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Introducción 
  
El presente manual específicos de organización de la Oficialía Mayor, es de observancia 
general, como instrumento de información y de consulta. 
 
Tiene como objetivo, familiarizarse con la estructura orgánica y con los diferentes niveles 
jerárquicos que conforman esta organización, proporcionando en forma ordenada la 
información básica del funcionamiento y la organización de Oficialía Mayor. 
 
Así como contribuir en el proceso de inducción de los nuevos empleados y constituir un 
apoyo para la evaluación de puestos, para su elaboración se requirió del análisis de 
documentación normativa. 
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Marco Jurídico Administrativo 
 
Constituciones  
  

➢ Constitución de los Estados Unidos Mexicanos.  
Última reforma D.O.F. 06 de junio de 2019. 

➢ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.  
Última reforma BOGE12 de diciembre del 2018.  

Leyes 
 

➢ Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California 
Sur. 31-12-2018. FE DE ERRATAS 30 de abril 2019. 

➢ Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Baja California Sur.   
Última reforma 16 de diciembre de 2017. 

➢ Ley de Justicia para Adolescentes para el Estado de Baja California Sur. Última 
reforma 31 de septiembre de 2016. 

➢ Ley de Responsabilidades del Estado y Municipios de Baja California Sur;  
B.O.G.E. 20 de abril de 2019. 

➢ Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de 
Baja California Sur.  Última reforma 20 junio 2019. 
 

Códigos 
 

➢ Código Nacional de Procedimientos Penales. Última reforma D.O.F 25 de junio de 
2018. 

➢ Código Penal Federal. Última reforma D.O.F 12 de abril de 2019.  
➢ Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja California Sur. Última 

reforma BOGE 28 de junio de 2019.  
➢ Código Penal para el Estado Libre y Soberano de Baja California Sur. Última 

reforma BOGE 20 de junio de 2019.  
 
 

Reglamentos 
  

➢ Reglamento Interior de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur. Última reforma BOGE 10 de marzo de 2019. 
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Atribuciones. 
Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California Sur 

BOGE 31 de diciembre de 2018 
Artículo 70.- Corresponde al Oficial Mayor: 
 

I. El manejo, gestión, administración, optimización, canalización y aplicación de los 
recursos financieros y materiales de la Procuraduría para el óptimo desempeño 
institucional y el cumplimiento de sus funciones;  

 
II. Asistir puntualmente a la oficina en las horas de despacho y siempre que fuere 

necesario para el debido desarrollo de las funciones de la Procuraduría;  
 
III. Hacer cumplir las normas y directrices relativas a la selección, contratación, 

nombramientos, remuneración, capacitación, desarrollo y control del personal 
administrativo, sin perjuicio de las atribuciones de los titulares o responsables de 
las diversas áreas en lo relativo al personal adscrito a éstas;  

 
IV. La elaboración del proyecto de presupuesto anual de la Procuraduría;  
 
V. La administración de los recursos humanos de la Procuraduría;   
 
VI. La rendición de la cuenta pública de la Procuraduría;  
 

VII. Vigilar el debido funcionamiento de las Bodegas de Evidencia y demás áreas a su 
cargo;  

 
VIII. Operar los sistemas informáticos, de tecnología de la información, 

comunicaciones y bases de datos a través del área correspondiente; 
 

IX. Elaborar los manuales de procedimientos administrativos a que se deberá sujetar 
el personal de la Procuraduría; 

 
X. Desarrollar métodos de trabajo, elaborar instrumentos y procedimientos que 

faciliten el control y evaluación de las acciones del personal administrativo de la 
Procuraduría;   

 
XI. Auxiliar a la oficina del Procurador, a los Subprocuradores, 

Coordinadores, directores y demás áreas operativas, en sus funciones de 
carácter administrativo;  

 
XII. Cuidar que las Unidades y demás áreas operativas estén proveídas del material 

suficiente para su buen funcionamiento;    
 

XIII. Vigilar que se cumplan las correcciones disciplinarias que ordene el 
Órgano Interno de Control;   
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XIV. Ejecutar las determinaciones del Comité Administrador del Fondo Auxiliar para la 

Procuración de Justicia; y  
 

XV. Las demás que determinen el Reglamento Interior, las disposiciones legales 
aplicables, y las que por la naturaleza de sus funciones le encomiende el 
Procurador 
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Estructura Orgánica. 
Reglamento Interior de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California Sur  

BOGE 10/08/19 
Artículo 11.- Para el cumplimiento de sus obligaciones, la Oficialía Mayor contará con las 
siguientes áreas: 
 

1.1. Oficialía Mayor. 
1.1.1. Secretaria. 
1.1.2. Notificador. 
 

1.2.  Departamento de Bienes Asegurados, Control, Resguardo y Manejo de 
Evidencia. 

1.2.1. Jefe de Bodega de Evidencias. 
1.2.2. Asistente de Bodega de Evidencias. 
 

1.3. Departamento de Recursos Financieros. 
1.3.1. Analista Financiero. 
1.3.2. Analista de Control Presupuestal. 
1.3.3. Analista Contable. 
 

1.4. Departamento de Recursos Humanos. 
1.4.1. Analista Administrativo de Nómina. 
1.4.2. Administrador del Personal de Honorarios Asimilables a Salarios. 
1.4.3. Analista de Planeación, Seguimiento y Administración del Servicio Profesional de 

Carrera. 
1.4.4. Auxiliar Administrativo. 
1.4.5. Notificador. 
 

1.5. Departamento de Tecnología de Información y Comunicación. 
1.5.1. Soporte Técnico. 
1.5.2. Auxiliar de Informática. 
1.5.3. Capturista. 
 

1.6. Departamento de Servicios Generales. 
1.6.1. Auxiliar de Mantenimiento. 
1.6.2. Intendentes. 
1.6.3. Jardineros. 
 

1.7.  Departamento de Archivo Ministerial. 
1.7.1. Área Receptora de Archivos. 
1.7.2. Área de Control de Acervos. 

1.7.3.1. Sub-área de Atención a Solicitudes. 
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1.7.3. Área de Deposito Documental. 
 

1.7.4. Área de Valoración y Conservación. 
4.7.5.1. Sub-área de Digitalización Documental. 
 

1.8. Departamento de Recursos Materiales. 
1.8.1. Auxiliar Administrativo. 
1.8.2. Subjefe de Mantenimiento y Parque Vehicular. 

4.8.2.1. Abastecimiento de Combustible y Servicio de Mantenimiento. 
4.8.2.2. Mecánico Automotriz. 

1.8.3. Subjefe del Departamento de Control de Inventarios. 
4.8.3.1. Auxiliar de Almacén.  

1.8.4. Subjefe de Compras y Manejo de Material de Oficina. 
4.8.4.1. Auxiliar Administrativo.  

1.8.5. Subjefe de Adquisiciones. 
4.8.5.1. Asistente en Licitaciones. 
4.8.5.2. Auxiliar Administrativo. 

 
1.9 Departamento de Control de Gestión
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Organigrama                                                                      Reglamento Interior de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California Sur.  
BOGE el 10/08/2019 

ARTÍCULO 11.- Para el adecuado ejercicio de sus funciones, la Oficialía Mayor tendrá a su cargo las siguientes áreas. 
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Objetivo de la Oficialía Mayor 
 
Planear, programar, coordinar, vigilar y evaluar las actividades de las unidades 
administrativas de su adscripción, el manejo, gestión, administración, optimización, 
canalización y aplicación de los recursos financieros y materiales de la Procuraduría para 
el óptimo desempeño para el cumplimiento de sus objetivos institucionales. 
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Funciones. 
Reglamento Interior de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California Sur.  

BOGE el 10-08-2019. 
1.1 Oficial Mayor 
 
Artículo 9.- La Oficialía Mayor estará a cargo de un titular que deberá cumplir con los 
requisitos establecidos en la Ley Orgánica y será nombrado por el Procurador, estará a 
cargo de:  
 
I. Diseñar, organizar y dirigir de los asuntos relacionados con las actividades 
administrativas y financieras de planeación, programación y control presupuestal;  
 
II. Llevar el control del ejercicio del gasto público asignado a la Procuraduría;  
 
III. Llevar la contabilidad de la Procuraduría; 
 
IV. Gestionar y procurar el pago de nómina en tiempo y forma a los servidores públicos 
de la Institución; 
 
V. Llevar el registro y control del personal; 
 
VI. Gestionar la capacitación del personal administrativo; 
 
VII. Proveer a las diversas áreas de la Institución los recursos materiales y suministros 
necesarios para el debido desempeño de sus funciones; 
 
VIII. La adecuada administración y control de los recursos financieros y   materiales y; 
 
IX. Las demás que le encomiende el Procurador o que se deriven de los manuales, 
lineamientos, acuerdos o circulares emitidos por él. 
 

 
Reglamento Interior de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California Sur. BOGE el 10-08-2019 

Artículo 10.- Oficialía Mayor de la Procuraduría para el desempeño de sus 
funciones, tendrá las siguientes obligaciones: 
 
I. Proponer a la aprobación del Procurador las políticas, bases y lineamientos para la 

organización administrativa interna; 
 

II. Someter a la consideración del Procurador el proyecto del presupuesto basado en 
resultados de la Procuraduría, con base en los anteproyectos que las distintas áreas 
de la Procuraduría presenten; 
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III. Vigilar el ejercicio del presupuesto, autorizar las erogaciones, los convenios y 
contratos en los que la Procuraduría sea parte y afecte su presupuesto; 

 
IV. Ejercer la administración de los recursos financieros, humanos, materiales, 

adquisiciones, conservación, uso, destino y bajas de bienes muebles; así como emitir 
las certificaciones de los documentos que obren en sus archivos respecto de los 
recursos señalados que administra; 

 
V. Proporcionar los servicios generales de conservación y mantenimiento, depósito de 

objetos, archivo, intendencias, inventarios y proveeduría de artículos; 
 

VI. Conservar y dar mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles de la 
Procuraduría; 

 
VII. Llevar el control del inventario de bienes muebles e Inmuebles de la Procuraduría; 

 
VIII. Llevar el control de los servicios generales que se brinden a las diversas áreas; 

 
IX. Llevar a cabo los estudios relativos a la organización e instrumentación de un sistema 

de control para el manejo eficiente y eficaz de los recursos humanos, financieros y 
materiales que tiene asignados la Procuraduría, informando de los resultados al 
Procurador; 

 
X. Determinar previo acuerdo con el Procurador la aplicación política, directrices, y 

criterios técnicos de organización, coordinación e integración que permitan la 
elaboración y el desarrollo uniforme de los programas de actividades, tendentes a 
brindar los servicios relativos a la oficialía mayor a las diversas áreas de la 
Procuraduría;  

 
XI. Planear, programar, coordinar, vigilar y evaluar las actividades de las unidades 

administrativas de su adscripción, conforme a los lineamientos que determine el 
Procurador; 

 
XII. Llevar el control presupuestal y establecer procedimientos para la correcta y 

transparente aplicación de los fondos públicos, tanto en materia de gasto corriente 
como de inversión pública; 

 
XIII. Operar el sistema de contabilidad de la Procuraduría; 
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XIV. Solicitar a la Secretaría de Finanzas y Administración las ampliaciones, 
transferencias y recalendarizaciones presupuestales de acuerdo a los lineamientos 
establecidos en la regulación correspondiente; 

 
XV. Realizar previo acuerdo con el Procurador, los nombramientos y movimientos de 

personal administrativo, así como llevar a cabo la terminación de los efectos del 
nombramiento de los servidores públicos de la institución; 

 
XVI. Llevar el control de las condiciones generales del trabajo; 

 
XVII. Establecer, controlar y evaluar el programa interno de Protección Civil para el 

personal, instalaciones, bienes e información de la Procuraduría, así como emitir las 
normas necesarias para su operación, desarrollo y vigilancia; 

 
XVIII. Llevar el registro y control de entrada del personal de la Procuraduría; 

 
XIX. Desempeñar las funciones y comisiones que el Procurador le confiera e informarle 

en el ámbito de su competencia, sobre el desarrollo de las mismas; 
 

XX. Someter a la consideración del Procurador los cambios a la organización interna de 
la Procuraduría, que propongan los titulares de las unidades administrativas de las 
mismas;  

 
XXI. Someter a la aprobación del Procurador los estudios y proyectos que se elaboren en 

las dependencias a su cargo; 
 

XXII. Acordar la liquidación y pago de cualquier remuneración realizada por el personal de 
la Procuraduría, en función de sus labores; 

 
XXIII. Promover el mejoramiento de las condiciones económicas, sociales, culturales y de 

trabajo del personal de la institución; 
 

XXIV. Llevar el registro de títulos y firmas de los servidores públicos de la Procuraduría; 
 

XXV. Coordinar, supervisar y dirigir las funciones de la Oficialía de Partes de la Institución 
a efecto de establecer mecanismos ágiles y oportunos de reparto de 
correspondencia, quedando bajo su estricta responsabilidad el buen funcionamiento 
de ésta; 
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XXVI. Atender de manera inmediata los requerimientos que, por necesidades del servicio, 
le hagan las diversas Áreas de la Institución para el cumplimiento de sus funciones, 
aún en horas y días inhábiles, cuando por la naturaleza del servicio así se requiera; 

 
XXVII. Coordinar, supervisar y dirigir las funciones de las áreas a su cargo;  

 
XXVIII. Coordinar, supervisar y realizar, el proyecto de presupuesto basado en resultados 

de la Institución, que el Procurador General de Justicia, remitirá de manera puntual 
de acuerdo al calendario establecido por la Secretaría de Finanzas y Administración 
a la Dependencia responsable de dicho programa;  

 
XXIX. Coordinar, supervisar y realizar, el proyecto anual de requerimientos de personal de 

las distintas áreas de la Procuraduría, para ser remitido por conducto del Procurador, 
a quien se deberá someter previamente a su aprobación, y éste sea remitido dentro 
del calendario establecido para tal efecto, a la Subsecretaría de Administración;  

 
XXX. Promover e instrumentar el programa de desconcentración de la Procuraduría en 

sus aspectos administrativos, así como vigilar el cumplimiento de las normas de su 
competencia que deban aplicarse en el ámbito estatal y regional; 

 
XXXI. Supervisar la adquisición de bienes y servicios con recursos federales y; 

 
XXXII. Las demás que de acuerdo a sus funciones le encomiende el Procurador. 

 
1.1.1 Secretaria. 
 

• Atender personal y telefónicamente al público, pasar la información e inquietudes 
requeridas. 
 

• Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender 
el superior inmediato, llevar la agenda correspondiente y recordar a su superior. 

 
• Tomar dictados, proyectar y transcribir cualquier tipo de documento que le solicite 

el Oficial Mayor. 
 

• Recibir y coordinar el envío de la correspondencia. 
 

• Efectuar las llamadas telefónicas y realizar los contactos que le sean solicitados. 
 
 

• Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y los procedimientos, para 
garantizar su efectividad. 
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• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

 
1.1.2 Notificador. 
 

• Transportar oportunamente a los empleados o funcionarios de la Procuraduría 
que deban cumplir alguna comisión fuera de las instalaciones. 
 

• Entregar la documentación que le sea encomendada fuera del edificio, que 
permita realizar su función oportunamente.  

 
• Coordinarse con el área de oficialía de partes para la entrega de correspondencia 

externa. 
 

• Reportar el estado físico de la unidad de transporte y tramitar el mantenimiento 
de la misma cuando sea necesario.  

 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

 
 

 
 

Reglamento Interior de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California Sur.  
BOGE 10/08/19. 

 Artículo 19: El Jefe de Bodega de Evidencias contará con las siguientes obligaciones: 
 

1.2.1 Jefe de Bodega de Evidencias. 
 

I. Garantizar el correcto y adecuado resguardo y almacenamiento de los indicios, 
evidencias, objeto, producto o instrumentos del delito; 
 

II. Supervisar el adecuado desempeño y funcionamiento de la bodega de evidencias 
a su cargo; 
 

III. Vigilar que se cumplan con las políticas, protocolos y procedimientos para la 
administración de la bodega de evidencias; 
 

IV. Verificar que los indicios, evidencias, objeto, producto o instrumentos del delito 
que ingresen a resguardo de la bodega de evidencias no presenten alguna 
alteración en su embalaje, empaque o etiqueta, debiendo hacer las anotaciones 
pertinentes en el eslabón de cadena de custodia correspondiente cuando así 
suceda;  
 

V. Reportar al Ministerio Público que corresponda, oportuna y adecuadamente el 
estado en que se encuentren los indicios, evidencias, objeto, producto o 
instrumentos del delito a su resguardo y de manera inmediata en caso de 
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presentarse alguna eventualidad que ponga en riesgo la mismidad o integridad de 
la evidencia o elemento material probatorio a su resguardo; 
 

VI. Coordinar con el Ministerio Publico que corresponda, cuando dentro de la carpeta 
de investigación se haya tomado alguna determinación que de fin al 
procedimiento, con la finalidad de que se proceda a realizar la depuración de los 
indicios, evidencias, objeto, producto o instrumentos del delito y evitar continuar 
con el almacenamiento innecesario en la bodega de evidencias, de conformidad 
con el protocolo que al efecto se establezca; 
 

VII. Elaborar los protocolos, políticas y procedimientos para la adecuada operación de 
la bodega de evidencias bajo su responsabilidad y someterlos a su superior 
inmediato para su validación; 
 

VIII. Coordinarse con la Oficialía Mayor cuando el caso lo requiera para el buen 
funcionamiento de la bodega de evidencias; 
 

IX. Concentrar la información y elaborar el proyecto de informe anual de su área para 
someterlo su superior inmediato; 

 
X. Permitir a las partes, previa autorización del Ministerio Publico que corresponda, 

el acceso a los indicios, evidencias, objeto, producto o instrumentos del delito que 
se hallen bajo el resguardo de la bodega de evidencias, bajo el protocolo que al 
efecto se establezca; 
 

XI. Verificar que los indicios, evidencias, objeto, producto o instrumentos del delito 
que requiera un proceso especial de resguardo, cuente al momento de su ingreso, 
con las indicaciones pertinentes por parte del perito o Agente Estatal de 
Investigación Criminal que las entrega;  
Inciso reformado en el B.O.G.E. 14-02-2019. 
 

XII. Levantar al personal adscrito a su área las actas administrativas cuando sea 
conducente y; 
 

XIII. Las demás que le encomiende su superior, dentro del ámbito de su competencia. 
 

XIV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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Reglamento Interior de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California Sur.  
BOGE 10/08/19. 

Artículo 20: El personal auxiliar de la bodega de evidencias contará con las siguientes 
obligaciones: 
 
    1.2.2. Asistente de Bodega de Evidencias. 

 
I. Auxiliar al jefe de la bodega de evidencias en los procedimientos de recepción, 

entrega de los indicios, evidencias, objeto, producto o instrumentos del delito que 
ingresen a la bodega de evidencias, a fin de atender oportunamente todas las 
solicitudes requeridas; 
 

II. Informar a su jefe inmediato cuando se reciba algún indicio o elemento material 
probatorio que presente alguna alteración en su embalaje, empaque o etiqueta, 
sin detrimento de que se hagan las anotaciones correspondientes en el eslabón 
de cadena de custodia correspondiente; 
 
 
 

III. Colaborar y cumplir con las normas, protocolos, políticas y procedimientos para el 
correcto funcionamiento de la bodega de evidencias; 
 

IV. Restringir el acceso a la bodega de evidencias a toda persona ajena a la misma; 
 

V. Registrar en el libro de gobierno el ingreso o egreso de los indicios, evidencias, 
objeto, producto o instrumentos del delito a resguardo de la bodega de evidencias; 
 

VI.  
 

VII. Llevar una bitácora diaria de incidencias y actividades de trabajo de la bodega de 
evidencias y; 
 

VIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
 

 
Reglamento Interior de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California Sur. BOGE 10/08/19. 

Artículo 12: El Departamento de Recursos Financieros tiene las siguientes funciones; 
 

1.3 Jefe del Departamento de Recursos Financieros. 
 

I. Integrar el proyecto de presupuesto basado en resultados de gasto corriente; 
 

II. Realizar las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales;  
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III. Elaborar y sustentar las propuestas de ampliación presupuestal que se requieran 
a fin de ser presentadas para su autorización a la Secretaría de Finanzas y 
Administración;   
 

IV. Resguardar la documentación contable y presupuestal durante el periodo 
establecido para su conservación;  
 

V. Programar el pago correcto y oportuno a proveedores y prestadores de servicios 
por concepto de adquisiciones de bienes, servicios y arrendamientos; 
 

VI. Controlar el fondo revolvente para la atención oportuna de los requerimientos 
menores de las distintas áreas de la Procuraduría; 
 

VII. Vigilar el registro presupuestal y contable de los egresos realizados en el ejercicio 
fiscal; 
 

VIII. Coordinar el proceso de cierre anual presupuestal; 
 

IX. Emitir, en su caso, mensualmente los estados financieros, para su registro y 
supervisión; 
 
 

X. Vigilar el registro de los movimientos bancarios efectuados, así como la emisión 
mensual de las conciliaciones bancarias; 
 

XI. Emitir y rubricar los cheques generados en el área; 
 

XII. Analizar y rubricar los cheques emitidos del fondo auxiliar de Procuración de 
Justicia 
 

XIII. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
 
1.3.1 Analista Financiero 
 

• Revisar que las solicitudes-comprobación de recursos y la documentación soporte 
cumplan con los requisitos y normatividad vigente para realizar las afectaciones 
al presupuesto.  
 

• Registrar en el Sistema Financiero del Estado las afectaciones, transferencias y 
recalendarizaciones para emitir los reportes presupuéstales que se requieran.  
 

• Registrar y controlar los documentos generados y recibidos en la oficina, para 
mantener actualizado el archivo con información oportuna y completa. 
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• Resguardar la documentación de gasto corriente y preparar la comprobación de 
las mismas, a fin de efectuar los pagos correspondientes.  
 

• Afectar el presupuesto asignado por concepto de los gastos que se generen a fin 
de mantenerlo actualizado. 
 

• Emitir los reportes de los informes requeridos en materia de afectación de 
presupuesto. 
 

• Recibir liquidaciones y/o comprobaciones de gastos y viáticos, clasificando el 
gasto de acuerdo a lo establecido. 
 

• Participar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto de la Procuraduría.  
 

• Efectuar las recalendarizaciones, modificaciones, transferencias presupuéstales 
que sean autorizadas, por la Secretaría de Finanzas y Administración.  
 

• Realizar o recabar las órdenes de pagos, las solicitudes de comprobación de 
recursos para la afectación presupuestal o trámite correspondiente. 
 

• Elaborar y turnar los informes trimestrales de comprobación de viáticos. 
 

• Llevar control del archivo de las cuentas por liquidar certificadas. 
 

• Solicitar autorización por parte del Ejecutivo para atender comisiones de servicio 
del Estado  

 
• Realizar aquellas actividades necesarias, para el mejor desarrollo de su puesto y 

el logro de los objetivos. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
1.3.2 Analista de Control Presupuestal. 
 

• Realizar las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuéstales 
autorizadas por la Secretaria de Finanzas y Administración.  
 

• Elaborar el Proyecto de Presupuesto que permita programar la disponibilidad 
presupuestal para el ejercicio anual con base en los criterios de racionalidad, 
disciplina y austeridad presupuestal, considerando los programas de trabajo y las 
metas a alcanzar por las Unidades Presupuéstales de la Procuraduría.  

 
• Integrar el Programa Operativo Anual de gasto corriente de las Unidades 

Presupuéstales para evaluar los avances de programas y acciones institucionales 
y determinar el cumplimiento de metas.  
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• Realizar ajustes presupuestales a fin de cubrir las necesidades operativas de las 

áreas.  
 

• Integrar los Reportes del Avance Presupuestal con el registro de movimientos al 
presupuesto de gasto corriente, que permita la toma de decisiones en la materia.  
 

• Emitir los compromisos de disponibilidad presupuestal para la adquisición de 
bienes y servicios 
 

• Operar eficientemente el Sistema SIAFES para la emisión oportuna de reportes.  
 

• Clasificar correctamente el gasto y verificar la disponibilidad presupuestal para la 
atención y cumplimiento de los programas.  
 

• Canalizar la información referente al proyecto de presupuesto hacia las Unidades 
Presupuéstales proporcionándoles: Catálogo Programático Presupuestal y 
Contable, Manual de Instructivos y Lineamientos de presupuesto.  
 

• Realizar aquellas actividades necesarias, para el mejor desarrollo de su     puesto. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia 
 

 
1.3.3 Analista Contable. 
 

• Integrar mensualmente los Estados Financieros con información oportuna, 
confiable y veraz que permitan dar a conocer la correcta aplicación de los recursos 
utilizados en las diversas áreas de la Procuraduría.  

• Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias para apoyar la toma de 
decisiones.  
 
 

• Registrar oportunamente las comprobaciones que se generan con motivo de las 
solicitudes de recursos, a fin de mantener actualizada la información contable.  
 

• Revisar las órdenes de pago, solicitudes de recursos, elaborar cheques 
necesarios para cubrir con oportunidad los pagos diversos que efectúa la 
Procuraduría. 
 

• Resguardar la documentación contable durante los períodos legales de 
conservación para la oportuna consulta y elaboración de reportes.  
 

• Recibir la Comprobación de Recursos y verificar que la documentación original 
cumpla con los requisitos fiscales. 
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• Comparar, validar importes y conceptos en los registros generados de cuentas 

por pagar, del gasto corriente.  
 

• Supervisar la elaboración de Pólizas Manuales, integrando el soporte documental 
que mantenga la información actualizada y confiable de los movimientos.  
 

• Llevar el registro contable del Fondo Auxiliar para la Procuración de Justicia y 
emitir los informes contables mensuales. 

 
• Revisar que los registros contables de ingresos y egresos sean realizados de 

acuerdo a los lineamientos y normatividad vigente. 
 

• Emitir reportes para integrar la información financiera, proporcionando datos 
confiables y oportunos.  

 
• Conservar y resguardar los documentos del área en archivo para consulta y 

respaldo de los movimientos contables.  
 
 

• Elaborar Pólizas de Egresos, Ingresos y Diario, para llevar el registro 
pormenorizado de todos los pagos, ingresos y en general, de todas las 
operaciones contables que se realizan.  
 

• Llevar el control y registro de los estados de cuenta bancarios de la Procuraduría 
con el objetivo de verificar los diversos cargos que el banco efectúe.  
 

• Solicitar a las Instituciones Bancarias que corresponda, los estados de cuenta 
mensuales, o en su caso las aclaraciones necesarias para realizar las 
conciliaciones bancarias. 
 

• Realizar y/o supervisar la cancelación de cheques y chequeras que maneja la 
Procuraduría.  
 
 

• Elaborar Cheques a proveedores con su respectiva Póliza de egresos, que 
permita entregar en tiempo y forma los recursos al beneficiario.  

 
• Registro y resguardo de las fianzas de garantía remitidas por las diversas 

Agencias del Ministerio. 
 

• Registrar los depósitos bancarios por concepto de fianzas enviadas por el agente 
de Ministerio Publico 
 

• Revisar la documentación soporte de las solicitudes de devolución de fianzas 
realizadas por el Agente del Ministerio Publico. 
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• Elaborar Cheques para devolución de fianzas del Fondo Auxiliar, para 

Procuración de Justicia. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
 

Reglamento Interior de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California Sur.  
BOGE 10/08/19. 

