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HOJA DE ACTUALIZACION

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos de la Secretaria

de Seguridad Publica, que entré en vigor a partir del de

1

de 2019, presenta cambios en los procedimientos que a continuacion se enuncian:

BREVE DESCRIPCION
DEL CAMBIO

CLAVE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

El de la , recibio

un ejemplar de los procedimientos modificados registrandose con las claves
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INTRODUCCION.

El presente manual es de observancia general y tiene por objeto regular las
principales actuaciones de la Unidad de Asuntos Internos de la Secretaria de
Seguridad Publica, estableciendo los mecanismos de investigacion y seguimiento
de quejas presentadas en contra del Personal adscrito a la Policia Estatal
Preventiva y Policia Penitenciaria de los diferentes Centros Penitenciarios en el

Estado, asi como del Centro de Internamiento Especializado para Adolescentes.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten reformas en la

norma establecida o bien algin otro aspecto que influya en la operatividad del

mismo. @\
\
ssp -Manual de Procedimientos de la U_nidad de Asuntos Internos de la Secretaria de \
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ORGANIGRAMA.

Titular de la Unidad de
Asuntos Internos

Encargado del area de Encargado del Area de
Investigacion Supervision
(Investigador) (Supervisor)

Analista del Area de Analista del Area de
Investigacion Supervision
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DESCRIPCION DE PUESTOS, AREAS DE TRABAJO Y
RESPONSABILIDADES.

Gobierno del Estado de Baja California Sur
i Secretaria de Seguridad Publica
Unidad de Asuntos Internos

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

FECHA
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL: HOJA 1 DE 2
TITULAR DE LA UNIDAD DE 20 REGLAMEN:I'O INTERIOR DE PAGINA: 7
ASUNTOS INTERNOS LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
CLAVE DE IDENTIFICACION: NIVEL SALARIAL: RANGO:
L OBJETIVO DEL PUESTO:

Iniciar y sustanciar las investigaciones administrativas, y en su caso, los procedimientos a los integrantes de la
Policia Estatal Preventiva y Policia Penitenciaria de acuerdo a las leyes, reglamentos y demas disposiciones que
rigen las actuaciones de sus integrantes.

Il. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
1. Recibir y registrar las quejas y denuncias en contra de los integrantes de la Policia Estatal Preventiva y

Policia Penitenciaria, as! como investigar e integrar para remitir los expedientes en materia Servicio Profesional de
Carrera, Honor y Justicia informando a las instancias correspondientes y dando seguimiento hasta su conclusion;

2. Rendir un informe mensual al secretario sobre las quejas y denuncias recibidas, el resultado de sty
investigaciones, las amonestaciones impuestas, los casos de improcedencia o reserva de los expedientes, asf comg
de las solicitudes de sanciones a la Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia;

3. Recibir y tramitar las peticiones y sugerencias de los particulares sobre el tramite y el mejoramiento de
los servicios de los Integrantes de la Policia Estatal Preventiva, Procesal y de Custodia Penitenciaria;
4. Elaborar el manual correspondiente de normas, politicas y procedimientos para el desarrollo e

instrumentacion de programas de visitas ordinarias y extraordinarias e inspecciones a las dependencias de la
Policia Estatal Preventiva y Policia Penitenciaria;

5. Realizar la practica de investigaciones por supuestas anomalias de la conducta de los integrantes de la
Policia Estatal Preventiva y Policia Penitenciaria, que pueda implicar inobservancia a sus deberes;

6. Solicitar informacién y documentacion a las unidades administrativas de la Institucion y demas autoridades
que auxilien en la investigacion de que se trate, para el cumplimiento de sus fines;

7. Mantener actualizados los métodos y procedimientos de investigacién de faltas a los deberes de los
integrantes y de inspeccién que deban establecerse en la institucion;

8. Imponer las amonestaciones a los integrantes de la Policia Estatal Preventiva y Policia Penitenciaria, en
los términos de las disposiciones legales aplicables;

9. Coordinar y realizar acciones especificas, asi como de usuarios simulados, que aseguren la obtencion y

el analisis de informacién en el desarrollo de las investigaciones sobre las faltas a los deberes denunciados;

Ssp Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur
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Gobierno del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Seguridad Publica

BAJA CALIFORNIA SUR Unidad de Asuntos Internos
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
FECHA
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL: HOJA 2 DE 2
TITULAR DE LA UNIDAD DE 20 REGLAMENTO INTERIOR DE PAGINA: 8
ASUNTOS INTERNOS LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
CLAVE DE IDENTIFICACION: NIVEL SALARIAL: RANGO:

i. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
10. Solicitar a la Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia, la imposicion de sanciones a los
integrantes de la Policia Estatal Preventiva y Policia Penitenciaria, por presunta responsabilidad a efecto de iniciar
el procedimiento disciplinario correspondiente;
11. Supervisar que los participantes en operaciones encubiertas y de usuarios simulados se hayan conducido con

apego a la normatividad aplicable, preservando la secrecia de la informacion;

12. Acordar, de manera fundada y motivada, la improcedencia o reserva de expedientes, cuando derivado de sus
investigaciones no se desprendan elementos suficientes que permitan determinar la probable responsabilidad del
Integrante o, en su caso, de aquellos expedientes que se integren por incumplimiento de los requisitos de ingreso
0 permanencia;

13. Dar vista a la Comisién del Servicio Profesional de Carrera, Honor y Justicia de los hechos en que se
desprendan presuntas infracciones administrativas cometidas dentro del servicio cuando asi proceda, en términos
de la legislacién aplicable;

