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. Introduccion

En la Administracién Plblica es fundamental el uso de los Manuales de Procedimientos,
debido a que es una herramienta de apoyo para aclarar dudas a los servidores publicos
sobre los procedimientos que se desarrollan en sus areas de adscripcion, asi como
garantizar la eficiencia en los servicios, una guia para los nuevos elementos que brinda
conocimiento para facilitar sus funciones y a la ciudadania en general para conocer los
procedimientos que se realizan, actualizando la informacién cada afio o cuando se realice

alguna modificacién en el Reglamento Interno de la Policia de Estatal Preventiva del
Estado de Baja California.
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Il. Objetivo del Manual

Ofrecer a todo el personal que conforma las Comisarias de la Policia Estatal Preventiva,
las herramientas e informacién necesaria para que desempefen sus labores conforme a
los procedimientos elaborados en este manual, para poder asi obtener eficiencia y brindar

un mejor servicio a la sociedad.
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. Organigrama

Los Cabos

Comisarias
Regionales
{ ] _ | _ | |
La Paz Comondu Q Loreto Mulegé
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IV. Presentacion de los Procedimientos.

1. Procedimientos para a recepcion, registro y canalizacion de correspondencia.
2. Procedimientos de Elaboracién de Documentos.
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Policia Estatal Preventiva

Comisaria Regionales

Procedimientos para a recepcion, registro y canalizacion de correspondencia.

La Paz Baja California Sur, enero de 2021
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Clave del Procedimiento

Policia Estatal Preventiva PROC-CR-001
Nombre del Procedimiento:
Recepcion, registro y  canalizacion  de | Fecha: Enero de 2021
correspondencia.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Comisaria Regionales Comisaria Regionales o
Pagina: 1de1
Objetivo: Tener un mecanismo adecuado para asegurarnos que se dara
respuesta a todo oficio y/o solicitud que se reciba a la brevedad
posible.
Alcance: Aplica para la Comisaria General y Comisarias Regionales

Normas de | Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE No.
Operacion: | 26 del 20/06/2018

Reglamento Interior de la Policia Estatal Preventiva del Estado de
Baja California Sur.

Manual especifico de Organizacion de las Comisarias Regionales
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Clave del Procedimiento

Policia Estatal Preventiva PROC-CR-001

Nombre del Procedimiento:

Recepcion, registro y canalizacion de | Fecha: Enero de 2021

correspondencia.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Comisaria Regionales Comisaria Regionales | Pagina: 1de?2
Tiempo: 24 horas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO

ACTIVIDAD DE TRABAJO

. Recibe los oficios dirigidos al
Auxiliar

1 i Comisario Regional.

Oficios /o
escritos.

Sella de “Acuse de Recibo” con
fecha, hora y firma de recibido el
2 documento identificado como
Archivo.

Entrega la copia de Archivo al
interesado y se queda con los
documentos originales.

Control de

Registra en el Sistema de Control correspondencia

de correspondencia.

Revisa la documentacién vy
5 clasifica en orden de prioridad de
atencion.

Asigna de acuerdo al
6 departamento o Unidad que
compete el seguimiento.

Entrega la correspondencia al
Comisario Regional e informa de
los asuntos que requieren su
atencién.

Comisario Analiza la documentacion
Regional recibida.

Instruye al Auxiliar Administrativo
sobre la respuesta a las | Control de

9 solicitudes planteadas y ratifica | correspondencia
al o las areas asignadas para el
seguimiento de los oficios.

Oficios
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i . Clave del Procedimiento
Policia Estatal Preventiva PROC-CR-001

Nombre del Procedimiento:
Recepcién, registro y canalizacion de | Fecha: Enero de 2021
correspondencia.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Comisaria Regionales. | Comisaria Regionales Pagina: 2de2
Tiempo: 24 horas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE

ACTIVIDAD TRABAJO
Ausiliar Orc;iena la correspondencia por
10 SAIATGHTENVG Unidades vy De.parta!‘r'wentos de

acuerdo a la asignacion.
Entrega la correspondencia a
cada una de las Unidades o
Departamentos segun
corresponda.
Recaba el acuse de oficios
asignados a las Unidades o
Departamentos segun
corresponda.
registra en el sistema de control Control de
de correspondencia. correspondencia
Archiva Correspondencia

11

12

13

14

Fin
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Policia Estatal Preventiva

Nombre del Procedimiento:

Clave del Procedimiento
PROC-CR-001

Recepcion, registro y canalizacion  de | Fecha: Enero de 2021

correspondencia.

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Comisaria Regionales. Comisaria Regionales | Pagina: 1de1
Tiempo: 24 horas

DIAGRAMA DE FLUJO
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Policia Estatal Preventiva

Comisaria Regionales

Elaboracion de documentos.

La Paz Baja California Sur, enero de 2021
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Policia Estatal Preventiva

Clave del Procedimiento

PROC-CR-002

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de Documentos. Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Comisaria Regionales Comisaria Regionales G s

Pagina: 1 de1
Objetivo: Dar respuesta oportuna y seguimiento a toda peticion o

instruccion del Comisario Regional para contar con informacion
actualizada para la toma de desiciones.

Alcance: Este proceso a aplica para las areas administrativas Comisaria
General y Comisarias Regionales

Normas de | Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE No.

Operacion: 26 del 20/06/2018

Reglamento Interior de la Policia Estatal Preventiva del Estado de
Baja California Sur.

Manual especifico de Organizacion de las Comisarias Regionales
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Clave del Procedimiento

Policia Estatal Preventiva PROC-PEP-CR-002

Nombre del Procedimiento: Enero de
Elaboracién de Documentos. Fecha: 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Comisaria Regionales. Comisaria Regionales | Pagina: 1de2
Tiempo 24 horas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

DE TRABAJO
1 Auxiliar Recibe la instruccion de la elaboracion
administrativo del documento.
Revisa para quien va dirigido, fecha, Oficios /o
2 fundamento, asunto, ingresa folio en escritos.
formato de control de oficios.
3 Comisario Recibe oficio para validar o realizar
Regional observaciones.
Coiisatic ¢valida oficio?
4 Reaishal S| Procede a firma.
9 No, modificacién de oficio.
Comisario : s s
5 Regional Procede a firma el oficio.
6 Auxiliar Modifica oficio seguin las observaciones
administrativo del Comisario Regional.
- Agrega sello de la Comisaria Regional
al documento.
8 Saca copias de acuse.
9 Entrega oficios original a destinatario.
10 Recaba firma en copia acuse.
11 Registra en base de datos .
Archiva el acuse de recibo en carpeta
12 correspondiente.
Fin
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Policia Estatal Preventiva

Clave del

Procedimiento

PROC-PEP-CG-002
Nombre del Procedimiento: Enero de
Elaboracién de Documentos. Fecha: 2021
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Versién: 1.0
Comisaria Regionales. Comisaria Regionales | Pagina: 1de?2
Tiempo 24 horas

DIAGRAMA DE FLUJO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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VI. Glosario

Para efectos de la aplicacion de este manual, se entendera por:
Archivo: Documento de informacion o solicitud por una dependencia.
Control de Correspondencia: Base de datos en donde se registran los oficios.

Control Digital: Base de datos en donde se registran los oficios y acuse de manera
cronolégica.

Oficiolescrito: Documento escrito por una dependencia.
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