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PRESENTACION

Conforme a lo establecido en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion
Publica, el Departamento de Seguridad institucional y Recursos Materiales es el area
encargada de garantizar el funcionamiento de los sistemas de seguridad, vigilancia y
proteccién implementados en la Secretaria de la Funcién Publica, para la salvaguarda y
custodia de su personal y de los bienes en posesién de la institucion, asi como de las
personas que se encuentren en sus instalaciones.

En este contexto, el programa para la Seguridad Institucional constituye el marco
normativo gue establece las directrices a observar por las y los servidores publicos, los
visitantes, el personal de seguridad institucional, el servicio de proteccidn policial y de
vigilancia contratado, para los fines referidos en el parrafo que precede.

Por lo anterior, el presente programa esta integrado en tres capitulos. En el primero, se
contemplan las disposiciones generales, los principios que debe observar el personal de
seguridad institucional, un glosario de términos utilizados en el instrumento que facilitan
su comprension y lectura; destacando el respeto a los derechos fundamentales de las
personas, en el ejercicio de las funciones del citado personal.

En el capitulo segundo, se regulan las obligaciones y/o prohibiciones para el ingreso a
las instalaciones de la Secretaria de la Funcion Publica, tanto para el personal de
seguridad institucional, asi como para jas v los servidores publicos y los visitantes.

E| capitulo tercero establece las reglas a observar para la aplicacién o instrumentacion
de las medidas de seguridad y vigilancia con respecto a la entrada y/0o salida de las
instalaciones de la Secretaria de la Funcién Publica de las y los servidores publicos,
visitantes, menores de edad, contratistas, proveedores, prestadores de servicios, entre

otros.
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OBJETIVO

Establecer las disposiciones generales y especificas en materia de seguridad a observar
con el objeto de velar por la seguridad de las v los servidores publicos, asi como de la
infraestructura de la Secretaria [de la Funcién Publica. Este documento sirve para
instrumentar las acciones de seguridad, fomentar la cultura de prevencién, asi como |a
canalizacién, atencidén y seguimiento de incidentes ante la autoridad competente.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Chihuahua.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

ey Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

Reglamento de ia Ley General de Proteccién Civil.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

Codigo de Etica para el Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

Y demads normatividad aplicable.
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CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

1. Las disposiciones contenidas en los presentes programa son de observancia
obligatoria para las y los servidores publicos adscritos a [a Secretaria de la Funcion
Publica, visitantes, proveedpres y contratistas, asi como para el personal de
seguridad institucional.

2. Para efectos de los presentes lineamientos se entenderd por;

a) Analisis de riesgo; Actividad consistente en establecer el nivel de riesgo, a
través del estudio de las causas y estimacién del grado de amenaza y las
consecuencias gue un evento no deseado pueda producir.

b) Bitdcora: Mecanismo de control gue contiene las novedades del servicio de
seguridad y proteccion givit en orden cronolégico.

¢) Brigadista: La o el servidor publico gue de manera voluntaria se capacita en
una o varias funciones del programa interno de proteccidn civil y se integra
a una brigada; responsable de realizar actividades preventivas, 0 ante una
emergencia.

d) CCTV: Circuito Cerrado de Television.

e) Centro de Mando: Punto de reunién para la toma de decisiones ante una
emergencia, en el gue se contara con los medios necesarios para girar las
instrucciones pertinentes, puede ser un area fija o movil.

f) CC: Centro de Mando y Control en el que residen equipos tecnologicos de
seguridad que controlan o administran cédmaras de video vigilancia,
grabadores, unidades de almacenamiento de imagenes, lectoras, terminales
de los sistemas de deteccién de incendios, y contra incendios, de
alertamiento, entre otros.

g) Coordinacién Técnica: Coordinacién Técnica de la Secretaria de la Funcion
Publica.

h) Departamento de Seguridad Institucional y Recursos Materiales:
Departamento de Seguridad Institucional y Recursos Materiales dependiente
de la Coordinaciéon Administrativa de |la Secretarfa de la Funcién Publica.

I) Despacho SFP: Despacho de la Secretaria de la Funcion Publica.

j) Directores Generales y Coordinadores: Directores Generales vy
Coordinadores adscritos a la Secretaria de la Funcién Publica.

k) Emergencia: Toda situacion que implique un estado de perturbacion parcial
o total, con capacidad de producir lesiones o dafio, originado por la
posibilidad inminente de ocurrencia o la ocurrencia real de un siniestro, cuya
magnitud puede poner en peligro su estabilidad, o que requiera una repuesta
superior a la establecida mediante los recursos normalmente disponibles y
que para atenderlo implique la modificacién temporal de la organizacion.

[) Mecanismos de control: Formato, bitacora o sistema electrénico utilizado
por el personal de sejuridad institucional para el registro de tareas o

¥
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actividades relacionadas con el servicio de seguridad y proteccion civil en las
instalaciones de la Secretaria de la Funcion Publica.

m) Personal de Seguridad Institucional: Las v los servidores publicos adscritos

n)

o)

p)

a

s)

t)
u)

al Departamento de Seguridad Institucional vy Recursos Materiales de la
Coordinacion Administrativa, que realizan funciones de seguridad.