14. Participar con las autoridades competentes en el seguimiento y vigilancia de los procedimientos de
responsabilidades y, en su caso, en el cumplimiento de las sanciones impuestas;

15. Interponer el recurso de inconformidad a que se refiere el articulo 87 Ultimo parrafo de la Ley, asi como del
reglamento respectivo, en los términos y plazos sefialados,

16. Formular las denuncias o dar vista al Ministerio PUblico cuando de las investigaciones practicadas se derive
como posible autor o participe de un hecho que la Ley sefiala como delito a los integrantes de la Policia Estatal
Preventiva y Policia Penitenciaria

Las demas que le confiera el Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja
California Sur y otras disposiciones legales aplicables dentro del &mbito de su competencia.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO: \ \

DANIEL CASTILLO HERNANDEZ SAIRA AIDA SALAS DEL ANGEL GERMAN WONG LOPEZ
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Gobierno del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Seguridad Publica
Unidad de Asuntos Internos

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

FECHA
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL: HOJA 1 DE. 1 I
INVESTIGADOR 20 REGLAMENTO INTERIOR DE PAGINA: 9
LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
CLAVE DE IDENTIFICACION: NIVEL SALARIAL: RANGO:

I. OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir al Titular de la Unidad de Asuntos Internos en todo lo relacionado con el inicio y sustanciacion las
investigaciones administrativas, y en su caso, los procedimientos a los integrantes de la Policia Estatal Preventiva
y Policias Penitenciarios de acuerdo a las leyes, reglamentos y demas disposiciones que rigen las actuaciones de
sus integrantes.

Il FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
1. Asistir al Titular de la unidad de Asuntos Internos en las diligencias realizadas con motivo de las

investigaciones administrativas;
2. Contactar a las personas que reportan sus quejas, a fin de obtener mayores datos que permitan iniciar la
investigacion correspondiente,;
3. Acudir a las dependencias que le instruya el Titular, para remitir documentacion oficial;
Asistir al Titular en la notificacién de acuerdos;
5. Asistir al Titular con la declaracién de los Ciudadanos que tengan relacién en una investigacion
administrativa;
Asistir al Titular en el desahogo de pruebas y diligencias con motivo de una investigacion administrativa;
7. Realizar con la aprobacion del Titular, los proyectos de resolucién en el que se imponga amonestacion a
los elementos sujetos a investigacion,
8. Actualizar de manera constante los libros de gobierno, archivo, carpetas y la base de datos de las

investigaciones administrativas realizadas,
9. Estar a cargo de la Oficialia de Partes de la Unidad de Asuntos Internos;
10. Practicar todas las diligencias necesarias, a fin de reunir los elementos suficientes dentro de la

investigacion que se inicie por incumplimiento de sus obligaciones de los integrantes operativos de la
Policia Estatal Preventiva y Policias Penitenciarios; y
11. Las que le instruya el Titular de la Unidad de Asuntos Internos.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

DANIEL CASTILLO HERNANDEZ SAIRA AIDA SALAS DEL ANGEL GERMAN WONG LOPEZ
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Gobierno del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Seguridad Publica
Unidad de Asuntos Internos

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

FECHA
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL: HOJA 1 DE 1
SUPERVISOR 20 REGLAMENTO INTERIOR DE PAGINA: 10
LA SECRETARIA DE SEGURIDAD

Supervisar que el Personal Operativo de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur,
utilice de manera adecuada los vehiculos, armamento, uniformes, insignias, licencia de portacién de arma de
fuego, chalecos, equipos de radiocomunicacion, equipo tactico-policial y demas bienes institucionales que se le
proporcionen para el desempefio del servicio, garantizando el debido apego a los lineamientos que conforme a
su actuar estan obligados a realizar, asi como participar en los Operativos Implementados por la Secretaria de
Seguridad Publica Estatal, a efecto de verificar la actuacion policial emitiendo las recomendaciones conducentes,
y en su caso, proponer la aplicacion de correctivos disciplinarios.

OBJETIVO DEL PUESTO:

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

Planear con el Titular las Supervisiones; b

2. Asistir al Titular en los operativos implementados por la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
Baja California Sur, a efecto de que no se violenten las garantias de los ciudadanos y que se efectué
conforme a derecho;

3. Revisar con el Titular que el personal operativo porte correctamente el uniforme y equipamiento para la
prestacién del servicio en el lugar sefialado para lievar a cabo la Supervision;
Acudir con el titular a los Operativos programados,

5. Verificar junto con el Titular que el Operativo que se esté implementado se respeten los derechos de la
ciudadania y de los participantes;

8. Canalizar al ciudadano a las oficinas de la Unidad de Asuntos Internos, a fin de iniciar la investigacion
correspondiente, cuando en el operativo exista alguna queja ciudadana;
Realizar el Reporte de la Supervision, y
Las que le instruya el Titular de la Unidad de Asuntos Internos.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

DANIEL CASTILLO HERNANDEZ SAIRA AIDA SALAS DEL ANGEL GERMAN WONG LOPEZ
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Gobierno del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Seguridad Publica

Unidad de Asuntos Internos

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

FECHA
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL. HOJA 1 DE 1
ANALISTA DEL AREA DE 20 REGLAMENTO INTERIOR DE PAGINA: 11
INVESTIGACION LA SECRETARIA DE SEGURIDAD

CLAVE DE IDENTIFICACION:

NIVEL SALARIAL:

RANGO:

L OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir al encargado del 4rea de investigacion en todo lo relacionado con el inicio y sustanciacion las
investigaciones administrativas, y en su caso, los procedimientos a los integrantes de la Policia Estatal Preventiva
y Policias Penitenciarios de acuerdo a las leyes, reglamentos y demas disposiciones que rigen las actuaciones
de sus integrantes.

L. FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

==

1. Asistir al encargado del area de investigacién en las diligencias realizadas con motivo de las
investigaciones administrativas;

2. Apoyar al encargado del area de investigacion a contactar a las personas que reportan sus quejas, a fin
de obtener mayores datos que permitan iniciar la investigacion correspondiente;

3. Acudir a las dependencias que le instruyan el encargado del 4rea de investigacion, para remitir
documentacion oficial;

4. Asistir al encargado del area de investigacion en la notificacién de acuerdos;

5. Asistir al encargado del area de investigacién con la declaracion de los Ciudadanos que tengan relacion 3
en una investigacion administrativa;

6. Asistir al encargado del area de investigacion en el desahogo de pruebas y diligencias con motivo de una
investigacion administrativa;

7. Actualizar de manera constante los libros de gobierno, archivo, carpetas y la base de datos de las
investigaciones administrativas realizadas;

8. Asistir al titular y al encargado del area de investigacion, en la practica de las diligencias necesarias, a fin
de reunir los elementos suficientes dentro de la investigacion que se inicie por incumplimiento de sus
obligaciones de los integrantes operativos de la Policia Estatal Preventiva y Policias Penitenciarios; y

9. Las que le instruya el Titular y el encargado del 4rea de investigacion de la Unidad de Asuntos Internos.

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DANIEL CASTILLO HERNANDEZ SAIRA AIDA SALAS DEL ANGEL GERMAN WONG LOPEZ
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Gobierno del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Seguridad Publica
Unidad de Asuntos Internos

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

FECHA
PUESTO: FUNDAMENTO LEGAL: HOJA 1 DE 1
ANALISTA DEL AREA DE 20 REGLAMEN:I'O INTERIOR DE PAGINA: 12
SUPERVISION LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
CLAVE DE IDENTIFICACION: NIVEL SALARIAL. RANGO:

. OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir al encargado del area supervision y al titular a supervisar que el Personal Operativo de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur, utilice de manera adecuada los vehiculos, armamento,
uniformes, insignias, licencia de portacién de arma de fuego, chalecos, equipos de radiocomunicacion, equipo
tactico-policial y demas bienes institucionales que se le proporcionen para el desempefio del servicio,
garantizando el debido apego a los lineamientos que conforme a su actuar estan obligados a realizar, asi como
participar en los Operativos Implementados por la Secretaria de Seguridad Publica Estatal, a efecto de verificar
la actuacién policial emitiendo las recomendaciones conducentes, y en su caso, proponer la aplicacion de
correctivos disciplinarios.

11 FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
1. Asistir al encargado del area de supervisién y al Titular en los operativos implementados por la Secretaria

de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur, a efecto de que no se violenten las garantias de
los ciudadanos y que se efectué conforme a derecho;

2. Apoyar al titular y al encargado del drea de supervision, a que el personal operativo porte correctamente

el uniforme y equipamiento para la prestacién del servicio en el lugar sefialado para llevar a cabo la

Supervision;

Acudir con el titular y el encargado del area de supervision a los Operativos programados;

4. Apoyar al Titular y al encargado del area de supervision, para que en el Operativo que se esté
implementado se respeten los derechos de la ciudadania y de los participantes;

5. Apoyar al titular y al encargado del area de supervision para canalizar al ciudadano a las oficinas de la
Unidad de Asuntos Internos, a fin de iniciar la investigacién correspondiente, cuando en el operativo exista
alguna queja ciudadana;

6. Asistir al titular y al encargado del 4rea de supervision en la realizacion del Reporte de la Supervision, y

7. Las que le instruya el Titular y el encargado del area de supervision de la Unidad de Asuntos Internos.

w

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:

DANIEL CASTILLO HERNANDEZ SAIRA AIDA SALAS DEL ANGEL GERMAN WONG LOPEZ
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o T——

IV. POLITICAS DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS.

Politicas Internas:

- Cumplir con los lineamientos que marca la Ley General del Sistema Nacional
de Seguridad Publica, la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica del
Estado de Baja California Sur, Reglamentos, Circulares y demas
ordenamientos legales en materia de Seguridad Publica que emita la
Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

- Atender de manera respetuosa y ética a los Ciudadanos que acudan a la
Unidad de Asuntos Internos.

- Conducirse con lealtad, discrecion y honestidad en los asuntos que tenga
conocimiento.

- Conducirse con amabilidad y respeto hacia sus superiores y subordinados.

Politicas Externas:

- Todo ciudadano que pretenda presentar una queja o denuncia, debera
presentar identificacion oficial (IFE/INE, PASAPORTE, CEDULA
PROFESIONAL, CARTILLA MILITAR).

\
\
\
\
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V. OBJETIVO DEL MANUAL.

El presente Manual de Procedimientos tiene por objetivo sistematizar los
documentos que contienen informacion referente a la base legal, atribuciones,
objetivos y descripcion detallada de los procedimientos a seguir para llevar a cabo
las funciones establecidas de esta Unidad de Asuntos Internos, de acuerdo con las

leyes, reglamentos y disposiciones normativas aplicables

J
\
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V. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

1.- Procedimiento para la recepcion, tramite e investigacion de Quejas y Denuncias.
2.- Procedimiento para las Supervisiones Programadas.