Artículo 13:  El Departamento de Recursos Humanos tiene las siguientes funciones; 
1.4 Jefe del Departamento de Recursos Humanos. 
 

I. Llevar a cabo el proceso de contratación del personal con apego a las 
disposiciones normativas; 
 

II. Verificar y supervisar mensualmente la plantilla del personal, así como mantener 
actualizada su adscripción: 

 
III.  Coordinar y dar seguimiento al proceso de depósito en cuentas de nómina del 

personal de la Procuraduría 
 
IV. Tramitar la retención y en su caso liberación de cheques o pagos vía electrónica 

cuando así resulte procedente; 
 

V. Verificar la aplicación de los descuentos correspondientes por concepto de 
incidencias, pensión alimenticia e incapacidades médicas dentro del periodo 
correspondiente; 

 
VI. Dar trámite a las solicitudes de creación y recategorización de plazas, que al 

efecto le instruya el Oficial Mayor o el Procurador; 
VII. Llevar un registro de las plazas vacantes y el tiempo en que se puede disponer 

de ellas; 
 

VIII. Resguardar y mantener actualizados los expedientes del personal; 
 
IX. Llevar el control del registro de firmas del personal 

 
X. Expedir y cancelar los documentos de identificación para el personal de la 

Procuraduría; 
 
XI. Mantener actualizado el organigrama general de la Procuraduría, así como los 

específicos de las diversas áreas de la Institución, y llevar a cabo su publicación  
 
XII. Las demás que le encomiende el Procurador, el Oficial Mayor, el manual de 

procedimientos y demás disposiciones aplicables. 
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1.4.1 Analista Administrativo de Nómina 
 

• Verificar con el personal de la Dirección General de Recursos Humanos la 
procedencia de los movimientos del personal de nuevo ingreso, bajas, licencias, 
cambios de categorías y adscripción. 
 

• Verificar con el personal de la Dirección General de Recursos Humanos los 
movimientos de personal ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 
Trabajadores al Servicio del Estado. 
 

• Verificar en la nómina la aplicación de los movimientos del personal solicitados, 
entregar la nómina para su pago a cada una de las áreas de la Procuraduría. 
 

• Llevar el control de la plantilla del personal, a fin de mantener actualizados los 
movimientos de nómina de la Procuraduría.  

 
 

• Elaborar oficios de los movimientos de personal (altas, reingresos, promociones, 
bajas, entre otros). 
 

• Llevar un registro digital de los movimientos de personal, los cuales se remiten vía 
electrónica al encargado de Sitio Afis para mantener actualizada la Base de Datos 
del Sistema Nacional. 
 

• Realizar un control estadístico de los movimientos de personal como altas, 
reingresos, promociones, bajas. 
 

• Elaborar oficios de cambio de adscripción, nombramientos, nuevo ingreso, 
vacaciones, licencias con goce de sueldo y días económicos turnados del 
Despacho del Procurador. 
 

• Elaborar una base de datos del personal por área de Procuraduría. 
 

• Supervisar retardos y faltas de personal. 
 

• Llevar un registro mensual de la fecha de los cumpleaños del personal, para 
remitirse vía electrónica a la Dirección de Comunicación Social. 
 

• Supervisar el respaldo de información de Nómina del personal que cobra a través 
de tarjeta. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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1.4.2 Administrador del Personal de Honorarios Asimilables a Salarios 
 

• Realizar el cálculo correspondiente a las percepciones por honorarios asimilables 
a salarios y solicitar la suficiencia presupuestal para el personal a la Secretaria de 
Finanzas y Administración. 
 

• Elaborar contratos y recibos de pago del personal por honorarios asimilables a 
salarios de acuerdo al formato establecido por la Subsecretaria de Administración. 

 
• Recabar las firmas de contratos y recibos de pago del personal por honorarios, 

así como de los funcionarios de la Procuraduría. 
 

• Realizar el trámite administrativo ante la Dirección General de Recursos Humanos 
de los contratos del personal por honorarios asimilables a salarios. 
 

• Realizar ante la Secretaria de Finanzas y Administración, la gestión para el pago 
al personal por honorarios asimilables a salarios. 
 
 

• Elaborar oficios relacionados con el personal de honorarios asimilables a salarios. 
 

• Fotocopiar cada uno de los cheques y elaborar un archivo con las comprobaciones 
de pago del personal por honorarios asimilables a salarios. 

 
• Llevar un registro de número de cuentas del personal de honorarios asimilables a 

salarios, para realizar el depósito correspondiente cada quincena. 
 

• Entregar los cheques cada quincena al personal por honorarios asimilables a 
salarios. 
 

• Mantener actualizada base de datos del personal contratado por honorarios 
asimilables a salarios, en cuanto a nuevos ingresos, promociones, sustituciones, 
incrementos, bajas y término de contrato 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
 
1.4.3 Analista de Planeación, Seguimiento y Administración del Servicio  
Profesional de Carrera. 

 
• Planear, programar, coordinar, dar seguimiento y evaluar las estrategias, 

objetivos, metas, líneas de acción, programas, proyectos, y actividades 
institucionales en materia del Servicio Profesional de carrera. 
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• Coordinar con el Instituto Interdisciplinario de Ciencias Penales, la elaboración, 
operación, seguimiento y evaluación del programa anual y del programa de 
mediano plazo, conforme a los cuales se llevarán a cabo los procesos de 
evaluación para el Ingreso, la Promoción, el Reconocimiento y la Permanencia. 
 

• Integrar y proponer el programa del Servicio Profesional de Carrera, y dar 
seguimiento a su operación y desarrollo para atender los requerimientos 
académicos, técnicos y de gestión. 
 

• Analizar, dictaminar y determinar, en coordinación con el Instituto Interdisciplinario 
de Ciencias Penales, conforme a la estructura ocupacional autorizada, los puestos 
del Personal que formarán parte del Servicio Profesional de carrera. 
 

• Proponer, en coordinación con el Instituto Interdisciplinario de Ciencias Penales, 
las reglas, métodos y procedimientos para la formulación, determinación y 
actualización de las estructuras ocupacionales de los diferentes niveles, 
modalidades y servicios de la Procuraduría. 
 

• Diseñar, integrar, procesar y sistematizar los registros que contengan información 
relativa al personal del Servicio Profesional de Carrera, a fin de apoyar los 
procesos de evaluación del Ingreso, Promoción, Reconocimiento y Permanencia, 
para su integración en el Sistema Nacional de Información del Servicio Profesional 
de Carrera. 
 

• Administrar el Sistema de Información del Servicio Profesional de Carrera. 
 

• Integrar, procesar y sistematizar la información relativa a las estructuras 
ocupacionales, analíticas de plazas, administración de las listas de prelación de 
concursos para Ingreso, Promoción y Permanencia de la Procuraduría. 
 

• Coordinar con el Sistema de Información y Gestión, la actualización de los datos 
sobre la formación, trayectoria y desempeño profesional del personal del Servicio, 
así como la información relativa a la participación en los concursos y los resultados 
individualizados de los procesos de evaluación e incorporarlo al Sistema de 
Información del Servicio Profesional de carrera. 
 

• Identificar a través de procesos automatizados los actos u omisiones al Marco 
Jurídico del Servicio Profesional de Carrera, que pudieran ameritar alguna sanción 
a las Autoridades de la Procuraduría. 
 

• Contribuir al cumplimiento de las obligaciones de la Comisión del Servicio 
Profesional de Carrera y de las áreas que la conforman, en materia de 
transparencia, rendición de cuentas y combate a la corrupción, así como al acceso 
a la información pública gubernamental y la protección de datos personales. 
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• Proponer lineamientos, normas, reglas, sistemas y procedimientos de carácter 
técnico-normativo, para la administración de los recursos del Servicio Profesional 
de Carrera, de acuerdo a sus programas y objetivos. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 

 
1.4.4 Auxiliar Administrativo. 
 

• Recibir correspondencia, contestar y realizar llamadas telefónicas. 
 

• Elaborar los oficios que solicite el Jefe del Departamento de Recursos Humanos. 
 

• Recibir, revisar, registrar y elaborar oficios de licencias médicas del personal de 
la Procuraduría. 
 

• Elaborar constancias laborales. 
 

• Sacar copias, archivar y escanear documentación. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
1.4.5 Notificador. 
 

• Entregar oportunamente la correspondencia que le sea encomendada fuera del 
edificio. 

 
• Entregar los contras recibos en la Secretaria de Finanzas y Administración, así 

como de recibir cheques del personal de honorarios asimilables a salarios cada 
quincena. 

 
• Recibir la nómina quincenal del personal adscrito a la Procuraduría. 

 
• Coordinarse con el Administrador del Personal de Honorarios Asimilables a 

Salarios, para realizar los depósitos bancarios correspondientes. 
 

• Revisar el funcionamiento mecánico y eléctrico del vehículo, para prevenir 
cualquier contingencia.  

 
• Reportar el estado físico de la unidad de transporte y tramitar el mantenimiento 

de la misma cuando sea necesario.  
 

• Mantener limpia la unidad tanto interior como exterior. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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Reglamento Interior de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California Sur.  
BOGE 10/08/19. 

Artículo 16: El Departamento de Tecnologías de la Información y Telecomunicaciones 
tiene las siguientes funciones; 
 
1.5 Jefe del Departamento de Tecnologías de Información y 
Telecomunicaciones. 
 

I. Establecer y dirigir los lineamientos de la infraestructura, políticas de informática 
y de telecomunicaciones de la Procuraduría; 
 

II. Controlar la integridad y seguridad de la información, equipos y sistemas 
informáticos de la Procuraduría;  
 

III. Analizar, diseñar y ejecutar el desarrollo de nuevos programas informáticos; 
 

IV. Realizar los respaldos de información, mantenimiento de protecciones, licencias, 
políticas y procedimientos; 
 

V. Proponer, investigar, desarrollar e Implementar el uso de nuevas tecnologías 
informáticas o de comunicaciones, para beneficio de los procesos de la 
dependencia; 
 

VI. Establecer la asesoría, el apoyo y los dictámenes técnicos que las diversas áreas 
de la Procuraduría requieran en materia de adquisición, instalación, 
mantenimiento y desarrollo de equipos y programas de cómputo y 
comunicaciones, a fin de que todas las adquisiciones que se realicen en lo 
referente a ese rubro, guarden compatibilidad y operatividad con la base instalada; 
 

VII. Establecer las relaciones de colaboración interinstitucional necesarias para la 
Procuraduría en materia de Tecnologías de Información y Telecomunicaciones; 
 

VIII. Organizar la sistematización de la información de todas las áreas de la 
Procuraduría en todo el Estado a través del sistema de redes informáticas 
virtuales; 
 

IX. Establecer lineamientos de verificación para que se mantengan en óptimas 
condiciones las instalaciones físicas, para la correcta operación de los equipos de 
cómputo y telecomunicaciones en las diversas áreas de la Procuraduría; 
 

X. Proponer, solicitar y justificar ante el Procurador la adquisición de tecnologías 
informáticas más efectivas para la procuración de justicia, en todas sus 
modalidades; 
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XI. Establecer y coordinar los mecanismos de intercambio de información institucional 

automatizada con las dependencias del gobierno federal y estatal con quienes se 
esté obligado a compartir información; 
 

XII. Establecer los canales adecuados con los proveedores de servicios de 
fotocopiado, telefonía, internet, y demás herramientas tecnológicas a fin de lograr 
un permanente, óptimo y correcto funcionamiento de estos servicios; 
 

XIII. Generar y administrar la base de datos para el registro y seguimiento estatal de 
aplicación de Mecanismos Alternativos de Solución de Controversias; 
 

XIV. Generar y administrar la base de datos para el registro y seguimiento estatal de 
aplicación de Criterios de Oportunidad; 
 

XV. Generar la base de datos del Registro Estatal de Víctimas y colaborar con la 
Dirección de Atención a Víctimas del Delito en su seguimiento y; 

 
XVI. Las que de acuerdo a la naturaleza de sus funciones le encomiende el Procurador, 

así como el Titular de la Oficialía Mayor y demás disposiciones aplicables  
 

XVII. Desarrollar aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 

1.5.1 Soporte Técnico. 
 

• Diseñar, desarrollar, coordinar e implementar los proyectos de sistematización de 
los procesos de trabajo que soliciten las diferentes áreas de la Procuraduría.  
 

• Asesorar y capacitar a los servidores públicos usuarios y operadores de los 
sistemas informáticos.  
 

• Crear, administrar y respaldar los bancos de datos que soliciten las áreas. 
 

• Promover la implantación y el uso de sistemas de administración de procesos de 
tecnologías de la información, en las unidades administrativas.  

• Establecer políticas, lineamientos y acciones para asegurar la operación del 
servidor.  
 
 

• Proporcionar el mantenimiento a los sistemas informáticos existentes, atendiendo 
los nuevos requerimientos del usuario.  
 

• Llevar a cabo pruebas de consistencia y validación para verificar el correcto 
funcionamiento de los sistemas.  
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• Elaborar y proporcionar los instructivos y manuales de usuarios de los sistemas 
diseñados, a las áreas responsables.  
 

• Coordinar las reuniones de trabajo con los usuarios para someter a su 
consideración la implementación, pruebas y mantenimiento de sistemas. 
 

• Detectar necesidades de sistematización de procesos y actividades, proponiendo 
el desarrollo de éstos y su operación en área administrativa que corresponda.  
 

• Proporcionar asesoría a los usuarios en los problemas que se presentan de forma 
cotidiana con los usuarios de red. 
 

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 

 
1.5.2 Auxiliar de Informática. 

 
• Atender y coordinar oportunamente los requerimientos de las unidades 

administrativas, sobre la elaboración de proyectos en materia de informática tales 
como digitalización, diseño gráfico, impresión de documentos y desarrollo de 
proyectos electrónicos. 
 

• Identificar y diagnosticar las necesidades funcionales de software de los equipos 
de cómputo, que se encuentran en las diferentes áreas, a efecto de proporcionar 
el software que satisfaga sus necesidades.  
 

• Proporcionar asesoría y apoyo para resolver, actualizar y corregir fallas de 
software instalado en los equipos de cómputo de las áreas, a fin de coadyuvar a 
su óptimo desempeño.  
 

• Instalar y dotar del software requerido a los equipos de cómputo, de acuerdo a las 
necesidades de las distintas áreas  

• Garantizar la conservación de datos y mantener los mecanismos de seguridad de 
la información almacenada en los equipos de cómputo, siempre y cuando sea 
solicitado por el usuario. 
 

• Instalar, actualizar, prevenir y corregir permanentemente los programas de 
antivirus informáticos en los equipos de cómputo y cuando el usuario lo requiera.  
 

• Apoyar y proporcionar a las diversas áreas el equipo técnico y humano necesario 
para la realización de sus eventos.  
 

245

10/09/2019 BOLETÍN OFICIAL N° 40



 

 

 

32 

 

• Elaborar, actualizar y distribuir el Directorio Telefónico Interno de la Procuraduría, 
entre las diferentes unidades administrativas. 
 

• Desarrollar e implantar los mecanismos de control interno para registrar y 
controlar los servicios que ofrece el Departamento.  
 

• Elaborar las credenciales oficiales de todo el personal de la Procuraduría. 
 

• Desarrollar aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
 
1.5.3 Capturista. 
 

• Alimentar la base de datos del Sistema Nacional con la información del personal 
de nuevo ingreso, así como la actualización de la información del personal activo. 
 

• Llevar a cabo la toma de huellas, media filiación, fotografías y recepción de 
documentación que respalda la información que el personal vierte en las cedulas 
de Inscripción a la base de datos de la Comisión Nacional de Seguridad antes 
Sistema Nacional de Seguridad Publica.   
 

• Resguardar las cedulas de inscripción una vez capturadas en el sitio Afis. 
 

• Llevar control de altas y bajas del personal en el Portal de la Subsecretaría de 
Seguridad Pública del estado, mediante el cruce de información de la lista del 
personal activo con la plantilla nominal proporcionada por el Departamento de 
Recursos Humanos. 
 

• Llevar acabo la inscripción de datos relacionados con el delito de vehículos 
robados y su posterior recuperación. 
 

•  Instrumentar, instalar, coordinar y mantener actualizado el Registro Estatal de 
Vehículos Robados, en el que deberán inscribirse todos los datos que permitan 
su identificación y las averiguaciones previas con las que estén relacionados, 
proporcionando la información a todas las Procuradurías o Fiscalías del País con 
el objeto de que auxilien en su recuperación y captura de presuntos delincuentes. 
 

• Brindar atención a las agencias foráneas por medio de fax virtual, donde se 
reciben y contestan los oficios referentes a los vehículos robados y/o recuperados. 
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• Desarrollar aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
 

 
Reglamento Interior de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California Sur.  

BOGE 10/08/19. 
Artículo 15: El Departamento de Servicios Generales tiene las siguientes funciones; 
 
1.6 Jefe del Departamento de Servicios Generales. 
 

I. Supervisar la recepción de solicitudes de mantenimiento o contratación de 
servicios de las áreas de la Procuraduría a fin de validar la disponibilidad 
presupuestal. 

 
 

II. Proporcionar los servicios generales de conservación y mantenimiento, depósito 
de objetos, archivo, intendencias, inventarios y proveeduría de artículos; 

III. Dirigir y supervisar los servicios de intendencia de la Procuraduría: 
 

IV. Realizar la cotización de los servicios en caso de contratación directa, para 
obtener las mejores condiciones en cuanto a precio y calidad del servicio.  
 

V. Asignar y contratar proveedores y/o prestadores de servicios, en apego a los 
lineamientos y procesos de contratación de acuerdo a los conceptos, importes y 
modalidades señalados. 
 

VI. Integrar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes 
muebles e inmuebles, con el objetivo de mantener un ambiente seguro y 
agradable en las diversas áreas de la Procuraduría. 
 

VII. Supervisar las acciones de mantenimiento, remodelación, rehabilitación y 
ampliación de los bienes inmuebles. 
 

VIII. Realizar visitas periódicas a fin de constatar las condiciones en que se encuentran 
los inmuebles.  
 

IX. Supervisar los servicios de limpieza con el objetivo de que las diversas áreas de 
la Procuraduría se mantengan en condiciones apropiadas.  
 

X. Supervisar e implementar medidas de control en el suministro de materiales. 
 

XI. Apoyar en la logística de diversos eventos en los que participe la Procuraduría, 
facilitando el mobiliario o personal de apoyo.  
 

XII. Supervisar que las luminarias estén funcionando en todas las oficinas de la 
Procuraduría. 
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XIII. Supervisar que las redes locales de energía eléctrica funcionen en óptimas 

condiciones. 
 

XIV. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
1.6.1 Auxiliar de Mantenimiento. 
 

• Mantener en óptimas condiciones las instalaciones hidrosanitarias y eléctricas, en 
las oficinas, pasillos, bodegas, estacionamientos y áreas comunes de la 
Procuraduría. 

 
• Llevar a cabo el programa de mantenimiento preventivo a todas las áreas, previa 

asignación de áreas por parte del subjefe de departamento. 
 

• Dar prioridad a las solicitudes de mantenimiento correctivo. 
 

• Reparar y mantener en perfectas condiciones de uso, cerraduras y chapas de 
puertas de acceso. 

 
• Reparar las luminarias que se encuentren en malas condiciones. 

 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

 
 
1.6.2 Intendente. 
 

• Limpiar las oficinas, pasillos, escaleras, paredes, cristales, pisos, mobiliario y 
sanitarios de área que le ha sido asignada, a fin de mantener las instalaciones 
impecables.  
 

• Verificar que los sanitarios cuenten con el material necesario para poder cubrir los 
requerimientos indispensables de higiene, realizando el lavado y desinfectado de 
los mismos, reportando oportunamente anomalías detectadas para su 
mantenimiento o reparaciones necesarias.  
 

• Solicitar el material de trabajo necesario al departamento de recursos materiales 
para llevar a cabo sus funciones correctamente, optimizando los insumos 
utilizados en la limpieza.  
 

• Reportar cualquier anomalía en las instalaciones eléctricas, agua potable de los 
sanitarios o desorden que detecten en los pasillos para evitar accidentes.  
 

• Recoger la basura de los botes existentes y depositarla en bolsas, cajas o 
recipientes de mayor dimensión dejándola preparada para su traslado.  
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• Limpiar y/o lavar las lámparas localizadas sobre los escritorios o en los techos y 

las ventanas del inmueble al cual se encuentre asignado, a fin de contribuir a 
mantener un ambiente agradable de trabajo.  
 

• Barrer y trapear pisos diariamente y la limpieza en paredes constantemente.  
 

• Programar semanalmente la limpieza de mobiliario y equipo de oficina, así como 
muros, puertas y ventanas de las diferentes áreas asignadas, que permita a los 
trabajadores un ambiente de trabajo agradable.  
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
1.6.3 Jardinero. 
 

• Podar los árboles periódicamente a fin de evitar situaciones que pongan en riesgo 
la seguridad del personal y los usuarios de las instalaciones.  

 
• Asegurar que los jardines se encuentren exentos de basura y plaga que puedan 

ocasionar daños en los arbustos y plantas de ornato.  
 

• Recoger la basura orgánica e inorgánica de las áreas verdes y colocarla en los 
depósitos destinados para tal fin, lo cual permita mantener las instalaciones 
higiénicas.  

 
• Quitar las hojas y flores secas, sacudir el polvo de las hojas, regarlas, así como 

aplicar vitaminas a las plantas que se encuentran en las macetas.  
 

• Reportar los insumos dañados para su reparación y/o faltantes, así como solicitar 
su adquisición.  

 
• Podar, desyerbar, regar, fumigar y trasplantar todo tipo de árboles y plantas con 

el objetivo de mantenerlas en buen estado y conservación.  
• Vigilar el desarrollo de las diferentes plantas de ornato para interiores, 

proporcionando los cuidados necesarios para su conservación. 
 

• Controlar las plagas por procedimientos naturales o en su caso por funguicidas, a 
fin de prevenir el contagio a plantas en buen estado.  

 
• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

 
 

 
Reglamento Interior de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California Sur.  

BOGE 10/08/19. 
Artículo 17: Departamento de Archivo Ministerial tiene las siguientes funciones;  
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1.7 Departamento de Archivo Ministerial. 
 

I. Establecer normas para la organización y operación que permitan mejorar los 
servicios en materia de administración documental, archivísticos e informáticos 
del Departamento. 

II. Instrumentar y operar el Archivo General de la Procuraduría; 
III. Generar y mantener actualizado por áreas, los registros de inventario de archivo 

muerto, así como de los diversos expedientes que remitan las distintas áreas de 
la Procuraduría; 
 

IV. Establecer los lineamientos para analizar, valorar y disponer del destino final de 
la documentación liberada por las diferentes áreas de la Procuraduría, 
recuperando aquella que contengan un valor histórico. 
 

V. Custodiar, organizar, conservar y describir los documentos y expedientes que 
conforman el acervo, facilitando la consulta o solicitud de los documentos que 
hayan sido transferidos por el área generadora en el momento que ésta lo 
requiera. 
 

VI. Desarrollar acciones orientadas a la modernización de los servicios archivísticos, 
así como para el rescate, organización, conservación y aprovechamiento del 
patrimonio documental de la institución, en el marco de las disposiciones 
normativas aplicables. 
 

VII. Determinar lineamientos para la concentración en el Archivo Ministerial de los 
documentos que generen las diferentes áreas que conforman la Procuraduría. 
 

VIII. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades y metas de acuerdo al 
programa anual de trabajo con los factores críticos de éxito, la misión y visión del 
Archivo Ministerial y el Plan Nacional de Desarrollo. 
 

IX. Coordinar las actividades de registro y control de archivos remitidos por las áreas 
generadoras. 
 

X. Determinar con la Subprocuraduría Jurídica y de Amparo las políticas y 
procedimientos en materia de valoración documental en los archivos, así como 
emitir, en coordinación, las normas técnicas correspondientes. 
 

XI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
 
1.7.1 Área Receptora de Archivos 
 

• Recibir, registrar y organizar los documentos remitidos por las áreas generadoras 
que conforman la Procuraduría de acuerdo a los lineamientos, normas y 
procedimientos establecidos. 
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• Optimizar los espacios físicos destinados para la documentación en espera de 

captura. 
 

• Asesorar a petición de los interesados sobre los procedimientos, normas y 
lineamientos para la recepción de documentos en el archivo ministerial. 
 

• Coadyuvar con el personal del área de control de acervos para el registro de 
documentos de manera ordenada. 
 

• Brindar información de los documentos recibidos pendientes de captura que sean 
requeridos por las áreas remitentes o personal del Departamento. 
 
 
 

• Informar periódicamente de los asuntos de su competencia, para la presentación 
oportuna de informes. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
 
1.7.2 Área de Control de Acervos 

 
• Organizar, recibir y registrar cada uno de los documentos generados por las 

diferentes áreas que conforman la Procuraduría para su incorporación y 
conservación en el Archivo Ministerial. 
 

• Aplicar los principios archivísticos y las normas correspondientes en los trabajos 
de organización y descripción documental. 
 

• Mantener actualizados los registros de los acervos documentales que permita 
identificar el estatus de cada uno de los documentos. 
 

• Brindar información sobre los documentos registrados, en caso de ser requerida 
por las áreas generadoras. 
 

• Asesorar a los encargados y responsables de los archivos de las diferentes áreas 
de la institución sobre la organización, descripción y conservación de los 
documentos. 
 

• Elaborar recomendaciones que permitan mejorar los instrumentos de consulta de 
los archivos con el fin de ofrecer de manera sistemática la información de los 
acervos y fomentar la transparencia y acceso a la información documental. 
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• Coordinar las actividades de la sub-área de Atención a Solicitudes para mantener 
el orden y control del estatus en los registros de los documentos entregados. 
 

• Informar periódicamente de los asuntos de su competencia para la presentación 
oportuna de informes. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
1.7.2.1 Sub-Área de Atención a Solicitudes 

 
• Atender en tiempo y forma a las solicitudes de préstamo y consulta de documentos 

por las diferentes áreas de la Procuraduría. 
 

• Elaborar recibos de entradas y salidas de documentos. 
 

• Mantener actualizados los registros de entradas y salidas de documentos en las 
bases de datos correspondientes. 
 

• Coordinar la relación de tareas con el área de Depósito Documental que permita 
hacer más eficiente el servicio. 
 

• Informar periódicamente de los asuntos de su competencia, para la presentación 
oportuna de informes. 
 

• Coordinar la revisión y análisis de los instrumentos de consulta que presenten 
problemas para la localización de documentos y proponer alternativas de solución. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
1.7.3 Área de Depósito Documental 
 

• Mantener el control de cajas y documentos correspondientes a los acervos 
registrados, de acuerdo a los procedimientos archivísticos establecidos que 
permitan la localización de los documentos de manera rápida y eficiente. 
 

• Elaborar propuestas que permitan actualizar y mejorar los instrumentos de control 
y optimización de espacios necesarios para los fondos documentales que 
componen el acervo del Archivo Ministerial. 
 

• Coadyuvar con la sub-área de Atención a Solicitudes a fin de atender la entrada 
y salida de documentos de manera coordinada. 
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• Brindar información de la localización física de los documentos registrados en el 
acervo. 

 
• Colaborar con el Área de Valoración y Conservación en la identificación de 

documentos para su valoración y destino final. 
 

