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l. Introduccion

El presente manual de organizacién del Departamento de Proteccitn a
Funcionarios se elabord con el objeto de que los servidores ptblicos del Gobierno
del estado cuenten con una fuente de informacion que les permita conocer la
estructura del Departamento.

Este documento es un medio a través del cual permite familiarizarse con la
estructura organica actualizada, los diferentes niveles jerdrquicos que conforman
este departamento, el marco jurtdico que sustenta y permite identificar con claridad
las funciones y responsabilidades de cada una de las dreas que la integran y evitar
la duplicidad ge funciones.

El Departamento de Proteccién a Funcionarios realiza actividades y acciones
operativas en materia de seguridad en coordinacion con las distintas instituciones.
y autoridades de Seguridad Publica establecidas en el Estado.

La aplicacién del presente manual es obligatoria para el personal que integra el

Departamento de Proteccidn a Funcionarios, y sera la misma la responsable de
actualizar o modificar su contenido.

58P | Manual Especifice de Organizacidn el Deparfamenic de Proteccién a Funclanarios.
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I. Marco Juridico-Administrativo

Constitucionas

e Constitucion Poiitica de los Estados Unides Mexicanos (Ultima reforma
publicada DOF 15-09-2017).

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
{"Fe de Erratas" BOGE 31-12-2017}.

Leyes

» Ley orgénica de la Administracion Pablica del Estade de Baja
California Sur {Citima reforma BOGE 16-12-2017).

« Ley de los Trabajadores al Servicic del Estado y Municipios de Baja
California Sur (Ultima reforma publicada BOGE 30-11-2017).

» Leyde responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur (Gitima reforma BOGE 22-06-
2017).

» Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja California Sur
{ultima reforma BOGE 16-12-2017).

Reglamentos

» Reglamento de Servicio Profesional de Carrera Policial de Baja California
Sur (BOGE No.48 30/10/2018)

» Reglamenteo Interior de {a Secretaria de Seguridad Pdblica del Estado de
Baja California Sur, (BOGE N° 26 20-06-2018)

Decrato
Se crea el Departamento de Proteccion a Funcionarios en el Estado de Baja

California Sur, publicado en el Boletin oficial nimero 34, el 31 de Agosto del
2017.
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l. Atribuciones

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Baja
California Sur

Articulo 19.-. El titular de! departamento de Proteccién a Funcionarios dependera
jerdrquicamente del Secretario y contara con las siguientes alribuciones y
obligaciones:

|.  Disenary proponer los protocolos de proteccién y seguridad para cada
¢caso en particular del servider piblico y, en su caso, de su familia
sujetos a proteccion, lo anterior previa acreditacion del estudio de
rnesgo que se realice;

Il. Disefar, elaborar y proponer el estudio de riesgo de funcionarios,
candidatos en proteccidn, en coordinacion con las institucionas
paliciales;

HI.  Aplicar los protocolos particulares de proteccion y seguridad del
funcionario atendiendo |a agenda de trabajc del mismo;

.  Coordinar con otros érdenes de gobierno la seguridad del servider
publico gue se trate, £n casc de visitas de trabajo fuera del estado;

V. Mantener la seguridad en la residencia oficial del Gobernador del
Estado y ademas los lugares donde este se ubigue o transite;

V1. Disefar, proponer y aplicar los protocolos de proteccidn y seguridad
especiales a visitantes distinguidos en el Estade, en coordinacién con
las unidades de la Policia Estatal Preventiva;

VIl. Informar de manera inmediata al Secretario, sobe hechos gue
representen una amenaza o peligro para el funcionario al que se le
proporcione el servicio de proteccidn y seguridad, para los efectos de
la elaboracion y en su case ejecucidon de la estrategia especifica de
seguridad que corresponda;

Vill. Realizar un reporte por escrito al superior jerarquice respecto de
cualquier incidente, gue llegara a presentarse con motive del servicio
prestado al funcionario,
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IX. Proponer, programar, coordinar, supervisar y evaluar segun
corresponda el adiestramiento, capacitacidén y actualizacién del
personal que integra la unidad administrativa a su cargo;

