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l. Introduccion

Este manual de procedimientos es el documento que contiene las principales
actividades de la Secretaria Técnica de la Secretaria de Seguridad Publica de Baja
California Sur; sirve como medio de comunicacién y coordinacién que permite
registrar y trasmitir en forma ordenada y sistematica la informacién hacia las demas
Direcciones que conforman la Secretaria de Seguridad Publica.

El manual que se presenta a continuacién, se ha realizado con la finalidad de facilitar
el desarrollo de las principales funciones de forma sistematica y ordenada

El presente manual de procedimientos de la Secretaria Técnica de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur, es de observancia general,
como instrumento de informacién y para consulta del personal asignado de esta area.

Este manual comprende la descripcién de los procedimientos de operacion y
servicios de manera ordenada, secuencial y detallada de dicha Secretaria Técnica.
El proposito es orientar sobre la forma en que se encuentra organizada, para cumplir
con su objetivo y desarrollar sus funciones, asi como brindar la informacién confiable
y oportuna sobre los departamentos que constituyen esta Direccién y sus niveles de
responsabilidad.

La difusién del manual se realizara por medio del Titular de la Secretaria Técnica,
quienes lo dara a conocer a su personal adscrito y publicandose en la pagina web de
esta Secretaria de Seguridad Publica. Este manual estara sujeto a cambios en su
contenido de forma periédica a fin de tener modificaciones o actualizaciones
orientadas a la simplificacion, mejoramiento y enriquecimiento del mismo.
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Il. Organigrama

Secretario Técnico

Auxiliar en Disefio y Gestion de i e :
Proyectos Auxiliar Administrativo
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lll. Objetivo del Manual

Este manual tiene como objetivo contar con instrumento de apoyo administrativo
que permita describir de manera ordenada y sistematica los procedimientos que
se tienen que realizar para que se cumplan las actividades de forma eficiente y
responsabilidades asignadas a cada uno de sus departamentos por parte de esta
Secretaria Técnica.
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IV. Presentacion de Procedimientos

Coordinacion para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo.

Coordinacién y Seguimiento de Avances del Plan Anual de Trabajo
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur

Secretaria Técnica

Coordinacion para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo

La Paz, Baja California Sur, a 02 de febrero de 2021
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Clave de procedimiento
Secretaria de Seguridad Publica PROC-ST-O1
Nombre del Procedimiento
Coordinacion para la Elaboracién del Plan Anual de | Fecha: Febrero de 2021
Trabajo
Unidad Administrativa Area Responsable Versién: | 1.0
Secretaria Técnica Secretaria Técnica Pagina: 1de 4

Objetivo del
procedimiento

Garantizar que el Plan Anual de Trabajo se realice en tiempo
y-acorde a las metas y objetivos establecidos en el Plan Estatal
de Desarrollo.

Es de aplicacién para las areas de la SSPBCS vinculadas con

Alcance las metas del PED.
1. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur. BOGE No26.
Del 20/06/2018.
2. Manual General de Organizacién de la Secretaria de
Normas De Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.
Operacién BOGE No52. Del 31/10/2018.

3. Manual Especifico de Organizacién de la Secretaria
Técnica de la Secretaria de Seguridad Publica del
Estado. BOGE No. 06. Del 31/01/2019.
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Clave de procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC-ST-01

Nombre del Procedimiento

1.1 Coordinacion para la Elaboracion del Plan Anual | Fecha: Febrero de 2021

de Trabajo

Unidad Administrativa Area Responsable Versién: 1.0

Secretaria Técnica Secretaria Técnica Pagina: 2db 4

Tiempo: 8 Dias
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE

ACTIVIDAD TRABAJO
Oficio

Realiza oficio de solicitud de
elaboracion e informe del PAT,
dirigido a la Direccién General de
Administracion y Finanzas de la

1 Auxiliar
Administrativo

SSPBCS.
Recibe y suscribe oficio
D Secretario solicitando la elaboracion del PAT.
Técnico y lo turna al Auxiliar Administrativo

Recibe oficio y lo entrega a la

Direccidn General de
Auxiliar Administraciéon y Finanzas vy

Administrativo recaba acuse de recibido.

