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INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos del Departamento de Proteccion a
Funcionarios se elaboré con el objeto de que los servidores publicos
adscritos al Departamento cuenten con una fuente de informacion que les
permita conocer los procedimientos y estatutos para el correcto cumplimiento
de sus funciones dentro del mismo.

Este documento define de manera precisa las actividades, funciones y
procedimientos llevados a cabo por parte de cada una de las areas
correspondientes al Departamento de Proteccion a Funcionarios.

La aplicacion del presente manual es de aplicacion obligatoria para el
personal que integra el Departamento de Proteccién a Funcionarios, y sera
la misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con la herramienta necesaria para que todo el personal adscrito
al Departamento de Protecciéon a Funcionarios, tenga conocimiento y
pueda desempenfiar sus actividades dentro de las normativas que se
rigen en el mismo, esto con la finalidad de darles a conocer mediante
una descripcion detallada y grafica las actividades administrativas que
conlieva cualquier funcién a realizar dentro de sus puestos.
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IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1.Recepcién y contestacion de documentos
2.Solicitud de transparencia

3.Suministro y control de bienes

4 .Mantenimiento de parque vehicular
5.Control disciplinario

6.Control de salida de armamento

7.Control de entrada de armamento




Secretaria de Seguridad Publica

Departamento de Protecciéon a Funcionarios

Recepcién y Contestacion de Documentos

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica PROC-DPF- 01

Nombre del Procedimiento:
Recepcion y Contestacion de Documentos

Fecha: febrero de 2021

Unidad Administrativa: Area Responsabile:
Departamento de Proteccién | Auxiliar Administrativo

a Funcionarios

Version: 1.0

Pagina: 1de1

Establecer el proceso de recepcion y contestacién de documentos

Objetivo: que lleguen al Departamento de Proteccion a Funcionarios mediante
un registro adecuado.
Aoatice: Este proceso tiene como alcance solo al Departamento de Proteccién
: a Funcionarios.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, del
20 de junio del 2018, B.O.G.E. 26.
Normas de
Operacion:

e Manual Especifico de Organizacién del Departamento de
Proteccion a Funcionarios, del 30 de abril del 2019, B.O.G.E. No.
20.
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; . . Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica PROC-DPE- 01
Nombre del Procedimiento: ’
Recepcién y Contestacion de Documentos Fecha.A febrero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de Proteccion | Auxiliar Administrativo Pagina: 1 de 2
a Funcionarios agina. -

Tiempo: 5 minutos

Descripcion Narrativa

Documento del

N° Responsable Descripcion de la Actividad 5
Trabajo
1 | Auxiliar Recibe oficio, lo registra en Oficios
Administrativo libro de control y lo turna al
Titular del Departamento de
Proteccion a Funcionarios.
- 2 | Titular del DPF Recibe y revisa oficio, e
instruye al Auxiliar
Administrativo se dé
respuesta.
3 | Auxiliar Recibe oficio con
Administrativo instrucciones, elabora oficio de
respuesta y lo turna al Titular
del Departamento de | Oficio de contestacion

Proteccién a Funcionarios para
revision y firma

4 | Titular del DPF

Recibe y revisa oficio de
contestacion.
Decision Alternativa
¢ Realiza observaciones?:
Si: Continua con el paso 5
No: Continua con el paso 6

5 | Auxiliar Modifica oficio de contestacién y
Administrativo lo turna al Titular del DPF, para
su firma

12




Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-DPF- 01

Nombre del Procedimiento:

Recepcién y Contestacion de Documentos

Fecha: febrero de 2021

Unidad Administrativa:
Departamento de Proteccion
a Funcionarios

Area Responsable: Versién: 1.0
Auxiliar Administrativo Pagina: 2 de 2
Tiempo: 5 minutos

Descripcion Narrativa

N° Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

6 | Titular del DPF

Autoriza y firma oficio y lo turna
al Auxiliar para su entrega
correspondiente.

7 | Auxiliar
Administrativo

Recibe oficio firmado, lo
Fotocopia para firma de acuse,
lo entrega a la dependencia
administrativa correspondiente,
recibe el acuse firmado y lo
archiva

Fin

Acuse de contestacion
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-DPF- 01
Nombre del Procedimiento: )
Recepcién y Contestacion de Documentos Fecha: febrero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Departamento de Protecciéon | Auxiliar Administrativo SIS det
a Funcionarios Pagina: de
Tiempo: 5 minutos
Diagrama de Flujo
Auxiliar Administrativo Titular DPF
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Anexos

Anexo 1: Registro de oficios recibidos.

FECHA HORA ORCIO Ne ASUNTO O MOTIVO EXPEDIENTE DIRIGIDO A l:::l‘:l:; OBERVACIONES
e nsscre: SR e e =X g R O S S T S




Anexo 2: Oficio de contestacion

Gobierno del Estado de Baja California Sur.
Secretaria de Sequridad Publica.
Departamento de Proteccién a Funcionarios.

Lugary fechq

“Leyenda gel M0 sn curso”

Nombre
Cargo
Presente.

Por medio del presente y en relacién a la circular emitida anteriormente con niimero
XXXXXX referente a la convocatoria para la seleccion del curso denominado
FRXXXKCOOXXRXXXAXXX XXX XXX, mismo que aln no cuenta con sede ni fecha de
inicio, me permito darle a conocer el listado de elementos que se postulan en el mismo.