• Informar periódicamente de los asuntos de su competencia, para la presentación 
oportuna de informes. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
1.7.5.1 Área de Valoración y Conservación 
 

• Establecer programas para la depuración de documentos que permita identificar 
tiempos y plazos para la coordinación y supervisión de cada una de las actividades 
del proceso. 
 

• Organizar y describir los documentos identificados como susceptibles de 
depuración. 
 

• Coordinar las actividades de digitalización y registro de los documentos 
susceptibles de depuración. 
 

• Elaborar propuestas que permitan hacer más eficientes los procedimientos de 
registro, identificación y digitalización de los documentos susceptibles de 
depuración. 

• Mantener actualizada la información de los documentos depurados, así como del 
control de registros de documentos digitalizados y de conservación histórica. 
 

• Identificar, organizar y administrar los documentos catalogados como históricos 
implementando medidas para su conservación. 
 

• Dirigir y supervisar la aplicación de lineamientos, normas y procedimientos 
aplicables a la depuración documental. 
 

• Informar periódicamente de los asuntos de su competencia, para la presentación 
oportuna de informes. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 

1.7.4.1 Sub-área de Digitalización Documental 
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• Diseñar y proponer políticas, sistemas y procedimientos para normar el control, 
conservación, acceso y reproducción de los documentos gráficos y audiovisuales. 
 

• Coordinar y desarrollar los programas de organización, clasificación y 
catalogación de la documentación gráfica y audiovisual que resguarda el Archivo 
Ministerial. 
 

• Formar el banco de imágenes digitales de los acervos documentales que faciliten 
su consulta y eviten el deterioro de los documentos originales. 
 

• Supervisar la aplicación de las políticas y procedimientos, para el servicio de 
reproducción documental que otorga el Archivo. 
 
 

• Informar periódicamente de los asuntos de su competencia, para la presentación 
oportuna de informes. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 

 

Reglamento Interior de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California Sur.  

BOGE 10/08/19. 

Artículo 14: El Departamento de Recursos Materiales tiene las siguientes funciones 
 

1.8 Jefe del Departamento de Recursos Materiales. 
 

I. Administrar los recursos materiales, adquisiciones, conservación, uso, destino y 
bajas de bienes muebles, que requieran los departamentos y órganos 
administrativos; 
 

II. Suministrar los insumos necesarios para la operación de las unidades 
administrativas, así como dar mantenimiento a los mismos;  
 

III. Llevar el control del inventario de muebles e inmuebles de la Procuraduría; 
IV. Integrar los requerimientos materiales y de servicios de las distintas áreas de la 

Procuraduría que serán adquiridos con recursos del Fondo de Aportaciones para 
la Seguridad Pública  

V. Brindar una buena atención e informar al público en general. 
 

VI. Coordinar la elaboración y ejecución del programa de mantenimiento preventivo y 
correctivo de los vehículos oficiales de la Procuraduría a fin de mantenerlos en 
buenas condiciones de funcionamiento. 
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VII. Analizar, autorizar y verificar la atención a las solicitudes de reparación de 
vehículos requeridas por las áreas de la Procuraduría. 

 
VIII. Analizar las cotizaciones por servicios externos de mantenimiento y/o reparación 

de vehículos, a fin de proponer la mejor opción.  
 
IX. Mantener actualizado el Padrón Vehicular de la Procuraduría a fin de realizar la 

conciliación de los registros con la Dirección de Inventarios y Servicios Generales 
del Gobierno del Estado. 

 
X. Elaborar órdenes de compra para la adquisición de bienes y servicios. 

 
XI. Tramitar y coordinarse con la Subsecretaría de Administración para supervisar la 

realización oportuna de los procesos de adquisiciones con base en los montos 
establecidos en el Presupuesto de Egresos para compra directa, licitación pública 
y licitación simplificada.  
 

XII. Acopiar y resguardar las actas de los concursos y la documentación que se 
genere. 
 

XIII. Tramitar adquisiciones basadas en procesos de licitación pública o simplificada 
para la recepción de propuestas técnicas y económicas que presenten 
proveedores y/o prestadoras de servicios.  
 

XIV. Establecer los lineamientos y supervisar las solicitudes de reparación de vehículos 
oficiales. 
 

XV. Supervisar la entrada y salida de materiales y equipos de almacén, así como la 
clasificación y organización de la mercancía en el almacén. 
 

XVI. Verificar la codificación y registro de mercancías que ingresa al almacén. 
 

XVII. Supervisar los niveles de existencia de inventario establecidos de bienes y 
servicios. 
 

XVIII. Mantener actualizados los sistemas de registros. 
 

XIX. Supervisar la selección de materiales y equipos en cuanto a identificación, tipo y 
calidad. 

XX. Revisar, firmar y consignar inventarios en el almacén. 
 

XXI. Supervisar el despacho de mercancía a las áreas de la Procuraduría. 
 

XXII. Realizar reportes diarios de entrada y salida de material del almacén. 
 

XXIII. Realizar y/o coordinar inventarios en el almacén. 
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XXIV. Archivar requisiciones de mercancías, requisiciones de compra, guías de 
despacho y órdenes de entrega. 
 

XXV. Llevar el control de entrada de mercancía contra mercancía en existencia. 
 

XXVI. Establecer métodos de trabajo, registro y control en el almacén. 
 

XXVII. Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía. 
 

XXVIII. Elaborar informes periódicos de las actividades realizadas. 
 

XXIX. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
 
1.8.1 Subjefe de Mantenimiento y Parque Vehicular. 
 

• Organizar el levantamiento del inventario del padrón vehicular de la Procuraduría 
para llevar un adecuado control. 
 

• Coordinar las acciones necesarias para la revisión y trámite de la verificación 
vehicular en todas las unidades de la Procuraduría. 
 

• Realizar y verificar ante la Subsecretaría de Administración los trámites de pago 
de tenencias, Placas y otras obligaciones necesarias para la circulación de los 
vehículos oficiales de administrativos. 
 

• Coordinar la asignación, resguardo, uso, destino y baja de vehículos de la 
Procuraduría, a fin de contar con un padrón vehicular con registros actualizados 
para apoyar la toma de decisiones. 
 

• Elaborar y dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo de vehículos 
para conservar en buen estado las unidades con las que cuenta la Procuraduría. 

 
• Revisar y autorizar los requerimientos de mantenimiento y de refacciones que 

tramiten las áreas de la Procuraduría para la reparación de los vehículos 
asignados. 

 
• Solicitar las cotizaciones para la adquisición de refacciones y contratación del 

servicio de mantenimiento y seleccionar la mejor opción.  
 

• Revisar las órdenes para la adquisición de refacciones o en su caso la 
contratación del servicio de mantenimiento para formalizar el compromiso con los 
proveedores y/o prestadores de servicios.  
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• Coordinar la elaboración de Solicitudes de Comprobación de recursos para 
tramitar con oportunidad ante el Departamento de Recursos Financieros el pago 
de las facturas de los proveedores y/o prestadores de servicios.  

 
• Atender las solicitudes de las áreas de trabajo proporcionando vehículos oficiales 

o en su caso el personal para apoyar la realización de comisiones oficiales.  
 

• Vigilar que el abastecimiento de combustible se realice con diligencia, control y 
efectividad tanto en las poblaciones foráneas como en la sede de la Procuraduría. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
 

1.8.2 Abastecimiento de Combustible y Servicio de Mantenimiento. 
 

• Apoyar a su jefe inmediato en la solicitud de cotizaciones con los proveedores o 
en su caso con los prestadores de servicios autorizados, las refacciones o el 
servicio de reparación que requieren los vehículos oficiales, para proporcionar a 
su jefe inmediato las opciones que le permitan seleccionar la mejor propuesta.  
 

• Apoyar en la elaboración de Solicitudes de Comprobación de recursos y 
documentación soporte que permita tramitar con oportunidad el pago a 
proveedores y/o prestadores de servicios.  
 

• Recibir las solicitudes de reparaciones de vehículos oficiales de las diversas 
áreas, para trámite correspondiente.  
 

• Revisar el documento soporte de suministros de combustibles, lubricantes, 
aditivos y reparaciones, a fin de detectar errores que pudieran retrasar el trámite.  
 

• Registrar en la Bitácora del vehículo los conceptos de mantenimiento y suministro 
de combustibles, lubricantes y aditivos a fin de controlar los servicios 
proporcionados a la unidad.  
 

• Levantar las actas de incidentes y turnarla a la Oficina de Control de Inventarios 
 

• Analizar documentalmente las reparaciones realizadas a vehículos, previamente 
a una nueva autorización, a fin de llevar control del mantenimiento proporcionado 
a las unidades.  
 

• Enviar a talleres particulares vehículos que requiera un servicio especializado.  
 

• Verificar las condiciones físicas de los vehículos previos a la realización de 
reparaciones mayores, para determinar el costo beneficio de su reparación. 
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• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
 

1.8.3 Mecánico Automotriz. 
 

• Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los vehículos 
automotores con el fin de mantenerlos en condiciones óptimas.  
 

• Realizar la valoración mecánica de las unidades para conocer el monto estimado 
para su reparación.  
 

• Determinar las posibles fallas mecánicas de los vehículos para su pronta 
reparación en el taller de Procuraduría.  
 

• Realizar los servicios (afinaciones, cambio de balatas, baleros, diferenciales, 
limpieza de inyectores de bombas de gasolina, cambios de llantas, entre otros) a 
los vehículos de acuerdo a los programas de mantenimiento establecidos. 
 

• Trasladarse al lugar donde los vehículos hayan sufrido alguna falla mecánica y 
queden fuera de servicio para verificación, reparación y/o arrastre al taller de la 
Procuraduría.  
 

• Registrar las reparaciones y/o servicios de mantenimiento que se realizan a los 
vehículos con el objeto de conciliar las registradas en la Oficialía Mayor.  
 

• Informar a su jefe inmediato los requerimientos de refacciones, herramientas y/o 
accesorios, a fin de contar con el material requerido y realizar en tiempo y forma 
las reparaciones.  

• Resguardar y mantener en óptimas condiciones las herramientas y utensilios 
utilizados en los servicios que presta.  
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
1.8.4 Subjefe del Departamento de Control de Inventarios. 
 

• Controlar los registros de los movimientos de materiales, suministros y bienes 
muebles en el sistema de cómputo, que permita mantener actualizada la base de 
datos y proporcionar a su jefe inmediato información confiable.  
 

• Programar y verificar el levantamiento de los inventarios de bienes muebles a fin 
de cumplir con las fechas establecidas.  
 

• Tramitar ante la Subsecretaría de Administración la solicitud de códigos para 
etiquetar y llevar un registro adecuado de los bienes muebles.  
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• Supervisar la codificación con etiquetas de los bienes muebles asignados a las 
áreas de trabajo y registrarlos en el sistema de inventarios.  
 

• Coordinar la elaboración y actualización de los resguardos de los bienes muebles 
asignados a cada una de las áreas de trabajo, con el objeto de dar de baja o alta 
dependiendo de los movimientos de personal.  
 

• Actualizar periódicamente el inventario de bienes muebles, a fin de contar con 
información confiable que permita el manejo y la evaluación de los bienes 
asignados.  

 
 

• Verificar los movimientos de altas, bajas y transferencias del mobiliario asignado 
a las diferentes áreas, con el objeto de mantener actualizado el registro de 
inventario.  
 

• Supervisar la integración en expedientes de los resguardos de bienes muebles 
asignados para verificar estén debidamente requisitados, con las firmas 
correspondientes.  
 

• Implementar las medidas de control necesarias para la administración de los 
inventarios de insumos y productos resguardados en el Almacén, así como de los 
bienes muebles con que cuenta la Procuraduría.  
 

• Coordinar la elaboración del Catálogo de Artículos de Almacén, con el objetivo de 
facilitar a las áreas administrativas el llenado de las requisiciones de los diferentes 
insumos y/o productos. (Papelería, consumibles de cómputo, formas impresas 
entre otras.)  

 
• Supervisar la elaboración y actualización de los resguardos de los vehículos 

oficiales de la Procuraduría con el objeto de tener identificado al servidor público 
responsable de la unidad. 
 

• Controlar el suministro de los insumos y productos que requieren las áreas de 
trabajo para el óptimo desempeño de sus funciones.  
 

• Atender los requerimientos de suministros de las distintas áreas administrativas 
de acuerdo a la disponibilidad de existente.  
 

• Realizar el reporte de existencia del área de almacén, con el objeto de conocer 
las cantidades requeridas por las áreas y controlar el material de papelería y 
artículos de oficina con que se cuenta.  
 

• Elaborar los resguardos de asignación de los vehículos con la finalidad de 
establecer la responsabilidad del servidor público que lo utiliza en comisiones 
oficiales.  
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• Revisar físicamente que los vehículos cuenten con los logotipos, números 

económicos y engomados que permitan su libre tránsito y su identificación oficial. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
1.8.5 Auxiliar de almacén. 
 

• Recibir, revisar y organizar los materiales, suministros y bienes muebles 
adquiridos. 
 
 

• Colaborar en la clasificación, codificación y rotulación de los materiales, 
suministros y bienes muebles que ingresan al almacén. 
 

• Distribuir y movilizar los materiales, suministros y bienes muebles del almacén. 
 

• Mantener limpio y ordenado el sitio de trabajo. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
 

1.8.6 Subjefe de compras y manejo de material de oficina. 
 

• Recibir materiales y suministros de los diferentes proveedores y verificar sea 
correcta las condiciones de entrega, cantidad y características descritas en la 
orden de compra contra los materiales, suministros y/o bienes requeridos con el 
objeto de detectar posibles errores en las entregas.  
 

• Revisar los pedidos y facturas de las adquisiciones que se realizan a fin de 
conciliar lo pedido con lo entregado.  
 

• Actualizar el registro de entradas y salidas del Almacén a través de las tarjetas 
Cardex, para mantener control.  
 

• Organizar en el Almacén los materiales y suministros que permita facilitar la 
distribución física de los consumibles y bienes muebles que ingresan.  
 

• Establecer normas de seguridad en el Almacén para los materiales que ingresan 
en cuanto a su distribución y consumo.  
 

• Apoyar el levantamiento de inventario realizado a las diferentes áreas, con la 
finalidad de agilizar las actividades del área.  
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• Organizar el abastecimiento y controlar los suministros en el Almacén de la 
procuraduría para entregar los materiales y suministros solicitados por las Áreas 
de trabajo de acuerdo con una calendarización de Adquisiciones. 
 

• Efectuar los movimientos y almacenamiento de los materiales, suministros y 
bienes muebles adquiridos por la Procuraduría, a fin de realizar el acomodo de 
los bienes.  

 
• Informar a su jefe inmediato los requerimientos indispensables de materiales en 

base al control de las entradas y salidas.  
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
1.8.7 Auxiliar Administrativo. 
 

• Recibir correspondencia, contestar y realizar llamadas telefónicas. 
 

• Recibir los oficios de requerimiento de papelería de las diferentes áreas y apoyar 
a su jefe inmediato a la entrega de la misma. 
 

• Capturar el registro de entradas y salidas del almacén, para mantener actualizada 
la base de datos. 
 

• Sacar copias, archivar y escanear documentación. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
 
   1.8.8 Subjefe de Adquisiciones. 
 

• Formular y someter a consideración del C. Procurador General de Justicia, el 
anteproyecto del Presupuesto Anual del Fondo de Aportaciones para la Seguridad 
Pública (FASP), el cual se elabora con base a las necesidades de capacitación, 
equipamiento, infraestructura y prevención del delito. 
 

• Gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Administración del Gobierno del 
Estado de las suficiencias presupuestales para el ejercicio del gasto e iniciar con 
la ejecución del mismo. 
 

• Integrar los expedientes técnicos para la gestión de compra del equipamiento a 
través del área de Recursos Materiales del Gobierno del Estado, siguiendo la 
normatividad que marca la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios en la 
Entidad. 
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• Revisar las facturas y documentación que se envía a la Dirección de Recursos 
Materiales del Gobierno del Estado para la gestión del trámite de pago a través 
de la Subsecretaria de Seguridad Pública y a la Secretaria de Finanzas y 
Administración. 
 

• Supervisar la entrada de equipamiento al almacén del Gobierno del Estado para 
su resguardo. 
 

• Asistir y colaborar en las reuniones de trabajo del ejercicio del gasto del Fondo de 
Aportaciones para la Seguridad Pública. 
 

• Realizar las gestiones de saldos remanentes para reprogramaciones de 
presupuesto en el Comité Técnico del Fondo de Aportaciones para la Seguridad 
Pública. 
 

• Dar seguimiento a los acuerdos y actas de las sesiones del Comité Técnico del 
Fondo de Aportaciones para la Seguridad Pública. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 

1.8.7.1 Asistente en Licitaciones. 
 

• Asistir y colaborar en representación de la Procuraduría en la gestión de las 
licitaciones públicas de equipamiento. 
 

• Revisar y llevar un control del resguardo de bienes a las áreas de Procuraduría, 
con la finalidad de garantizar el adecuado manejo del ejercicio del gasto. 
 

• Analizar y supervisar el avance financiero del Fondo de Aportaciones para la 
Seguridad Pública de la ejecución de los programas de la Procuraduría. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
 
     1.8.7.2 Auxiliar Administrativo 
 

• Recibir correspondencia, contestar y realizar llamadas telefónicas. 
 

• Realizar y contestar los oficios correspondientes al área. 
 

• Sacar copias, archivar y escanear documentación. 
 

• Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 

 

262

10/09/2019 BOLETÍN OFICIAL N° 40



 

 

 

49 

 

Reglamento Interior de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California Sur.  
BOGE 10/08/19. 

1.9 Jefe de Departamento de Control de Gestión 
 

I. Verificar que cada área de la Procuraduría cuente con sus manuales de 
organización y de procedimientos, así como llevar a cabo el trámite 
correspondiente para su validación y publicación; 
 

II. Mantener actualizados los manuales de organización, manuales de 
procedimientos, cédulas de puesto e indicadores de eficiencia y calidad de la 
Procuraduría; 
 
 

III. Recabar la información de las diversas áreas de la Procuraduría para alimentar 
los indicadores de eficiencia y calidad, y llevar a cabo su interpretación; 
 

IV. Detectar áreas de oportunidad derivadas de los resultados de los indicadores y 
generar las propuestas de solución; 
 
 

V. Someter a aprobación de los Subprocuradores y de los titulares de las áreas 
correspondientes, las acciones de mejora a realizar para la corrección y mejora 
de las áreas de oportunidad detectadas: 
 

VI. Dar seguimiento a las acciones de mejora a implementar y rendir el informe en la 
periodicidad establecida por el Procurador y titular del área correspondiente a 
dichos titulares;  
 
 

VII. Informar al Procurador, el desarrollo del personal operativo de la Institución en 
base a los resultados arrojados por los indicadores y;  
 

VIII. Las demás que le encomiende el Procurador y demás disposiciones aplicables.   
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Apéndice. 
 

Para los efectos de este Manual, se entenderá por: 
 
• Estado: Estado de Baja California Sur. 

 
• Ley Orgánica: a la Ley Orgánica de la Procuraduría General de Justicia del 

Estado. 
 

• Procurador: al Procurador General de Justicia del Estado de Baja California Sur. 
 

• Procuraduría: a la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California 
Sur. 
 

• Reglamento Interior: al Reglamento Interior de la Ley Orgánica de la 
Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California Sur. 
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Introducción 
El siguiente manual de procedimientos tiene como propósito ser una guía clara que 
garantice la óptima operación y desarrollo de las diferentes actividades de Oficialía 
Mayor que se desarrollan en la Procuraduría General de Justicia del Estado. 

Contiene de forma ordenada y secuencial el orden de las operaciones de los 
procedimientos a seguir de cada departamento de oficialía mayor de Procuraduría 
General de Justicia del Estado de Baja California Sur. 

El manual se utilizará como medio de información y/o consulta, su actualización está 
sujeta en la medida que se presenten variaciones en la ejecución de 
procedimientos, en la normatividad establecida en la Ley Orgánica y Reglamento 
Interno de la Procuraduría de Justicia del Estado. 
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Organigrama 
Reglamento Interior de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California Sur  

BOGE el 10-08-2019 
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Objetivo de manual 
Describir los procesos que se realizan en Oficialía Mayor para su correcto 
funcionamiento, servir como medio para facilitar la inducción a los colaboradores de 
nuevo ingreso en las distintas áreas de la Procuraduría y como medio de consulta. 
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Presentación de procedimientos 
 

Departamento de Recursos Financieros 

1. Elaboración de Ante proyecto de presupuesto anual de la PGJEBCS 
2. Administración de presupuesto: captura de facturas 
3. Administración de presupuesto: solicitud de viáticos  
4. Administración de presupuesto: fondo revolvente  
5. Administración de presupuesto: Informe de fondo revolvente. 

Departamento de Recursos Humanos 

1. Contratación de Personal 
2. Actualización de Plantilla de Personal 
3. Nueva creación de Plazas 
4. Actualización de Expediente de Personal 

 

Departamento de Archivo Ministerial 

1. Recepción y Resguardo de Documentación Oficial 
2. Solicitud y Consulta de Documentos 

 

Departamento de Recursos Materiales 

1. Recepción y resguardo de inmuebles adquiridos para Procuraduría 
2. Solicitud de papelería e insumos 
3. Control de inventario de muebles e inmuebles de la Procuraduría 
4. Mantenimiento vehicular 
5. Abastecimiento de combustible a unidades de Procuraduría  

 

Departamento de Bienes Asegurados, Control y Resguardo de Evidencias 

1. Recepción de la evidencia o elemento material probatorio  
2. Inventario físico de la evidencia o elemento material probatorio  
3. Salida de la evidencia o elemento material probatorio  
4. Reingreso de la evidencia o elemento material probatorio  
5. Destrucción de evidencia o elemento material probatorio  

 

 

 

 

272

10/09/2019 BOLETÍN OFICIAL N° 40



 

9 
 

 

Departamento de Tecnología de la Información y Comunicación  

1. Control de la integridad, mantenimiento, seguridad de equipos informáticos 
de la Procuraduría. 

2. Diseño de nuevos programas en Procuraduría  
3. Capacitación para aplicación de nuevos programas o sistemas. 
4. Alimentación de base de datos de vehículos en Plataforma México. 
5. Control de altas y bajas del personal en el portal Registro Nacional de 

Personal de Seguridad Publica 

 

Departamento de Servicios Generales 

1. Mantenimiento general de bienes muebles e inmuebles de Procuraduría 
2. Comisiones de Servicios Generales. 

 

Departamento de Control de Gestión 

1. Mejora continua en las áreas de la Institución.   
2. Actualización de Manuales 
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Oficialía Mayor 
 
 

Departamento de Recursos Financieros 
 
 

Elaboración de Ante proyecto de presupuesto 
de la PGJEBCS 

 

 

 

 

 

 
 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Elaboración de Ante proyecto anual de presupuesto de la PGJEBCS. 

 

Alcance 

Cada una de las áreas administrativas y operativas de la Procuraduría.  
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RF-01. 

Elaboración de Ante proyecto de presupuesto de la 
PGJEBCS 

Fecha Septie
mbre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de 

Recursos Financieros 
Jefe de Departamento de 

Recursos Financieros 
Página 1 de 2 

Tiempo  
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. de 
trabajo 

1 Secretaria de 
Finanzas del 
Gobierno del 

Estado  

Invita a personal de Recursos Financieros a 
curso de Capacitación de Anteproyecto de 
Egresos y MIR. - 

2 Jefe de 
Departamento de 

Recursos 
Financieros 

Recibe invitación a curso de capacitación para la 
elaboración del Ante proyecto Anual de Egresos 
y de MIR por parte de la Secretaria de Finanzas 
del Gobierno del Estado (S. F.G.E). Asigna 
calendario de actividades, asesorías y descarga 
manual para el llenado de la matriz de 
indicadores de resultados MIR (Matriz de 
Indicadores de Resultado). 

Anexo 1 

 
    3 

 Se reúne con titulares de las diferentes áreas de 
Procuraduría identificando las necesidades 
presupuestales, vacía información en los 
formatos y en sistema otorgado por S.F.G.E, 
incluyendo las variaciones justificadas de 
acuerdo al ejercicio anterior. Elabora MIR de 
cada programa presupuestario. Elabora ante 
proyecto de presupuesto de la PGJEBCS de 
acuerdo a manual, se complementa con 
reuniones, asesorías etc. 

Antepro
yecto 

4 S. F.G. E Emite reportes finales para la terminación del 
anteproyecto. Reporte 

5 Departamento de 
Recursos 
Financieros 

Al terminar elaboración de anteproyecto, lo envía 
a Oficialía mayor para que lo entregue a 
Procurador para Vo Bno y firme para su 
autorización. 

 
- 

6  Si lo autoriza remite a Departamento de Finanzas 
para que se proceda él envío a Secretaria de 
Finanzas del Gobierno del Estado. 

     - 

7 Secretaria de 
Finanzas del 
Gobierno del 

Estado (S. F.G.E) 

Recibe anteproyecto y lo incorpora al 
presupuesto global para que se proponga al 
Poder Legislativo para su aprobación y 
publicación. 

- 

276

10/09/2019 BOLETÍN OFICIAL N° 40



 

13 
 

 
Diagrama de flujo 
 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California 
Sur 

PROC-RF-01. 

 Elaboración de Ante proyecto de presupuesto de la PGJEBCS Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de Recursos 

Financieros 
Jefe de Departamento de 

Recursos Financieros 
Página 2 de 2 
Tiempo  

Secretaria de Finanzas del 
Gobierno del Estado (S. F.G.E) 

Departamento de Recursos 
Financieros  

Procurador 
 

 
 
 
 
 

  
Inicio  

 
1 

Recibe invitación acepta y 
asigna calendario de 

actividades, Toma asesorías 
para elaboración de Ante 

proyecto y descarga Manual de 
MIR  

  

8 

6 

2 

Envía anteproyecto a Oficialía 
mayor para que lo entregue a 

Procurador para Vo Bno y firme 
para su autorización. 

Fin 

 

Invita a personal de Recursos 
Financieros a curso de 
Capacitación de Anteproyecto 
de Egresos y MIR 

4 

Emite reportes 
finales 

 

Recibe, 
revisa 

autoriza y 
remite para 
su envío a 

SFGE 

Publicación de 
anteproyecto: aparece 
cargado dividido en 
los doce meses en el 
sistema conectado al 
servidor de Finanzas, 
solo se entrega el 
cheque revolvente. 

Se reúne con titulares de las áreas de 
Procuraduría para presupuestación, 

para llenado de la MIR identifica 
necesidades y variaciones respecto al 
ejercicio anterior y carga al sistema. 

 

Recibe anteproyecto 
e incorpora a 

Presupuesto Global 
para que lo apruebe 
el Poder Legislativo.  

 

3 

5 

6 

7 
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Anexos 

1. Ejemplo de Matriz de indicadores de resultados 

 
2. Captura de pantalla de Sistema Integral de Administración Financiera Estatal 
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Oficialía Mayor 
 
 
 

Departamento de Recursos Financieros 
 
 
 

Administración de presupuesto: Captura de 
Facturas 

 
  

 

 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Programar el pago correcto y oportuno a proveedores y prestadores de servicios 
por concepto de adquisiciones de bienes, servicios y arrendamientos. 

 

Alcance 

Cada una de las áreas administrativas y operativas de la Procuraduría.  
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RF-02. 

