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l. Introduccion.

En la Administracién 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 y eficacia en los servicios, una guia
para los nuevos elementos que brinda conocimiento para facilitar sus funciones y, a
la ciudadania para conocer los procedimientos que se realizan, con la factibilidad de
actualizarle de acuerdo a las necesidades de las areas y de |la dependencia.

El presente manual es de observancia general, se explica la funcién de los
principales procedimientos de las unidades administrativas que conforman la
Subsecretaria de Seguridad Publica del Estado del Estado de Baja California Sur vy,
se usara como instrumento de informacién y de consulta. Su actualizacién se
realizara cuando haya algun cambio en los procedimientos que en el documento
se presentan.

La metodologia utilizada para la elaboraciéon del presente, fue proporcionada
por cada unidad administrativa responsable de llevar a cabo los procesos por medio
de la descripcién detallada de cada tarea, ademas de entrevistas a servidores
publicos capacitados y especializados con base en su puesto.

Con el objetivo de siempre brindar un servicio de calidad, efectivo y oportuno,
se proporciona el presente Manual de Procedimientos.

65



Il. Organigrama.

Subsecretario (a) de
Seguridad Publica
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Auxiliar Juridico

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Coordinador(a) de
Planeacion y Seguimiento

Auxiliar Administrativo
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lil. Objetivo del Manual.

E!l presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo el contar con un
instrumento de apoyo administrativo que permita a cualquier persona interesada,
conocer las actividades que se desarrollan dentro de la Subsecretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur.

Ademas de lo anterior, tener las herramientas adecuadas que permitan
conocer lo que se pretende alcanzar, los principales involucrados en el desarrollo y,
las politicas que orientan al efectivo y oportuno resultado de las actividades dentro

de la institucion.
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IV. Presentacion de los Procedimientos.

1.- Recepcion de Correspondencia

2.- Seguimiento y Tramite de Solicitudes
3.- Despacho de Documentos

4.- Solicitud de Informacidn

5.- Seguimiento de Acuerdos
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

Subsecretaria de Seguridad Publica.

Recepcién de Correspondencia.

La Paz, Baja California Sur,27 de abril de 2026.
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Nombre del Procedimiento: Recepcién de Correspondencia Fecha: abril de 2026
Unidad Administrativa: . Versién 1.0
Subsecretaria de Seguridad Area Responsable:

Publica del Estado de Baja Oficialia de Partes .

California Sur. Pagina 1de

Objetivo: Llevary

la Subsecretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

mantener un registro confiable de toda la correspondencia recibida por

Alcance: El presente procedimiento es de aplicacién obligatoria para el personal de la
Subsecretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

Normas de
Operacion:

N =

ONODOA W

= ©

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California
Sur.

Ley General de!l Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Nacional de Ejecucién Penal

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Amparo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur.

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

Municipios de Baja California Sur.

Ley de Transparencia y Acceso de la Informacién Publica del Estado
de Baja California Sur.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Baja California Sur.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur.

Ley de Videovigilancia del Estado de Baja California Sur.

Ley de Servicios de Sequridad Privada del Estado de Baja California
Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE No.
50 de fecha 31 de agosto 2023.

Manual Especifico de Organizacidén de la Subsecretaria de Seguridad
Publica.
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Nombre del Procedimiento: Recepcién de Correspondencia Fecha: abril de 2026
Unidad Administrativa: i Version 9
Subsecretaria de Seguridad Area Responsable: .
Publica del Estado de Baja Oficialia de Partes Pagina 1de1
California Sur.

Tiempo: 20 minutos

Descripcién Narrativa

Paso Responsable Descripcién de la actividad Documento de

trabajo

1 Encargado de la Recibe del Usuario, oficio de
oficialia de partes de la | correspondencia verificando:
Subsecretaria  Que esté correctamente dirigido

al area correspondiente de la
Subsecretaria.

» Que contenga nombre, firma,
sello y cargo de quién lo suscribe
o particular, segun sea el caso.

2 Encargado de la Sella de recibido el escrito de
oficialia de partes de la | correspondencia, asentando fecha, hora y
Subsecretaria nombre del oficial de partes.

3 Encargado de la Registra el oficio recibido en el sistema
oficialia de partes de la | administrativo interno correspondiente.
Subsecretaria

4 Encargado de la Entrega fisicamente el oficio al auxiliar
oficialia de partes de la | administrativo de la Subsecretaria.
Subsecretaria

5 Auxiliar administrativo Recibe el oficio y lo vuelve a registrar en
de la Subsecretaria el sistema administrativo interno de la

Subsecretaria.

6 Auxiliar administrativo Canaliza el escrito de correspondencia al

de la Subsecretaria Titular del &rea administrativa de la
Subsecretaria responsable de su atencién
y seguimiento.

7 Titular de la Recibe oficio causando acuse de recibido,
Coordinacion de dandole la atencién segun la naturaleza
Planeacién y de su contenido.