No. Nombre completo Area/Unidzd Tzléfono Correo alectronico
XNXENXK XXXXX XOXXAX HHXRXXX

ey .

Sin mas por el momento le envié un frateral saludo, quedando a sus apreciables

ordenes.
ATENTAMENTE:
Nombre
Cargo
C.C P.- Archivo
XAOCKKKXK @sspbes.gob.mx
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Secretaria de Seguridad Publica

Departamento de Proteccion a Funcionarios

Solicitud de Transparencia

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica PROC-DPF- 02

Nombre del Procedimiento:
Solicitud de Transparencia

Fecha: febrero de 2021

Unidad Administrativa: Area Responsabile:
Departamento de Proteccion | Auxiliar Administrativo

a Funcionarios

Version: 1.0

Pagina: 1de 1

Establecer el proceso de recepcion y contestacion de solicitudes de
la Unidad de Transparencia de la secretaria de Seguridad Publica del

Objstivo: Estado de B.C.S. que lleguen al Departamento de Proteccién a
Funcionarios mediante un registro adecuado.
Este proceso tiene como alcance solo al Departamento de Proteccion
Alcance: a Funcionarios y a la Unidad de Transparencia de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado de BCS.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, del
20 de junio del 2018, B.O.G.E. 26.
¢ Reglamento Interior de la Policia Estatal Preventiva del Estado
Normas de de B.C.S,, del 10 de octubre del 2020, B.O.G.E. 46.
Operacion:

e Manual Especifico de” Organizacién del Departamento de
Proteccién a Funcionarios, del 30 de abril del 2019, B.O.G.E. No.
20.
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: : - Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica PROC-DPF- 02
Nombre del Procedimiento: :
Solicitud de Transparencia Focha: Iebrsrome 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versioén: 1.0
Departgmen_to de Proteccion | Auxiliar Administrativo Pagina: 1de?2
a Funcionarios

Tiempo: 5 minutos

Descripciéon Narrativa

o bt b e Documento del
N Responsable Descripcion de la actividad Trabajo
1 Auxifiar Recibe solicitud de | Oficio de solicitud de
s ! informacién, la registra y la | informacion
Administrativo turna al Titular del DPF
"2 Recibe  solicitud, Verifica
contenido e instruye al
Titular del DPF Administrativo se prepare
respuesta.
3 Recibe solicitud con
Auxiliar instruccién, elabora oficio de
Administrativo respuesta y la turna al Titular
del DPF para revisiéon y firma | Oficio de contestacion
4 Recibe oficio de respuesta
revisa contenido. -
’ Decision Alternativa
Hliarder bR ¢ Realiza observaciones?:
Si: Continua con el paso 14
No: Continua con el paso 15
5 = Modifica oficio de contestacion
Auxiliar ;
Admicistiative y lo turna al Titular del DPF,
para su firma
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: : : Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica PROC-DPF- 02
Nombre del Procedimiento: ]
Solicitud de Transparencia e Sniamide a0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de Protecciéon | Auxiliar Administrativo Pacte: 2 de 2
a Funcionarios agihe: 9

Tiempo: 5 minutos

Descripcion Narrativa

N° Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento del
Trabajo

Titular del DPF

Recibe oficio autoriza, lo firma
y lo turna al Administrativo para
su entrega correspondiente.

Auxiliar
Administrativo

Recibe oficio firmado,
Fotocopia para acuse y lo
entrega a la dependencia
administrativa
correspondiente.

Acuse

Auxiliar
Administrativo

Recibe el acuse firmado y lo
archiva.
Fin
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-DPF- 02
Nombre del Procedimiento: B
Solicitud de Transparencia Fecha: febrero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Departamento de Proteccion | Auxiliar Administrativo P 1 do 4
a Funcionarios agina =
Tiempo: 5 minutos
Diagrama de Flujo
Auxiliar Administrativo Titular DPF
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Anexos

Anexo 1: Oficio de Contestacion

Gobierno del Estado de Baja California Sur.
Secretaria de Seguridad Piblica.
Departamento de Proteccion a Funcicnarios.

N® Oficio: XO000KX

Asunto: X0
Lugar v fecha.
“Leyends daf afa™
Nombre
Cargo
Presente

Por medio dal presente. y en relacion a su oficio XXXXXXXXXX, en el cual me solicita
properciona informacion derivada de Ia solicitud publica realizada el X0O0CCOO(. mediante
el sistema de informacion electronica INFOMEX_ con numerc de folio XXXXXXXX me
permite informar o siguients:

Sin ofro particular. hago propicia la ocasién para expresarle mi consideracién y
respeto enviandole un cordial saludo.

Respetuosamente

Nombre
Cargo

C.CP-Archivo

XN @espbes.gob.mx
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Secretaria de Seguridad Publica

Departamento de Protecciéon a Funcionarios

Suministro y Control de Bienes

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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- - . Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica PROC-DPE- 03
Nombre del Procedimiento: .
Suministro y Control de Bienes Eesi: tbreroide 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 10
Departamento de Proteccion | Auxiliar Administrativo PER '
a Funcionarios .

Pagina: 1de 1

Establecer el procedimiento adecuado para estandarizar el

Objetivo: suministro y control de bienes especificando y detallando la forma de
desemperio con la finalidad de concretar un actuar responsable.
Este proceso tiene como alcance al Departamento de Proteccion a
Alcance: Funcionarios de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
BCS vy sus diferentes servicios establecidos.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, del
20 de junio del 2018, B.O.G.E. 26.
e Reglamento Interior de la Policia Estatal Preventiva del Estado
de B.C.S,, del 10 de octubre del 2020, B.O.G.E. 46.
Normas de
Operacion:

eManual Especifico de Organizacién del Departamento de
Proteccion a Funcionarios, del 30 de abril del 2019, B.O.G.E. No.