X. Informar a los servidores publicos usuarios de este servicio, respecto
de las normas de funcién y restricciones a que esté sujeto el personal
que desempefa el servicio de escolta de seguridad;

XI. Llevar el control operative, disciplinario de ios elementos gue integran
la unidad a su mando; y

Xll. Las demas relativas a la competencia de su area indispensable para
el buen desemperio de sus atribuciones y las que determine el superior

jerarquico,
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iv. Estructura Organica

4.1. Titular del Departamento de Proteccidn a Funcionarios

4.1.1 Sub jefe de area Qperativa

4.1.1.1 Auxiliar Administrativo

4.1.1.2 Proteccion y Custodia

4.1.1.3 Grupo de avanzada y giras

4.1.1.4 Seguridad domiciliaria

4.1.1.5 Seguridad de Edificios Gubernamentales
4.1.2 Sub jefe de Planeacion y Estrategia
4.1.3 Auxiliar Administrativo

4. 1.4 Enlace Institucional
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V. Organigrama
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Vi. Objetivo

Conformar un cuerpo de servidores publicos encargados de salvaguardar la
seguridad del Titular dei Ejecutivo Estatal y de quienes dispongan las leyes; y
funcionar como 4rea responsable en la Planeacion y Organizacion de la
seguridad e integridad de los diversos actos a los que asista para el logro de
sus objetivos; atendiendo a los principics de lealtad, honestidad vy
discrecionalidad.

8SP | Manual Especifico de Organizacion del Depsramanic de Proleccidn a Funcionarios.
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VIl. Funciones

7.1 Titular del Departamento de Proteccion a funcionarios:

). Disefiar y proponer los protocolos de proteccion y seguridad para cada caso
en particular del servidor publico y, en caso, de su familia sujetos a
proteccion, lo anterior previa acreditacién del estudio de riesgo que se realice;

Il. Disefiar, elaborar y proponer €l estudic de riesgo de funcionarios candidatos
a proteccion, en coordinacion con las instituciones policiales,

lll. Aplicar los protocolos particulares de protecciéon y seguridad del funcionario,
atendiendo la agenda de trabajo del misme;

IV. Coordinar con otros ordenes de gobkierno la seguridad del servidor publico
del que se trate, en caso de visitas de trabajo fuera del estado;

V. Mantener la seguridad de la residencia oficial del Gobernader del Estado y
demas lugares donde este s& ubigue o transite;

V. Disefar, proponer y aplicar los protocolos de proteccién y seguridad
gspeciales a visitantes distinguidos en el Estado, en coordinacion con fas
unidades de la Policia Estatal Preventiva;

VIl. Informar de manera inmediata al Secretario, sobre hechos que representen
una amenaza o peligro para el funcionario al que se le proporciona el servicio
de proteccion y seguridad, para los efectos de la elaboracion y en su caso
gjecucion de la estrategia especifica de seguridad que corresponda;

VIll. Realizar un reparte por escrito al superior jerarquico respecto de cualquier
incidente, gue llegara a presentarse con motivo del servicio prestado al
funcionario;

IX. Generar las actas administrativas y/c amonestaciones correspondientes al
personal asignado al &rea administrativa y operativa del Departamento segin
la falta incurrida;

X. Proponer, programar, coordinar, supervisar y evaluar segun corresponda, el
adiestramiento, capacitacién y actualizacidon del personal que integra la
unidad administrativa a su cargo;

Xl. Informar a los servidores pubfico, usuarios de este servicio, respecto de las
normas de funcién y restricciones al gque este sujetc el personal que
desempefia el servicio de escolta de seguridad;

Xil. Llevar el control aperativo y disciplinario de los elementos que integran fa
unidad a su mando; y

Xill. Las demas relativas a fas competencias de su area indispensables para el
buen desempefo de sus atribuciones y las que determine el superior
jerarquico.

E| Departamenta de Proteccion a Funcionarios, se apoyara para cumplir con sus
funciones, con el personal de la Policla Estatal Preventiva.

