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Manual de Procedimientos
de la Comisaria General
de la Policia Estatal Preventiva

Hoja de actualizaciéon de Procedimientos

El presente Manual de Procedimientos de la Comisaria General de la Policia Estatal
Preventiva, con vigencia a partir de abril de 2026, se actualiza conforme a la Guia
Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos emitida por la

Contraloria General del Estado de Baja California Sur en el afio 2023.

PROCEDIMIENTO BREVE DESCRIPCION DEL
CAMBIO

Adecuacion del manual conforme a la
Recepcidn, registro y canalizacion de la | Guia Técnica 2023, sin modificacion en
correspondencia las actividades, responsables,
tiempos ni diagramas de flujo.
Elaboracién de Documentos Adecuacion del manual conforme a la
Guia Técnica 2023, sin modificacion en
las actividades, responsables,
tiempos ni diagramas de flujo.
Recepcion y Seguimiento de oficios Adecuacion del manual conforme a la
Guia Técnica 2023, sin modificacién en
las actividades, responsables,

tiempos ni diagramas de flujo.

Elaboracion de informe Juridico a las | Adecuaciéon del manual conforme a ia
autoridades solicitantes Guia Técnica 2023, sin modificacion en
las actividades, responsables,
tiempos ni diagramas de flujo.

La Comisaria General de la Policia Estatal Preventiva recibi6 el ejemplar
actualizado del presente Manual de Procedimientos, quedado debidamente
registrado para su control, resguardo y seguimiento, en apego a la normatividad

vigente.
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l. Introduccion

En la Administracion Publica 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

Sur.
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. Objetivo del Manual
Explicar la funcién de los principales procedimientos de la Comisaria General,

dando a conocer los principales involucrados en el desarrollo, politicas que orientan
al efectivo resultado de las actividades, anexando los formatos utilizados y

documentos oficiales.
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Presentacion de Procedimientos

. Procedimientos para a recepcion, registro y canalizacion de

correspondencia.

2. Procedimientos de Elaboracion de Documentos.
3. Recepcidn y Seguimiento de oficios

4. Elaboracion de informe Juridico a las autoridades solicitantes.

Pagina 8 de 29

696



05/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°46

Policia Estatal Preventiva

Comisaria General

Recepcion, registro y canalizacion de correspondencia.

La Paz Baja California Sur, abril de 2026
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Clave del Procedimiento

Policia Estatal Preventiva

PROC-CG-001
Nombre del Procedimiento:
Recepcién, registto y  canalizacion  de | Fecha: abril de 2026
correspondencia.
Unidad Administrativa: Area Version: 2.0
Comisaria General Responsable: .

Comisaria General Pagina: 1det

Objetivo: Establecer un mecanismo que permita garantizar la recepcion,

registro y canalizacion oportuna de los oficios y/o solicitudes que
se reciban, a fin de brindar respuesta en el menor tiempo posible.

Alcance: Aplica para la Comisaria General.

Normas de | 1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Operacion; 2. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

3. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja
California Sur.

4. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica,
ultima reforma publicada en BOGE nimero 50 de fecha 31 de
agosto de 2023.

5. Reglamento Interior de la Policia Estatal Preventiva,
publicado en el BOGE numero 46, octubre de 2020.

6. Manuai de Organizacion de ia Comisaria General de la
Policia Estatal Preventiva del Estado de Baja California Sur.

7. Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
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Clave del Procedimiento

Policia Estatal Preventiva PROC-CG-001

Nombre del Procedimiento:

Recepcién, registro y canalizacion de | Fecha: abril de 2026

correspondencia.

Unidad Administrativa: Area Version: 2.0

Comisaria General. Responsable: | Pagina: 1de?2
Comisaria Variable conforme
General. Tiempo: | a la naturaleza del

tramite

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD TRABAJO

1 Auxiliar Recibe los oficios dirigidos al | Oficios / escritos
administrativo Comisario General.

Auxiliar Sella de “Acuse de Recibo” con | Oficios / escritos

2 administrativo fecha, hora y firma de recibido el

documento identificado como
Archivo.
Auxiliar Entrega la copia del acuse al | Oficios / escritos

3 administrativo interesado y se queda con los

documentos originales.

4 Auxiliar Registra en el Sistema de Control de
administrativo Control de correspondencia. Correspondencia
Auxiliar Revisa la documentacion vy Control de

5 administrativo clasifica en orden de prioridad | Correspondencia

de atencion.
Auxiliar Asigna de acuerdo al Control de

6 administrativo departamento o Unidad que | Correspondencia

compete el seguimiento.
Auxiliar Entrega la correspondencia al | Oficios / escritos

- administrativo Comisario General e informa de

los asuntos que requieren su
atencion.