20.

24




; : : Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica PROC-DPE- 03
Nom.b_re del Procedlmlepto: Fecha: febrero de 2021
Suministro y Control de Bienes
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de Protecciéon | Auxiliar Administrativo Banina: 1de3
a Funcionarios agna: ¥

Tiempo 8 dias

Descripcion Narrativa

N° Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento del

Trabajo

Auxiliar
Administrativo

Recaba necesidades, revisa
solicitudes, emite propuesta de
solicitud y la turna al Titular del
DPF

Propuesta de solicitud

Titular del DPF

Recibe y revisa propuesta
Decision Alternativa

¢ Realiza observaciones?

Si: contintia paso 3

No: continta paso 4

Auxiliar
Administrativo

Modifica propuesta y lo turna al
Titular del DPF, para su firma.

Titular del DPF

Recibe propuesta, autoriza, lo
frma y lo turna al Auxiliar
administrativo para su entrega
correspondiente.

Auxiliar
Administrativo

Envia solicitud, ™ recibe Ia
autorizacion y da seguimiento
al proceso de adquisicion, para
recibir los bienes adquiridos,
asi como los resguardos
provisionales para verificar si
cumplen con lo solicitado.

Notificacion de
autorizacion

Resguardo provisional

25




: . : Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica PROC-DPF- 03
Nombre del Procedimiento: )
Suministro y Control de Bienes Fecha: febrero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de Proteccion | Auxiliar Administrativo Pagina: 2 de 3
a Funcionarios agina 8

Tiempo 8 dias

Descripcion Narrativa

N° Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento del
Trabajo

6. | Titular del DPF

Recibe resguardos
provisionales, verifica
resguardos provisionales vy
coteja con los bienes
adquiridos.

Decision Alternativa
¢ Realiza observaciones?
Si: contintia paso 7
No: contintia paso 8

7. | Auxiliar
Administrativo

Elabora informes
correcciones y
resguardos para firma.

para
envia

Informe de correcciéon

8. | Titular del DPF

Firma resguardo y los regresa
al Auxiliar Administrativo para
su entrega.

Auxiliar
9. | Administrativo

Recibe y entrega los
resguardos provisionales a la
unidad administrativa
correspondiente, solicita
nimero de bien una vez
aclarada las observaciones
realizadas y gestiona el
resguardo definitivo y envia
resguardo a titular para firma.

Resguardo definitivo




: : . Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica PROC-DPF- 03
Nombre del Procedimiento: :
Suministro y Control de Bienes Fecha: febrero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de Proteccién | Auxiliar Administrativo Pagina: 3 de 3
a Funcionarios #gna. o

Tiempo 8 dias

Descripcion Narrativa

Documento del

Administrativa

los envia para firma, escanea y

archiva.

Fin

)| Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
10. | Titular del DPF Revisa, firma y regresa los
resguardos para su entrega
correspondiente.
11. | Auxiliar Entrega los resguardos a la
: Administrativa unidad administrativa
correspondiente.
12. | Auxiliar Elabora resguardos internos y | Resguardo Interno

27




Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:
PROC-DPF- 03

Nombre del Procedimiento: ]
Suministro y Control de Bienes Fecha: febrero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Departgmeqto de Proteccion | Auxiliar Administrativo Pagina: 1de 2
a Funcionarios
Tiempo: 8 dias
Diagrama de Flujo
Auxiliar Administrativo Titular DPF
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:
PROC-DPF-03

Nombre del Procedimiento: .
Suministro y Control de Bienes Fecha: febrero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Departe_amer!to de Proteccion | Auxiliar Administrativo Pagina: 2 de 2
a Funcionarios
Tiempo: 8 dias
Diagrama de Flujo
Auxiliar Administrativo Titular DPF
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Anexos

Anexo 1: Oficio de Solicitud de bien

N2 Qficio: X000000X

Asunto: X000
Lugary facha.
“Leyanda daf afo™
Nombre
Cargo
Fresente

Por medio del presente me permito a usted, de no existir inconveniente v abusando
de su amabie generosidad. hacerle la peticién de

OOXHKAOHKOCOCOOOOOOOOOCOOOCTOCOOOOCCOOOCOBOK
FBOOOOCOOCOCCOCOOOOOOOOOOCOTOOOOCOOOOOCOOCOOOONK

KXXXXX; asi mismo se anexa especificaciones v fotografia de la misma.

Sin ofro particular. hago propicia la ocasion para expresarle mi consideracisn v
respeto enviandole un cordial saludo.

Respetuosamente

Nombre
Cargo

C.CP-Archwo

30



Set Fotografico
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Anexo 2: Resguardo Interno

BAJA CALIFORMIA SUR
MEJO®B FUTURO

INSTITUCION: SSP
UNIDAD: Depto. Proctsccion a
funcionarios.
NUWM. OFICIO HAOKAXAX
y OFICIOC DE
ASUNTO: RESGUARDO

Lugar y fecha.