Personal de Seguridad Publica Estatal: Elementos de la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado asignados a la Secretaria de la Funcion Publica
con el objeto de prestar los servicios de seguridad y vigilancia en las
instalaciones de la Secretaria de la Funcién Publica.

Personal de Vigilancia: El personal de seguridad privada contratada por el
Gobierno del Estado de Chihuahua a través de la Secretaria de Hacienda, con
el objeto de proveer los servicios de seguridad vy vigilancia en las
instalaciones de la Secretaria de la Funcion Publica.

Riesgo: Suceso incierto que puede llegar a presentarse en un futuro,
dependiendo de variables externas ¢ internas. Se obtiene de relacionar la
probabilidad de que se presente un evento determinado, con la exposicion al
mismo y con el nivel de dafio que pueden sufrir los elementos expuestos.
Secretaria de la Funcién Plblica: Secretaria de la Funcion Publica del
Gobierno del Estado de Chihuahua.

Servidor Publico: Se entendera que son servidoras y servidores publicos
todos/as los/as funcionarios/as y empleados/as adscritos a la Secretaria de
la Funcién Publica.

Simulacros: Representacién mediante una simulacion de las acciones de
respuesta previamente planeadas con el fin de observar, probar y corregir
una respuesta eficaz ante posibles situaciones reales de emergencia o
desastre. Implica el montaje de un escenario en terreno especifico, disefado
a partir de la identificacién y analisis de riesgos y la vulnerabilidad de los
sistemas afectables.

Coordinacién Administrativa: Coordinacion adscrita a la Secretaria de la
Funcion Publica.

Visitante: Personas distintas a las y los servidores publicos de la Secretaria
de la Funcion Publica.

3. Corresponde al Departamento de Seguridad Institucional y Recursos Materiales,
proponer y actualizar la normativa en materia de seguridad, con el apoyo de la
Coordinacion Técnica v la Coordinacion Administrativa; asi como el implementar
las medidas y acciones de orden preventivo, reactivo y de recuperacion,
tendientes a evitar o mitigar riesgos en las instalaciones.

4. La Coordinaciéon Técnica, la Coordinacién Administrativa vy el Departamento de
Seguridad Institucional y Recursos Materiales, son responsables de verificar el
cumplimiento del presente programa, a fin de garantizar el objetivo que en éste
se preve.
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5. El personal de seguridad institucional, deberd adecuar su actuacién vy
comportamiento a los principios establecidos en el Cédigo de Etica para el Poder
Ejecutivo del Estado de Chihuahua y las demas normas aplicables.

6. En la aplicacion de los presente programa, se respetaran en todo momento los
derechos fundamentales regonocidos en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado de Chihuahua y en los tratados
internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, asegurando que el
ejercicio de las funciones del personal de seguridad institucional lo realice en
forma razonable, privilegiando la dignidad de las personas.

CAPITULO SEGUNDO
OBLIGACIONES Y/O PROHIBICIONES

SECCION |
DEL INGRESO A LAS INSTALACIONES

7. No se permitird el ingreso a las instalaciones de la Secretaria de la Funcién Pubtlica

a) Personas que pretendan causar algun dafio o detrimento a la integridad fisica
o a la salud de algun servidor publico, a las instalaciones o patrimonio de la
Secretaria, mediante acciones o conductas hostiles que alteren el orden vy
tranguilidad de la institucion.

b) Personas en aparente estado de ebriedad o bajo la influencia de alguna droga.

c) Personas que porten distintivos gremiales o partidarios; salvo autorizacién
expresa de la o el titular de la Coordinacién Técnica o la Coordinacion
Administrativa.

d) Camaras, micréfonos, equipo de audio y video, grabadoras, con excepcion de
los que autorice la Coordinacidn Técnica.

e) Equipos de computo y aditamentos de almacenamiento externo como usb,
discos duros, discos, tablillas o cualguier otro dispositivo para almacenar o
copiar informacidn; para aquellos visitantes, proveedores © contratistas que
por la diligencia, actividad o funcion a realizar en las instalaciones de la
Secretaria de la Funcion PuUblica necesiten de alguno de estos aditamentos,
tendran gue ser autorizados para su ingreso previamente por oficio, llenando
el mecanismo de control pertinente del Departamento de Seguridad
institucional y Recursos Materiales.

f) Armas de fuego, artefactos o elementos punzocortantes o contundentes que
ponga en riesgo la integridad fisica de los servidores publicos o visitantes que
acudan a las instalaciones de ia Secretaria de la Funcién Publica o que puedan
utitizarse como elementd‘) de presion psicoldgica. \(

10
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g) Botellas o recipientes gue contengan bebidas alcohdlicas, materiales
inflamables, explosivos, corrosivos o toxicos, salvo aquellas relacionadas con
servicios prestados a la Secretaria de la Funcién Publica.

h) Cualquier tipo de droga o sustancias illcitas (Depresoras, estimulantes,
perturbadoras, segun la clasificacion de ia OMS).

i) Mochilas, bultos o bolsos de gran magnitud, con excepcion de las autorizadas
por la Coordinacién Administrativa a través del Departamento de Seguridad
Institucional y Recursos Materiales.