Administración de presupuesto: Captura de Facturas  Fecha Septiem
bre 2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de 

Recursos Financieros 
Jefe de Departamento de 

Recursos Financieros 
Página 1 de 2 

Tiempo  
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc de 
trabajo 

1 Personal 
autorizado 

Entrega facturas a capturista de Recursos 
Financieros con oficio emitido por 
Procurador. 

 

2 Aux Contable Recibe facturas (recibos, vales de compra, 
requisiciones, soportes) con importe mayor a 
$5000. 

 

3  Revisa que los datos de factura sean 
correctos, que incluya firmas de Oficial 
mayor y Procurador y que venga 
acompañado con oficios (Resguardo, 
expedición, requisición, aceptación) 
correspondientes. Si no se cuenta con algún 
documento o firma no se recibe. 

 

4  Realiza el contrarrecibo se firma y sella y se 
entrega, solo se queda con copia. La factura 
se pasa a capturista. Codifica a partida (si 
hay dos partidas se divide por importes) 
correspondiente, se saca copia para 
archivar. 

Anexo 1. 

5 Capturista Recibe factura y realiza cuenta por pagar o 
liquidar en Software SIAFES.  

6 Aux Contable Lo pasa a firma de oficialía Mayor, y realiza 
oficio de envío a Secretaria de Finanzas del 
Gobierno del Estado. Se registrar en reporte 
de cuentas para control interno. 

Anexo 2. 

7 Secretaria de 
Finanzas del 
Gobierno del 

Estado 

Recibe y si hay correcciones se regresa para 
su corrección si no las hay se procede al 
pago de factura.  

8 Capturista Puede visualizar el pago de factura en 
SIAFES.   
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Diagrama de flujo 
Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 

California Sur 
PROC-RF-02. 

Administración de presupuesto: Captura de Facturas  Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento de 
Servicios 
Generales 

Jefe de Departamento de Servicios Página 2 de 2 
Tiempo  

Personal 
autorizado 

 
Auxiliar Contable 

 
Capturista 

Secretaria de 
Finanzas del 
Gobierno del 

Estado 
 
 
 
 
 

 
 

  
Inicio  

 1 

Revisa que los datos sean 
correctos y se incluyan firmas y 

oficios correspondientes. 

Recibe facturas (recibos) 

> $5000 Recibe Facturas 
y realiza cuenta 

por pagar o 
liquidar en 
SIAFES 

5 

3 

6 

Fin 

4 
Se 
rechaza 

Cumple  

Entrega 
facturas 

Es 
correcto Si 

No 

Se realiza el 
contrarrecibo se 
firma y sella y se 
entrega, solo se 
queda con copia. 

Pasa a firma de Oficial 
Mayor y envía oficio a 
S.F.G.E y registra en 

reporte de cuentas para 
control de cuentas. 

2 

Recibe, revisa, 

Se procede 
al pago de 

factura. 

Si 

No 

Se
 d

ev
ue

lv
e 

Puede visualizar 
el pago de factura 

en SIAFES. 

7 

8 

6 
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Anexos 

1. Ejemplo de Contra recibo 
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2. Formato de registro para programación de pago de facturas 
 

No de Contra 
recibo  

Beneficiario Concepto Importe  Observación 
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Oficialía Mayor 

 
 

Departamento de Recursos Financieros 
 
 

Administración de presupuesto: solicitud de 
viáticos  

 
  

 

 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Vigilar el registro presupuestal y contable de los viáticos solicitados por el personal 
autorizado. 

 

Alcance 

Cada una de las áreas administrativas y operativas de la Procuraduría. 
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Descripción de Procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RF-03. 

Solicitud de viáticos   Fecha Septiem
bre 2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento de 
Recursos Financieros 

Departamento de Recursos 
Financieros 

Página 1 de 2 

Tiempo  
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. De 
trabajo 

1 Titulares de 
áreas de 
PGJEBCS 

Entregan oficio de solicitud de viáticos al 
Departamento de Recursos Financieros 
autorizado por Procurador y Vo Bno de 
Oficialía Mayor. 

 

2 Aux contable Recibe oficio, analiza, y elabora formato de 
viáticos correspondiente a la cuota diaria 
(hospedaje, alimentación, foráneo o interno 
etc.) pide firma de beneficiario, codifica y pasa 
a capturar. 

Anexo 1 

3 Capturista Recibe formato y elabora cuenta por liquidar 
(clave presupuestal, concepto, beneficiario, 
retención, bruto, neto, observaciones). 
Captura los datos en plantilla de Excel y 
después se captura en el software Sistema 
Integral de Administración Financiera Estatal 
(SIAFES) en campos correspondientes. Si no 
hay presupuesto para viáticos solicitados, se 
busca transferir de otras que no involucre 
partidas centralizadas (ejemplo: alimentación, 
luz, agua, tel.) 

Plantilla 
Excel 

4 Aux Contable Realiza oficio de envió pasa para autorización 
de oficial mayor y Procurador se remite, se 
escanea, ordena documentación verificada, 
requerida y se envía a SFGE. 

 

5 SFGE (Área de 
egresos) 

Recibe documentación, revisa, si es correcta 
proceda a su autorización y envía a caja, si no 
es correcta se remite para su corrección.  

 

6 SFGE (Área de caja) Emite pago a favor de beneficiarios.  
7 Departament

o de 
Recursos 
Financieros 

Recoge pago, saca copia, notifica a 
beneficiario y cuando se entrega se solicita 
firma de recibido. 
Aux. Contable Toma datos de cheque para 
seguimiento. 
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 Oficialía 
Mayor 

Solicita comprobación de viáticos a titulares 
que solicitaron los viáticos.   

  8 Titulares de 
áreas de 

PGJEBCS 

Entregan documentación comprobatoria de 
gastos y si existe sobrante se regresa y entra 
en efectivo a caja de SFGE, se emite recibo 
de entrega. 
Se da una prórroga de cinco días hábiles para 
la entrega de informe con gastos y justificación 
con recibos y si no se envía, manda oficio a 
beneficiarios para que se cumpla. 

 

  9 Capturista Llena formato y envía en digital por correo y 
en físico con notificador a Contraloría del 
Estado, se archiva copia. Jurídico envía 
“formato nueve” a Departamento de Recursos 
Financieros cada trimestre del Informe de 
Viáticos reportados para su publicación en el 
ITAI (Instituto de Trasparencia, Acceso a la 
Información Pública y Protección de Datos 
Personales del Estado). 
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Diagrama de flujo 
Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RF-02. 

Solicitud de viáticos Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento 
de Recursos 
Financieros 

Jefe de Departamento de Recursos 
Financieros 

Página 2 de 2 
Tiempo  

Titulares de 
área  

     Auxiliar Contable Capturista Secretaria de 
Finanzas del 
Gobierno del 

Estado 
 
 
 
 
 

 
 

  
Inicio  

 1 

Recibe oficio, analiza, y 
elabora formato de viáticos 
correspondiente a la cuota 

diaria, pide firma de 
beneficiario, codifica y 

pasa a capturar 

 

Realiza oficio de envió 
pasa para autorización 

de oficial mayor y 
Procurador, se 

escanea, ordena 
documentación 

verificada, requerida y 
se envía a SFGE. 

Fin 

Entregan 
oficio de 

solicitud de 
viáticos 

autorizado 
por 

Procurador y 
Vo Bno de 
Oficialía 
Mayor 

Es 
correcta 

Recibe formato y 
elabora cuenta por 
liquidar, captura los 
datos en plantilla de 

Excel y en el 
SIAFES 

 

Recibe doc.  Y 
revisa. 

2 

Recoge pago, se 
saca copia, notifica 
a beneficiario y 
cuando se entrega 
solicita firma de 
recibido. 

3 

Si 

No 
C

or
re

cc
ió

n 

Procede a su 
autorización y 
envía a caja  

4 

5 

7 

6 

Emite pago 

Entregan 
documentaci
ón 
comprobatori
a de gastos 
SFGE, se 
emite recibo 
de entrega. 

8 

Llena formato 
y envía a 
Contraloría del 
Estado. 

9 

9 
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Anexos 
1. Formato de registro de Viáticos 

 
 

Viáticos 
 
 

 
 

Viático 
No 

Fecha Beneficiario Puesto Lugar de 
comisión 

Periodo Zona Tarifa Importe 
Total 
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Oficialía Mayor 
 
 

Departamento de Recursos Financieros 
 
 

Administración de presupuesto: fondo 
revolvente.  

 

 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Controlar el fondo revolvente para la atención oportuna de los requerimientos 
menores de las distintas áreas de la Procuraduría. 

 

Alcance 

Cada una de las áreas administrativas y operativas de la Procuraduría.  
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RF-04. 

Administración de presupuesto: fondo revolvente Fecha Septiembr
e 2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de 

Recursos Financieros 
Jefe de Departamento de 

Recursos Financieros 
Página 1 de 2 

Tiempo  
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. de 
trabajo 

1 Jefe de 
Departamento 
de Recursos 
Financieros 

Solicita por oficio a Secretaria de Finanzas la 
autorización de cuenta por liquidar para 
apertura de Fondo Revolvente. Oficio 

2 Secretaria de 
Finanzas del 
Gobierno del 
Estado 

Recibe, si autoriza emite cheque para inicio 
de Fondo Revolvente del ejercicio Fiscal en 
curso.  Cheque 

3 A. Contable Deposita cheque en la cuenta bancaria de la 
Institución.  - 

4  Envía por oficio a Finanzas el formato con 
los datos correspondientes para el registro 
de las firmas facultadas para autorizar 
documentación presupuestal y el de 
apertura de Fondo Revolvente. 

- 

5 Secretaria de 
Finanzas del 
Gobierno del 
Estado 

Registra los datos y apertura el fondo 
revolvente en SIAFES. Programa 

SIAFES 

6 Analista 
Contable 

Registra el cheque de apertura de fondo 
revolvente en el control de chequeras como 
saldo inicial. Realiza el cheque para apertura 
en caja chica y solicita firmas y se cobra a 
banco 

Cheque 

7  Recibe la facturación (revisa fecha, datos 
fiscales, concepto de compra) 
correspondiente a los gastos y compras de 
caja chica y solicita reposición de gasto. 

- 

8  Elabora el cheque con póliza para reposición 
y se solicitan firma de oficial mayor.   - 

9 
 

 Recibe la póliza de cheque con las facturas 
que ampara y sella y codifica las facturas 
pagadas con las partidas correspondientes 
de acuerdo al concepto del pago o compra. 

- 
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10  Accede a SIAFES y captura las pólizas de 
cheques con sus datos correspondientes y 
se forman las cuentas por pagar. 

Programa 
SIAFES 

11  Imprime cuentas y anexa facturación 
correspondiente.  

12  Forma cuenta por liquidar en SIAFES con las 
cuentas por pagar e imprime y anexa 
facturación y se pasa a firma. 

Programa 
SIAFES 

13  Se asigna presupuesto a partidas y se capta 
cuenta por liquidar, sella y revisa que todo 
este firmado por Oficial Mayor, si es asi saca 
copia para el archivo de la cuenta por liquidar 
del fondo revolvente. 

       - 

14  Adjunta los acuses y oficios y se envía a 
Finanzas como reposición de Fondo 
Revolvente. 

Oficio 

15 Secretaria de 
Finanzas del 
Gobierno del 
Estado 

Revisa y si es correcto emite cheque para 
reposición.        - 

16 Recursos 
Financieros 

Recoge el cheque, deposita en cuenta 
bancaria y registra reposición en el SIAFES. 
Mensualmente realiza las conciliaciones 
bancarias correspondientes y 
trimestralmente el informe de Fondo 
Revolvente. 

      - 
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Diagrama de Flujo 
Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RF-02. 

Administración de presupuesto: fondo revolvente Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento 
de Recursos 
Financieros 

Analista Contable Página 2 de 2 
Tiempo  

Jefe de 
Departamento 
de Recursos 
Financieros 

 
Analista Contable 

Secretaria de 
Finanzas del 
Gobierno del 

Estado  

Oficial Mayor  

 
 
 
 
 

 
 

  
Inicio  

 1 

Elabora formatos de S.F.G.E 
para autorizar documentación 
presupuestal y el de apertura 

de Fondo Revolvente. 

Deposita cheque en la 
cuenta bancaria de la 

Institución. 

Registra los datos 
y apertura el fondo 

revolvente en 
SIAFES. 

Solicita por 
oficio a 
S.F.G.E 

autorización 
de Fondo 

Revolvente 

Registra el cheque de apertura 
de fondo revolvente en el control 
de chequeras, solicita firmas y 

cobra en banco  

2 

Elabora el cheque con póliza 
para reposición y se solicitan 

firma de Oficial Mayor.  

Recibe las facturaciones 
correspondientes a los gastos y 
compras de caja chica y solicita 
reposición de gasto. 

3 

Recibe la póliza de cheque con 
las facturas que ampara y sella y 
codifica las facturas pagadas con 
las partidas correspondientes de 
acuerdo al concepto del pago o 

compra 

4 5 

6 

7 

8 

9 

Recibe, si 
autoriza, emite 

cheque. 

10 
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Jefe de 
Departamento 
de Recursos 
Financieros 

A. Contable Secretaria de 
Finanzas del 

Gobierno del Estado  

 Oficial Mayor 

 
 
 
 
 

 
 

  

Revisa y si es 
correcto emite 
cheque para 
reposición 

Imprime cuentas y anexa 
facturación correspondiente 

Accede a SIAFES captura 
pólizas de cheques con 

sus datos 
correspondientes y se 

genera cuenta por pagar 

Fin 

Forma cuenta por liquidar en 
SIAFES con las cuentas por 

pagar e imprime y anexa 
facturación y se pasa a firma 

Recibe doc.  
Revisa, firma y 

retorna 

Se asigna presupuesto a 
partidas y se capta cuenta por 

liquidar, sella y pide firma 

10 

Adjunta los acuses y oficios y se 
envía a Finanzas como 

reposición de Fondo Revolvente. 

11 

12 

13 

9 

Recoge el 
cheque, 

deposita en 
cuenta 

bancaria y 
registra 

reposición en 
el SIAFES 

14 

16 15 

13 
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Oficialía Mayor 
 
 

Departamento de Recursos Financieros 
 
 

Administración de presupuesto: informe de 
fondo revolvente.  

 

 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Informar sobre el destino de la administración de Fondo revolvente. 

 

Alcance 

Cada una de las áreas administrativas y operativas de la Procuraduría. 
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Descripción de Actividades 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RF-04. 

Administración de presupuesto: Informe de fondo 
revolvente 

Fecha Septiemb
re 2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de 

Recursos Financieros 
A. Contable Página 1 de 2 

Tiempo  
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. de 
trabajo 

1 Controlaría del 
Gobierno 
Estado  

Pide cada trimestre la presentación de 
informe del manejo de los recursos del Fondo 
Revolvente. 

Informe 

2 Jefe de 
Departamento 
de Recursos 
Financieros 

Debe realizar un informe de manejo del fondo 
revolvente asigna labor a Analista Contable. Informe 

3 A. Contable Procede a la acumulación de documentos 
para informe, copias de reportes de: 
conciliaciones, detalle de cajas chicas, 
observaciones de facturas, gastos de 
acuerdo a partida, información arrojada por 
sistema, cheques emitidos, intereses 
generados por chequera etc. Revisa el 
programa SIAFES (se registra diariamente de 
acuerdo a las entradas y salidas) para que se 
corrobore información, crucé o se corrija. 
Obtenido correctamente se imprime informe, 
lo firma y pide a jefe de departamento y Oficial 
Mayor su Vto. Bno y firma. 

Informe 

4 
 

 Autorizado se envía en sobre sellado a 
Controlaría del Estado para su revisión. - 

5 Controlaría del 
Gobierno 
Estado 

Recibe informe, revisa y si es correcta, se 
realiza oficio para notificar que está en orden 
y no hay inconveniente y se envía a Oficialía 
Mayor. 

- 

6 Oficial Mayor  Recibe, revisa, se queda con original y envía 
copia a Departamento de Recursos 
Financieros. 

- 

7 Departamento 
de Recursos 
Financieros 

Recibe y archiva para que esté disponible 
para su consulta.        - 
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Diagrama de flujo 

 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California 
Sur 

PROC-RF-04. 

Administración de presupuesto: Informe de fondo 
revolvente 

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento de 
Servicios 

Generales 

Jefe de Departamento de Servicios Página 2 de 2 
Tiempo  

Oficial Mayor A. Contable Jefe de 
Recursos 

Financieros 

Controlaría del 
Gobierno Estado 

 
 
 
 
 

 
 

  
Inicio  

 
1 

Fin 

Es 
correcto 

Pide informe de 
manejo de Fondo 

Recibe informe 
y revisa. 

Asigna labor 
de informe a 

Analista 
Contable 

Procede a la acumulación de 
documentos para informe imprime 
y envía a su jefe y Oficial Mayor 
para Vto. Bno y firma. 

Si 

No 

Corrección 

Autorizado se envía a Contraloría 
del estado. 

2 

6 

Notifica por 
oficio que está 
en orden y no 

hay 
inconveniente. 

Recibe oficio 
se queda con 

original y 
envía copia 

para 
resguardo a 

R.F. 
T 

3
7 

5
8 

4
7 

Archiva para su 
consulta. 

7
8 
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Oficialía Mayor 

 
 

Departamento de Recursos Humanos 
 
 

Contratación de personal 
 

 

 

 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Contratar personal para la Procuraduría General De Justicia Del Estado De Baja 
California Sur. 

 

Alcance 

Se lleva a cabo dentro del Departamento de Recursos Humanos, con la 
participación de las unidades, departamentos, áreas y direcciones que requieran 
nuevo personal en la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California 
Sur. 
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RH-01. 

Contratación de personal Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de 
Recursos Humanos 

 
Jefe de Departamento 

Página 1 de 2 

Tiempo 1-3 meses 
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. trabajo 

1 Instituto Remite turno para contratar personal. Turno 
(anexo 1) 

2 Jefe de 
Recursos 
Humanos 

Revisa si hay vacantes, si existe 
disponibilidad presupuestal, si cumple 
con el perfil para ser contratado por 
contrato (renovación cada 6 meses) o 
para personal de confianza. Elabora 
tarjeta autorizada (Personal de 
confianza), contrato firmado (honorarios) 
ambos los envía para pedir Vo Bo por 
parte de Oficialía Mayor. 

 
Contrato 
(anexo 2) 
Tarjeta 

autorizada 
(anexo 3) 

3 Oficialía Mayor Recibe y si la autoriza pasa a Procurador 
para que sea firmada, si no es autorizada 
se retorna para su revisión. 

- 

4 Procurador  Da el Vo Bo, autoriza y lo envía a la S. G. 
G.E. (Secretaria General del Gobierno del Estado) - 

5 Secretaria 
General del 
Gobierno del 

Estado 

Recibe tarjeta y si es autorizada envía 
copia a Dirección de Recursos Humanos 
del Estado - 

6 Dirección de 
Recursos 

Humanos del 
Estado 

Da de alta y notifica por llamada a jefe de 
departamento de Recursos Humanos de 
la Procuraduría.  - 

7 Jefe de 
Recursos 
Humanos 

Recibe notificación y avisa al oficial 
Mayor y al personal de nuevo ingreso, 
para su incorporación. 

- 
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Diagrama de flujo 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RH-01 

Contratación de personal Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento de 
Recursos 
Humanos 

 
Jefe de Departamento 

Página 2 de 2 
Tiempo 1-3 meses 

Instituto 
Interdisciplinari

o 

Jefe de 
Departamento 
de Recursos 

Humanos 

Oficialía 
Mayor 

Procurador Secretaria 
General 

del 
Gobierno 

del 
Estado 

Dirección 
de 

Recursos 
Humanos 

del 
Estado 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

  

  

11 

Inicio  

 

Analiza si 
cumple con 

el perfil 

2 
Vo. Bo. 
Firma y 
autoriza 
tarjeta, 
envía a 
S.G.G.E 

 

Recibe y 
notifica a 
trabajador 

Envía turno 
para 

contratar 
personal 

. 

 

Personal 
de 

confianza 
No 

Si 

Elabora 
tarjeta de 
autorización. 

 

Fin 

 

Recibe 
notificación 

P. Honorarios 

Recibe 
contrato 
firmado 
y tarjeta 
Autoriza 

 

 

El trabajador 
aceptado se 
incorpora al 
area solicitada. 

4 

Recibe 
tarjeta, 
si 
autoriza 
firma y 
envía 

 

Recibe 
copia y 

autoriza. 
Da Alta 

y notifica 
a jefe. 
R.H 

3 

3 

5 
6 

7 

1 
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Anexos 

1. Formato de turno 

 
  

TURNO 

Fecha de 
recepción 

 Hora de recepción  

Fecha de 
elaboración 

 Clasificacíon  

Dirigido a:  

Origen:  

Fecha de 
documento 

 Numero de documento  

Asunto  

Anexos  

Instrucción  

Observaciones  

CCP  

Atte. Nombre y firma de quien recibe 
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2. Forma de Contrato de Honorarios 

 

CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL GOBIERNO DEL 
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR LOS CC. SUBSECRETARIO DE 
ADMINISTRACIÓN, PROCURADOR GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO, A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES 
DENOMINARÁ “EL CLIENTE”, ASI COMO LOS C. DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS,OFICIAL MAYOR DE 
LA PROCURADURÍA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO, EN SU CALIDAD DE TESTIGOS POR PARTE DEL CLIENTE, 
Y POR LA OTRA PARTE EL O LA C. NOMBRE DEL TRABAJADOR, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARÁ “EL 
PRESTADOR DE SERVICIOS”, QUIENES SE OBLIGAN DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y 
CLAÚSULAS: 

DECLARACIONES 

I.-DEL CLIENTE: 
1.- QUE EL GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR ES UN ORGANISMO PÚBLICO, 
AUTÓNOMO……….ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL ESTADO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA 
SUR. 

CLÁUSULAS 
 
PRIMERA. - “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, SE OBLIGA A PRESTAR SUS SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA 
PROCURADURÍA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR……… 
 
1.-DESEMPEÑAR TRABAJOS COMO PUESTO DESEMPEÑANDO LAS SIGUIENTES FUNCIONES: FUNCIONES A 
DESEMPEÑAR. 
 
2.- APORTAR EN LOS DEMAS ASUNTOS QUE “EL CLIENTE” LE INDIQUE Y ENCOMIENDE…. 
 
SEGUNDA.- “EL CLIENTE”, COMO CONTRAPRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS CONTRATADOS, SE OBLIGA, DURANTE 
LA VÍGENCIA DE ESTE INSTRUMENTO JURÍDICO, A PAGAR MENSUALMENTE A “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, LA 
CANTIDAD  BRUTA DE SUELDO MENSUAL (CANTIDAD EN LETRA.) POR CONCEPTO DE HONORARIOS, POR LA 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES ESCRITOS EN LA CLÁUSULA ANTERIOR, MISMOS QUE SE LIQUIDARAN 
EN DOS PARTES IGUALES LA CANTIDAD BRUTA DE SUELDO QUINCENAL  (CANTIDAD EN LETRA.) CADA UNA, LOS 
DIAS 15 Y ÚLTIMO DE CADA MES… 
 
TERCERA.- POR LA CANTIDAD ENTREGADA COMO CONTRAPRESTACIÓN A “EL PRESTADOR DE SERVICIOS”, POR 
LAS ACTIVIDADES ANTES SEÑALADAS EN LA CLÁUSULA PRIMERA, DE CONFORMIDAD Y A SOLICITUD POR ESCRITO 
DE ÉSTE ÚLTIMO, SE CONSIDERARÁ GRAVADO EN EL RÉGIMEN FISCAL DE HONORARIOS ASIMILABLES A 
SALARIOS…. 
 

POR EL CLIENTE 

 

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN DE LA SECRETARÍA DE 
FINANZAS Y ADMINISTRACIÓN DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE 
BAJA CALIFORNIA SUR 

 

PROCURADOR GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO 
DE BAJA CALIFORNIA SUR 

TESTIGO 

DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DEL 
GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR 

TESTIGO 
 
ENCARGADO DE OFICIALIA  MAYOR 

PRESTADOR DE SERVICIO 
 

 NOMBRE DEL TRABAJADOR. 

3.  
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6. Formato de tarjeta de autorización  

 

                             TARJETA DE AUTORIZACIÓN                      
Fecha 

ASUNTO:  

PROPUESTA: 

Movimiento  
Nombre   
Procedencia   
Nombre de funcionario  
Categoria/función   
En sustitución de  
Fecha de baja  
Sueldo anterior  
Percepción total 
propuesta 

 

Fecha de aplicaión  
Observación  

  

 

                   Vo Bno.                                                         Vo Bno.                                 

    ________________________                               ___________________           
      PROCURADOR GENERAL DE JUSTICIA                                SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACIÓN   

 

                                                                                Vo Bno.   

                                         ________________________ 
              SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO EN EL  ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR 
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Oficialía Mayor 
 

 
Departamento de Recursos Humanos 

 
 

Actualización de Plantilla de Personal 
 

 

 

 

 

 

 
 

La Paz Baja California Sur, Septiembre 2019 
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Objetivo 

Verificación y supervisión de plantilla de personal para actualización de adscripción. 

 

Alcance 

Se lleva a cabo dentro del departamento de Recursos Humanos, con la participación 
de las unidades, departamentos, áreas y direcciones que promocione, reincorpore, 
solicite nuevo personal de la Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur. 
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RH-02 

Actualización de plantilla de personal Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
 

Recursos Humanos 
 

Subjefe de 
departamento 

Página 2 de 2 

Tiempo 20-30 min 
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. trabajo 

1 
 
 
 
 

Dirección de 
Recursos 
Humanos 

Gobierno del 
Estado 

Entrega plantilla a Departamento de 
Recursos Humanos. Documento 

en formato 
Excel 

2 Departamento de 
Recursos 
Humanos 

Recibe Plantilla y la pasa al Subjefe 
de Departamento para su análisis.  

Documento 
en formato 

Excel 
3  

 
 

Subjefe de 
Departamento 

Analiza, revisa con el fin de actualizar 
la plantilla. Si encuentra 
inconsistencias las modifica en 
formato Excel, algunos apartados 
importantes son los siguientes: 
Nombre, Puesto, Funciones y Salario 
a nivel estatal. 
La actualización de esta base de 
datos es regular debido a la rotación 
o de personal y/o entradas y salidas. 

Documento 
en formato 

Excel 
(anexo 1) 

4 Direcciones, 
Departamentos, 
Áreas, Unidades. 

 

Pueden pedir información a Recursos 
Humanos del personal en su área de 
esta institución. Oficio 
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Diagrama de flujo 

Oficialía Mayor PROC-RH-02 
Actualización de plantilla de personal Fecha Septiembre 

2019 
Unidad 

Administrativa 
Área Responsable Versión 1 

Departamento de 
Recursos 
Humanos 

 
Subjefe de departamento 

 

Página 2 de 2 
Tiempo 20-30 min 

Dirección de 
Recursos 
Humanos 

Gobierno del 
Estado 

Jefe de 
Departamento de 

Recursos Humanos 

Subjefe de Departamento  Direcciones, 
Departamentos, 

Áreas, 
Unidades. 