“Layengs el afio”

DEPARTAMENTO DE PROTECCION A FUNCIONARIOS DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

DEL EDOD. B.C.S.
FECHA SERIE MARCA unea | MODE COLOR NO. RESGUARDD
XXXAAER IXx¥E p o s d besasd X ps o d peat

EQUIFQ propiedsd del Gobiemo del Estado de Bsjs Califormia Sur, 2l cusl s2 confiere para uzo oficial. guadando 2l
bsjo su responsabilidad y resguardo, ssumiends todss ia obligscicnes de responssbilidad civil, pens! y sdmiristrstivas qua
pudieran presenterse en caso de mal uso o dafies ccasionsdos sl vehiculo, asi como debers garantizsr o cubrir la regaracion

de! dafio = cusl compranders segln ls natursiazs del incidents.

ENTREGA:

RECIBIO Y ACEPTA CONDICIONES:

NOMBRE
CARGO
Cuip

SUPERVISA:

NOMBRE
CARGO
CUIP

CLF - srthive

NOMBRE
CARGC
CUIF

AUTORIZA:

NOMBRE
CARGO

X0000000CT0O0 X Ds=pbes gob.ms:
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Secretaria de Seguridad Publica

Departamento de Proteccion a Funcionarios

Mantenimiento al parque vehicular

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:
PROC-DPF-04

Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento al Parque Vehicular

Fecha: febrero de 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Proteccion | Auxiliar Administrativo

a Funcionarios

Version: 1.0

Pagina: 1de1

Objetivo:

Mantener en éptimas condiciones de operacion el parque vehicular
asignado al Departamento de Proteccién a Funcionarios, mediante
una descripcion detallada de la actividad que se desempefia con el
fin de evitar responsabilidades de quienes los usan.

Alcance:

Este proceso tiene como alcance al Departamento de Proteccion a
Funcionarios de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
BCS y sus diferentes servicios establecidos.

Normas
Operacion:

de

e Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, del
20 de junio del 2018, B.O.G.E. 26.

e Reglamento Interior de la Policia Estatal Preventiva del Estado
de B.C.S., del 10 de octubre del 2020, B.O.G.E. 46.

¢ Manual Especifico de Organizacion del Departamento de
Proteccion a Funcionarios, del 30 de abril del 2019, B.O.G.E. No.
20.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-DPF- 04

Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento de Parque Vehicular

Fecha: febrero de 2021

Unidad Administrativa:
Departamento de Proteccion
a Funcionarios

Area Responsable: Versién: 1.0
Auxiliar Administrativo .
Pagina: 1de1
Tiempo 5 dias

Descripcion Narrativa

Documento del

N Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
1. | Auxiliar Recaba necesidades, revisa | Propuesta de
Administrativo solicitudes, emite propuesta de | solicitud

solicitud y envia propuesta a titular
para su revision.

"~ 2. | Titular del DPF

Recibe y revisa propuesta
Decision Alternativa

¢ Realiza observaciones?

Si: continGa paso 3

No: contintia paso 4

3. | Auxiliar
Administrativo

Modifica propuesta y lo turna al
Titular del DPF para su firma.

4. | Titular del DPF

Recibe propuesta, autoriza, firmay
regresa la solicitud al area
administrativo para su tramite
correspondiente.

5. | Auxiliar
Administrativo

Envia la solicitud a la unidad
administrativa correspondiente,
recibe autorizacion, envia a
mantenimiento preventivo o}
correctivo y recoge unidad lista.

Fin

Notificacion de
autorizacion.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-DPF-04

Nombre del Procedimiento: )
Mantenimiento al Parque Vehicular Fecha: febrero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de Protecciéon | Auxiliar Administrativo Padina: 1 de 1
a Funcionarios Hgina: 8

Tiempo: 5 dias

Diagrama de Flujo
Auxiliar Administrativo Titular DPF

=D
1

1 Recaba nacesidades,
revisa solicitudes, emite

porpuesta y envia 3l
titular para revision

Solicitug

Propuesta de

i Recibe y revisa

Sl Realiza

Observaciones

4 Recibe, autoriza,

3
Modifica —
5 Envia solicitud a la
unidad administrativa,
autorizan, se envia .

#| firmay turna para
entrega

mantenimiento
preventivo o correctivoy
se recoge |z unidad

Notificacion de
Autarizacion

e T —
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Anexos

Anexo 1: Oficio de Solicitud de Mantenimiento Vehicular

Gobierno del Estado de Baja California Sur.
Secretaria de Seguridad Publica.
Departamento de Proteccion a Funcionarios.

N° de Oficio: X0O000KX
Asunto; XOX(KX

Lugar y fecha.

Tlaysnze el afa”

Nombre
Cargo
Presente

Por medio del presente me permite a usted, de no existir inconveniente v abusando
de su amable generosidad, hacerle 1a peticion del cambio de los cuatro (04 amortiguadores,
asi como el Tune Up completo {cambio de aceite, filiros de aceite, gasolina vy aire, bujias y
limpieza de sistema de inyeccién) del vehiculo de seguimiento tipo, marca, linea, modelo,
color, placas y numero de serie, el cual se encuenira bajo resguardo del (departamento
que solicita) de la Secrefaria de Seguridad Publica dal Estado de Baja California Sur.

Sin otro particular. hago propicia la ocasién para expresarle mi consideracian Y
respeto enviandole un cordial saludo.