8. Se permitira la introduccion de armas de fuego a las instalaciones de la Secretaria
de la Funcién Publica, sélo en los siguientes casos:

a) Personal de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado que proporciona el
servicio de seguridad en las instalaciones de la Secretaria de la Funcion
Publica.

b) Personal de Seguridad Personal encargado de proteger y custodiar a una o un
servidor ptblico del Gobierno Federal, Estatal o Municipal o de los Poderes
Legislativo y Judicial del Estado o la Federacion.

c) Personal de las fuerzas armadas y de seguridad publica municipal, estatal y
federal que presten apoyo ante situaciones de riesgo.

9. Las y los servidores publicos y visitantes que ingresen a las instalaciones de la
Secretaria de la Funciéon Publica, deberédn portar en forma visible las
identificaciones oficiales o los gafetes que los acrediten como tal durante el
tiempo que permanezcan en estas.

10. No se permitird la entrada a vendedores, proveedores, prestadores de servicios ©
cualquier otra persona que pretenda realizar actos de comercio en las
instalaciones de la Secretaria de la Funcién Publica, salvo aquellos gue estén
autorizados para tal fin; tampoco se permitird que las y los servidores publicos
ejerzan actividades de comercio dentro de las instalaciones.

11. A la persona que se sorprenda realizando actos de comercio, se le solicitara
retirarse de las instalaciones. Tratdndose de las y los servidores publicos, se
informara al titular de la Coordinacion Administrativa para tomar las medidas

pertinentes.

SECCION Il
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL DE SEGURIDAD
INSTITUCIONAL
412. El personal de seguridad institucional tendra las siguientes obligaciones:

a) Cumplir sus funciones con probidad, eficiencia y eficacia, en apego a la
normativa vigente de la Secretaria de la Funcion Publica.

11



Chihuahua

GOBIERNO DEL ESTADD

13.

SECRBETARIA
DE LA EUNCIGH PUBLICA

b)
c)

d)

e)

D

k)

)

Seguir la cadena de mando establecida en el Reglamento Interior de la

Secretaria de la Funcidn

Dirigirse a toda persong

aplicacion de la normati
enfrentamientos.

Publica.
con cortesfa, amabilidad, respeto y firmeza para la
vidad de seguridad, evitando entablar discusiones o

Asistir puntualmente a sus labores con vestimenta formal o uniforme, evitando

utilizar cualquier tipo de

Secretaria de la Funcidn

accesorio ostentoso o distintivos ajenos a los de la
Publica.

Realizar el cambio de turno vy recibir las consignas, informacién de eventos

programados, el equip

5 para la continuidad del servicio, asi como las

novedades generadas en el turno anterior, y en su caso, firmar la bitacora de

servicio.
Portar en un lugar visibl

e v en todo momento la identificaciéon oficial que lo

acredite como servidor publico ¢ en su caso, como personal de Seguridad.

Conocer la normativa ap

licable para el desarrollo de sus funciones.

Cuidar y mantener en perfectas condiciones el material y equipo de trabajo,
asi como el mobiliario gue se encuentre a su cargo para la ejecucién del
servicio.

Informar a el o la titular del Departamento de Seguridad Institucional y
Recursos Materiales o a la supervision de seguridad en su caso, la
imposibilidad para presentarse al desempefio de su servicio o cuando requiera
ausentarse. El personal de Seguridad lo informara a su superior inmediato a
efecto de que disponga |o necesario para cubrir el servicio.

Detectar situaciones que pongan en riesgo la integridad fisica de los
servidores publicos, visitantes o instalaciones, informando a su superior
inmediato y al CC.

Participar en la ejecucion de actividades oficiales y situaciones emergentes,
en las condiciones de tigmpo y lugar que por necesidades de la Secretaria se
requiera.

Participar en los cursos de capacitacion a los que sea convocado.

El personal de seguridad institucional tendra las siguientes prohibiciones:

a)
b)
c)

d)
e)

£

Realizar cualquier actividad ajena al desempefic de su servicio.

Faltar al respeto a las y los servidores publicos o visitantes.

Consumir durante su servicio o estancia en las instalaciones de la Secretaria
de la Funcion Publica, cualquier tipo de estimulante o sustancias no prescritas
por un médico, asi como acudir al desempefio de sus labores en estado de
ebriedad o bajo la influencia de alguna droga o enervante.

Recibir obsequios de las v los servidores publicos o visitantes.

Abandonar las instalacianes de la Secretaria de la Funcién Publica dentro de
su horario de servicio, en el puesto y turno gue tenga asignado.

Proporcionar informacion de las y los servidores publicos, del servicio y
equipo de seguridad, del funcionamiento de la Secretaria de la Funcién
Publica a personas ajenas a éste o desconocidas.

’ 12
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g) Leerrevistas o libros, fumary consumir alimentos durante el desarrollo de sus
funciones.

h) Emplear aparatos electronicos personales (televisiones, radios y teléfonos
celulares) durante el desarrollo de sus funciones.

Las citadas disposiciones son enunciativas mas no limitativas, toda vez que esian
prohibidas todas aquellias actividades que distraigan las funciones encomendadas.

En caso de contravenir alguna disposicion del presente Programa, la o el titular
del Departamento de Seguridad Institucional y Recursos Materiales o la
Coordinacion Administrativa en su caso, lo documentara para los efectos que
correspondan.