 
 
 
 
 
 

 
 

  
 

 

  

Inicio  

 

Revisa y 
analiza plantilla  

 

Pueden 
requerir 
información 

 

1 

2 

efectúa los 
cambios 

necesarios 

No 

Si 

Fin 

 

Entrega 
Plantilla  

Recibe 
Plantilla 

 

4 

3 

La base de 
datos es a 
nivel estatal. 

¿inconsistencia? 

Base de 
Datos 
Actualizada  
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Anexos 

1. Formato de plantilla en excel de personal 
 

 

 
 
 

DATOS DESCRIPCIÓN 
Ramo  
Descramo  
Dependencia  
Descdependencia  
Descdependencia  
Area  
Cvesedepago  
No_plantilla  
Fecha_creacion  
Tipo_plaza  
Fechamodificacion  
Nombre  
Sexo  
Puesto  
Codigo  
Calle  
Numero  
Colonia  
Cp  
Telefono  
Fecha ingreso  
Rfc  
Curp  
No. Puesto  
Nivel  
Sueldo  
Sub sueldo  
Comadi  
Prevsoc  
Transporte  
Sueldo mensual  
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Oficialía Mayor 

 
 

Departamento de Recursos Humanos 
 
 

Nueva creación de plazas 
 

 

 

 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Dar trámite a las solicitudes de creación y recategorización de nuevas plazas. 

 

Alcance 

Se lleva a cabo dentro del departamento de Recursos Humanos y Oficialía Mayor. 
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Descripción del procedimiento  

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RH-03 

Nueva creación de plazas Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
 

Recursos Humanos 
Jefe de Departamento 
de Recursos Humanos 

Página 1 de 2 

Tiempo El necesario 
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. trabajo 

1 
 
 
 
 

Oficialía Mayor  Entrega solicitud para nuevas plazas 
al Departamento de Recursos 
Humanos. - 

2 Departamento de 
Recursos 
Humanos 

Recibe solicitud, analiza y elabora 
oficio para realizar un informe de 
impacto presupuestal a Secretaria de 
Finanzas con copia a Recursos 
Humanos del Gobierno del Estado.  

Solicitud de 
suficiencia 

presupuestal 
(anexo1) 

3 Secretaria de 
Finanzas del 
Gobierno del 

Estado 

Recibe informe de impacto 
presupuestal, analiza y si existe 
suficiencia presupuestal se autoriza y 
se notifica a Jefe de Departamento de 
Recursos Humanos la autorización 
de creación de nuevas plazas. 

Impacto 
presupuestal 

(anexo2) 

4 Departamento de 
Recursos 
Humanos  

Recibe notificación e informa a Oficial 
Mayor la autorización, y realiza un 
oficio con copia adjunto de 
“Suficiencia presupuestal” a la 
Dirección del Gobierno del Estado. 

Oficio 

5 Dirección del 
Gobierno del 

Estado 

Recibe oficio analiza y da Vo. Bo. 
Para la autorización de las nuevas 
plazas y notifica a Jefe de Recursos 
humanos de la Procuraduría.  

Oficio 

6 Departamento de 
Recursos 
Humanos 

Comienza el proceso de contratación. 
- 
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Diagrama de flujo 

Oficialía Mayor PROC-RH-03 
Nueva creación de plazas Fecha Septiembre 

2019 
Unidad 

Administrativa 
Área Responsable Versión 1 

Departamento de 
Recursos 
Humanos 

Jefe de Departamento de Recursos 
Humanos 

Página 2 de 2 
Tiempo El necesario 

Oficial Mayor Jefe de 
Departamento de 

Recursos 
Humanos 

Secretaria de Finanzas 
del Gobierno del Estado 

Dirección del 
Gobierno del 

Estado. 
 

 
 
 
 
 

 
 

  
 
 

 

 

Inicio  

 

Recibe, 
revisa y si 
autoriza da 
Vo Bo.   

 

1 

2 

3 

Recibe 
autorización y 
envía copia 
“suficiencia.”  

No 

Si 

Fin 

 

Envía 
Solicitud  

“creación 
de nuevas 

plazas”  

Recibe 
Solicitud, realiza 
Impacto 
presupuestal 
requerido  

Recibe 
informe de 
impacto, 
Revisa y 
analiza 

 

¿Suficiencia 
Presupuestal? 

Se autoriza 
nuevas 
plazas 

En 
espera  

Inicia proceso 
de contratación 

4 

5 
6 

  5 
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Anexos 

1. Solicitud de suficiencia presupuestal 

 

  

 

Encargado de la Oficialía Mayor de Procuraduría General  

de Justicia del Estado 
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2. Ejemplo de Impacto presupuestal 
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Oficialía Mayor 
 

   

 
Departamento de Recursos Humanos 

 
 
 

Actualización de expediente de Personal 
 
 

 

 

 

 

 

 
La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Resguardar y mantener actualizados los expedientes del personal de Procuraduría. 

 

Alcance 

Se lleva a cabo dentro del departamento de Recursos Humanos con la participación 
de todo el personal de Procuraduría excepto personal de la Dirección Estatal de 
Investigación Criminal. 
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Descripción del procedimiento 
Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 

California Sur 
PROC-RH-04 

Actualización de expediente de Personal Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
 

Recursos Humanos 
 

Aux Administrativo 
Página 1 de 2 

Tiempo El necesario 
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. trabajo 

1 Personal de 
Procuraduría 

Entrega documentación personal 
para su actualización entre ellos: 
Cambio de domicilio, constancias 
de cursos, niveles académicos 

Documentación 
personal 

2 
 
 
 
 

Departamento 
de Recursos 

Humanos 

Mantiene en resguardo el papeleo 
otorgado por el personal desde su 
ingreso a la institución.  

- 

3 Aux 
administrativo de 

Recursos 
Humanos 

Recibe documentos, los revisa y si 
están correctos los datos del 
personal los registra para 
actualizar la plantilla, si necesita 
modificaciones se regresa a 
personal para corrección. 

Plantilla en 
Excel 

4 Recursos 
Humanos del 
Gobierno del 

Estado 

Puede solicitar información sobre 
la actualización de datos del 
personal de procuraduría al 
departamento de Recursos 
Humanos de la Procuraduría. 

 
Circular 
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Diagrama de flujo 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RH-04 

Actualización de expediente de Personal Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento de 
Recursos 
Humanos 

Aux. Administrativo 
 

Página 2 de 2 
Tiempo  

Personal de 
Procuraduría 

Aux adm. de Departamento de 
Recursos Humanos 

Recursos Humanos del 
Gobierno del Estado 

 
 
 
 
 

 
 

 

Inicio  

 

1 

2 

No 

Si 

Fin 

 

Entrega 
documentación 

personal 

Recibe 
Documentación 

 
3 

Revisa y analiza 
que este correcta 
la información 
contenida. 

Por medio de 
circular puede pedir 
la actualización de 
datos del personal 
de Procuraduría 

¿Incorrecta? 

Se actualiza 
plantilla y se 
almacenan 
documentos. 

Corrige y 
regresa 

4 
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Oficialía Mayor 
 
 
 

Departamento de Archivo Ministerial 
 
 
 

Recepción y Resguardo de Documentación 
Oficial 

 

 

 

 
 

 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Recibir, verificar e ingresar la documentación oficial generada por las diferentes 
áreas de la Procuraduría General de Justicia del Estado para su resguardo, 
depuración y custodia. 

 

Alcance 

Cada una de las áreas administrativas de la Procuraduría, que requieran 
documentos de trámite concluido.
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-AM-01. 

Recepción y Resguardo de Documentación Oficial Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de Archivo 

Ministerial 
Área receptora de 

archivos 
Página 1 de 2 

Tiempo  
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. trabajo 

1 Áreas 
administrativas 

de la 
Procuraduría 

Genera documentación acompañado de 
oficios y entregan a área receptora de 
archivos.  

2 Área Receptora 
de Archivos 

Recibe documentación generada por las 
diferentes áreas administrativas de la 
Procuraduría, acompañado del oficio y 
en el orden de la relación del archivo de 
trámite concluido de   acuerdo al formato 
Inventario de Concentración 
correspondiente. Verifica que el 
contenido de las cajas corresponda a lo 
descrito en el formato “Inventario de 
Concentración”. Envía área 
administrativa si hay errores corregido 
turna estas, registra y asigna número de 
entrada. 

(anexo 1 y 
2) 

3 Área de Control 
de Acervos 

Registra los documentos relacionados 
en los formatos de acuerdo a la 
clasificación establecida. Elabora 
etiquetas de identificación para la caja de 
archivo y cada uno de los documentos, 
organiza, firma y sella. 

(Anexo 3) 

   4 Área Receptora 
de Archivos 

Recibe acuses y verifica que no existan 
errores. En caso de encontrar alguna 
observación en la información, reporta al 
Área de Control de Acervos y solicita 
realice las correcciones. 

- 

5 Área de 
Depósito 

Documental 

Procede al resguardo de la 
documentación en el área específica de 
acuerdo al orden establecido e informa a 
su superior del trámite concluido. 

- 
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Diagrama de flujo 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-AM-01. 

Recepción y Resguardo de Documentación Oficial Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento de 
Archivo 

Ministerial 

Área receptora de documentos Página 2 de 2 
Tiempo  

Áreas 
administrativas 

de la 
Procuraduría 

Área receptora de archivos Área de control de 
acervos 

Área de 
depósito 

documental 

 
 
 
 
 

 
 
 

  
 

 

Inicio  

 

1 

Entrega los acuses 
al personal del área 
encargado 

 

Genera 
documentación 
acompañado 

de oficio. 

. 

 

 Cumple con 
“Inventario de 
Concentración” Si 

Recibe acuses de 
listados de los 

documentos recibido  

 

Fin 

 

1 

Recibe 
documentación  

4 

2 

Corrección 

3 

No 

Registra y 
elabora etiquetas 
de identificación, 

sella, firma 
acuses y entrega 
caja a estantería. 

Envía acuses 

Corrección 

Archiva los oficios 
en la carpeta 

correspondiente al 
área administrativa 

que remitió los 
documentos. 

5 ¿hay 
errores

? 

Si 

No 
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Anexos 

1. Formato de Inventario de Concentración de Averiguaciones Previas 

 

 

Inventario de Concentración de Averiguaciones Previas 

  Fecha:_______________________________________________________ 

  Nombre de area:_______________________________________________ 

  Nombre de titular:______________________________________________ 

 

 

No Descripción 
de 
expediente 

Origen 
 

2do 
tanto 

3er 
tanto 

Status FPP Deltio No. De 
legajos 

         

Observaciones  

 

 

 

 

Elaboro 
 

______________________________ 
Nombre,firma y cargo 

Autorizo 
 

______________________________ 
Nombre,firma y cargo 
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2. Inventario de concentración de otros 

 

 

Inventario de Concentración de Otros 

  Fecha:_______________________________________________________ 

  Nombre de area:_______________________________________________ 

  Nombre de titular:______________________________________________ 

  Cargo:_______________________________________________________ 

No. Descripción 
de 
expediente 

Año 
Apertura 

Año cierre No de 
legajo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

Observaciones  
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3.  Lineamientos generales para la recepción, registro, identificación y acomodo 
de documentos. 

 
 
 
 
 

Lineamientos generales para la recepción, registro, identificación y acomodo 
de documentos 

 
1. Los documentos a enviar será única y exclusivamente documentos oficiales, emitidos 

por la Dependencia de cualquiera de sus áreas; documentación cuya importancia sea 
fuente esencial de información acerca del pasado y presente de la vida institucional. 

2. La documentación será recibida con oficio de solicitud anexando la descripción de los 
documentos en el formato correspondiente. 

3. Cada uno de los documentos deberá de estar protegido con folder y broche, con el 
nombre o descripción breve en la pestaña del documento. 

4. Calendarios -Material de papelería y de oficina -Libretas 
5. Copias o duplicados -Formatos en blanco -Tarjetas de recados 
6. Hojas u oficios sueltos -Carteles -Folletos 
7. Objetos -Cajas vacías -Comprobantes de gastos por una vez que el formato anexo al 

oficio de solicitud se encuentre sin errores, se identifica y captura cada uno de los 
documentos, señalando en la pestaña posterior de cada uno de ellos el código de 
identificación. 

8. El código está conformado por 14 dígitos, los cuales identifican los documentos de lo 
general a lo particular exceptuando el año, ya que éste se indica al final. 

9. El código está dividido en 5 secciones, comenzando por la Unidad de Resguardo, 
Clasificación, Número de Caja, Número de Expediente y Año de Registro. Entre cada 
una de ellas se colocará una diagonal y deberá rotularse como se muestra a 
continuación: 

10. Una vez registrados e identificados los documentos deberán introducirse en la caja 
correspondiente, la cual deberá de ser de cartón especial para archivo, siguiendo el 
orden del código asignado a cada documento, tratando de que los códigos se visualicen. 

11. Las cajas deberán de ser rotuladas en los costados con los datos de identificación 
correspondientes al código de los expedientes, los cuales indican la Unidad de 
Resguardo (1), Clasificación (2), Número de Caja (3) y Año de Registro (4); el cual 
quedará de la manera que se muestra a continuación: AM (1)/__(2)/__(3)/__(4). Ejem.: 
“AM/AP/001/2011”. Nota: no se rotula el espacio, ni los números correspondientes a los 
expedientes o documentos. 

12. Una vez registrados e identificados los documentos y las cajas, deberán pasar al área. 
13. estanterías la cual está dividida en dos secciones, de acuerdo a las clasificaciones  
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Oficialía Mayor 
 
 

Departamento de Archivo Ministerial 
 
 

Solicitud y Consulta de Documentos 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Ofrecer de una manera eficiente y con calidad el servicio de solicitud y consulta de 
documentación del archivo de trámite concluido a las áreas administrativas de la 
Procuraduría General de Justicia del Estado. 

 

Alcance 

Cada una de las áreas administrativas de la Procuraduría, que requieran 
documentos de trámite concluido. 
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-AM-02. 

Solicitud y Consulta de Documentos Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Oficialía Mayor Área de Control de 

Acervos 
Página 1 de 2 

Tiempo  
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. trabajo 

1 Áreas 
administrativas  

Generan Solicitudes anexando formato 
“solicitud de documentos”. formato  

2 Área de Control 
de Acervo 

Recibe solicitud oficial del titular del área 
administrativa, anexando formato de 
“solicitud de documentos”. Revisa, 
localiza el status, si se encuentra o no. 
No, se notifica al solicitante, si el 
documento fue entregado o si no existen 
registros de ingreso. 
Si, Se emite el recibo correspondiente 
anexando la solicitud y se registra la 
solicitud en el sistema. Se turna recibo al 
Área de Depósito Documental para su 
localización física y entrega. 

(anexo 1) 

3 Área de 
Depósito 

Documental 

Localiza, verifica que el documento 
efectivamente sea lo solicitado y lo 
entrega. 

Documento 

4 
Área Solicitante 

Recibe lo solicitado, verifica que sea lo 
correcto y firma el recibo. Cuando 
desocupa entrega. 

- 

5 Área de Control 
de Acervos 

Recibe el documento verificando que 
corresponda al oficio descrito en la 
solicitud y lo pasa al Área de Depósito. 
Emite el recibo correspondiente a 
Entrada de Documentos Registrados 
para firma de consentimiento y turna 
expediente al Área de Estantería. 

- 

6 Área de 
Depósito 

Documental 

Recibe documentos verificando que 
estén completos, los integra a su caja y 
la acomoda en su lugar de resguardo. 

- 
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Diagrama de flujo 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-AM-02. 

Solicitud y Consulta de Documentos Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de 
Archivo Ministerial 

Área de Control de Acervos Página 2 de 2 
Tiempo  

Áreas administrativas de 
la Procuraduría 

Área de Control de Acervos Área de Depósito 
Documento 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

  

Inicio  

 

Genera Solicitud 
anexando 

formato “solicitud 
de documentos”. 

. 

 

 ¿Localiza 
documento 
solicitado? 

Si 

Recibe acuse del 
motivo por el cual 
no se encontró el 

doc. solicitado 

 

Fin 

 

1 

Recibe solicitud 
y revisa que 
este correcto  

Recibe y firma,verifica  
el recibo de entrega. 

Concluida su consulta 
devuelve a C.A. 

Recibe, verifica y 
los integra a 
resguardo 

No 

Recibe y verifica, 
entrega doc. 
Solicitado. 

Emite el recibo a entrada 
de documentos 

registrados para firma de 
consentimiento y turna 
expediente al Área de 

Estantería 

3 

4 

Se emite el recibo 
correspondiente anexando 
la solicitud y se registra la 

solicitud en el sistema 

2 

5 6 
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Anexos 

1. Formato Solicitud de Documentos 

 

 

 
Folio__de__ 

Nombre del área:  

Nombre de titular: 

Cargo: 

No. Pro Descripción de 
expediente 

Etiqueta 
de 
registro 

Oficio de 
remisión 

Fecha de 
remisión 

     

Elaboro 

________________ 

Nombre, firma y cargo 

Autorizo  

_______________ 

Nombre, firma y cargo 
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Oficialía Mayor 

 
 

Departamento de Recursos Materiales 
 
 

Recepción y resguardo de inmuebles 
adquiridos para Procuraduría 

 

 

 

 

 

 

 

 
La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Administrar los recursos materiales, adquisiciones, uso, destino y bajas de bienes 
muebles, que requieran los departamentos y órganos administrativos. 

 

Alcance 

Cada una de las áreas administrativas de la Procuraduría, que requieran de nuevo 
material para su área de trabajo. 
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Descripción del procedimiento 
 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RM-01. 

Recepción y resguardo de inmuebles adquiridos para 
Procuraduría  

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de 

Recursos Materiales 
Jefe de Departamento de 

Recursos Materiales 
Página 1 de 2 

Tiempo  

Descripción de actividades: 
Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. trabajo 

1 Áreas, 
Departamentos, 

Unidades, 
Direcciones,  

Áreas administrativas de PGJEBCS, 
solicitan material (escritorio, silla, 
computadoras etc.) a Gobierno Federal 
por medio del software File Maker. 
 

Software 
File Maker 

2 Encargado de 
Adquisiciones  

Recibe las necesidades de las diferentes 
áreas de la Procuraduría y realiza un 
presupuesto (cotizaciones, licitaciones). 
Envía presupuesto para la aprobación 
por parte del de Fondo Federal (FASP). 

 
Oficio 

3 Encargado de 
FASP 

Recibe presupuesto, analiza y autoriza si 
se otorga la solicitud de materiales. Si se 
otorga, envía los materiales solicitados a 
bodega del Gobierno del Estado para su 
resguardo (con etiqueta para cada área 
correspondiente). 

- 

5 Bodega 
Gobierno del 

Estado 

Asigna un número de bien a mercancía, 
para su resguardo inventariable 
(mercancía arriba de $5000). 

- 

6 Jefe de 
Departamento 
de Recursos 
Materiales 

Recibe aviso del resguardo de los 
recursos materiales, por medio de 
Software File Maker. 
 

Oficio 

7  Envía a personal para que se recoja los 
materiales de las distintas áreas de la 
Procuraduría. 

- 

8 Bodega del 
Gobierno del 

Estado 

Verifica y entrega materiales 
resguardados. - 

9 Departamento 
de Recursos 
Materiales 

Recibe materiales y le asigna un numero 
para el registro de entrada en formato 
“Resguardo” para Almacén Central. 

 (anexo 1) 
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Cuando se entrega de manera externa 
se captura en libro. El número asignado 
del FASP se captura en el software File 
Maker para su alta. 
Se asigna un numero de control interno, 
(ID) escrito a mano para su resguardo en 
almacén, junto con numero asignado por 
parte de FASP y el de Bodega de 
Gobierno. 
El material se queda en resguardo 
temporal para la programación de 
entrega. 

10 FASP Informa al solicitante que su material 
solicitado se encuentra en almacén de la 
PGJEBCS 

- 

11 Áreas, 
Departamentos, 

Unidades, 
Direcciones, 

Se programan con jefe de Departamento 
de Recursos Materiales para su entrega. - 

12 Jefe de 
Departamento 
de Recursos 
Materiales 

Entrega material a áreas, 
departamentos, unidades, direcciones y 
piden que firmen formato de resguardo.  Documento 

13 Áreas, 
Departamentos, 

Unidades, 
Direcciones 

Reciben material y firman de recibido el 
formato de resguardo. El formato de 
recibo se resguarda por cualquier 
aclaración. 

- 
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Diagrama de flujo 
 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RM-01. 

Recepción y resguardo de inmuebles adquiridos para 
Procuraduría. 

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento 
de Recursos 
Materiales 

Jefe de Departamento de Recursos 
Materiales 

Página 2 de 2 
Tiempo  

Áreas 
administrativas 

de la 
Procuraduría 

Encargado de 
Adquisiciones 

Fondo de 
Aportaciones 

para la 
Seguridad 

Publica 
FASP 

Bodega 
Gobierno 

del Estado 

Jefe de 
Departamento de 

Recursos Materiales 

 
 
 
 
 

 
 
 

  
 

 

 

4 

9 

12 

2 3 5 6 

Inicio  

 1 

Recibe las 
necesidades 

y realiza 
presupuesto 

y envía a 
FASP 

Recibe 
presupuesto 
analiza y 
autoriza 

Verifica 
datos y se 

entrega 
material 

Solicitan 
recursos 

materiales a 
Gobierno 

Federal por 
medio del 

software File 
Maker 

Se programa 
la entrega  

Recibe 
material y 

firma recibo 
de entrega  

Fin 

 

13 

11 

Envía los 
materiales 
solicitados a 
bodega del 
Gobierno 
del Estado 
para su 
resguardo  

Informa a 
Solicitante la 
disponibilida

d de su 
material 

Recibe, 
etiqueta y 
resguarda 

Recoge 
material 

Recibe aviso 
por medio de 
Software file 

maker 

7 

8
9 

Recibe y asigna 
número de registro 

(ID) en Almacén 
Central y numero 
de FASP se da de 
alta en File Maker, 

Resguardo 
Temporal hasta 
programación de 

entrega 

 

Se entrega 
material y sé 
guarda recibo 

firmado 

10 

12 
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Anexos 

1. Formato de resguardo de muebles e inmuebles 
 

Gobierno del Estado de Baja California 
Procuraduria General de Justicia de Baja California Sur 

                                                     Oficialia Mayor 

 

 

Departamento de Recursos Materiales 

 

Solicitante                                                                                    No de resguardo 

Area                                                                                             Fecha 

Localidad 

 

ID Descripción Marca  Modelo Serie Color No. 
Gobierno 

No 
de 
Bien 

Factura Orden 
de 
compra 

Estado 
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2. Entrada de Almacén 
 

Gobierno del Estado de Baja California 

Procuraduria General de Justicia de Baja California Sur 

Oficíalia Mayor 

                                           

Departamento de Recursos Materiales 

ENTRADA DE ALMACEN 

Solicitante                                                                                    No de resguardo 

Area                                                                                             Fecha 

Localidad 

 

ID Descripción Marca  Modelo Serie Color No. 
Gobierno 

No 
de 
Bien 

Factura Orden 
de 
compra 

Estado 
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Oficialía Mayor 
 
 

Departamento de Recursos Materiales 
 

 
 

Solicitud de papelería e insumos 
 

 

 

 

 

 

 
 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Suministrar los insumos necesarios para la operación de las áreas administrativas, 
así como dar mantenimiento a los mismos. 

 
Alcance 
Cada una de las áreas administrativas de la Procuraduría, que requieran insumos.
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Descripción del procedimiento 
Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 

California Sur 
PROC-RM-02. 

Solicitud de papelería e insumos  Fecha Septiembr
e 2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de 

Recursos Materiales 
Jefe de insumos Página 1 de 2 

Tiempo  
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. 
trabajo 

1 Áreas 
Administrativas 

Solicitan el material que requieren por 
medio de oficio “Solicitud de 
requerimientos” al departamento de 
Recursos Materiales o a Oficialía Mayor. 

(Anexo 1) 

2 Recursos 
Materiales 

Recibe Solicitud de material y se entrega 
a jefe de insumos. Oficio 

3 Jefe de insumos Analiza y verifica disponibilidad de 
material, desacuerdo a proveedores. 
Envía listado de material solicitado a 
Recursos Financieros. 

- 

4 Departamento 
de Recursos 
Financieros  

Recibe listado y verifica disponibilidad y 
envía a Recursos Materiales del Gobierno 
del Estado (R.M.G.E) 

Oficio 

5 Recursos 
Materiales del 
Gobierno del 

Estado 

Recibe disponibilidad y listado, analiza y 
envía a jefe de Insumos la requisición 
autorizada con los nombres de 
proveedores a los cuales se les pedirán 
los insumos por medio de oficio. 

- 

6 Jefe de insumos Registra las cantidades y remite a Oficialía 
Mayor para su autorización. - 

 
Oficialía Mayor 

Recibe oficio, si lo autoriza lo envía a 
Recursos Materiales del Gobierno del 
Estado.  

- 

7 Recursos 
Materiales del 
Gobierno del 

Estado 

Recibe oficio, elabora las requisiciones 
autorizadas de cada proveedor y avisa a 
jefe de insumos  - 

8 Recursos 
Materiales 

Recibe Requisiciones y envía a 
proveedores seleccionados, y proceden a 
surtir insumos. 

- 

9 Áreas 
Administrativas 

Reciben insumos, revisan, registran salida 
de almacén. 
 

(Anexo 2) 
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Diagrama de flujo 
 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RM-02. 

Solicitud de papelería e insumos Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento 
de Recursos 
Materiales 

Jefe de Departamento de Recursos 
Materiales 

Página 2 de 2 
Tiempo  

Áreas 
administrativas 

de la 
Procuraduría 

Jefe de 
Departamento 
de Recursos 

Materiales 

Jefe de 
insumos 

Departamento 
de Recursos 
Financieros 

Recursos Materiales 
del Gobierno del 

Estado 

 
 
 
 
 

 
 
 

  
 

 

 

Inicio  

 

Fin 

 

1 
Recibe 
solicitud 
revisa y 

envía a jefe 
de insumos 

6 

Solicitan 
materiales  

“solicitud de 
requerimientos” 

Recibe 
analiza 
material 
disponible 
con 
proveedor, 
Envía 
listado de 
material a 
Recursos 
Financiero 

Recibe, 
verifica 

disponibilid
ad, envía a 

R.M.G.E 

5
6 

3 
Recibe 

disponibilidad y 
listado, analiza y 
envía requisición 
autorizada a jefe 
de insumos con 

nombre de 
proveedores 

para insumos. 

 

4 

Reciben 
insumos, 

registra salida 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registra las 
cantidades y 

remite a 
Oficialía 

Mayor para 
autorización 

Recibe 
Requisiciones 

y envía a 
proveedores, 

Recibe 
insumos, 

resguarda y 
notifica áreas. 

 

2 

Recibe oficio, 
elabora las 

requisiciones 
autorizadas de 

cada proveedor y 
avisa a jefe de 

insumos 

7 

8 

9 

8 
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Anexos 

1. Ejemplo de solicitud de insumos 

 

 

Encargado de la Oficialía Mayor de Procuraduría  

General de Justicia del Estado 
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2.  Ejemplo de vale de resguardo 
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Oficialía Mayor 

 
 

Departamento de Recursos Materiales 
 
 

Control de inventario de muebles e inmuebles 
de la Procuraduría 

 

 

 

 

 

 

 

 
La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 
Llevar el control del inventario de muebles e inmuebles de la Procuraduría. 