Seguimiento
Fin
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Nombre del Procedimiento: Recepcion de Correspondencia Fecha: abril de 2026
Version 1.0
Unidad Administrativa: .
Subsecretaria de Seguridad Area Responsable: -
Publica del Estado de Baja Oficialia de Partes. Pagina 1681
California Sur.
Tiempo: 20 minutos

Diagrama de flujo

ENCARGADO DE LA OFICIALIA DE
PARTES DE LA SUBSECRETARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

TITULAR DE LA COORDINACION
DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

INICIO

1| RECIBE EL OFICIO DE
CORRESPONDENCIA
VERIFICANDO QUE LOS
DATOS ESTEN CORRECTOS
SEGUN SEA EL CASO Y
SELLA DE RECIBIDO,

2| SELLA DE RECIBIDO ASENTANDO
FECHA, HORA Y NOMBRE DEL
OFICIAL DE PARTES

REGISTRA OFICIO EN SISTEMA
ADMINISTRATIVO INTERNO

ENTREGA  OFICIO AL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

5 RECIBE EL
OFICIO Y
REGISTRA EN EL
SISTEMA
6 CANALIZA EL ESCRITO DE

CORRESPONDENCIA AL
TITULAR DEL AREA
ADMINISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA
RESPONSABLE DE SU
ATENCION Y SEGUIMIENTO

RECIBE OFICIO,
DANDO LA ATENCION
SEGUN LA
NATURALEZA DE SU
CONTENIDO

FIN
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

Subsecretaria de Seguridad Publica.

Seguimiento y Tramite de Solicitudes.

La Paz, Baja California Sur, 27 de abril de 2026.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Tramite de Solicitudes Fecha: Abril de 2026

Unidad Administrativa:
Subsecretaria de Seguridad
Pubiica del Estado de Baja

California Sur.

Area Responsable: Version 1.0
Coordinacién de Planeacion
y Seguimiento. Pagina 1de1

Objetivo: Definir el proceso para la sustanciacion y gestion de las solicitudes y tramites
recibidos en la Subsecretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California

Sur.

Alcance: El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para el personal de la
Subsecretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

Normas de
Operacion:

[\S RN

PN AW

=

. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
11.
12.

13.
14.

15.

16.
. Ley de Servicios de Seguridad Privada del Estado de Baja California

18.

19.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California
Sur.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Nacional de Ejecucién Penal

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Amparo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Baja
California Sur.

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

Municipios de Baja California Sur.

Ley de Transparencia y Acceso de la Informacién Publica del Estado
de Baja California Sur.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Baja California Sur.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur.

Ley de Videovigilancia del Estado de Baja California Sur.

Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE No.
50 de fecha 31 de agosto de 2023.

Manual Especifico de Organizacién de la Subsecretaria de Seguridad
Publica.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Tramite de Solicitudes Fecha: Abril de 2026
Unidad Administrativa: . Version 1.0
. ; Area Responsable:
Subsecretaria de Seguridad A . o
Publica del Estado de Baja ggslrjcmz;(r::tc:)n de Planeacién y Pagina 1de2
California Sur. ' Tiempo: 5 dias habiles
Descripcion narrativa.
Paso Responsable Descripcién de la actividad Documento de
trabajo
1 Encargado de la oficialia Recibe del Peticionario la solicitud
de partes de la llevando a cabo el procedimiento de
Subsecretaria. Recepcion de Correspondencia y lo
entrega al auxiliar administrativo de la Solicitud
Subsecretaria. (Anexo I)
2 Recibe la solicitud de acuerdo al
Auxiliar administrativo del Procedimiento de Correspondencia y
Subsecretaria. la canaliza al Titular del area

administrativa de la Subsecretaria
responsable de su atencién vy

seguimiento.

3 Titular de la Coordinacion Recibe solicitud de acuerdo al
de Planeacion y Procedimiento de Correspondencia.
Seguimiento.

4 Titular de la Coordinacion Registra la solicitud en su base de
de Planeacion y datos y la revisa para darle el tramite
Seguimiento. que de acuerdo a la naturaleza del

asunto corresponda.

5 Titular de la Coordinacién Turna la solicitud al auxiliar juridico de
de Planeacion y la Subsecretaria.

Seguimiento.

6 Auxiliar juridico. Canaliza la solicitud a la unidad
administrativa dependiente de Ila
Subsecretaria, para efectos de que
atienda el tema de acuerdo a sus
facultades vy atribuciones y emita
respuesta a la Subsecretaria en un
tiempo determinado.

7 Unidad Administrativa. Remite respuesta a la Subsecretaria

en relacién a la solicitud planteada.