SECCION Il
DE LAS OBLIGACIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS

Las v los servidores publicos tendran las siguientes obligaciones:

a) Acatar las disposiciones establecidas en el presente programa.

b) Respetar al personal de seguridad institucional.

c) Mostrar al personal de seguridad institucional, el gafete de la Dependencia
que las o los acredite como tal y portarla en un lugar visible durante el
tiempo gue permanezcan en las instalaciones de la Secretaria de la Funcién
Publica.

d) Permitir de manera voluntaria al personal de seguridad institucional, la
revision de portafolios, bolsas o paquetes al entrar o salir de las instalaciones
de la Secretaria de la Funcién Publica, cuando ast se requiera. En caso
contrario se ponderara su entrada o salida de las instalaciones notificandolo
al superior.

e) Informar oportunamente a el o la titular del Departamento de Seguridad
Institucional y Recursos Materiales, sobre el ingreso de algun visitante
precisando el nombre, la fecha y hora, con el propésito de coordinar de
manera &gil y oportuna la recepcién, registro, y la orientacién adecuada. De
igual forma notificar con anticipacién la celebracion de eventos, juntas,
audiencias o reuniones con la misma finalidad.

f) Las Direcciones Generales y Coordinaciones deberan notificar en tiempo y
forma al Departamento de Seguridad Institucional y de Recursos Materiales
del personal a su cargo que se presentara a laborar en fines de semana, dias
festivos, vacaciones o fuera del horario oficial de labores, mediante el
mecanismo de control conducente.

g) Reportar oportunamente ante el o la titular del Departamento de Seguridad
Instituciona! y Recursos Materiales o a la Coordinacion Administrativa
acerca del extravio de la identificacion oficial de la Secretaria, gestionando
la reposicién, a fin de evitar el acceso a las instalaciones de personas no
autorizadas.

13\
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h)

D

)

Revisar que al término de sus labores o al retirarse de su lugar de trabajo,
se encuenire apagado| el equipo de cdédmputo, eléctrico y luminarias;
cerciorarse de no dejar documentos importantes o pertenecias personales
sobre el escritorio, en su caso, resguardarlos bajo llave, asi como verificar
que estén cerrados escritorios, archiveros y oficinas.

Reportar al personal de seguridad institucional, la presencia de vendedores,
personas ajenas al drea de labores u objetos sospechosos; asi como
cualguier anomalia gue se suscite.

Registrar sus datos generales y el area de adscripcidon en el mecanismo de
control gque corresponda, cuando requieran ingresar a las instalaciones en
dias inhabiles.
Informar en forma oportuna la pérdida de algin bien a su superior
inmediato, para gue éstos lo den a conocer al personal de seguridad
institucional para lo conducente.

Conservar las instalaciones de la Secretaria de [a Funcién Publica, asi como
reportar conductas que vulneren la seguridad de las y los servidores
publicos, visitantes y bienes institucionales.

m) Reportar al Departamento de Seguridad Institucional y Recursos Materiales,

n)

o)

Los visitantes tendran las si

a)

la entrada y salida de equipo asi como de todo tipo de documentacion. Se
debera mostrar el mecanismo de control correspondiente y efectuar la
revision fisica.
Informar al personal de seguridad cuando un empleado, prestador de servicios
profesionales, practicante o prestador de servicio social deje de laborar o
concluya el pericdo del servicio o practicas profesionales en la Secretaria, va
que al salir se le pedird un pase de salida firmado por el o la Titular de la
Coordinacion Administrativa, por el o la Titular del Departamento de
Seguridad Institucional y Recursos Materiales; asi como por el o la Titular de la
Direccion General o Coordinacién del drea al cual se encuentre adscrito la
persona gue desempefaba sus funciones.

Lo anterior, con la finalidad de validar el fin de la relacion laboral a entera
satisfaccion por ambas partes. Se validara que se haya cumplide el tramite
administrativo correspondiente a la baja de personal. Dicho formato contendra
un apartado donde especifique la descripcién y cantidad de los articulos
personales que la persona podra sacar de las instalaciones, ya que se sujetaran
a una revisidn.
Participar de manera activa en las acciones preventivas con la finalidad de
detectar riesgos y actuar de manera adecuada ante una emergencia.

SECCION IV
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS VISITANTES

uientes obligacicnes:

Acatar las medidas y los|mecanismos de seguridad establecidos, asi como las
instrucciones del persq)nal de seguridad institucional para el ingreso,
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17.

18.

19.

20.

SECRETAR[A .
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permanencia y salida de las instalaciones de la Secretaria de la Funcion
Publica, asi como en caso de emergencia.

b) Permitir de manera voluntaria al personal de seguridad institucional, la revision
de portafolios, bolsas ¢ paguetes al entrar o salir de las instalaciones de la
Secretaria de la Funcién Publica. En caso contrario se ponderara su entrada o
salida de las instalaciones notificandolo al superior.

¢) Presentar una identificacion oficial vigente con fotografia, a fin de generar el
registro de ingreso en el mecanismo de control que corresponda.

d) Evitar conductas inadecuadas, el ingresar en areas restringidas o distintas a
las que fue autorizado; realizar actos de comercio.

e) Conservar las instalaciones de la Secretaria de la Funcidn Publica.