 

 Alcance 
Cada una de las áreas administrativas y operativas de la Procuraduría. 
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Descripción del procedimiento 
Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 

California Sur 
PROC-RM-03. 

Control de inventario de muebles e inmuebles de la 
Procuraduría 

Fecha Septiem
bre 

2019 
Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 

Departamento de Recursos 
Materiales 

Jefe de Recursos Materiales Página 1 de 2 

Tiempo  
Descripción de actividades 

 Responsable Descripción de la actividad Doc. de 
trabajo 

1  
Jefe de 

Recursos 
Materiales 

Cada 6 meses o por lo menos una vez al año, 
programa visita a las áreas de PGJEBCS para la 
realización de inventario. 
 

- 

2  Analiza por medio del software file maker cuál es el 
mobiliario y equipo con el que cuenta el área a visitar 
e imprime información. 

Docume
nto 

3  Cuando llega al área avisa al encargado o jefe que se 
realizara inventario del mobiliario y equipo con el que 
se cuenta. Realiza un check list. Si llega a faltar algún 
bien se investiga si ya existe reporte de robo o 
extravió. Si no existe se levanta un acta “bien 
desaparecido” y se entrega a Órgano Control Interno, 
para que realice la investigación. Actualiza en el 
software el número de mobiliario y equipo encontrado 
en cada área 

Acta de 
bien. 

4  Revisa inventario y si se requiere baja al mobiliario y 
equipo (inservible), realiza un listado y envía un oficio 
para que se realice un dictamen por parte de 
Contraloría del Gobierno del Estado. 

Anexo 1 

5 Contraloría del 
Gobierno del 

Estado (C.G.E) 

Envía un auditor para realizar un diagnóstico: 
Mantenimiento para muebles (no útil) e Informático 
para equipo de cómputo. Realizan dictamen para la 
autorización de la baja y la otorga a Recursos 
Materiales 

Anexo 2 

6 Jefe de 
Recursos 
Materiales 

Adjunta oficio y dictamen a Contraloría del Gobierno 
del Estado para que se autorice la baja. - 

 
7 

Contraloría del 
Gobierno del 

Estado 

Revisa base de datos y otorgan formato para que 
proceda baja. Doc. 
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Diagrama de flujo 
Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 

California Sur 
PROC-RM-03. 

Control de inventario de muebles e inmuebles de la 
Procuraduría 

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento 
de Recursos 
Materiales 

Jefe de Departamento de Recursos 
Materiales 

Página 2 de 2 
Tiempo  

Jefe de 
Recursos 
Materiales 

Órgano 
Control 
Interno 

Contraloría del 
Gobierno del Estado 

Recursos Materiales 

 
 
 
 
 

 
 
 

  
 

 

  

Fin 

 

1 

Recibe acta y 
realiza 

investigación 

Programa visita 
a las áreas de 

PGJEBCS para 
inventario de 

mobiliario. 

Revisa inventario y 
si se requiere baja 

al mobiliario y 
equipo envía un 

oficio para que se 
realice un dictamen 

por parte de 
Contraloría del 

Gobierno  

Adjunta oficio 
y dictamen a 
Contraloría 
para baja 

Analiza en File 
maker la lista de 

bienes con la 
que debe contar 

el área 

4 

Realiza un check 
list si falta y no 
hay reporte se 
levanta acta y se 
entrega a Órgano 
de Control 
Interno Actualiza 
información en 
Software 

2 

3 

 

Recibe oficio y 
envía auditor para 

diagnóstico, realizan 
dictamen para la 
autorización de la 

baja 

 

Inicio  

 

5 

6 
7 

Recibe 
autorización 
y procede 

Baja 

Recibe y 
Revisa base 
de datos y 

otorgan 
formato para 
que proceda 

baja 
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Anexos 
1. Formato de dictamen de afectación 

    

 

 

 

 

Dictamen de afectación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Gobierno del Estado de Baja California 

Secretaria de Finanzas y Adminitración 

Dirección de Servicios Generales e Inventarios 

Nombre de Dependencia 

Unidad Administrativa 

Área de ubicación de 
equipo 

Folio 

Fecha 

Doc. Soporte 

Causa de baja 

• No funciona 
• No útil 

Numero de 
Inventario 

Descripción de equipo 
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2. Ejemplo de Acta circunstanciada autorización de baja  
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Oficialía Mayor 
 
 
 

Departamento de Recursos Materiales 
 

 

 

Mantenimiento vehicular 
 

 

 

 

 

 

 
La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 
Mantenimiento a vehículos de transporte de la Procuraduría. 

 

 Alcance 
Áreas que cuenten con vehículos oficiales   de la Procuraduría General de Justicia 
del Estado de Baja California Sur que requieran mantenimiento. 
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Descripción del procedimiento 
 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RM-04. 

Mantenimiento   vehicular Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
 

Departamento de 
Recursos Materiales 

 
Jefe de Mantenimiento 

vehicular 

Página 1 de 2 
Tiempo  

Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. 
trabajo 

1 Áreas de 
Procuraduría  

Realizan solicitud de mantenimiento 
vehicular y envían a Oficialía Mayor. (Anexo 1) 

2 Oficialía Mayor Recibe solicitud da Vo Bo y remite a 
Jefe de Recursos Materiales. - 

3 Recursos 
Materiales 

Recibe solicitud y la entrega a 
Encargado de taller mecánico  

4 Subjefe de 
mantenimiento y 
parque vehicular 

Recibe solicitud y se pone en contacto 
para programar el recibo del vehículo. Recibo 

5  Recibe vehículo, anota en bitácora el 
ingreso, realiza un diagnóstico y 
obtiene las necesidades del vehículo y 
se decide si se repara o se envía con 
tercero.  

Bitácora 

6  Realiza la orden de compra de las 
refacciones faltantes. Se la envía a 
Recursos Financieros para su 
autorización. 

Orden de 
compra 

7 Recursos 
Financieros 

Recibe Orden y da autorización y 
remite. - 

8 Subjefe de 
mantenimiento y 
parque vehicular 

Recibe autorización, llena formato de 
identificación de vehículo, recibo y se 
procede a su reparación. 

(Anexo 2) 

9  Al finalizar reparación (Max. 15 días) se 
entrega el vehículo al área solicitante. - 

10 Áreas de 
Procuraduría 

Recibe vehículo y firma el recibo de 
entrega para su resguardo. Resguardo 
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Diagrama de flujo 
 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RM-04. 

Mantenimiento vehicular  Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento 
de Recursos 
Materiales 

Jefe de Mantenimiento vehicular Página 2 de 2 
Tiempo  

Áreas 
administrativas 

de la 
Procuraduría 

Oficialía 
Mayor 

Recursos 
Materiales 

(R.M) 

Subjefe de 
mantenimiento 

y parque 
vehicular 

Recursos 
Financieros 

 
 
 
 
 

 
 
 

  
 

 

 

  

Inicio  

 

Fin 

 

1 
Recibe 
solicitud 
revisa, 

autoriza y 
envía a 

R.M. 

Solicitan 
mantenimiento 

mediante 
“solicitud de 

mantenimiento 
vehicular”  

Recibe 
analiza y 
entrega a 
subjefe de 
mantenimien
to 

Recibe 
solicitud y se 

pone en 
contacto con 
el solicitante  

Recibe y 
autoriza  

Ya terminado 
se entrega a 
solicitante 

 

 

 

 

 

 

Realiza orden 
de compra y la 
envía a R.F. 

Recibe 
vehículo 

registra en 
bitácora y 

realiza 
diagnóstico  

Entrega 
vehículo para 
su resguardo 

temporal 

4 

Recibe 
autorización y 

procede a 
reparación. 

Recibe 
vehículo 

reparado y 
firma recibo 
de entrega. 

2 
3 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
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Anexos  

1. Formato solicitud de mantenimiento 
 
 

 
 Orden No. 

Fecha 

Proveedor: 

Área:  

Nombre de solicitante: 

Utilizarse en: 

Oficio de Solicitud: Fecha de solicitud: 

Num. Cantidad Unidad Descripción 

 
 

 

____________________________________ 

Jefe de Departamento de Recursos Materiales 

 

____________________________________ 

Encargado de Oficialía Mayor 
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2. Formato de orden de servicio 

 

 

 
ORDEN DE SERVICIO 

 
 
 

                                                         Numero de Control: 
                                      Fecha: 

Datos de Solicitante: 
Nombre: _________________________ 
Área: ____________________________ 
 
Datos de vehículo 

Marca: Modelo: No. Int. Placas: 

Línea: Tipo: Color: Serie: 

 
Proporcionar el siguiente servicio: 

 

 
 
Requerimiento de material: 

 
 

 
 
 
 

 
Técnico 

responsable 
 

__________ 

Vo. Bno 
 
 

_____________ 
Jefe de departamento de 

Recursos Materiales 

Recibe 
 
 

______________ 
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Oficialía Mayor 

 
 

 
Departamento de Recursos Materiales 

 

 

 

Abastecimiento de combustible a unidades de 
Procuraduría  

  

 

 

 

 

 
 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Administrar el suministro de combustible autorizado al parque vehicular de 
Procuraduría. 

 

Alcance 

Cada una de las áreas administrativas y operativas de la Procuraduría, que 
requieran combustible.

362

10/09/2019 BOLETÍN OFICIAL N° 40



 

99 
 

Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RM-01. 

Abastecimiento de combustible a unidades de 
Procuraduría 

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de 

Recursos Materiales 
Encargado de 
Combustible 

Página 1 de 2 

Tiempo  
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. trabajo 

1 Área solicitante 
de PGJEBCS 

Envían oficio “solicitud de combustible” a 
Oficialía Mayor detallando el motivo de la 
solicitud del mismo. 

Solicitud 
(anexo 1) 

2 Oficialía Mayor  Recibe solicitud, revisa da Vo Bno y pasa 
a Encargado de Combustible para su 
atención. 

 
- 

3 Encargado de 
Combustible 

Recibe solicitud de Oficialía Mayor.  - 
4  Revisa en plantilla de Excel, los datos del 

vehículo solicitante (Los vehículos de 
Procuraduría, cuentan con un holograma 
(QR), y un nip que los identifica para la 
asignación diaria de gasolina).  

Plantilla de 
Excel 

   5  Genera reporte para su autorización con 
proveedor, ingresando con usuario y 
contraseña al software Grupo Horizon, la 
cantidad de combustible, el lugar de 
carga y hora asignada. 

Plataforma 
Grupo 

Horizon 
(anexo 2) 

   6  Notifica a solicitante la asignación.  - 
   7  Área solicitante 

de PGJEBCS 
Acude a estación asignada, con bitácora 
previamente otorgada (por la Oficialía 
Mayor), permite que escaneen su 
holograma, recibe recibo, anota en 
bitácora y guarda para su posible 
consulta. (Al momento de la carga, se 
toma fotografía al vehículo, el ticket se 
guarda en sistema Horizon el cual, 
encargado de combustible puede 
consultar). 

Bitácora 

    8 Encargado de 
Combustible 

Recibe oficio de gasolineras cada 3 días 
con las facturas de combustible para el 
registro y revisión. 

Oficio 

9 Oficialía Mayor Gestiona pago de facturas a Secretaria 
de Finanzas del Gobierno del Estado. 

Oficio 
(anexo 3) 
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Diagrama de flujo 
Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 

California Sur 
PROC-RM-01. 

Abastecimiento de combustible a unidades de 
Procuraduría 

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento 
de Recursos 
Materiales 

Encargado de Combustible Página 2 de 2 
Tiempo  

Áreas de 
Procuraduría  

Oficialía Mayor   Encargado de Combustible Secretaria de 
Finanzas del 
Gobierno 

 
 
 
 
 

   

 

Inicio  

 1 

Recibe 
solicitud, 

revisa da Vo 
Bno y pasa a 
Encargado de 
Combustible 

para su 
atención. 

Recibe solicitud revisa 

4 

2 

Revisa en plantilla Excel 
los datos del vehículo 

solicitante. 

Fin 

3 

Envían 
solicitud de 
combustible 

 

Ingresa con usuario y 
contraseña a plataforma de 

Grupo Orizon, genera 
reporte para la asignación 

de combustible. 

Recibe oficio 
de facturas 

para 
posterior 

pago 

Acude a estación 
asignada, con 

bitácora, permite 
que escaneen su 

holograma, 
recibe recibo, 

anota en bitácora 
y guarda para su 
posible consulta 

5 

Notifica a solicitante  

6 
7 

8 

Recibe oficio de gasolineras 
cada 3 días con las facturas 

de combustible para el 
registro y revisión. 9 

Envía oficio para 
gestionar pago de 

facturas de 
combustible  
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Anexos 

1. Ejemplo de Solicitud de Combustible 

 

  

 

 

 

 

Encargado de Oficialía Mayor 
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2. Captura de Pantalla Plataforma Grupo Horizon 
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3. Ejemplo de Oficio para el pago de combustible. 

 

 

  

Encargado de Oficialía Mayor 
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Oficialía Mayor 
 
 

Departamento de Bienes Asegurados, Control 
y Resguardo de Evidencias 

 
 
 

Recepción de la evidencia o elemento 
material probatorio  

 

 

 

 

 
 

 

 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 

368

10/09/2019 BOLETÍN OFICIAL N° 40



 

105 
 

 Objetivo 
Mantener el resguardo apropiado del ingreso físico o documental de evidencia a 
bodega. 

 
Alcance 

Jefe de la Departamento de Bienes Asegurados, Control y Resguardo de 
Evidencias, a sus asistentes y a los servidores o personas que realicen los traslados 
y traspasos en la Departamento de Bienes Asegurados, Control y Resguardo de 
Evidencias. 
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-BE-01. 

Recepción de la evidencia o elemento material 
probatorio 

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 2.0 
Departamento de Bienes 

Asegurados, Control y 
Resguardo de Evidencias 

Asistente  Página 1 de 2 

Tiempo 15 minutos 
Descripción de actividades: 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. 
trabajo 

1 Peritos Recolectan evidencia y la llevan a bodega 
de evidencia.  

2 Asistente de 
Bodega 

Recibe la evidencia o elemento material 
probatorio. (Anexo 1) 

3  Toma fotografía o video de la evidencia o 
elemento material probatorio, existan o no 
alteraciones. Verifica el estado del 
embalaje y del rotulo; si hay alteraciones, 
procede a documentarlas y lo advierte a 
quien lo está entregando para que corrija y 
comunica al jefe de la Bodega para que 
este informe al Ministerio Publico que 
conozca del caso al cual pertenece la 
evidencia o elemento material probatorio. 

Cámara 
fotográfica 

4  Registra el ingreso en el libro de gobierno. 
Deja constancia del traspaso de la 
evidencia con su firma en el registro de 
continuidad, en presencia de quien le 
entrega. 

 (Anexo 2) 

5  Selecciona en la cual se ubicará la 
evidencia o elemento material probatorio. - 

6  Digita el registro de ingreso a la Bodega de 
videncias de la evidencia en el sistema de 
información electrónico. 

- 

7  Genera un reporte diario de la evidencia 
que haya ingresado o salido de la 
Departamento de Bienes Asegurados, 
Control y Resguardo de Evidencias. Revisa 
el reporte diario contra el libro de gobierno, 
firma el reporte y lo pasa al Asistente de 
Bodega para su archivo. Si existen 
inconsistencias las informa al Asistente 
para los ajustes necesarios. 

Libro de 
gobierno 
(Anexo 3) 
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Diagrama de flujo 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-BE-01. 

Recepción de la evidencia o elemento material probatorio Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento de 
Bienes Asegurados, 

Control y Resguardo de 
Evidencias 

Asistente Página 2 de 2 
Tiempo 15 min 

Peritos Asistente de bodega de evidencia 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

6 

Inicio  

 
1 

Recolectan 
evidencia y la 

llevan a bodega de 
evidencia 

Recibe evidencia o elemento material 
probatorio 

Tomar fotografía o video 

¿Esta embalada, 
empacada, sellada, 
rotulado y con registro 
de              continuidad? 

Sí 

No 

Documentar 
alteraciones 

Registra en libro de 
Gobierno y realizar traspaso 
en formato de continuidad 

Selecciona caja para 
almacenamiento y depositar  

4 

5
7 

3
7 

2 
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Peritos Asistente de bodega de evidencia  

 
 
 
 
 

  

7  Determina ubicación de la caja en la Bodega 

Registrar en 
sistema de 

información, 
Marcar o 

identificar la 
caja 

Sí 

6 

Imprimir reporte diario 

Archivar reporte 
diario 

 

9 

7 

¿Reporte diario coincide 
con libro de gobierno? 

No 

Corrección 

Fin 

 

5 

372

10/09/2019 BOLETÍN OFICIAL N° 40



 

109 
 

Entrega-recepción de indicios o elementos 

materiales probatorios 

Anexos 

1. Formato de entrega de evidencia: 
 
 
 
 

LPZ Folio o 
llamado 

Lugar de la entrega-recepción Fecha y hora 
entrega-recepción 

  
 
 

 
 

 
1. Inventario. (Escriba el número, letra o combinación alfanumérica con la que se identifica a cada indicio o elemento 

material probatorio que se entrega, así como su tipo o clase. Cancele los espacios sobrantes).   
 

 
Identificació

n Tipo o clase 

  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
2. Embalaje. (Señale las condiciones en las que se encuentran los embalajes. Cuando alguno de ellos presente 

alteración, deterioro o cualquier otra anomalía, especifique dicha condición). 
 
 
 
 
 
 

Persona que entrega 

 

Persona que recibe 
  

  

  

  
Nombre completo, Institución, cargo y firma Nombre completo, Institución, cargo y firma 

 
 

No. de referencia 
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2. Reporte diario 

   Lugar y Fecha: La Paz, Baja California Sur, a -------------
--- de ------.      

  
I. Reporte diario de ingresos de Evidencias o Elementos Materiales Probatorios de la 
Departamento de Bienes Asegurados, Control y Resguardo de Evidencias del Municipio de 
La Paz Baja California Sur. 

RUE Fecha Hora NUC/Carpeta de 
Investigación 

Identifi-
cación 

Descripción de la 
Evidencia Posicion 

              
              
              
              

II. Reporte diario de salidas de Evidencias o Elementos Materiales Probatorios de la 
Departamento de Bienes Asegurados, Control y Resguardo de Evidencias del Municipio de 
La Paz Baja California Sur. 

RUE Fecha Hora NUC/Carpeta de 
Investigación 

Identifi-
cación 

Descripción de la 
Evidencia Posicion 

              
              
                     

III. Reporte diario de diligencias de inspección de Evidencias o Elementos Materiales 
Probatorios de la Departamento de Bienes Asegurados, Control y Resguardo de Evidencias 
del Municipio de La Paz Baja California Sur. 

RUE Fecha Hora 
inicio 

NUC/Carpeta de 
Investigación Oficio 

Nombre, cargo y 
adscripcion de 
quien realiza la 

diligencia. 

Hora termino 

              
                     

IV. Constancia de entrada y salida:     
PGJE, Asistente de Departamento de Bienes 

Asegurados, Control y Resguardo de Evidencias              

Institución y Cargo Nombre completo Firma          

Fecha:     Horario:          

       
         

PGJE, Asistente de Departamento de Bienes 
Asegurados, Control y Resguardo de Evidencias              

Institución y Cargo Nombre completo Firma          

Fecha:     Horario:          

       
         

V. Revisión del Reporte Diario contra Libro de Gobierno:   
PGJE, Jefe de Departamento de Bienes 

Asegurados, Control y Resguardo de Evidencias              

Institución y Cargo Nombre completo Firma          

Fecha:     Horario:          
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3. Formato libro de Gobierno 

 

Recepción de la evidencia o elementos materiales 
probatorios 

RUE Fecha Hora Nuc Unidad identificación Descripción 
 

Entrega 
(nombre 
y cargo 
firma) 

foto posición 
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Oficialía Mayor 
 
 

Departamento de Bienes Asegurados, Control 
y Resguardo de Evidencias 

 
 

Inventario físico de la evidencia o elemento 
material probatorio  

 

 

 

 

 

 
 

La Paz Baja California Sur, Septiembre 2019 
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Objetivo 

Realizar inventario físico a la evidencia que se encuentra bajo custodia en bodega 
de Evidencia. 

 

Alcance 
Aplica al jefe de la Departamento de Bienes Asegurados, Control y Resguardo de 
Evidencias y asistente.  
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-BE-02. 

Inventario físico de la evidencia o elemento material 
probatorio. 

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de Bienes 

Asegurados, Control y 
Resguardo de Evidencias 

Jefe de la Bodega Página 1 de 2 
Tiempo necesario 

Descripción de actividades 
Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. trabajo 

1 Jefe de la 
Bodega 

Establece fecha de corte y cronograma 
para realizar inventario físico y/o selectivo. Doc. 

2 Jefe de la 
Bodega 

Solicita al asistente de bodega, la 
generación del reporte de existencias con 
la fecha de corte establecida para la 
realización del inventario físico. 

- 

3 Asistente de 
Bodega 

Genera reporte de existencias de la 
evidencia o elemento material probatorio; 
haciendo uso de los sistemas de 
información. 

Anexo 1 

4 Jefe de la 
Bodega y 

Asistente de 
Bodega 

Diseñan y elaboran los papeles de trabajo 
con la información generada en el reporte 
de existencias y la que consideren 
necesaria para ser utilizada en el 
desarrollo del inventario físico. Cruzan la 
información plasmada en el papel de 
trabajo con la obtenida físicamente y 
dejan las observaciones necesarias en los 
papeles de trabajo. 

Reporte 

5 Jefe de la 
Bodega y 

Asistente de 
Bodega 

Determinan faltantes y sobrante. En esta 
actividad se debe descontar o sumar 
según sea el caso que ingresaron o 
salieron de la Bodega durante la 
realización del inventario. 

- 

6 Asistente de 
Bodega 

Elabora acta del inventario, la firma y pasa 
al jefe de la Departamento de Bienes 
Asegurados, Control y Resguardo de 
Evidencias. 

- 

7 Jefe de la 
Bodega 

Revisa acta de inventario contra papeles 
de trabajo y Libro de Gobierno y la firma 
como aprobación. Si el acta no coincide 
con los papeles de trabajo, solicita al 
asistente realizar las correcciones. 

Anexo 2 
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8 Jefe de la 
Bodega 

Si el acta contiene faltantes, envía copia 
de ésta al Ministerio Publico al cual 
corresponde la evidencia, para que 
promueva las investigaciones. Cuando el 
acta contiene sobrantes, solicita al 
asistente de bodega efectuar el registro de 
la evidencia en el sistema de información 
de la bodega y en el Libro de Gobierno. 
 

Acta 

9  Sin importar la situación del acta de 
inventario, la envía original al Oficial 
Mayor, con copia para el Director de 
Bienes Asegurados y otra copia, en el 
archivo de la Departamento de Bienes 
Asegurados, Control y Resguardo de 
Evidencias. 

 

 Asistente de la 
Bodega 

Efectúa el registro de la evidencia o 
elemento material probatorio sobrante en 
el sistema de información electrónico de la 
Departamento de Bienes Asegurados, 
Control y Resguardo de Evidencias. 
 

         - 
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Diagrama de flujo 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-BE-02. 

Inventario físico de la evidencia o elemento material 
probatorio  

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento 
de Bienes 

Asegurados, 
Control y 

Resguardo de 
Evidencias 

Jefe de la Bodega Página 2 de 2 
Tiempo  

Director de 
Bienes 

Asegurados 

Jefe de 
Bodega de 
Evidencia 

Asistente de 
bodega de 
evidencia  

Ministerio 
Publico  

Oficial Mayor 

 
 
 
 
 

    

 

3 Inicio  

 1 

Recibe reportes 
y cruzan 

información 

Elabora Acta de 
inventario 

Solicita 
reportes de 
existencias 

Establece 
fecha de 
inventario 

2 

Genera 
reportes  

Determinan 
Faltantes y 
sobrantes 

4 

5 

Revisa Acta 
con libro de 
gobierno y 

papeles  

6 

7 

7 
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Director de 
Bienes 
Asegurados 

Jefe de Bodega 
de Evidencia 

Asistente de 
bodega de 
evidencia  

Ministerio 
Publico  

Oficial Mayor 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

Recibe reportes y 
cruzan 

información 

Correcciones 
Sí 

No 

Determina 
Faltantes y 
sobrantes 

Revisión en 
bodega 

¿Coincide 
información? 