3.- Procedimiento para la Supervision de Operativos Implementados.

Ssp Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos de la Secretaria de (
Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur \
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Unidad de Asuntos Internos de la Secretaria de

Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur

Procedimiento para la Recepcion, Tramite e

Investigacion de Quejas y Denuncias.

¢

\

b
\

La Paz Baja California Sur, Julio 2019 )
J
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la Fecha: | 11-iul-19

Recepcion, Tramite e Investigacion de Quejas y Denuncias. ' J
Area Responsable: | Version: 1.0

Unidad Administrativa: Unidad de |Oficina de

Asuntos Internos Investigacion Pagina: | 1de 15
Administrativa.

Establecer el procedimiento general que la Unidad de Asuntos
Objetivo: Internos debera observar en la recepcion, analisis y seguimiento de
’ las investigaciones de las Quejas o Denuncias por supuestas
anomalias de la conducta de los elementos operativos adscritos a
la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California
Sur.
Alcance: Personal operativo activo adscrito a la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur (Policia Estatal
Preventiva, Procesal y Policia Penitenciaria)

1. Al elemento sujeto a investigacion, se le otorga su derecho
a ofrecer pruebas y manifestar lo que a su derecho
convenga, sefialandole en el citatorio dia y hora habil para
su presentacion.

2. La audiencia donde el elemento puede presentar pruebas,
se llevara a cabo independientemente de que el elemento no
se presente.

3. Si la falta administrativa es grave, es causal de destitucion.
Si la falta administrativa es leve, amerita correctivo

Normas de disciplinario.
Operacién: 4. Una vez que se determina la presunta responsabilidad del
’ elemento, se inicia el procedimiento administrativo ante la
Comision del Servicio Profesional de Carrera, Honor y
Justicia.

SSP
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Recepcion, Tramite e Investigacion de Quejas y Denuncias. Fecha: | 11-jul-19
Version: 1.0
Area Responsable: L
Unidad Administrativa: Unidad de Oficina de Pagina: | 2de 15
Asuntos Internos Investigacion
Administrativa. Tiempo: | 365 dias

Descripcion Narrativa

a) Continua en la actividad
del punto namero 4,
cuando existan datos de
evidencia

b) Requiere al ciudadano
para ratificar y/o ampliar
la queja o denuncia y
aporte evidencias, si no
cuenta con datos de
evidencia.

Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documen.to de
Trabajo
1.1 Recibe queja o denuncia
mediante oficio 0
comunicaciéon del
ciudadano.
1.2 Revisa que cuente con
datos o0 evidencias que
presuman la existencia de
una irregularidad y la
probable responsabilidad
del elemento sujeto a
investigacion. :
1 Titular 1.3 Cuenta con datos de Denuncc);?ae/gi/tatorio
evidencias?

Ssp Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la
Recepcion, Tramite e Investigacion de Quejas y Denuncias.

Fecha: | 11-jul-19

Unidad Administrativa: Unidad de Oficina de

Asuntos Internos

Version: 1.0

Area Responsable:

Pagina: | 3de 15

Investigacion
Administrativa.

Tiempo: | 365 dias

Descripcion Narrativa

Documento
de Trabajo

Paso Responsable Descripcién de la Actividad

2.1 Se realizan las gestiones para
la localizacién del ciudadano.
2.2 Localiz6 al ciudadano?
a) Continua en la actividad del

2 Investigador punto numero 4, si obtiene| Constancia
evidencia o ratificaciéon de queja o
denuncia
b) Levanta constancia de no
localizacion

. 3.1 Dicta resolucién de

. liitiar improcedencia de investigacion. AGUSIES
41 Realiza el acuerdo de
radicacién de la investigacion,
4.2 Asigna numero
4.3 Es competente?

4 Investigador a) Continua en actividad del punto | Acuerdo/Oficio "
nimero 5, en caso de ser
competente. R
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la
Recepcién, Tramite e Investigacion de Quejas y Denuncias.

20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Fecha: | 11-jul-19

Unidad Administrativa: Unidad de Oficina de

Asuntos Internos

Version: 1.0

Area Responsable:

Pagina: | 4de 15

Investigacion
Administrativa.

Tiempo: | 365 dias

Descripcion Narrativa

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

4 Investigador

b) Remite a autoridad
competente segun el caso, si ho
es competencia de la unidad de
asuntos internos.

¢) Termina la investigacion
administrativa

Acuerdo/Oficio

5 Investigador

5.1 Envia oficios de inicio de
investigacion y de solicitud de
informacion.

5.2 Recibe respuestas o
evidencias por oficio.

5.3 Genera el acuerdo donde se
indica que se anexe a |la
investigacién la  informacién
recibida.

5.4 Notifica citatorio al elemento
sujeto a investigacion.

Oficios/Acuerdo/
Citatorio

SsP Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos de la Secretaria de
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la
Recepcion, Tramite e Investigacion de Quejas y Denuncias.

20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Fecha: | 11-jul-19

Asuntos Internos

Unidad Administrativa: Unidad de Oficina de

Version: 1.0

Area Responsable:

Pagina: | 5de 15

Investigacion
Administrativa.

Tiempo: | 365 dias

Descripcion Narrativa

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad | Documento
de Trabajo
6.1 Se lleva a cabo la audiencia.
6.2 Comparece él elemento?
a) Si el elemento comparece, se le
_ toma su comparecencia.
6 Investigador b) Si el elemento no comparece, se | Acuerdo
realiza el acuerdo respectivo.
7.1 Realiza el estudio de las
constancias que obran en la
investigacion.
7.2 La falta es grave?
a) Continua en la actividad del punto
numero 12, si la falta es grave.
7 Investigador b) Remite al Titular de la Unidad para
la determinacion de imposiciéon de
correctivo disciplinario.
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la
Recepcion, Tramite e Investigacion de Quejas y Denuncias.