Respetuosamente

Nombre
Cargo

C.CP-Archwo

FROOXI0Ox@sspbes. gob.mx
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Secretaria de Seguridad Publica

Departamento de Protecciéon a Funcionarios

Control disciplinario

La Paz, Baja California Sur febrero de 2021



Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-DPF-05
Nombre c.iel. P.r oc(_-)dlmlento: Fecha: febrero de 2021
Control Disciplinario
Unidad Administrativa: gzzgeze:goAr::aable: Version: 1.0
Departamento de Proteccion o ejrativa
a Funcionarios P .
Pagina: 1de1
Establecer el procedimiento general en el cual se pretende mantener
Obietivo: un control y corregir de manera ordenada y estricta, esto acorde a las
] ) funciones que desemperian los elementos adscritos al Departamento
de Proteccién a Funcionarios.
Este proceso tiene como alcance al Departamento de Proteccion a
Alcance: Funcionarios de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de |-
: BCS vy sus diferentes servicios establecidos.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, del
20 de junio del 2018, B.O.G.E. 26.
e Reglamento Interior de la Policia Estatal Preventiva del Estado
de B.C.S., del 10 de octubre del 2020, B.O.G.E. 46.
Normas de
Operacion: eManual Especifico de- Organizacién del Departamento de
Proteccion a Funcionarios, del 30 de abril del 2019, B.O.G.E. No.
20.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-DPF- 05

Nombre del Procedimiento:

Control Disciplinario

Fecha: febrero de 2021

Unidad Administrativa:

Departamento de Proteccion

a Funcionarios

Area Responsable:

Version: 1.0
Subjefe de Area bt i
Operativa Pagina: 1de2
Tiempo: 2 dias

Descripcion Narrativa

N° Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento del
Trabajo

1. | Elemento

Informa el incidente al Subjefe de
Area Operativa.

2. | Subjefe de Area
Operativa

Analiza la falta, informa al Titular
del DPF y solicita autorizacion del
correctivo disciplinario.

3. | Titular del DPF

Analiza la propuesta de correctivo

segun el reglamento Interior de la

Policia Estatal preventiva
Decision Alternativa

¢Amerita sancion?

No: Continua en el paso 4

Si: Continua en el Paso 5

4. | Subjefe de Area
Operativa

Realiza amonestacion verbal,
indicandole al elemento las
posibles consecuencias de sus
actos. '

5. | Titular del DPF

Autoriza el correctivo disciplinario
correspondiente 'y solicita al
auxiliar administrativo que elabore
el correctivo disciplinario.

6. | Auxiliar
Administrativo

Registra, elabora y entrega oficio
de arresto a Titular del DPF para
su revision.

Oficio de arresto

7. | Titular del DPF

Recibe oficio de arresto,
Decision Alternativa
¢ Realiza observaciones?
Si: Continua en el paso 8.
No: Continua en el paso 9.
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- . . Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica PROC-DPF- 05
Nombre c.lel. P_rocgdlmlento: Fecha: febrero de 2021
Control Disciplinario >
Unidad Administrativa: g:i?e:;e;go,q?::ble: Version: 1.0
Departamento de Proteccién o ejrativa Pagina: 2 de 2
a Funcionarios P g

Tiempo: 1 a2dias

Descripcion Narrativa

NO

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento del
Trabajo

Auxiliar
Administrativo

Modifica oficio de arresto y lo
turna al Titular del DPF para su
firma.

Administrativo

Fin.

9. | Titular del DPF Autoriza y regresa el oficio de

: arresto para su firma y entrega
correspondiente.

10. | Auxiliar Recibe, sella y entrega el oficio de

Administrativo arresto al Subjefe de Area
Operativa para su firma.
11. | Subjefe de Area Recibe, firma y fotocopia para | Acuse
Operativa acuse y entrega a elemento para
el cumplimiento de la sancion.

12. | Elemento Recibe, firma arresto con acuse
entrega acuse al subjefe
operativo y cumple sancion.

13. | Subjefe de Area Recibe acuse firmado por el

Operativa elemento y entrega para su
archivo correspondiente.

14. | Auxiliar Recibe, escanea y archiva.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-DPF-05
Nombre del Procedimiento: )
Control Disciplinario Fecha: febrero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Departgmer!to de Proteccion Subjefg de Area Pagina: 1de3
a Funcionarios Operativa
Tiempo: 1a2dias
Diagrama de Flujo
Elemento Subjefe Operativo Titular DPF
2 | Analiza Iz falta, informa al 3
wilorimaclincidente > Titular, solicita > Analiza el corractive

autarizacién para el
correctivo

Realiza Amonestacidn
Verbal

segun el reglamenta

dAmerita
sancién?

5 Auteriza el
correctivo y solicita
al Auxiliar
Administrativo
elabore 2l
correctivo
disciplinario

e e e e e E——

e i
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:

revisién.

8 Modifica g B\"f
A

£

()

S A

e} Recibe, sallay \
entrega. \ _/

I

11 Recibe, firma,

fotocopia y entrega,

PROC-DPF-05
Nombre del Procedimiento: :
Control Disciplinario Fooh Fhemeciol
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de Proteccién | Subjefe de Area Pagina: 2de 3
a Funcionarios Operativa .
Tiempo: 1 a 2 dias
Diagrama de Flujo
Administrativo Subjefe Operativo Titular
| Registra, elaboray - " 7
ntri iade g \-. / i ici
) Gl

il S [ Auforiza yregresa
[ C } parasufirmay
\f/ entrega.