15

75



05/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°46

Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Tramite de Solicitudes Fecha: Abril de 2026
; it o B Versiéon 1.0

g:égzgr:tg:?;n(;:tga;;?{dad égeo?dﬁeasc?gﬁ Z:blllea:neacién Pagina 2de2

Publica del Estado de Baja J Sequimiento 9

California Sur. Tiempo: 5 dias habiles

Descripcion narrativa.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Documento de
trabajo
8 Titular de la Coordinacién | Revisa la respuesta enviada por la
de Planeacion y unidad administrativa.
Seguimiento.
9 Titular de la Coordinacién | Remite a auxiliar juridico de la
de Planeacion y Subsecretaria para una revisién mas
Seguimiento. exhaustiva.
10 Auxiliar Juridico. Revisa tanto la solicitud como la
respuesta remitida por la unidad
administrativa correspondiente.
11 Auxiliar Juridico. Elabora proyecto de respuesta para el Oficio
solicitante, la cual sera valorada por el (Anexo Il)
titular de la Subsecretaria para su firma y
despacho.
12 Auxiliar Juridico. Notifica al peticionario la respuesta a su
solicitud o gestién.
13 Auxiliar Juridico. Dependiendo de las conclusiones de la
respuesta;
14 Auxiliar Juridico. Negativa: Se ordena archivar el asunto
como concluido.
15 Auxiliar Juridico. Positiva: La solicitud se remite a la
unidad administrativa que corresponda
para su seguimiento.
16 Auxiliar Juridico. Se informa a la Coordinacién de
Planeacién y Seguimiento sobre el
resultado de la solicitud. Oficio
Titular de la (Anexo II)
17 Coordinacion de Registra la conclusion de trémite en su
Planeacién y base de datos.
Seguimiento.
18 Titular de la Coordinaciéon | Archiva el asunto.
de Planeacién y
Seguimiento.
Fin
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Tramite de Solicitudes. Fecha: Abril de 2026
Version 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subsecretaria de Seguridad A ; - -
Publica del Estado de Baja C%oerdl:?naqci:é%?ode Planeacion Pagina 1de 3
California Sur. y =eg '
Tiempo 5 dias habiles

Diagrama de flujo.

ENCARGADO DE LA OFICIALIA DE
PARTES DE LA SUBSECRETARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

TITULAR DE LA COORDINACION
DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

RECIBE LA
SOLICITUD Y LO
ENTREGA AL
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
DEL
SUBSECRETARIA

RECIBE LA SOLICITUD Y LA
CANALIZA AL TITULAR DEL
AREA ADMIISTRATIVA DE LA
SUBSECRETARIA

RESPONSABLE DE SU
ATENCION Y SEGUIMIENTO

3 RECIBE LA
SOLICITUD

4 REGISTRA LA
SOLICITUD EN SU
BASE DE DATOS Y
REVISA PARA SU

TRAMITE DE ACUERDO

A LA NATURALEZA DEL

ASUNTO

/
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Tramite de Solicitudes. Fecha: Abril de 2026
Versioén 1.0
P gurid Coordinacién de Planeacion Pagina 2de 3
Publica del Estado de Baja Seguimiento
California Sur. ¥y Seg ’
Tiempo 5 dias habiles
Diagrama de flujo.
TITULAR DE LA COORDINACION i
DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO AUXILIAR JURIDICO UNIDAD ADMINISTRATIVA
8 CANALIZA LA 7
5| TURNA LA SOLICITUD R ek REMITE
AL AUXILIAR ADMINISTRATIVA RESPUESTA A LA
JURIDICO PARA QUE ATIENDA SUBSECRETARIA
EL TEMA
8
REVISA LA
RESPUESTA
4 REVISA TANTO
10
iﬁﬂ;{ﬁﬁ’ SOLICITUD
COMO
JURIDICO RESPUESTA
ELABORA PROYECTO DE

" RESPUESTA, PARA LUEGO
SER VALORADA POR EL
TITULAR PARA SU FIRMA Y

DESPACHO
Oficio J
; 7 )
12
NOTIFICA LA
RESPUESTA AL
PETICIONARIO

V

L/

18
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Tramite de Solicitudes, Fecha: Abril de 2026
Versién 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subsecretaria de Seguridad N : N o
Publica del Estado de Baja Cgordmaqor: de Planeacion Pagina 3de3
California Sur. y seguimiento.
Tiempo 5 dias habiles

Diagrama de flujo.

AUXILIAR JURIDICO

TITULAR DE LA COORDINACION
DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

DEPENDIENDO DE
LAS
CONCLUSIONES DE
LA RESPUESTA

POSITIVA

SE ARCHIVA
EL ASUNTO

SE REMITE A LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
QUE
CORRESPONDA
PARA SU
SEGUIMIENTO

16 INFORMA A LA

COORDINACION DE 17
PLANEACION Y =
SEGUIMIENTO SOBRE
EL RESULTADO DE LA

REGISTRA LA
CONCLUSION
EN SU BASE DE
DATOS

SOLICITUD
Lﬁ‘\

SE ARCHIVA
EL ASUNTO

19
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Anexo |

Formato de Solicitud.

La Paz, Baja California Sur, a____ de de 20

OFICIO: xxxxx/f20_
ASUNTO: El que se indique.

SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.
PRESENTE.

Sin otro en particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarie
un cordial saludo.

ATENTAMENTE

HHXXKXKHHON

CCP - SECRETATO DE BEGURIDAD PUBLICA OEL ESTADO PARA SU COMOCIMIENTO FRe SaNTE
CCP.- ARCHIVG
GCRINGCC

20
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Anexo Il.

Formato de Oficio.

La Paz, Baja California Sur; a de de 20
Leyenda:

OFICIO:SSP/SSPE/ 120
ASUNTO: EL QUE SE INDIQUE:

DESTINATARIO:
PRESENTE.-

Sin otro particular por el momento, aprovecho la oportunidad para enviarle
un cordial saludo.

ATENTAMENTE:

SUBSECRETARIO(A) DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

C.C.P. SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO B.C.S. PRESENTE
C.CP. ARCHIVO
XXXIXXX

Carretera Transpeninsular al Sur, K.M 17.5 acceso a la colonia Calafia Cp.23054. La Paz,
B.C.S. Teléfono (612) 175 04 00 Ext. 2310

21
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

Subsecretaria de Seguridad Publica.

Despacho de Documentos.

La Paz, Baja California Sur, 27 de abril de 2026.

22
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Nombre del Procedimiento: Despacho de Documentos. Fecha: Abril de 2026
Unidad Administrativa: ) Version 1.0
Subsecretaria de Seguridad Area Responsable:

Publica del Estado de Baja Auxiliar administrativo. .

California Sur. Pagina 1 de 1

Objetivo: Establecer un proceso de registro y despacho de todos los documentos emitidos
por la Subsecretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

Alcance: El presente procedimiento es de aplicacién obligatoria para el personal de la
Subsecretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California

Sur.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Nacional de Ejecucion Penal

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Amparo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja

California Sur.

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

0. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y

Municipios de Baja California Sur.

11. Ley de Transparencia y Acceso de la Informacién Publica del Estado
de Baja California Sur.

12. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur.

13. Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Baja California Sur.

14. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur.

15. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur.

16. Ley de Videovigilancia del Estado de Baja California Sur.

17. Ley de Servicios de Seguridad Privada del Estado de Baja California
Sur.

18. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE No.
50 de fecha 31 de agosto de 2023.

19. Manual Especifico de Organizacién de la Subsecretaria de Seguridad

Publica.

Normas de
Operacion:

N =

PNOU AW

-

23
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Nombre del Procedimiento: Despacho de Documentos. Fecha: Abril de 2026
Unidad Administrativa: , VemEien 0
Subsecretaria de Seguridad Area Responsable: .

Publica del Estado de Baja Auxiliar administrativo. Fagie ez
California Sur. Tiempo: 24 horas

Descripcién narrativa

Paso Responsable

Descripcién de la actividad

Documento de
trabajo

1 Titular de la
Subsecretaria

2 Auxiliar administrativo de
la Subsecretaria

3 Auxiliar administrativo de
la Subsecretaria

4 Auxiliar administrativo de
la Subsecretaria

5 Auxiliar administrativo de
la Subsecretaria

6 Auxiliar administrativo de
la Subsecretaria

7 Auxiliar Administrativo
8 Auxiliar Administrativo
9 Auxiliar Administrativo
10 Auxiliar administrativo

del Subsecretaria
1 Auxiliar administrativo
del Subsecretaria

12 Auxiliar administrativo
del Subsecretaria

Recibe documento lo firma y rubrica y lo
turna al auxiliar administrativo.

Revisa que el oficio tenga los datos
correctos.

Registra el documento en la base de datos
interna de la Subsecretaria.

Imprime el sello de Despachado sobre el
documento.

imprime el sello oficial de la Subsecretaria
a un costado de Ia firma del titular.

Entrega oficio al auxiliar encargado de la
correspondencia.

Entrega el documento al destinatario con
todo y acuse de recibido.

Revisa que le hayan acusado de recibido
correctamente.

Entrega acuse de recibido al auxiliar
administrativo.

Recibe acuse de recibido.
Revisa que esté correctamente acusado
por el sello y firma de la dependencia

destino.

Registra en base de datos interna de la
Subsecretaria.

24
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Nombre del Procedimiento: Despacho de Documentos Fecha: Abril de 2026
Unidad Administrativa: ) Veision 10
Subsecretaria de Seguridad Area Responsable: -

Publica del Estado de Baja Auxiliar administrativo. Pagina 2de2
California Sur. Tiempo: 24 horas

Descripcion narrativa.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Documento de
trabajo

13 Auxiliar administrativo Entrega el acuse al auxiliar juridico de la

del Subsecretaria Subsecretaria.
14 Auxiliar Juridico Recibe acuse del documento.
15 Auxiliar Juridico Revisa y registra.
16 Auxiliar Juridico Archiva

Fin
25
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Nombre del Procedimiento: Despacho de Documentos Fecha: Abril de 2026
Unidad Administrativa: ] Version 1.0
Subsecretaria de Seguridad Area Responsable: =

Publica del Estado de Baja Auxiliar administrativo. Pagina 1de2
California Sur. Tiempo: 24 horas

Diagrama de flujo.

; AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TITULAR DE LA SUBSECRETARIA SUBSECRETARIA

i : 7
INICIO ENTREGA EL
DOCUMENTO AL
DESTINATARIO
2
REVISA QUE EL
RECIBE DOCUMENTO, OFICIO  TENGA N
LO FIRMA Y RUBRICA, o LOS DATOS
CORRECTOS 8| REVISA QUE HAYAN
ACUSADO
CORRECTAMENTE
. REGISTRA EN LA BASE 9| ENTREGA ACUSE DE
DE DATOS INTERNA DE RECIBIDO AL
LA SUBSECRETARIA, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
4| \MPRIME EL SELLO DE
DESPACHADO SOBRE EL 2
DOCUMENTO
5| IMPRIME EL  SELLO
OFICIAL DE LA
SUBSECRETARIA A UN
COSTADO DE LA FIRMA
DEL TITULAR,

ENTREGA OFICIO AL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ENCARGADO
DE LA CORRESPONDENCIA
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Nombre del Procedimiento: Despacho de Documentos Fecha: Abril de 2026
Unidad Administrativa: ) Versién 1.0
Subsecretaria de Seguridad Area Responsable: -

Publica del Estado de Baja Auxiliar administrativo. Pagina Sek
California Sur. Tiempo: 24 horas

Diagrama de flujo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA AUXILIAR JURIDICO
SUBSECRETARIA
10
RECIBE ACUSE Ly REC'BDEEﬁCUSE
DE RECIBIDO BOBLIENTE
" | Revisa QUE HAYAN 15
REVISA Y
ACUSADO
CORRECTAMENTE RECTRA

/

12 REGISTRA EN LA BASE
DE DATOS INTERNA DE

LA SUBSECRETARIA. SE ARCHIVA
EL ASUNTO

13
ENTREGA EL

ACUSE AL AUXILIAR
JURIDICO
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

Subsecretaria de Seguridad Publica.

Solicitud de Informacion.

La Paz, Baja California Sur, 27 de abril de 2026.
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Informacion, Fecha: Abril de 2026

Unidad Administrativa:
Subsecretaria de Seguridad Coordinacion de Planeacion
Publica del Estado de Baja y Seguimiento.

California Sur.

Area Responsable: Versioén 1.0

Pagina 1de1

Objetivo: Establecer un proceso de solicitud de informacion que realiza la Subsecretaria
de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur a las diferentes areas a
su cargo.

Alcance: El presente procedimiento es de aplicacién obligatoria para el personal
involucrado en el seguimiento y tramite de solicitudes realizadas por la
Subsecretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

Normas de
Operacion:

N -

PNO oA w

= ©

. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California
Sur.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Nacional de Ejecucién Penal

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Amparo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja
California Sur.

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

Municipios de Baja California Sur.

Ley de Transparencia y Acceso de la Informacion Publica del Estado
de Baja California Sur.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Baja California Sur.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur.

Ley de Videovigilancia del Estado de Baja California Sur.

Ley de Servicios de Seguridad Privada del Estado de Baja California
Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE No.
50 de fecha 31 de agosto de 2023.

Manual Especifico de Organizacién de la Subsecretaria de Seguridad
Publica.
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Informacién. Fecha: Abril de 2026
. Version 1.0

Unidad Administrativa: Area Responsabile:

Subsecretaria de Seguridad Coordinacion de Planeacion -

; ) Lo 2
Publica del Estado de Baja y Seguimiento. Pagina L
California Sur.

Tiempo: 5 dias habiles
Descripcion narrativa
Paso. Responsable. Descripcion de la actividad. Documento
de trabajo.
1 Titular de la Subsecretaria Gira instruccién a la Coordinacién de
Planeacién y Seguimiento de la
necesidad de informacién.
2 Titular de la Coordinacién de | Analiza la necesidad.
Planeacién y Seguimiento
3 Titular de la Coordinacién de | Ubica el area o unidad administrativa
Planeacién y Seguimiento competente.
Titular de la Coordinacion de | Registra en la base de datos interna.
4 Planeacién y Seguimiento
5 Titular de la Coordinacién de | Instruye al Auxiliar Administrativo realice
Planeacién y Seguimiento oficio de solicitud de informacién a la
unidad administrativa correspondiente.
6 Auxiliar Administrativo Realiza el oficio y lo despacha de Oficio
acuerdo con el Procedimiento de (Anexo )
Despacho de documentos.
7 Titular de la Coordinacién de | Verifica con la unidad administrativa
Planeacién y Seguimiento responsable de la informacién solicitada
para que se proporcione en tiempo y
forma la misma.
8 Titular de la Coordinacion de | De ser necesario, se realiza un
Planeacién y Seguimiento recordatorio de solicitud de informacion.
9 Unidad Administrativa Remite la informacion a la Subsecretaria
Recibe el oficio con la informacién de
10 Auxiliar Administrativo acuerdo al Procedimiento de Recepcion

de correspondencia.