CAPITULO TERCERO
SEGURIDAD Y VIGILANCIA

SECCION |

DEL INGRESO Y EGRESO DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS Y VISITANTES

Las vy los servidores publicos y visitantes que ingresen a las instalaciones de la
Secretarfa de la Funcion Publica, se sujetaran a los controles de seguridad
establecidos para la revisién y registro, en los que se privilegia en todo momento
el respeto a la dignidad de las personas.

El personal de seguridad institucional debera registrar a todos los visitantes en el
sistema que se tenga para este particular, proporcionando un gafete de visitante
a cambio de una identificacion oficial, original y vigente con fotografia, pudiéndose
usar para tal efecto las siguientes: credencial del INE, pasaporte, cédula
profesional, cartilla del servicio militar, licencia de manejo. En caso de presentar
fotocopia de alguna de las identificaciones mencionadas, esta deberd estar
certificada. Dicho documento de identificacion se le devolverd al visitante al
término del registro.

Los visitantes sélo podran ingresar a las oficinas de las diferentes areas de la
Secretaria en la que la o el servidor publico al que pretenda concurrir se encuentre
adscrito, previa autorizacién de éste.

Las v los servidores publicos no podran ingresar a las instalaciones de la Secretaria
de la Funcidén Publica equipos de coémputo personales y aditamentos de
almacenamiento externo como usb, discos duros, discos, o cualquier otro
dispositivo para almacenar o copiar informacion, salvo previa autorizacion por
parte del o de la Titular de la Coordinacion Técnica, Coordinacion Administrativa
o del titular del Departamento de Seguridad Institucional y Recursos Materiales;

llenando el mecanismo de control pertinente.
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[ servidor publico que haya autorizado el ingreso del
accionar su salida cuando se retire de las instalaciones
n Publica.

Es responsabilidad dela o g
visitante, acompariar y/o dire
de la Secretaria de la Funcid
22. de periodistas en las instalaciones lo coordinara la
és del Departamento de Vinculacion Institucional.

El ingreso v permanencia (¢
Coordinaciéon Técnica a trav
23. s de nuevo ingreso o aquellos gue no cuenten con
ndo visitantes, el personal de seguridad institucional
6n de ingreso al Departamento de Seguridad
eriales o a la Coordinacién Administrativa, asentando
de control respectivo.

Las v los servidores publicg
identificacion oficial, incluye
debera solicitar autorizac
Institucional y Recursos Mat
el registro en el mecanismo

rupo numeroso de visitantes, se les solicitara la
1, preferentemente integrada por un maximo de cinco
prizacion de ingreso de la o el servidor publico que
cada uno, serdn acompafiados por personal del
Institucional y Recursos Materiales al drea en la que

24. Cuando se presente un ¢
designacion de una comision
integrantes gue, previa autq
corresponda y registro de
Departamento de Seguridag

seran atendidos.

SECCION 1l
DEL INGRESO Y EGRESO DE LAS Y LOS MENORES DE EDAD

yodrdn ingresar a las instalaciones de la Secretaria de
ados siempre vy bajo la tutela de un mayor de edad.

25. Las y los menores de edad (

fa Funcion Publica acompan

ningln menor de edad, sin la presencia de la persona

26. No se permitira la salida de

con quien ingreso.

‘on menores de edad, son responsables de vigilar que
instalaciones de la Secretaria de la Funcion Publica,

n algun accidente.

27. Los visitantes que ingresen ¢
no deambulen solos por las

con el fin de evitar que sufra

SECCION 1l
NTRATISTAS, PROVEEDCRES Y PRESTADORES DE

SERVICIOS

DEL INGRESO Y EGRESO DE CGC

ntratistas, proveedores y prestadores de servicios se

28. El ingreso de personal de ca

permitird previa presentaci
Coordinacién Administrativ
persona fisica o moral y del
de servicio contratado, el

servicio, caracteristicas del |
la relacion de equipo, herran

56n del documento emitido por el o la titular de la
a, en el gue se debera especificar: nombre de la
personal autorizado, drea a la gue ingresaran, el tipo
lugar v tiempo autorizado para la realizacion del
iniforme o distintivo, equipo de proteccién personal y
nienta y material que introducirdn a las instalaciones.
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29. El personal de seguridad institucional, aplicara los mecanismos de control de
seguridad establecidos en las instalaciones de la Secretaria de la Funcion Publica,

para la revision y registro.

30. Los contratistas, proveedores y prestadores de servicios deberan cumplir con io
siguiente:

a) Presentar al personal de seguridad institucional, una identificacion oficial para
efectuar el registro.

b) Portar a la vista desde su ingreso a las instalaciones y hasta la salida, el gafete
de acceso, la identificacién de la empresa o dependencia, asl como el uniforme
o distintivo para e! desempefio de sus labores.

c) Registrar en el mecanismo de control que corresponda, la entrada de equipo,
herramienta, material o articulos personales; al pretender retirar alguno que
se hubiera omitido registrar, no se permitira la salida, salvo que se acredite la
propiedad.

d) Utilizar el equipo de proteccion personal acorde al trabajo que realizara e
implementar las medidas de seguridad necesarias para evitar accidentes.

e) Acatar las disposiciones oficiales de Seguridad, Higiene y Proteccion
Ambiental para contratistas qgue desarrollen trabajos en el edificio de la
Secretaria de la Funcién Publica.

f) Evitar dejar utensilios, materiales y articutos de trabajo en pasillos, escaleras,
areas de oficina y cualquier otro lugar que no sea el establecido para tal fin.

