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I Introduccion

El presente Manual de Procedimientos, contiene la descripcion de los principales
procedimientos que realiza el personal de |la Secretaria Particular.

El manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacioén y
de consulta, su actualizacion se hara cuando haya algin cambio en los procedimientos que
en el documento se presentan.

En el presente documento quedan asentados paso a paso los procedimientos de
cada una de las areas de trabajo, para lograr que los productos generados sean de alta
calidad y coadyuven en el cumplimiento de los objetivos generales de la institucion, siendo
su principal fin el cumplimiento ordenado, estandarizado y sistematico de nuestros objetivos
y metas.

Este manual permite que se generen mejoras continuas por lo que debe actualizarse
en la medida que se presenten cambios en el esquema de operacién a través de las
aportaciones de todos los integrantes del equipo de trabajo, con la finalidad de que se
cumplan los objetivos de manera integral.
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lll. Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir al personal
de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Secretaria Particular. Asi
mismo para que cuente con un panorama extenso de cada funcion del personal
perteneciente de cada area, asi mismo, comprende en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad laboral, con
el proposito de promover el buen desarrollo administrativo y control interno.




IV. Presentacion de los Procedimientos

1. Procedimientos para la recepcion, registro y canalizacion de la correspondencia.

2. Procedimientos de Elaboracion de Documentos.
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Recepcion, Registro y Canalizacion de la Correspondencia Recibida
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-SP-01
Nombre del Procedimiento: Procedimientos para la ) Octubre de
. . o ! Fecha:
recepcion, registro y canalizacion de la correspondencia 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Particular Secretario Particular Pagina: 1de7
Tiempo. 48 horas.

Enlace los criterios y procedimientos que debera operar la
Oficina del Secretario de Seguridad Publica del Estado,

Objetivo: durante la recepcion, registro y despacho de correspondencia
y paqueteria.
Aplica para todas las areas administrativas de las Secretaria
Alcance: Particular , Area de Seguimiento, Area de Logistica y el Area

de Relaciones Publicas.

Normas de Operacion:

;1

La Recepcion de la correspondencia sera de lunes a
viernes de las 09:00 a las 16:00 horas, a excepcion de
asuntos en los que se deba cumplir con un término
constitucional.

Sera el area responsable de recibir, registrar, canalizar
y entregar la correspondencia a las areas
administrativas que integran la Secretaria.

3. Registrara en el control de correspondencia:




Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica

PROC-SP-01
Nombre del Procedimiento: Procedimientos para la i Octubre de
g : —— ; Fecha:
recepcion, registro y canalizacion de la correspondencia 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Secretaria Particular Secretario Particular Pagina: 2de 7
Tiempo. 48 horas.

DESCRIPCION NARRATIVA

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO

RESPONSABLE

1 Recibe los oficios y
Auxiliar Administrativo documentos dirigidos a la Oficios y/o
(Oficialia de Partes) Secretaria de  Seguridad Escritos

Publica.

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

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

4 Registra y escanea en el
Sistema de Control de
Correspondencia los datos
siguientes:

1. Fecha de Recepcion;

2. Hora de Recibido;

3. Nombre del Remitente;

4. Dependencia que envia la
documentacion;

5. Asunto que aborda la
correspondencia.

5] Envia toda la correspondencia
recibida al Secretario
Particular.

6 Secretario Particular Revisa la documentacién vy
clasifica en orden de prioridad
de atencion

Control de
Correspondencia




Clave del Procedimiento:
PROC-SP-01

Secretaria de Seguridad Publica

Nombre del Procedimiento: Procedimientos para la . Octubre de
: . T - Fecha:
recepcion, registro y canalizacion de la correspondencia 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Particular Secretario Particular Pagina:
3de7
Tiempo. 48 horas.

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE

ACTIVIDAD TRABAJO

7 Secretario Particular Asigna de acuerdo a la
Direccion o Area que compete
el seguimiento o atencion.

8 Entrega la correspondencia al
secretario e informa sobre los
asuntos que requieren su
pronta atencion.

2] Secretario de Seguridad | Lee y analiza la
Publica documentacién recibida.