30

90



05/06/2026 BOLETIN OFICIAL N°46

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Informacion. Fecha: Abril de 2026
. Version 1.0

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Subsecretaria de Seguridad Coordinacion de Planeacion -

. . Lo P 2de?2
Publica del Estado de Baja y Seguimiento. agina g
California Sur.

Tiempo: 5 dias habiles
Descripcion narrativa.
Paso. Responsable. Descripcion de la actividad. Documento
de trabajo.
11 Titular de la Coordinacién de | Registra la informacion observando el
Planeacién y Seguimiento. cumplimiento de la unidad
administrativa en la base de datos
interna.
12 Titular de la Coordinacién de | Trabaja con la informacion recibida de
Planeacién y Seguimiento. acuerdo a las instrucciones del titular
de la Subsecretaria.
Fin
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Informacién. Fecha: Abril de 2026
i Version 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subsecretaria de Seguridad Coordinacién de Planeacién -
Publica del Estado de Baja y Seguimiento. Pagina .
California Sur.
Tiempo: 5 dias habiles

Diagrama de flujo.

: TITULAR DE LA COORDINACION
TITULAR DE LA SUBSECRETARIA | ') ANEACION Y SEGUIMIENTO

INICIO

1| GIRAINSTRUCCION A 2
LA COORDINACION
DE LA NECESIDAD DE = QE"SE'SZ.‘BKS
CIERTA
INFORMACION

3 UBICA LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA

COMPETENTE

REGISTRA EN LA BASE
DE DATOS INTERNA

2

N
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Informacién. Fecha: Abril de 2026
. Versién 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subsecretaria de Seguridad Coordinacion de Planeacion Paqi
. . L agina 2de3
Publica del Estado de Baja y Seguimiento.
California Sur.
Tiempo: 5 dias habiles
Diagrama de flujo.
TITULAR DE LA COORDINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO BEIDAR ADKINIS TRALA
3 INSTRUYE AL AUXILIAR 9
ADMINISTRTIVO REALICE EL 6 REALIZA EL REMITE LA
OFICIO DE SOLICITUD DE OFICIO Y INFORMACION A LA
INFORMACION A LA UNIDAD DESPACHA Oficio SUBSECRETARIA
CORRESPONDIENTE
L VERIFICA CON LA
UNIDAD 3
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE
PROPORCIONE EN
TIEMPO Y FORMA LA
INFORMACION
8 DE SER NECESARIO
REALIZA UN
RECORDATORIO
33
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de Informacion. Fecha: Abril de 2026
, Version 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable;:
Subsecretaria de Seguridad Coordinacion de Planeacion A
Publica del Estado de Baja y Seguimiento Pagina SiE
California Sur.
Tiempo: 5 dias habiles
Diagrama de flujo.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA COORDINACION

DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

5

10 RECIBE OFICIO CON L REGISTRA LA
LA INFORMACION DE INFORMACION EN LA
ACUERDO AL BASE DE DATOS,
PROCEDIMIENTO DE OBSERVANDO EL
RECEPCION DE CUMPLIMIENTO DE LA
CORRESPONDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

12 TRABAJA CON LA

INFORMACION

RECIBIDA DE ACUERDO
A LAS INSTRUCCIONES
DEL TITULAR DE LA
SUBSECRETARIA

FIN
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Anexo |

Formato de Oficio.

La Paz, Baja California Sur; a de de 20
Leyenda:

OFICIO:SSP/SSPE/ 120
ASUNTO: EL QUE SE INDIQUE:

DESTINATARIO:
PRESENTE.-

Sin otro particular por el momento, aprovecho la oportunidad para enviarle un
cordial saludo.

ATENTAMENTE:

SUBSECRETARIO(A) DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

C.C.P. SECRETARIOQ DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO. PRESENTE
C.C.P. ARCHIVO
Koo

Carretera Transpeninsular al Sur, KM 17.5 acceso a la colonia Calafia Cp.23054. La Paz,
B.C.S. Teléfono (612) 175 04 00 Ext.
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Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

Subsecretaria de Seguridad Publica.

Seguimiento de Acuerdos.

La Paz, Baja California Sur, 27 de abril de 2026.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento de Acuerdos. Fecha: Abril de 2026

Unidad Administrativa: Versién 1.0
Subsecretaria de Seguridad
Pudblica del Estado de Baja

California Sur.

Area Responsable:
Coordinacién de Planeacion

y Seguimiento. Pagina 1de1

Descripcion narrativa.

Objetivo: Establecer un proceso para el seguimiento de los acuerdos adquirido por la
Subsecretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

Alcance: El presente procedimiento es de aplicacién obligatoria para el personal de la
Subsecretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California

Sur.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Ley Nacional de Ejecucién Penal

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Amparo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Baja

California Sur.