Documento en el cual
Recibe el documento final del | se plasma el PAT.
PAT. e instruye al Auxiliar
Administrativo  elabore  oficio
solicitando calendario de
actividades

4 Secretario
Técnico

Realiza oficio de solicitud a la | Oficio
Direccién General de
Administracion y Finanzas de la
SSPBCS, el calendario de trabajo
con las areas que intervienen en el
PAT. y lo turna al Secretario
Técnico.

5 Auxiliar
Administrativo
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Clave de procedimiento
Secretaria de Seguridad Publica PROC-ST-01
Nombre del Procedimiento
1.1 Coordinacion para la Elaboracion del Plan Anual | Fecha: Febrero de 2021
de Trabajo
Unidad Administrativa Area Responsable Versién: | 1.0
Secretaria Técnica Secretaria Técnica Pagina: 3 de 4
Tiempo: 8 Dias
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
Recibe y  suscribe oficio | Oficio
solicitando calendario de trabajo
6 Secretario con las areas que intervienen en el
Técnico PAT. y se lo entrega al Auxiliar

Administrativo

Recibe oficio y lo presenta a la
5 Auxiliar Direccién General de
Administrativo | Administracion y Finanzas vy
recaba acuse de recibido.

Da seguimiento al calendario

8 Secretario
Técnico Fin
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave de procedimiento

PROC-ST-01
Nombre del Procedimiento
1.1 Coordinacion para la Elaboracion del Plan Anual | Fecha: Febrero de 2021
de Trabajo
Unidad Administrativa Area Responsable Version:
Secretaria Técnica Secretaria Técnica Pagina: ddea
Tiempo: 8 Dias
DIAGRAMA DE FLUJO
SECRETARIO
AUXILIAR TECNICO
ADMINISTRATIVO
INICIO Se suscribe Oficio y lo

L s

Se elabora oficio

Oficio I

turma al Auxiliar
Adminisirativo

Recibe e! documento final
del PAT y solicita al

Recibe oficio y lo entrega en
la Direccion General de
Administracién y Finanzas

O
O

Elabora oficio y lo turna
al Decretario Técnico

| Oficio I

Recibe oficio y lo entrega
en la Direccion General
de Administracion y
Finanzas

-«

L or-a

L=

Auxiliar Administrativo
oficio para solicitar
calendario de actividades

©

Recibe y suscribe Oficio y
lo turna al Auxiliar
Administrativo

©

0

Lleva el seguimienta
pertinente hasta contar con la
evidencia documental del
Calendario de trabajo con las
areas intervinientes en el PAT

FIN
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California
Sur

Secretaria Técnica

Coordinacion y Seguimiento de Avances del Plan Anual de Trabajo

La Paz, Baja California Sur, a 02 de febrero de 2021
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Clave de procedimiento

Secretaria de Seguridad Publica PROC-ST-02

Nombre del Procedimiento

Coordinacién ¥ Seguimiento de Avances del Plan Eecha: Febrero de 2021
Anual de Trabajo

Unidad Administrativa Area Responsable Version: 1.0

Secretaria Técnica Secretaria Técnica Pagina: 1de 3

Coordinar de manera adecuada y sistematica con las areas

bk que cuentan con metas en el PED, los avances del PAT.
Es de aplicacion para las areas de la SSPBCS vinculadas con
ALCANCE las metas del PED.

1. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Baja California Sur. BOGE No. 26. Del

20/06/2018.
2. Manual General de Organizacion de la Secretaria de
iy Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

BOGE No. 52. Del 31/10/2018.