10 Secretario de Seguridad | Gira instrucciones al
Publica Secretario Particular sobre el

trato, respuesta a las
solicitudes  planteadas vy
ratifica al o las areas
asignadas el tema para su
seguimiento.

i i Secretario Particular Recibe la correspondencia Control de
revisada con las instrucciones | Correspondencia
de seguimiento a cada asunto.
12 Auxiliar Administrativo Agrupa la Correspondencia
por Direccion o Areas de
acuerdo a la asignacion

13 Mensajero Entrega la correspondencia a
cada una de las areas segun
corresponda.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-SP-01

Nombre del Procedimiento: Procedimientos para la . Octubre de
o ; Y ; Fecha:
recepcion, registro y canalizacion de la correspondencia 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Particular Secretario Particular Pagina: 4de7
Tiempo. 48 horas.

DESCRIPCION NARRATIVA

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE

ACTIVIDAD

TRABAJO

PASO RESPONSABLE
14 Mensajero
15 Auxiliar
Administrativo

Entrega acuses de oficios
enviados a las areas

Archiva Correspondencia

FIN
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Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica. PROC-SP-01
Nombre del Procedimiento: Procedimientos para la . Octubre de
: : 5 : Fecha:
recepcion, registro y canalizacion de la correspondencia 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Particular Secretario Particular Pagina: 5de 7
DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Secretario Secretario de Mensajero
Administrativo Particular Seguridad Publica
(Oficialia de Partes)

RECIBE OFICIOS Y
DOCUMENTOS

SELLA DE “ACUSE DE
RECIBO” EL
DOCUMENTO

3 Y

ENTREGA COPIA  DE
ARCHIVO AL INTERESADO
Y CONSERVA ORIGINAL

4 y
REGISTRA Y ESCANEA EN
EL SISTEMA DE CONTROL
DE CORRESPONDENCIA

OFICIO

REMITE
CORRESPONDENCIA
RECIBIDA AL |4

6

SECRETARIO
PARTICULAR REVISA Y CLASIFICA EN

P Lyt ORDEN DE PRIORIDAD DE
L_/,‘ ATENCION
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Clave del Procedimiento:
PROC-SP-01

Secretaria de Seguridad Publica.

Nombre del Procedimiento: procedimientos para la . Octubre de
s ) o . Fecha:
recepcion, registro y canalizacion de la correspondencia 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Particular Secretario Particular Pagina: 6de 7

DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Secretario Secretario de

Administrativo Particular Seguridad Publica
(Oficialia de Partes)
7

ASIGNA SEGUN
COMPETENCIA A CADA
AREA O DIRECCION.

l OFICIO

[

8 A
ENTREGA
CORRESPONDENCIA
AL SECRETARIO E
INFORMA SOBRE LOS
ASUNTOS QUE
REQUIEREN SU
PRONTA ATENCION 9

LEE Y ANALIZA LA
”| DOCUMENTACION
RECIBIDA

10

GIRA INSTRUCCIONES AL
SECRETARIO PARTICULAR
SOBRE EL TRATO,
RESPUESTA A LAS
SOLICITUDES PLANTEADAS
Y RATIFICA AL O LAS AREAS
ASIGNADAS EL TEMA PARA
SU SEGUIMIENTO

[ orco

7]
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Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica. PROC-SP-01

Nombre del Procedimiento: Procedimientos para la Octubre de
recepcion, registro y canalizacion de la correspondencia Fecha: 2020
recibida
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Particular Secretario Particular Pagina: 7de 7

13 DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Secretario Secretario de Mensajero

Administrativo Particular Seguridad Publica

(Oficialia de Partes)

11

RECIBE LA
CORRESPONDENCIA
REVISADA CON LAS
INSTRUCCIONES DE
SEGUIMIENTO A CADA
ASUNTO

12

AGRUPA LA
CORRESPONDENCIA POR |
DIRECCION O AREAS DE
ACUERDO A LA

ASIGNACION
[oree ] =
ENTREGA

CORRESPONDENCIA'Y
RECABA SELLO Y FIRMA EN
ACUSES

OFICIOS

DEVUELVE ACUSES I

ARCHIVA
ACUSES

y

14
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Manual de Procedimientos de la

Secretaria Particular

Elaboracion de Documentos

La Paz, Baja California Sur. octubre de 2020
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Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica.

PROC-SP-02
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Documentos . Octubre de
Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Particular Secretario Particular Pagina: 1de 1
Tiempo. 24 horas.