Recibe 
copia e 

investiga 

Faltante Sobrante 

Sí 

Sí 

No 

Entregar original al 
Oficial Mayor con copia 

Dirección de Bienes 
Asegurados 

Fin 

 

 

8 

Recibe copia 
Recibe 
copia 

7 

9 

9 
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Anexos 

1. Formato de control de inventario plantilla en Excel. 

 

 

 

 

RUE: registro único de 
evidencia 

 Reingreso Devolución Inspección 

 

RUE No. 
Carpeta 

Fecha Hora 

 

NUC 

 

No 
expediente 

 

Folio o 
llamado 

Estatus 
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2. Acta administrativa de inventario 

ACTA ADMINISTRATIVA DE INVENTARIO 
EN LA CIUDAD DE LA PAZ, MUNICIPIO DE LA PAZ, ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, SIENDO LAS 
________________DEL DÍA _________DEL MES DE__________DEL AÑO _________, EN LAS OFICINAS 
QUE OCUPA LA DEPARTAMENTO DE BIENES ASEGURADOS, CONTROL Y RESGUARDO DE 
EVIDENCIAS DE LA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO, CON SEDE EN LA PAZ, 
MUNICIPIO DE LA PAZ,___________________, JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIENES ASEGURADOS, 
CONTROL Y RESGUARDO DE EVIDENCIAS Y _______________, ASISTENTE ALMACENISTA DE 
DEPARTAMENTO DE BIENES ASEGURADOS, CONTROL Y RESGUARDO DE EVIDENCIAS, PARA 
INSTRUMENTAR LA PRESENTE ACTA ADMINISTRATIVA DE HECHOS QUE PERMITA DAR FE DEL 
INVENTARIO DE EXISTENCIAS FÍSICAS DE LAS EVIDENCIAS O ELEMENTOS MATERIALES 
PROBATORIOS QUE SE ENCUENTRAN BAJO RESGUARDO EN LA DEPARTAMENTO DE BIENES 
ASEGURADOS, CONTROL Y RESGUARDO DE EVIDENCIAS, CON FECHA DE CORTE A LAS LAS ______ 
HORAS DEL DÍA ________ DEL MES DE _________DEL AÑO DOS ___________. A CONTINUACIÓN SE 
NARRAN LOS SIGUIENTE HECHOS:- - - - - - - - - - CUARTO DE ANAQUELES NUMERO UNO: SE 
ENCUENTRAN ALMACENADOS UN TOTAL DE __ (___________________________) EVIDENCIAS O 
ELEMENTOS MATERIALES PROBATORIOS.- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - CUARTO DE ANAQUELES NUMERO DOS: SE ENCUENTRAN ALMACENADOS UN TOTAL DE __ 
(_________________) EVIDENCIAS O ELEMENTOS MATERIALES PROBATORIOS.- - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - CUARTO DE ENERVANTES: SE ENCUENTRAN 
ALMACENADOS UN TOTAL DE __ (_______________) EVIDENCIAS O ELEMENTOS MATERIALES 
PROBATORIOS. - - - - - - - - - - - CUARTO DE MUNICIONES Y ARMAS DE FUEGO: SE ENCUENTRAN 
ALMACENADOS UN TOTAL DE __ (_________________) EVIDENCIAS O ELEMENTOS MATERIALES 
PROBATORIOS. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - CUARTO DE INDICIOS 
BIOLÓGICOS Y ROPAS DE OCCISOS: SE ENCUENTRAN ALMACENADOS UN TOTAL DE __ 
(_________________) EVIDENCIAS O ELEMENTOS MATERIALES PROBATORIOS. - - - - - - - - - - - - - - - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - CUARTO DE VALORES: SE ENCUENTRAN ALMACENADOS 
UN TOTAL DE __ (____) EVIDENCIAS O ELEMENTOS MATERIALES PROBATORIOS. -  

HOJA NUMERO “DOS” DEL ACTA ADMINISTRATIVA DE INVENTARIO: 

- - ALMACÉN EXTERNO: SE ENCUENTRA ALMACENADO UN TOTAL DE __ (_________________) 
EVIDENCIAS O ELEMENTOS MATERIALES PROBATORIOS DE MAYOR TAMAÑO. - - - - CUARTO DE 
REFRIGERADOR: SE CUENTA CON UN REFRIGERADOR Y UN ULTRA CONGELADOR PARA 
RESGUARDO DE EVIDENCIAS, LO QUE NOS ARROJA UN TOTAL D(                ) EVIDENCIAS O 
ELEMENTOS MATERIALES PROBATORIOS QUE FUERON VERIFICADOS QUE SE ENCUENTRAN 
FÍSICAMENTE BAJO RESGUARDO EN LA DEPARTAMENTO DE BIENES ASEGURADOS, CONTROL Y 
RESGUARDO DE EVIDENCIAS.  - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - PARA CONSTANCIA DE LO ANTERIOR SE 
ANEXA EL DESPLEGADO DE LAS EVIDENCIAS O ELEMENTOS MATERIALES PROBATORIOS QUE SE 
VERIFICARON FÍSICAMENTE QUE SE ENCUENTRAN BAJO RESGUARDO EN EL INTERIOR DE LA 
DEPARTAMENTO DE BIENES ASEGURADOS, CONTROL Y RESGUARDO DE EVIDENCIAS. - - - - - - - - - 
- - - - - - LO QUE SE HACE CONSTAR PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR.- - - 
- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - REMÍTASE COPIA DE LA PRESENTE ACTUACIÓN AL ENCARGADO DE 
OFICIALIA MAYOR DE LA PROCURADURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA 
SUR, CON COPIA PARA SU ARCHIVO CORRESPONDIENTE EN LA DEPARTAMENTO DE BIENES 
ASEGURADOS, CONTROL Y RESGUARDO DE EVIDENCIAS DE LA PROCURADURIA GENERAL DE 
JUSTICIA DEL ESTADO, CON SEDE EN CIUDAD LA PAZ, MUNICIPIO DE LA PAZ, ESTADO DE BAJA 
CALIFORNIA SUR. - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - NO  HABIENDO  MÁS  QUE  
MANIFESTAR  EN  LA  PRESENTE  DILIGENCIA  Y  DESPUÉS DE LEÍDO EL DOCUMENTO, SE DA POR 
FINALIZADA LA PRESENTE ACTUACIÓN, SIENDO LAS _________HORAS CON _________ MINUTOS 
DEL DÍA ___ DEL MES DE ______ DEL AÑO ________, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE LOS QUE 
EN ELLA INTERVINIERON.- - - - - - - 

 

___________________________ 

JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIENES 
ASEGURADOS, CONTROL Y RESGUARDO DE 

EVIDENCIAS 

 

_____________________________ 

ASISTENTE DE DEPARTAMENTO DE BIENES 
ASEGURADOS, CONTROL Y RESGUARDO DE 

EVIDENCIAS 
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Oficialía Mayor 
 
 

Departamento de Bienes Asegurados, Control 
y Resguardo de Evidencias 

 
 

Salida de la evidencia o elemento, material 
probatorio  

 

 

 

 

 

 
 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 
Llevar el control de salida temporal o definitiva de material probatorio de 
Departamento de Bienes Asegurados, Control y Resguardo de Evidencias. 

 

 Alcance 
Aplica al Jefe de la Departamento de Bienes Asegurados, Control y Resguardo de 
Evidencias y a sus asistentes, a los servidores y personas que realicen traslados y 
traspasos de las evidencias o elementos materiales probatorios en la Departamento 
de Bienes Asegurados, Control y Resguardo de Evidencias  
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-BE-03. 

Salida de la evidencia o elemento material probatorio Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de Bienes 

Asegurados, Control y 
Resguardo de Evidencias 

Jefe de Bodega Página 1 de 3 

Tiempo 15 min 
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. trabajo 

1 Ministerio 
Público 

Envía autorización de solicitud de 
evidencia.  

2 Jefe de la 
Bodega 

Recibe autorización del Ministerio 
Publico y/o Juez y a la persona 
autorizada para efectuar la salida 
temporal o definitiva de la evidencia. 
Solicita documento de identificación a la 
persona autorizada; verifica autenticidad 
del oficio de autorización 
telefónicamente y hace que espere el 
autorizado en la sala dispuesta para 
consultas en la Departamento de Bienes 
Asegurados, Control y Resguardo de 
Evidencias. 

Oficio 

3  Ordena al asistente de la Departamento 
de Bienes Asegurados, Control y 
Resguardo de Evidencias la ubicación de 
la evidencia o elemento material 
probatorio en el sistema de información y 
lo autoriza para hacer entrega del 
mismo. 

Formato 
Excel 

4 Asistente de 
Bodega 

Establece la ubicación de la evidencia al 
interior de la Departamento de Bienes 
Asegurados, Control y Resguardo de 
Evidencias, utilizando el sistema de 
información. 

Anexo 1 

5  Toma la evidencia y entrega a la persona 
autorizada, verifica que complete el 
registro de continuidad. Registra la salida 
temporal o definitiva en el libro de 
gobierno. 

 

6  Registra en el sistema de información la 
salida temporal o definitiva de la 
evidencia de la Departamento de Bienes 

Sistema de 
información 
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Asegurados, Control y Resguardo de 
Evidencias. 

7  Genera el reporte diario de salidas de la 
evidencia o elemento material 
probatorio. 

Reporte 
diario 

8 Jefe de la 
Bodega 

Revisa el reporte diario contra el libro de 
gobierno, firma el reporte y lo pasa al 
asistente de bodega para su archivo. Si 
existen inconsistencias las informa al 
asistente de bodega para los ajustes 
necesarios. 

- 

9 Asistente de 
Bodega 

Cuando se trata de disposición final 
envía registro de continuidad a la 
autoridad que la dispuso y archiva la 
autorización en el archivo de la 
Departamento de Bienes Asegurados, 
Control y Resguardo de Evidencias. 
En caso contrario, únicamente archiva la 
autorización en archivo de la 
Departamento de Bienes Asegurados, 
Control y Resguardo de Evidencias. 

Documento 
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Diagrama de flujo 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-BE-03. 

Salida de la evidencia o elemento material probatorio. Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento 
de Bienes 

Asegurados, 
Control y 

Resguardo de 
Evidencias 

Jefe de Bodega Página 2 de 2 
Tiempo  

Ministerio 
Público 

Jefe de Bodega Asistente de bodega 

 
 
 
 
 

  

 
  

5 

6
7 

Inicio  

 1 

Envía 
autorización 
de solicitud 

de evidencia 

Recibe solicitud autorizado y 
autentifica por medio de llamada  

Pide a asistente ubicación 
de evidencia para su 

entrega 

¿Coinciden 
datos? 

3 

No 

Establece ubicación y 
toma evidencia  

4 

Verifica que se 
complete el registro de 
continuidad de cadena 

de custodia 

Registra si es 
temporal o definitiva 
Entrega evidencia.  

Genera reporte 
diario de salidas de 

evidencias 

7
7 

Revisa reporte con el de 
libro de gobierno  

Si 
Corrección 

Firma el reporte, si es 
disposición final envía 

registro de continuidad a la 
autoridad que la dispuso y 

archiva la autorización. 
Fin 

 

8
7 

9 

2 
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Anexos 
1. Formato de control de acceso a evidencia 

 

  

OFICIALIA MAYOR 

DEPARTAMENTO DE BIENES ASEGURADOS, CONTROL Y 
RESGUARDO DE EVIDENCIAS      

EVIDENCIAS O ELEMENTOS MATERIALES PROBATORIOS QUE SE EN 
CUENTRAN EN LA DEPARTAMENTO DE BIENES ASEGURADOS, 

CONTROL Y RESGUARDO DE EVIDENCIAS. 
CONTROL DE ACCESOS A EVIDENCIAS 

Registro 
Único de 
Evidencia                                             
/ Fecha /                                                      

Hora inicio y 
termino 

Numero 
Único de 

Caso                                                   
/ Oficio 

Diligencia 
realizada 

Nombre y 
Cargo 

Firma 
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Oficialía Mayor 
 
 

Departamento de Bienes Asegurados, Control 
y Resguardo de Evidencias 

 
 
 
Reingreso de la evidencia o elemento material 

probatorio  
 

 

 

 

 

 

 
La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 
Registro de reingreso de la evidencia o elemento material probatorio a la 
Departamento de Bienes Asegurados, Control y Resguardo de Evidencias, una vez 
culmine o finalice su salida temporal. 

  

Alcance 
Aplica al Jefe de la Departamento de Bienes Asegurados, Control y Resguardo de 
Evidencias y sus asistentes, a los servidores y personas que efectúan los traslados 
y traspasos de la evidencia o elemento material probatorio en la Departamento de 
Bienes Asegurados, Control y Resguardo de Evidencias  
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-BE-04. 

Reingreso de la evidencia o elemento material 
probatorio. 

Fecha Septiemb
re 2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento de 
Bienes Asegurados, 
Control y Resguardo 

de Evidencias 

Asistente de Bodega Página 1 de 2 
Tiempo  

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. 
trabajo  

1 Solicitante 
 

Regresa evidencia solicitada con 
anterioridad.  

2 Asistente de 
Bodega 

Recibe de la persona a quien se le entregó 
temporalmente la evidencia para consulta 
en Bodega, toma de muestra, presentación 
en audiencia o practica de un segundo 
análisis en laboratorio. Verifica el estado del 
embalaje, del sello y del registro de 
continuidad de cadena de custodia. En 
caso de observar alteraciones, procede a 
documentarlas en el formato de continuidad 
de cadena de custodia. 

(Anexo 1) 

3  Toma fotografía o video de la evidencia, 
exista o no alteraciones. Registra el 
reingreso de la evidencia en el libro de 
gobierno. Determina en el sistema de 
información el sitio de ubicación exacta que 
le correspondió en la Bodega al ingresar 
por primera vez a la evidencia. Ubica 
físicamente en su caja la evidencia. Digita 
en el sistema de información electrónico el 
reingreso a la Departamento de Bienes 
Asegurados, Control y Resguardo de 
Evidencias de la evidencia o elemento 
material probatorio. 

Cámara  

4  Revisa el reporte diario contra el libro de 
Gobierno, pide firma a jefe de bodega y se 
archiva. Si existen inconsistencias realiza 
los ajustes necesarios y archiva el reporte 
diario. 
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Diagrama de flujo 
 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-BE-04. 

Reingreso de la evidencia o elemento material probatorio Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Bodega de 
evidencia 

Asistente de Departamento de Bienes 
Asegurados, Control y Resguardo de 

Evidencias 

Página 2 de 2 
Tiempo  

Solicitante 
 

Asistente de Departamento de Bienes Asegurados, 
Control y Resguardo de Evidencias 

 
 
 
 
 

 
 
 

¿Reporte coincide con 
libro de gobierno? 

 

Inicio  

 

Fin 

 

1 

Recibe evidencia o elemento 
material probatorio. Verifica 
estado de embalaje, si se 
observan alteraciones se 

documenta. 

 Regresa 
evidencia 
solicitada 

Revisa reporte diario con libro de gobierno, 
firma reporte y archiva. 

 

Archivar reporte 

 

2 

No 

Si 
Corrección 

Tomar fotografía o video y registrar en Libro de Gobierno 
y y en sistema, ubica y digita su reingreso. 

 

 
 

3 

4 
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Anexos 

1. Formato de devolución de evidencia 

 

DEVOLUCION DE LA EVIDENCIA O ELEMENTOS MATERIALES 
PROBATORIOS 

Fecha Hora Oficio 
Recibe 

Nombre y Cargo Firma 
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Oficialía Mayor 
 
 
 

Departamento de Bienes Asegurados, Control 
y Resguardo de Evidencias 

 
 
 
Destrucción de evidencia o elemento material 

probatorio  
 

 

 

 

 

 
La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 
Destrucción de evidencia o elemento material probatorio a la Departamento de 
Bienes Asegurados, Control y Resguardo de Evidencias, una vez culmine o finalice 
su proceso de investigación. 

 
Alcance 
Aplica al Jefe de la Departamento de Bienes Asegurados, Control y Resguardo de 
Evidencias, asistentes y Ministerio Público. 
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-BE-05. 

Destrucción de evidencia o elemento material 
probatorio 

Fecha Septiembr
e 2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Oficialía Mayor Departamento de Bienes 

Asegurados, Control y 
Resguardo de Evidencias 

Página 1 de 2 
Tiempo  

Paso Responsable Descripción de la actividad Document
o  

1 Ministerio 
Público  

Envía oficio en donde se pide eliminar la 
evidencia o elemento probatorio. Oficio 

2 Jefe de 
Bodega 

Recibe oficio, toma datos de evidencia y 
localiza. Dependiendo el tipo de evidencia 
se procede a su destrucción. Si es 
evidencia biológica se coordina con 
Servicios Periciales (SEMEFO) para su 
desecho en contenedor especial, Si son 
objetos, se rompen hasta que dejan de ser 
funcionales, si son armas y drogas, se 
coordinan con SEDENA, 

- 

3  Da de baja en libro de gobierno, actualiza 
en el sistema y se llena cadena de entrega 
que se enviara a MP 

(Anexo 1) 

4  Se toma evidencia fotográfica durante 
destrucción e igual para la entrega de 
cadena de custodia. Se documenta en 
libro de gobierno y reporte diario. Firma 
reporte de destrucción de evidencia. 

Libro de 
gobierno 

5 Asistente de 
Bodega de 
evidencia 

Resguarda reporte. 
- 
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Diagrama de flujo 
 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-BE-05. 

Destrucción de evidencia o elemento material probatorio Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Bodega de 
evidencia 

Jefe de Bodega Página 2 de 2 
Tiempo  

Ministerio Público 
 

Jefe de Departamento de Bienes Asegurados, Control y 
Resguardo de Evidencias 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

Inicio  

 

Fin 

 

1 

Recibe Oficio, toma datos y 
localiza evidencia. Dependiendo 
de evidencia se elige forma de 
destrucción. Si es evidencia 
biológica se coordina con Servicios 
Periciales (SEMEFO) para si 
desecho en contenedor especial. 
Si son objetos, se rompen hasta 
que dejan de ser funcionales. Sí 
son armas y drogas, se coordinan 
con SEDENA para su destino final. 

 

 

Durante la destrucción toma fotografía o video para 
realizar traspaso de continuidad y registra en reporte 
diario y libro de gobierno, firma reporte. 

 
 

Pide asistente 
Archivar reporte 

 

2 

3 

Envía oficio en el 
que solicita 

destrucción de 
evidencia o 

elemento probatorio 

. 

 
Procede a la baja en libro de gobierno y en 
sistema, llena cadena de entrega que se 

enviara a Ministerio Público. 

 
 

4 

5 
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Anexos1. Formato de destrucción de evidencia 

 

 

I. Reporte de Destrucción de Evidencias o Elementos Materiales Probatorios de la 
Departamento de Bienes Asegurados, Control y Resguardo de Evidencias del 
Municipio de La Paz Baja California Sur. 
RUE Fecha de la 

Destrucción 
Hora de la 

Destrucción 
NUC/Carpeta 

de 
Investigación 

Identificación Descripción de la 
Evidencia 

Posición 

              

              

              
              

              

              

              

              

              

II. Constancia:         

PGJE, Jefe Departamento de Bienes Asegurados, 
Control y Resguardo de Evidencias  

 
  

Institución y Cargo Nombre completo Firma 

III. Revisión del Reporte Destrucción Indicios contra Libro de Gobierno: 

  

PGJE, Jefe de Departamento de Bienes Asegurados, Control y 
Resguardo de Evidencias en el Edo. B.C.S. 

 
  

Institución y Cargo Nombre completo Firma 

VI. Observaciones:       

 

399

10/09/2019 BOLETÍN OFICIAL N° 40



 
 

 

 

Oficialía Mayor 
 
 

Departamento de Tecnologías de la 
Información y Comunicación 

 
 

Control de la integridad, mantenimiento, 
seguridad de equipos informáticos de la 

Procuraduría 
 

 

 

 

 
La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Establecer la asesoría, el apoyo y los dictámenes técnicos que las diversas áreas 
de la Procuraduría requieran en materia de adquisición, instalación, mantenimiento 
y desarrollo de equipos y programas de cómputo y comunicaciones 

 

Alcance 

Cada una de las áreas administrativas de la Procuraduría, que requieran soporte  
por parte de TIC´S de trámite concluido. 
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

 PROC-TIC´S-01 

Control de la integridad, mantenimiento, seguridad de 
equipos informáticos de la Procuraduría. 

Fecha Septiembr
e 2019 

Unidad Administrativa Área 
Responsable 

Versión 1 

Departamento de Tecnología de la 
Información y Comunicación (TIC’S) 

Departamento de 
Soporte Técnico  

Página 1 de 2 

Tiempo  
Paso Responsable Descripción de la actividad 

1 Áreas de 
Procuraduría  

Envían solicitud de mantenimiento a jefe de tecnologías 
de información.  

2 TIC’S Recibe solicitud del titular del área administrativa para el 
mantenimiento. 

3  Por medio de la aplicación trello (ANEXO 1) se sube el 
servicio solicitado y equipo de trabajo toma o se asigna 
para llevar su control, por medio del estatus de 
disponibilidad, si está pendiente o si se finaliza el apoyo. 

4  Da orden para que se realice la solicitud. 
5 Colaborador  Realiza diagnóstico: revisa si está bien conectado, si se 

encuentra en un área adecuada, si hay elementos que 
estén atrofiando al equipo. Si resulta que requiere solo 
soporte técnico lo realiza al momento y si necesita 
reemplazo de equipo o pieza, se lleva a taller para su 
revisión (se toma las piezas que sirven y se guardan para 
posteriores reparaciones). Si ya es inservible, se envía a 
almacén para su baja. 

6 

 

Si se requiere el reemplazo de equipo y esta cuesta más 
de $5000 se envía cotización (ANEXO2) al Oficial mayor 
para su autorización, si es menor se solicita a proveedor 
a crédito. 

7 Oficialía 
Mayor 

Revisa presupuesto, da Vo Bno. para su autorización.  

8 TIC’S Recibe autorización y solicita a proveedor. y espera 
entrega para el reemplazo de equipo, proveedor envía lo 
solicitado y entrega factura al Departamento de Finanzas 
para su posterior pago. 

9 TIC’S Recibe equipo y entrega a área solicitante pidiendo firma 
de resguardo. 
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Diagrama de flujo 
Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California 

Sur 
 PROC-TIC´S-01 

Control de la integridad, mantenimiento, seguridad de 
equipos informáticos de la Procuraduría. 

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento de 
Tecnologías de la 

Información 
(TIC’S) 

Departamento de Soporte Técnico  Página 2 de 2 
Tiempo  

Áreas de 
Procuraduría  

Jefe de 
departamento de 

TIC´S 

Colaborador de 
mantenimiento 

 

Oficialía Mayor 

 
 
 
 
 

   

 

 

 

Inicio  

 
1 

Por medio de 
aplicación TRELLO 

sube actividad y 
espera a 

colaboradores a 
que la tomen. 

Realiza las 
correcciones 

necesarias para su 
correcto 

funcionamiento 

Recibe solicitud  

Envían solicitud 
para 

mantenimiento 

2 

Recibe orden y 
realiza 

diagnostico 

Si no la toman la 
asigna para que 
se lleve a cabo. 

5 

Se revisa y 
analiza si se 

reemplaza piezas 
o el equipo 

completo si así es 
informa a su jefe.  

3 

4 

Requiere 
asistencia 
en taller Si 

No 

Realiza cotización 
si es mayor a 

$5000 se envía a 
oficial mayor para 

autorización. 

6 

Recibe, revisa y 
si autoriza, da el 

Vo Bno. 

Recibe autorización, 
solicita a proveedor y 
espera entrega para 
el reemplazo de 
equipo. 

Recibe y firma 
resguardo   

Fin 

 

7 

8 

9 

7 
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Anexos 

1. Captura de pantalla de app TRELLO. 
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2. Ejemplo de cotización 
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Oficialía Mayor 
 
 
 

Departamento de Tecnologías de la 
Información y Comunicación 

 
 

Diseño de Nuevos Programas en 
Procuraduría. 

 

 

 

 

 
 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Diseñar, desarrollar, coordinar e implementar los proyectos de sistematización de 

los procesos de trabajo que soliciten las diferentes áreas de la Procuraduría 

Alcance 

Cada una de las áreas administrativas de la Procuraduría, que requieran nuevo 
sofware o sistema como herramienta de trabajo. 
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California 
Sur 

 PROC-TIC´S-02 

Diseño de Nuevos Programas en Procuraduría. 
 

Fecha Septie
mbre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de Tecnología 
de la Información y 
Comunicación (TIC’S) 

Soporte Técnico  Página 2 de 2 

Tiempo  

Descripción de actividades 
Paso Responsable Descripción de la actividad 

1 Directores de 
Áreas de 

Procuraduría  

Solicitan desarrollar nuevos sistemas de acuerdo a sus 
necesidades ya sea a nivel local o estatal. 

2 TIC’S Jefe de departamento le pide a encargado de desarrollo 
que se ponga en contacto para la elaboración del nuevo 
programa. 

3 Encargado de 
desarrollo 

Se reúne con encargado, se platica la problemática y le 
plantea una posible solución. 

4  Realiza el diseño de propuesta, pide la asesoría de un 
experto de área solicitante para aclarar dudas de 
terminologías durante el desarrollo del diseño del sistema. 
Por lo general se utilizan plataformas libres para no 
generar gastos. 

5  Presenta propuesta a su jefe y solicitante. 
6  Si se requiere presupuesto se avisa a oficialía mayor para 

su autorización (ANEXO 1). 
7  Autorizado se inicia el desarrollo con equipo de trabajo. 

8  Inicia fase de pruebas, en donde surgen errores se 
corrigen y se da mantenimiento y soporte. Si se realiza 
cierto cambio se avisa al encargado para la adaptación 
para su manejo. Si son muy grandes los cambios se 
preparan para capacitar. 

408

10/09/2019 BOLETÍN OFICIAL N° 40



 

145 
 

Diagrama de flujo 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California 
Sur 

PROC-TIC´S-02 

Diseño de Nuevos Programas en Procuraduría. Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

 (TIC’S) Soporte Técnico  Página 2 de 2 
Tiempo  

Áreas de 
Procuraduría  

Jefe de 
departamento de 

TIC´S 

Encargado de 
desarrollo 

 

Oficialía Mayor 

 
 
 
 
 

   

 

Inicio  

 
1 Recibe solicitud  

Informa al 
encargado de 
desarrollo que 
se reúna con el 
encargado del 
área solicitante 

Envían solicitud 
para el 

desarrollo de 
un nuevo 

programa o 
sistema 

2 
Se reúne con 

solicitante y propone 
posible solución. 

4 
Desarrolla propuesta 
con su equipo de 
trabajo y asesoría de 
experto de área 
solicitante. 6 

3 

7 

Autorizado se inicia el 
desarrollo con equipo 

de trabajo. 

Fin 

 

Aprueba 
programa 
solicitado y 
aplica su 
uso en su 
área.   

Recibe, revisa 
y si autoriza, 
da el Vo Bno 

Inicia la fase de 
pruebas en 
donde surgirán 
posibles 
cambios, dando 
soporte y si se 
requiere 
capacitación  

Presenta propuesta, 
si se requiere 
presupuesto se pasa 
a oficial mayor. 

5 

8 
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Anexos 

1. Plantilla de seguimiento para la creación/diseño de nuevos Programas. 
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Oficialía Mayor 
 
 
 

Departamento de Tecnologías de la 
Información y Comunicación 

 
 

Capacitación para aplicación de nuevos 
programas o sistemas 

 
 

 

 

 

 

 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Asesorar y capacitar a los servidores públicos usuarios y operadores de los 
sistemas informáticos. 

 

Alcance 

Cada una de las áreas administrativas de la Procuraduría, que requieran 
capacitación. 
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Descripción de Actividades 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

 PROC-TIC´S-03. 

Capacitación para aplicación de nuevos programas o 
sistemas 

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de 
Tecnología de la 

Información y 
Comunicación (TIC’S) 

Site Página 2 de 2 

Tiempo  

Descripción de actividades 
Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. trabajo 

1 Áreas de 
Procuraduría  

Piden asesorías, capacitación del nuevo 
sistema o actualización del mismo. - 

2 Encargado de 
SITE 

Recibe indicaciones para la capacitación 
del nuevo software o sistema informático 
aplicado. 

- 

3  Planifica tipo de capacitación foránea o 
dentro de las instalaciones. Realiza 
equipo de trabajo para atender 
capacitación, si es foránea se elabora 
lista de viáticos y se envía a jefe de 
departamento, organiza y se realiza plan 
de capacitación que incluye la gestión de 
viáticos, que máximo durara una semana 

- 

4  Imparte capacitación de acuerdo con el 
plan programado. - 

5 

 

Envía oficio para avisar el término de 
capacitación, válida asistencia de 
Personal Capacitado. Se está pendiente 
de los resultados por si se requiere 
capacitar nuevamente. 

Anexo 1 
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Diagrama de flujo 
Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California 

Sur 
PROC-TIC´S-03 

Capacitación para aplicación de nuevos programas o 
sistemas 

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

 (TIC’S) Site Página 2 de 2 
Tiempo  

Áreas de 
Procuraduría  

Jefe de 
departamento de 

TIC´S 

Encargado de site 
 

Oficialía Mayor 

 
 
 
 
 

   

 

 

 

Inicio  

 
1 

Recibe solicitud, 
Informa al 

encargado de 
Site para 

programación 
de capacitación  

Piden 
asesorías o 

capacitaciones 
de los nuevos 

sistemas o 
actualizaciones 

del mismo 

2 
Planifica el tipo de 

capacitación a 
impartir realiza 

equipo de trabajo  

Imparte capacitación 
de acuerdo con el 
plan programado  

6 

3 

4 

Recibe, 
revisa y si 

autoriza, da 
el Vo Bno. 

Se inicia la 
capacitación 

con los 
miembros del 

área 
solicitante. 

Gestiona gastos 
de viáticos y 
pide autorización 
a oficial mayor 

Fin 

 

5 

Envía Oficio y válida 
asistencia de Personal 

Capacitado. 

Foránea 
Si 

No 
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Anexo 

1.Oficio para informar terminación de capacitación. 
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Oficialía Mayor 
 
 
 

Departamento de Tecnologías de la 
Información y  Comunicación 

 
 

Alimentación de base de datos de vehículos 
en Plataforma México. 