Fecha: | 11-jul-19

Version: 1.0

Area Responsable: Pagina: | 6 de 15
Unidad Administrativa: Unidad de | Oficina de agina. e
Asuntos Internos Investigacion
Administrativa.

Tiempo: | 365 dias

Descripcion Narrativa

Paso Responsable Descripcion de la Actividad BECUMSIIS
de Trabajo

8.1 Analiza la falta administrativa
cometida por el elemento.
8.2 Resuelve sobre la imposicién del
correctivo disciplinario al elemento
sujeto a investigacion.
8.3 Se aplica correctivo disciplinario?
8 Titular a) Continua en la actividad del punto | Acuerdo
namero 9, en caso de que se vaya a ¥
aplicar el correctivo al elemento.
b) Determina el archivo de Ila
"investigacion, en caso de que no se
vaya a aplicar correctivo
disciplinario.
9.1 Notifica la imposicion del
correctivo disciplinario al elemento A
sujeto a investigacion, al Titular de la
Institucion Policial y al Director de
Recursos Humanos, para agregar al
9 Investigador expediente personal del elemento. Acuerdo
9.2 Termina la investigacion
administrativa.
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la

Recepcidn, Tramite e Investigacion de Quejas y Denuncias. Fecha: | 11-jul-19

Version: 1.0

Area Responsable:
Unidad Administrativa: Unidad de Oficina de

Asuntos Internos Investigacion
Administrativa.

Pagina: | 7de 15

Tiempo: | 365 dias

Descripcion Narrativa

Paso |  Responsable Descripcion de la Actividad | Documento
de Trabajo
12.1 Determina la  presunta
responsabilidad del elemento sujeto
10 Titular a investigacion. Acuerdo
13.1  Turna la investigacion
administrativa debidamente
integrada a la Comision del Servicio
Profesional de Carrera, Honor vy
Justicia.
11 Titular Expediente
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la Fecha: | 11-iul-19
Recepcioén, Tramite e Investigacion de Quejas y Denuncias. ' J
Version: 1.0
Area Responsable: e
Unidad Administrativa: Unidad de Oficina de Pagina: | 8de 15
Asuntos Internos Investigacion
Administrativa. Tiempo: | 365 dias

-

A 4

RECIBE QUEJA O
DENUNCIA

Queija o Denuncia

y

REVISA QUE
CUENTE CON
DATOS 0o
EVIDENCIAS

DATOS O
EVIDENC
1A?

Si

REALIZA EL ACUERDO
DE RADICACION DE LA
INVESTIGACION.

1

L Acuerdo

-

SSP
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la Fecha: | 11-iul-19
Recepcién, Tramite e Investigacion de Quejas y Denuncias. ' J

Version: 1.0

Area Responsable: Paqina: | 9 de 15
Unidad Administrativa: Unidad de Oficina de gina.

Asuntos Internos Investigacion
Administrativa.

Tiempo: | 365 dias

REQUIERE AL ASIGNA NUMERO. J
CIUDADANO/A
PARA RATIFICAR
Y/O AMPLIAR LA
QUEJA (@]
DENUNCIA Y .
APORTE COMPETEN )
EVIDENCIAS. TE?
Citatorio

'L NO ‘l'
REALIZA LAS EMIE A
GESTIONES PARA AUTORIDAD
LOCALIZAR AL COMPETENTE
CIUDADANO.

Oficio ]

30O
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la
Recepcion, Tramite e Investigacion de Quejas y Denuncias.

Fecha: | 11-jul-19

Version: 1.0

Area Responsable:
Unidad Administrativa: Unidad de Oficina de

Asuntos Internos Investigacion
Administrativa. Tiempo: | 365 dias

Pagina: | 10 de 15

ENVIA OFICIOS DE INICIO
DE INVESTIGACION Y DE
SOLICITUD DE
INFORMACION,

Oficios 4_‘

LOCALIZO
AL
CIUDADANO

RECIBE RESPUESTAS
LEVANTA CONSTANCIA O EVIDENCIAS POR
DE NO LOCALIZACION OFICIO.

Constancia Oficio ‘

===

DICTA RESOLUCION DE GENERA EL ACUERDO

IMPROCEDENCIA. DONDE SE INDICA
QUE SE ANEXE A LA
Acuerdo INVESTIGACION LA
= - INFORMACION
RECIBIDA

Acuerdo
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la Fecha: | 11-ul-19
Recepcion, Tramite e Investigacion de Quejas y Denuncias. '
i Version: 1.0
Area Responsable: .
Unidad Administrativa: Unidad de Oficina de Pagina: | 11 de 15
Asuntos Internos Investigacion
Administrativa. Tiempo: | 365 dias

NOTIFICA CITATORIO

AL ELEMENTO
SUJETO A
INVESTIGACION.

Citatorio

SE LLEVA A CABO LA
AUDIENCIA.

COMPAREC
EEL
ELEMENTO?

Sl

(e
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

'Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la | _ [ |
g . S ; . Fecha: | 11-jul-19
Recepcion, Tramite e Investigacion de Quejas y Denuncias.
Area Responsable: Lol L0
Unidad Administrativa: Unidad de Oficina de Pagina: | 12de 15
Asuntos Internos Investigacion
Administrativa. Tiempo: | 365 dias

SE REALIZA EL
ACUERDO
RESPECTIVO.