7 "\‘\

{ D)

N
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-DPF-05
Nombre del Procedimiento: i
Control Disciplinario Facha; fetrernian 2024
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Depart_amer!to de Proteccion Subjefg de Area Pagina: 3 de 3
a Funcionarios Operativa
Tiempo: 1a2dias
Diagrama de Flujo
Elemento Administrativo Subjefe Operativo
ibe, firma, B i cibe acus
- rzzfet;: acusey ——N/E \'i s/ E \r-is-b eRnetrlegeaapcaraes\::
cumple sancion. \_/ \_/ archivo.
14

Recibe y escanea.

<

Archiva




Anexos

Anexo 1: Oficio de Arresto

a3

Gobierno del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Seguridad Publica
Departamento de Proteccién a Funcionarios

BAJA CALIFORNIA SUR
REIioR FUTURD

Memarandum: XCOOCOOOO0K
Asunto: Boleta de arresto.

Lugar vy Fecha.
“Leyenda del mes”

Nombre
Cargo
Fresente.

Por medio del presente ce le hace de conocimiento de que se impone el siguiente corrective
disciplinario, consistente en arresio de XX horas, en virtud de no cumplir con las obligaciones que
sefalas en el articulo XXX fraccidn X, inciso x) del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial, que a la letra dice: “XXCOO000COOCOOOOOOOGOOOOOONCOOOONOOOOOOOOOMXNXX™,
{descripcion de Ia falta cometida).

El cual se debera de cumplir en e drea de servicio establecide correspondiente
X0COAOOOOOOCCOOOOOCXXXXXXXX. ubicada en XXXOOOXXOOOXXXXXXXXXXX de ssta
ciudad, dando inicio a las XXXX horas del dia XX de XX de XXXX y dando termino a las XXXXX
horas, del dia XX XXXX de XXXX debiendo de rendir tarjeta informativa de! cumplimiento del corrective
disciplinario impuesio

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto por el arficulo 21 de la Constitucion Palitica de los Estados
Unidos Mexicancs: Articulo 40 fraccion XVII de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad
Publica; Articulo fraccion XXXII y 78 de la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Baja
California Sur y Articulo 184. 185, 198, 201, 202, 203 y 204 del Reglamento Intemo de la Policia Estatal
Preventiva.

Sin otro particular aprovecho la acasion para enviar un cordial salude.

Atentamentie

NOMBRE
CARGOC

C.C P Expedents erzonsl.
C.C.P.Archivo.

SSP i Carretera Trenzperinsuler al sur km. 17.5 acceso 3 Col Calsfis CP. 23054 LaPaz, ECS
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@P‘

BAJA CALIFOBNIA SUR
wEiok FUTLURD

Anexo 2: Oficio de Amonestacion Escrita

Gobierno del Estado de Baja California Sur
Secretaria de Seguridad Pablica
Departamento de Proteccién a Funcionarios

Memorandum: XXOOO0COCKXX
Asunto: XROCOOOOOKXX.

Lugar y Fecha.

Leyends gearte”

Nombore
Cargo
Presente

Por medic del presente, se impone el siguiente corrective disciplinaric consistente en
amaonestacion escrita, por lo que debera llegar de manera puniual a su servicio en el Arsa de
Armeria del Deparfamento de Proteccion a Funcionarios, por motivo de
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXAXKLXLXXNLXKRXXXXXK XX XXX XK XXX LXAXAX con
fundamento en los siguientes articulos XXXX inciso XX). articulo XXX inciso X del reglamento
del servicic profesional de carrera que a 1z letra dics:

g o MO0C00K

Xmmmmmm
HOQOCLCOCIITOCOIOCOBINCO!

e e e e S e e e e
XHOOCOCO00IEOO0ICO000CO0B00

2ORTEO0OSCCO0OCITCOINO00DI000INT0T

Lo anierior con fund to en lo dispuesto por el Articule 21 de la Constitucion Politica

_de los Estados Unidos Mexicanos: Artficule 40 fraccion XVII de Ia Ley General del Sistema

Nacional de Seguridad Publica; Ariculo fraccién XXXl v 78 de la Ley del Sistema Estatal de
Seguridad Publica de Baja California Sur y Articulo 184 185, 193, 201 del Reglamento Interno
de |z Policia Estatal Preventiva.

Sin otro parlicular por el momento, aprovecho la ocasicn para enviar un cordial saluda.

Atentamente

Nombre
Cargo

SSP | occoooocood@ssphbes. god.mx
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Secretaria de Seguridad Publica

Departamento de Proteccion a Funcionarios

Control de Salida de Armamento

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-DPF-06
Nombre del Procedimiento: .
Control de Salida de Armamento Fecha; febrero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Voralon: 1.0
Departamento de Proteccion | Armamento TR )
a Funcionarios .
Pagina: 1de1

Establecer el proceso y control de salida de armamento en la armeria
Departamento de Proteccion a

encontrada en la base del

Objetiva: Funcionarios para que a su vez se obtenga seguridad y orden para
el mismo.
Alcatica Este proceso tiene alcance a todo el personal adscrito al
: Departamento de Proteccidn a Funcionarios.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, del
20 de junio del 2018, B.O.G.E. 26.
7 e Reglamento Interior de la Policia Estatal Preventiva del Estado
Nofiie dé de B.C.S,, del 10 de octubre del 2020, B.O.G.E. 46.
Operacion:

eManual Especifico de Organizacién del Departamento de
Proteccion a Funcionarios, del 30 de abril del 2019, B.O.G.E. No.