3. Manual Especifico de Organizacion de la Secretaria
Técnica de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave de procedimiento
PROC-ST-02

Nombre del Procedimiento

Coordinacién y Seguimiento de Avances del Plan
Anual de Trabajo

Fecha:

Febrero de 2021

Unidad Administrativa
Secretaria Técnica

Area Responsable
Secretaria Técnica

Versién: 1.0

Pagina:

2de3

Tiempo:

8 Dias

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Auxiliar Administrativo

Realiza oficio de solicitud de
avances del PAT, dirigido a las
areas intervinientes en el
mismo y lo turna a firma del
Secretario Técnico

Oficio

Secretario Técnico

Recibe y suscribe oficio de
solicitud de avances del PAT,
dirigido a las areas
intervinientes en el mismo.

Auxiliar Administrativo

Presenta oficio ante las areas
intervinientes en el PAT,
debiendo acusar de recibido
por las mismas.

Secretario Técnico

Recibe avances del PAT de las
diferentes areas e instruye al
Auxiliar Administrativo elabore
oficio para remitirlo a la
OPEPPP

Auxiliar Administrativo

Realiza oficio para remitir
avances del PAT, dirigido al
Jefe de la Oficina de
Planeaciéon, Evaluacion vy
Promocioén de Politicas
Publicas del Gobierno del
Estado de BCS. y lo pasa a
firma del Secretario Técnico

Oficio

Secretario Técnico

Recibe oficio lo firma y lo
regresa al Auxiliar
Administrativo para su envio a
la OPEPPP

Auxiliar Administrativo

Recibe oficio, adjunta formato
de avances y lo entrega en la
OPEPPP

Fin
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave de procedimiento

PROC-ST-02
Nombre del Procedimiento
Coord maplén y Seguimiento de Avances del Plan Anual Bngiha: Eabrero de 2021
de Trabajo
Unidad Administrativa Area Responsable Version: | 1.0
Secretaria Técnica Secretaria Técnica Pagina: 3 de 3
Tiempo: 8 Dias
Auxiliar Administrativo Secretario Técnico
INICIO O
O J, > Recibe y suscribe
Oficio
elabora oficio de
solicitud del PAT
oncio
IClo
: 3
Presenta oficio ante las O
areas intervinientes en el —
PAT
recibe de las areas avances del
PAT. e instruye al Auxiliar
Administrativo elabore oficio para
I i remitirlo a la OPEPPP
Elabora oficio para remitir avances del @
PAT, ala OPEPPP y lo pasa a firma a
del Secretario Técnico =
Recibe y suscribe oficio y lo
regresa al Auxiliar Administrativo
Oficio para remitir PAT, a la Oficina de
Planeacion, Evaluacion y
[ Promocién de Politicas Publicas
" |  del Gobierno del Estado de BCS.
Se presenta oficio acompanando
el PAT, en la Oficina de
Planeacion, Evaluacion y
Promocién de Politicas Publicas
del Gobierno del Estado de BCS.
FIN
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Bibliografia

“Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica del
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Publica del Estado de Baja California Sur.”
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2018.

Guia Técnica para la Elaboracién del Manual de Procedimientos.”
Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur,
Boletin Oficial del Gobierno del Estado nimero 17 del 10 de Abril de
2019.
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VI. Glosario

e PAT: Plan Anual de Trabajo.

» SSPBCS: Secretaria de Seguridad Publica de Baja California Sur .
e PED: Plan Estatal de Desarrollo.

e Secretario: Secretario de Seguridad Publica.
e N/A: No aplica.

* OPEPPP: Oficina de Planeacion, Evaluacién y Promocion de Politicas
Publicas del Gobierno de BCS
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Anexo 1

Oficio: SSPBCS/ST/000/2020
Asunto: Solicitud de elaboracién del PAT

La Paz, Baja California Sur, a 06 de noviembre del 2020.

“2020, Afio del Tricentenario de la Fundacion de la Mision de la Purisima Concepcion de Cadegomo?,
"2020, Afio de Agustin Arriola Martinez y Centenario del Plebiscito en Baja California Sur”y

2020, Ario del Centenario de la Casa del Estudiante Sudcaliforniano en la Ciudad de México”
‘Noviembre mes de la no violencia hacia las mujeres”

Director General de Administracion y Finanzas
De la Secretaria de Seguridad Ptiblica

Del Estado de Baja California Sur.
Presente.

