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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO
POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL

PRIMER SUPERINTENDENTE MAESTRO JOSE JOEL PICHARDO NEPOMUCENO, Director General de la Policia Bancaria e
Industrial, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 5°, fraccién 11 'y 6° de la Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal; 7°,
fraccion X, 37, fracciones VII, XV y XVIII, del Reglamento Interior de la Administracién Pablica del Distrito Federal; 2°, fraccion V de
la Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal; 1°, 2°, fraccion Il, 3°, fraccién Il inciso b), 51, 52 y 56
fracciones XI1'y XVIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal; y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de la Ciudad de México establece que toda persona tiene derecho a una buena administracion puablica, de
caracter receptivo, eficaz y eficiente, de conformidad con los principios de generalidad, uniformidad, regularidad, continuidad, calidad y
uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Que la Policia Bancaria e Industrial es parte complementaria de la Policia de la CDMX desempefiando sus funciones bajo el mando y
direccién de la Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México proporcionando servicios de custodia, vigilancia, guardia y
seguridad de personas, procesal, guias técnicos y bienes, valores e inmuebles a dependencias, entidades y drganos de la Administracion
Publica Federal y Local, 6rganos autdnomos federales y locales, ademas de personas fisicas y morales; asimismo, coadyuvando en el
mantenimiento del orden y paz social en la via pablica de la Ciudad de México.

Que la Coordinacién General de Modernizacion Administrativa de la Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de México estableci6 los
Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, asi como el Cronograma para la substanciacién de los procesos de registro de los Manuales Administrativos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 01 de junio de 2018.

Que esta Complementaria realiz6 los trabajos correspondientes para el registro del Manual Administrativo con la Coordinaciéon General
de Modernizacion Administrativa y la Oficialia Mayor de la Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México; en virtud de lo
anterior y para su debida difusion, he tenido a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA POLICIA BANCARIA E
INDUSTRIAL, CON NUMERO DE REGISTRO MA-2/211118-2/010317.

PRIMERO. - Se da a conocer el Manual Administrativo de la Policia Bancaria e Industrial, registrado con el nimero MA-2/211118-
2/010317, por la Direccion Ejecutiva de Desarrollo Organizacional y Administrativo de la Oficialia Mayor de la Secretaria de Seguridad
Plblica de la Ciudad de México mediante Oficio SSP/OM/DEDOA/0002725/2018, de fecha 22 de noviembre de 2018.

SEGUNDO. - El presente Manual Administrativo también podra consultarse en el Portal de Internet de la Policia Bancaria e Industrial:
http://www.policiabancaria.cdmx.gob.mx.

TRANSITORIOS
PRIMERO. - Publiquese el presente Aviso en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
SEGUNDO. - El presente Aviso entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
Dado en la Ciudad de México, a los veintitrés dias del mes de noviembre del afio dos mil dieciocho.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA
POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL

(Firma)

PRIMER SUPERINTENDENTE
MAESTRO JOSE JOEL PICHARDO NEPOMUCENO

(Este Manual se anexa en archivo digital)
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Leyes

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 2 de enero de 2009. Ultima reforma el 26 de junio de 2017.

Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de julio de 1993.

Ley que regula el uso de la fuerza de los cuerpos de Seguridad Publica del Distrito
Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de abril de 2008.

Ley que regula el uso de Tecnologia para la Seguridad Publica del Distrito Federal,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 27 de octubre de 2008. Ultima
reforma el 28 de noviembre de 2014.

Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, publicada en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de mayo de 2003. Ultima reforma el 05 de
julio de 2017.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 06 de mayo de 1972.

Reglamento de la Ley para la Celebracion de Espectaculos Publicos del Distrito
Federal en Materia de Espectaculos Masivos y Deportivos, publicado en la Gaceta
Oficial de Distrito Federal el 14 de enero de 2003. Fe de erratas el 11 de noviembre de
2003.

Reglamento de la Policia Preventiva del Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial
de la Federacioén el 06 de julio de 1984.

Reglamento de la Ley que Regula el Uso de la Fuerza de los Cuerpos de Seguridad
Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de
noviembre de 2010.

Reglamento para la entrega de la medalla al Mérito Policial a los elementos de la
Seguridad Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 15 de noviembre de 2004.

Reglamento que establece el procedimiento para la Conclusion de la Carrera Policial

de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 26 de febrero de 2010. Ultima reforma el 11 de noviembre
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Reglamento de Uniformes, Condecoraciones, Insignias y Divisas de la Policia del

Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de enero de

2011.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de octubre de 2008. Ultima
reforma el 31 de octubre de 2017.

Lineamientos

Lineamientos que deben observar la Secretaria de Gobierno, la Secretaria de
Seguridad Publica, La Secretaria de Salud y la Procuraduria General de Justicia todas
del Distrito Federal para la prevencién e investigacion eficaz del delito de tortura.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el dia 28 de junio de 2007.

Lineamientos del Programa Nacional de Actualizacién de Datos Biométricos en el
Registro de Personal de Seguridad Publica. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 25 de febrero de 2011.

Lineamientos del Registro Nacional del Personal de Seguridad Publica. Publicados en
abril 2010

Lineamientos para la Integracion, Consulta y Actualizacion del Registro de Huellas
Dactilares, de los Cédigos de Identificacion Biométrica. Publicados en febrero 2011.

Lineamientos del Sistema de Identificacion de Personas Mediante Analisis de voz.
Publicados en abril 2010.

Acuerdos

Acuerdo por el que se instituye el Dia del Policia del Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de diciembre de 1995.

Acuerdo N°17 por el que se instituye la Condecoraciéon Post Mortem al Valor Policial,
misma que consistird en medalla y diploma con las especificaciones que al efecto
determine la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal y la cual se entregara
a los deudos de los elementos de la policia del Distrito Federal que mueran
heroicamente en el cumplimiento de los servicios de seguridad publica que les hayan
sido encomendados, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de marzo
de 1997.

Acuerdo por el que se Delega en el titular de la Direccién General de la Policia Auxiliar
y en el titular de la Direccion General de la Policia Bancaria e Industrial, la facultad que
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Acuerdo por el que se Delegan en el Director General de la Policia Bancaria e
Industrial, las facultades que se indican, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 27 de marzo de 2002.

Acuerdo por el que se instituye la Condecoracion a la Excelencia Policial, que podra ser
otorgada a los elementos de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal,
que cumplan los requisitos establecidos en el presente instrumento, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de abril de 2002.

Acuerdo por el que se establecen las Reglas a que se sujeta el Uso de Candados de
Mano o Esposas por los elementos de la Policia del Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 02 de marzo de 2004.

Acuerdo del Secretario de Seguridad Publica del Distrito Federal por el que se aprueba
el Manual Operativo para el Uso de Candados de Mano o Esposas, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 11 de marzo de 2004.

Acuerdo 07/2010 por el que se establecen Lineamientos Generales para la difusién en
los medios de comunicacion de las detenciones que realizan los elementos de la
Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 23 de abril de 2010.

Acuerdo 11/2010 por el cual se establece el Protocolo Ceremonial de la Policia del
Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de junio de
2010.

Acuerdo 21/2017 Por el que se expide el Protocolo de Actuacion Policial de la
Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México para la Proteccién de
Personas en el Contexto de Manifestaciones o Reuniones publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el dia 29 de Marzo de 2017.

Acuerdo 77/2017 Por el que se expide el Protocolo Ceremonial de la Secretaria de
Seguridad Publica de la Ciudad de México para realizar Honores Funebres a las y los
Policias que hayan perdido la vida en cumplimiento de su deber, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de noviembre de 2017.

Acuerdo 17/2013 por el que se expide el Protocolo de Actuaciéon Policial de la
Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal para la detencién de infractores y
probables responsables, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 02 de
abril de 2013.

Acuerdo 55/2018, por el que se expide el Protocolo de Actuacién Policial de la

Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México para Preservar los Derechos
Humanos de las Personas que pertenezcan a la poblacion Lésbico, Gay, Bisexual,
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Transgénero, Transexual, Trasvesti e Intersexual (LGBTTTI), pubhcado en la Gaceta

Oficial de la Ciudad de MeX|co el 27 de septiembre de 2018.

Acuerdo 35/2018 por el que se expide el Protocolo de Actuacion Policial de la
Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México en los espectaculos
deportivos “Estadio Seguro”.

Acuerdo 70/2013 por el que se adicionan y modifican diversos puntos del Acuerdo
17/2013 y el Protocolo de Actuacion Policial de la Secretaria de Seguridad Publica del
Distrito Federal para la Determinacion de Infractores y Probables Responsables,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de octubre de 2013.

Acuerdo 06/2014 por el que se expide el Protocolo de Actuacién Policial de la
Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, para la Proteccion, Rescate,
Concientizacion, Respeto y Bienestar Animal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 03 de marzo de 2014.

Acuerdo 13/2014 por el que se expide el Protocolo de Actuacién de la Unidad Policial
Mixta para la Atencién Multidisciplinaria a Nifias, Nifios, Adolescentes y Jévenes en
Manifestaciones, Concentraciones, Eventos Culturales, Sociales, y Deportivos,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 11 de marzo de 2014.

Acuerdo 16/2014 por el que se expide el Protocolo de Actuacion de la Secretaria de
Seguridad Publica del Distrito Federal para la Atencion y Seguridad al Turismo en la
Ciudad de Meéxico, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 02 de abril
2014.

Acuerdo 2/2018 por el que se autoriza el Manual de Uniformes, Condecoraciones,
Insignias y Divisas de la Policia de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 26 de enero de 2018.

Acuerdo 52/2013 por el que se expide el Protocolo de Actuacion Policial de la
Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal para la Detencion de Adolescentes
en conflictos con la Ley, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de julio
de 2013.

Acuerdo 56/2015 por el que se expide el Protocolo de Actuacion Policial de la
Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal en Materia de Circulacién
Peatonal, Vehicular y Seguridad Vial en la Ciudad de México, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 14 de diciembre de 2015.

Acuerdo por el que se crea el Sistema de Alerta Social “SAS, publicado en la Gaceta

Oficial del Distrito Federal el 7 de enero de 2016. Ultima reforma el 22 de enero de
2016.
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Acuerdo 15/2018 por el que se expide el Protocolo de la Secretaria de Seguridad

Publica de la Ciudad de México en caso de Sismo, publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 26 de abril de 2018.

Acuerdo por el que se expide el Protocolo Interinstitucional para Personas,
Adolescentes, Detenidas por Autoridad o Probables Infractoras en la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 15 de mayo de 2018.

Protocolo Nacional de actuacion Primer Respondiente, publicado el 08 de junio de
2018.

Protocolo Nacional de Actuacion Seguridad en Salas, publicado el 05 de octubre de
2015.

Acuerdo 3/2016 por el que se expide el Protocolo de Actuacion Policial de la Secretaria
de Seguridad Publica del Distrito Federal para la realizacion de detenciones en el
marco del Sistema Penal Acusatorio, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 05 de abril de 2016.

Acuerdo 4/2016 por el que se expide el Protocolo de Actuacion Policial de la Secretaria
de Seguridad Publica del Distrito Federal, para la Preservacion del Lugar de los Hechos
o del Hallazgo y Cadena de Custodia, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 05 de abril de 2016.

Acuerdo 14/2016 por el que se expide el Protocolo de Actuacion Policial de la
Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México, en materia de solicitudes de
apoyo o auxilio de la fuerza publica para la ejecucién de mandamientos y/o diligencias,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 25 de mayo de 2016.

Acuerdo 31/2018 por el que se Expide el Protocolo de Actuacion Policial de la
Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México, para la Proteccion y Rescate
de Animales en Situacién de Riesgo, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Meéxico el 20 de julio de 2018.

Acuerdo 35/2018, por el que se Expide el Protocolo de Actuacion Policial de la
Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México en los Espectaculos
deportivos “Estadio Seguro”, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
24 de julio de 2018.

Protocolo para la Prevencion, Atencion y Sancion al Acoso Sexual en la Administracion
Publica del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia 30
de marzo del 2012.

Acuerdo 2/2018 por el que se autoriza el Manual de Uniformes, Condecoraciones,
Insignias y Divisas de la Policia de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial
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Acuerdo para la Protecciéon de las Personas Servidoras Publicas Integrantes de las
Instituciones Policiales cuando reciban amenazas por el ejercicio de sus funciones en
la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de
mayo de 2018.

Acuerdo por el que se crea el Fondo de Apoyo a las familias y/o dependientes
econdmicos de las personas integrantes de las Instituciones Policiales de la Ciudad de
México, que pierdan la vida en cumplimiento de su deber, .publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 09 de mayo de 2018.

Acuerdo Nacional por la Seguridad, la Justicia y la Legalidad. Publicado en Diario
Oficial de la Federacion el dia 25 de agosto de 2008.

Acuerdo 36/2015 por el que se establecen las dimensiones, caracteristicas materiales,
graficas y contenido de la Credencial de Identificacion de la Secretaria de Seguridad
Publica del Distrito Federal, asi como las obligaciones y responsabilidades de los
Servidores Publicos respecto de su uso. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 20 de agosto de 2015.

Acuerdo por el que se establecen las bases para otorgar nivel jerarquico habilitado para
efectos del mando que desempefie el personal designado para ocupar puesto de
estructura administrativa policial y en la policia complementaria. Publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el dia 21 de agosto de 2009.

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para la integracién, captura,
revision y envio del Informe Policial Homologado (IPH) previsto en la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el dia 08 de julio de 2010.

Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para la inscripcion y baja en el
Sistema de Administracion de Usuarios (SAU), del personal designado como
responsable del control, suministro, intercambio, actualizacion, y adecuado manejo de
la informacion de las bases de datos del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia 08 de julio de 2010.

Acuerdo 56/2013 por el que se establecen los lineamientos para el otorgamiento de
Condecoraciones, Estimulos y Recompensas al personal Policial del Distrito Federal.
(NOTA: dicho acuerdo no fue publicado en la gaceta oficial). Del dia 09 de septiembre
de 2013.

Acuerdo 53/2013 por el que se crea el Centro de Atencién y Canalizacion Psicologica

de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el dia 15 de agosto de 2013.
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Acuerdo 06/2018 por el que se expide el Cédigo de Conducta para las y los integrantes
de la Policia de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el dia 26 de febrero 2018.

Acuerdo 53/2017 por el que se expide el Protocolo de Actuacion Policial de la
Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México, para la atencion de personas
con conductas suicidas en la via publica e instalaciones del Sistema de Transporte
Colectivo. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el dia 04 de agosto de
2017.

Acuerdo 27/2018 por el que se Expiden los Lineamientos para Regular el Uso de las
Camaras de Monitoreo Terrestre, Camaras Instaladas en Estaciones de Policia CDMX,
en Patrullas, y en Drones de la Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de
Mexico, Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el dia 20 de julio de
2018.

Manuales

Manual Operativo para el uso de Candados De mano o Esposas. Publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia 11 de marzo de 2004.

Programas
Programa Rector de Profesionalizacion. Publicado en el afio 2017.

Programa Institucional de la Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de México
2014-2018. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia 15 de marzo 2017.

Reglas

Reglas para el establecimiento de la Carrera Policial de la Policia del Distrito Federal,
publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 14 de septiembre de 2012.

Norma (s)

Norma Oficial Mexicana, NOM-166-SCFI-2005 Seguridad al usuario—chaleco antibalas—
especificaciones y métodos de prueba. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el dia 23 de mayo de 2005.

Normas generales que deberan observarse en Materia de Seguridad de la Informacion

en la Administracion Publica del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el dia 09 de julio de 2007
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Aviso por el que se da a conocer la expedicién del Acuerdo 39/2017 por el que se
autoriza el Manual de Técnicas del Uso de la Fuerza para las y los Integrantes de la

Policia de la Ciudad de México, Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 13 de julio de 2017

Aviso por el que se da a conocer el Manual de integracién y Funcionamiento de la
Comisién para el otorgamiento de Condecoraciones de la Policia del Distrito Federal.
Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia 23 de julio de 2015.
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II. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL
DISTRITO FEDERAL

Articulo 56.- Son atribuciones de las Direcciones Generales de la Policia Bancaria e
Industrial y de la Policia Auxiliar:

l. La direccion de las actividades de las corporaciones a su cargo.

I. El mando de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo y las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial adscritas a la
Corporacion a su cargo.

Proponer para su aprobacion, los lineamientos generales de prestacion del servicio
por los elementos de la corporacién a su cargo y de contratacién del mismo.

Celebrar los contratos de prestacion del servicio con personas fisicas o morales asi
como los convenios de colaboracion para el mismo efecto con organismos publicos.

Determinar el costo de los servicios que presten.

Representar a la Direccion General y a la corporacién a su cargo, ante autoridades
administrativas y jurisdiccionales, en los procedimientos en que sean parte.

Formular los programas para el desarrollo de la competitividad de los servicios de la
corporacién a su cargo y someterlos para su aprobacion.

Formular los programas de adquisiciones de bienes y de prestacion de servicios
necesarios para la operacién de la corporacion a su cargo y someterlos a la
aprobacion del Secretario por conducto de la Oficialia Mayor.

Designar, previo acuerdo del Secretario, a los titulares de las Unidades
Administrativas y de las Unidades Administrativas Policiales adscritas a la Direccion
General a su cargo.

Programar, dirigir y supervisar las actividades de las Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo
Policial de la corporacién a su cargo.

Elaborar los anteproyectos de presupuesto de egresos para su inclusién al proyecto
de la Secretaria.

Elaborar los manuales de organizacion y de procedimientos y someterlos a la
consideracion de la Oficialia Mayor.
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XHI. Otorgar, conferir y revocar los poderes generales o especiales que sean necesarios,
para que en el ambito de sus funciones, representen a la corporacién a su cargo ante
personas fisicas o morales del sector publico o privado, autoridades jurisdiccionales,
laborales o administrativas, locales o federales, en procedimientos en que la misma
sea parte.

XIV.  Acordar con las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo y las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial de la Corporacién a su cargo, los
asuntos inherentes al buen desempeno de las mismas.

XV. Someter a consideracion del Secretario las medidas orientadas al mejor
funcionamiento y organizacion de la Corporacion a su cargo.

XVI.  Aplicar la separacion, destitucion, remocion y la baja de personal adscrito en los
términos de la legislacion y normatividad aplicable.

XVII.  Someter a consideracion del Secretario los proyectos normativos y mecanismos que
tengan como objeto mejorar el funcionamiento, organizacién, e integracién de la
Corporacion Policial.

XVIII. Las demas que le confiera la normatividad vigente.
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. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Mision

Vision

Objetivos

Implementar las acciones de prevencion, disuasion, salvaguarda, proteccion,
custodia y vigilancia de la integridad, bienes y valores de nuestros clientes, asi
como los derechos humanos ciudadanos, fortalecidos en coordinacion con las
instituciones de seguridad publica.

La Policia Bancaria e Industrial es una institucion policial reconocida por sus
estandares de calidad en el ramo de la seguridad, integrada por personal con
amplio sentido humano y profundos valores, a través de una rigurosa
formacion profesional basada en una ética del desempefio, responsabilidad,
decision, integridad y disciplina, en cumplimiento de las expectativas de
nuestros clientes, comprometidos con la sociedad y en coadyuvancia con el
orden publico de la ciudad.

Custodiar, vigilar, guardar y dar seguridad a personas, bienes, valores e
inmuebles, requeridos por dependencias, entidades, Organos de los tres
Poderes de la Union, personas fisicas y morales; asi como prestar apoyo en
materia de seguridad publica en la Ciudad de México, cuando el Secretario de
Seguridad Publica lo autorice.
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Orgs mzm,i“nal y Administrativa

Direccion General de
la Policia Bancaria e

Industrial
Direccion de o o
: » : Supervision y Direccion de Direccion
Direccion Operativa Evaluacion Corporativa Desarrollo Policial Administrativa
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Mapa de Procesos Institucionales

Procesos Estratégicos

Planificacion de los servicios
de seguridad de la Policia
Bancaria e Industrial.

Definicién de la Operaciény
Administracion de la Policia
Bancaria e Industrial.

A R P T TR TP

Coadyuvar con la Secretaria de Seguridad Publica del
Distrito Federal, hoy Ciudad de México, en situaciones
de urgencia, emergencia y contingencia, a fin de
mantener el orden publico.

Servicios de proteccidn y vigilancia a las personas
fisicas y morales y sus bienes, de los sectores publico y
privado, a cambio de una contraprestacion.

Gestion de recursos
materiales y servicios
generales.

Administracion de
recursos humanosy
financieros.

Desarrollo Policial.

Tecnologias de la
informacion y
comunicacion.

Supervisién y evaluacién

Gestion juridica ;
operativa.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO SUSTANTIVO: Servicios de proteccion y vigilancia a las personas flSlcas y
morales y sus bienes, de los sectores publico y privado, a cambio de una
contraprestacion.

1. Elaboracién de presupuestos, contratos, convenios o bases de colaboracion.
2. Gestiones para dar de alta una usuaria.
3. Cobro de facturas.
4. Elaboracion del analisis de seguridad, vigilancia y recomendaciones.
PROCESO DE APOYO: Supervision y evaluacion operativa.
1. Supervisién Corporativa.
PROCESO DE APOYO: Tecnologias de la informaciéon y comunicacion.
1. Comunicacion operativa.
PROCESO DE APOYO: Gestion de recursos materiales y servicios generales.
1. Suministro y control de armamento.
PROCESO DE APOYO: Administracion de recursos humanos y financieros.
1. Proceso de reclutamiento de aspirantes para cubrir plazas de policia.
PROCESO DE APOYO: Desarrollo Policial.

1. Deteccion de necesidades de capacitacion y cumplimiento al Programa General
de Formacion Policial.
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MAYOR
de Desarrollo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Puesto: Direccion General de la Policia Bancaria e Industrial

Organigrama especifico

DIHECCION GENERAL DE
LA POLICIA BANCARIA E
INDUSTRIAL

COORDINACION DE
COORDINACION NORMATIVIDAD Y
JURIDICA ENLACE
INTERINSTITUGIONAL
' JEFATURA DE
UE;,E\;?ZL,\EQ% oE JEFATURA DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JEFATURA DE
COMUNIGAGION DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD. DEPARTAMENTO DE
INSTITUGIONAL ASUNTOS JURIDICOS ASUNTOS CIVILES PROCESOS Y INFORMACION PUBLICA
PROYECTOS

Atribuciones Especificas:
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal

Articulo 56.- Son atribuciones de las Direcciones Generales de la Policia Bancaria e
Industrial y de la Policia Auxiliar:

l. El mando de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo y las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial adscritas a la
Corporacion a su cargo;

I. Proponer para su aprobacion, los lineamientos generales de prestacion del servicio
por los elementos de la corporacion a su cargo y de contratacion del mismo:

M. Celebrar los contratos de prestacion del servicio con personas fisicas o morales asi
como los convenios de colaboracion para el mismo efecto con organismos publicos:

AVA Determinar el costo de los servicios que presten;
V. Representar a la Direccion General y a la corporacién a su cargo, ante autoridades
administrativas y jurisdiccionales, en los procedimientos en que sean parte;
‘VI Formular los programas para el desarrollo de la competitividad de los servicios de la
‘ 7 corporacion a su cargo y someterlos para su aprobacion;
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VII.  Formular los programas de adquisiciones de bienes y de prestacmn de servicios

necesarios para la operacién de la corporacién a su cargo y someterlos a la
aprobacion del Secretario por conducto de la Oficialia Mayor;

VIIl.  Designar, previo acuerdo del Secretario, a los titulares de las Unidades
Administrativas y de las Unidades Administrativas Policiales adscritas a la Direccién
General a su cargo;

IX. Programar, dirigir y supervisar las actividades de las Unidades Administrativas de
Apoyo Teécnico Operativo y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo
Policial de la corporacién a su cargo;

X. Elaborar los anteproyectos de presupuesto de egresos para su inclusién al proyecto
de la Secretaria;

Xl Elaborar los manuales de organizacién y de procedimientos y someterlos a la
consideracion de la Oficialia Mayor;

XIl. Otorgar, conferir y revocar los poderes generales o especiales que sean necesarios,
para que en el ambito de sus funciones, representen a la corporacién a su cargo ante
personas fisicas o morales del sector publico o privado, autoridades jurisdiccionales,
laborales o administrativas, locales o federales, en procedimientos en que la misma
sea parte;

Xl Acordar con las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo y las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial de la Corporacion a su cargo, los
asuntos inherentes al buen desempeno de las mismas;

XIV. Someter a consideracién del Secretario las medidas orientadas al mejor
funcionamiento y organizacién de la Corporacion a su cargo;

XV.  Aplicar la separacion, destitucién, remocién y la baja de personal adscrito en los
términos de la legislacion y normatividad aplicable;

XVI.  Someter a consideracion del Secretario los proyectos normativos y mecanismos que
tengan como objeto mejorar el funcionamiento, organizacion, e integracion de la
Corporacion Policial; y

XVII.  Los demas que le atribuya la normatividad vigente.

Puesto: Jefatura de Departamento de Comunicacion Institucional

Funcion Principal 1:  Difundir informacién relevante de la Policia Bancaria e Industrial, a
través de la Direccion Ejecutiva de Comunicacién Social de la
Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, hoy Ciudad de
México, con la finalidad de promover las acciones policiales y los
servicios que esta proporciona y favorecer el incremento de los
mismos.
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Funciones Basicas: Organizaci.
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Proponer, organizar y supervisar las conferencias de los servidores publicos de la
Corporacion con los medios de comunicacion masiva, para fomentar y consolidar la
imagen publica.

