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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad establecer de manera
ordenada, sistematica y detallada los procesos que desarrolla la Secretaria Técnica
de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

Este documento define las actividades, responsables, tiempos y resultados
esperados, con el propésito de garantizar eficiencia, transparencia y correcta
coordinacion institucional.
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Objetivo del Manual

Estandarizar los procedimientos operativos de la Secretaria Técnica para asegurar
el cumplimiento de acuerdos, seguimiento de politicas publicas y coordinacién
interinstitucional en materia de seguridad publica.
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a0k Lign

Organigrama

Secretaria Técnica

Auxiliar Administrativo

Coordinacién Técnica y
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Gestidn de Proyectos

— Auxiliar Administrativo

o L Auxiliar de Andlsis y
Disefiador Grafico Seguimiento
Auxiliar de Gestion de
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Presentacion de Procedimientos

1.- Elaboracion y presentacion del informe de avance en el cumplimiento de los acuerdos
del Conferencia Nacional de Secretarias de Seguridad Publica

2.-Procedimiento para la recepcion, registro y canalizacion de correspondencia
3.-Procedimientos de Elaboracién de Documentos

4.- Disefo de Gréaficos
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Secretaria Técnica

1.-Elaboracién y presentacion del informe de avance en el cumplimiento de los acuerdos
del Conferencia Nacional de Secretarias de Seguridad Publica

La Paz Baja California Sur, abril de 2026.
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Clave del Procedimiento
PROC-ST-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2026
Elaboracién y presentacion del informe de avance
en el cumplimiento de los acuerdos de la
Conferencia Nacional de Secretarias de Seguridad

Secretaria Técnica

Publica. .

Unidad Area Responsable: Versién: 1.0
Admmls’tratl,va:_ Secretaria Técnica Pagina: 1de 1
Secretaria Técnica

Objetivo: Elaborar y presentar el informe de avance para verificar el
cumplimiento de los acuerdos de la Conferencia Nacional de
Secretarias de Seguridad Publica.

Alcance: Aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria Técnica, asi como
a las areas de la Secretaria de Seguridad Publica que interactiian en
procesos de coordinacién, seguimiento y evaluacion.

Normas de Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE
operacion: No.50 del 31/08/2023.

Manual de Organizacién de la Secretaria Técnica.
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Clave del Procedimiento

PROC-ST-001

Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2026
Elaboracion y presentacion del informe de avance

en el cumplimiento de los acuerdos de la

Conferencia Nacional de Secretarias de Seguridad

Publica.

Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Adminis'trati'va:_ Secretaria Técnica Pagina: 1de 2
Secretaria Técnica Tiempo: 24 horas

DESCIRPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Secretaria Técnica

Auxiliar
administrativo la elaboracién
del informe de avance vy
cumplimiento de los acuerdos
emitidos por la Conferencia
Nacional de Secretarias de
Seguridad Publica.

Ordenar al

Auxiliar administrativo

Elaborar el informe a través del
Formato Informe.

Presenta el informe a |la
Secretaria Técnica para su
revisién y aprobacion.

Secretaria Técnica

Recibe y revisa el informe
trimestral de avance

¢ Requiere modificaciones?

Si. Continua en la actividad no.5
No. Continua en la actividad

no.7

Auxiliar
realice
informe

Solicita al
administrativo
modificaciones  al
trimestral.

Auxiliar administrativo

Realizas modificaciones
pertinentes y presenta el
informe de avance, a través del
Formato Informe

Secretaria Técnica

Ordena al Auxiliar
administrativo la inclusion del
informe y cumplimiento de los
acuerdos emitidos por la
Conferencia Nacional de

Oficios
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Secretaria Técnica Clave del Procedimiento
PROC-ST-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2026
Elaboracién y presentacion del informe de avance
en el cumplimiento de los acuerdos de la
Conferencia Nacional de Secretarias de Seguridad

Publica. i

Unidad Area Responsable: Version: 1.0

Is\dminis'trati'va:_ Secretaria Técnica Pagina: 2de 2
ecretaria Técnica Tiempo: 24 horas

DESCIRPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE

ACTIVIDAD TRABAJO
Secretarias de  Seguridad
Publica.