S5F I Manual Espacifico de Organizacidn de&! Deparamenle de Proteccién a Funcionarios,
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7.1.1 Sub jefe de area Operativa:

). Ejecutar las acciones y operaciones de seguridad del grupo;

Il. Ejecutar el desarrollo de las acciones o actividades de seguridad y custodia;
en ausencia del ttular sera encargado de suplirio, coordinando, dirigiendo y
supervisando a todos los elementos de seguridad gue participen;

Ill. Tener mando directo de todas las escoltas, la avanzada, la seguridad en las
rutas, de la seguridad domiciliaria y 12 de los eventos Piblices, asi como de
todo el personal operative del departamento;

IV. Generar las boletas de arresto y/o amonestaciones verbales
correspondientes al personal asignado al area operativa de] Departamentc
segun la falta incurrida;

V.  Apoyar al titular en cualguier cambic en el desarrollo de las actividades y/o
acciones de seguridad y custodia que requiera el servicio;

VIl. Asesorar al Titular, sugiriéndole adecuaciones y/o medificaciones a los
dispositivos de seguridad segin se vean afectados por los factares del
tiempo, escenario y condiciones meteoroldgicas o imprevistos que surjan en
el desarrollo de las actividades;

VIl. Mantener en forma ininterrumpida la comunicacion con el titular y todos los
elementos del deparamento que trabajan en el esquema de seguridad y
custodia;

Vlill. Estar en constante comunicacion con el jefe de area administrativa para
verificar que fodo lo programado en lo referente al apoyo de servicios,
logistica necesarios para la ejecucion profesicnal, eficaz y eficiente;

IX. Realizar una vez recibida la instruccién de seguridad y custodia, actuara
como ceordinador de las acciones y se cerciorara de que fodos hayan
recibido, comprendide perfectamente la mision yfu 6rdenes de cada uno de
ellos y del grupo en general;

X. Tener enlace directc con el grupo de avanzada, para el desarrollo de las
actividades en las que participara el o los protegidos y todas las aquellas que
disponga; ¥

X|. Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

7.1.1.1 Auxiliar Administrativo:

Dar seguimiento de manera efectiva a las actividades que realiza Ja jefatura
administrativa en coordinacion con la unidad de Enlace Institucional, a fin de lograr
las metas trazadas en los programas gue desarrolle el Departamento de
Proteccién a Funcionarios.

I.  Auxiliar al responsable del Area Administrativa en lo refativo al trabajo de las
areas y en la orientacion de las actividades de las mismas,

55P I Manyal Espacifico de Organizacidn def Departamento de Proteccidn a Funcionarios.
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1. Mantener actualizado el invenfaric de mobiliario y equipo asignado al
Departamento de Proteccion a funcicnanos en ceordinacion con la de la
Direccidbn General de Administracidn y Finanzas de la Secretaria de
Seguridad Publica.

ll. Apoyar en el control de personal y tramitacién de los asuntos relacionados
con el mismo ante la encargada administrativa;

IV. Supervisar e! trabajo de Oficina, bitacoras de vehiculos, mensajeria entre
otros; -

V. Controlar el archivo y de los oficios enviados y recibidos;

Vl. Controlar los expedientes del perscnal asignado al Departamento;

VIl. Apovar al Departamentc con la elaboracién de los oficios, circuiares,
memorandums; y

VIll. Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

7.1.1.2 Proteccion y Custodia:

|.  Brindar seguridad al Titular del Ejecutivo Estatal en el desarrollo de sus
actividades;

II.  Resguardar la integridad Fisica de! Titular del Ejecutivo Estatal, su familia y
a los que al indique,

IIi. Verificar que los recintos, espacios y rutas en 10s que presida, transite,
pemocte el C. Gobernador, cuenten con los elementos necesarios de
seguridad;

V. Aplicar medidas organizacién, control de personal y medios de seguridad
destinados a garantizar la integridad fisica, moral y custodiadel o los
protegidos;

V. Conservar en buen estado el parque vehicular, equipo de seguridad, de
intercomunicacién asignado, etc., asi como el mangjo &ptime del mismo, y

VI. Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

7113 Grupo Avanzada y Giras:

I.  Analizar la viabilidad operativa v de seguridad en el desarrollo de giras y
eventos que asista el Titular del Ejecutivo Estatal Apoyar a la seguridad y
custodia anticipandose al arribo del o los protegidos;

II. Realizar recorridos previos para verificar los lugares en que se realizaran
eventos; tomando en consideracién rutas, tiempos, medios de transpotte,
lugares de pernocta, seguridad que se brinda y demas detalles relacionados
con |as Giras y Eventos programados al Titular del Ejecutive Estatal;

. Reforzar las medidas de seguridad y control de escenarios donde acuda el o
los protegidos, convirtiendo el lugar en una zona segura y controlada.