Coordinar la informacion de las actividades de la Corporacion, a difundirse en los
medios de comunicacion, escritos, electronicos o portales, para fortalecer la imagen
institucional.

Registrar, analizar, evaluar y procesar informacién de los eventos y ceremonias en los
que participa la Corporacion, para elaborar boletines, notas informativas, asi como
seleccionar el material fotografico, para reunir informacion institucional en materia de
seguridad publica.

Funcion Principal 2:  Instrumentar mecanismos para promover y difundir campafias de

reclutamiento y de promocién de los servicios que brinda la
Corporacion; asi como de las actividades culturales, recreativas
deportivas que otorga la Corporacion al personal para su desarrollo.

Funciones Basicas:

Gestionar en medios de difusion masiva la campafa de reclutamiento, para atraer
aspirantes con el perfil que la Corporacion requiere.

Difundir entre el personal de la Corporacion los eventos culturales, recreativos y
deportivos organizados por la Secretaria de Seguridad Publica y la Policia Bancaria
Industrial para el desarrollo integral del personal.

Difundir y promover los servicios de proteccion y vigilancia en la pagina WEB de la
Corporacion.

Puesto: Coordinacion Juridica

Funcion Principal 1:  Asesorar juridicamente a la Direccion General de la Policia Bancaria

e Industrial y a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico
Operativo adscritas a la misma, y responder a las cuestiones
juridicas que planteen las mencionadas.

Funciones Basicas:

®

i

i

Asesorar juridicamente a la Corporaciéon en las cuestiones propias en las que se
requiera el apoyo de cualquier asunto.
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[I.  Asesorar, coordinar y representar juridicamente al personal operativo o administrativo
de la Policia Bancaria e Industrial, cuando por motivos del servicio estén sujetos a
algun procedimiento de responsabilidad penal.

lll.  Proporcionar apoyo juridico a las areas involucradas en el proceso de contratacién de
los servicios de seguridad, proteccion y vigilancia de personas fisicas 0 morales y de
entidades de la administracién publica.

Funcién Principal 2:  Elaborar contratos, convenios o bases de colaboraciéon en cuanto a
la prestacion de servicios de seguridad, protecciéon y vigilancia y
atender las cuestiones derivadas de los mismos.

Funciones Basicas:

. Elaborar, actualizar y registrar los contratos, convenios o bases de colaboracion de las
usuarias.

II.  Atender y registrar las solicitudes de las usuarias en el Sistema de Informacién
Corporativo.

[ll.  Coordinar las acciones para la recuperacion de adeudos de usuarias inactivas por via
judicial.

Puesto: Jefatura de Departamento de Asuntos Juridicos

Funcion Principal 1:  Atender hasta su conclusion los asuntos de caracter juridico en que
se vean afectados los intereses de la Corporacion y/o del personal
administrativo u operativo, a través de su seguimiento ante las
autoridades competentes, a fin de evitar afectaciones en sus bienes
patrimoniales y garantizar que el personal cuente con el apoyo
juridico necesario.

Funciones Basicas:

l. Comparecer o apersonarse ante la autoridad competente para velar por los intereses
de la Corporacion.

IIl.  Asesorar y asistir al personal administrativo y operativo involucrado en algun problema
de caracter juridico derivado del ejercicio de sus funciones, con la finalidad de dar
certeza y seguridad juridica.

lll.  Atender las denuncias, demandas, requerimientos, solicitudes de caracter
administrativo, penal, laboral, contencioso-administrativo y como autoridad responsable
(amparo) de esta corporacion ante las autoridades requirentes, a través de gestiones
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Funcion Principal 2: Recuperar los bienes propiedad de la Corporacién que se
encuentren a disposicion de alguna autoridad en el territorio
nacional, realizando las gestiones juridico-administrativas vy
gestionando el pago por alguna afectacion a los mismos por
negligencia en su operacion, a fin de proteger los intereses de la
Corporacion.

Funciones Basicas:

| Recuperar los bienes propiedad de la Corporacion y, de ser posible, tramitar su
reactivacion al servicio.

Il.  Obtener el pago de armamento, equipo policial o algin bien propiedad de la
Corporacion que haya sido extraviado, desaparecido, robado o dafiado, por negligencia
0 descuido en su operacion, garantizando la no afectacién del patrimonio de la
Corporacion.

. Il Remitir el bien recuperado al area competente para su reactivacion al servicio.

Puesto: Jefatura de Departamento de Asuntos Civiles

Funcion Principal 1:  Elaborar los presupuestos, contratos, convenios o bases de
colaboracion, y mantener actualizadas las plazas y usuarias
contratadas a través de los instrumentos legales disponibles y
gestiones internas; asi como realizar las acciones legales para
recuperar los adeudos de las empresas inactivas, con la finalidad de
dar certeza y seguridad juridica a la Corporacion.

Funciones Basicas:

l. Atender las solicitudes de las usuarias que requieran el servicio de proteccion y
vigilancia, proporcionandoles el presupuesto de acuerdo a sus necesidades de
operacion.

I. Elaborar los contratos, convenios o bases de colaboracion de las personas fisicas o
morales y entidades publicas que cuentan con el servicio de proteccién y vigilancia.

. Registrar en el Sistema de Informacion Corporativa el movimiento de las plazas
# contratadas y actualizar el padrén de las usuarias.

' IV Gestionar por la via legal la recuperacion del adeudo de las empresas inactivas.

Funcién Principal 2: Registrar en el Sistema de Informacién Corporativa las plazas
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contratadas y los movimientos de altas y bajas solicitados por las
usuarias para mantener actualizadas las plazas comisionadas en los
servicios.

Funciones Basicas:

.

Registrar los movimientos quincenales de las plazas contratadas solicitados por las
usuarias y solicitud de la Direccién Operativa.

Elaborar los Oficios de notificacion de movimientos de plazas y equipo policial
solicitados por las usuarias a través de las Jefaturas de Sector.

Actualizar los movimientos solicitados por las prestatarias y Direccién Operativa.

Puesto: Coordinacion de Normatividad y Enlace Interinstitucional

Funcion Principal 1:  Gestionar el registro de la estructura organica basica de la Policia

Bancaria e Industrial y su Manual Administrativo, con la finalidad de
hacer mas eficientes sus procesos y funciones.

Funciones Basicas:

Coordinar la actualizacion de la estructura organica basica de conformidad con las
necesidades de la Corporacion y de las exigencias administrativas y legales.

Dirigir la creacion, revision y actualizacién de procesos, lineamientos, procedimientos y
demas documentos administrativos para la gestion, atendiendo a la mejora de
procesos.

Actualizar el Manual Administrativo de la Corporacion y gestionar su validacién ante la
Oficialia Mayor de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, hoy Ciudad
de México.

Funcioén Principal 2:  Captar la informacién generada del desarrollo de los procesos de la

Corporacion, a través de procedimientos y sistemas informaticos,
con la finalidad de elaborar estadisticas y un analisis cuantitativo y
cualitativo, que sirva para la elaboraciéon de informes y reportes que
soporten la toma de decisiones, requeridos por la Corporacion y las
diversas instancias del gobierno local y federal.

Funciones Basicas:

Asesorar técnica y administrativamente a las unidades administrativas y/o operativas
de la Corporacion, en los asuntos que asi le instruya el Director General.
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Coordinar la elaboracion de estadisticas de las actividades sustantivas de la
Corporacion. .

Coordinar informes requeridos por la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito
Federal y dependencias del gobierno federal, local y organismos privados para fines de
control y evaluacion, en materia de gestion de calidad.

Analizar los datos de las actividades sustantivas de la Corporacion, para generar
insumos para la mejora de procesos e informar al Director General de la Policia
Bancaria e Industrial sobre las actividades de la Corporacion, partiendo de la
informacion generada por las areas y captada por la Coordinacion, a fin de que esta
propicie una mejor toma de decisiones.

Funcién Principal 3:  Controlar la informaciéon en materia de transparencia y acceso a la

informacién y proteccion de datos personales, a traves de la tutela
y gestién de las solicitudes de acceso a la informacién publica, asi
como difundir la informacién publica de oficio, a fin de fortalecer la
gestion de la Policia Bancaria e Industrial en materia de
transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas.

Funciones Basicas:

Coordinar y controlar el proceso de recepcion, registro y atencion de las solicitudes de
acceso a la informacién publica y de datos personales que ingresen a la Corporacion,
de conformidad con lo dispuesto en las Leyes de la materia.

Instruir y supervisar que sean habilitados los servidores publicos “Enlaces de
Transparencia” necesarios de la Policia Bancaria e Industrial para recibir, dar tramite y
atender las solicitudes de acceso a la informacion publica y datos personales de los
asuntos que son de competencia de sus Unidades Administrativas.

Organizar y dirigir el control de la informacion publica de oficio con las Unidades
Administrativas competentes e instruir su publicacion en el portal de la Corporacion
conforme a los lineamientos establecidos.

Dirigir la gestién y actualizacion de la informacion publica de oficio con las Unidades
Administrativas competentes e instruir su publicacién en el portal de la Corporacion.

Puesto: Jefatura de Departamento de Normatividad, Procesos y Proyectos

f Funcion Principal 1:

. /
&

&
&
“1
w
]

Elaborar, tramitar y actualizar los cambios a la estructura organica y
funcional interna y Manual Administrativo, y asesorar a las areas que
lo requieran en cuestiones de reorganizacion interna y mejora de
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procesos y procedimientos, a través de la deteccion de necesidades,
con la finalidad de hacer mas eficiente y competitva a la

Corporacion.

Funciones Basicas:

Realizar los cambios autorizados a la estructura organica y funcional interna de la
Corporacion en el Manual Administrativo y aplicaciones informaticas.

Atender las solicitudes de elaboracion, modificacién y actualizacién de lineamientos,
procedimientos o formatos de parte de las areas o de organos para solventar las
observaciones generadas por auditorias.

Sistematizar y actualizar la normatividad aplicable a la Corporacion, que permita a las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo actuar dentro del marco legal
que les aplica.

Funcién Principal 2:  Elaborar informes corporativos de gestion y resultados, a través de

la recopilacion y seleccién de informacion sustantiva generada del
cumplimiento de obligaciones de la Corporacion, con la finalidad de
presentar insumos que propicien una toma de decisiones 6ptima.

Funciones Basicas:

Recopilar y sistematizar la informacion sustantiva resultante del ejercicio de las
atribuciones encomendadas a la Direccién General de la Policia Bancaria e Industrial.

Elaborar estadistica cuantitativa e informes para entregar insumos a las areas
competentes o requirentes.

Analizar, depurar y seleccionar los datos sustantivos para la elaboraciéon de informes
que coadyuven a la toma de decisiones, asi como controlar y dar seguimiento a la
informacion.

Puesto: Jefatura de Departamento de Informaciéon Publica

Funcion Principal 1:  Ejecutar oportunamente los procedimientos para que las personas

ejerzan su derecho de acceso a la informacion pubica y de datos
personales generados, administrados o en posesiéon de la Policia
Bancaria e Industrial en los términos y condiciones que establecen
las leyes y demas normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

Operar el proceso de recepcion, registro y atencién de las solicitudes de informacién
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publica y de datos personales que ingresen a la Polrmé@émé‘r‘fé e ndustnal a traves
del sistema INFOMEXDF o medio tecnoldgico dispuesto por el Organo Garante de la
Transparencia del Distrito Federal, de conformidad con lo dispuesto en las Leyes de la

materia.

Gestionar que sean habilitados los servidores publicos “Enlaces de Transparencia’
necesarios de la Policia Bancaria e Industrial para recibir, dar tramite y atender las
solicitudes de acceso a la informacién publica y datos personales de los asuntos que
son de competencia de sus Unidades Administrativas.

Asesorar a las Unidades Administrativas que lo requieran, en la atencién de las
solicitudes de informacidn publica y de datos personales.

Funcion Principal 2:  Fortalecer la transparencia, el acceso a la informacion y rendicién de

cuentas de la Policia Bancaria e Industrial, a través de la
informacion publica de oficio que debe dar a conocer en el portal de
Internet, a fin de proveer a las personas de una herramienta de
consulta eficiente.

Funciones Basicas:

Asesorar a las Unidades Administrativas que lo requieran, para dar cumplimiento a lo
dispuesto en los criterios y metodologia de la informacion publica de oficio que debe
dar a conocer el Ente Obligado en su portal de Internet.

Recopilar la informacién publica de oficio con las unidades administrativas competentes
y verificar su publicacion en el portal de la Policia Bancaria e Industrial conforme a los
lineamientos establecidos.

Gestionar la actualizacion de la informacion de oficio con las unidades administrativas
competentes y verificar la publicacion en el portal de la Policia Bancaria e Industrial
conforme a los criterios establecidos.
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Proceso Sustantivo: Servicios de proteccion y vigilancia a las personas fisicas y morales y
sus bienes, de los sectores publico y privado, a cambio de una contraprestacion.

Procedimientos

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Presupuestos, Contratos, Convenios o Bases
de Colaboracion.

Objetivo General: Colaborar con las areas operativas en el proceso de contrataciéon o
renovacion contractual de los servicios de proteccion y vigilancia que brinda esta
Corporacion, cumpliendo con los requisitos necesarios para la celebracion del instrumento
legal con la finalidad de tener vigente cualquiera que fuera el documento requerido.

Diagrama de Flujo

5. Registra el

1. Recibe solicitud 4. Elabora documento e integra
expediente

A 4

Ty

2. Elabora el 7. Rubrica )
“Presupuesto...” lo documentos y envia
afirma y remite. para recabar firma

NS,

3. Recibe documentos

6. Recibe documentos
firmados y recaba la
del Director General

Elaboracién de Presupuestos, Contratos,
Convenios o Bases de Colaboracion
Jefatura de Departamento de Asuntos Civiles

) TR N
Descripciéon Narrativa
Actor ONe Actividad " Tiempo
|
Inicio de Procedimiento
| |

Jefatura de Departamento de 1. Recibe “Memorandum” mediante el cual 15 min |
Asuntos Civiles 1 se solicita la elaboracion  del | |
| “Presupuesto de prestacion de servicios }
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Actor N°

Jefatura de Departamento de 7.
Asuntos Civiles

MANUAL ADNINISFRATIVO
RIS

| y Administy ati

RoLIcia: Basosrae 1Y
drga nizaciona
Actlwdad
Anallza la SO|ICItud elabora el
“Presupuesto...” con base en las tarifas
vigentes, lo firma y remite a la Jefatura
de Planeacion y Evaluacion de las
Operaciones o Jefatura de Sector

respectivo como se indica en el numeral
5 de los Aspectos a considerar.

Recibe la documentacion sefialada en el |

numerales 6 y 7 de los Aspectos a
considerar.

Elabora el Contrato, Convenio o Bases
de Colaboracién.

Rubrica y envia el Contrato, Convenio o
Bases de Colaboracion por escrito
oficial al Jefe de Sector para que se
entregue a la usuaria o entidad publica y
recabe la firma del representante o
apoderado legal.

Recibe del Jefe de Sector el Contrato,
Convenio o Bases de Colaboracion
firmado y recaba la firma del Director
General de esta Corporacion.

Conserva un tanto del Contrato,
Convenio o Bases de Colaboracion
firmado con la documentacién soporte
completa para su registro e integra el
expediente correspondiente para
archivar.

Fin del Procedlmlento

Tiempo aproximado de ejecucion en dias habiles: 2 d, 1

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:
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Aspectos a considerar:

1.

10.

L.IA MAYOR

2 -jeculiva de Desarro)
Organizacional yAdmmisiratric\}/(l)o

El presente procedimiento se realizard con fundamento en el articulo 56, atribuciones

IV 'y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito

Federal, Mision corporativa y Funcién Principal 2, Funcion Basica |, de la Coordinacién

Juridica; Funcion Principal 1, Funciones Basicas | y Il, de la Jefatura de Departamento

de Asuntos Civiles, en presente manual.

Para este procedimiento se podra ejercer en su caso el capitulo “1000 Servicios
personales”.

La Jefatura de Departamento de Asuntos Civiles, en adelante “la Jefatura’, elaborara
los Contratos, Convenios o Bases de Colaboraciéon de los servicios de seguridad,
proteccion y vigilancia que se presten a personas fisicas o morales e instituciones
publicas, en tres tantos.

Los tres Contratos, Convenios o Bases de Colaboracion, se distribuiran de la siguiente
manera: Uno para la Coordinacion Juridica, otro para la usuaria y el tercero para la
Jefatura de Sector.

La Jefatura se coordinara con las Jefaturas de Sector para realizar oportunamente la
solicitud o los cambios requeridos por las usuarias.

El Director Operativo autorizara el “Presupuesto de prestacion de servicios de
proteccion y vigilancia” (F6-1).

La Jefatura recibira la “Peticién de usuario” (F11-9) misma que sera autorizada por el
Director General de la Policia Bancaria e Industrial, en adelante “el Director General”.

La Jefatura elaborara el “Contrato de prestacion de servicios de seguridad, proteccion y
vigilancia intramuros y extramuros” (F6-7) o “Contrato de prestacion de servicio
eventual de seguridad, proteccion y vigilancia de intramuros y extramuros” (F6-8) segun
el caso.

Para establecer el tiempo de ejecucion de las actividades, en la columna “Tiempo” se
utilizaran los simbolos internacionalmente aceptados para “minuto y minutos” (min),
“hora y horas” (h), “dia y dias” (d). Lo anterior, conforme a la Norma Oficial Mexicana
NOM-008-SCFI-2002, de Sistema General de Unidades de Medida, de 24 de octubre
de 2002 y la abreviatura para “semana” (sem.); asi mismo, solamente se consideraran
dias y horas habiles.

De los documentos que genere el presente procedimiento, las copias de conocimiento
se enviaran de conformidad con las disposiciones normativas locales que apliquen, y
de acuerdo con las instrucciones internas de la Corporacion o del superior jerarquico de
estructura.
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13.

14.
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Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante “Oficio” (F-UC-
2); las internas se realizaran preferentemente por “Memorandum” (F-UC-1) o como lo
determine el superior jerarquico.

El Director General, de ser el caso, firmara en el presente procedimiento, los asuntos
que le competan y sean indelegables. Los titulares de area, hasta nivel estructura
organica basica, firmaran los documentos de su competencia de conformidad con lo
establecido en la normatividad aplicable en caso de ausencias y suplencias, tomando
en cuenta las funciones inherentes al cargo.

Se consideraran inherentes, entre otras, las actividades de revision y analisis de
informacion y documentacion.

Para efectos practicos de este procedimiento se entendera como:
14.1 SIC: Sistema de Informacién Corporativa

14.2 Convenio y/lo Bases de colaboracion: Convenio que tiene por objeto
establecer los términos y condiciones conforme a los cuales las partes, respecto
a sus respectivos ambitos de competencia desarrollaran estrategias y acciones
de colaboracion mutua, tanto por cambiar informacion, asi como para brindar el
apoyo logistico asociado a diferentes tareas, que permitan disuadir, prevenir y
detectar conductas que puedan implicar responsabilidades administrativas.

14.3 Representante: Persona que gestiona la actualizacion de los contratos y
asuntos relacionados con la usuaria a la cual se proporcionan los servicios de
proteccion y vigilancia.

14.4 Apoderado legal: Persona que cuenta con las facultades para obligarse en
nombre de su representada y suscribir los documentos relativos al ejercicio de
sus atribuciones conferidos por esta.

14.5 Tarifas vigentes: Es el precio que pagan los usuarios por el servicio
proporcionado por esta Corporacién por concepto de proteccion y vigilancia que
cada afio es modificado y autorizado por el Director General de la Policia
Bancaria e Industrial.
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Organigrama especifico

DIRECCION OPERATIVA

SUBDIRECCION
OPERATIVA AREA
NORTE

SUBDIRECCION
OPERATIVA AREA
CENTRO

JEFATURA DE SECTOR
— A"

JEFATURA DE SECTOR
CH"

JEFATURA DE SECTOR
- -

JEFATURA DE SECTOR
F

- .JEFATURA»\‘ZJ)E SECTOR

JEFATURA DE SECTOR
-G

| | JEFATURA DE SECTOR
L

JEFATURA DE SECTOR
s

| _| JEFATURA DE SECTOR
b

JEFATURA DE SECTOR
U

JEFATURA DE SECTOR
z

SUBDIRECCION
OPERATIVA AREA
SUR

SUBDIRECCION
OPERATIVA AREA
PONIENTE

SUBDIRECCION
OPERATIVA

|__| JEFATURA DE SECTOR
s

JEFATURA DE SECTOR
‘E

| EVALUACION DE LAS

JEFATURA DE
PLANEACION Y

OPERACIONES

JEFATURA DE SECTOR
D

JEFATURA DE SECTOR
N

—

JEFATURA DE SECTOR
o

JEFATURA DE SECTOR
-0

|| JEFATURA DE SECTOR
K"

JEFATURA DE SECTOR
P

|| JEFATURA DE SECTOR
e

JEFATURA DE SECTOR
-G

|| JEFATURA DE SECTOR
i &

JEFATURA DE SECTOR
X

JEFATURA DE
DEPARTAMENTC DE
OPERACIONES
POLICIALES

Funcion Principal 1:  Dirigir la operatividad de los servicios intramuros, extramuros,
servicios de armas y oOrdenes generales de operaciones, con la
finalidad de prestar servicios de seguridad efectivos, cumpliendo con

las exigencias de las usuarias y las de seguridad publica.
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Direccién i

Organizaci
Dirigir a través de los Subdirectores Operativos, Jefes de Sector y grupo de comando
que se cumplan con las necesidades de vigilancia en las usuarias y los servicios que
determine la Secretaria de Seguridad Publica de la Ciudad de Meéxico, asi como
proponer el establecimiento de las medidas que permitan minimizar los riesgos en la
prestacion de los servicios.

Supervisar las normas y procedimientos determinados por las Subdirecciones
Operativas Area Norte, Centro, Sur y Poniente, para la recuperacion de los adeudos por
los servicios prestados y las acciones correspondientes para la suspensién del servicio
y tramite legal del pago, en coordinacion con la Subdireccion de Recursos Financieros y
Coordinacion Juridica.

Ordenar las actividades de la Jefatura de Departamento de Operaciones Policiales,
para la recepcion y transmision de las novedades operativas.

Dirigir la gestion de los servicios de armas, asi como instruir la atencién a las solicitudes
de usuarias y dependencias de la administracién publica local o federal que se
interesan en la contratacion de los servicios que presta la Corporacion.

Funcion Principal 2:  Ordenar las visitas de supervision y apoyo a las usuarias y evaluar

los reportes generados de las mismas, con la finalidad de mejorar la
calidad de los servicios.

Funciones Basicas:

Informar diariamente al Director General de esta Corporacion las novedades e
incidencias ocurridas durante la prestacion de los servicios proporcionados a las
usuarias, asi como los servicios en funcién de Seguridad Publica.

Establecer coordinacion con la Direccion de Supervision y Evaluacién Corporativa a fin
de atender en tiempo y forma los problemas que se presenten, derivados del servicio
tanto con policias como con empresarios, autoridades y ciudadania en general.

Informar al Director General de esta Corporacion, sobre el cumplimiento de los
objetivos, programas y funciones asignadas.

Funcion Principal 3: Asegurar que las consignas de seguridad se cumplan en los lugares

de trabajo donde se hayan establecido, a fin de fortalecer el cerco de
seguridad ante una vulnerabilidad frente a la delincuencia.
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Instruir a los Subdirectores Operativos de Area Jefes de Sector y grupo de comando

que se cumpla con las consignas de seguridad en las usuarias.

Evaluar los reportes de seguridad generados, para salvaguardar la integridad fisica y
patrimonial de nuestros usuarios.

Aplicar las acciones correctivas que correspondan y minimizar los posibles riesgos de
seguridad de nuestras usuarias.

Puesto: Subdirecciéon Operativa Area Norte

Subdireccion Operativa I-:\rea Centro
Subdireccion Operativa Area Sur
Subdireccion Operativa Area Poniente

Funcidn Principal 1:  Verificar y vigilar la correcta operacién de las Jefaturas de Sector en

la prestacion de los servicios de proteccion y vigilancia, para cumplir
con las condiciones contractuales establecidas.

Funciones Basicas:

Programar y realizar visitas a funcionarios de las usuarias en compaiiia del Jefe de
Sector para atender asuntos relacionados con la prestacion del servicio, a fin de obtener
informacion sobre el desempefio en el servicio del personal comisionado, y adoptar
medidas correctivas en la mejora del esquema de seguridad.

Canalizar a la Direccion de Supervision y Evaluacion Corporativa las irregularidades
que se detecten durante el servicio en las Jefaturas de Sector y/o eventos masivos, ya
sean de personal operativo o administrativo, que dafien el patrimonio e imagen de la
Corporacion; y establecer la mejora continua en beneficio de las usuarias.

Evaluar el cumplimiento de los programas de supervision y las medidas de seguridad en
los servicios, conforme a las especificaciones o recomendaciones indicadas en la
evaluacion de riesgos de las usuarias, minimizando riesgos delictivos que atenten
contra el patrimonio de la usuaria e integridad fisica de las personas que ahi laboran.

Funcion Principal 2: Determinar las normas y procedimientos para la recuperaciéon de los

adeudos de manera agil y coordinada por parte de las Jefaturas de
Sector a su cargo, para mantener el control y seguimiento de la
cobranza y evitar el incremento de la cartera vencida.