PASO RESPONSABLE

Secretaria Técnica

8 Presenta el informe de avance
y cumplimientos de los
acuerdos.

Fin
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Oy ol
LOugipan #0

Secretaria Técnica Clave del Procedimiento
PROC-ST-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2026
Procedimiento para la recepcion, registro y
canalizacion de correspondencia

Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Is\dml?ls’tra_lfl,va:_ Secretaria Técnica Pagina: 1de 1
ecretaria Técnica Tiempo: 24 horas
DIAGRAMADE FLUJO
SECRETARIA TECNICA AUXILIAR CONFERENCIA
ADMINISTRATIVO NACIONAL

INICIO

| ELABORA EL INFORME

L TRIMESTRAL
ORDENA LA —t—» RESPECTIVO
ELABORACION DEL
INFORME j INFORME

PRESENTA EL
INFORME A LA
SECRETARIA TECNICA
PARA SU REVISON Y

APROBACION
INFO RME

@,

RECIBE Y REVISA
ELINFORME

REALIZA LAS
MODIFICACIONES
PERTINENTES

SOLICITA AL AUXILIAR[—————————1+—)>

ADMINISTRATIVO LAS INFCI HAAE

REALICE
| | INFORME TOMAN CONOCIMIENTO
DELINFORMEYY EN SU
PRESEMTA EL CASO EMITEN
INFORME Y - INSTRUCCIONES

CUMPLIMIENTO DE TT
LOS ACUERDOS ALL

CONSEJO |
INFO RME

DAR CUMPLIMIETO A
LAS INSTRUCCIONES,
GIRANDO LOS
OFICIOS

<
CORRESPOND IENTES___:]
OFICIOS

12| Pédgina

1323



05/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°46

Secretaria Técnica

2.-Procedimiento para la recepcion, registro y canalizacion de correspondencia

La Paz Baja California Sur, abril de 2026.
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Secretaria Técnica Clave del Procedimiento
PROC-ST-002
Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2026
Procedimiento para la recepciéon, registro y
canalizacion de correspondencia

Unidad Area Responsable: Version: 1.0

Administrativa: Coordinacion Técnica y Pagina: 1de

Secretaria Técnica Logistica

Objetivo: Tener un mecanismo adecuado para asegurarnos que se dara
respuesta a todo oficio y/o solicitud que se reciba a la brevedad
posible

Alcance: Aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria Técnica, asi como

a las areas de la Secretaria de Seguridad Publica que interactuan en
procesos de coordinacion, seguimiento y evaluacion.

Normas de Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE
operacion: No.50 del 31/08/2023.

Manual de Organizacién de la Secretaria Técnica.
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Secretaria Técnica Clave del Procedimiento
PROC-ST-002
Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2026
Procedimiento para la recepcién, registro y
canalizacion de correspondencia

Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Administrativa: Coordinacion Técnica y Pagina: 1de 2
Secretaria Técnica Logistica Tiempc;' 24 horas

DESCIRPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
1 Recibe los oficios dirigidos al | Oficios/o escritos.

Secretario de Seguridad
Publica de Estado.

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

Archivo.

3 Entrega la copia de Archivo al

Coordinador Técnico y | interesado y se queda con los
Logistica documentos originales.

4 Registra en el Sistema de Control de
Control de Correspondencia correspondencia

5 Revisa la documentacion y
clasifica en orden de prioridad
de atencién.

6 Asigna de acuerdo al a Ia

Direccion o Unidad que
compete el seguimiento.

7 Entrega la correspondencia al Oficios
Secretario de Seguridad
Publica del Estado e informa de
los asuntos que requieren su

atencién.
8 Analiza la documentacion
Secretario de recibida
9 Seguridad Publica del | Instruye al coordinador Técnico Control de
Estado y Logistica sobre la respuesta a | Correspondencia

las solicitudes planteadas y
ratifica al o las areas asignadas
para el seguimiento de los

oficios.
10 Coordinador Técnico y | Ordena la correspondencia por
Logistica Direcciones, Unidades y
Departamentos de acuerdo a la
asignacion .
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Secretaria Técnica Clave del Procedimiento
PROC-ST-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2026
Procedimiento para la recepcién, registro vy
canalizacion de correspondencia

Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Administrativa: Coordinacion Técnica y Pagina: 2 de 2
Secretaria Técnica Logistica Tiempc;' 24 horas

DESCIRPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE

ACTIVIDAD TRABAJO
Entrega la correspondencia a
cada una de las Direcciones,
Unidades y Departamentos
| segun corresponda.

12 Coordinador Técnicoy | Recaba el acuse de oficios
Logistica asignados a la Direcciones,
Unidades y Departamentos
segun corresponda.