5P | Manual Especifico de Qrganizacidn del Departamento de Prateccion & Funcionarlas.
13

386



30/04/2019 BOLETIN OFICIAL N° 20

IV. Realizar recorride del escenario al llegar al lugar, se entrevistara con los
organizadores del evento y con los encargados de la seguridad, para
coordinarse con ellos;

V. Verificar que el programa n¢ tenga cambios de Gltimo momentc o de io
contraric lo informara al Titular y al Jefe del area QOperativa;

VI. Verificar que el escenario presente las condiciones de seguridad para gue no
represente peligro © amenaza alguna para el protegido;

VIl. Recorrer toda el area v pondra agentes de seguridad en los puntos criticos
que el considere, tales como estacicnamiento, rutas de acceso, pasilios
elevadores, oficinas, salas de control de luces y sonido, areas de sanitarics,
rutas de evacuacion, etc.;

VIil. Solicitar la lista de asistencia a los organizadores de! evento y la revisarla;

IX. Revisar lugares aledafios al evento como edificios, azoteas, areas comunes
que considere sean puntos criticos 0 que representan un riesgo; en dichos
sitios se establecera personal del grupo de avanzada con instrucciones
aspecificas;

X. Ubicar el sitio exacto para el arribo del protegido;

Xl. Ubicar e informar el sitic donde se estacionard el o los vehicules del
prategido,

XIl. ‘ndicar la ruta exacta a seguir hasta el lugar asignade en el escenario o
presidium;

Xlll. Seleccionar rutas de emergencia y evacuacion;

XIV. Dar cumplimiento a las actividades que se les asignen de acuerdo a los
oficios de comision;

XV. Hacer buen uso de los recurses econémicos asignados, para el desarrollo de
sus funciones, asi como del parque Vehicular, mobiliaric y equipo asignado;

Y
XVI1. Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

7.1.1.4 Sequridad Domiciliaria:

Es aquella que se encarga de proteger o custodiar a las viviendas o domicilios, asi
como los lugares de recreo o descanso del protegide o su familia. Se
implementaran las medidas de acuerde a los reclirsos disponibles y al riesgo que
represente la zona donde se ubica el domicilio

. Resguardar y custodiar los bienes muebles e inmuebles y areas conexas de
trabajo, garantizando la seguridad de! C. Gobernador;

Il.  Establecer turnos de vigilancia y resguardo en las instalaciones de la Casa
de Gobernadores y Palacio de Gobierno, asi como mantener un control y
registro de recepcion de personal visitante;

M. Verificar la correspondencia, objetos dirigidos al C. Gobemador, familiares o
personal que lahora en sus instalaciones, como medida de seguridad,

55F | Manual Especifico de Crganizacién del Departamento de Pratecsiin & Funcionarios.
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IV. Realizar funcicnes de seguridad y vigilancia, en el horarie y las modalidades
que se requieren;

V. Ordenar rondines de vigilancia periédicamente, dentro y en las inmediaciones
de las instalaciones, manteniendo constante comunicacion e informar al
responsable de cualquier acontecimiento que pueda poner en riesgo el
cumplimiento de los objetivos de la Direccidn; y

VI. Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

7.1.1.5 Seguridad de Edificios Gubernamentales.

Es aquella que se encarga de proteger o custodiar las cficinas, almacenes o
lugares considerados como reas o zonas de trabajo del protegido y su familia. Se
implementaran las medidas de acuerdo a los recursos disponibles y al riesgo que
represente la zona donde se ubica el domicilio.

|.  Establecer turncs de vigilancia y resguardc en las instalaciones de la Casa
de Gobermnadores y Palacio de Gobiemne, as! como mantener un control y
registro de recepcion de personal visitante;

Il. Coordinar acciones y actividades en el ambitc de competencia, con la
Secretaria General de Gobiemo, responsables de brindar servicio de
vigilancia y custodia en las instataciones de Palacio de Gobierno.