Pagina 30 de 122




seenETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

D I I X : pE LA CIUD nE MEXICO

CIUDAD DE MEXICO

Funciones Basicas:

l. Aplicar sistemas estandares de evaluacion de la cobranza, detectando aquellos
adeudos con riesgos superiores a lo normal, y darles seguimiento minucioso mediante
estudios sectoriales y de segmento.

ll.  Vigilar que las Jefaturas de Sector adscritas a su area, realicen con la maxima diligencia
los cobros por la prestacion de los servicios, y detectar cualquier abstencion u omisién
que cause la deficiencia en las metas trazadas y que derive en responsabilidades que
violenten la normatividad aplicable.

lll.  Analizar periédicamente con cada una de las Jefaturas de Sector a su cargo, la
fluctuacion registrada en la recuperacion de los adeudos, que le permitan crear
alternativas de solucion en tiempo y forma.

Puesto: Jefatura de Sector

Adscritos a la Subdireccion Operativa Area Norte

Jefatura de Sector "A"
Jefatura de Sector "B"
Jefatura de Sector "J"
Jefatura de Sector "L"
Jefatura de Sector "R"

Adscritos a la Subdireccion Operativa Area Centro

Jefatura de Sector "CH"
Jefatura de Sector "F"
Jefatura de Sector "G"
Jefatura de Sector "H"
Jefatura de Sector "U"
Jefatura de Sector "Z"

Adscritos a la Subdireccion Operativa Area Sur

Jefatura de Sector "C"
Jefatura de Sector "D"
Jefatura de Sector "I"

Jefatura de Sector "K"
Jefatura de Sector "N"
Jefatura de Sector "T"

Adscritos a la Subdireccién Operativa Area Poniente

Jefatura de Sector "E"
Jefatura de Sector "M"
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Jefatura de Sector "O" :
Jefatura de Sector "P" Direccion o
Jefatura de Sector "S" Organizacio
Jefatura de Sector "X"

Jefaturas de Sector

Funcion Principal 1:  Asegurar que se realicen las gestiones necesarias operativas vy

administrativas, con el objeto de cumplir de manera eficiente las
clausulas del contrato de prestacion de servicios de proteccion vy
vigilancia y cuando aplique las Bases de Colaboracién.

Funciones Basicas:

Instalar los servicios de proteccion y vigilancia contratados y efectuar el retiro de los
mismos por finiquito o por adeudos vencidos, conforme a los procedimientos y politicas
establecidas.

Verificar y supervisar que se proporcionen eficientemente los servicios de proteccion y
vigilancia a las usuarias de su jurisdiccion.

Visitar a las usuarias y entrevistarse con sus representantes legales, ademas de
conocer y atender en forma eficiente y oportuna sus peticiones, solicitudes y dudas.

Funcion Principal 2: Aplicar, analizar y registrar los procedimientos de control

administrativos que permitan operar el correcto funcionamiento de
las areas operativas administrativas en tiempo y forma.

Funciones Basicas:

Analizar y evaluar con los Jefes de Servicio el cumplimiento de sus obligaciones,
atendiendo a las novedades suscitadas durante la supervision.

Supervisar que se registren en el Sistema de Informacién Corporativa (SIC), en las
fechas establecidas, y exista el soporte de las incidencias del personal.

Realizar el cobro de las facturas a las usuarias por los servicios de proteccion y
vigilancia proporcionados, para su entero a la Jefatura de Departamento de
Administracion de Fondos, asi como a la Jefatura de Planeacién y Evaluacion de las
Operaciones, entregando en tiempo y forma a dichas areas los reportes de cobro para
el seguimiento y control de los adeudos, asi como de las facturas pendientes por
Jefatura de Sector y usuaria.
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Puesto: Jefatura de Sector “Z”

Funcién Principal 1: Asegurar que se realicen las gestiones necesarias operativas y
administrativas, con el objeto de cumplir de manera eficiente las
clausulas del contrato de prestacion de servicios de proteccion y
vigilancia y cuando aplique las Bases de Colaboracion.

Funciones Basicas:

l. Instalar los servicios de proteccién y vigilancia contratados y efectuar el retiro de los
mismos por finiquito o por adeudos vencidos, conforme a los procedimientos y politicas
establecidas.

Il.  Verificar y supervisar que se proporcionen eficientemente los servicios de proteccion y
vigilancia a las usuarias de su jurisdiccion.

Ill.  Visitar a las usuarias y entrevistarse con sus representantes legales, ademas de
conocer y atender en forma eficiente y oportuna sus peticiones, solicitudes y dudas.

Funcion Principal 2: Aplicar, analizar y registrar los procedimientos de control
administrativos que permitan operar el correcto funcionamiento de
las areas operativas administrativas en tiempo y forma.

Funciones Basicas:

l. Analizar y evaluar con los Jefes de Servicio el cumplimiento de sus obligaciones,
atendiendo a las novedades suscitadas durante la supervision.

Il.  Supervisar que se registren en el Sistema de Informacién Corporativa (SIC), en las
fechas establecidas, y exista el soporte de las incidencias del personal.

lll.  Realizar la entrega en tiempo y forma de los reportes de cobro a la Jefatura de
Departamento de Administracion de Fondos, asi como a la Jefatura de Planeacion y
Evaluacion de las Operaciones con la finalidad de que ambas areas realicen un
seguimiento y lleven el control de los adeudos de las facturas pendientes por Sector y
usuaria.

Funcion Principal 3: Prestar servicios de seguridad en el interior de las Salas de
Audiencia en materia penal y en el traslado y custodia de los
imputados, acusados o sentenciados, a través de la implantacion de
medidas de seguridad especiales, con la finalidad de mantener el
orden como parte de la seguridad.

Funciones Basicas:

l. Cumplir con lo establecido en el Convenio de Colaboracion celebrado con la Secretaria
de Gobierno de la Ciudad de México, por conducto de la Subsecretaria del Sistema
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prestacion de servicios en materia de seguridadyrdeasladoion eustodia A€ implifados,
acusados o sentenciados.

Realizar el traslado y custodia de los imputados, acusados y/o sentenciados en el
transcurso a las instalaciones judiciales y dentro de las mismas.

Brindar vigilancia y seguridad en los puntos de acceso y entrada principal, de las
instalaciones de la Sede Judicial, para la seguridad durante el proceso, asi como
proporcionar seguridad en las Salas de Audiencia en materia penal, cumpliendo con las
medidas de seguridad, medidas especiales o los mecanismos necesarios que
determinen los Organos Jurisdiccionales.

Coordinarse con las instituciones locales y federales que se encuentren legalmente
obligadas a brindar seguridad respecto a testigos en calidad de imputados, acusados
y/o sentenciados llamados a asistir a las Salas de Audiencia en materia penal, ademas
de verificar que el personal y asistentes a la Sala de Audiencias se encuentren
autorizados para asistir a la diligencia correspondiente, conforme a lo ordenado por la
autoridad judicial.

Puesto: Subdireccion Operativa

Funcion Principal 1:  Planear y elaborar estrategias de operacién mediante técnicas y

tacticas policiales de evaluacion de riesgos y planes sistematicos de
operacion, para mejorar la calidad de los servicios de proteccién y
vigilancia que se proporciona a las usuarias.

Funciones Basicas:

Disenar politicas y estrategias de operacion que contribuyan a mejorar la prestacion de
servicios de proteccion y vigilancia.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las consignas establecidas en cada servicio,
la distribucion del personal operativo en las Jefaturas de Sector, el cumplimiento de las
operaciones conforme al plan sistematico operativo.

Colaborar con la Direccion Operativa en el enlace, coordinacion, aplicacién vy
supervision de los dispositivos de seguridad de la Secretaria de Seguridad Publica del
Distrito Federal, hoy Ciudad de México y de las usuarias que lo soliciten.

Funcion Principal 2:  Actualizar la informacion del estado que guardan las &areas

operativas de la Corporacion, respecto de sus instalaciones, del
estado de fuerza de personal, vehiculos, armamento y equipo, asi
como de la incidencia delictiva, con la finalidad de que el Director
Operativo tome decisiones de su adecuada distribucion e
implementacion segun corresponda y ordene las medidas
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Funciones Basicas:

Dirigir en coordinacién con la Direccion Operativa, los apoyos técnicos operativos,
necesarios para el funcionamiento y cumplimiento de las funciones asignadas a las
Jefaturas de Sector y demas areas operativas.

Supervisar el control, suministro, resguardo, conservacién y mantenimiento del
armamento y municiones en los servicios de proteccion y vigilancia y demas areas
operativas de esta Corporacion, asi como en las practicas de tiro, ademas del equipo
logistico.

Coordinarse con la Jefatura de Departamento de Operaciones Policiales para el control
de los sistemas de comunicaciéon y estado de situacion de los equipos de radio
comunicacion, frecuencias y mantenimiento de los mismos para que la informacion
entre mandos y policias sirva de apoyo cuando suscitan novedades, o para la
transmision de ordenes en la operatividad.

Funcion Principal 3: Suministrar y dotar de forma programada y sistematica el

armamento y las municiones, que de conformidad con los
dispositivos de seguridad sean requeridos por las areas operativas,
con la finalidad de salvaguardar las instalaciones y al personal que
labora en las usuarias y repeler a la delincuencia.

Funciones Basicas:

Controlar la actualizacion de los inventarios de armamento y equipo de seguridad en el
depédsito interno de esta Corporacion y estar en condiciones de suministrarlo de
acuerdo a las disposiciones y necesidades.

Asesorar al mando respecto a las necesidades operativas y a la disponibilidad de
armamento que pueda ser utilizado en las usuarias.

Coordinar la elaboracién del “Suministro de armamento” (F12-2) con el Jefe de Sector o
Subjefe del Sector o demas areas operativas para asignarles el armamento, con el cual
cubriran las necesidades de los servicios de proteccion y vigilancia, y actualizar en los
controles informaticos las asignaciones de armamento realizadas.

Coordinar que la Oficina respectiva vigile que el armamento se encuentre en 6ptimas
condiciones de funcionamiento, y establecera los mecanismos de reparacion y
mantenimiento, asi como proponer las necesidades de armamento y la adquisicion de
refacciones y materiales, para el mantenimiento de las armas.

Funcion Principal 4: Capacitar al personal operativo de esta Corporacién en el

conocimiento del armamento de cargo, desarrollar habilidades y
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Funciones Basicas:

Dirigir la capacitacion al personal operativo en apego a la Directiva de tiro, de la Policia
Bancaria e Industrial y de acuerdo a las existencias de municiones en el depdsito
interno de la Corporacion.

Colaborar en el inventario de armamento y municiones en coordinacion con los
mandos, proponer la adquisicion de estos en tiempo y forma, para dar continuidad a la
capacitacion de tiro.

Promover cursos de actualizacion para la capacitacion externa a los instructores
internos de tiro.

Puesto: Jefatura de Planeacion y Evaluacion de las Operaciones

Funcion Principal 1:  Administrar los recursos humanos y materiales, para la

implementacion de las 6rdenes particulares de operaciones, que
permitan garantizar la seguridad de los participantes en eventos que
sean requeridos por la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito
Federal, hoy Ciudad de México para preservar el orden publico.

Funciones Basicas:

Elaborar técnicas y tacticas policiales para cubrir los servicios de proteccién y vigilancia
de las usuarias, determinar los parametros para la planeacion y ejecucion de las
operaciones especiales, en base a los protocolos de actuacién policial.

Verificar que los servicios que proporciona la Corporacién, cuenten con los recursos
humanos calificados, materiales y logisticos necesarios para cubrirlos
satisfactoriamente.

Supervisar la implementacion de servicios especiales y dispositivos de reaccion
inmediata.

Funcion Principal 2: Apoyar en la recopilacién, gestién y analisis de la informacion

generada, en la operatividad de la Corporacion, para elaborar en
tiempo y forma los informes solicitados por el mando.
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Integrar las estadisticas en apoyo a la toma de decisiones del mando y a los procesos
de planeacion y evaluaciones institucionales operativas.

Llevar a cabo el acopio, organizacion y sistematizaciéon de la informacion generada en
materia de planes y programas de desarrollo institucional de la Direccion Operativa.

Desarrollar actividades de informacion reservada para generar indicadores que permitan
detectar las conductas ilicitas de la delincuencia.

Puesto: Jefatura de Departamento de Operaciones Policiales

Funcioén Principal 1: Instalar y operar las redes de comunicacion, para satisfacer las

necesidades de enlace entre el mando y el personal operativo en
servicio, en las visitas de supervision diurnas y nocturnas, asi como
colaborar de manera agil ante contingencias propias de la actividad
policial para lograr la maxima eficiencia en el enlace operativo de
comunicacion y apoyos necesarios correspondientes.

Funciones Basicas:

Mantener el enlace radio-telefonico entre la propia Jefatura con los Mandos Operativos,
Jefaturas de Sector y personal de linea en los servicios, asegurando que con la
comunicacion, se ejecuten las acciones u 6rdenes a seguir derivadas de las novedades
ocurridas.

Mantener una comunicacion permanente con los usuarios mediante los equipos de
radio-comunicacion que permita transmitir un flujo y cumulo de informacién, necesaria
para la ejecucion de las acciones operativas.

Recopilar informacién por los canales de transmision para elaborar el parte de
novedades de policia, servicio médico y supervisién con las incidencias ocurridas en los
diferentes servicios de proteccién y vigilancia durante las 24 horas del dia, para
conocimiento del mando.

Funcion Principal 2: Mantener actualizado el Sistema de Informacién Policial (SIP), que

permita recopilar los resultados de la incidencia delictiva, de la
operatividad en que participa personal de esta Corporacién, con la
finalidad de contar con datos que sirvan como indicadores para la
prevencion y combate al delito, mediante metodologias y tacticas
policiales acorde a la materia.

Pagina 37 de 122



CIUDAD DE MEXICO

Funciones Basicas:

SSTRATIVO
A E INDUSTRIAL

”‘Yﬁi&WAYOR
: zjecutiva de Desarrollo
i ,zauo.,al yA' ministrativo

Disefiar, desarrollar e instrumentar mecanismos que permitan el suministro de
informacion a la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, hoy Ciudad de
Meéxico mediante el Sistema de Informacién Policial, el cual forma parte integrante del
Sistema Unico de Informacion Policial (Plataforma México).

Establecimiento de un sistema que incluya telecomunicaciones, informatica,
instalaciones técnicas, equipamiento y en general toda la tecnologia que permita el
acceso a las bases de datos de la cabeza de sector, para informar en tiempo y forma
los datos policiales de la Policia Bancaria e Industrial.

Consulta veraz y oportuna de la base de datos, que permita detectar la frecuencia,

tendencia y gravedad de los delitos que se suscitan en los servicios de vigilancia y
seguridad que proporciona la Policia Bancaria e Industrial.
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Proceso Sustantivo: Servicios de proteccion y vigilancia a las personas fisicas'y morales y

sus bienes, de los sectores publico y privado, a cambio de una contraprestacion.

Nombre del Procedimiento: Gestiones para dar de alta una usuaria.

Objetivo General: Realizar las gestiones administrativas, presupuestarias y de integracion
documental, para que se elabore el “Contrato de prestacion de servicios de seguridad,
proteccion y vigilancia”, con la finalidad de dar de alta una usuaria solicitante de los servicios
que brinda la Corporacion.

Diagrama de Flujo
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Jetatura de Sector

23, Recibe 2

tantos y

archiva 1.

24. Entrega un tanto
a la usuaria.

f_! 4
21. Devuelve fos

documentas
firmadcs a ta OCAS

22. Entrega para

recabar ia tirma del
Dir Gral. y dar de alta|

Jefatura de Sector (Oficina de
Control Administrativo de Seclor)

25. Acude a recibir y
revisar el Raporte
Jeplazas per usuarial

26. Recibe, revisa y
corrobora los daios
de la usuania.

27, Verifica que la
tactura e importe
sean correclos.

Descripcion Narrativa:

Actor

NO

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Sector

Director Operativo

Inicio de Procedimiento

Recibe de una usuaria sin servicio de PBI

la solicitud de informacién sobre el servicio
de proteccion y vigilancia que proporciona
la Corporacion.

Acude a la usuaria interesada en adquirir
los servicios de proteccion y vigilancia de
la Corporacién, para conocer sus
necesidades de seguridad y recabar
informacion general de las instalaciones,
asi como el estado de fuerza que solicita.

Informa al Subdirector Operativo de Area
y/o Director Operativo los requerimientos
de la usuaria que solicita el servicio de la
PBI.

Indica a la Subdireccién Operativa que la
Jefatura de Departamento de Planeacion y
Evaluacién de las Operaciones realice la
evaluacion de seguridad fisica a la usuaria
solicitante, y le informe de los resultados.

10 min

1h

20 min

10 min

Pagina 40 de 122




CDMX |

CIUDAD DE MEXICO

raccion

aly AU hh‘ll.,ux_... s
Jefe de Sector 5. Acude junto coh rr"s‘o‘hal de la Jefatura de 10 min

Planeacion 'y  Evaluacion de las
Operaciones, Oficina de Estudios vy
Evaluacion de Riesgos, a realizar una
evaluacion de seguridad fisica a las
instalaciones de la usuaria solicitante, para
que dicha area elabore el “Cuestionario de
factibilidad” (F13-9); asimismo valide el
estado de fuerza solicitado.

6. Recibe de la Jefatura, de Planeacién y| 10 min
Evaluacion de las Operaciones los
resultados de la evaluacién de riesgos de
las instalaciones de la usuaria, incluida la
validacién del estado de fuerza y las
medidas minimas de seguridad mediante
el “Cuestionario de factibilidad”.

. La usuaria requiere el Estudio de
Seguridad
7. Solicita a la Jefatura de Planeacion y| 20 min

Evaluacion de las Operaciones elabore el
estudio de seguridad respectivo para la
usuaria solicitante, basado en la visita
realizada y a las necesidades de la misma.

8. Elabora “Tarjeta Informativa”, donde se 1h
indican los resultados del trabajo de campo
realizado a la usuaria solicitante por la
Oficina de Estudios y Evaluacion de
Riesgos, asi como la peticién de la usuaria
para que se le realice un estudio de

seguridad.
4 9. |Recibe el estudio y lo archiva en el 1h
ﬂf expediente de la usuaria.
.j 10. |Solicita a la Coordinacién Juridica, a través 1h
de la Jefatura de Departamento de

Asuntos Civiles, la elaboracién del
“Presupuesto de prestacion de servicios de

. proteccion y vigilancia” (F6-1).
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servicios de proteccion y vigilancia” (F6-1)
y lo entrega a la usuaria solicitante.

Jefatura de Sector 12. |Recibe de la usuaria solicitante la| 20 min
aceptacion de la contratacion del servicio.

13. | Solicita a la usuaria solicitante copia de los| 10 min
documentos referidos en el numeral 7. de
los Aspectos a considerar.

14. |Recibe de Ila wusuaria solicitante la| 30 min
documentacion requerida y la entrega a la
Oficina de Control Administrativo de Sector
para que realice los tramites de
contratacion e integre el expediente de
contratacion.

Jefatura de Sector (Oficinade [15. |Elabora en dos tantos la “Peticiéon de 1h

Control Administrativo de usuario” (F11-9) acorde  con el

Sector) “Presupuesto de prestacion de servicios de

proteccion y vigilancia” y lo integra al

expediente que turna a la Jefatura de
Sector.

Jefatura de Sector 16. |Recibe el expediente, verifica que| 15 min
contenga la documentacién requerida para
elaborar el contrato respectivo, firma en
dos tantos la “Peticién de usuario”, de
acuerdo con “Presupuesto de prestacion
de servicios de proteccion y vigilancia” ylo
turna a la Subdireccion Operativa de Area
correspondiente.

Subdireccién Operativa de 17. |Recibe y firma los dos tantos de la 1d

Area respectiva “Peticion de usuario”, entrega uno a la
Subdireccion Operativa y devuelve el otro
a la Jefatura de Sector.
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Jefatura de Sector 18. |Entrega la “Peticion de usuario” autorizada| 30 min
a la Oficina de Control Administrativo de
Sector y se turna a la Jefatura de
Departamento de Asuntos Civiles para la
elaboracién del “Contrato de prestacion de
servicios de seguridad, protecciéon vy
vigilancia” (F6-7).

Jefatura de Departamento de |19. |Elabora el contrato requerido en tres tantos 1d

Asuntos Civiles en original, mismos que remite a la
Jefatura de Sector para su entrega a la
usuaria solicitante.

Jefatura de Sector 20. |Entrega por “Oficio” a la usuaria los tres| 10 min
ejemplares del Contrato, para recabar la
firma del Representante Legal.

21. |Devuelve los ejemplares firmados a la 1h
. Oficina de Control Administrativo de Sector
para continuar con el tramite.
Jefatura de Sector (Oficina de |22. |Entrega los tres ejemplares del Contrato a 2h
Control Administrativo de la Jefatura de Departamento de Asuntos
Sector) Civiles, para que por su conducto se

obtenga la firma del Director General de la
Corporacién, y se procese el alta de la
usuaria en el Sistema de Informacion
Corporativa (SIC).

Jefatura de Sector 23. |Recibe de la Jefatura de Departamento de| 30 min
Asuntos Civiles dos ejemplares del
Contrato y archiva un ejemplar en el
expediente de la usuaria.

24 Entrega a la usuaria el tercer ejemplar del| 15 min

! Contrato firmado para su control.
¢ Jefatura de Sector (Oficina de |25. |Acude el dia del previo de la facturacion a| 30 min
Control Administrativo de la Jefatura de Departamento de Asuntos
Sector) Civiles a recibir y revisar las hojas

continuas del "Reporte de plazas por
usuaria" (SAI-370).
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26. |Recibe y revisa el Llshada\meudﬁft}ﬁnéﬁﬁﬁ' k-5
general de la usuaria” (CFR-148) en el que
corrobora los datos de la misma.

27. |Verifica con la Jefatura de Departamento| 10 min
de Administracién de Fondos que el previo
de la némina la factura y el importe de la
misma sean correctos, de acuerdo con el
“Presupuesto de prestacion de servicios de
proteccion y vigilancia” presentado a la
usuaria.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién en dias habiles: 5 h, 20 min

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 56, atribuciones IV y
V del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal:
atiende a la mision corporativa y Funcién Principal 1 y sus Funciones Basicas Il y [V de
la Direccion Operativa; Funcion Principal 1 y Funcion Basica |, de las Subdirecciones
Operativas Norte, Centro, Sur y Poniente; y Funcién Principal 1 y todas sus funciones,
de las Jefaturas de Sector, del presente manual.

Para el desarrollo de este procedimiento se podra ejercer, en su caso, recursos
presupuestales por concepto de servicios personales con cargo a los capitulos 1000 y
3000, asi como gastos directos e indirectos con cargo a los capitulos 2000 y 3000
(papeleria, consumibles, agua, luz, teléfono, Internet, entre otros).

La Jefatura de Sector, en adelante “la Jefatura”, tramitara ante de Departamento de
Asuntos Civiles la elaboracién del “Presupuesto de Prestacion de Servicios de
Proteccion y Vigilancia” (F6-1), para presentarlo a la usuaria solicitante de los servicios
de proteccién y vigilancia de la Policia Bancaria e Industrial.

La Jefatura recabara en tiempo y forma, en el “Contrato de prestacion de servicios de
seguridad, proteccion y vigilancia” (F6-7), las firmas del representante legal de la
usuaria solicitante, documento que sera entregado a la Coordinacién Juridica
oportunamente para continuar con el tramite respectivo.

La Jefatura se asegurara de que la Oficina de Control Administrativo de Sector verifique
en el previo de la facturacion que los datos de la usuaria sean correctos.
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La Jefatura promovera los servicios de proteccion y vigilancia y, en su caso, visitara las

posibles usuarias que muestren interés por el servicio, en coordinacién con la Oficina

de Estudios y Evaluaciéon de Riesgos, quien elaborara el estudio de seguridad

correspondiente.

La Jefatura verificara que la Oficina de Control Administrativo de Sector elabore, integre
y mantenga actualizados los expedientes de cada una de las usuarias a las que presta
los servicio de seguridad y vigilancia en el Sector, debiendo contener como minimo
copias de los siguientes documentos:

I Carta solicitud de la usuaria.

Il “Presupuesto de prestacion de servicios de proteccion y vigilancia” (F6-1).

1. “‘Requisicion de contrato”.

V. “Contrato de prestacion de servicios de seguridad, proteccion y vigilancia”.
V. Oficio(s) de modificacidon de movimientos.
VI. Correspondencia de la usuaria.

Las posibles usuarias que acepten el “Presupuesto de prestacion de servicios de
proteccion y vigilancia” y la contratacion del servicio, presentaran copia de la
documentacion siguiente:

l. Carta de solicitud del servicio y aceptacién del presupuesto dirigida al Director
General de la Policia Bancaria e Industrial, en adelante “el Director General’.

Il Acta Constitutiva (en el caso de personas morales).

M. Poder Notarial del representante de la usuaria (en caso de personas morales).

V. Identificacion oficial del representante legal de la usuaria (firmante).

V. Alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (Personas fisicas y
morales).

VI. Comprobante de domicilio (no mayor de tres meses).

La Jefatura, a traves de la Oficina de Control Administrativo de Sector, conservara un
ejemplar del “Contrato de prestacién de servicios de seguridad, proteccion y vigilancia”
firmado por el Director General de la Policia Bancaria e Industrial, mismo que integrara
al expediente de la usuaria que obra en sus controles internos.