31. El personal de las empresas contratadas para la realizacion de obras o la
prestacion de servicios tiene prohibido:

a) Portar dentro de las instalaciones y durante su jornada laboral articulos gue
no correspondan a su encomienda.

b) Deambular y/o permanecer en areas que no fueron asignadas para el
desempefio de sus funciones.

c) Realizar labores ajenas a las encomendadas e ingerir alimentos fuera de las
areas preestablecidas para tal fin.

d) Recibir visitas al interior de las instalaciones de la Secretaria de la Funcién

Publica.
e) Realizar cualguier conducta que atente contra la seguridad de las y los
servidores publicos, visitantes y bienes institucionales.

SECCION IV
DE LA ENTRADA Y SALIDA DE MOBILIARIO, EQUIPO, HERRAMIENTA O MATERIAL

32. Las v los servidores publicos o visitantes registrarédn en el mecanismo de control
que corresponda, la entrada de mobiliario, equipo, herramienta o material de su
propiedad. Para la salida de los bienes, el personal del Departamento de Seguri(ad
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Institucional y Recursos Materiales cotejara los registros histdricos para validar la
propiedad.

33. Para el ingreso o salida de mobiliario, equipo, herramienta o material propiedad
de la Secretaria de la Funcion Publica, la Coordinacion Administrativa, a través del
Departamento de Seguridad Institucional y Recursos Materiales, emitira el oficio y
los formatos de autorizacidén (entrada o salida). El personal de Seguridad
institucional verificarda que |la cantidad, las caracteristicas del bien o bienes,
numero de inventario y los datos del portador coincidan con los objetos
registrados bajo la identificacién oficial de la o el servidor publico o visitante que
recibe y/o entrega.

El personal de proteccién |nstitucional, resguardard los oficios y formatos de
autorizaciéon de entrada o salida.

SECCION V
DEL ROBO O EXTRAVIO DE|BIENES PROPIEDAD DE LA SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA Q DE LAS O LOS SERVIDORES PUBLICOS

34. Las y los servidores publicos son responsables de resguardar los bienes de la
Secretaria de la Funcién Pliblica que tengan a su cargo, asi como los de su
propiedad, por lo que en caso de robo o extravio, lo notificaran a su superior
inmediato para los efectos legales correspondientes.

35. Las y los titulares de las Direcciones Generales y Coordinaciones comunicaran, a
la brevedad, a el o la titular del Departamento de Seguridad Institucional y
Recursos Materiales o a la Coordinacién Administrativa en su caso, sobre los rebos
o extravios de bienes que les sean reportados, acompanando un tanto del acta
administrativa en la que consten los hechos.

36. El Departamento de Seguridad Institucional y Recursos Materiales, con los
elementos aportados elaborara el informe y lo enviard a la Coordinacién
Administrativa, para lo conducente.

37. Tratédndose de bienes propiedad de Ias o los servidores publicos, aguel que resultoé
afectado en su patrimonio determinara si presenta la denuncia ante la autoridad
competente.

38. Cuando un servidor publico encuentre algun bien ajeno, en especie 0 numerario,
dentro de las instalaciones de la Secretaria de la Funcion Publica, debera
notificarlo al personal de Seguridad Institucional con el fin de proceder con el
resguardo y registro en el mecanismo de control que corresponda, hasta que sea
reclamado por su propietario. Si se advierte que el bien es propiedad de la
Secretaria de la Funcién Publica, se entregara al area competente.
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39.

40.

41.

42,

43.

44,

45.
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SECCION VI
DE LOS CENTROS DE MANDQ Y CONTROL

Las instalaciones de la Secretaria de la Funcion Publica contaran con mecanismo
de control de acceso, inspeccién, revision, CC y demas equipos tecnoldgicos de
seguridad necesarios para preservar ia seguridad de las y ios servidores publicos;
los visitantes y patrimonio de la Secretaria de la Funcién Publica.

El Departamento de Seguridad Institucional y Recursos Materiales supervisara y
por conducto del personal de seguridad institucional operara los CC; dicho
personal es responsable de operar los equipos alojados en éste, asi como verificar
gue funcionen correctamente. El Departamento de Seguridad Institucional y
Recursos Materiales gestionard los servicios de mantenimiento preventivo-
correctivo necesarios para mantener en funcionamiento los equipos.

En el CC se vigilaran las actividades que se desarrolien en los accesos peatonales,
areas comunes y perimetro de las instalaciones, asi como la presencia de marchas,
manifestaciones, mitines, plantones, la atencién de urgencias medicas, conato de
incendio, amenaza de bomba, sismos y en general todo aquelio gue por su
peculiaridad pueda ser un factor de riesgo internc o externo para la Secretaria de
la Funcion Publica.

El personal de seguridad institucional asignado en el CC, informard al o el titular
del Departamento de Seguridad Institucional y Recursos Materiales, a través del
medio de comunicacion disponible, cualquier irregularidad o emergencia gue
detecte o le sea reportado.

En el CC auxiliard a establecer comunicacion con las autoridades locales y/o
federales para solicitar el apoyo de personal policial, bomberos, unidad
antibombas, ambulancias o cualquier otro servicio requerido para la atencion de
la emergencia, para lo cual debera contar con un directorio telefénico actualizado.