HI. Realizar funciones de seguridad y vigitancia, en el herario y las medalidades
que se requieren, principaimente en el drea del Despacho del Titular del
Ejecutivo Estatal;

IV. Ordenar rondines de vigilancia periddicamente, dentro y en las inmediaciones
de las instalaciones, manteniendo constante comunicacién e informar al
responsable de cualguier acontecimiente gue pueda poner en riesgo el
cumplimiento de los objetivos de la Direccidn,

V. Mantener constante comunicacién entre el personal de todos los puestos
asignados e informar al responsable de 'a rotacién de los turnos, asi como
rendir un informe por escrito de [as novedades ccurridas,

VI. Planear y elaborar programas de mantenimiento del equipo y estrategias
para prever contingencias.

VIl. Actualizar el inventario de bienes muebles asignados a sus areas de trabajo;

VIIl. Resguardar las instalaciones donde se concentran los sistemas de
comunicacién verificando el enlace del personal durante las 24 horas del dia;

y
(X. Estas funciones san enunciativas, mas no limitativas.

55P ] Manual Especifico de Organizacion de! Departamento de Protecelén a Funcionarios,
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Sub jefe de Planeacion y Estrategia:

Grupc de personas que estaran adscritas al titular y su funcién es actuar en su
nombre y representacién, ademas de fungir como sus auxiliares en todas fas
labores y tareas que tengan que ver con la planeacion, la conduccidn, supervisién,
evaluacion e infeligencia.

I.  Disefiar, elaborar y poner a consideracion del Titular los planes operativos en
materia de seguridad;

Il.  Realizar acciones tendientes a recopilar y distribuir informacion, ademas de
conseguir toda aquella que el titular pudiera requerir, indicandole o
haciéndole recomendaciones, sobre el uso de |os recursos humanos y
materiales, optimizdndolos y racionalizandolos;

IIl.  Actuar como asescres del mande en forma ininterrumpida, estando atente al
desarrollo de las actividades v su evolucién para recomendarle al Titular las
acciones que $ean mas oportunas y provecheosas para el cumplimiento de la
mision;

IV. Auxiliar al titular en la planeacién y coordinacién de las actividades de
racopilacién, procesamiento, analisis y distribucion de la informacion;

V. Establecer medidas de contra informacién para evitar exponer sus
actividades a los probables agresoras y conservar las suyas en absoluto
estado de confidencialidad y secreto,;

Vl. Elaborar programas de capacitacién y entrenamiento para todo el personal
en labores de inteligencia y contrainteligencia;

Vil. Tener un archivo de planos, mapas y croquis de todos los lugares que se
requieran para conocer detalladamente los escenarios donde se
desarrcllaran las actividades:

VIll. Procesar, comprobar e interpretar la informacion cbtenida para someterla a
un andlisis riguroso y darle el valer que amerite para el actuar de los
elementos encargados de la seguridad,;

IX. Distribuir la informacion ya evaluada a todos los que participen en las
actividades de seguridad y darla a conocer en tiempo oportuno,

X. Asegurar que esta informacion sea utilizada para desarrcllar las tareas de
seguridad para la que fue recopilada y analizada;

Xl. Asegurar que las medidas de contra informacion sean ejecutadas por todos
los participantes;

Xll. Mantener intercambics de informacion con efros grupos de seguridad y con
ias autoridadeas; y

Xlll. Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

S5P | Manual Especifico de Qrganizacidn de! Departamento de Proteccion a Funcionarios.
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Auxiliar Administrativo:

Es el encargado de todos los apoyos logisticos del grupo; es el responsable de los
servicios de administracion, recursos humanos, capacitacién y entrenamiente, de
las compras y equipamiento de vestuario, armamento, transporte y alojamiento,
sistema de comunicacién y enlace, equipo de cémputo, manejo y control del
atmaceén.