Para establecer el tiempo de ejecucion de las actividades, en la columna “Tiempo” se
utilizaran los simbolos internacionalmente aceptados para “minuto y minutos” (min),
‘hora y horas” (h), “dia y dias” (d). Lo anterior, conforme a la Norma Oficial Mexicana
NOM-008-SCFI-2002, de Sistema General de Unidades de Medida, de 24 de octubre
de 2002 y la abreviatura para “semana” (sem.); asi mismo, solamente se consideraran
dias y horas habiles.

De los documentos que genere el presente procedimiento, las copias de conocimiento
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de acuerdo con las instrucciones internas de la Céiporaciorn o aél SUpevr jeratgtico de
estructura.

Las gestiones de tramite externas, se haran preferentemente mediante “Oficio” (F-UC-
2); las internas se realizaran preferentemente por “Memorandum” (F-UC-1) o como lo
determine el superior jerarquico.

El Director General, de ser el caso, firmara en el presente procedimiento, los asuntos
que le competan y sean indelegables. Los titulares de area, hasta nivel estructura
organica basica, firmaran los documentos de su competencia de conformidad con lo
establecido en la normatividad aplicable en caso de ausencias y suplencias, tomando
en cuenta las funciones inherentes al cargo.

Se consideraran inherentes, entre otras, las actividades de revision y analisis de
informacion y documentacién.
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bienes, de los sectores publico y privado, a cambio de una contraprestacion.

Nombre del Procedimiento: Cobro de facturas.

Objetivo General: Realizar el cobro de las facturas a las usuarias, por concepto de prestacion
de servicios de proteccion y vigilancia especializada, con la finalidad de obtener los recursos
suficientes para la administracion y mejora.

Diagrama de Flujo
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Descripcion Narrativa:

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Jefatura de Sector

Recibe del Departamento de Administracion
de Fondos, listado de la facturacion timbrada
por dicha area, a las usuarias de los servicios
proporcionados por la PBI.

Verifica a través de los Jefes de Servicio la
recepcion de las facturas emitidas por la
Jefatura de Administracién de Fondos,
Oficina de Facturacion y Cobranza, con la
usuaria.

Imprime el listado de adeudos de las facturas
emitidas pendientes de pago, divide las
facturas de acuerdo con las rutas
establecidas y las entrega al Subjefe de
Sector y Grupo de Comando para que
procedan a realizar el cobro de las mismas a
las usuarias.

10 min

3h

30 min
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Subjefatura de Sector (y
Grupo de Comando)

Jefe de Sector

Oficina de Control
Administrativo de Sector

10.

- e . :
TEUTIUT CeTUNvVE de JUBsar
recibido la factura de forma electronica, y
procede a realizar el cobro.

Recibe de las usuarias el pago mediante
cheques o copia del pago por transferencia
bancaria, revisa que los importes
correspondan al monto de las facturas a
cobrar o, bien, la cantidad estipulada por la
usuaria si fuese pago parcial.

Informa de los cobros realizados al Jefe de
Sector y le entrega los soportes
documentales de la cobranza realizada en el
dia.

Entrega a la Oficina de Control Administrativo
de Sector los cheques, o la copia de la
transferencia bancaria, junto con las copias
de las facturas, para que se elabore el
“‘Reporte de cobro” (F-UC-9), para su entero
a la Jefatura de Departamento de
Administracién de Fondos.

Elabora el “Reporte de Cobro” debidamente
requisitado con el folio de facturas cobradas
firma y recaba la firma del Jefe de Sector.

Entrega a la Jefatura de Departamento de
Administraciéon de Fondos, Oficina de
Facturacion y Registro de la Cobranza el
“Reporte de cobro”, junto con los cheques, v,
en su caso, las copias de las transferencias
bancarias.

Recibe de la Jefatura de Departamento de
Administracion de Fondos un tanto del
‘Reporte de cobro”, con el acuse de recibo
de los cheques y, en su caso, una copia de la
transferencia bancaria, también con el acuse
de recibo.

roflo

Acude a la usuarizgnizaverifiedy duenihaya:)vo 3 h

30 min

1h

20 min

1h

5 min

5 min
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11. | Entrega a la Jefatura ’uméepmﬁééd;oﬂ“v' SUEIA
Evaluacion de las Operaciones un tanto del
“Reporte de cobro” o, en su caso, una copia
de la transferencia bancaria y del cheque
respectivo, para el control y supervision del
Director Operativo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion en dias habiles: 9 h, 45 min

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento se realiza con fundamento en los articulos 328 y 329 del
Cadigo Fiscal del Distrito Federal; Reglas para el Manejo y Control de los Ingresos
que se recauden por concepto de Productos derivados de los Servicios que presta la
Policia Complementaria del Distrito Federal, ahora Ciudad de México, y por las que se
autoriza a las Direcciones Generales de la Policia Auxiliar y de la Policia Bancaria e
Industrial, adscritas a la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, hoy
Ciudad de Mexico, para prestar los servicios de Tesoreria que se indican; y Acuerdo
por el que se delega en el Titular de la Direccién General de la Policia Auxiliar y en el
Titular de la Direccion General de la Policia Bancaria e Industrial la facultad que se
indica; asimismo, atiende a la mision corporativa y atribucion | del 56 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal: asi como a la
Funcion Principal 1 y su Funcién Basica I, de la Direccién Operativa; Funcion
Principal 2 y su Funcién Basica |, de la Subdireccién Operativa; y Funcion Principal 2
y su Funcion Basica lll, de las Jefaturas de Sector, del presente manual.

Para el desarrollo de este procedimiento se podra ejercer, en su caso, recursos
presupuestales por concepto de servicios personales con cargo a los capitulos 1000 y
3000, asi como gastos directos e indirectos con cargo a los capitulos 2000 y 3000
(papeleria, consumibles, agua, luz, teléfono, Internet, entre otros).

El Jefe de Sector aplicara una politica de cobranza agil, actualizada, con registros
veraces y seguimiento permanente; asi como acciones efectivas a la gestién de
cobranza, citadas a continuacion:

l. Elaborar un informe de cobranza realizada, asi como de las actividades
efectuadas, destacando la problematica presentada por factura y por cliente,
mismo que debe presentar al mando.
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Il.  Enviar a la Jefatura de Departamento d’eﬂdﬁﬁﬁféﬁ‘é‘&ibﬁ A8 Fondos. el “Reporte
de cobro" (F-UC-9), junto con los cheques respectivos y en su caso copia de la
transferencia electrénica, segun corresponda.

lll.  Informar periédicamente a la Direccion Operativa, los saldos en la cartera de
clientes y la situacion que guarda cada uno de ellos.

IV.  Los adeudos mayores de 90 dias, seran analizados en coordinacion con el
Subdirector Operativo de Area y el Director Operativo, a fin de determinar las
acciones a seguir y replantear las estrategias de cobro.

V. Los adeudos mayores a 120 dias, una vez analizados, se presentaran al
Director Operativo para su acuerdo o en su caso, se procedera al retiro del
servicio, se notificara y remitiran a la Coordinacién Juridica para el cobro por la

via legal.
4. Cuando la usuaria requiera un comprobante fiscal por la penalizacién del cheque
‘ devuelto elaborard una “Nota de cargo” (externa), enviara por “Oficio” la “Nota de

cargo” a la Jefatura de Departamento de Administracion de Fondos para que la
factura sea cobrada o, bien, sustituye el cheque si la firma de la usuaria es variada, la
cantidad esta mal escrita o tiene tachaduras.

5. El Jefe de Sector tendra las siguientes obligaciones, apegandose al marco normativo
que regula su actuacion:

l. Cumplir con la maxima diligencia el servicio que le sea encomendado y
abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspension o deficiencia
de dicho servicio o impliqgue abuso o ejercicio indebido de empleo, cargo o
comision.

Il.  Tener en cuenta que la negligencia en las gestiones para la recuperacion de
adeudos, podria generarles una responsabilidad administrativa por actos u

},&g omisiones que constituyan inobservancia a los diversos ordenamientos
il juridicos.

i/

f 6. Para establecer el tiempo de ejecucion de las actividades, en la columna “Tiempo” se
L; utilizaran los simbolos internacionalmente aceptados para “minuto y minutos” (min),
@'

“hora y horas” (h), “dia y dias” (d). Lo anterior, conforme a la Norma Oficial Mexicana
NOM-008-SCFI-2002, de Sistema General de Unidades de Medida, de 24 de octubre
de 2002 y la abreviatura para “semana” (sem.); asi mismo, solamente se consideraran
. dias y horas habiles.

7. De los documentos que genere el presente procedimiento, las copias de conocimiento
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de acuerdo con las instrucciones internas de Ia Cbrporamon o del superior_ jerarquico
de estructura.

Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante “Oficio” (F-UC-
2); las internas se realizaran preferentemente por “Memorandum” (F-UC-1) o como lo
determine el superior jerarquico.

El Director General, de ser el caso, firmara en el presente procedimiento, los asuntos
que le competan y sean indelegables. Los titulares de area, hasta nivel estructura
organica basica, firmaran los documentos de su competencia de conformidad con lo
establecido en la normatividad aplicable en caso de ausencias y suplencias, tomando
en cuenta las funciones inherentes al cargo.

Se consideraran inherentes, entre otras, las actividades de revisién y analisis de
informacién y documentacmn

Recibe por “Oficio” la notificacion del cheque devuelto, por parte de la Jefatura de

Departamento de Administracion de Fondos, para que se expida uno nuevo para su
cobro.
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Organizaci

Proceso de Apoyo: Supervisién y evaluacion operativa.
Nombre del Procedimiento: Supervisién Corporativa.
Objetivo General: Supervisar los servicios que presta la Corporacion, operativos especiales

solicitados y servicios de temporada, para minimizar los riesgos y fortalecer la calidad de los
mismos.

Diagrama de Flujo
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Evaluacion de

Jefatura de
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lag Qperaciones

A 4
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50
@
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S 4 Planea las rutas de novedades y 14 Recipe int de fa Crden particuilar
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de Gestion

Supervisién

-
OFiCIAY |A MAYOR

Direccion Eje
Organizacio!

itiva de Desarrollo
Administrativo

O

20. Ancla

P informacion

relevarte enbitacora

17 Acude a usuana
pionunciaiasefay
redibe contasens

A

21 Comunics
noavegadesala
JDCP viatelzforica

13 Superyisa el

1

22 Eiaborainforime
entrega aiaJoOP

parasuinforme.

Jete o Subjefe o personal de Grupe de comando
de Seactor

Descripciéon Narrativa:

Actor N°

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Planeaciony | 1.
Evaluacion de las
Operaciones

Subdireccién Operativa 2.

Inicio de Procedimiento

Elabora el “Procedimiento Sistematico de
Supervision Corporativa” y lo presenta a la
Subdireccién Operativa.

Recibe el Procedimiento citado en el punto
anterior y lo presenta al Director Operativo
para su visto bueno, y se distribuya como
se indica en el numeral 14 de los Aspectos
a considerar.

3h

2h
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Actor

NO

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Sector

Supervision de Gestion

10.

Supervision normal en Jefaturas de
Sector

Recibe del Subdirector Operativo de Area
el Programa y apoyo logistico
correspondientes para su aplicacion.

Planea las “Rutas de supervision e
integracién de nucleos”.

Asigna la aplicacion de los ciclos de la
supervision al personal del Grupo de
comando bajo su mando y a oficiales de
Sus usuarias.

Elabora con el Subjefe de Sector el “Rol de
visitas de supervision”.

Informa a la Jefatura de Departamento de
Operaciones Policiales el numero
econdmico de la autopatrulla, y nombres
del personal que realizaran la visita de
supervision.

Realiza la supervision diaria en su Jefatura
de Sector conforme al “Rol de visitas de
supervision”.

Verifica que esté presente el personal, la
presentacion y lucidez fisica de este, y que
se estén cumpliendo las consignas
especificas y generales del servicio.

Verifica las instalaciones y movimiento de
valores fijos o en transito de las usuarias,
prestando particular atencion en las que
existen cajeros automaticos y las que
cuentan con un solo policia y las mas
aisladas.

30 min

50 min

1h

10 min

5 min

1h

15 min

2h
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Jefatura de Sector

Direccion Operativa

Jefatura de Sector

Jefatura de Sector

Jefe o Subjefe o personal de
Grupo de comando de
Sector

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

AMAYOR

Recibe del personal: iqueu:itea 6&__.”‘[;:1_4r
supervision, un “Informe? deras navedages .,
suscitadas, adjunta la documentacion
soporte y entrega la unidad vehicular y
equipo de apoyo.

Supervision “Alerta telefonica”

Entrega a la cabeza de nucleo una relacién
de las usuarias que conforman el ndcleo y
la ubicacion de las mismas.

Indica al policia inicie la supervision “Alerta
telefénica”, con un intervalo maximo de 10
minutos entre usuarias hasta cerrar el ciclo,
y vuelve a realizar esta operacion hasta
concluir el turno nocturno.

Supervision “Operativo contacto”

Recibe notificacion via telefénica de la
Jefatura de Departamento de Operaciones
Policiales de los dias en que debera
realizar las visitas de supervision nocturna,
de acuerdo con el “Programa de visitas de
supervision nocturna”.

Comunica al Subjefe de Sector vy
Supervisor de Gestion, los dias que
realizaran las visitas de supervision
nocturna, incluyéndose.

Notifica via telefonica a la Jefatura de
Departamento de Operaciones Policiales,
el numero de la unidad vehicular que
realizara la supervisién, asi como los datos
de la tripulacion.

Acude a la usuaria y pronuncia la sefia al
personal de servicio, recibiendo del mismo
la contrasefia; asimismo, mostrara su
credencial de identificacién vigente de la
corporacién, para el acceso a las
instalaciones de la usuaria.

mgg min

Livey

10 min

10 h

10 min

25 min

15 min

5 min
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18. Supervisa el servicio considerando la 20 min

presencia y facultades fisicas del personal
comisionado, el arma, la “Fatiga de
asistencia” (F11-26) o, bien, de los
servicios en funcién de seguridad publica.

19. Efectua un recorrido en las areas criticas y | 15 min
barreras perimétricas internas para detectar
anomalias, desperfectos o puntos
vulnerables.

20. Anota la informacion de la visita de | 15 min
supervision en la libreta o “Bitacora de
supervision” (dia) (F11-16) de la usuaria y

firma.
21. Comunica via telefénica las novedades a la 15 min
Jefatura de Departamento de Operaciones
‘ Policiales, si las hubiere.
22. Elabora el “Informe” de novedades, lo 1h

entrega a la Jefatura de Departamento de
Operaciones Policiales, para que esta
elabore el “Informe” de las novedades de
las visitas de supervision.

Supervision en servicios de temporada

Jefatura de Sector 23, Recibe de la Jefatura de Planeacion vy 5 min
Evaluaciéon de las Operaciones, la “Orden
particular de operaciones”.

24. Establece dispositivos de sobrevigilancia | 15 min
en las zonas que lo requieran de acuerdo a
la temporada, en coordinacion con personal

I del Grupo de comando y las usuarias

fg adscritas a su Jefatura de Sector.

ég 25. Realiza la supervisién dinamica, integral y | 20 min
‘*? coordinada, notificando sus acciones a la

cadena de mando respectiva y a la Jefatura
de Departamento  de Operaciones
Policiales.
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Supervision Operacion brigada® Desdrrollo
Orgarizacional y Administrativo
26. Requiere a la cabeza de nucleo el personal 5 min
policial para realizar la supervision, mismo

que portara ropa de civil.

27. Envia a los policias a las wusuarias | 15 min
asignadas para la supervision, en los dias y
horarios designados.

28. Supervisa que los policias realicen las | 20 min
labores de supervisidon de manera eficiente
y que se cumplan los objetivos de la
misma.

29. Recibe de los policias el formato | 10 min
“Operacion brigada” (F11-13) con las
observaciones resultantes.

30. Analiza los resultados y; en caso de existir | 20 min
novedades, determina las acciones a
segulir.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién en dias habiles: 1d, 2 h

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.  El presente procedimiento se realiza con fundamento en los articulos 16 y 17 de la Ley
de Seguridad Publica del Distrito Federal y articulo 24 fraccién Il de la Ley Organica de
la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, articulo 56 atribuciones |, Il y X
del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal;
asimismo, atiende a la mision corporativa y Funciones Principales 2 y 3 de la Direccion
Operativa; Funcioén Principal 1 y sus Funciones Basicas, de la Subdireccién Operativa;
Funciones Principales 1y 2 y sus funciones, de las Jefaturas de Sector.

2. Para el desarrollo de este procedimiento se podra ejercer, en su caso, recursos
presupuestales por concepto de servicios personales con cargo a los capitulos 1000 y
3000, asi como gastos directos e indirectos con cargo a los capitulos 2000 y 3000
(papeleria, consumibles, agua, luz, teléfono, Internet, entre otros).
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Direccion Ejecutiva o
' _ _ Organizacional y Administraiuvo .
La Jefatura informara al mando las novedades detectadas en las usuarias o via
publica, asi como a la Jefatura de Departamento de Operaciones Policiales, para que
esta lo mantenga informado y sea considerado en el “Parte de novedades general” de
la Corporacion.

El personal operativo que tenga a su cargo vehiculos, armamento y equipo policial
asignados para el desempefio de la supervision, lo usara y conservara en buen estado,
y reportara a su superior jerarquico cualquier anomalia ocurrida.

La Jefatura verificard que el personal designado para realizar la supervision lleve
consigo la “Bitacora de supervisién” (F11-16), y se asienten los datos que avalen la
visita realizada.

La supervisidbn comprendera dos fases:
FASE 1 Trabajo de gabinete.

l. Organizar

1. Delegar

1 Inspeccionar

FASE 2 Trabajo de Campo

l. Supervision
a) Técnica
b) Dinamica
C) De emergencia
d) En operativos especiales y servicios de temporada

Para la cobertura de servicios, la Policia Bancaria e Industrial territorialmente distribuira
a la Ciudad de Mexico conforme a la estructura basica organica aprobada, Area Norte,
Centro, Sur y Poniente, asimismo distribuira a las Jefaturas de Sector de acuerdo con
las necesidades del servicio.

Invariablemente el personal de supervisién, debera cumplir con los siguientes
requisitos:

l. Contar con el curso de manejo.
Il Poseer la licencia para conducir tipo “E”.
. Conocer las consignas del patrullero.

V. Contar con las condiciones fisicas y mentales para conducir vehiculos.

Si durante la supervision de alertas telefénicas, no hay respuesta del policia, la
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.
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PoLicia BANCAw
OFICIALIA MAYOR

novedad sera reportada de inmediato a la Jefaﬂaf@@éésgiﬁfb?'uyvz\jf ng%?ﬁgg‘gﬁe
Departamento de Operaciones Policiales, siendo regb"&?gé{ﬁﬁﬁg@aeyl ummé, enviar a
la supervision de la zona para verificar el motivo y estar en posibilidad de brindar los

apoyos que se requieran.

La Jefatura de Departamento de Operaciones Policiales programara y comunicara las
visitas de supervision nocturna que deberan realizar los Jefes de Sector, Subjefes y
Supervisores de Gestion.

Los responsables de la supervision, mencionados en el punto anterior, se aseguraran
que el personal operativo que designen para llevar a cabo la supervisién, cuente con
una unidad vehicular en 6ptimas condiciones, equipo policial y el siguiente material:

l. La ruta de supervisién
Il Radio-transreceptor
Il Arma larga y cartuchos

AVA Chaleco antibalas
V. Lampara sorda
VI. Silbato reglamentario

Las Jefaturas de Sector entenderan por servicios de temporada, aquellos donde se
implementen dispositivos de sobrevigilancia, a las zonas comerciales, residenciales,
oficinas, escuelas, centrales camioneras, usuarias donde se intensifique el manejo de
valores en puntos vitales, entre otros.

La supervision se llevara a cabo por los Jefes de Sector, Subjefes y Supervisores de
Gestion las 24 horas del dia, los 365 dias del afio, en los dias que determinen los
mandos. La supervision se reforzara mediante inspecciones diarias por la Direccién de
Supervision y Evaluacién Corporativa.

El “Procedimiento de supervision corporativa” se distribuira conforme a las
instrucciones de los mandos.

Los Jefes de Sector acudiran a juntas periodicas con el Subdirector Operativo de Area,
para coordinar y establecer mecanismos de supervision que mejoren la calidad de los
servicios.

Para establecer el tiempo de ejecucion de las actividades, en la columna “Tiempo” se
utilizaran los simbolos internacionalmente aceptados para “minuto y minutos” (min),
‘hora y horas” (h), “dia y dias” (d). Lo anterior, conforme a la Norma Oficial Mexicana
NOM-008-SCFI-2002, de Sistema General de Unidades de Medida, de 24 de octubre
de 2002 y la abreviatura para “semana” (sem.); asi mismo, solamente se consideraran
dias y horas habiles.
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17.

18.

19.

20.

MANUAL AT%&TW@
PoLicia BANEWRIA E INDUSTRIAL
OFICIALIA MAYOR
Direccitn Ejecutiva de Desars~!o
De los documentos que genere el presente procediightc day)gopias! dencorooiniento
se enviaran de conformidad con las disposiciones normativas locales que apliquen, y
de acuerdo con las instrucciones internas de la Corporacion o del superior jerarquico

de estructura.

Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante “Oficio” (F-UC-
2); las internas se realizaran preferentemente por “Memorandum” (F-UC-1) o como lo
determine el superior jerarquico.

El Director General, de ser el caso, firmara en el presente procedimiento, los asuntos
que le competan y sean indelegables. Los titulares de area, hasta nivel estructura
organica basica, firmaran los documentos de su competencia de conformidad con lo
establecido en la normatividad aplicable en caso de ausencias y suplencias, tomando
en cuenta las funciones inherentes al cargo.

Se consideraran inherentes, entre otras, las actividades de revision y analisis de
informacion y documentacion.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de analisis de seguridad, vigilancia vy
recomendaciones.

Objetivo General: Detectar mediante la inspeccion de campo en instalaciones de la usuaria

los puntos vulnerables de las mismas ante acciones de la delincuencia, para elaborar el
“Analisis de Seguridad” y/o “Recomendaciones de Seguridad’.

Diagrama de Flujo

1 Recibe solicitud
para mejorar &l

SEMViTio

analis:s de seguridad
Dara usuana

Elaboracion de analisis de segundad, vigilancia y recomendaciones

evaiacion

]

Dirgctor Operativo
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Descripcion narrativa:
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%wmg TRIAL
MAYOR
5 de Desarrollo

Organizacional y Administrativo

Actor

NO

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Direccion General de la
Policia Bancaria e Industrial
y/o Direccién Operativa

Subdireccion Operativa

Jefatura de Planeacion y
Evaluacion de las
Operaciones

Oficina de Estudios y
Evaluacion de Riesgos

Jefatura de Planeacion y
Evaluacién de las
Operaciones

Inicio de Procedimiento

Recibe la peticion de usuario por parte de
la usuaria con servicio de esta
Corporacion, en la que requiere mejorar la
seguridad en sus instalaciones, o por haber
sido vulnerada la seguridad; instruye al
Subdirector Operativo que requiera a la
Oficina de Evaluacién de Riesgos realice la
valoracién del esquema de seguridad a las
instalaciones de la usuaria.

Instruye al Jefe de Planeacion y Evaluacion
de las Operaciones que la Oficina de
Estudios y Evaluacion de Riesgos realice el
‘Analisis de  Seguridad” vy/o las
‘Recomendaciones de Seguridad”.

Concierta, a través de la Oficina de
Estudios y Evaluacion de Riesgos, una cita
para acudir a la usuaria y conocer las
necesidades de seguridad de la prestataria.

Acude a la usuaria a entrevistarse con el
Directivo o Funcionario, realiza la inspeccién
de campo y recaba la informacion necesaria
con base en las vulnerabilidades
detectadas, registra los resultados y
propone medidas correctivas.

Elabora una “Tarjeta Informativa” (F-UC-10)
donde plasma los resultados de la entrevista
y la informacion recabada para elaborar el
‘Analisis de Seguridad” y/o
“‘Recomendaciones de Seguridad”, e informa
al respecto al Jefe de Planeacion y
Evaluacién de las Operaciones.

Informa al Subdirector Operativo y Director
Operativo mediante “Tarjeta Informativa” (F-
UC-10) los resultados obtenidos.

15 min

15 min

10 min

1h

40 min

30 min

Pagina 63 de 122




M-:&»L’;;Iiﬁm

CDMX

CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DF SEGURIDAD PUBLICA
DE i..;--e. AJ DE MEXICO

“‘Recomendaciones de Seguridad” a la

MANUAL S TRATIVO
PoLicia R E INDUSTRIAL
. “TALIA MAYOR :
Actor N Descrlpcmfbgg!@.‘@}ugmag de Despridempo
. Urgdmzauondl y Admministrativo
Director Operativo o 7. Acuerda la elaboracion del “Analisis de| 30 min
Subdirector Operativo Seguridad y Vigilancia” y/o
‘Recomendaciones”, de acuerdo con los
resultados obtenidos en la evaluacion de
riesgos a la usuaria.
Oficina de Estudios y 8. Elabora el “Analisis de Seguridad” y/o 16 h
Evaluacion de Riesgos “Recomendaciones de Seguridad”, para la
usuaria que presento vulnerabilidad en su
seguridad.
Jefatura de Planeaciény | 9. Revisa y firma el “Andlisis de Seguridad” 20 min
Evaluacion de las y/o “Recomendaciones de Seguridad” y lo
Operaciones turna al Subdirector Operativo para su
validacion.
Subdirector Operativo 10. Recibe el “Andlisis de Seguridad” y/o 20 min
“Recomendaciones de Seguridad”, lo firma
de visto bueno y lo turna al Director
Operativo para su autorizacion.
Director Operativo 11. Envia el “Analisis de Seguridad” vy/o 3h

usuaria mediante “Oficio” (F-UC-2).