Crear procedimientos a seguir para la creacion de un oficio,
Objetivo: memorandum, circular o cualquier documento que tenga que
ser elaborado en el despacho del Secretario.

Aplica para todas las areas administrativas de la secretaria
Alcance: particular, area de seguimiento, area de logistica y el area de
relaciones publicas.

1. Llevar el control de la elaboracion de los oficios o
cualquier otro documento que tenga que ser firmado por
el Secretario de Seguridad Publica.

2. El archivo de Control de oficios debe contener:
Numero consecutivo que se asigna

Nombre y area para quien va dirigido

Nombre y area de quien solicita niumero de oficio
fechay

asunto.

Normas de Operacion:

3. El responsable debera llevar expedientes fisicos de la
documentacién que se despacha, clasificando en orden
alfabético y segun el nombre de la direccion o
dependencia a la cual se envia el documento.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-SP-02

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Documentos . Septiembre

Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Particular Secretario Particular -

Pagina:

1de2
Tiempo. 24 horas.

10

11
12

13
14

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

Auxiliar Administrativo

Secretario Particular
Auxiliar Administrativo

Secretario Particular
Secretario de Seguridad
Publica
Secretario Particular

Auxiliar Administrativo

Mensajero

Mensajero

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

Recibe la instruccion de la
elaboracion del documento.
Revisa para quien va dirigido,
fecha, fundamento, asunto
Ingresa folio en formato de
control de oficios.

Pasa el documento a
validacion

Valida o hace observaciones

Modifica segun las
observaciones del Secretario
Particular.
Entrega oficio para firma al
Secretario
Firma oficio

Agrega sello de la SSP al
documento

prepara documento para
entrega, saca copias de acuse
y copias de conocimiento.
Entrega a mensajero para
envio

Entrega oficio
destinatario
Recaba firma en copia acuse
Devuelve acuses sellados a
Auxiliar administrativo

original a

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Oficios y/o
Escritos

17




Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica

Nombre del Procedimiento: Procedimientos de Fecha: Septiembre
Elaboracion de Documentos ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Particular Secretario Particular Pagina: 24
e?2
Tiempo. 24 horas.

DESCRIPCION NARRATIVA

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
15 Auxiliar administrativo Escanea acuses de recibo
sellados
16 Registra en base de datos
17 Archiva acuse de recibo en

carpeta correspondiente

FIN

18




Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica PROC-SP-02
Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de Documentos . Octubre de
Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Particular Secretario Particular Pagina: 1ded

DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Secretario Particular Secretario de Mensajero

Administrativo

INICIO

1 y
RECIBE
INSTRUCCION DE
ELABORACION  DEL
DOCUMENTO.

Seguridad Publica

2 BORRADOR DE
OFICIO

REVISA PARA QUIEN
VA DIRIGIDO, FECHA,
FUNDAMENTO,
ASUNTO

3

INGRESA FOLIO EN
CONTROL DE OFICIOS

4 v
PASA DOCUMENTO
A VALIDACION

PROYECTO DE
QFICIO

5

VALIDA O HACE
"1 OBSERVACIONES

I PROYECTO DE
OFICIO




Clave del Procedimiento:
PROC-SP-02

Secretaria de Seguridad Publica

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Documentos . Octubre de
- Fecha: 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0

Secretaria Particular Secretario Particular Pagina: 2 de 4

DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Secretario Secretario de Mensajero

Administrativo Particular Seguridad Publica
6

| MODIFICA SEGUN LAS
| OBSERVACIONES DEL
SECRETARIO PARTICULAR

ENTREGA OFICIO PARA FIRMA

AL SECRETARIO

FIRMA OFICIO

OFICIO

9

AGREGA SELLO DE LA SSP

QOFICIO

F

10
PREPARA
DOCUMENTO PARA |«
ENTREGA

COPIAS DE
ACUSE Y
CONOCIMIENTO
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Secretaria de Seguridad Publica. Slavedel Brocedimicnte;

PROC-SP-02
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Documentos . Octubre de
Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Particular Secretario Particular Pagina: 3 de 4
DIAGRAMA DE FLUJO
Auxiliar Secretario

Secretario de

Administrativo Seguridad Publica

Mensajero
Particular

ENTREGA A MENSAJERO
PARA ENVIO

ORIGINAL Y
COPIAS DE
ACUSEY
CONOCIMIENT!