8 Comisario Angli_za la  documentacién Oficios / escritos
General recibida.

Instruye al Auxiliar
Administrativo sobre la
Comisario respuesta a Ia.s_ solicitudes Control de
9 General planteadas y ratifica al o las Correspondencia
areas asignadas para el
seguimiento de los oficios.
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Policia Estatal Preventiva Clave del Procedimiento

PROC-CG-001
Nombre del Procedimiento:
Recepcion, registro y canalizacion de | Fecha: abril de 2026
correspondencia.
Unidad Administrativa: Area Version: 2.0
Comisaria General. Responsable: Pagina: 2de?2
Comisaria General Variable
Tiempo: conforme a la
naturaleza del
tramite

PASO RESPONSABLE

10

11

12

14

Auxiliar
administrativo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD

Ordena la correspondencia por
Unidades y Departamentos de
acuerdo a la asignacion.

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Entrega la correspondencia a
cada una de las Unidades o
Departamentos segun
corresponda.

Acuse de recibido

Recaba el acuse de recibido de
los oficios asignados a las
Unidades o Departamentos
segun corresponda.

Acuse de recibido

Registra en el sistema de
control de correspondencia.

Control de
correspondencia

Archiva la correspondencia.

Fin.

Expediente i
Archivo fisico o
digital.
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Clave del Procedimiento

Policia Estatal Preventiva PROC-CG-001

Nombre del Procedimiento:

Recepcidn, registro y canalizacion de | Fecha: abril de 2026
correspondencia.
Unidad Administrativa: Area Version: 2.0
Comisaria General. Responsable: Pagina: 1de 1
Comisaria General Variable
. conforme a la
Tiempo:
naturaleza del
tramite
DIAGRAMA DE FLUJO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CCOMISARIO GENERAL
[ INIOID |
1 RECBE DACKOS
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Policia Estatal Preventiva

Comisaria General

Elaboracion de documentos.

La Paz Baja California Sur, abril de 2026
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Clave del Procedimiento

Policia Estatal Preventiva

Nombre del Procedimiento: abril de 2026
Elaboracion de Documentos oficiales. Fecha: nae
Unidad Administrativa: Area Version: 2.0
Comisaria General Responsable: Lo

Comisaria General Pagina: 1de1

Objetivo: Elaborar documentos oficiales (oficios, memorandums, circulares
u otros), conforme a las disposiciones normativas aplicables, a
Fin. de atender y dar respuesta a los asuntos competencia de la
Comisaria General.

Alcance: Aplicable al personal adscrito a la Comisaria General encargado
de la elaboracién de documentos oficiales.
Normas de | 1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Operacion: 2. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
3. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja

California Sur.

4. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica.
Reglamento Interior de la Policia Estatal Preventiva del
Estado de Baja California Sur.

6. Manual de Organizacién de la Comisaria General de la
Policia Estatal Preventiva del Estado de Baja California Sur.

7. Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
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Clave del Procedimiento

Policia Estatal Preventiva PROC-CG-002

Nombre del Procedimiento: .
Elaboracion de Documentos. Fecha: abril de 2026
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 2.0
Comisaria General. Comisaria General Pagina: 1de?2
Variable
Tiempo: conforme a la
naturaleza del
tramite
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
Recibe la instruccion de la ok .
1 i Oficios / escritos.
elaboracion del documento.
Auxiliar Revisa para quién va dirigido,
2 administrativo fecha, fundamento, asunto,
ingresa folio en formato de
control de oficios.
3 Recibe oficio para validar o
realizar observaciones.
Comisario ¢ valida el oficio?
4 General SI, Procede a firma
No, Modificacion de oficio
5 Procede a firma el oficio
Mcdifica oficioc segin las
6 observaciones del Comisario
General
7 Agrega sello de la Comisaria
N General al documento
Auxiliar :
8 slministrativoe Saca copias de acuse
9 Entrega oficios original a
destinatario.
10 Recaba firma en copia acuse.
11 Registra en base de datos
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Clave del Procedimiento

Policia Estatal Preventiva PROC-CG-002
Nombre del Procedimiento: .
Elaboracion de Documentos. ) Fecha: abril de 2026
Unidad Administrativa: Area Version: 2.0
Comisaria General. Responsable: Pagina: 2de2
Comisaria General Variable
Tiempo conforme a la
naturaleza
del tramite

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO

Archiva el acuse de recibo en carpeta
correspondiente.
Fin.

Auxiliar
administrativo
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Clave del Procedimiento

Policia Estatal Preventiva PROC-CG-002
Nombre _c!el Procedimiento: Fecha: abril de 2026
Elaboracién de Documentos.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version 2.0
Comisaria General. Comisaria General Pagina 1de1

Variable conforme
Tiempo | a la naturaleza del

framite
DIAGRAMA DE FLUJO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO COMISARIO GENERAL
_,,
VALIDACION O
- REALIZAR
L o o

OFICIOS
ESCRATOS

RDVISA AouiEN | 2 sl —
i IRIGIDO, NO
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AGREGA SELLO DEL OFEKD
1
2 b
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1 ACSGISTROEN
BASE DT DATOS
12
ARCHIWVAR
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Policia Estatal Preventiva

Departamento Juridico

Recepcién y Seguimiento de oficios.