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion en dias habiles: 23 h

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 17 fraccion Xl del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal:
relacionado con el articulo 56 atribuciones IV y V del Reglamento Interior de la
Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal; asimismo, atiende a la misién

corporativa y Funcién Principal 1,

Funciones Basicas Ill y IV, de la Direccion

Operativa; Funcion Principal 1, Funcion Basica Ill de la Subdireccion Operativa; 1
funcion Il de la Subdireccion Operativa.

2. Para el desarrollo de este procedimiento se podra ejercer, en su caso, recursos
presupuestales por concepto de servicios personales con cargo a los capitulos 1000
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y 3000, asi como gastos directos e indirectos con cargo a los capitulos 2000 y 3000
(papeleria, consumibles, agua, luz, teléfono, Internet, entre otros).

3. La Jefatura de Planeacion y Evaluacién de las Operaciones, en adelante la “Jefatura”
elaborara el “Andlisis de Seguridad” y/o “Recomendaciones de Seguridad”, y se
cerciorara que las propuestas sean las idéneas para solventar las necesidades de
seguridad de la usuaria.

4 La Jefatura informara al mando sobre las novedades recopiladas en la visita de
supervision realizada a la usuaria.

5. El Director General de la Policia Bancaria e Industrial, en adelante “el Director
General”, el Director Operativo en adelante “el Director Operativo” o el titular de la
Jefatura de Planeacion y Evaluacion de las Operaciones, acudiran a la entrevista
segun la magnitud del servicio.

6. La Jefatura elaborara el Analisis de Seguridad y Vigilancia, como parte de estrategias
de promocion y comercializacion del mercado de Prestacion de Servicios de
Proteccion y Vigilancia que ofrece la Policia Bancaria e Industrial a las usuarias.

’ 7. La Jefatura elaborara el analisis de seguridad, vigilancia y recomendaciones con
base en las condiciones y actos inseguros que presenta el inmueble; con material
fotografico conformara un esquema integral de control y seguridad, recomendaciones
de implementacion de herramientas electronicas de apoyo, el estado de fuerza
adecuado que garantice la cobertura total y permanente de las instalaciones.

8. Para establecer el tiempo de ejecucion de las actividades, en la columna “Tiempo” se
utilizaran los simbolos internacionales para “minuto y minutos” (min), “hora y horas”
(h), “dia y dias” (d) y la abreviatura para “semana” (sem.).

9. De los documentos que genere el presente procedimiento, las copias de
conocimiento se enviaran de conformidad con las disposiciones normativas locales
que apliquen, y de acuerdo con las instrucciones internas de la Corporacion o del
superior jerarquico de estructura.

g 10. Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante “Oficio” (F-
i UC-2); las internas se realizaran preferentemente por “Memorandum” (F-UC-1) o
'i como lo determine el superior jerarquico.

,5 11. El Director General, de ser el caso, firmara en el presente procedimiento, los asuntos

que le competan y sean indelegables. Los titulares de area, hasta nivel estructura

organica basica, firmaran los documentos de su competencia de conformidad con lo

establecido en la normatividad aplicable en caso de ausencias y suplencias, tomando
' en cuenta las funciones inherentes al cargo.
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12, Se consideraran inherentes, entre otras, las actvif4G8S 482 FVisioR VS HAMGs de

informacién y documentacion.

13. Para efectos practicos de este procedimiento se entendera como:

13.1 Analisis de seguridad - Es una inspeccion de campo en instalaciones de la
usuaria o usuaria, con el fin de recabar informaciéon para detectar la
vulnerabilidad de las instalaciones y se redacta con la siguiente informacion:
objetivos, esquema de proteccion, factores de riesgo, recomendaciones,
estado de fuerza propuesto, cierre del andlisis de seguridad y vigilancia,
anexo donde se especifican las caracteristicas de los sistemas electronicos,
equipos de apoyo, planos y las recomendaciones de infraestructura a las
instalaciones.
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Proceso de Apoyo Tecnologias de la informacion y comunigacigrcional y Adrinist
Nombre del Procedimiento: Comunicacién operativa.
Objetivo General: Mantener el enlace de comunicacién permanente con las Jefaturas de
Sector y los servicios de vigilancia establecidos, para conocer de inmediato cualquier

novedad o incidencia que se presente, para coordinar los apoyos correspondientes,
asimismo, para informar la situacion, estado o conclusién de las actividades operativas.

Diagrama de Flujo
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4 R@cabﬂ!hnwm aperadoria
; nformacionde lg%%F
‘i \. J
Descripcion narrativa:
Actor N° Descripcion de la Actividad Tiempo
Inicio de Procedimiento
Jefatura de Departamento | 1. Transmite las o6rdenes recibidas del mando | 10 min
de Operaciones Policiales por los canales de comunicacién alambrica

e inalambrica, a través de una llamada
general o individual.

2. Recibe del personal operativo la| 15min
confirmacion del mensaje emitido por el
mando.

3. Toma nota de las novedades recibidas, en | 15 min

la “Bitacora de mensajes enviados o
recibidos por radio transreceptor” (F14-5), e
informa al mando del cumplimiento.
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Qrganizaciona y Admini

Jefatura de Departamento
de Operaciones Policiales

7:

Recibe llamada de emergencia

Recibe llamadas de emergencia de las
areas de la Corporacion, por los canales de
comunicacion.

Recopila informacion de la incidencia
reportada para evaluar el evento, e informa
al mando.

Transmite por los canales de comunicacion
respectivos, la informacién sobre el hecho a
los Jefes de Sector y a toda la red de
operadores, para su atencién y apoyo.

Elabora una “Tarjeta Informativa” (F-UC-10)
con la informacion, en caso de ser
necesario, y la envia por correo electrénico
0 por medio impreso para conocimiento del
mando.

Enlace con el puesto de mando de la
Secretaria de Seguridad Publica del
Distrito Federal, hoy Ciudad de México

Recibe del operador de radio la informacion
y los reportes suscitados en la Central de
Radio de la Secretaria de Seguridad
Publica.

Recaba mensajes de alerta operativa de la
Secretaria de Seguridad Publica para
conocimiento del mando y para alertar al
personal ante una posible emergencia.

5 min

15 min

3 min

5 min

1 min

24 h

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion en dias habiles: 1 d, 1 h, 9 min

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

&
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Direccion Ejecutiva de Dasarrollc

Organizacional y Administrativo

El presente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 56, atribuciones IV
y V del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal.

El presente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 67 fraccion Il de la
Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion; atribuciones I, Il y X del articulo
56 del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal,
las disposiciones aplicables de los numerales 9 y 10 de la Circular Uno vigente,
Normatividad en materia de Administracion de Recursos, para las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de
México; asimismo, atiende a la mision corporativa y Funcion Principal 1, Funcion
Basica II, de la Direccion Operativa, Funcion Principal 1, Funcion Basica |l, de la
Subdireccion Operativa; y Funcién Principal 1 y todas sus funciones, de la Jefatura de
Departamento de Operaciones Policiales, del presente manual.

Para el desarrollo de este procedimiento se podra ejercer, en su caso, recursos
presupuestales por concepto de servicios personales con cargo a los capitulos 1000 y
3000, asi como gastos directos e indirectos con cargo a los capitulos 2000 y 3000
(papeleria, consumibles, agua, luz, teléfono, Internet, entre otros).

La Jefatura de Departamento de Operaciones Policiales, en adelante “la Jefatura”,
mantendra un enlace permanente por todos los canales de comunicacion tanto de la
Corporacién como con la Secretaria de Seguridad Pulblica del Distrito Federal, hoy
Ciudad de México, para atender las llamadas que se transmitan a los mandos de esta
Corporacién y las posibles llamadas de auxilio que se presenten en los diferentes
servicios con policias de esta Corporacion.

La Jefatura coordinara las emergencias que se susciten en los servicios de vigilancia
contratados, en apoyo a la Secretaria de Seguridad Publica y a la ciudadania en
general cuando la situacién lo amerite.

La Jefatura mantendra los enlaces de comunicacién siempre en operacion, para
transmitir las llamadas generales las 24 horas, los 365 dias del afio, para que el
personal operativo permanezca a la expectativa y atienda cualquier situacion de
emergencia.

La Jefatura transmitira las ordenes emitidas por el mando de la Secretaria de
Seguridad Publica, a los Directores, Subdirectores, Jefes de Sector, Jefes de
Departamento Operativos, Jefes de Servicio y demas areas para su cumplimiento.

La Jefatura coordinara y generara los enlaces correspondientes con los servicios de
emergencia a bomberos, ambulancias, entre otros, cuando las urgencias lo ameriten.
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11.
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La Jefatura clasificara los tipos de emergencia enDireccion Ejecutiva de Desarras
O anizzci .‘ ] » ” '. .lﬂ'bi: rrcrio
. . fganizacional y Administragvo
Acciones Especiales:

Emergencias prioridad “A”

Robo con violencia, toma de embajadas o edificios publicos, incendios de gran
magnitud en zonas densamente pobladas o en el Centro de la Ciudad, agresion a
policias, explosiones, fenémenos naturales, descarrilamientos (metro o tren ligero)
entre otros.

1

Emergencias prioridad “B”

Lesionados, atropellados, cadaveres, robos, volcaduras, choques, disparos,
intoxicados, parturientas, cristalazos, secuestros, sospechosos, fugas de gas, tala de
arboles, derrumbes, alarmas sonando, violaciones, etcétera.

Rutina

Agentes falsos, personas extraviadas, amenazas, insultos, rifias, personas drogadas,
faltas a la moral, escandalos, golpes, ebrios, pandilleros, entre otros.

En caso de una emergencia, la Jefatura solicitara al policia proporcione los datos
sustanciales disponibles, para ser eficaces en la atencion.

Para establecer el tiempo de ejecucion de las actividades, en la columna “Tiempo” se
utilizaran los simbolos internacionalmente aceptados para “minuto y minutos” (min),
“hora y horas” (h), “dia y dias” (d). Lo anterior, conforme a la Norma Oficial Mexicana
NOM-008-SCFI-2002, de Sistema General de Unidades de Medida, de 24 de octubre
de 2002 y la abreviatura para “semana” (sem.); asi mismo, solamente se consideraran
dias y horas habiles.

De los documentos que genere el presente procedimiento, las copias de conocimiento
se enviaran de conformidad con las disposiciones normativas locales que apliquen, y
de acuerdo con las instrucciones internas de la Corporacién o del superior jerarquico
de estructura.

Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante “Oficio” (F-UC-
2); las internas se realizaran preferentemente por “Memorandum” (F-UC-1) o como lo
determine el superior jerarquico.

El Director General, de ser el caso, firmara en el presente procedimiento, los asuntos
que le competan y sean indelegables. Los titulares de area, hasta nivel estructura
organica basica, firmaran los documentos de su competencia de conformidad con lo
establecido en la normatividad aplicable en caso de ausencias y suplencias, tomando
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14. Se consideraran inherentes, entre otras, las achwd%des de revision y analisis de
informacion y documentacion.

en cuenta las funciones inherentes al cargo.

15. Para efectos practicos de este procedimiento se entendera como:

15.1 Redes inalambricas.- Es el conjunto de computadoras, o de -cualquier
dispositivo informatico comunicados entre si mediante soluciones que no
requieran el uso de cable de interconexion.

15.2 Redes alambricas.- Estas redes a diferencia de las inalambricas, se comunican
mediante cables de red o cables con hilos conductores recomendables para
mover grandes cantidades de datos a altas velocidades.
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Organizacional y Administrativo
Nombre del Procedimiento: Suministro y control de armamento.

Objetivo General: Dotar de armamento a las areas operativas para los servicios de
proteccion y vigilancia, de acuerdo a las necesidades de las mismas, en tiempo y forma.

Diagrama de Flujo
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I Descripcion narrativa:
Actor N° Descripcién de la Actividad Tiempo
Inicio de Procedimiento
Subdireccion Operativa | 1. Recibe por escrito de las areas operativas, la 10 min

solicitud de armamento con dotacién de
municiones para algun servicio u operativo.

2, Solicita al Jefe de la Oficina de Depédsito de | 30 min
Armas y Municiones, a través de la Oficina de
Control de Armamento y Municiones, que
verifique la disponibilidad del armamento y
municiones.

Si es en calidad de préstamo por 72 horas
Oficina de Control de 3. Requisita el formato “Suministro de 1h

Armamento y Municiones armamento” (F12-2), lo firma y turna a la
Oficina de Deposito de Armas y Municiones.

Oficina de Depodsito de | 4. Recibe el formato y entrega el armamento y 2h
. Armas y Municiones municiones al titular del area solicitante, y
firma de conformidad.
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Actor

NO

Direccion Ljecutive ot

Descripcién de lgdAthdadx y Adiiin
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Oficina de Control de
Armamento y Municiones

Oficina de Mantenimiento
de Armamento y Equipo

Oficina de Depésito de
Armas y Municiones

Oficina de Control de
Armamento y Municiones

10.

1.

12.

13.

Turna el original del formato a la Oficina de
Control de Armamento y Municiones, para los
controles correspondientes.

“Suministro  de
por el préstamo

Archiva la
armamento”
provisional.

copia del
(F12-2)

Recepcion del armamento prestado

Recibe el armamento y la copia del formato
para cotejo, verifica que los datos del
armamento  anotado  correspondan  al
suministro de préstamo.

Turna el armamento para revision y limpieza a
la Oficina de Mantenimiento de Armamento y
Equipo.

Realiza la revision y limpieza del armamento.

Entrega el armamento a la Oficina de
Deposito de Armas y Municiones para su
control y resguardo.

Recibe el armamento y registra su entrada en
la “Tarjeta de inventario” respectiva, cancela
el suministro de préstamo provisional y
archiva el documento.

Elabora un “Parte Informativo” al Subdirector
Operativo, en caso de que se haya detectado
alguna alteracion.

Si es armamento de cargo

Llena el formato “Suministro de armamento”
en original, lo firma y turna en medio
magnetico, digitalizado, para control del area
solicitante, para tramites ante la Oficina de
Depésito de Armas y Municiones.

15 min

10 min

1h

30 min

2h

20 min

1h

1h

30 min
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Descripcién de la Actividad
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Tiempo

Oficina de Deposito de
Armas y Municiones

Oficina de Control de
Armamento y Municiones

Oficina de Control de
Armamento y Municiones

15.

16.

17.

18.

18.

Recibe el formato, entrega el arma firma de
conformidad el solicitante y registra su salida
del depésito en la “Tarjeta de inventario”.

Recibe el formato, registra los movimientos de
salida en el SIC e informa al respecto en el
Parte de novedades de 24 horas de servicio
en depdsito de armas y municiones (F12-
10/4). Archiva para su control.

Verifica los primeros 5 dias de cada mes la
actualizacion de cambio de portadores vy
cambio de usuarias por parte de las Jefaturas
de Sector y demas areas operativas, el
“Listado de control de armamento”, y lo turna
a las Jefaturas de Sector para que actualicen
los movimientos registrados.

Recibe posteriormente de las Jefaturas de
Area o Sector el listado con los cambios de
adscripcion del armamento asignado a las
mismas.

Verifica los movimientos del listado, mismos
que deberan coincidir con lo registrado; de lo
contrario, se actualizan los movimientos de
armamento en el Sistema de Informacién
Corporativa, a efecto de que se consideren
para el proximo informe mensual.

Entrega a la Jefatura de Planeacion y
Evaluacion de las Operaciones en archivo
electronico, una copia de la “Revista mensual
de armamento” actualizada.

30 min

1h

4 h

8h

2h

30 min

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion en dias habiles: 1 d, 2 h, 25 min

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica
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Aspectos a considerar: Diresci
Orgeniz
1. El presente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 66 de la Ley
Federal de Fuego y Explosivos y el articulo 16 del Reglamento de la Ley Federal de
Armas de Fuego y Explosivos; y en el numeral 6.3.2 de los Resguardos de la Circular
Uno 2014, Normatividad en materia de administracion de recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Publica del Distrito Federal, ahora Ciudad de México: asimismo, atiende a la misién
corporativa y atribucion | del articulo 56 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Publica del Distrito Federal, Funcién Principal 1, Funcion Basica VI, de la
Direccion Operativa; Funcion Principal 1, Funcion Basica Ill, y Funcion Principal 3,

todas sus Funciones Basicas, de la Subdireccion Operativa, del presente manual.

2. Para el desarrollo de este procedimiento se podra ejercer, en su caso, recursos
presupuestales por concepto de servicios personales con cargo a los capitulos 1000
y 3000, asi como gastos directos e indirectos con cargo a los capitulos 2000 y 3000
(papeleria, consumibles, agua, luz, teléfono, Internet, entre otros).

3. La Subdireccion Operativa, en adelante “la Subdireccién”, controlara los
movimientos, conservaciéon y mantenimiento al armamento propiedad de la Policia
Bancaria e Industrial y el suministrado por la Secretaria de Seguridad Publica del
Distrito Federal, hoy Ciudad de México, en calidad de préstamo.

4. La Subdireccion suministrara el armamento a las areas operativas que por sus
funciones lo requieran, previa autorizacion y analisis correspondiente.

5. La Subdireccion notificara a la Oficina de Activo Fijo la asignacion de armamento a
cargo, para que la citada Oficina elabore el resguardo correspondiente.

6. Los Jefes de Sector, Jefes de Servicio y personal con arma de cargo daran
mantenimiento preventivo de rutina al armamento que se les asigne.

7. La Oficina de Control de Armamento y Municiones, autorizara la implementacion del
mantenimiento preventivo d limpieza, lubricacién e inspeccion al armamento.

8. Para establecer el tiempo de ejecucion de las actividades, en la columna “Tiempo” se
utilizaran los simbolos internacionalmente aceptados para “minuto y minutos” (min),
“hora y horas” (h), “dia y dias” (d). Lo anterior, conforme a la Norma Oficial Mexicana
NOM-008-SCFI1-2002, de Sistema General de Unidades de Medida, de 24 de octubre
de 2002 y la abreviatura para “semana” (sem.); asi mismo, solamente se
consideraran dias y horas habiles.

9. De los documentos que genere el presente procedimiento, las copias de
conocimiento se enviaran de conformidad con las disposiciones normativas locales

:
i
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superior jerarquico de estructura.

10. Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante “Oficio” (F-
UC-2); las internas se realizaran por “Memorandum” (F-UC-1) o como lo determine el
superior jerarquico.

11. El Director General, de ser el caso, firmara en el presente procedimiento, los asuntos
que le competan y sean indelegables. Los titulares de area, hasta nivel de estructura
organica basica, firmaran los documentos de su competencia de conformidad con lo
establecido en la normatividad aplicable en caso de ausencias y suplencias, tomando
en cuenta las funciones inherentes al cargo.

12. Se consideraran inherentes, entre otras, las actividades de revision y analisis de
informacion y documentacion.
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Puesto:

Organigrama especifico

DIRECCION GENERAL DE
LA POLICIA BANCARIA E
INDUSTRIAL

DIRECCION DE
SUPERVISION Y
EVALUACION
CORPORATIVA
: COORDINACION DE COORDINACION DE
e i s SUPERVISION Y IGUALDAD SUSTANTIVA
EVALUAGION OPERATIVA EVALUACION Y PROYECTOS
ADMINISTRATIVA ESPECIALES

JEFATURA DE
SUPERVISION Y
EVALUACION OPERATIVA

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION Y
EVALUACION
ADMINISTRATIVA

Funcién Principal 1: Programar, organizar y coordinar la implementacién de planes y
programas de supervision y revisién a las funciones operativas y
administrativas de la Policia Bancaria e Industrial.

Funciones Basicas:

l. Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones encomendadas a las
Coordinaciones de Supervision y Evaluacion Operativa, de Supervisién y Evaluacion
Administrativa y de lIgualdad Sustantiva y Proyectos Especiales.

. Informar por escrito al Director General de la Policia Bancaria e Industrial, acerca del
cumplimiento de los objetivos, programas y funciones de las areas operativas vy
administrativas de la Corporacion.

IIl.  Planear y autorizar el Programa Anual de Supervision y Revisiones a las funciones
operativas y administrativas de las unidades adscritas a la Corporacion.

Funcion Principal 2: Dirigir y controlar la supervision y evaluacién permanente de la
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administrativos, verificando que los procesos se lleven a cabo de
conformidad con la normatividad aplicable, con economia vy

transparencia, y presentar resultados.
Funciones Basicas:

l. Planear la supervision a los servicios que presta la Corporacion, incluyendo, de manera
no limitativa: al personal, instalaciones, armamento, cartuchos, vehiculos, equipo
logistico, radios, pliego de consignas generales y particulares.

Il.  Supervisar que se cumpla con los objetivos de las revisiones al Programa Operativo
Anual, ejercicio presupuestal, estados financieros, procesos de contratacion con los
usuarios de los servicios, Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios y Directiva de Adiestramiento.

Ill.  Determinar las medidas preventivas o correctivas que habran de aplicarse, como
resultado de las Supervisiones y Revisiones realizadas a las distintas areas de la
Corporacion cuando se hayan detectado desviaciones.

‘ Funcidn Principal 3:  Derivar los asuntos probablemente irregulares a las autoridades
competentes de acuerdo a la materia con relacion a la prestacion
de los servicios.

Funciones Basicas:

I Establecer los instrumentos de coordinacion para la atencion de las quejas de las que
se tome conocimiento, derivadas del servicio que presta la Corporacion.

ll.  Dirigir y acordar las acciones de acopio, andlisis e integracion de la informacion
relacionada con la incidencia delictiva respecto a la cual se tome conocimiento; asi
mismo de la transgresion a las normas que regulan la actuacion del personal de la
Corporacion.

lll.  Hacer del conocimiento de la Comisiéon de Derechos Humanos, Consejo de Honor y
Justicia de la Secretaria de Seguridad Publica, Direccién General de Asuntos Internos
de la Secretaria de Seguridad Publica y/o Procuraduria General de Justicia del Distrito
Federal, segun corresponda, respecto de las conductas que vulneren los derechos
humanos, asi como aquellas probablemente constitutivas de alguna falta administrativa
o ilicito.

Funcion Principal 4:  Administrar la integracién de la informacion del personal de la
Corporacion en el Registro Nacional de Personal de Seguridad
Publica y en los sistemas informaticos internos de la institucion vy
coordinar la programacion de evaluaciones de control de confianza
con el Centro de Control de Confianza de la Secretaria de
Seguridad Publica del Distrito Federal, hoy Ciudad de México.
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Funciones Basicas:
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I.  Coordinar la integracién y actualizacion de datos en el Reglstro Nacional de Personal de

Seguridad Publica.

[l.  Administrar las consultas de informacion en las bases de datos del Sistema Unico de
Informacion Criminal para apoyar la operacion del personal operativo de la Corporacion.

ll. Coordinar la integracion y envio de los expedientes de aspirantes preseleccionados o
personal de permanencia al Centro de Control de Confianza de la Secretaria de
Seguridad Publica del Distrito Federal, hoy Ciudad de México.

Funcion Principal 5:  Propiciar la aplicacién de la normatividad vigente y politicas
publicas en materia de igualdad sustantiva, mediante acciones
sustantivas al interior de la Corporacion.

Funciones Basicas:

I. Coordinar la planeacion del proceso de transversalizacion de la perspectiva de género
a traves de acciones estratégicas.

Il.  Garantizar el cumplimiento del Programa de Igualdad Sustantiva al interior de la
Corporacion.

lll. Evaluar las acciones implementadas por la Corporacion en materia de igualdad
sustantiva.

Puesto: Coordinacion de Supervision y Evaluacion Operativa

Funcioén Principal 1: Coordinar la supervision y evaluacién de los servicios que presta la
Corporacion, a través de la verificacion del cumplimiento de las
consignas generales y especificas y la deteccion de areas de
oportunidad e irregularidades, emitiendo recomendaciones vy
acciones preventivas o correctivas.

Funciones Basicas:

l. Coordinar los planes y programas para la supervisién y evaluacion operativa, con base
en estudios de riesgo, incidencia y mejora de procesos.

Il.  Dirigir y controlar la supervision y evaluacién permanente de eficacia de las consignas
generales y especificas, verificando que los procesos se lleven a cabo de conformidad
con lo establecido en los contratos y normatividad aplicable, con eficiencia y
transparencia, y presentar resultados.

Pagina 80 de 122




m_ Wit GIUL aw DE ﬁEX:CO

CIUDAD DE MEXICO

, NIST R ﬁ"f? ‘Q{w
Pm 1GHA; Bwaz@mwf‘ DUSTRIAL

ion Ejecutiva de Desarrollo
inizacicnal y Adrmmszratlvo

lll.  Detectar areas de oportunidad para la mejora continua de las consignas y procesos,

emitir recomendaciones, acciones preventivas y correctivas y auxiliar a las areas en la

resolucion de observaciones.