 
 

 

 

 

 

 
La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Llevar a cabo la inscripción de datos relacionados con vehículos robados y su 
posterior recuperación para mantener actualizado el Registro Estatal de Vehículos 
Robados por medio de Plataforma México. 

Alcance  

Instituciones que sirvan de apoyo para la colaboración en robo o recuperación de 
tecnologias de infromación.  
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-TIC´S-04 

Alimentación de base de datos de vehículos en 
Plataforma México  

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área 
Responsable 

Versión 1 

Departamento de Tecnologías de la 
Información (TIC’S) 

Base de Datos Página 2 de 2 
Tiempo  

Descripción de actividades 
Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. trabajo 

1 Ministerio 
Publico 

Registra en el sistema GEOESCAP nueva 
carpeta de investigación de robo o 
actualización de recuperación de vehículo y 
por medio de Telegram se avisa 
automáticamente a capturista. 

Sistema 
GEOESCAP 
(anexo 1) 

2 Capturista Recibe notificación de reporte robo o 
recuperación, ingresa al Sistema 
GEOESCAP para visualizar detalles de 
reporte: hora, nuc, datos, denunciante, 
características de vehículo. 

- 

3  Con usuario y contraseña ingresa a 
Plataforma México, verifica que sean 
correctos los datos de reporte 
proporcionados de vehículo con el número 
de serie, placas o número de motor, si en 
vin aparece alterado o incorrectos se 
genera una constancia de número de serie 
incorrecto, con ella se realiza un reporte del 
motivo por el cual no se pudo dar de 
alta/baja en la plataforma México y se sube 
a GEOESCAP para informar que son 
incorrectos los datos proporcionados en el 
reporte. Si son correctos se procede a la 
captura de datos para el registro, si es 
recuperación se realiza la baja y en robo 
realiza un alta.   

Plataforma 
México 
(anexo 2) 

4  Al finalizar el registro se genera una 
constancia y se realiza un oficio notificando 
la alta o baja en plataforma México y se 
sube al GEOESCAP. 

Oficio 

5 Ministerio 
Publico 

Puede visualizar oficio y constancia para su 
posible consulta. - 
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Diagrama de flujo 
 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California 
Sur 

PROC-TIC´S-04 

Alimentación de base de datos de vehículos en Plataforma 
México  

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
 (TIC’S) Base de datos Página 2 de 2 

Tiempo  
Ministerio Publico Capturista 

 
 
 
 
 

                   

 

  

Inicio  

 
1 

Con usuario y contraseña 
ingresa a Plataforma 

México ingresa y visualiza 
reporte y compara 

información con Plataforma 
México. 

Recibe notificación por medio de 
Telegram  

Registra en 
GEOESCAP 

recuperación o robo 
de vehículo 

2 

3 

Se capturan para su registro 
de baja(recuperación) o 
alta(robo)según corresponda 

Fin 

 

¿Coincide 
datos?  

No 
Sí 

Se genera una 
constancia y se 
adjunta a reporte 
con motivo por el 
cual no se pudo dar 
de alta/baja en la 
plataforma México 
y se sube a 
GEOESCAP. 

Al finalizar se genera una 
constancia de alta o baja de 
plataforma México y se 
sube a GEOESCAP, se 
crea documento interno y se 
archiva junto con constancia 

Puede visualizar 
constancia para su 
consulta.  

 

4 

5 
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 Anexos 

1. Captura de pantalla de GEOSCAP 
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2. Captura de pantalla de Plataforma México 
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Oficialía Mayor 
 

 
Departamento de Tecnologías de la 

Información y Comunicación 
 

Control de altas y bajas del personal en el 
portal Registro Nacional de Personal de 

Seguridad Publica 
 

 

 

 

 

 
 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Llevar control de altas y bajas del personal en el Portal de la Secretaría de Seguridad 
Pública del estado, mediante el cruce de información de la lista del personal activo 
con la plantilla nominal proporcionada por el Departamento de Recursos Humanos. 

 

Alcance  

Unidades administrativas y operativas de Procuraduría que den de baja o incorporen 
personal. 
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

 PROC-TIC´S-05. 

Control de altas y bajas del personal en el portal 
Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica 

Fecha Septiembr
e 2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de Tecnologías de 
la Información (TIC’S) 

Base de Datos Página 2 de 2 
Tiempo 1-2 meses 

Descripción de actividades 
Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. 

trabajo 
1 Recursos 

Humanos de 
Procuraduría 

Envía oficio con solicitud de alta de personal 
y dirige a personal contratado al 
departamento de Tecnologías de 
Información. Si es baja envía lista de 
personal inactivo de plantilla nominal. 

Oficio 
(anexo 1) 

 Personal 
operativo y 
administrativo  

Acude al área de informática para el llenado 
de formato “Cedula de inscripción única de 
identificación personal” y entrega de 
documentos oficiales personales.  

Cédula de 
Inscripción 
(anexo 2) 

2 Aux adm Recibe documentación, revisa y si es 
correcta, escanea y sube a programa 
compartido, toma de fotografía y huellas a 
personal y pide el llenado formato “Cedula de 
inscripción única de identificación personal”. 

- 

3 Capturista Recibe oficio de Solicitud de alta o baja de 
personal y notificación en programa 
compartido, baja documentos oficiales 
personales escaneados y los sube a su base 
de datos de trabajo.  Con usuario y 
contraseña ingresa a sistema de Registro 
Nacional de Personal de Seguridad Pública 
(RNPSP). 

Registro 
Nacional 

de 
Personal 

de 
Seguridad 

Pública  
(anexo 3) 

4  Realiza verificación y llenado de datos de 
alta o baja de personal y adjunta el oficio 
recibido de RH de alta o baja (renuncia) en 
plataforma RNPSP. Archiva oficios de baja o 
alta con documentación de personal. 

Oficio 

5  Entrega acumulada de Cedulas de 
inscripción única de identificación personal a 
Seguridad Publica, finalizado su uso se 
remite nuevamente a capturista para su 
resguardo. 

- 
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Diagrama de flujo 
 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja California 
Sur 

PROC-TIC´S-05. 

Control de altas y bajas del personal en el portal Registro 
Nacional de Personal de Seguridad Publica 

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

 (TIC’S) Base de datos Página 2 de 2 
Tiempo  

Recursos Humanos 
de Procuraduría  

Auxiliar administrativo Capturista 

 
 
 
 
 

  

 

Inicio  

 
1 Revisa documentación 

y si es correcta 
escanea, toma huellas y 
foto, sube a programa 

compartido con 
capturista. Toma 

fotografía y huellas y 
pide llenado de cedula. 

Recibe solicitud de alta o baja y 
notificación en sistema 

compartido sobre el alta, Baja 
documentos escaneados, sube a 
base de datos, Ingresa a sistema 
Registro Nacional de Personal de 

Seguridad Pública (RNPSP). 

 

 

5 

Fin 

 

Genera Solicitud de 
alta de personal o baja 

adjuntando lista de 
plantilla nominal y la 

envía a TIC’S 

. 

 

Dirige a personal 
contratado para el 
llenado de 
“Cedula de 
inscripción única 
de identificación 
personal”. 

2 3 

Realiza verificación y llenado 
de datos de alta o baja de 

personal y adjunta oficio(alta)o 
baja (renuncia) a la plataforma 

RNPSP y archiva 
documentación. 

4 

Entrega acumulada de 
Cedulas de inscripción 

única de identificación a 
personal a Seguridad 

Publica, finalizado su uso 
se remite nuevamente a 

capturista para su 
resguardo. 
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Anexos 

1. Ejemplo de solicitud de Alta 
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2. Caratula de Formato cedula de inscripción 
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3. Captura de pantalla de sistema de Registro Nacional de Personal de 

Seguridad Pública  
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Oficialía Mayor 

 
 

Departamento de Servicios Generales 
 
 

Mantenimiento general de bienes muebles e 
inmuebles de Procuraduría 

  

 

 

 

 

 
 

La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Mantener un ambiente seguro y agradable en las diversas áreas de la Procuraduría. 

 

Alcance 

Cada una de las áreas administrativas de la Procuraduría, que requieran 
mantenimiento.  
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RM-01. 

Mantenimiento general de bienes muebles e inmuebles 
de Procuraduría  

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de Servicios 

Generales 
Jefe de Departamento de 

Servicios Generales 
Página 1 de 2 

Tiempo  
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. trabajo 

1 Áreas de 
PGJEBCS 

Envían solicitud de mantenimiento (red 
eléctrica, luminarias, limpieza, 
cerraduras, instalaciones    
hidrosanitarias, etc.) a Oficialía Mayor 
con problemática expuesta detallando el 
mueble e inmueble que requiere revisión 
o corrección.  

Solicitud 

2 Oficialía Mayor  Recibe solicitud, revisa y pasa a 
Departamento de Servicios para su 
atención. 

 
- 

3 Jefe de 
Departamento 
de Servicios 

Recibe solicitud (oficialía o de alguno de 
sus auxiliare), revisa y ordena revisión. 
Si se requiere salir de la Cd, organiza 
una comisión de servicio (conformada 
por jefe o subjefe de departamento y 
auxiliares de mantenimiento o 
prestadores de servicios necesarios).  

- 

4 Técnicos 
intendentes 
auxiliares de 

mantenimiento. 

Al llegar a las instalaciones o áreas, se 
realiza un diagnóstico y el resultado 
definirá si se requiere mantenimiento, 
reemplazo o modificación de los bienes 
muebles e inmuebles. Si se requiere 
materiales (pintura, 
impermeabilizantes,tablaroca,mobiliario, 
equipo de construcción, aire 
acondicionado,puertas,manijas, etc) que 
asciendan a más de $1000 se realiza un 
presupuesto y se envía a Oficial Mayor 
para su autorización.   

- 

   5 Oficialía Mayor Recibe, revisa y si autoriza remite a jefe 
de departamento para que se proceda 
con el mantenimiento correctivo, 
preventivo o de actualización.  

- 
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   6 Jefe de 
Servicios 
Generales 

Recibe autorización, gestiona por medio 
de un vale con Proveedor designado el 
material necesario por medio de 
documento “requisición de material” y 
esté emitirá su factura al departamento 
de Recursos Financieros para su pago 
correspondiente. El material 
(limpiadores, trapeadores, escobas, 
esponjas etc.) necesario para la limpieza 
general de las áreas se gestiona al 
departamento de Recursos Materiales. 
Si solo se requiere limpieza ordena a 
intendentes realizarla. Limpian (pasillos, 
escaleras, paredes, cristales, jardinería, 
pisos, mobiliario y sanitarios de área que 
le ha sido asignada) a fin de mantener 
las instalaciones en condiciones 
óptimas. 

Oficio 
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Diagrama de flujo 
Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 

California Sur 
PROC-RM-01. 

Mantenimiento general de bienes muebles e 
inmuebles de Procuraduría 

Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento 
de Servicios 
Generales 

Jefe de Departamento de Servicios Página 2 de 2 
Tiempo  

Áreas de 
Procuraduría  

Oficialía Mayor  Jefe de Departamento de 
Servicios  

Técnicos, 
Intendentes, 
Auxiliares 
mantenimiento 

 
 
 
 
 

   

 

Inicio  

 1 

Recibe 
solicitud, 
revisa e 

informa al 
encargado de 

Jefe de 
Servicios 

Generales 

 

Recibe solicitud revisa y 
ordena su atención 4 

2 

Técnicos: 
reparaciones 

de 
electricidad, 

hidroeléctrica
s  Se inicia 

diagnóstico para 
su reparación, 

ajuste, 
modificación o 
reemplazo de 

bienes muebles 
e inmuebles 

Organiza una 
comisión de 
servicio 
Gestiona gastos 
de viáticos y 
pide 
autorización a 
oficial mayor 

Fin 

3 

Se pide a 
proveedor  

Foránea 

Si 
No 

Envían 
solicitud de 
mantenimie

nto. 

 

Costo 
superior 
a $1000 

Si 

No Elabora 
presupuesto y 
envía a Oficial 
Mayor para su 

Vo Bno 

Auxiliares: 
Apoyan a 
técnicos 

Intendentes: 
limpieza de 
muebles e 
inmuebles. 

Recibe 
presupuesto, 

analiza, si autoriza 
remite a S.G. 

 

5 

Comienza 
trabajo de 

mantenimiento 

6 
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Oficialía Mayor 
 
 

Departamento de Servicios Generales 
 
 

Comisiones de servicio generales 
  

 

 

 

 

 

 
La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Apoyo General de servicio en las diversas áreas de la Procuraduría. 

 

Alcance 

Cada una de las áreas administrativas de la Procuraduría.  
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RM-02. 

Comisiones de servicio generales Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de Servicios 

Generales 
Jefe de Departamento de 

Servicios 
Página 1 de 2 

Tiempo  
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. trabajo 

1 Áreas de 
Procuraduría 

Acuden o envían oficio a Oficialía Mayor 
para pedir su apoyo de servicio. Oficio 

2 Oficialía Mayor Recibe petición y pide apoyo de servicio 
(remodelación, rehabilitación, logística de 
eventos) a Departamento de Servicios 
Generales 

- 

3 Jefe de 
Departamento de 

Servicios 

Recibe solicitud, revisa y dependiendo el 
servicio a apoyar se define si se requiere 
formar una comisión para su ejecución, o 
solo se apoya con personal, si se requiere 
materiales(pintura,impermeabilizantes,tabl
aroca,mobiliario,equipo de construcción, 
aire acondicionado) que asciendan a más 
de $1000 se realiza un presupuesto y se 
envía a Oficial Mayor para su autorización.  
Al igual la solicitud de viáticos si es foránea. 

 
- 

4 Oficial Mayor Recibe, revisa y si autoriza remite a jefe de 
departamento para que se proceda. - 

5 Jefe de 
Departamento de 

Servicios 

Recibe autorización, gestiona por medio de 
un vale con proveedor asignado el material 
necesario por medio de documento 
“requisición de material” y esté emitirá su 
factura al departamento de Recursos 
Financieros para su pago correspondiente, 
se comienza el servicio. 

Requisición 
de material 

    6  Durante y al terminar la ampliación o 
remodelación se toma evidencia fotográfica 
y se envía con un reporte de hechos a 
oficialía Mayor para su conocimiento. 
Si solo se apoya con el traslado de 
documentación o equipo se firma vale de 
resguardo. 

Oficio de 
comisión 
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Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-RM-02 

Comisiones de servicio  generales Fecha Septiembre 
2019 

Unidad 
Administrativa 

Área Responsable Versión 1 

Departamento 
de Servicios 
Generales 

Jefe de Departamento de Servicios Página 2 de 2 
Tiempo  

Áreas de 
Procuraduría 

Oficialía Mayor Jefe de Departamento de 
Servicios 

Técnicos, 
Intendentes, 

Aux. 
Mantenimiento 

 
 
 
 
 

   
Inicio  

 1 Recibe 
solicitud, 

Informa al 
encargado de 

Jefe de 
Servicios 

Generales 

 

Recibe solicitud revisa y arma 
comisión dependiendo 2 

Técnicos: 
reparaciones 
electricistas, 
hidroeléctrica

s  
Logística 
de 
eventos 

Durante y al 
terminar se 
toma evidencia 
fotográfica se 
envía a oficial 
Mayor para 
conocimiento 

Fin 

3 

Se pide a 
proveedor 
asignado  

tipo de 
servicio 

Acuden o 
envían oficio 
a Oficialía 
Mayor para 
pedir apoyo 
de servicio. 

 

Costo 
superior 
a $1000 

Si 

No 
Elabora 

presupuesto y 
envía a Oficial 
Mayor para Vo 

Bno 

Auxiliares: 
Apoyan a 
técnicos 

Intendentes: 
limpieza de 
muebles e 
inmuebles 

Recibe 
presupuesto, 

analiza, si 
autoriza remite 

S.G. 

 

4 

Recibe 
autorización, 
gestiona con 

vale a proveedor 
material. 

5 

Remodelación, 
ampliación, 

rehabilitaciones 
de muebles e 

inmuebles 

6 
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Oficialía Mayor 
 
 

Departamento de Control de Gestión 
 
 

Mejora continua en las áreas de la Institución  

 

 

 

 

 

 
La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Detección de áreas de oportunidad en las áreas de la Institución. 

 

Alcance 

Cada una de las áreas administrativas de la Procuraduría.  
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-CG-01. 

Mejora continua en las áreas de la Institución.   Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de Control de 

Gestión 
Encargado de 
Departamento 

Página 1 de 2 

Tiempo  
Descripción de actividades 

Paso Responsable Descripción de la actividad Doc. trabajo 

1 
 
 
 
 

Áreas de 
Procuraduría 

Suben información al Software 
GEOESCAP 

 

2 
 
 
 
 

jefe de 
Departamento  

Recaba la información de las diversas 
áreas de la Procuraduría por medio del 
Software GEOSCAP para alimentar los 
indicadores de eficiencia y llevar a cabo su 
interpretación. 

 
Software 

GEOSCAP 
(Anexo 1) 

3  Detecta áreas de oportunidad derivadas de 
los resultados de los indicadores y genera 
propuestas de solución. 

 
Ficha 

técnica 
(Anexo 2) 

4  Somete a aprobación de los 
Subprocuradores y a los titulares de las 
áreas correspondientes, las acciones de 
mejora a realizar para la corrección y 
aplicación de las áreas de oportunidad 
detectada. 

Oficio 

5  Da seguimiento a las acciones de mejora a 
implementar y rinde el informe en la 
periodicidad establecida por el Procurador. 

Informe 

  Informa al Procurador el desarrollo del 
personal operativo de la Institución en base 
a los resultados arrojados por los 
indicadores. 

Informe 
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Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-CG-01. 

Mejora continua en las áreas de la Institución.   Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de Control de 

Gestión 
Encargado de 
Departamento  

Página 2 de 2 
Tiempo  

Áreas de 
Procuraduría 

Jefe de 
Departamento 

Subprocuradores y Titulares 
de áreas 

Procurador 

 
 
 
 
 

   
Inicio  

 1 

Obtiene 
información  

 

2 

Fin 

3 

¿Aprueban 
propuesta? 

Suben 
información 
a 
GEOESCAP 

 

corrección 

Recibe 
Informe y da 

Vo Bno  

4 

Implementación 
y seguimiento 

5 

Analiza y 
genera 

propuesta de 
mejora 

 

4 

Si 

No 
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Anexos 
1. Captura de pantalla de Software GEOSCAP  
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2. Ficha técnica para indicadores. 
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Oficialía Mayor 
 
 

Departamento de Control de Gestión 
 
 

Actualización de Manuales 

 

 

 

 

 
La Paz Baja California Sur, septiembre 2019 
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Objetivo 

Mantener actualizados los manuales de organización, manuales de procedimientos, 
cédulas de puesto e indicadores de eficiencia y calidad de la Procuraduría. 

 

 

Alcance 

Cada una de las áreas administrativas de la Procuraduría.  
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Descripción del procedimiento 

Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-CG-02. 

Actualización de Manuales Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de Control de 

Gestión 
Encargado de 
Departamento 

Página 1 de 2 

Tiempo  
Descripción de actividades 

Pas
o 

Responsable Descripción de la actividad Doc. trabajo 

1. 
 
 
 
 

Titular /Encargado 
Subprocuradurías, 
Unidades, Áreas, 

Direcciones y Jefes 
de Departamento 

Modifica, elimina o suple actividades y/ 
atribuciones o funciones de su manual e 
informa los cambios a la Unidad de Control 
de Gestión. 

 
Doc. 

2. Encargado de 
Departamento de 

Control de Gestión 

Revisa y verifica que cumpla con los 
requisitos en forma y contenido. 

Doc. 

3. Titular de la Unidad 
de Control de 

Gestión  

Si cumple se genera oficio a Jurídico y 
Amparo. Si no cumple retorna para su 
corrección. 

Oficio 
(Anexo 1) 

4. Subprocuraduría 
Jurídico y Amparo 

Revisa que se cumpla con lineamentos 
establecidos, si no cumple se realiza los 
comentarios para que la Titular de Control 
de Gestión los revise y retorne 
nuevamente. 

Informe 

5. Titular de la Unidad 
de Control de 

Gestión 

Si cumple con lo establecido el manual 
validado por Jurídico y Amparo, envía para 
que se firme por cada titular 
correspondiente y Procurador. 

Doc. 

6. Titular de la Unidad 
de Control de 

Gestión 

Envía manual y por medio de oficio pide a 
Consejería Jurídica que se publique el 
manual en el BOGE. 

Oficio 
(Anexo 2) 

7. Consejería Jurídica Recibe oficio y manual y publica en el 
Boletín Oficial del Gobierno del Estado de 
B.C.S. 

Boletín 

8. Titular de la Unidad 
de Control de 

Gestión 

Da seguimiento a la publicación e informa a 
los titulares correspondientes, para que a 
su vez lo implemente en su área. 

Oficio 
(Anexo 3) 
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Procuraduría General de Justicia del Estado de Baja 
California Sur 

PROC-CG-02. 

Mejora continua en las áreas de la Institución.   Fecha Septiembre 
2019 

Unidad Administrativa Área Responsable Versión 1 
Departamento de Control de 

Gestión 
Encargado de 
Departamento  

Página 2 de 2 
Tiempo  

Titular /Encargado 
Subprocuradurías, 
Unidades, Áreas, 

Direcciones y 
Jefaturas de 

Departamento 

 
Titular  

de la Unidad  

 
Subprocuraduría Jurídica Y De 

Amparo 

Consejería 
Jurídica del 

Gobierno del 
Estado de Baja 
California Sur 

 
 
 
 
 

 
 

  
Inicio  

 

Modifica, 
elimina/suple 
actividades o 
funciones al 

manual. 

1 

Fin 

 

Se les comunica 
la publicacón 

8 

¿Cumple 
criterios? 

Genera Oficio 
a 
Subprocuradur
ía de Jurídico y 
Amparo y 
envía manual. 

Recibe 
modificaciones 
para revisar 
que cumpla 
contenido y 
forma. 

 

2 

Corrección  

Envía manual y 
por medio de 
oficio pide a 
Consejería 
Jurídica que se 
publique  

6 

Recibe manual. 

 
5 

Recibe 
manual   

 

Si 

3 

4 

Publica 
Manual 
en el 

B.O.G.E 

No 
Si cumple con 
normativa y 
criterios lo envía 
para que se 
firme por cada 
titular 

7 

Seguimiento e 
implementación

. 
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Anexos 

1. Oficio “Revisión de manual” 

 

 

Encargado de Departamento de Control de Gestión 
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2. Oficio “Publicación de manuales en el B.O.G.E” 

 

 

Encargado de Departamento de Control de Gestión 
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Participantes 
 

Elaboración y edición: Ing. Verónica Itzel Hernández Sánchez. 

Revisión: C.P Roberto Torres Gonzáles. 

 

Bibliografía 
 
Ley Orgánica De La Procuraduría General De Justicia Del Estado De Baja California 
Sur (Última reforma publicada BOGE 31-12-2018) 
 
Reglamento interior de la Procuraduría General De Justicia Del Estado De Baja 
California Sur (Última reforma publicada BOGE el 10-08-2019.) 
 
Guía técnica para la elaboración de manual de procedimientos. B.O.G.E número 17 
de B.C.S publicado el 10 septiembre 2019. 
 
Manual de Procedimientos de Departamento de Departamento de Bienes 
Asegurados, Control y Resguardo de Evidencias de PGJEBCS (García, 2016) 
 
Manual de Procedimientos de Departamento de Archivo Ministerial de PGJEBCS 
(Aguayo,2018) 
 
 

Glosario 
Almacenamiento: Inicia con la recepción de los indicios o elementos materiales 
probatorios en la Departamento de Bienes Asegurados, Control y Resguardo de 
Evidencias o, en su caso, a algún otro lugar en condiciones de preservación o 
conservación; comprende además el registro, manejo y control de los mismos, 
salidas temporales y termina con su salida definitiva. 

Departamento de Bienes Asegurados, Control y Resguardo de Evidencias: 
Lugar con características específicas que tiene como finalidad el resguardo y 
custodia de los indicios o elementos materiales probatorios para garantizar su 
integridad. 

BOGE: Boletín Oficial del Gobierno del Estado 

Disposición final: Inicia con la determinación por la autoridad competente al 
concluir su utilidad en el procedimiento penal y finaliza con su cumplimiento, 
mediante el decomiso, destrucción, devolución o abandono u otro. 

Doc: Documento 
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Elemento material probatorio: Evidencia física, objeto, instrumento o producto 
relacionado con un hecho delictivo y que puede constituirse como prueba. 

Embalaje. Conjunto de materiales que envuelven, soportan y protegen los indicios 
o elementos materiales probatorios con la finalidad de identificarlos, garantizar su 
mismidad y reconocer el acceso no autorizados durante su traslado y 
almacenamiento. El embalaje constituye un refuerzo del empaque y, en algunos 
casos, podrá fungir como empaque de las evidencias o elementos materiales 
probatorios. 

FASP: Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica. 

Identificación: Término utilizado para asignar un número, letra o una combinación 
de ambos a las evidencias o elementos materiales probatorios en el momento de 
su localización, descubrimiento o aportación, hasta que la autoridad competente 
ordene la conclusión de la cadena de custodia. 

Indicio: Término genérico empleado para referirse a huellas, vestigios, señales, 
localizados, descubiertos o aportados que pudieran o no estar relacionados con un 
hecho probablemente delictivo, en su caso, constituirse en un elemento material 
probatorio. 

Jurídica y de Amparo: Subprocuraduría Jurídica y de Amparo 

Ministerio Público: Cualquier Agente del Ministerio Público que sea encargado de 
la investigación de un caso. 

MIR: Matriz de indicadores de resultados. 

MP: Ministerio Público 

Policía: Miembro de cualquier institución de seguridad pública o corporación 
dedicada a la investigación. 

Procuraduría: Procuraduría General De Justicia Del Estado De Baja California Sur 

Sellado: Consiste en cerrar el embalaje empleando medios adhesivos o térmicos 
que dejen rastros visibles cuando sea abierto indebidamente o sin autorización. 

SIAFES: Sistema Integral de Administración Financiera Estatal 
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Tabla 1 Simbología utilizada en diagramas de flujo. 

Símbolo Nombre Descripción 
  

Actividad 
Describe la actividad 
por medio de una frase 
breve y clara dentro del 
símbolo. 

  
Documento 

Representa cualquier 
tipo de documento que 
entre, se envíe, se 
utilice, genere etc. 

  
Inicio o terminación del 

flujo 
 

Inicio y Fin 

  
 

Flujo o línea de unión 

Conecta los símbolos 
señalando el orden en 
que se deben de 
realizar las diferentes 
actividades 

  
 

Decisión o alternativa 
 

 

Indica las posibles 
alternativas derivadas 
de una decisión. 

  
 
Conector de operación 

Representa la conexión 
o enlace de una parte 
del diagrama del flujo 
con otra lejana. 

  
 

Conector de Página 

Representa la conexión 
o enlace con otra hoja 
diferente, en la que 
continua el diagrama de 
flujo. 

  
Archivo temporal 

 
 

Almacenamiento de 
documentos de manera 
temporal 

  
Nota 

 
 

Aclaración o 
Instrucción. 

 

T 
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DECRETO 2324
LEY DE DERECHOS Y PRODUCTOS DEL 

ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

DURANGO Y 5 DE FEBRERO COL. LOS OLIVOS, LA PAZ B.C.S.
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