Los CC son de acceso restringido, sélo podrén ingresar previo registro en el
mecanismo de control que corresponda, personal de seguridad institucional,
personal contratado para la prestacion servicios de mantenimiento de los equipos
y el personal que autorice el o la titular del Departamento de Seguridad
Institucional y Recursos Materiales.

La informacién gue genera el CCTV y en su caso, los controles de acceso se
conservara en funcion de la capacidad de las unidades de almacenamiento que
oscila entre 20 a 50 dfas en promedio dependiendo de la instalacién de gque se
trate y se sobrescribira de manera automatica una vez agotada; en el entendido
gue una copia de los respaldo de informacion solicitada por alguna autoridad
judicial, unidad administrativa o aquella que se respalde como evidencia respecto
de irregularidades o emergencias, hechos probablemente constitutivos de aigun
delito o falta administrativa, estaran bajo resguardo del Departamento de
Seguridad Institucional y Recursos Materiales.
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publica y proteccién de datg

a)

b)
c)

Se privilegiara en todo 1
las excepciones gue las |
La informacion se utiliza
Sélo se proporcionara

Administrativa que en ¢
escrito al Departamento

Dt

48.Las vy los servidores publicos 4
y Recursos Materiales reporta
periferia inmediata de las insta

49. Cuando se suscite una emerg
Recursos Materiales aplicarar
personal de Seguridad Instit
instalaciones, hasta gue se res
de la Secretaria de la Funcién

50. El Departamento de Seguri
emergencia, podra instalar un
correspondan.

El Centro de Mando estara u
de la emergencia y podra es

51.

a) Un representante de la (

b) Un representante de la (

c) Un representante del
Recursos Materiales; o
instalacion.

| BELAFUNEION PUBLICA
SECCION Vi
DEL MAINEJO DE LA INFORMACION
46. Esta prohibido copiar, difundir, transmitir o reproducir, sin la autorizacion del
Departamento de Seguridad Institucional y Recursos Materiales, la informacion
técnica respecto de! funcionamiento y ubicacion de los dispositivos de seguridad;
de los CC con que cuenta la Secretaria de la Funcién Publica, v la que genera el
servicio de seguridad.
47. De conformidad con la normativa de transparencia, acceso a la informacién

s personales, se aplicaran los principios siguientes:

nomento la proteccion de los datos personales, con
eyes determinen.

4 exclusivamente con fines de seguridad.
nformacion a la autoridad judicial o Coordinacion
| ejercicio de sus facultades legales lo solicite por
de Seguridad Institucional y Recursos Materiales.

SECCION VI
- LAS EMERGENCIAS

uxiliaran al Departamento de Seguridad Institucional
ndo cualquier emergencia que detecten al interior o
laciones de la Secretaria de la Funcion Publica.

encia, el Departamento de Seguridad Institucional y
1 el protocolo de seguridad que corresponda; el
ucional podra restringir el ingreso o salida de las
stituyan las condiciones que garanticen la seguridad
Publica.

dad Institucional y Recursos Materiales, ante una
Centro de Mando para coordinar las acciones que

Ibicado en el lugar mas conveniente para la atencion
tar integrado, entre otros, por:

foordinacion Técnica.

Coordinacion Administrativa.

Departamento de Seguridad Institucional y
bien el responsable de la seguridad en la

J
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52. En el Centro de Mando se determinard la pertinencia de solicitar apoyo a las
autoridades locales o federales con personal policial, bomberos, unidad
antibombas, ambulancias o cualquier otro que sea necesario para atender la
emergencia, cuando la capacidad de actuacion del personal de Seguridad
institucional o de los brigadistas se vea rebasada.

53. El Departamento de Seguridad Institucional y Recursos Materiales mantendra
actualizado el directorio de emergencias, la ubicacion de los servicios medicos y
de las autoridades locales o federales.

SECCION IX
DE LA SEGURIDAD INTRAMUROS Y PERIFERICA DE LAS INSTALACIONES

54. La seguridad intramuros estard a cargo del personal de seguridad institucional.

55. El personal de seguridad institucional realizard rondines de vigilancia al interior e
inmediaciones de las instalaciones, con el objeto de detectar fuentes de peligro y
actividades andmalas o prohibidas gue vulneren la seguridad de las y los
servidores publicos, visitantes e instalaciones de la Secretaria de la Funcién
Publica.

56. El personal de seguridad institucional reportara al titular del Departamento de
Seguridad Institucional y Recursos Materiales, asl como al CC cualquier
irregularidad detectada durante los rondines, con el objeto de generar un respaldo
de informacion en video o electrénico en torno al asunto; en el entendido que ante
una emergencia aplicara el protocolo de seguridad respectivo.

57.Las irregularidades identificadas quedaran registradas en el mecanismo de control
que corresponda e informadas por el Departamento de Seguridad Institucional y
Recursos Materiales a la Coordinacion Administrativa o Coordinaciéon Técnica, con
el fin que sean atendidas.