Acuerdo

A 4

SE LE TOMA LA
COMPARECENCIA

Comparecencia

— e

| |

REALIZA EL ESTUDIO
DE LAS
CONSTANCIAS QUE
OBRAN EN LA
INVESTIGACION.
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la Fecha: | 11-iul-19
Recepcion, Tramite e Investigacion de Quejas y Denuncias. ' J
i Versién: 1.0
Area Responsable:
Unidad Administrativa: Unidad de | Oficina de Pagina: | 13 de 15
Asuntos Internos Investigacion
Administrativa. Tiempo: | 365 dias

LA FALTA
ES GRAVE?

NO

v

REMITE AL TITULAR
PARA LA
DETERMINACION
DE IMPOSICION DE
CORRECTIVO
DISCIPLINARIO

v

ANALIZA LA FALTA
ADMISTRATIVA
COMETIDA POR EL
ELEMENTO.

|
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la Fecha: | 11-iul-19
Recepcién, Tramite e Investigacién de Quejas y Denuncias. ’ J
. Version: 1.0
Area Responsable: _
Unidad Administrativa: Unidad de Oficina de Pagina: | 14 de 15
Asuntos Internos Investigacion
Administrativa. Tiempo: 365 dias

RESUELVE SOBRE LA
IMPOSICION DEL
CORRECTIVO
DISCIPLINARIO.

Acuerdo

SE APLICA
CORRECTIV
o?

DETERMINA EL
ARCHIVO DE LA
INVESTIGACION.

NOTIFICA
IMPOSICION
CORRECTIVO
DISCIPLINARIO
ELEMENTO,
TITULAR  DE
INSTITUCION
POLICIAL Y
DIRECTOR
RECURSO
HUMANOS.

LA
DEL

AL
AL
LA

AL
DE

Acuerdo

Acuerdo

!
©

l

SSP
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Nombre del Procedimiento: Procedimiento pa la . .
- o e ) . . Fecha: | 11-jul-19
Recepcién, Tramite e Investigacion de Quejas y Denuncias.
: Version: 1.0
Area Responsable:
Unidad Administrativa: Unidad de Oficina de Pagina: | 15de 15
Asuntos Internos Investigacion
Administrativa. Tiempo: | 365 dias

14
DETERMINA LA
PRESUNTA
RESPONSABILIDAD
DEL ELEMENTO
SUJETO A
INVESTIGACION.

-l Resolucién |

v

TURNA EL EXPEDIENTE
ORIGINAL DE LA
INVESTIGACION A LA
COMISION DEL SERVICIO

PROFESIONAL DE
CARRERA, HONOR Y
JUSTICIA.

° FIN
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Procedimiento para las Supervisiones

Unidad de Asuntos Internos de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur

Programadas.

La Paz Baja California Sur, Julio 2019 &

@
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para las
Supervisiones Programadas.

Fecha: | 11-jul-19

Version: 1.0

Area Responsable:
Oficina de
Supervision.

Unidad Administrativa: Unidad de

Asuntos Internos Pagina: 1de8

Supervisar que el Personal Operativo de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur, utilice de
manera adecuada los vehiculos, armamento, uniformes,
insignias, licencia de portacion de arma de fuego, chalecos,
equipos de radiocomunicacion, equipo tactico-policial y demas
bienes institucionales que se le proporcionen para el
desempefio del servicio, garantizando el debido apego a los 8
lineamientos que conforme a su actuar estan obligados a
realizar.

Objetivo:

Personal operativo activo adscrito a la Secretaria de Seguridad \\
Publica del Estado de Baja California Sur (Policia Estatal y .
Policia Penitenciaria) NG

Alcance:

1. El Titular y el Supervisor planearan las supervisiones.

2. El Titular y el Supervisor, estableceran la forma en que
se llevara a cabo la supervision en la hora y fecha que
designen.

3. El personal operativo debera proporcionar al Titular y al
Normas de jUTeNISOF, |_a_<,:locumenta0|on que soliciten al momento
Operacion: e la supervision.

SSP Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos de la Secretaria de
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Supervisiones Programadas.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para las

20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Fecha: | 11-jul-19

Unidad Administrativa: Unidad de

Version: 1.0

Area Responsable: | Pagina: | 2de8

Oficina de
Asuntos Internos Supervision. ’
Tiempo: 03: d_|as
" | habiles
Descripcion Narrativa
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to
de Trabajo
1.1 Envia oficio al Titular de la
Institucion Policial de donde se
1 Titular pretenda llevar a cabo Ila Oficio

supervision, para efecto de
informarle del lugar, fecha y hora
para la supervision.

2 Titular y Supervisor

2.1 Se constituyen en el lugar a
inspeccionar, en la hora y fecha y
hora establecida.

3 Titular y Supervisor

3.1 Establecen la forma en que se
llevara a cabo la supervision.

4 Titular y Supervisor

4.1 Informan al titular de la
Institucion Policial, a efecto de que
concentre a los elementos para
proceder con la supervision.

Titular de la
Institucion Policial

5.1 Relne a los elementos en el
lugar establecido para llevar a cabo
la Supervision

6 Titular y Supervisor

6.1 Revisan uniforme y
equipamiento para la prestacion del
servicio.

ssp Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos de la Secretaria de
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento para las
Supervisiones Programadas.