13 Registra en el sistema de Control de
control de correspondencia correspondencia.
14 Archiva correspondencia
Fin
16| Pagina
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PO IAIA

Secretaria Técnica Clave del Procedimiento
PROC-ST-002

Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2026
Procedimiento para la recepcién, registro y
canalizacion de correspondencia
Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Administrativa: Coordinacion Técnica y Pagina: 1de 1
Secretaria Técnica Logistica Tiempo: 24 horas

DIAGRAMADE FLUJO
COORDINADOR TECNICO Y LOGISTICA SECRETARIO DE

SEGURIDAD PUBLICA DEL
ESTADO

INICIO ]

h 4

RECIBE OFICIOS DIRIGIDOS

AL SECRETARIO DE
SEGURIDAD PUBLICA DEL

ESTADO
OFICIOS
¥ ERCAMOS
REALIZAR ACUSE DE

RECIBIDOS DE LOS OFICIOS

-
ENTREGA DE COPIA AL
INTERESADO

- 2

5T 5

REGLDSQSE:—I:CI).LSE)S;EM& ol REVISION ¥ PRIORIDAD DE
ATENCION

CORRESPONDENCIA

L 4
ASIGNAR LA DOCUMENTACION
DE ACUERDOA A LA DIRECCION
QUE COMPETE EL SEGUIENTO

ENTRE LA CORRESPONCENCITA AL
SECRETARIO DE SEGURIDAD
PUBLICA DEL ESTDAO EINFORMA | T ’

DE LOAASUNTOS QUE REQUIERAN ANALISIS DE OFICIOS

SU ATENCION —
ORDENAR LA CORRESPONDENCA
POR DIRECCIONES DE ACUERDO A OFIaos
LA ASIGNACION —

'

ENTREGA DE LA L 4
CORRESPONDENCIA

RECABA ACU;E DE OFICIOS [ INSTRUYE SOBRE LA
ASIGNADOS RESPUESTA A LAS SOLICITUDES
- PLANTEADAS Y RATIFICA A LAS
REGISTRO EN EL SISTEMA DE AREAS ASIGNADAS PARA EL
CONTROL | SEGUIMIENTO DE LOS OFICIOS
'_ TONTROL DE
CORRESPONDEN
[P
I
ARCHIVAR
[ CORRESPONDENCIA ‘
b
( FIN )
17 |Pédgina

1328



05/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°46

Secretaria Técnica

3.-Procedimientos de Elaboracion de Documentos

La Paz Baja California Sur, abril de 2026.
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56 0AIh Capy
i i

Clave del Procedimiento
PROC-ST-003

Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2026
Elaboracién de Documentos

Unidad Area Responsable: Versién: 1.0
Administrativa: Coordinador Técnico y Pagina; 1de 1

Secretaria Técnica

Logistica

Objetivo: Dar respuesta oportuna y seguimiento a toda peticion o instruccion
del Secretario de Seguridad Publica del Estado para contar con
informacién actualizada para loa toma de decisiones.

Alcance: Aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria Técnica, asi como
a las areas de la Secretaria de Seguridad Publica que interactiian en
procesos de coordinacion, seguimiento y evaluacién.

Normas de Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE

operacion: No.50 del 31/08/2023.

Manual de Organizacién de la Secretaria Técnica.
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PROC-ST-003

Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2026
Elaboracion de Documentqs

Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Adminis'trati’va:_ Secretaria Técnica Pagina: 1de 1
Secretaria Técnica Tiempo: 24 horas

DESCIRPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD
Recibe la instruccion de la

elaboracién del documento.

Revisa para quien va dirigido,

fecha fundamento, asunto,

ingresa el folio en formato de

control de oficios.

3 Recibe oficio para validar o

Secretario de realizar observaciones

4 Seguridad del Estado | ;valida oficio?

SI, procede a firma

No, modificacién del oficio

Procede a firma el oficio.

Modifica oficio segun las

observaciones del Secretario

de Seguridad del Estado.

7 Agrega sello de la Secretaria de

Coordinador Técnico y | Seguridad Publica del Estado.
Logistica Saca copias de acuse.

Recaba firma en copia de acuse

Registra en base de datos

Archiva el acuse de recibido en

carpeta correspondiente.

DOCUMENTO DE
TRABAJO
Oficios/o escritos.

PASO RESPONSABLE

Coordinador Técnico y
2 Logistica

Oficios/o escritos.

(o234}

—_—
S|l

Fin.
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Secretaria Técnica Clave del Procedimiento
PROC-ST-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2026
Elaboracion de Documentos
Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Administrativa: Coordinacién Técnica y Acita-
Secretaria Técnica Logistica %aagr:;,%: 21 ggr;s

DIAGRAMADE FLUJO
COORDINADOR TECNICO Y LOGISTICA SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA

DEL ESTADO
",
SE INSTRUYE
ELABORACION DE
DOCUMENTOS = 2
L - VALIDACION O
- ——* RELIZAR <
REVISA A QUIEN vA "
DIRIGIDO ASIG NA OBSERVACION
FOLIO
AGREGA SELLO <
L VALIDACION
COPIA DE ACUSE
NO
- Sl
ENTREGA OFICIOS h 4
ORIGINAL A
DESTINATARIO PROCEDEA
Il | FIRMAR OFICIO '
RECABA COPIADE |
ACUSE
|
-
e GISTRO £ MODIFICACION
BASE DE DATOS DEL OFICIO
I ARCHIVAR I
21| Pégina
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Secretaria Técnica