Funcién Principal 2: Instruir la atencién y seguimiento a posibles actos ilicitos o actos
contrarios a los principios de actuacién policial, cometidos por el
personal.

Funciones Basicas:

l. Coordinar la recopilacion de informacién y documentacion relacionada con la comision
de conductas probablemente constitutivas de delito, asi como de aquellas que
contravengan los principios de actuacion policial.

Il Instruir se realicen entrevistas a personal de la Corporacién, asi como a funcionarios y
empleados de las usuarias, a efecto de documentar los hechos materia de la queja o
inconformidad.

Ill. Instruir las acciones necesarias a efecto de recabar informacion y documentacion
correspondiente para el Consejo de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad
Publica del Distrito Federal, hoy Ciudad de México, para que se determine lo que en
derecho proceda.

Puesto:  Jefatura de Supervision y Evaluacion Operativa

Funcion Principal 1:  Supervisar los servicios de vigilancia que proporciona la
Corporacion, a través de un programa anual de supervision de
personal operativo, equipo de seguridad, instalaciones vy
cumplimiento de consignas, a fin de satisfacer los requerimientos
de las usuarias.

Funciones Basicas:
l. Elaborar el Plan de Supervision y Evaluacion Operativa de los servicios que presta la
Corporacion, con la finalidad de satisfacer de manera éptima y superar las expectativas

de nuestras usuarias.

Il Elaborar y evaluar el Programa Anual de Supervision Operativa, conforme a las
directrices del Plan de Supervision y Evaluacién Operativa.

Il Supervisar y evaluar permanentemente la eficiencia y eficacia de los controles

operativos internos, verificando que los procesos se lleven a cabo de conformidad con
la normatividad aplicable, con economia y transparencia, presentar resultados y emitir
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tender la informacion generada de
actos ilicitos en los que estd involucrado personal operativo y
administrativo de la Corporacion, con la finalidad de coadyuvar en
el esclarecimiento de los hechos relacionados con su posible

responsabilidad o participacion.

l'w’ r

Funciones Basicas:

Recabar la informacién y documentacion sobre las quejas por faltar a los principios de
actuacion, incumplimiento a los requisitos de permanencia, faltas administrativas y
prestacion del servicio que deba conocer la Contraloria Interna en la Secretaria de
Seguridad Publica, y el Consejo de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad
Publica del Distrito Federal, hoy Ciudad de México.

Supervisar que las transmisiones (radiocomunicacién) se efectien de manera agil y
oportuna, con la finalidad de fortalecer los servicios de vigilancia que proporciona la
Corporacion.

Verificar que el area operativa cuente con los planes de reacciéon inmediatamente ante
situaciones de emergencia.

Puesto: Coordinacion de Supervision y Evaluacion Administrativa

Funcion Principal 1: Elaborar y evaluar los planes y programas de supervision vy

evaluacion administrativa, a través de la aplicacion de estudios de
riesgo, analisis de incidencia y mejora de procesos, con la finalidad
de propiciar la buena gestion.

Funciones Basicas:

Coordinar los planes y programas para la supervision y evaluacién administrativa, con
base en los manuales de procedimientos, lineamientos, incidencia y mejora de
procesos.

Establecer el sistema de evaluacion que permita conocer el desempefio de las areas
operativas y administrativas involucradas en los procesos de facturacion e ingresos.

Determinar la meta de facturacion e ingresos, a fin de garantizar la recaudacion anual

que dispone la Ley de Ingresos del Distrito Federal, ahora Ciudad de México, para esta
Institucion.
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luaciones in situ y de gabme{)e a los
procesos administrativos de la Corporacion y al ciclo
presupuestario, con la finalidad de verificar que los mismos estén
focalizados a los objetivos planteados, mejorar la eficacia del gasto,
identificar deficiencias para la mejora de los servicios y programas.

Funciones Basicas:

Coordinar las revisiones y evaluaciones, la eficiencia y eficacia de los procesos
Corporativos, presentar resultados y emitir recomendaciones.

Instruir la evaluacion del ciclo presupuestario que permita identificar las deficiencias en
la eficiencia y eficacia del gasto; asi como la elaboracion de los indicadores para la
medicién del desempeno de las Jefaturas de Sector en los rubros de facturacion e
ingresos.

Verificar que la aplicacion de las prestaciones, Contratos, Cuentas por Liquidar
Certificadas, fondo revolvente, pago de némina, asi como la entrega-recepcion de
bienes materiales, se realice conforme a la normatividad aplicable.

Puesto: Jefatura de Departamento de Supervision y Evaluacion Administrativa

Funcion Principal 1:  Supervisar los procesos administrativos de las areas que integran

esta Corporacion, con la finalidad de que estos se desarrollen en el
marco normativo y administrativo que sustenta su existencia.

Funciones Basicas:

Elaborar el Plan de Supervisiéon y Evaluacion Administrativa con base en estudios de
riesgo, incidencia y mejora de procesos.

Elaborar y evaluar el Programa Anual de Supervision Administrativa, conforme a las
directrices del Plan de Supervisién y Evaluaciéon Administrativa.

Evaluar permanente la eficiencia y eficacia de los controles administrativos internos,
verificando que los procesos se lleven a cabo de conformidad con la normatividad
aplicable, con economia y transparencia, presentar resultados y emitir
recomendaciones.

Funcion Principal 2: Elaborar mensualmente el Informe de Situacion Corporativa, con

aspectos sustantivos que reflejen el desemperio institucional, a fin
de Coadyuvar en la oportuna deteccion de irregularidades y en la
implementacion de acciones correctivas que fortalezcan los
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Elaborar los indicadores para la medicion del desemperio de las Jefaturas de Sector en
los rubros de facturacién e ingresos.

Evaluar el ciclo presupuestario, identificando las deficiencias en la eficiencia y eficacia
del gasto.

Supervisar permanentemente la aplicacion de las prestaciones, contratos, facturas,
Cuentas por Liquidar Certificadas, fondo revolvente, pago de ndémina, contratos; asi
como la entrega-recepcion de bienes materiales.

Puesto: Coordinacion de Igualdad Sustantiva y Proyectos Especiales

Funcién Principal 1:  Asegurar la integracién de la informacién del personal de la

Corporacion en el Registro Nacional de Personal de Seguridad
Publica y en los sistemas informaticos internos de la Corporacion,
incluyendo sus registros biométricos, para dar cumplimiento a los
ordenamientos juridicos en materia de tecnologias de informacion
aplicadas a la seguridad publica.

Funciones Basicas:

Supervisar las consultas de antecedentes de caracter laboral, penal, administrativo,
que tengan por objeto auxiliar en los procesos de reclutamiento, promocion, cambios
de adscripcion y a peticion de una orden judicial.

Asegurar las consultas vehiculares en las bases de datos del Sistema Unico de
Informacion Criminal y en el Registro Publico Vehicular, cuyo objeto sean el de apoyar
la operacion del personal operativo de la Corporacion.

Coordinar la integracion y actualizaciéon de datos en el Registro Nacional de Personal
de Seguridad Publica, incluyendo datos biométricos e informacién documental,
correspondientes a aspirantes, nuevos ingresos, reingresos y personal administrativo,
para cumplir con la normatividad vigente en la materia.

Actualizar el Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica, mediante la captura
de informacion relativa a la activacion e inactivacion de la Clave Unica de Identificacion
Personal, procedimientos administrativos, procesos penales, resoluciones judiciales,
cambios de adscripcion, promociones y actuaciones relevantes del personal de la
Corporacion.

Funcion Principal 2:  Asegurar que la Corporacion se adhiera a la normatividad vigente y

politicas publicas, en el concepto de derechos humanos e igualdad
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promocion del respeto a los derechos humanos y atencién de
quejas al interior de la Corporacion.

Funciones Basicas:

Impulsar el proceso de la transversalizacién de la perspectiva de género a través de
acciones estratégicas, y dar seguimiento al cumplimiento del Programa de Igualdad
Sustantiva al interior de la Corporacion.

Coordinar la atencion a las peticiones relacionadas con el personal policial, y supervisar
su solucion en apego a las disposiciones emitidas por la normatividad vigente.

Implementar acciones preventivas para evitar la violacién a los derechos humanos del
personal de la Corporacion y dirigir estrategias encaminadas a mejorar la atencion,
asesoria y orientacion a presuntas victimas de la violacion de los derechos humanos,
coordinando las acciones para su comparecencia ante las instancias requirentes.

Funcion Principal 3: Coordinar el envio de informaciéon correspondiente de aspirantes

preseleccionados o personal de permanencia al Centro de Control
de Confianza de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito
Federal, hoy Ciudad México.

Funciones Basicas:

Supervisar que la recopilacion, organizacion y envio de la informacién relacionada con
los expedientes Unicos de aspirantes preseleccionados o personal de permanencia
estén debidamente integrados, con los requisitos sefialados en la normatividad
aplicable, para entregarlos al Centro de Control de Confianza de la Secretaria de
Seguridad Publica del Distrito Federal, hoy Ciudad México.

Facilitar a las areas competentes de la Corporacién, los resultados enviados del Centro
de Control de Confianza, respecto de los aspirantes o personal de permanencia.

Supervisar las consultas de informacién de la vigencia de los resultados de aspirantes
o personal de permanencia.
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Direccion Administrativa | y Administrauvo

Puesto:

Organigrama especifico

DIRECCION GENERAL
DE LA POLICIA
BANCARIA E
INDUSTRIAL

|

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

l

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
CGENERALES

SUBDIRECCION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y
COMUNICACIONES

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS MEDICOS
INTEGRALES

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE

PROGRAMACION Y CONTROL DE RECURSOS SISTEMAS DE DE NTO DE
PRESUPUESTO PERSONAL MATERIALES INFORMACION SERVICIOS MEDICOS
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE NOMINAS Y SERVICIOS INFRAESTRUCTURA CONTROL
FONDOS PRESTACIONES GENERALES TECNOLOGICA ADMINISTRATIVO

JEFATURA DE
'—— DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Funcién Principal 1: Asegurar la correcta planeacion de los recursos humanos,
materiales, financieros y de otra indole, necesarios para dar
cumplimiento a los objetivos, estrategias y lineas de accion de los

programas corporativos e institucionales.
Funciones Basicas:

l. Definir los criterios normativos y estratégicos para la formulacion de programas de
trabajo institucionales.

Il.  Elaborar y someter a consideracion y aprobacién de la Direccion General de la Policia
Bancaria e Industrial, programas de optimizaciéon en el manejo y control de los recursos
humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos, servicios asistenciales y servicios
generales, asi como la coordinacion en la elaboracién y presentacion del Programa
Anual de Adquisiciones ante el Gobierno de la Ciudad de México.

[ll.  Efectuar la planeacién, organizacion y desarrollo de los recursos asignados con que
cuenta la Corporacién, favoreciendo la capacitaciéon del personal administrativo y los
apoyos a las diferente areas que integran la Corporacion, para el 6ptimo desarrollo de
sus funciones administrativas y operativas.
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la administracién transparente de los recursos humanos, financieros,
materiales, tecnoldgicos y meédico asistenciales, verificando su
observancia y uso para los fines que fueron destinados.

Funciones Basicas:

Llevar a cabo el correcto control de los recursos humanos, financieros, materiales,
tecnologicos, servicios asistenciales y servicios generales de la corporacién asi como la
coordinacion en el cumplimiento de los programas atendiendo a la normatividad
existente, con el objeto de contar con los medios necesarios para el funcionamiento de
la Corporacion.

Coordinar y supervisar a través de las Subdirecciones, el adecuado uso y
administracion de los recursos humanos, financieros, materiales, tecnolégicos,
servicios asistenciales y servicios generales de la Corporacién, la cual estara sujeta en
todo momento a lo dispuesto por la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal,
atendiendo a la normatividad existente y a los principios de austeridad, racionalidad y
disciplina presupuestal.

Verificar que las actividades de administracién y control en el manejo de los recursos
se encuentren dentro del marco normativo correspondiente, asi como de ser el caso
proponer la mejora de los mismos para que sean mas eficientes y éptimos en beneficio
de la Corporacion.

Puesto: Subdireccion de Recursos Financieros

Funcion Principal 1:  Formular, coordinar y supervisar el Anteproyecto del Presupuesto de

Egresos y llevar el registro contable de las operaciones y del
presupuesto asignado de acuerdo con los lineamientos vy
normatividad aplicable, asi como garantizar la disponibilidad de
fondos y cubrir las necesidades de funcionamiento de las areas.

Funciones Basicas:

Supervisar la formulacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, y la aplicacion
del presupuesto autorizado de acuerdo al calendario presupuestal, y asi dotar a las
areas de la Corporacién de los recursos financieros para su operatividad.

Supervisar el control del presupuesto anual asignado, en estricta observancia a las
disposiciones contenidas en la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito
Federal, en la Circular Uno, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
para las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
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del Distrito Federal vigente, asi como en los lineamientos ” y demas normatividad
aplicable, para solventar los gastos de la Corporacion.

lll.  Conciliar la disposicion del presupuesto con la Secretaria de Finanzas del Distrito
Federal, hoy Ciudad de México, e informar el estado que guarda el mismo.

IV.  Efectuar el registro contable de las operaciones financieras, asi como emitir los estados
financieros y presupuestales de la Corporacion.

Funcion Principal 2:  Administrar los recursos captados por los servicios de proteccion y
vigilancia, asi como realizar el pago de las néminas solicitadas por la
Subdireccién de Recursos Humanos al personal de esta
Corporacion.

Funciones Basicas:

. Realizar diariamente los depdsitos en las instituciones bancarias correspondientes, de
la cobranza realizada por los Sectores por los servicios de proteccion y vigilancia.

Il Verificar la emision quincenal de la facturacion correspondiente, por los servicios de
proteccién y vigilancia.

Il Efectuar el pago oportuno de las néminas solicitado por la Subdirecciéon de Recursos
Humanos a todo el personal de esta Corporacion.

Puesto: Jefatura de Departamento de Programacion y Presupuesto

Funcion Principal 1: Desarrollar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y dotar a
las areas de la Corporacién de los recursos financieros necesarios
para su funcionamiento, a través de la aplicacion del presupuesto en
base al calendario.

Funciones Basicas:

l. Elaborar y gestionar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos con base en las
necesidades de cada area de la Corporacion ante la Secretaria de Secretaria de
Seguridad Publica del Distrito Federal, hoy Ciudad de México.

Il.  Elaborar el calendario presupuestal de acuerdo al presupuesto autorizado por la
Asamblea Legislativa y Publicado, sometiéndolo a aprobacién de la Secretaria de
Finanzas del Distrito Federal, hoy Ciudad de México.

lll.  Recibir de las areas de la Corporacién solicitudes de autorizacion presupuestal para
solventar un gasto determinado a fin de tener certeza de proceder con el gasto.
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objetivos manejandose de acuerdo con los lineamientos vy
normatividad, para solventar los gastos de la Corporacion,
conciliando la disposiciéon del presupuesto con la Secretaria de
Finanzas del Distrito Federal, e informar el status de presupuesto
por las areas establecidas.

Funciones Basicas:

Manejar el presupuesto asignado en apego a la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente,
la Circular Uno, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico
Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del
Distrito Federal vigente, asi como en los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Finanzas del Distrito Federal.

Verificar que los gastos generados por la Corporacién se apeguen al presupuesto
autorizado.

Conciliar que los gastos ejercidos y formalizados mediante la expedicion de la Cuenta
por Liquidar Certificada que se envia a la Secretaria de Finanzas por medio del Sistema
Integral de Administracion de Pagos, siguiendo su estatus hasta que la Secretaria de
Finanzas realice su pago.

Puesto: Jefatura de Departamento de Administracién de Fondos

Funcion Principal 1: Realizar diariamente los depésitos en las instituciones bancarias

correspondientes, de los cheques recibidos por los servicios de
proteccion y vigilancia que esta Corporacion proporciona a las
usuarias en las Jefaturas de Sector.

Funciones Basicas:

Recibir los cheques de las Jefaturas de Sector asi como comprobantes de
transferencias bancarias que cobran y/o reciben de las usuarias por concepto de
facturacion para depositar diariamente a las cuentas correspondientes de la Secretaria
de Finanzas.

Proporcionar los informes de ingresos, facturacion y pagos de las néminas tramitadas
por la Subdireccion de Recursos Humanos para su registro contable.

Verificar que los recursos captados diariamente sean depositados en las cuentas de la
Secretaria de Finanzas.

Funcion Principal 2:  Emitir quincenalmente la facturaciéon correspondiente por los

servicios de proteccion y vigilancia proporcionada a las empresas
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por Sectores, asi como las solicitadas por tiempo extra que realizan
las policias y de aquellas que fueron solicitadas por algtn motivo.

Funciones Basicas:

Supervisar conforme al calendario establecido la emisién de la facturacion por los
servicios de proteccion y vigilancia proporcionados a las usuarias.

Tramitar la cancelacion de facturas por servicios no proporcionados, previa autorizacion
de la Direccién Operativa, asi como la refacturacion en los casos procedentes.

Enviar de forma electrénica las facturas a las usuarias, con la finalidad que sean
cobradas oportunamente por los sectores y efectuar su depdsito bancario.

Puesto: Jefatura de Departamento de Contabilidad

Funcion Principal 1:  Recibir la documentacion y registrarla contablemente en las polizas

de ingresos, egresos y diario a través del Sistema de Informacion
Corporativa (SIC) con la finalidad de obtener los estados financieros
y presentar a la Secretaria de Finanzas el informe del Impuesto al
Valor Agregado.

Funciones Basicas:

Revisar que el registro de los ingresos y egresos de la Corporacién, se efectle
conforme a la normatividad contable aplicable.

Verificar que las operaciones de ingresos y egresos se asienten correctamente en las
pdlizas y libros contables.

Generar a los estados financieros para conocer la tendencia y evolucion financiera de
la Corporacion.

Elaborar y presentar de manera mensual a la Secretaria de Finanzas, el informe del
Impuesto al Valor Agregado acreditable y por pagar, derivado de las operaciones
financieras de la Corporacion.

Funcion Principal 2: Recibir los informes de las areas involucradas e imprimir los

auxiliares contables, a través del Sistema de Informacién
Corporativa, con la finalidad de llevar a cabo las conciliaciones y
aclarar las partidas en conciliacién, asi como proporcionar la
informacion requerida relacionada a opiniones y peritajes contables.
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Funciones Basicas:

l. Formular y comprobar que se realice correctamente la conciliaciéon de las cuentas
bancarias vigentes que permitan determinar los saldos correctos.

II.  Recibir los informes mensuales de presupuesto, cobranza, impuesto sobre la renta,
deudoras y activo fijo, con la finalidad de conciliar y aclarar diferencias con las
diferentes areas de la Corporacion.

IIl.  Generar los Auxiliares de las cuentas contables para conciliar con los informes que se
reciben de otras areas, con la finalidad de solventar diferencias.

IV. Emitir los informes, opiniones y dictdmenes contables requeridos para el desahogo de
juicios laborales, civiles y/o mercantiles correspondientes.

Puesto: Subdireccion de Recursos Humanos

Funcion Principal 1: Administrar el capital humano, a través de la planeacion,
organizacion, desarrollo e instrumentacién de politicas, programas y
procedimientos que permitan optimizar su manejo.

Funciones Basicas:

l. Gestionar el capital humano, a través de la administracion de plazas, nombramientos
de personal de estructura, movimientos de personal, licencias, afectaciones nominales,
control de asistencia, incidencias, actualizacion de plantillas de personal y expedir y
registrar las altas y bajas oficiales; asi como coordinar la imparticibn de diversas
actividades que incluyan cursos, talleres, conferencias, entre otros, a fin de capacitar al
personal administrativo.

[I.  Instruir la atencion de los requerimientos formulados por las areas competentes
respecto del cumplimiento de resoluciones, sentencias, y ejecutorias dictadas por
autoridades judiciales o administrativas en apego a la normatividad vigente establecida.

lll.  Coordinar el proceso relacionado con la expedicion, resello y reposicion de
identificaciones oficiales, asi como de documentacién que solicite el personal de la
Corporacion (hojas de servicios, tramites de licencias de paternidad, entre otros).

V. Administrar los expedientes personales que incluya la recepcion, registro, clasificacion,
organizacién, custodia, préstamo y flujo eficiente de la documentacién que los
conforma; y mantener la informacién organizada y a disposicién de las areas de la
Corporacion; asimismo, recopilar e integrar el expediente con la documentacion
necesaria para la inclusion o revalidacion en la Licencia Oficial Colectiva No. 6 de
Portacion de Arma de Fuego.
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Funcion Principal 2: Controlar y supervisar los procesos la elaboracmn 'gé" 'Hominas,

calculando los pagos, deducciones, aportaciones y retenciones
correspondientes a los servidores publicos de la Corporacién, asi
como proyectar, organizar y llevar a cabo el otorgamiento de
prestaciones a que tienen derecho, conforme a la normatividad
vigente.

Funciones Basicas:

Coordinar, controlar y autorizar el proceso de las néminas ordinarias, complementarias,
de cancelacion, estimulos, primas vacacionales, aguinaldo, becas, vales de despensa,
asi como supervisar se aplique la deduccién del impuesto retenido ISR e impuesto
sobre ndémina, y del porcentaje por pension alimenticia dictaminada por el Juzgado de
lo Familiar, en los casos en que asi corresponda.

Autorizar y supervisar los tramites para el calculo de cheques por concepto de
liquidacién, indemnizacion y/o finiquitos del personal que causa baja de la Corporacion,
asi como la emisién de planillas de calculo por concepto de laudos (salarios caidos), de
conformidad con las resoluciones emitidas por la autoridad judicial y/o Consejo de
Honor y Justicia.

Organizar, autorizar y supervisar que se realicen las aportaciones patronales tanto a la
Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal (CAPREPOL), como las
correspondientes al SAR, Compafias de Seguros, y cualquier otro se establezca en la
normatividad aplicable.

Supervisar la elaboracién de los diversos tabuladores de haberes que se aplican al
personal de la Corporacién.

Puesto: Jefatura de Departamento de Control de Personal

Funcion Principal 1:  Registrar las afectaciones del personal de la Corporacién solicitadas

por las diferentes areas, desde su ingreso hasta la conclusion de su
servicio, para el adecuado control y desarrollo del capital humano,
asi como programar actividades tendientes a capacitar al personal
administrativo.

Funciones Basicas:

Solicitar afectaciones a la némina, capturar en el Sistema de Informacion Corporativa
los movimientos para actualizar la plantilla y elaborar el alta oficial y baja oficial del
personal de la Corporacion, asi como registrar la suspension temporal, destitucion,
inhabilitacién, y demas afectaciones que se susciten.
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registro de asistencia, las incidencias y movimientos del personal de la Corporacion y

ejecutar los movimientos derivados del cumplimiento a resoluciones, sentencias y
ejecutorias dictadas por autoridad judicial o administrativa.

Compilar y registrar la documentacion (vacaciones, justificaciones, permisos o licencias
con o sin goce de sueldo previa autorizacion, incapacidades, trayectoria laboral y
solicitud de licencia prejubilatoria) derivada de los movimientos administrativos y
elaborar la solicitud de finiquito del personal que causa baja.

Programar la imparticion de cursos de capacitacion, seminarios, talleres y/o
conferencias, dirigidos al personal administrativo.

Funcion Principal 2:  Expedir credenciales, gafetes al personal y demas documentacion a

solicitud del personal y mantener informado al Director Operativo
sobre el Estado de Fuerza Institucional.

Funciones Basicas:

Gestionar la autorizacion de las licencias solicitadas por el personal y coordinar la
expedicion, reposicion y resellos de credenciales y emitird documentacion a solicitud
del personal de la Corporacion.

Expedir, asignar y entregar, en coordinacién con la Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, los gafetes de identificacion del personal Administrativo
y Operativo — Administrativo, para acreditar, identificar y controlar el acceso a los
inmuebles de la Corporacion.

Actualizar las estadisticas del Estado de Fuerza Institucional e informar las mismas a la
Direccion Operativa.

Controlar y operar los programas de practicas profesionales y/o servicio social que se
presten en la Corporacion.

Puesto: Jefatura de Departamento de Néominas y Prestaciones

Funcion Principal 1: Realizar el proceso de las nominas en apego a las normas vy

politicas de pago y fechas de corte, con la finalidad de pagar
oportunamente las remuneraciones al personal, efectuando las
deducciones correspondientes.
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Funciones Basicas:

l. Coordinar las operaciones del proceso de néminas ordinarias, complementarias, de
cancelados, estimulos, prima vacacional, aguinaldo y vales de despensa, calculando
los importes por concepto de percepciones y deducciones, de conformidad con la
normatividad y politicas internas vigentes, verificando las mismas a fin de detectar
posibles errores, auxiliandose de los andlisis procedentes para realizar su correccion
inmediata.

Il.  Aplicar y actualizar los movimientos de pensiones, efectuar las retenciones y los
porcentajes a descontar al personal por concepto de pension alimenticia, en
cumplimiento de las resoluciones emitidas por autoridades judiciales, asi como realizar
los descuentos por concepto de servicio médico, fondo de aportacion (haber vy
compensacion por riesgo).

lll.  Gestionar y elaborar el célculo para el pago de cheques por concepto de liquidacion,
indemnizacion y/o finiquitos del personal que causa baja, asi como realizar el calculo y
emision de planillas de calculo por concepto de laudos (salarios caidos), de
conformidad a las resoluciones emitidas por la autoridad competente.

