la Academia
| Estatal de Seguridad
Pubhca

lll Director de la Academia
Estatal de Seguridad
| Publica

|

Director de la Academia

| Estatal de Seguridad
| Publica _

Director de la Academia |

Estatal de Seguridad
| Pdblica

Jefe (a) del

Departamento de
Asuntos Juridicos.

‘6.

7.

9.

PROC AESP 008
| Fecha: 31/05/2021
| version: 10
| Pagina: | 1ded
| Tiempo: | 4 meses

361

] . _
Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
| Realiza la p_ropuesta de reforma | o )
| adicién o modificacion de alguna
normatividad que rija la Academia. | .
Remite propuesta. e Memorandum
| Recibe propuesta. ; o
Determina someter ante el Consejo: | -
| Somete:
SI somete ante el Consejo
(Continua en el paso 11)
|
NO somete ante el Consejo.
(Continua en paso 5) B -
Analiza la propuesta para aprobar.
Aprueba:
Si. (Continua en paso 6) |
No. {Continlia en paso 7) ‘ -
Aprueba propuesta total o con | e Oficio
modificaciones y remite al Jefe (a) ‘
del Departamento de Asuntos
Juridicos para realizar el proyecto. |
| {Contintia en paso 20) B
No aprueba la propuesta y desecha.
|
I .
Notifica desechamiento. | e Oficio
Recibe notificacién de desechamiento | o
de la propuesta.
- - —
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T

o | 5" ‘ - e T Ctave del Procedlmianto
Secretana de Segundad Pubhca il R Y PROC AESP @oa ..

b .n..' ": A7y |

' Nombre del Procedlmuento

Actualizacion y difusién de la normatividad de la Academia.

" Unidad Administrativa: Academia [ Area Responsable: Versién:
EStatal de Segurldad F’Ubhca Departamento de Asuntos _Pégiﬁa:_ —
Juridicos B
Tiempo:

N R | =

Descripcion de Actividades

Paso tResponsable | Descripcién de la Actividad Documento de Trabajo
1 10. | Jefe (a) del | Da aviso de la determinacion en caso Memorandum |
Departamento de existan areas involucradas e j
Asuntos Juridicos. interesadas. (Contintia en paso 42)
| |
" Director de la Academia | Convoca  al Consejo Técnico ‘ « Oficio |
‘ Estatal de Seguridad Consultivo y remite propuesta.
| Publica - B B - B
'| 2. | Consejo y Técnico Recibe propuesta y analiza propuesta l
| Consultivo B - - i o |
Consejo Técnico Somete a votacion para aprobacion. e Acta de sesion !
Consultivo | Aprueba: '

Si Aprueba (Conti enpa 17)

|

i - | No Aprueba (Continl pa 14) |

| Consejo Técnico No Aprueba propuesta y la desecha. ‘

14. | Consultivo - . o -

15. | Consejo Técnico Notifica desechamiento. Oficio i

Consultivo o |

.. | Director de la Academia | Recibe desechamiento de i

? | Estatal de Seguridad propuesta. _ ‘
l Publica | (Retorna al paso 8) |

17. | Consejo Técnico Aprueba propuesta total o con « Oficio
. Consultivo | modificaciones y remite al Director. ' '
18. | Director de la Academia | robada
Estatal de Seguridad

Publica _ - - |
Director de Ia Academia | instruye realizar Oficio
Estatal de Seguridad

| Publica )

20. | Jefe (a) del | Recibe propuesta aprob
Departamento de ' '
Asuntos Juridicos. | ' |
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