20.
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-DPF-06

Nombre del Procedimiento:
Control de Salida de Armamento

Fecha: febrero de 2021

Unidad Administrativa:
Departamento de Proteccion
a Funcionarios

Area Responsable: Version: 1.0
Armamento Pagina: 1de2
Tiempo: 15 minutos

Descripcion Narrativa

N° Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento del
Trabajo

—

Elemento

Solicita su armamento de cargo.

2. | Armero

Registra, extrae e inspecciona el
armamento solicitado

Decision Alternativa
¢Encontré alguna observacion
en armamento?
Sl: Continua paso 3
No: Continua paso 4

Formato de entrada y
salida de armamento

3. | Armero

Informa, mediante tarjeta
informativa al Subjefe Operativo.

Tarjeta informativa

4. | Armero

Entrega Armamento

5. | Elemento

Recibe armamento "y firma
formato de entrada y salida.

6. | Subjefe de Area
Operativa

Recibe tarjeta informativa y la
envia al Titular para
autorizacion.

7. | Titular del DPF

Recibe tarjeta informativa,
Decision Alternativa

¢ Encontré alguna observacion

SI: Continua paso 8

No: Continua paso 9

8. | Armero

Modifica tarjeta informativa vy
regresa al Titular del DPF para
su autorizacion.

9. | Titular del DPF

Autoriza Tarjeta Informativa y
regresa para firma.
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Secretaria de Seg

uridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-DPF-06

Nombre del Procedimiento:

Control de Salida de Armamento

Fecha: febrero de 2021

Unidad Administrativa:
Departamento de Proteccion
a Funcionarios

Area Responsable: Versién: 1.0
Armamento Pagina: 2de2
Tiempo: 15 minutos

Descripcion Narrativa

" T e Documento del
N Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
10. | Armero Recibe, firma, fotocopia para
acuse y entrega tarjeta | Acuse
informativa con acuse al area
administrativa del Departamento
de Proteccién a Funcionarios.
11. | Auxiliar Recibe, escanea, sella y archiva
Administrativo informe.
Fin
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Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica PROC-DPF-06

Nombre del Procedimiento:

Control de Salida de Armamento Fecha: febrero de 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Departgmen_to de Proteccion | Armamento Pagina: 1de?2
a Funcionarios
Tiempo: 15 minutos
Diagrama de Flujo
Elemento Armero Subjefe Operativo
1 . Registra, extrae e
Solicita armamento —p| "B exee
inspecciona.
[ TRegistro entrada
y salida de
armamento
¢Enzontrd siguna
cbservacion?
3 | Informay realiza 5> Recibe y envia para
Tarjeta Informativa revision
51 Recibey firma Tarjeta
formato de salida informativa
4
—P Entrega
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Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-DPF-06
Nombre del Procedimiento: ;
Control de Salida de Armamento ieciia: febrero de 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Depaﬂgmeqto de Proteccion | Armamento Pagina: 2 de 2
a Funcionarios

Tiempo: 15 minutos
Diagrama de Flujo
Armero Auxiliar Administrativo Titular DPF
1

Nladificz

[
&

Recibe, firmz,
fotecopiz y entraga
pars archivo.

[
(]

Recibe, escanes,

zelia.

\nrchivo /

i

/

O—

Racibe y ravisa

Autoriza y regrass
para firms
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Anexos

Anexo 1: Registro Entrada y Salida de Armamento

ENTRADA Y SALIDA DE ARMAMENTO DE R2
FECHADEL_ / /[ a_/J /

FECHA Y HORA FECHA Y HORA

No. ARMACORTA | ARMALARGA | SAUDADEL | FRMA | ENTRADADEL | FIRMA

FORTACION OGRS MATRICULA | 9P | parmicuia | RSRORS | peposTops | saupa | DEPOSTODE | EnTRADA
ARMAMENTO ARMAMENTO

RESPONSABLE DE DEPOSITO DE ARMAMENTO

smmrwamsss
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Anexo 2: Tarjeta Informativa Faltante o Falla de Armamento

Gobierno del Estado de Baja California Sur.
Secretaria de Seguridad Publica.
Departamento de Proteccién a Funcionarios.

Tarjeta Informativa

Asunto:
Lugar y Fecha
“Leyenda deal Mes”
Nombre
Cargo
Presente.

Por medio del presente, me permito a usted informar por este conducte de los
hechos ocurridos &l dia XX de X2000000 dal X004X.

{Marrativa de hechos cronoldgicamente)

Cierre de la tarjeta informativa con despedida formal. .

Respetuosamente:

Nombre
Cargo

2 de Sequndad Pabica de estado de B T8, . Para 54 superor conccimienin

0. Jyidco de a Foicia estatal de 8C.S sisss dem

XXIOOOOC0000@sspbes.gob.mx
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Secretaria de Seguridad Publica

Departamento de Protecciéon a Funcionarios

Control de Entrada de Armamento

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021

55



Secretaria de Seguridad Publica

Clave del Procedimiento:
PROC-DPF-07

Nombre del Procedimiento:
Control de Entrada de Armamento

Fecha: febrero de 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Proteccién | Armamento

a Funcionarios

Version: 1.0

Pagina: 1de1

Mantener control de entrada de armamento la armeria de la base del

Objetivo: Departamento de Proteccién a Funcionarios para que a su vez se
obtenga seguridad y orden para el mismo.
Aiciinca: Este proceso tiene alcance a todo el personal adscrito al
) Departamento de Proteccién a Funcionarios.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, del
20 de junio del 2018, B.O.G.E. 26.
e Reglamento Interior de la Policia Estatal Preventiva del Estado
Normas de de B.C.S,, del 10 de octubre del 2020, B.O.G.E. 46.
Operacion: i

eManual Especifico de Organizacion del Departamento de
Proteccion a Funcionarios, del 30 de abril del 2019, B.O.G.E. No.
20.
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: : : Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica PROC-DPF-07
Nombre del Procedimiento: )
Control de Entrada de Armamento O Tevretode 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Departgmeqto de Protecciéon | Armamento Pagina: 1de?2
a Funcionarios

Tiempo: 15 minutos

Descripcion Narrativa

N° Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento del

Trabajo

1. | Elemento

Entrega armamento a armeria.