20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Fecha: | 11-jul-19

Unidad Administrativa: Unidad de

Version: 1.0

Area Responsable: | Pagina: | 3de8

Asuntos Internos Of|cma'd_e’
Supervision. _ 03 dias
Tiempo: | 1 apies
Descripcion Narrativa
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad | Documente
de Trabajo
7.1 Realizan el reporte de la
supervision.
7.2 Existen incidencias?
a) Continua en la actividad del
7 Titular y Supervisor pur_\to _m]mero 8, si existen Reporte/
incidencias. Acuerdo
b) En caso de que no existan
incidencias, archiva el reporte de la
supervision.
c) Termina el procedimiento
8.1 Informa por oficio el resultado e
incidencias detectadas en la
supervision al Titular de la
Institucion Policial.
_ 8.2. La incidencia es grave? o
8 Titular a) Si la incidencia no es grave, Oficio/Acuerdo
termina el procedimiento.
b) Si la incidencia es grave, se
inicia investigacion administrativa
en la Unidad de Asuntos Internos.
c¢) Termina procedimiento.

SSP
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Nombr_e _del Procedimiento: Procedimiento para las Fecha: | 11-jul-19
Supervisiones Programadas.
Versién: 1.0
Unidad Administrativa: Unidad de glf'ieCianI:zzponsable: Pagina: | 4de8
Asuntos Internos Supervision. - 03 dias
1€MPO: | habiles

INICIO
SE CONSTITUYEN

e l w

ENVIA OFICIO AL

TITULAR DE LA

INSTITUCION

POLICIAL DE

DONDE SE

PRETENDE

LLEVAR A CABO

LA SUPERVISION,

EN EL LUGAR A x

Oficio
SUPERVISAR EN

LA HORA Y FECHA
SENALADA.

!
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para las . .
Supervisiones Programadas. Feeha; (| SlFjuE-1S
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Unidad de g:;?nlgzseponsable: Pagina. | Sde8
Asuntos Internos Supervision. e
Tiempo: | spiles

ESTABLECEN LA FORMA
EN QUE SE LLEVARA A
CABO LA SUPERVISION.

v

INFORMA AL TITULAR DE
LA INSTITUCION POLICIAL,
A EFECTO DE QUE
CONCENTRE A LOS

ELEMENTOS PARA
PROCEDER CON LA
SUPERVISION.

REUNE A LOS
ELEMENTOS EN EL
LUGAR

M ESTABLECIDO
PARA LLEVAR A
CABO LA
SUPERVISION.

REVISAN UNIFORME Y
EQUIPAMIENTO PARA LA
PRESTACION DEL
SERVICIO.

L 3
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Fecha: | 11-jul-19

Supervisiones Programadas.
Version: 1.0

. . o Area Responsable: | Pagina: | 6de8
Unidad Administrativa: Unidad de Oficina de

Asuntos Internos Supervision. s
Tiempo: | | ahiles

EXISTEN
INCIDENCIA
§?

A 4

ARCHIVAN EL
REPORTE DE
SUPERVISION.

Acuerdo

of

REALIZAN EL REPORTE DE
LA SUPERVISON.
Reporte
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Nombr_e _del Procedimiento: Procedimiento para las Fecha: | 11-jul-19
Supervisiones Programadas.
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Unidad de Area Responsable: | Pagina: | 7de8
Asuntos Internos Sicina de
Supervision. . 03 dias
Tiempo: | abiles

EL TITULAR INFORMA POR
OFICIO EL RESULTADO E
INCIDENCIAS DETECTADAS

EN LA SUPERVISION AL
TITULAR DE LA
INSTITUCION POLICIAL.

Oficio

INCIDENCIA
ES GRAVE?

v

RECIBE EL RESULTADO

DE LAS INCIDENCIAS
DETECTADAS EN LA
SUPERVISION
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Nombrg _del Procedimiento: Procedimiento para las Fecha: | 11-jul-19
Supervisiones Programadas.

Version: 1.0

. =0 oo Area Responsable: | pagina: | 8de8
Unidad Administrativa: Unidad de Oficina de

Asuntos Internos Supervision. ' - gt
Tiempo: | shiles

INICIA LA INVESTIGACION
ADMINISTRATIVA EN LA
UNIDAD DE  ASUNTOS
INTERNOS

LAcuerdo
———

\
o] X
)X
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Unidad de Asuntos Internos de la Secretaria de

Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur \@

Procedimiento para la Supervision de Operativos

Implementados

La Paz Baja California Sur, Julio 2019 [Q

|

Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la Fecha: | 11-iul-19
Supervision de Operativos Implementados. ‘ J

20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Asuntos Internos

Unidad Administrativa: Unidad de

Version: 1.0

Area Responsable:
Oficina de

Supervision. Pagina: | 1de9

Objetivo:

Intervenir en los Operativos Implementados por la Secretaria
de Seguridad Publica, a efecto de verificar la actuacion policial
emitiendo las recomendaciones conducentes, y en su caso,
proponer la aplicacion de correctivos disciplinarios.

Alcance:

Personal Operativo activo adscrito a la Secretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur (Policia Estatal
Preventiva y Policia Penitenciaria)

Normas de
Operacion:

1. Durante el operativo, se podran recabar quejas de la
ciudadania y canalizara al ciudadano a las oficinas de la
Unidad de Asuntos Internos, a fin de iniciar con el
procedimiento de la queja correspondiente.