La Paz Baja California Sur, abril de 2026
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Clave del Procedimiento

y enviando oficios mediante los cuales se dan respuesta o tramite a
las solicitudes o necesidades de cada area, asi como llevar un
control de todos los oficios recibidos y enviados a dicho
Departamento.

PROC-CG-003
Nombre del Procedimiento: ,
Recepcion y Seguimiento de oficios. Fecha: ganld=r202e
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 2.0
Comisaria General Departamento Juridico | Pagina: 1de1
Objetivo: Recibir solicitudes realizadas al Departamento Juridico, generando

Alcance: Este proceso a aplicar para los auxiliares administrativos del
Departamento Juridico

Normas de | 1.
Operacion: | 2.
3.

4.
5

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja California
Sur.

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

Manual de Organizacion de la Comisaria General de la Policia
Estatal Preventiva del Estado de Baja California Sur.

Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
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Clave del Procedimiento
PROC-CG-003

Policia Estatal Preventiva

Nombre del Procedimiento: .
Recepcion y Seguimiento de oficios. Fecha: abrirderagzg
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 2.0
Comisaria General Departamento Juridico | Pagina: 1de 2
Variable
Tiempo: conforme a la
PO: | haturaleza del
tramite
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
ACTIVIDAD DE TRABAJO

1 ngil.ia_r . Recibe oficios de diversas areas fici
r,m.n Slalive para su atencion y seguimiento. oficio
Juridico
Auxiliar o .
. . Coloca sello de recibido, antefirma y
2 Adr'nl_n Istrativo hora de recepcién.
Juridico
Auxiliar Una vez recibido el oficio se c
. . . ontrol
Administrativo prosigue a capturarlo en un control Diaital
Juridico digital. g
Auxiliar Regljza la elaboracion del of_it_:io
Administrativo sollc[tgndo . a la Al:lXI|I.ar
.y Administrativo del Comisario
Juridico General el numero de oficio
Auxiliar Se turna el oficio elaborado al Jefe
Administrativo del Departamento para su revision y
Juridico ante firma.
Una vez revisado y ante firmado el
Jefe de oficio elaborado por el Auxiliar
Administrativo se prosigue a turnar
departamento dicho oficio a firma del Comisario
General de la PEP
Recibe oficio del departamento
Comisario General | Juridico, lo revisa y firma para su
despacho correspondiente.
S R e
Adml_nlst'ratlvo firmado y genera copias necesarias
Comisaria para su despacho correspondiente.
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Clave del Procedimiento

PROC-CG-003

Nombre del Procedimiento: .
Recepcion y Seguimiento de oficios. Fecha: abril de 20260
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 2.0
Comisaria General Departamento Juridico | Pagina: 2de?2
Variable
Tiempo: conforme a la
naturaleza del
tramite

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO

ACTIVIDAD

DE TRABAJO

Entrega oficio despachado al
Auxiliar auxiliar administrativo para ser
9 Administrativo remitido al area correspondiente y
Comisaria solicita se selle de recibido con
hora y antefirma.
Auxiliar
10 | Administrativo Seguimiento y cumplimiento.
Juridico
Auxiliar Se archiva el acuse en carpetas de
11 Administrativo control de oficios.
Juridico Fin.

710

Pagina 22 de 29



05/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°46

Clave del Procedimiento

Policia Estatal Preventiva

PROC-CG-003
Nombre del Procedimiento:

o e g abril de 2026
Recepcidn y Seguimiento de oficios. Fecha:
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 2.0
Comisaria General Departamento Juridico | Pagina: 1 de 1
Variable
. . | conforme a la
Tiempo:
naturaleza del
tramite
DIAGRAMA DE FLUJO
ALXILIAR AUXILIAR JEFA DE COMISARIO
ADMINISTRATIVO ADNMINISTRATRIVO DEPARTAMENTO GEMERAL
JURIDICO COMISARIA
RECBEOCRCICS
PARASU 1
ATENCIONY
SEGUIMIENTO §
]
I
ACUSE OE 2
RECIBIDD
CONTROL
DIGTAL
)
3 ISIOM
ELABORACION > AN‘;RE;;IF!.H;EL 8
CE OFICIC OFICIO
SCLICITADD REVISION
¥ »{  FIRMA DEL
CRaO
TURNA OFICIO _'
FARA REVISION
Y FIFSAA
4 2
SEU G &
CORRE SFCNDIE
NTE, COPIA DE
ACUSE CEL
(s Zinis]
ENTREGA CE
(e givlv]
ORIGINAL Y 5
ACUSE OE
COFa,
SECA
SEGURIENTO Y|
S | clrLmsenTo [*
AL DRAQO
v
10 | SEGUMIENTO Y
CIMPUMENTO
DEL OFCIC
.
11 SE ARCHYA
OFICIC
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Policia Estatal Preventiva

Departamento Juridico

Elaboracién de informe Juridico a las autoridades solicitantes.