12

ENTREGA OFICIO
ORIGINAL A
DESTINATARIO

OFICIO

Y

13 ;

RECABA FIRMA EN COPIA
ACUSE

COPIAS DE
ACUSE Y
CONOCIMIENTO

14

DEVUELVE ACUSES
SELLADOS A AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

COPIAS DE
ACUSEY
CONOCIMIENTO

5
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Secretaria de Seguridad Publica. Clave del Procedimiento:

PROC-SP-02

Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de Documentos . Octubre de
Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Secretaria Particular Secretario Particular Pagina:
4de4
DIAGRAMA DE FLUJO
Auxiliar Secretario Secretario de Mensajero

Administrativo

15

‘ ESCANEA ACUSES DE
RECIBO SELLADOS

Particular

Seguridad Publica

[
[

COPIAS DE
ACUSE Y
CONOCIMIENTO

REGISTRA EN BASE
DE DATOS

]

ARCHIVA
EN
CARPETA

Fin
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Anexo 1

Formato de Oficio

Gobiemo del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Seguridad Piblica
Oficina del Secretario

0

BaA :ﬂiiFQN.lA !I.Iﬂ‘

Oficio: SSPBCS/M000/2020
Asunto: El que se indica.

La Paz, Baja California Sur. a dia de mes del afio.
Destinatario
Cargolo puesto.

Presente.-

Por medio de la presente, (fundamento legal), poner lo que se requiere.

Sin otro particular de momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

(NOMBRE DEL TITULAR)
Secretaria de Seguridad Puablica
del Estado de Baja California Sur.

C.CF.- nombre de a guisn s& e marca copa. - mﬂamm
C.CF.- Achivo iniciales dei nomére del dei jetm poner inicAsles de quien sfabora & documenio

SSP. Camretera al Sur Km 17.5, cﬂeOdaﬁa.C«nl.Cald’a.LaPaz.BcS.
Tels. (612)17 WS LITIX

23




Anexo 2

Formato de Memorandum

Secretaria de Seguridad Pablica
Oficina del Secretario

A

BAIA ClL|Fﬂb§‘lA !Uk‘

Memorandum No: SSPBCS-SP/O00D0/2020
Asunto: El que se indica.

La Paz, Baja California Sur, a dia de mes del afio.

Destinatario
Puesto/Cargo
Presente.-

Por medio del presente, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 24,
fracciones IV y V del Reglamento Interior de esta Secretaria de Seguridad Priblica, y por
acuerdo del Secretario de Seguridad Publica del Estado, Nombre completo del Titular en
Tumo; remito a Usted oficio y/o escrito nimero , suscrito por el C.
, @ traves del cual (se plasma lo que se solicita).

Lo que se hace de su conocimiento, para la atencién y seguimiento comespondiente
conforme a la normatividad establecida.

Sin ofro en particular de momento, le envio un cordial saludo.

Atentamente

(Nombre completo del Titular en Tumo)
Secretario Particular del
Secretario de Seguridad Plblica en el Estado

C.CP. pomnixe de 3 quien la marcas copla, Fussto/Cargo. - Conocimiendo,

C.CP. - AThiv inclaies def Nomixe complefo del Secretario ds fa S5 poner Inchies o jofe o= 3 persona que elabor
& gocumento.
SSP. Caretera al Sur Km 17.5, calle Calafia, Col. Calafia, La Paz, B.C.S.

Teis_ (812) 17 50400 ext 1004, www sspbes.gobr.mx
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VL.-GLOSARIO

Para efectos de la aplicacién de este manual, se entendera por:

Archivo: Conformado por los documentos que se dieron tramite. Los documentos seran
resguardados en él de conformidad, por el tiempo estrictamente indispensable para cumplir
con el objetivo para el cual fue creado.

Correspondencia: Documentos provenientes del interior y/o exterior de la Secretaria de
Seguridad Publica, dirigido al area respectiva en ejercicio de sus atribuciones.

Control de Correspondencia: Instrumento digital de control archivistico para el
seguimiento de la correspondencia de entrada.

Secretaria: Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.
PROC: Procedimiento.
SSP: Secretaria de seguridad Publica.

SP: Secretaria Particular.
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