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

0. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y

Municipios de Baja California Sur.

11. Ley de Transparencia y Acceso de la Informacion Publica del Estado
de Baja California Sur.

12. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados para el Estado de Baja California Sur.

13. Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Baja California Sur.

14. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur.

15. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Baja California Sur.

16. Ley de Videovigilancia del Estado de Baja California Sur.

17. Ley de Servicios de Seguridad Privada del Estado de Baja California
Sur.

18. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, BOGE No.
50 de fecha 31 de agosto de 2023.

19. Manual Especifico de Organizacion de la Subsecretaria de Seguridad

Publica.

Normas de
Operacion:

N =

0N ORA W

= ©
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento de Acuerdos. Fecha: Abril de 2026
. Version 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subsecretaria de Seguridad Coordinacién de Planeacion :
Publica del Estado de Baja y Seguimiento. Pagina Neg<
California Sur.
Tiempo: 5 dias habiles

Descripcién narrativa.

Paso Responsable Descripcion de la actividad Documento de
trabajo
1 Titular de la Subsecretaria Instruye al titular de la Coordinacién de
Planeacién y Seguimiento registre el
acuerdo en la base de datos interna de
la Subsecretaria.
2 Titular de la Coordinacién de | Registra el acuerdo en la base de
Planeacién y Seguimiento datos interna.
3 Titular de la Coordinacién de | Revisa el contenido.
Planeacion y Seguimiento
4 Titular de la Coordinacién de | Instruye al auxiliar administrativo
Planeacién y Seguimiento realice oficio para las unidades
administrativas involucradas.
5 Auxiliar Administrativo Realiza oficio y despacha de acuerdo Oficio
al procedimiento. (Anexo )
6 Titular de la Coordinacién de | Se comunica via telefénica o correo
Planeacién y Seguimiento electronico con las  unidades
administrativas involucradas,
informando sobre el seguimiento al
acuerdo del cual forman parte y dar
instrucciones que procedan.
7 Titular de la Coordinacién de | Supervisa que se esté dando
Planeacion y Seguimiento cumplimiento al acuerdo.
8 Titular de la Coordinacién de | Instruye al auxiliar administrativo
Planeacion y Seguimiento realice oficio para las unidades
administrativas  involucradas para
requerir cumplimiento al acuerdo en el
tiempo que se determiné.
9 Unidad Administrativa Remite documento de cumplimiento al
acuerdo.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento de Acuerdos. Fecha: Abril de 2026
. Versién 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subsecretaria de Seguridad Coordinacién de Planeacion -
Publica del Estado de Baja y Seguimiento. Pagina 2de2
California Sur.
Tiempo: 5 dias habiles

Descripcién narrativa.

Paso. Responsable.

Descripcion de la actividad.

Documento de
trabajo.

10 Auxiliar Administrativo

11 Auxiliar Administrativo

12 Titular de la Coordinaciéon

de Planeacién y
Seguimiento
13

de Planeacion y

14 Seguimiento

16 | de Planeaciony
Seguimiento

16 | de Planeacién y
Seguimiento

Auxiliar Administrativo
17

18 Titular de la Coordinacion

de Planeacion y
Seguimiento
19

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Titular de la Coordinacion

Titular de la Coordinacion

Titular de la Coordinacion

Recibe el documento de acuerdo al
procedimiento de recepcién de
correspondencia.
Entrega el documento a Ia
coordinacion.

Recibe el documento de cumplimiento
de la unidad administrativa.

Revisa el contenido del documento.

Registra en la base de datos interna.

Se coordina con Auxiliar juridico para
efectos de dar cumplimiento al acuerdo
en tiempo y forma.

Instruye a auxiliar administrativo
realice oficio de cumplimiento dirigido a
la institucidén publica o privada, estatal
o nacional.

Elabora oficio de cumplimiento y
entrega a titular de la Coordinacién de
Planeacién y Seguimiento.

Remite al titular de la Subsecretaria
para su firma.

De acuerdo al procedimiento de
Despacho de Documentos lo remite al
destinatario y registra en la base de
datos.

Fin
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento de Acuerdos. Fecha: Abril de 2026
. Version 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subsecretaria de Seguridad Coordinacion de Planeacion - .
Publica del Estado de Baja y Seguimiento. Pagina: fdes
California Sur. Tiembo: 5 dias
po- habiles

Diagrama de flujo.

: TITULAR DE LA COORDINACION
TITULAR DE LA SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO
\

" INSTRUYE AL
TITULAR DE LA 2
COORDINACION

REGISTRE EL

ACUERDO EN LA

BASE DE DATOS

REGISTRA EN LA BASE DE
DATOS INTERNA

REVISA EL CONTENIDO

4 NESTRUYE 7 ;." AUXILIAR

ADMINISTRTIVO REALICE
EL OFICIO PARA LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
INVOLUCRADAS

REALIZA EL
QOFICIO Y
DESPACHA

Oficio

SE COMUNICA ViA
TELEFONICA O CORREO
ELECTRONICO CON LAS

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS E
INFORMA SOBRE EL

SEGUIMIENTO AL ACUERDO
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Califo

Unidad Administrativa:
Subsecretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja

rnia Sur.