En seguimiento al Programa Anual de Trabajo 2020, me permito solicitar se inicie los
trabajos para la elaboracién del mismo en coordinacion con las distintas Direcciones de esta
Secretaria de Seguridad Publica que participen en las metas establecidas en el Plan Estatal
de Desarrollo.

Derivado de lo anterior Solicito que una vez concluido la elaboracién del Plan Anual de
Trabajo, tenga bien remitirlo copia del mismo a esta Secretaria Técnica

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente.

Secretario Técnico de la Secretaria de Seguridad Publica
Del Estado de Baja California Sur

C.C.P.- ArchivoDOM/ohm
19
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Anexo 2

Oficio: SSPBCS/ST/000/2020
Asunto: Solicitud de Calendario de trabajos del PAT

La Paz, Baja California Sur, a 06 de noviembre del 2020.

2020, Afio del Tricentenario de la Fundacion de la Misién de la Purisima Concepcion de Cadegomo”,
"2020, Afio de Agustin Arriola Martinez y Centenario del Plebiscito en Baja California Sur” y

"2020, Afio del Centenario de la Casa del Estudiante Sudcaliforniano en la Ciudad de México”
“Noviembre mes de la no violencia hacia las mujeres”

Director General de Administracion y Finanzas
De la Secretaria de Seguridad Publica

Del Estado de Baja California Sur.
Presente.

Por medio del presente y en seguimiento al Programa Anual de Trabajo 2020, me permito
solicitar remita a esta Secretaria Técnica Calendario de Trabajos con las distintas areas
participantes.

Lo anterior con la finalidad de coordinar y gestionar los avances en los trabajos de dicho
Plan Anual de Trabajo.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente.

Secretario Técnico de la Secretaria de Seguridad Publica
Del Estado de Baja California Sur

C.C.P.- Archivo/DOM/ohm
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Anexo 3

Oficio: SSPBCS/ST/000/2020
Asunto: Solicitud de Avances del PAT

La Paz, Baja California Sur, a 06 de noviembre del 2020.

“2020, Ario del Tricentenario de la Fundacion de la Misién de la Purisima Concepcién de Cadegomo”,
“2020, Afio de Agustin Arriola Martinez y Centenario del Plebiscito en Baja California Sur” y

‘2020, Afio del Centenario de la Casa del Estudiante Sudcaliforniano en la Ciudad de México”
“Noviembre mes de la no violencia hacia las mujeres”

Destinatario
Pueston/Caego
Presente.

Por medio del presente y en seguimiento al Programa Anual de Trabajo 2020, me permito
solicitar remita a esta Secretaria Técnica avances mensuales del mismo

Lo anterior con la finalidad de coordinar y dar seguimiento los avances en los trabajos de
dicho Plan Anual de Trabajo.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente.

Secretario Técnico de la Secretaria de Seguridad Publica
Del Estado de Baja California Sur

C.C.P.-/DOM/ohm
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Anexo 4

Oficio: SSPBCS/ST/000/2020
Asunto: Solicitud de Avances del PAT

La Paz, Baja California Sur, a 06 de noviembre del 2020.

2020, Afio del Tricentenario de la Fundacion de la Mision de la Purisima Concepcion de Cadegomo”,
“2020, Afo de Agustin Arriola Martinez y Centenario del Plebiscito en Baja California Sur” y

2020, Ano del Centenario de la Casa del Estudiante Sudcaliforniano en la Ciudad de México”
“Noviembre mes de la no violencia hacia las mujeres”

Destinatario
Pueston/Cargo
Presente.

Por medio del presente y en seguimiento al Programa Anual de Trabajo 2020, me permito

anexar al presente oficio avance mensual del mismo, por Parte de la Secretaria de Seguridad
Publica.

Lo anterior para los efectos legales a que tenga lugar.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente.

Secretario Técnico de la Secretaria de Seguridad Publica
Del Estado de Baja California Sur

C.C.P.- Archivo/DOM/ohm
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