I.  Auxiliar en la coordinacién del trabajo de las otras areas y en la orientacion
de las actividades de las mismas,

Il.  Solicitar al Comisario General de la Policia Estatal el personal adecuado en
base al perfil requerido para el desempefio de los servicios dentro del
Departamente de Proteccion a Funcionarios,

lll. Administrar y crganizar los recursos materiales, bienes e inmuebles del
Departamentc de su competencia manteniende un control de inventario
apoyandose en las diferentes dreas de la Secretaria de Seguridad Publica,

IV. Recolectar, procesar y difundir la informacion relevante para apoyar la toma
de decisiones del titular del Departamento,

V. Preparar y elaborar las ordenes de comisidn del personal que s¢ designe
para cubtir las giras del C. Gobernador.

V. Supervisar el trabajo de oficina, bitdcoras de vehiculos, mensajeria, entre
otras;

VIl. Realizar los tramites de viaticos ante la Direccion General de Administracion
de la Secretaria de Seguridad Pudblica del estado para las comisiones del
personal;

VIll. Realizar oficios de vacaciones para el personal adscrito al departamanto,
siendo este autorizado por la Titular del mismo;

IX. Comunicar al Departamentc de todo aguelle relevante que requiera de una
atencién especial por su impertancia,

X. Mantener el resguarde y control de la documentacion generada por |as
actividades inherentes a ta Unidad de Apoyo Institucional,

Xl. Actualizar el invertario y verificar que se mantengan en buen estado los
hienes inmuebles y equipo de oficina asignados a la Direccion General;

Xll. Elaberar el programa preventive del parque vehicular asignado y gestionar
ante la Direccitn General de Administracién de la Secretaria de Seguridad
Puablica del Estado los servicios respectives,

Xlll. Llevar el control del personal y tramitacion de todos los asuntes refacionados
con el mismeo, ante la Direccidén General;

XIV. Cooardinar tramites y cotizaciones necesarias para la gestion de servicios y
pagos necesarios en €l Departamento;

X¥. Formular el anteproyecto de presupuesto anual de egresos del Departamento
de Proteccién a Funcionarios,

XV1. Gestionar ante la Direccion General de Administracion de la Secretaria de
Seguridad Publica el programa mensual de requerimientos de materiales y
Senvicics,

S5P | Manual Especifico de Organizacién del Departamento de Proteccion a Funcionarios.
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XV Supervisar al personal comisionado en tareas especiales y realizar una
avaluacién periddica del desempeiio de sus actividades;

XWIil. Coordinar con la Direccion Juridica de la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado la informacién respectiva para actualizar los Manuales de
Organizacidén y de Procedimientos del Departamento de Proteccion a
Funcionarios;

XIX. Proponer al Area o Departamento correspondiente el ascenso, la
recompensa o el estimuio para los elementos sobresalientes; y

XX. Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Enlace Institucional:

Coadyuvar en la elabeoracién y seguimiento de planes, programas y proyectos que
permitan cumplir con los objetivos det Departamento de Proteccién a Funcionarios;
Ofrece como refuerzo un grupe externo de seguridad, custedia proteccion para un
mejor desempefio de las actividades.

| Aportar a través de informacion, recursos humanos, vehiculos, equipo
especial o asesoramiento y capacitacion especializada a través de
programas, proyectos, yfo acuerdos con los tres ordenes de gobierno bajo
instruccidon o consideracién del Titular del Departamento de Proteccién a
Funcionarios;

Il. Ser el enlace para canalizar el apoyo de recursc humano, material yfo
atenciones por parte de las corporaciones Peliciacas, Proteccion Civil vy
Unidades de Emergencia bajc instruccion o consideracién del Titular del
Departamento de Proteccién a Funcionarios y la supervision del area de
Planeacién y Estrategia en coordinacién del Area Administrativa;

Il. Distribuir el recurso material y humanc proporcicnado por los acuerdos
realizados con los diferentes &rdenes de gobiernc a las areas del
Departamento que se requiera, con la debida autorizacién del Titular del
Departamento en conjunto con el Jefe de Planeacién y Estrategia y el Jefe
Administrativo en caso de requerirle;

V. Concertar acciones en caonjuntc y apoyo del area administrativa para mejoras
dentro de! Departamento de Proteccidon a Funcionarios con la inclusion de
programas, actividades y estimuics para los elementos; y

V. Estas funciones son enunciafivas mas no limitativas
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