IV.  Presentar el informe del impuesto sobre la renta retenido a personas fisicas por pago
de sueldos y salarios y el impuesto sobre ndémina, ante la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Personal de la Oficialia Mayor de la Ciudad de México,
asi como el impuesto retenido de forma anual.

Funcion Principal 2:  Elaborar los tabuladores de haberes, con la finalidad de realizar en
tiempo y forma los pagos por servicios al personal de la
Corporacion.

l. Elaborar para su autorizacion, los tabuladores de haberes que se aplican al personal
de la Corporaciéon, con base en los porcentajes aprobados por la Direccién de
Administracién de Personal de la Oficialia Mayor de la Ciudad de México.

Funcion Principal 3: Informar y asesorar al personal o a sus familiares sobre las
prestaciones a las que tiene derecho, efectuando los tramites
correspondientes, asi como validar las aportaciones patronales y
retenciones del personal a los diferentes organismos que establece
la normatividad aplicable.

Funciones Basicas:
l. Asignar el numero de empleado o numero de placa al personal que ingrese a la

Corporacioén, asi como llevar a cabo la elaboracion de consentimiento de seguro de
vida, integrando y actualizando el padron de beneficiarios correspondiente.
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Integrar y verificar las aportaciones patronales y retenciones, informando a la
Subdireccion de Recursos Financieros para su entero a la CAPREPOL, SAR,
Compariia de Seguros y cualquier otro que establezca la normatividad aplicable.

Orientar y asistir a los familiares del personal que fallezca, acerca de los tramites a
realizar para integrar la documentacion necesaria, que les permita obtener las
prestaciones a que tengan derecho.

Funcion Principal 4: Coordinar los tramites relativos a las prestaciones brindadas al

personal, asi como integrar los expedientes respectivos de estas
prestaciones, con la finalidad de dar certeza juridico-laboral al
personal.

Funciones Basicas:

Coordinar los tramites de prestaciones y servicios que se otorgan al personal y a sus
derechohabientes; recabar la documentacion necesaria para la entrega de vales del dia
del nifio y dia de la madre, de Utiles escolares y mochilas, vales de fin de afio, asi como
el programa de becas y aquellos similares que se establezcan los Lineamientos y/o
normatividad aplicable emitida por la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito
Federal.

Integrar y enviar los expedientes Seguro de Vida, Pension, Invalidez, Crédito
Hipotecario y Defuncion a la CAPREPOL.

Puesto: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Funcion Principal 1:  Coordinar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamiento y Prestacién de Servicios, a través de la deteccion de
necesidades, para atender los requerimientos de las areas; asi
como tener la guardia y custodia del acervo documental
(Licitaciones, Adquisiciones y Archivo).

Funciones Basicas:

Supervisar y verificar que las requisiciones de las adquisiciones y solicitudes de
servicios cuenten con la autorizacion presupuestal, y que se encuentren contempladas
en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Verificar que se lleven a cabo los diversos procedimientos de adquisicion para la

contratacion de bienes, servicios y arrendamientos, integrando y formalizando Ila
documentacion contractual de los procedimientos realizados.

Pagina 95 de 122



SECRETARIA DE SEGURIDAD RTIRLICA

D DE MEXICG

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADRINISTRATIVO
PoLicia BANCARIAE INDUSTRIAL

Coordinar los tramites con las 4reas Centrales de la Oficialia Mayor del Gobierno y de
la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, hoy Ciudad de México, para la
adquisicion consolidada de bienes y servicios requeridos por la Corporacion.

Funcion Principal 2:  Coordinar y verificar la prestacidon de servicios de mantenimiento

preventivo y correctivo a las instalaciones, equipo y parque vehicular
de la Corporacion, asi como llevar un adecuado control y custodia
de los bienes a través de la realizacion de inventarios permanentes,
de los resguardos correspondientes, asi como de su aseguramiento.

Funciones Basicas:

Gestionar el pago de los servicios publicos, controlar y enviar la documentacién
soporte a las instancias correspondientes.

Supervisar que los servicios de intendencia, fotocopiado, esténcil, mantenimiento
preventivo y correctivo a las instalaciones se realice con eficiencia y eficacia.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular, suministro
de combustible, almacenaje y distribuciéon de refacciones y lubricantes.

Verificar que se realice el control y custodia de bienes muebles e inmuebles de la
Corporacioén, en apego a la normatividad aplicable, manteniendo actualizados los
resguardos correspondientes; asi como integrar dichos bienes al Programa Integral
de Seguros (Oficialia Mayor).

Funcion Principal 3: Proveer de los viveres necesarios a la Direccion General, para la

preparacion de alimentos.

Funciones Basicas:

Supervisar la existencia y recepcion de viveres para la preparacion de alimentos
destinados al comedor de la Direccién General.

Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Materiales

Funcién Principal 1:  Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y

Prestacion de Servicios, a través de la deteccion de necesidades,
para adquirir, contratar y controlar los bienes y servicios que las
areas requieran para cumplir con sus actividades.
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Funciones Basicas:

I Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, tramitar la autorizacién del mismo ante la Secretaria de Finanzas, asi como
su registro ante la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

Il Llevar a cabo la adquisicion, arrendamiento y/o contratacion de bienes y servicios
conforme a la debida integracion de los procedimientos establecidos por la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal y demas normatividad aplicable, de acuerdo con
el presupuesto autorizado.

lll.  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas establecidas para dar curso al
tramite de pago de las adquisiciones, arrendamiento y/o contratacién de servicios,
verificando el cumplimiento de condiciones y garantias que deben otorgar los
proveedores y prestadores de servicios y, de ser el caso, verificar que se apliquen las
sanciones correspondientes por incumplimiento de compromisos contractuales.

IV. Controlar el suministro de bienes de consumo e inventariables de acuerdo a las
‘ existencias, y vigilar su conservacion, almacenamiento y distribucion oportuna.

Funcion Principal 2:  Supervisar y vigilar que el acervo documental de la Corporacién
cuente con mecanismos adecuados para su guarda y control.

Funciones Basicas:

l. Recibir, verificar y depurar el acervo documental resguardado en el Archivo de
Concentracion de esta Corporacion.

Il Controlar y custodiar el acervo documental que obre en el Archivo de Concentracién de
esta Corporacion.

. Vigilar que se de cumplimiento a las disposiciones vigentes, en materia de archivo.

@’?J
Puesto: Jefatura de Departamento de Servicios Generales
; Funcion Principal 1:  Llevar a cabo un adecuado control de los bienes inventariables a
A través de un programa de registro y aseguramiento de los mismos.

Funciones Basicas:
l. Verificar la elaboracion del Programa Integral de Bienes Asegurables, a fin de solicitar

. su adhesion a la contratacion consolidada, realizada por la Oficialia Mayor del
Gobierno de la Ciudad de México.
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Supervisar la elaboraciéon de estadisticas y reclamos de siniéstros ocurridos a los

bienes de esta Corporacion.

Gestionar ante las instancias correspondientes el Programa Anual de Bienes Muebles
a Inventariar, verificar la aplicacion de la normatividad para el alta, baja, enajenacion y
destino final de bienes.

Funcion Principal 2:  Proponer lineamientos y normas para regular la asignacion,

utilizacion, conservacion, reparaciéon, mantenimiento, rehabilitacion y
aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles de la
Corporacion.

Funciones Basicas:

Atender las necesidades de espacios fisicos, adaptacion, instalaciones y
mantenimiento preventivo y correctivo de materiales, muebles e inmuebles, propios, y
supervisar que se realicen los servicios de limpieza de forma adecuada en todas las
instalaciones.

Elaborar, ejecutar y controlar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo al
parque vehicular, asi como supervisar el servicio de reparacion de vehiculos en talleres
externos, realizando la custodia y control de refacciones, combustibles y lubricantes.

Proporcionar el servicio de sastreria, fotocopiado, esténcil y gestoria de documentos a
las areas que integran la Corporacion.

Solicitar y recibir los viveres para la preparacion de alimentos destinados al comedor
de la Direccion General, optimizando al maximo los recursos.

Puesto: Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Funcion Principal 1:  Automatizar y mejorar los procesos administrativos, mediante el

disefio e implementacion de sistemas informaticos, a fin de
administrar, resguardar y garantizar la disponibilidad de la
informacion corporativa derivada de los mismos.

Funciones Basicas:

Proyectar, dirigir y controlar el disefio de las aplicaciones informaticas, vigilando que su
desarrollo se realice con base en los recursos y necesidades de las areas usuarias,
garantizando la integridad, actualizacion y consistencia de la base de datos corporativa.

Coordinar la creacion, complemento y administracion de las diferentes bases de datos
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controlar y confrontar la transferencia de la informacion entre las mismas.

Dirigir el desarrollo y aplicaciéon de estrategias de respaldo de la informacion contenida
en los servidores para el adecuado funcionamiento de las areas de la Corporacion.

Funcion Principal 2:  Adoptar, implementar y dirigir estrategias que permitan garantizar la

continuidad en las comunicaciones, a través de su actualizacion y
mantenimiento, asi como proporcionar atencién, asesoria y
resolucion de los problemas de operatividad reportados por los
usuarios, a fin de optimizar el funcionamiento de los recursos
informaticos.

Funciones Basicas:

Coordinar y controlar las acciones para garantizar que la infraestructura de
comunicaciones se encuentre en dptimas condiciones de operacion verificando los
dispositivos electronicos de conmutacion, los enlaces dedicados [E1] y los espacios de
almacenamiento en los servidores, realizando los ajustes necesarios obteniendo el
maximo desemperio.

Organizar, dirigir y supervisar la implementacion de instrumentos y mecanismos de
seguridad que aseguren la protecciéon de la red corporativa, servidores y equipos de
computo contra virus y agentes maliciosos externos.

Dirigir la administracion y control de hardware y las licencias de software propiedad de
la Corporacion, asi como la creacion de cuentas de los usuarios del servicio de red, e
instruir se realice la actualizacién de las cartas responsivas de los equipos de computo;
asi mismo, coordinar los tramites necesarios entre Organismos y Dependencias que
correspondan para la obtencion de autorizaciones y/o visto bueno de adquisiciones de
hardware, software o servicios.

Promover capacitacion a usuarios y personal del area en materia de tecnologias de la
informacion.

Puesto: Jefatura de Departamento de Sistemas de Informacién

Funcioén Principal 1:  Analizar, disefiar e implementar sistemas informaticos para la

automatizaciéon y mejora de procesos administrativos.

Funciones Basicas:

Analizar, y disefiar las aplicaciones, vigilando la integridad y consistencia de la base de
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[l.  Vigilar que el desarrollo de las aplicaciones autonzadas se realicen conforme a los

recursos y necesidades de las areas usuarias y estas sean seguras y confiables,
brindando atencién oportuna a las solicitudes de las mismas.

Il Capacitar al personal adscrito a esta area, con la finalidad de que este replique el
conocimiento a los usuarios en la operacién de las aplicaciones desarrolladas, y
elaborar los manuales e instructivos de las mismas.

Funcién Principal 2:  Administrar y resguardar la informacion corporativa capturada o
generada en los procesos informaticos, asi como garantizar la
disponibilidad de la misma para auxiliar en la toma de decisiones.

Funciones Basicas:
I Asegurar la integridad y actualizacién de la base de datos, asi como llevar a cabo la

creacion, complemento y administracion de las diferentes bases de datos de la
Corporacion.

Il.  Desarrollar aplicaciones relacionadas con la administracién de bases de datos, asi
como controlar y confrontar la transferencia de la informacién entre las mismas.

lll.  Desarrollar y aplicar estrategias de respaldo de la informacion contenida en los
servidores (respaldo diario, semanales, mensuales y plan de contingencia) para el
adecuado funcionamiento de las areas de la Corporacion.

Puesto: Jefatura de Departamento de Infraestructura Tecnolégica

Funcioén Principal 1:  Garantizar la continuidad en las comunicaciones manteniéndolas
actualizadas y en optimo funcionamiento, a fin de brindar el apoyo y
soporte técnico necesario a los usuarios que lo requieran, agilizando
las consultas y haciendo eficiente el servicio proporcionado por el
area.

Funciones Basicas:

l. Garantizar que la infraestructura de comunicaciones y equipos PC e impresoras se
encuentre en Optimas condiciones de operacion, verificando los dispositivos
electronicos de conmutacion y los espacios de almacenamiento en los servidores,
realizando los ajustes necesarios obteniendo el maximo desempefio.

Il.  Crear y administrar las cuentas de los usuarios que utilicen los servicios de la red
corporativa, con los elementos de seguridad que cada uno requiera de acuerdo a su
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funcion, previa autorizacion del titular del area.

I1l. Implementar instrumentos y mecanismos de seguridad para garantizar la proteccion de
la red corporativa, servidores y equipos de cdmputo contra virus contra agentes
maliciosos externos.

Funcion Principal 2: Atender y resolver en su totalidad los problemas de operatividad
reportados por los usuarios en los equipos de cémputo vy
proporcionar la asesoria y soporte técnico cuando sea requerido,
con la finalidad de prevenir o corregir cualquier falla que presenten
los equipos en las distintas areas de la Corporacién.

Funciones Basicas:
I Vigilar y controlar las licencias de Software propiedad de la Corporacion.
ll.  Administrar y actualizar las cartas responsivas de los equipos de computo.

Ill. Verificar que los usuarios no hagan uso inapropiado del recurso de Internet.

Puesto: Subdireccion de Servicios Médicos Integrales

Funcion Principal 1:  Coordinar que se preste atencion médica de forma digna y
respetuosa a los derechohabientes y beneficiarios en el primer nivel
de atencion y prevencion, y supervisar los servicios prestados en el
segundo y tercer nivel de atencion, con la finalidad de preservar la
salud de los afiliados.

Funciones Basicas:

l. Dirigir el funcionamiento de las unidades médicas adscritas, supervisando las
actividades del personal médico y administrativo, y supervisar que la atencion médica
en el primer nivel se otorgue bajo los principios de eficacia, eficiencia y oportunidad.

Il.  Vigilar que los servicios médicos de segundo y tercer nivel sean otorgados conforme a
los convenios establecidos.

. Analizar la valoracion integral de pacientes con incapacidades prolongadas de mas de
45 dias, para la emision, en su caso, del dictamen de invalidez correspondiente basado
en opiniones de especialistas en la materia.

Funcion Principal 2:  Establecer los mecanismos necesarios para que la utilizaciéon de los

recursos humanos, materiales y financieros asignados, sea la
optima para los fines perseguidos.
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Funciones Basicas:

Determinar las disposiciones necesarias para que el personal administrativo registre y
mantenga actualizada la vigencia de derechos de los derechohabientes y beneficiarios.

Instruir que la revisién de cobros por servicios subrogados se realice de conformidad a
lo estipulado en los contratos y convenios, a través de aplicaciones y confronta de
datos, con la finalidad de mantener actualizado el padron de usuarios y proteger los
intereses de la Corporacion.

Verificar que el cuadro basico de medicamentos sea acorde a las necesidades del
servicio, que reunan los requisitos de calidad y que se cuente con las cantidades
necesarias en las farmacias subrogadas.

Revisar que las solicitudes de reembolso de gastos médicos cumplan con los requisitos
establecidos en los lineamientos correspondientes, para de ser el caso integrar el
expediente correspondiente y presentarlo ante la Junta Directiva para ayuda de Gastos
Médicos para su autorizacion.

Puesto: Jefatura de Departamento de Servicios Médicos

Funcion Principal 1:  Proporcionar servicios médicos en el primer nivel de atencién y de

especialidades basicas a derechohabientes y beneficiarios, y derivar
a un segundo y tercer nivel aquellos cuya enfermedad lo amerite, a
través de consultas y estudios de laboratorio y gabinete, con la
finalidad de salvaguardar la salud de los elementos de la
Corporacion.

Funciones Basicas:

Garantizar el derecho a la salud, la asistencia médica y bienestar individual y colectivo
a la poblacién derechohabiente y sus beneficiarios, que asegure una atenciéon médica
oportuna, eficaz, y de calidad en el primer nivel de atencion y especialidades basicas.

Verificar que la expedicion de incapacidades médicas se realice valorando el estado de
salud del personal y sean autorizadas por el personal médico facultado para ello.

Canalizar a los pacientes a servicios de especialidad con estudios de gabinete y/o
laboratorio, cuando su padecimiento lo requiera.

Funcion Principal 2:  Coordinar las actividades del personal administrativo y médico, con

la finalidad de brindar el servicio con oportunidad a los solicitantes.
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Funciones Basicas:

Supervisar los tratamientos aplicados por los médicos para un control adecuado y
seguimiento en la evolucion de los pacientes.

Vigilar y verificar que los medicamentos contenidos en el cuadro basico sean los
necesarios, reunan los requisitos de calidad y existan en la farmacia subrogada que da
servicio a la Corporacion.

Mantener relacion con los hospitales y unidades médicas subrogadas para establecer
convenios, a fin de coordinarse en los servicios que no se pueden proporcionar
directamente en los consultorios de la Corporacién.

Puesto: Jefatura de Departamento de Control Administrativo

Funcion Principal 1:  Gestionar y controlar eficientemente los recursos destinados a la

prestacion de servicios médicos, a través de la deteccién, obtencién,
registro y suministro de los mismos, con la finalidad de atender las
necesidades del servicio.

Funciones Basicas:

Gestionar los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la Subdireccion
de Servicios Médicos Integrales, que permitan proporcionar servicios médicos
integrales de calidad.

Revisar la facturacion derivada de los servicios subrogados.

Controlar los folios de recetas médicas, incapacidades y pases médicos a especialidad
y laboratorio, asi como suministrar los mismos al personal médico.

Tramitar las solicitudes de reembolso de gastos médicos, recabando e integrando la
documentacion soporte para su presentacion a la Junta Directiva para ayuda de Gastos
Médicos.

Funcion Principal 2:  Registrar las altas de beneficiarios y actualizar la vigencia de

derechos de derechohabientes y beneficiarios, a través de las
aplicaciones informaticas y elaboracién del expediente clinico y
Kardex, con la finalidad de mantener actualizado el padron de
usuarios.
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Funciones Basicas:

l. Registrar y mantener actualizada la vigencia de derechos de Ia poblamon usuaria, y
asignar la clinica de la atencion respectiva.

[l Controlar la recepcién y canalizaciéon de derechohabientes y beneficiarios a consulta
meédica y servicios relacionados.

ll.  Integrar los expedientes clinicos conforme a las normas establecidas, conservarlos,

resguardarlos y actualizarlos hasta su remisién al archivo de concentracién de la
Policia Bancaria e Industrial.
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Organigrama especifico

Direccién de Desarrollo Policial

e

DIRECCION DE
DESARROLLO POLICIAL

DIRECCION DE
DESARROLLO POLICIAL

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y
FORMACION

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
CARRERA POLICIAL

Funcién Principal 1:

Mantener actualizadas las politicas, lineamientos, procedimientos
que regulen el devenir académico de la Jefatura de Departamento
de Seleccion y Formacién, instrumentando acciones de caracter
administrativo que coadyuven con la Jefatura de Departamento de
Carrera Policial, en la promocion y optimizacién del desempefio

académico de profesores y personal.

Funciones Basicas:

l. Dirigir los procesos de reclutamiento, seleccién y formacion inicial.

Il.  Establecer y difundir las politicas, procedimientos, lineamientos y otras disposiciones

internas que debera observar el personal en todo tramite escolar.

Hl. ~ Coordinar el control y seguimiento de los planes y programas de estudio aprobados,
asi como administrar el registro del historial académico del personal, cuidando que se

satisfagan los requerimientos institucionales de informacion.

IV. Supervisar que se hayan cumplido con los requisitos para los tramites de

reconocimientos, estimulos, certificados, grados, diplomas y constancias.

Funcién Principal 2:

Determinar las acciones del sistema de carrera policial, tendientes a
la profesionalizacion de los aspirantes y pie veterano de la Policia
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Funciones Basicas:

Promover la participacion en investigaciones para la formacién policial con instituciones
educativas publicas y privadas, nacionales y extranjeras, estableciendo convenios de
colaboracién e intercambio de capacitacion especial para aplicar en la Jefatura de
Departamento de Seleccion y Formacion o, bien, en otras sedes de la Corporacion.

Establecer mecanismos, pruebas y examenes en coordinacion con las Subdirecciones
Operativas de Area, que permitan evaluar las aptitudes, actitudes y capacidades para
el ingreso, promocién y permanencia de los policias, para estar en condiciones de
implementar programas de capacitacién requerida para su desarrollo profesional, con
base en la evaluacion del desempenio diario.

Elaborar programas de formacién permanente, con base en la experiencia en la
capacitacién, actualizacion y especializacion del personal, con la finalidad de hacer
eficientes los mecanismos que permitan la profesionalizacién del personal policial.

Funcién Principal 3: Regular permanentemente las bases que incentiven la actuacion

policial, que tiene como resultado el reconocimiento de aquellos
policias de la Corporacién que en el ejercicio de sus funciones
sobresalgan en su desempefio, dedicacion y esfuerzo, a través del
otorgamiento de premios, estimulos y recompensas; con la finalidad
de promover una nueva cultura de eficiencia y calidad en el servicio,
cuyos resultados se traduzcan en elevar la competitividad entre los
policias y el servicio a las usuarias.

Funciones Basicas:

Seleccionar y proponer los casos en que los policias, en el ejercicio de sus funciones,
hayan tenido una actuacion sobresaliente, y que por tal motivo sean acreedores a un
reconocimiento.

Integrar los expedientes de policias que participaran en la seleccion por hechos
meritorios, y gestionar su postulacion ante la Direccion General de Carrera Policial de
la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, hoy Ciudad de México.

Entregar la informacion de policias que se hayan hecho acreedores a los estimulos,
reconocimientos y sanciones, para su registro en el Sistema Nacional de Seguridad
Publica.
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Puesto: Jefatura de Departamento de Seleccién y Formacion
Funcion Principal 1: Realizar las gestiones necesarias para reclutar, a través de
convocatorias, a los candidatos interesados en ingresar a la Policia
Bancaria e Industrial (PBI).
Funciones Basicas:
. Reclutar candidatos interesados en ingresar a la PBI, a través de convocatorias, con la
finalidad de crecer y cubrir los servicios con personal que cubra el perfil exigido por las

usuarias.

I Definir las fuentes de reclutamiento y seleccion, y asegurar que se cumplan con los
requisitos legales y los establecidos en las convocatorias.

M. Proponer a la Comision Técnica de Seleccién y Promocién de la PBI, los requisitos de

ingreso.
IV.  Elaborar la convocatoria para el ingreso atendiendo las exigencias de las usuarias y
. los requisitos institucionales, ademas de recibir la documentacion de las personas

interesadas en ingresar a la Corporacion, registrarlas e iniciar su expediente personal
con la integracion de documentos para ingreso.

Funcion Principal 2:  Gestionar los documentos y evaluaciones de control de confianza de
aspirantes que permitan cumplir con las condiciones de
profesionalizacién necesarias para regular su futura promocion y
desarrollo, con la finalidad de contar con personal que cubra el perfil
demandado por las usuarias.

Obtener las constancias de inexistencia de antecedentes penales de los aspirantes, de
no estar sujeto a proceso penal por delito doloso, asi como las de no suspension ni
destitucion o inhabilitacién en la Policia de la Ciudad de México o de algun otro cuerpo
policial o como servidor publico.

f Il Proponer a la Comisién Técnica de Seleccion y Promocion de la PBI, el ingreso
provisional por dos afios de aquellos Becarios y Cadetes que resulten aprobados vy
acrediten los examenes de control de confianza, para realizar funciones,
exclusivamente operativas.

'i ll. - Gestionar con la Direccion de Supervisién y Evaluacion Corporativa que los Becarios,
Cadetes y personal policial se sometan a los examenes de control de confianza
obligatorios, asi como la certificacion del personal policial.

. Funcién Principal 3: Propiciar la formacion inicial y continua de los cadetes y personal

operativo, a través de la ejecucién de planes vy programas de
capacitacion que garanticen una profesionalizacién de vanguardia
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Funciones Basicas:

Impartir el Curso Basico de Formacion Policial y la capacitacion practica sobre la
estructura organizacional de la Carrera Policial a través de la capacitacion a los
cadetes y personal operativo conforme a lo establecido en el Programa General de
Formacion Policial de la Corporacion.

Determinar los ejes de capacitacion basados en el desempefio policial mostrado para
mejorar las demandas de las usuarias, llevando a cabo el proceso permanente y
progresivo de formacion, actualizacion, especializacién, promocién, de formacion de
mandos y alta direccion.

Gestionar ante la Subdireccion de Recursos Humanos la expedicion y entrega a los
egresados del Curso Basico de Formacion Policial, un nombramiento con una vigencia
de dos afos, asignandoles el grado de Policia.

Proporcionar a los usuarios de los servicios de proteccién y vigilancia de la Policia
Bancaria e Industrial, policias altamente calificados, con los conocimientos técnicos y
tacticos necesarios, para el desempenio de sus funciones.

Puesto: Jefatura de Departamento de Carrera Policial

Funcién Principal 1:  Proponer a la Jefatura de Departamento de Seleccion y Formacion

los planes y programas de capacitacion, profesionalizacién,
actualizacion y mejora continua de los policias, con la finalidad de
hacer mas competitivos los servicios que presta la Corporacion.

Funciones Basicas:

Colaborar con la Jefatura de Departamento de Seleccién y Formaciéon en la
estructuracion de los planes y programas de estudio que seran evaluados y
autorizados por la Comision Técnica de Profesionalizacién, y promover, implantar y
dirigir acciones tendientes a la profesionalizacion del personal policial.