La Paz Baja California Sur, abril de 2026
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Clave del Procedimiento

Policia Estatal Preventiva

Nombre del Procedimiento:
Elaboracién de informe Juridico a las autoridades | Fecha: abril de 2026
solicitantes.
Unidad Administrativa: Area Version: 2.0
Comisaria General Responsable:
Departamento Pagina: 1de1
Juridico
Obijetivo: Informar la situacion juridica a las autoridades solicitantes.
Alcance: Este proceso aplica para las Unidades, departamentos de la

Institucién Policial.

Normas de | 1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Operaciéon: | 2. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

3. Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja California
Sur.

4. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica.

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

6. Manual de Organizacion de la Comisaria General de la Policia
Estatal Preventiva del Estado de Baja California Sur, vigente.

7. Demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
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Policia Estatal Preventiva ClavelteliRincetiniento

PROC-CG-004
Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de informe Juridico a las autoridades | Fecha: abril de 2026
solicitantes.
Unidad Administrativa: Area Version: 2.0
Comisaria General. Responsable: Pagina: 1de 1
Departamento . .
Jutidice Tiempo: 5 dias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE

ACTIVIDAD TRABAJO
1 Recibe la peticion de la autoridad Oficios / escritos
administrativa o judicial.
2 Vel_fuf_lca el contenido de la Oficios / escritos
solicitud.
Solicita la informacién a la
3 Auxili Unidad o Departamento segun Oficios / escritos
Sl sea el caso.

Administrativo e cipe Ia informacién solicitada

: Informacién / Inform
4 de la Unidad o Departamento. s orme
5 Reallza e analisis de Informacién / Informe
informacion.
Elabora el informe de respuesta L,
6 . o " Informacién / Informe
con ia informacion recabada.
Jefe del | Revisa el informe y determina su B
7 - = o Informacion / Informe
departamento aprobacion o modificacion
Recibe el oficio firmado, coloca
Auxiliar ien r -
8 ||.|a_ _ seIIc_)s correspond_le tes y genera Oficio / Acuse
Administrativo copias necesarias para su
despacho.

Recibe informe de respuesta y

. Oficio / Acuse
acusando una copia.

9 Solicitante

10 (I?i(;ﬁ::ltra el acuse en control Control digital
Auxiliar — —
Administrativo Archiva la docume_ntacmn en
11 carpetas correspondientes.
Fin.
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Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de informe Juridico a las autoridades

05/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°46

Clave del Procedimiento

PROC-CG-004

Fecha: abril de 2026

solicitantes.

Unidad Administrativa: Area Version: 2.0

Comisaria General Responsable: Pagina: 1de 1
Departamento . ]
ifidies Tiempo: 5 dias

DIAGRAMA DE FLUJO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

SOLICITANTE

he MO 1 e | 4
ALEPA R AL I
AUTIRIAL

CFICIOESCRITC

2

WERIFICACION
DE LA SOLICTUD

SOLICTUD DE 3
[_ INFORM AC ION

OFQs

FAZLIRS AE LI LR
el U PR AT UGN
TR ALA

ANALISIS DE LA 5

INFORKS AC IOH
REALIZA 6

INFORME DE
RESPLESTA 7 9
REVISION RECBE
i INFORME ¥ DA
v — NO ! Mgg% 'ca;i.
sEnovacuse| 8 F
PARA 5U 1
CESRACHO {
CONTRCL \
DHGTAL FRMA DE
i0 AFROBECION [*
searcHva | 1
Ls! MODIFICACION
FIN
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Glosario
Para efectos de la aplicacién de este manual, se entendera por:

Acuse de recibido: Documento o firma mediante el cual el destinatario confirma la
recepcién de un oficio.

Archivo: Resguardo fisico o digital de documentos generados o recibidos en la
Comisaria General.

Control de correspondencia: Registro utilizado para el seguimiento y control de
los oficios recibidos y enviados.

Control digital: Sistema electrénico en el que se registran cronolégicamente los
oficios y sus acuses.

Oficiolescrito: Documento oficial mediante el cual se comunican solicitudes,
instrucciones o respuestas entre dependencias.

Correspondencia: Conjunto de documentos oficiales (oficios, escritos, solicitudes)
que se reciben, registran, canalizan y archivan.

Pégina 29 de 29

717