Area Responsable:
Coordinacién de Planeacién
y Seguimiento.

Fecha: Abril de 2026
Version 1.0
Pagina: 2de3
Tiempo: 5 dias habiles

Diagrama de flujo.

TITULAR DE LA COORDINACION
DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUPERVISA QUE SE
ESTE DANDO
CUMPLIMIENTO AL
ACUERDO

INSTRUYE AL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO REALICE
OFICIO A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS PARA

REMITE
DOCUMENTO DE

10 RECIBE EL
DOCUMENTO DE
ACUERDO AL

CUMPLIMIENTO AL

S
- PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE

SOLICITAR CUMPLIMIENTO ACUERDO
AL ACUERDO CORRESPONDENCIA
12 11

RECIBE EL ENTREGA EL
DOCUMENTO DE DOCUMENTO A LA
CUMPLIMIENTO COORDINACION

13
REVISAEL
CONTENIDO
41
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento de Acuerdos Fecha: Abril de 2026
. Version 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subsecretaria de Seguridad Coordinacién de Planeacion ae
Publica del Estado de Baja y Seguimiento. Pagina: ojdes
California Sur.
Tiempo: 5 dias habiles

Diagrama de flujo.

TITULAR DE LA COORDINACION
DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

>

14

REGISTRA EN LA BASE
DE DATOS INTERNA

15
SE COORDINA CON AUXILIAR

JURIDICO PARA EFETOS DE
DAR CUMPLIMIENTO AL
ACUERDO

18 INSTRUYE A AUXILIAR
ADMINISTRATIVO REALICE

17
ELABORA OFICIO DE

CUMPLIMIENTIO Y

OFICIO DE CUMPLIMIENTO
A LA ENTIDAD
CORRESPONDIENTE

18
REMITE AL TITULAR DE

ENTREGA A TITULAR
DE LA COORDINACION

LA SUBSECRETARIA
PARA SU FIRMA

DE ACUERDO AL
PROCEDIMIENTO DE
DESPACHO DE

DOCUMENTOS LO
REMITE AL
DESTINATARIO

FIN
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Anexo |

Formato de Solicitud.

La Paz, Baja California Sur; a de de 20
Leyenda:;

OFICIO:SSP/SSPE/ 120
ASUNTO: EL QUE SE INDIQUE:

DESTINATARIO:
PRESENTE.-

Sin otro particular por el momento, aprovecho la oportunidad para enviarle
un cordial saludo.

ATENTAMENTE:

SUBSECRETARIO(A) DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

C.C.P. SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO. PRESENTE
C.C.P. ARCHIVO
XXXXX/XXXXXK

Carretera Transpeninsular al Sur, KM 17.5 acceso a la colonia Calafia Cp.23054. La Paz,
B.C.S. Teléfono (612) 175 04 00 Ext. 2310
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V. Bibliografia.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado
de  Baja California Sur. Publicado en el BOGE Num. 50 de fecha 31

de agosto de 2023.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de
la Contraloria General del Gobierno del Estado de Baja California Sur.
Publicado en el B.O.G.E. No. 41 de fecha 18 de julio de 2023.
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VI. Glosario.

Acuerdo: Todo compromiso adquirido por la Subsecretaria de Seguridad Publica
del Estado de Baja California Sur con las diferentes instituciones publicas o
privadas, tanto del estado como a nivel nacional.

Correspondencia: Todo aquel documento que por escrito sea presentado ante la
Subsecretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur
independientemente de lo que su contenido entraie.

Despacho: Emisién documental de las determinaciones recaidas en los diversos
tramites sometidos a consideracién del titular de la Subsecretaria de Seguridad
Publica del Estado de Baja California Sur o emitidos unilateralmente por este
independientemente de lo que su contenido entraiie.

Peticionario: Persona o entidad publica que presenta un escrito de solicitud a la
Subsecretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

Solicitud: Todo aquel requerimiento de gestion que por escrito sea presentado ante
la Subsecretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur
independientemente de lo que su contenido entrarie, del cual la Subsecretaria dara
puntual seguimiento para su tramite o despacho.

Subsecretaria: Subsecretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California
Sur, dependiente jerarquicamente de la Secretaria de Seguridad Publica de la
entidad.

Unidad Administrativa: Area jerarquicamente dependiente de la Subsecretaria de
Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur de acuerdo al Reglamento
Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja California Sur.

Usuario: Todo servidor publico adscrito a dicha dependencia, incluyendo personal
operativo, administrativo y directivo, cuyo objetivo es utilizar el documento como

guia, instrumento de consulta y herramienta de trabajo para la ejecucién
estandarizada de sus funciones.
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