Elaborar el Programa General de Formacion Policial de la Corporacién, en
colaboracion con la Jefatura de Departamento de Seleccion y Formacion, y
presentarlo ante la Comision Técnica de Profesionalizacién de la Corporacion para su
evaluacion y aprobacion.

Adecuar con la Jefatura de Departamento de Seleccion y Formacion, los programas

de formacion y desarrollo conforme a las necesidades de las usuarias y a los servicios
ordenados conforme al articulo 54 del Reglamento Interior de la Secretaria de
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Seguridad Publica del Distrito Federal.

Actualizar los programas de formacion de mandos y proponerlos para su aprobacién a
la Jefatura de Departamento de Seleccion y Formacion y a la Comisién Técnica de
Profesionalizacion para su autorizacion; asi como garantizar que el Programa Rector
de Profesionalizacion esté continuamente vinculado al Servicio Profesional de Carrera
e incluya las necesidades exigidas por las usuarias.

Funcion Principal 2:  Difundir la actualizacion de programas de formacion policial,

investigar temas que aporten valor a la formacion policial, asi como
formular convenios de colaboracion académica, con la finalidad de
mantener a la vanguardia la formacion policial.

Funciones Basicas:

Difundir los programas actualizados de formacién policial en el marco legal aplicable y
alinearlos con los lineamientos que emita el Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Realizar labores de investigacion académica que aporte valor a la seguridad privada
que presta la Corporacion.

Formular convenios de colaboracion e intercambio para la capacitacion del personal
operativo.

Funcion Principal 3: Disefiar e implementar las herramientas que permitan el analisis de

la actuacion y desempefio policial en el cumplimiento de los
principios constitucionales, a fin de evaluar sus conocimientos
generales y especificos, habilidades, destrezas, actitudes vy
aptitudes en el desempefio de las funciones de su responsabilidad,
que nos permitan obtener indicadores para fortalecer su desarrollo
laboral y su participacion activa en la mejora continua de la
Corporacion.

Funciones Basicas:

Elevar los niveles de eficiencia y eficacia del personal, elaborando los perfiles y
descripciones de grados basados en competencias, que sirvan de base para el
reclutamiento, seleccién y promocion, a fin de propiciar el mejor desempefio de sus
funciones.

Aplicar la evaluacion del desempefio y la evaluacién de habilidades, destrezas y
conocimientos, y proponer lineas para el fortalecimiento del sistema de evaluacion de
competencias, habilidades y desemperio policial.

Definir estrategias de competitividad y proponerlas a la Jefatura de Departamento de
Seleccion y Formacion para su aplicacion en la formacion continua.
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Funcion Principal 4: Ejecutar el proceso de promoc%rf"&e rh é§fx§d§ zéramlag Policia

Bancaria e Industrial, como policia’ éompfementana garantizando
un proceso de seleccién transparente y efectivo.

Funciones Basicas:

l. Analizar las necesidades de la Direccion Operativa en lo relativo a cubrir las plazas
vacantes de mandos de todos los niveles, con el propédsito de disefiar las convocatorias
respectivas que coadyuven a mantener la cobertura de los servicios acorde con el
estado de fuerza establecido.

II.  Disefar y proponer los procesos de promocién relativos a la difusion de calendarios y
elaboracion de convocatorias, para que el personal operativo que cumpla con los
requisitos establecidos en las reglas para el establecimiento de la carrera policial en la
Policia del Distrito Federal, participe.

. Gestionar la publicacion de convocatorias de promocion de grado.

Funcion Principal 5: Ejecutar el Programa Anual de Promocion de Ascensos para el
fortalecimiento de la carrera policial, a través de la obtencién de un
nivel jerarquico que solidifique la carrera de nuestros policias y los
servicios que proporcionamos a las usuarias.

Funciones Basicas:

l. Recibir y evaluar las propuestas de ascenso, mediante la revisidon de expedientes y
analisis del desempefio de los policias propuestos con respecto al servicio que
desempefian, para satisfacer sus expectativas de desarrollo profesional y
reconocimiento en la funcion que le brinde igualdad de oportunidades en su carrera
policial.

Il.  Elaborar y presentar las propuestas de ascenso del personal operativo para evaluacion
a la Comision Técnica de Seleccién y Promocién de la PBI.

Ill.  Difundir los resultados finales del proceso de promocion aprobados por la Comision, y
notificar a los policias participantes el otorgamiento del grado.

Objetivo 6: Supervisar el otorgamiento de las condecoraciones, estimulos y recompensas
al personal policial que se haya distinguido por su heroismo, valor, dedicacion,
constancia, lealtad institucional, honestidad y eficiencia en el desempefio de
su funcién, y remitir los resultados a la Direccién General de Carrera Policial
de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, hoy Ciudad de
México.
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Realizar el analisis, integracion y remision de las propuestas de incentivos de los
policias que se hayan distinguido por su heroismo, valor, dedicacion, constancia,
lealtad institucional, honestidad y eficiencia en el desempefio de su funcion, para su
revision e integracion del expediente respectivo.

Registrar los reconocimientos recibidos por los niveles académicos logrados, laborales
0 por algun otro meérito policial para el logro de una promociéon o ascenso al grado
inmediato superior.

Integrar y remitir a las unidades administrativas competentes de la Secretaria de
Seguridad Publica del Distrito Federal, hoy Ciudad de México, los expedientes del
personal operativo propuesto para recibir un incentivo por su heroismo, valor,
dedicacion, constancia, lealtad institucional, honestidad y eficiencia en el desemperfio
de sus funciones, para el dictamen y otorgamiento de condecoraciones.
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Nombre del Procedimiento: Proceso de reclutamiento de aspirantes para cubrir plazas de
policia.

Objetivo General: Establecer las fuentes de reclutamiento de aspirantes interesados para

ocupar plazas de policia vacantes, con la finalidad de cubrir las necesidades de los usuarios
del servicio.

Diagrama de Flujo
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Descripcion Narrativa

1 Actor \ N°

Jefatura de ‘ 1.
, Departamento de ,
. Seleccion y Formacion |
\

| 2

Jefatura de ‘ 3.
Departamento de |
Seleccion y Formacion |
' (Oficina de Reclutamiento |
y Seleccion) }

4.

5.

6.

7.

8

| 9.

| requisitos de ingreso, capturando sus datos

| “Solicitud de ingreso” (F2-4) a quienes fueron
. seleccionados.

MANUAL.;ﬁ_
PoLicia a;mm
rJFaNALIA MAYOR

EJ:ref".ﬂ:%

Actwudad

Determina las fuentes por las cuales se |
efectuara el proceso de reclutamiento y las
actividades a realizar.

travées de las fuentes de
aprobadas las  vacantes

Promueve a
reclutamiento
disponibles.

Registra a los aspirantes que cumplen con los

generales en el “Modulo de Reclutamiento” del |
Sistema de Informacion Corporativa SIC”.

Canaliza al aspirante para que se le practique |
su evaluacion medica, y se registren sus |
resultados.

Informa al aspirante el resultado y entrega la

Integra el expediente individual del personal
seleccionado con la documentacion que sefiala |
el formato “Recepcion de documentos para
expedientes de personal” (F2-3).

Solicita a la Oficina de Biometrias, Proceso y
Registro de Informacion de Personal de
Seguridad Publica, los resultados de las
consultas realizadas en las bases de datos del
Registro Nacional de Seguridad Publica,
Plataforma México y de la Secretaria de la
Funcidén Publica; asi como de la Contraloria
General, Motor de Busqueda de la Secretaria
de Seguridad Publica del Distrito Federal, hoy |
Ciudad de México y de la consulta rapida de
DIGISCAN, del personal seleccionado.

Recibe los los resultados de las consultas
realizadas. '

Remite la documentacién requerida del |
aspirante a la Direccién de Supervision y‘
Evaluacién Corporativa, para que gestione, las |
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Actor |
‘ Direcciéon General del Centro de Control dew }
| Confianza. :
‘ Jefatura de | 10. | Recibe los resultados de las evaluaciones 1h |
Departamento de practicadas.
.~ Seleccion y Formacion
. (Oficina de Reclutamiento
' y Seleccion) ’
11 ' Solicita al aspirante llenar la “Cédula unica de ‘ 10 min
l identificacion personal”.
12. | Elabora la “Filiacion” (F2-6), efectuando toma ‘ 1h
de huellas decadactilares. 3
13. | Recaba firma en la “Hoja de protesta’ (personal = 20 min
policial) (F2-8).
' 14. | Canaliza al personal seleccionado y Ia ~ 3h
‘ ‘Filiacion” a la Jefatura de Departamento de ‘
Nominas y Prestaciones para que obtenga el |
numero de placa y firme su poliza de seguro de
vida. ‘
|
Jefatura de - 15. | Recibe al personal seleccionado y la “Filiacién”, 15 min
Departamento de asignando fecha para inicio del Curso Basico |
. Ndminas y Prestaciones de Formacion Policial. -

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion en dias habiles: 20 d, 12 h, 10 min

Plazo o Perlodo normatlvo-admlnlstratlvo maximo de atencmn o resolucnon No apllca ‘
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El presente procedimiento se realizara con fundamento en los articulos 7 fraccion VI,
47 fraccion Xl, 48 fraccion |, 51 fraccion I, 63 fraccion IV, 79 fraccion IV, 85 fraccion
IV, 86 y 87 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica; 15
fracciones VIl y VIII, y 49 de la Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Publica del
Distrito Federal, hoy Ciudad de México; articulo 15 fraccion lll, y articulo 34 fraccion IV
del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal:
articulos 23, 32, 40 y 41 de las Reglas para el establecimiento de la Carrera Policial de
la Policia del Distrito Federal; atribuciones |, Il y X del articulo 56 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal. Asimismo, atiende a
la Misién corporativa y Funcién Principal 1, Funcién Basica |, de la Direccién de
Desarrollo Policial, y Funcion Principal 1 y todas sus Funciones Basicas, de la Jefatura
de Departamento de Seleccion y Formacién, en el presente manual.

Para este procedimiento se podra ejercer en su caso la Partida Presupuestal “2211
Productos alimenticios y bebidas para personas” correspondiente a la Partida Genérica
“2210 Productos Alimenticios para Personas” del Concepto “2200 Alimentos y
Utensilios” que corresponde al Capitulo “2000 Materiales y Suministros”.

La Jefatura de Departamento de Seleccién y Formacion, en adelante la “Jefatura’,
asegurara que el proceso de reclutamiento y seleccién cumpla con lo establecido en la
normatividad vigente aplicable a la materia.

El personal seleccionado para ingreso sera notificado de sus evaluaciones de control
de confianza a través de sus superiores jerarquicos.

Para establecer el tiempo de ejecucion de las actividades, en la columna “Tiempo” se
utilizaran los simbolos internacionalmente aceptados para “minuto y minutos” (min),
‘hora y horas” (h), “dia y dias” (d). Lo anterior, conforme a la Norma Oficial Mexicana
NOM-008-SCFI-2002, de Sistema General de Unidades de Medida, de 24 de octubre
de 2002 y la abreviatura para “semana” (sem.); asi mismo, solamente se consideraran
dias y horas habiles.

De los documentos que genere el presente procedimiento, las copias de conocimiento
se enviaran de conformidad con las disposiciones normativas locales que apliquen, y
de acuerdo con las instrucciones internas de la Corporacién o del superior jerarquico
de estructura.

Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante “Oficio” (F-UC-

2); las internas se realizaran preferentemente por “Memorandum’ (F-UC-1) o como lo
determine el superior jerarquico.
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El Director General, de ser el caso, firmara en el presente sprogedimiéAto?Tos asuntos

que le competan y sean indelegables. Los titulgres. decarea; hasta n”lVeI‘strJ%?Jra
orgénica basica, firmaran los documentos de su agmpetencia-de: conformidad con lo
establecido en la normatividad aplicable en caso de ausencias y suplencias, tomando

en cuenta las funciones inherentes al cargo.

Se consideraran inherentes, entre otras, las actividades de revision y analisis de
informacién y documentacion.
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Proceso de Apoyo: Desarrollo Policial.

Nombre del Procedimiento: Deteccion de necesidades de capacitacion y cumplimiento al
Programa General de Formacion Policial.

Objetivo General: Determinar las necesidades de capacitacion con Directores, Jefes de

Sector, Instructores y personal operativo con la finalidad de dar cumplimiento al Programa
General de Formacion Policial autorizado.

Diagrama de Flujo

. )

1 Determmnalas
fuentes de
reclutarmento

de Seieceién y Formacion

Jefatura de Departamento

3 Registra 7 Informa resultado 11 Solicita
aspiranies que 3 al aspirants — P requisitar (a
cumplen “‘Cedula ~
: 1
4 Caraliza para 3 Integra el (_jL—\

eyaluacion expediente de los 12 Elabora fikamon
meédica seleceionados ¥ tomna huellas

(Oficina de

Proceso de Reclutamiante de aspirantes para cubnr plazas de policias
Seleccion y
amiento y Seleccion
= = kst 3 A C
{' 2 3 3 ’ ‘ o G ’ ~}

Formacién

5 Solicita 9 Remitela
resultados de locumentacion 13 Recaba firma en
consultas requenda Iz Hoja de
protesta’

to de Seleccion
t

it

10 Recibe
esultados de —
evaluaciones

14 Canaliza al
personai a JOMP

15. Recibe al
personaiy asigna
fecha para curso

Prestaciones
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Descripcion Narrativa

Actor

. Jefatura de Departamento
de Seleccion y Formacion

- Jefatura de Departamento
de Seleccién y Formacion
' (Oficina de Control

' Académico y Pedag6gico)

- Jefatura de Departamento
de Seleccién y Formacién

. Jefatura de Departamento
de Seleccion y Formacién
(Oficina de Control
- Académico y Pedagogico)

- Jefatura de Departamento
de Seleccion y Formacién
(Oficina de Formacién)

Jefatura de Departamento
- de Seleccion y Formacion.

K&i,wdam,u

Imcno de Procedlmlento
Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

cronograma de aplicacion a los Directores,
Jefes de Sector, Instructores y una muestra del
personal operativo.

Realiza un andlisis de
Deteccion aplicada.

de Formacion Policial, considerando los

resultados de la Deteccion.

Somete a consideracion del

la aprobacion.

instructores y los difunde.

los cursos
“Concentrado de

Realiza las evaluaciones de
impartidos y elabora el

del Curso Basico de Formacién Policial (F2-
15).

numeral 7 de los Aspectos a considerar, de los

Director General de

Industrial.  (Conecta con el fin del

| procedimiento)

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién en dias habiles: 73 d,5h |

Establece las fechas para la aplicacion de la |

Elabora el cuestionario de la Deteccion y el |

resultados de la

Conforma el proyecto del Programa General |

Pleno de la
Comision Técnica de Profesionalizacion el |
Programa General de Formacion Policial para |

Elabora los horarios de los cursos con los |

Elabora las Constancias a que se refiere el |

wieA

'”{}

RIAL

1h

40 d

5d

20d

2h

5d

3d

calificaciones del Curso Basico de Formacion |
Policial (F2-14) y la “Boleta de calificaciones

2h

cursos impartidos y las turna para firma del |
la Policia Bancaria e

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica
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Aspectos a considerar:
1. El presente procedimiento se realizara con fundamento en los articulos 18, 19 y 21 de

la Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal, hoy Ciudad de México; articulos 7
fraccion VI, 47 fraccion Xl, 48 fraccién |, 51 fraccion lll, 63 fraccién IV, 79 fraccién 1V,
85 fraccion IV, 86 y 87 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;
15 fracciones VIl y VIIl y 49 de la Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Publica
del Distrito Federal; articulo 15 fraccién Il y articulo 34 fraccion IV del Reglamento
Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal y articulos 23, 32,
40 y 41 de las Reglas para el establecimiento de la Carrera Policial de la Policia del
Distrito Federal; todo concatenado con la Funcion Principal 2 y sus Funciones
Basicas, de la Direccion de Desarrollo Policial, y Funcién Principal 2 y sus Funciones
Basicas, de la Jefatura de Departamento de Seleccion y Formacion, en adelante “la
Jefatura”, establecidas en el presente manual.

2. Para este procedimiento se podra ejercer en su caso la Partida Presupuestal “3341

Servicios de Capacitacion” correspondiente a la Partida Genérica “3340 Servicios de

. Capacitacion” del Concepto “3300 Servicios Profesionales, Cientificos, Técnicos y
Otros Servicios” que corresponde al Capitulo “3000 Servicios Generales’.

3. La Jefatura elaborara el Programa de Formaciéon Policial y lo presentara ante la
Comisién Técnica de Profesionalizacion de la PBI para su evaluacion y aprobacion.

4. La Jefatura capacitara a los cadetes y personal operativo, de acuerdo con lo
establecido en el Programa General de Formacién Policial.

5. Los cursos de actualizacion, especializacion, promocion y mandos o alta direccion, se
imparten conforme a su naturaleza por lo tanto variaran los tiempos de cada uno.

6. El “Curso basico de formacion policial” tendra la duracion que determine el Programa
General de Formacién Policial aprobado por la Comisién Técnica de
Profesionalizacion y autorizado por la Universidad de la Policia de la Ciudad de

México.
7. La Jefatura expedira las siguientes constancias:
~ l. “Constancia del Curso Bésico de Formacion Policial’
. Il “Constancia’
8. Para establecer el tiempo de ejecucion de las actividades, en la columna “Tiempo” se

utilizaran los simbolos internacionalmente aceptados para “minuto y minutos” (min),
‘hora y horas” (h), “dia y dias” (d). Lo anterior, conforme a la Norma Oficial Mexicana
. NOM-008-SCFI-2002, de Sistema General de Unidades de Medida, de 24 de octubre
de 2002 y la abreviatura para “semana” (sem.); asi mismo, solamente se consideraran
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10.

11.

12.

dias y horas habiles. Direccion
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De los documentos que genere el presente procedumlento las coplas de conocimiento
se enviaran de conformidad con las disposiciones normativas locales que apliquen, y
de acuerdo con las instrucciones internas de la Corporacion o del superior jerarquico
de estructura.

Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante “Oficio” (F-UC-
2); las internas se realizaran preferentemente por “Memorandum” (F-UC-1) o como lo
determine el superior jerarquico.

El Director General, de ser el caso, firmara en el presente procedimiento, los asuntos
que le competan y sean indelegables. Los titulares de area, hasta nivel estructura
organica basica, firmaran los documentos de su competencia de conformidad con lo
establecido en la normatividad aplicable en caso de ausencias y suplencias, tomando
en cuenta las funciones inherentes al cargo.

Se consideraran inherentes, entre otras, las actividades de revision y analisis de
informacioén y documentacion.
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10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

Analisis de seguridad.- Es una inspeccion de campo en instalaciones de la usuaria
o usuaria, con el fin de recabar informacién para detectar la vulnerabilidad de las
instalaciones.

CAPREPOL: Caja de Prevision de la Policia Preventiva de la ciudad de México

Consignas de seguridad: son instrucciones de caracter general que se deben
aplicar en la seguridad y proteccién de las usuarias.

Convenio y/o Bases de colaboracion: establecen los términos y condiciones
conforme a los cuales las partes, respecto a sus respectivos ambitos de competencia

_ desarrollaran estrategias y acciones de colaboracion mutua, tanto por cambiar
informacioén, asi como para brindar el apoyo logistico asociado a diferentes tareas,

que. permitan disuadir, prevenir y detectar conductas que puedan implicar
responsabilidades administrativas.

. . ot . . . ;
Directiva de tiro: documento donde que contiene los lineamientos para capacitar en
tiro al personal”wperatlvo de la Corporacion.

Estudio de segurudad es evaluacion realizada a la usuaria basado en la visita
realizada y para detectar las necesidades de seguridad.

Infomex: sistema de solicitudes de informacion.
PBI: Policia Bancaria e Industrial.

Protocolos de actuacion policial: guias de accion a seguir en determinadas
situaciones en las.que se ven involucrados los cuerpos de seguridad publica.

Redes alambricas.- Estas redes se comunican mediante cables de red o cables con
hilos conductores recomendables para mover grandes cantidades de datos a altas
velocidades.

Redes inalambricas.- Es el conjunto de computadoras, o de cualquier dispositivo
informatico comunicados entre si mediante soluciones que no requieran el uso de
cable de interconexion.

SIC: Sistema de Informacién Corporativa.
SIP: Sistema de Informacion Policial.

Sistemas de comunicacion: es un conjunto de mecanismos para la trasmision de
ordenes entre mandos y policias.

SSP: Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, hoy Ciudad de México.

Tarifas vigentes: Es el precio que pagan los usuarios por el servicio proporcionado
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Mtro. José Joel B
Director General de |

lo Nepomuceno
Polic Bancaria e Industrial
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Ciudad de México, a 22 de novuembre de 2018
Oficio N° SSPIOM/DEDOA/ (|| . [ JF, 12018
Asunto: Manual Administrativo de la Policia Bdncana e Industrla'.

PRIMER SUPERINTENDENTE

MTRO. JOSE JOEL PICHARDO NEPOMUCENO

DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA BANCARIA E INDISTRIAL
PRESENTE

Por instrucciones del C. Porfirio Ramirez Garcia, Oficial Mayor de la Secretaria de Seguridad Publica, y en atencion al oficio
numero PBI/DG/5224/11/2018, de fecha 15 de noviembre del afio en curso, mediante el cual remite en medio magnético y
dos ejemplares del Manual Administrativo de la Policia Bancaria e Industrial, con el proposito de que se realice la
revision y el analisis de dicho documento y asi se autorice el registro correspondiente.

Sobre el particular, se informa que con fundamento en |0 establecidc en el articulo 56, fracciéon XllI, del Reglamento Interior
de la SSPCDMX, mismo que a la letra dice:

Articulo 56.- Son atribuciones de las Direcciones Generales de la Policia Bancaria e
Industrial y de la Policia Auxiliar:

XIl. Elaborar los manuales de orgeanizacién y de procedimientos y someterlos a la
consideracion de la Oficialia Mayor.”

Por lo anterior, se comunica que se verificd que su estructura mantiene un contenido claro, precisc y no se contrapone a la
normatividad vigente, por lo que esta Direccion Ejecutiva de Desarrollo Organizacional y Administrativo, lo considera
procedente y otorga el siguiente nimero de registro MA-2/211118-2/010317.

Finalmente, por este conducto adjunto un tanto original del documento registrado y solicito se proceda a su difusion y
observancia entre las areas que conforman la Direccién General a su digno cargo, con el proposito de coadyuvar al sustento
de las atribuciones conferidas, reiteraneto a usted la responsabilidad de realizar su divulgacién y mantener la actualizacion
del instrumento administrativo, regué€rido por los 6rganos de control. fiscalizacion e inspeccion en sus periddicas revisiones.

No omito mencionar, que€n lo correspondiente a la solicitud para la publicacion del documento en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, d era establacer comun acién con al area Juridica adscrita a la Direccién General a su cargo, para
a encargada de realizar las gestiones correspondientes para obtener dicha
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Supermte nte General, Ing. Raymundo Collins FFlores, Secretario de Segurdad Publica cel Distrito Federal - Pera su superior conocimiento se envia copia al correo

co ccessp@ssp.df gob.mx

Irio Ramirez Garcia, Oficial Mayor de la SSP .- Fara su conocimiente se envia copia al correo electronico cce-om@ssp.df gob. mx

Mtro. Roberto César Nepomuceno Dionisio, Contralor Interno en la SSP - Parz su conocimiznto se 2nvia copia al correo electronico renepomucenod@contraloria.df.gob. mx
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e corformidad con los articulos 6 apartado A fraccién Il de la Constitucidr Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 2 fraccion (I, 3, 9, 22 y 31 de la Ley de Proteccién de Datos Personzles en Posesion de Sujetos
Obligados de la Ciudad de México (LPDPPSOCDMX), los Sujetos Obligacos deben garantizar la confidencaldad e integralicad de los datos personales que posean. con la finalidad de preservar e pleno ejercicio de los
derechos tutelacos de sus titulares, frente a su uso, sustraccion, divaigacidn, ocultamiento, alteracion, mutilacion, destruccién 3 inutilizacion total o parcial no autorizado. Por lo qug el indebidc uso por parte de las personas
servidcras publicas respecto de los datos personales que cor motivo de su 2rpleo, cargo o comision tengar bzjo custodia, serd causz de sancién por incumplimiento a las obligaciokes de la LPDPPSOCDMX previstas en su
articulo 127 fracciones Hl y VI.

Se hace constar que el presente documento ha sido elaborado conforme a las dispy
correspondientes y realizados por los servidores piblicos, cuyas iniciales y rubricas se i1}€
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diones juridicas y acministrativas aplicables, g6

;omo (0s soportes documentales quéy fueron proporcionados por las areas
n a continuacién. ~

Snen - duBibiia
’\ F}g‘ LAC ""“AU DE MEXICO
7/ POLICIA W\ ARIA E INDUSTRIAL
30 L “NERAL

Secretaria de Seguridad Publica
Oficialia Mayor
Direccion Ejecutiva de Desarrollc Organizacional y Administrative

Avenida Arcos de Belén #79

=ntrego. Z_.‘,__A QAM P07
Colonia Centrc

QGCIDIO ~ &2 Delegacion Cuauhtémoc
“46ra B 204 C.P. 06000

e — $Sp.cdmx.gos.mx

—