Ssp Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos de la Secretaria de
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la

Supervision de Operativos Implementados. Fecha: | 11jul-19

Version: 1.0

Unidad Administrativa: Unidad de Area Responsable: | Pagina: | 2de9

Asuntos Internos Oficina_de
Supervision. 01 dia
Tiempo: habil
Descripciéon Narrativa
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to
de Trabajo

Titular y Supervisor | 1.1 Asisten a la supervision de los
Operativos Implementados.

2.1 Verifican que el Operativo se
esté implementando conforme a la
Ley.

2.2 Durante el operativo surgieron
irregularidades:

a) Continua en la actividad del punto
nimero 3, en caso de que existan
2 Titular y Supervisor | irregularidades. Reporte
b) Levanta el reporte donde informa
que el operativo se llevd a cabo
conforme a la Ley, en caso de que
no existan irregularidades.

C) Termina procedimiento.

= St
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la
Supervision de Operativos Implementados.

20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Fecha: | 11-jul-19

Unidad Administrativa: Unidad de

Version: 1.0

Area Responsable: | Pagina: | 3de9

Asuntos Internos Oficina de
Supervision. 01 dia
Tiempo: habil
Descripcion Narrativa
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Dgeumanto
de Trabajo

S Titular y Supervisor

3.1 Verifican que se respeten los
derechos de la Ciudadania y de los
Participantes.

4 Titular y Supervisor

4.1 Asesoran al ciudadano en su
queja y supervisa si existen
incidencias.

4.2 Canalizan al ciudadano para que
presente su queja a la Unidad de
Asuntos Internos, en caso de que no
exista incidencia.

4.3 Termina el procedimiento.

5 Titular y Supervisor

5.1 Durante el operativo hubo
incidencias?

a) Continua en la actividad del punto
namero 6, en caso de que exista
incidencia.

b) Termina el procedimiento, en caso
de no existir incidencia.
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20/09/2019 BOLETIN OFICIAL N° 42

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la
Supervision de Operativos Implementados.

Fecha: | 11-jul-19

Unidad Administrativa: Unidad de

Version: 1.0

Area Responsable: | Pagina: | 4de?9

Asuntos Internos Oficina d_e
Supervision. 01 dia
Tiempo: habil
Descripcion Narrativa
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento
de Trabajo
6.1 Informa por oficio el resultado e
incidencias detectadas en |la
supervision al Titular de la Institucion
Policial.
6.2 La incidencia es grave?
6 Titular a) Si la incidencia no es grave, Oficio
termina el procedimiento.
b) Si la incidencia es grave, se inicia
investigacion administrativa en la
Unidad de Asuntos Internos.
c¢) Termina procedimiento.
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—
INICIO ]
\

v

ASISTEN A LA
SUPERVISION DELOS
OPERATIVOS
IMPLEMENTADOS.

¥

VERIFICAN QUE SE
RESPETEN LOS

DERECHOS DE LA \
CIUDADANIA Y LOS
PARTICIPANTES.
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EXISTEN
IRREGULAR
IDADES?

LEVANTAN EL
Sl REPORTE DONDE
SE INFORMA QUE
EL OPERATIVO SE
LLEVO A CABO
CONFORME A LA

LEY.

L Reporte J

v
VERIFICAN QUE SE
RESPETEN LOS

DERECHOS DE LA
CIUDADANIA Y DE
LOS PARTICIPANTES.
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ASESORAN AL STIEHEA NG PARe
CIUDADANO EN

QUE PRESENTE

EJA Y
S 1 SU QUEJA A LA

SUPERVISA Si

Unidad Administrativa: Unidad de
Asuntos Internos

I
IDENCIA.
R ! INTERNOS.

EXISTE
INCIDENCIA
?
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TITULAR INFORMA POR
OFICIO EL RESULTADO E
INCIDENCIAS DETECTADAS
EN LA SUPERVISION AL
TITULAR DE L INSTITUCION
POLICIAL

L Oficio

LA
INCIDENCIA
ES GRAVE?
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Vill. GLOSARIO.

Queja: Es una manifestacion de voluntad, mediante la cual una o varias personas
hacen valer una inconformidad que consideran vulnera sus derechos
fundamentales, motivada por el ejercicio indebido u omisiéon de las funciones y
atribuciones de un servidor publico, haciendo patente su deseo de que se investigue
sobre el particular.

Unidad De Asuntos Internos: Unidad Administrativa de Control Interno Policial,
encargada de supervisar y vigilar que los elementos operativos que integran la
Secretaria de Seguridad Publica, cumplan con los deberes y normas establecidas
en los ordenamientos legales y disposiciones que rigen su actuacion.

Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial, Honor Y Justicia:
Organo Colegiado encargado de determinar y ejecutar las disposiciones
administrativas relacionadas con los procesos de reclutamiento, seleccion, ingreso,
formacion, certificacion, permanencia, evaluacion, ascensos, estimulos vy
separacion, que comprende el Servicio Profesional, asi como coordinar las acciones
que de este se deriven. Ademas, conocera todo asunto relativo al reégimen
disciplinario, del procedimiento y las sanciones que de ello derive, bajo los principios
establecidos en la Constitucion, la Ley General y el Reglamento del Servicio
Profesional de Carrera de Baja California Sur, con apego a los derechos humanos.

Correctivo Disciplinario: Apercibimiento a que se hace acreedor el elemento \
policial que comete alguna falta a sus obligaciones o a los principios de actuacion

previstos en la Ley y que no amerite su destitucion.

Incidencia: Hecho que se produce en el transcurso de una situacion y que
repercute en su desarrollo.

Irregularidad: Hecho que esta fuera de la regla o contrario a ella.
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