2. | Armero

Recibe e inspecciona el
armamento,

Decision Alternativa
¢Encontré alguna observacion en
armamento?

No: Continua paso 3
Si: Continua paso 5

3. [ Armero

Resguarda, registra armamento y
entrega registro a elemento para
firma.

Formato de entrada y
salida de armamento

4. | Elemento

Firma y entrega registro de control
de entrada y salida.

5. | Armero

Informa, mediante tarjeta
informativa al Subjefe Operativo.

Tarjeta Informativa

6. | Subjefe de Area
Operativa

Recibe y envia tarjeta informativa
para autorizacién y conocimiento al
Titular.

7. | Titular del DPF

Recibe y

informativa.
Decision Alternativa

¢ Encontré alguna observacion?

Si: Continua paso 8

No: Continua paso 9

verifica tarjeta

8. | Armero

Modifica tarjeta informativa vy
regresa al Titular del DPF para su
autorizacion.

9. | Titular del DPF

Autoriza Tarjeta Informativa y
regresa para firma.
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Secretaria de Seg

uridad Publica

Clave del Procedimiento:

PROC-DPF-07

Nombre del Procedimiento:

Control de Entrada de Armamento

Fecha: febrero de 2021

Unidad Administrativa:
Departamento de Proteccion
a Funcionarios

Area Responsable: Version: 1.0
Armamento Pagina: 2de2
Tiempo: 15 minutos

Descripcion Narrativa

N° Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento del
Trabajo

10. | Armero

Recibe, firma, fotocopia para
acuse y entrega tarjeta
informativa con acuse al area
administrativa del Departamento
de Proteccién a Funcionarios.

Acuse

11. | Auxiliar
Administrativo

Recibe, escanea, sella y archiva.
Fin




Clave del Procedimiento:

Secretaria de Seguridad Publica PROC-DPF-07

Nombre del Procedimiento:

Control de Entrada de Armamento Fecha: febrero de 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Departamento de Proteccion | Armamen 2
s : e Pagina: 1de2
a Funcionarios
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Anexos

Anexo 1: Registro Entrada y Salida de Armamento

ENTRADA Y SALIDA DE ARMAMENTO DE R2

FECHADEL_/ [/  a_/ [

FECHA Y HORA FECHA Y HORA
No. } ARMA CORTA ARMA LARGA SALIDA DEL FIRMA | ENTRADADEL | FIRMA
¥ CARGADORLS GADORES
FoRTACION NOMBRE MATRICULA | * matricuts | F DEPOSITODE | SALIDA | DEPOSITODE | ENTRADA
ARMAMENTO ARMAMENTO

RESPONSABLE DE DEPOSITO DE ARMAMENTO
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Anexo 2: Informe de Falta o Falla en Armamento

Gobierno del Estado de Baja California Sur.
Secretaria de Seguridad Publica.
Departamento de Proteccion a Funcionarios.

Tarjeta Informativa

Asunto:
Lugary Fecha
“Leyenda del Mas”
Nombre
Cargo
Presente.

Por medio del presente, me permito a usted informar por este conducto de los
hechos ocurridos el dia XX de 20000000 dal X000

{Narrativa de hechos cronoldgicaments!

Cierre de Ia tarjeta informativa con despedida formal. .

Respetuosamente:

Nombre
Cargo

Fara 54 saperoc conccimients
dem

KXNKIODOO000000@sspbes.goh. mx
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V. Glosario

Amonestacion verbal: Es una sanciéon de manera verbal por falta leve, con la
que se advierte al elemento de la posibilidad de ser sancionado mas gravemente
si persiste su conducta infractora.

Armero: Es el elemento encargado del area de armeria, mismo que también
tiene como funcion principal el cuidar, proteger y dar mantenimiento a las armas
de fuego que se encuentran bajo custodia dentro de las instalaciones de su base.

Arresto: Consiste en ordenar al elemento la permanencia temporal en un lugar
determinado, por haber incurrido en una o varias de las faltas citadas en el
ordenamiento correspondiente, o por haber acumulado cinco amonestaciones
en un periodo de un afio.

DPF: Departamento de Proteccién a Funcionarios.

OPEPPP: Oficina de Planeacioén y Evaluacion Promocion de Politica Publica del
Gobierno del Estado de BCS.

Subjefe de Area Operativa: Comandante Operacional de los elementos
comisionados al Departamento de Proteccion a Funcionarios, mismo que tiene
facultades para instruir, coordinar y corregir a los mismos.

Tarjeta Informativa: Herramienta de la institucién que sirve para presentar y
documentar la informacién de cualquier situacion ocurrida de importancia
durante, antes o después de los servicios. '

Transparencia: Unidad administrativa receptora de las solicitudes de acceso a
la informacién publica y de acceso, rectificacion cancelacién u oposicién de
datos personales, a cuya tutela estara el tramite de las mismas.
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