SECCION X
DE LOS MECANISMOS DE COMUNICACION

58.E| personal de seguridad institucional dispondré de equipo de radiocomunicacion
fijo y/o portétil, y de telefonia, a través de los cuales informara al titular del
Departamento de Seguridad Institucional y Recursos Materiales Institucional y al CC,

io siguiente:

. Cuando se solicite:
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a) El nimero de visitan
b) Después de las 16:0(
las Direcciones Gene
visitantes, que estén

I, A cualguier hora:

a) Entrada y salida de
Generales, de las y |
especiales (Gobern
Diputados, Alcaldes,

b) trregularidades o erm
Secretaria de la Funt

59. | os usuarios del sistema de rag

60.

61.

proporcione el Departamento

DE LOS

El personal de seguridad i
establecidos, asi como en el
contener lo siguiente:

a) Lugary fecha.

tes que estén en el registro diario.

D horas de lunes a domingo, presencia de titulares de
rales y Coordinaciones, las y los servidores publices o
laborando.

la Titular de la Secretaria, de las y los Directores
os Coordinadores asi como la presencia de invitados
ador, Titulares de las Secretarias, Fiscal General,
Regidores, entre otros.).

lergencias que se susciten en las instalaciones de |a
cidn Publica o en la periferia de éste.

diocomunicacion utilizaran las claves o distintivos que
de Seguridad Institucional y Recursos Materiales.

SECCION XI
MECANISMOS DE CONTROL

nstitucional apostado en los puestos de vigilancia
CC, elaborara una bitacora de servicio, la cual debera

b) Destinatario: nombre de la persona titular de Departamento de Seguridad

Institucional y Recursos
¢) Puesto de vigilancia: lug

Materiales.
ar en el que proporciond su servicio.

d) Horario de servicio: horario en el cual proporciono su servicio.

e) Bienes: mobiliario, equi
desarrolio del servicio.

po, papeleria y demas insumos disponibles para el

f) Consignas: actividades relevantes encomendadas.

g) Incidentes relevantes: anotar de forma precisa y breve aguellas irregularidades
o problemas relacionados con el cumplimiento de su encomienda.

h) La bitdcora debera contener el nombre y firma del personal de Seguridad
Institucional que la elabord y en su caso, de quien recibe el servicio.

El Supervisor o Jefe de Turno, elaborard una bitacora de servicio gue contendra

o siguiente:

a) Lugar y fecha.

b) Destinatario: nombre de la persona titular del Departamento de Seguridad

Institucional y Recursos

¢) Distribucidon de persona
Seguridad institucional,

Materiales.
 nombre completo de cada uno de los elementos de
turno y ubicaciodn. j
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d) Horario de servicio: horario en el cual proporciond su servicio.

@) Bienes: mobiliario, equipo, papeleria y demas insumos disponibles para el
desarrollo del servicio.

f) Consignas: actividades relevantes encomendadas.

g) Incidentes relevantes: anotar de forma precisa y breve aquellas irregularidades
o problemas relacionados con el servicio de vigilancia.

h) La bitdcora debera contener el nombre y firma del Supervisor o Jefe de Turno
que la suscribié y en su caso, de quien recibe el servicio.

Para la elaboracién de las bitacoras de servicio, se podran utilizaran libros florete
o similares a éstos.

62.E! Departamento de Seguridad institucional y Recursos Materiales establecerd los
mecanismos de control para el registro de informacion que se derive del servicio de
seguridad y proteccion civil. Ei personal de seguridad institucional debera requisitar
correctamente los mecanismos de control establecidos.

63. Para la organizacion, descripcion y conservacion de los documentos de archivo se
estara a lo dispuesto en los Lineamientos para la organizacién, descripcion y
conservacion del archivo institucional vigentes.

SECCION XII
DE LA SUPERVISION Y EVALUACION DEL SERVICIO DE SEGURIDAD
INSTITUCIONAL

84. Las actividades de supervision y evaluacién de los servicios de proteccion
institucional, las realizard el Departamento de Seguridad Institucional y Recursos
Materiales, considerando de manera enunciativa mas no limitativa lo siguiente:

a) Conocimiento y aplicacion de la normativa en materia de seguridad establecida
en la Secretaria de la Funcién Publica.

b) Servicio de vigilancia contratado (plantilla, despliegue por puestos de vigilancia,
jerarqufas, uniformes, equipamiento, asistencias e insistencias, retardos, entre
otros).

¢) Control de documentacidn correspondiente a archivos y mecanismo de control
utilizados en el Departamento de Seguridad Institucional.

d) Estado fisico y operativo de las tecnologias de seguridad (camaras, arcos
detectores de metales, equipo de comunicacion, entre otros).

e) Procedimientos de seguridad (ingreso y salida de personas; revision de personas,
paquetes, bultos, bolsas, eventos relevantes, rondines, entre otros).

f) Directorio de autoridades de seguridad, servicios de emergencia y de proteccién
civil.

g) Desemperio del personal (efectividad, iniciativa, competencia y profesionalismo).
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h) Apoyos con que cuenta para el desempefio de sus funciones (drea para trabajar,
equipo tecnoldgico de trabajo, papeleria, telefonia, radiocomunicacion, entre

otros).

Deteccion de necesidades (equipamiento, mobiliario, espacio, papeleria, servicios,

entre otros).

Chihuahua, Chihuahua, 04 de mayo de 2020

//7/'/“ 7y

-

MTRA. MONICA VARGAS RUIZ

SECRETAR

|A DE LA FUNCION PUBLICA
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