4 -Disefios Gréficos

La Paz Baja California Sur, abril de 2026.
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Secretaria Técnica Clave del Procedimiento
PROC-ST-004
Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2026
Disefios Graficos )
Unidad Area Responsable: Versién: 1.0
Administrativa: Departamento de Disefio Pagina: 1de
Secretaria Técnica y Gestién de Proyectos. agina: €
Objetivo: Crear soluciones visuales efectivas que comuniquen un mensaje

claro, atractivo y funcional, de acuerdo con las necesidades del
mensaje o del proyecto

Alcance: Aplica a todo el personal adscrito a la Secretaria Técnica, asi como
a las areas de la Secretaria de Seguridad Publica que interactuan en
procesos de coordinacion, seguimiento y evaluacion.

Normas de Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE
operacion: No.50 del 31/08/2023.

Manual de Organizacién de la Secretaria Técnica.

23 |Péagina
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Clave del Procedimiento

PROC-ST-004

Nombre del Procedimiento: Fecha:

Disefio Graficos

Abril de 2026

Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Administrativa: Departamento de Diserfio Paaina: 1de 1
Secretaria Técnica y Gestion de Proyectos. Tie?rllp%' 24 hgras

DESCIRPCION DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

1 Realizar el requerimiento de la

Secretaria Técnica elaboracién de disefio grafico.

PASO RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
TRABAJO
Salicitud via correo

institucional

2 Entrega la informacién que
debera contener el disefio, de
manera digital, y explicar
detalladamente las
caracteristicas principales de
diseno.

3 Recibe la solicitud de la unidad
administrativa.

Realiza la propuesta de disefio
grafico con los elementos
solicitados, cuidando la
identidad  grafica de |la
institucion.

4 Jefe de Departamento
de Gestion de
Proyectos y Disefio

5 Se envia a la secretaria técnica
solicitante para su revision.

6 Recibe propuesta, verifica que
cumpla con los elementos

Secretaria Técnica Saca copias de acuse.

Recaba firma en copia de acuse

|00~

Registra en base de datos

Archiva el acuse de recibido en
carpeta correspondiente.

Fin.

1335

24| Pagina



Secretaria Técnica

05/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°46

Clave del Procedimiento
PROC-ST-004

Nombre del Procedimiento: Fecha: Abril de 2026

Diseno Graficos )

Unidad Area Responsable: Version: 1.0

gdminis’trati'va:_ Secretaria Técnica Pagina: 1de 1
ecretaria Técnica Tiempo: 24 horas

DIAGRAMADE FLUJO

SECRETARIO TECNICO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE

=D

REALIZYAR EL
REQUERIMIENTO DE LA
ELABORACION DE DISENO
GRAFICO A

|
v

ENTREGA LA INFORMACION QUE
DEBERA CONTENER EL DISENO,
DE MANERA DIGITAL, Y EXPLICAR
DETALLADAMENTE LAS
CARACTERISTICAS  PRINCIPALES
DE DICHO DISENO.

h 4

GESTION DE PROYECTOS Y DISENO

RECIBE PROPUESTA, VERIFICA
QUE CUMPLA  CON LOS
ELEMENTOS  SOLICITADOS Y
EMITE UNA RESPUESTA DE VISTO
BUENO O NEGATIVIDAD.

e | RECIBE LASOLICITUD DE LA [
| SECRETARIA TECNICA
¥

REALIZAR LA PROPUESTA DE
DISENO GRAFICO CON LOS
ELEMENTGOS SOLICITADOS,
CUIDANDO LA IDENTIDAD
GRAFICA DE LA INSTITUCION ‘

SEENVIO ALA SECRETARIA
TECNICA PARA SU REVISION
RECIBE RESPUESTA Y LA
ATUENDE

A SECRETAR[A TECNI
TORGA EL VISTO BUENQ?

Sl

SE PROCEDE CON LA
IMPRESION DE GRAFICO
T

¢SE REQUIERE QUE LA
IMPRESION DEL GRAFICO SEA
54 UN PROVEEDOR EXTERNE

NO ‘

Si
L 4

SE SOLCITAA LA
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISPRACION Y
FINANZAS

RECIBE RESPUESATY

EJECUTA LA IMPRESION (-
(EXTERNA) DEL GRAFICO

C_» )

SE PROCEDE CON LA
IMPRESION DEL GRAFICO

25| Pagina
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