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PRESENTACION

El presente manual se aprueba para cumplir con lo establecido en la normatividad aplicable para
la Corporacion.

Asimismo, el manual se elabora para establecer las funciones de cada una de las Unidades de
Apoyo Técnico Operativo de la estructura organica autorizada, delegadas por la persona titular de
la Direccién General de la Policia Bancaria e Industrial, con el propdsito de contar con un marco
de actuacion de las funciones sustantivas.

En particular, el manual establece las funciones para cumplir con las atribuciones que le confiere
el Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México a la
persona titular de la Direccién General, en el articulo 66, y para cumplir con las drdenes de la
persona titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana que alude el articulo 64 del mismo
Reglamento.

El manual es de observancia obligatoria para las personas servidoras publicas que ocupen las
plazas de la estructura autorizada y sefialadas en el mismo. Al mismo tiempo, es un instrumento
que todo ciudadano puede consultar en aras de transparentar su integracion y actuacion.

Pagina 4 de 18

SECRETARIA DE SEGURIDAD
Cluba, enm

OFICIALY “aYOR



o
: . FE
MANUAL r W o% GOBIERNO DE LA POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL
ADMINISTRATIVO K oy D SHPABPENERCO DE LA CIUDAD DE MEXICO
o

ANTECEDENTES HISTORICOS

La Policia Bancaria e Industrial (PBI) nace de una vision de futuro, con solucion a problematicas
en materia de seguridad, que empezaban a vislumbrarse en el ambito de las instituciones privadas
y publicas del entonces Distrito Federal. Previendo los posibles conflictos por la complejidad en
seguridad de una sociedad en constante crecimiento y del desarrollo econémico, en la época del
denominado Milagro Mexicano, etapa que se caracterizo por ser de un crecimiento sostenido y del
cambio hacia la formacién de una Nacion Moderna e Industrializada, se penso en conformar una
corporacion audaz, profesional, comprometida con la Ciudad que brindara un servicio
especializado intramuros.

Lainiciativa se refuerza a partir de platicas con empresarios y con la Asociacion de Banqueros, que
requerian una vigilancia especializada y exclusiva que protegiera sus instalaciones y la custodia
de sus valores. En ese contexto, el Coronel Arturo Godinez Reyes, en Septiembre de 1941, expone
al Jefe de la Policia de la capital, Miguel Z. Martinez, la necesidad e importancia de crear una
policia con caracteristicas especificas para tales tareas; en ese momento se le encomienda al
Coronel Godinez formalizar dicho grupo de vigilancia, fundando a la Policia Bancaria e Industrial.

Con base en la confianza, en el intercambio de informacion y de experiencias, se fortalecieron las
relaciones interinstitucionales con el sector productivo de la Ciudad, generando al primer cuerpo
de policias con caracteristicas y fines especificos, especializados en custodia de bienes privados.

Veintitin Policias inician la operacion de la PBI. En los primeros seis meses de actividades, se
incrementaria el niimero a 152 policias y 7 oficiales. Al dia de hoy, se cuenta con un estado de
fuerza de 16038 policias y 595 administrativos al servicio de la industria, el comercio, instituciones
bancarias, instituciones publicas y, principalmente, de la ciudadania de la capital del pais.

El antecedente formal de lo que hoy es la Policia Bancaria e Industrial se remonta al 14 de
noviembre de 1941, fecha en que inicia sus operaciones; lo anterior, de acuerdo con lo previsto en
la Ley Organica del entonces Departamento del Distrito Federal, cuyo Decreto fue publicado en el

_ Diario Oficial de la Federacidn el 31 de diciembre de ese mismo afio. Posteriormente, el 30 de

noviembre del mismo afio, se publica el Reglamento de la Policia Preventiva del Distrito Federal,
en la Gaceta Oficial del Departamento del Distrito Federal y, el 4 de diciembre de 1941, en el Diario
Oficial de la Federacion. En el articulo 40 de ese mismo Reglamento se especifica que: “Son
considerados como auxiliares de la Policia Preventiva los cuerpos o grupos que, previa
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autorizacién del C. Jefe de la Policia o acuerdo del C. Jefe del Departamento del Distrito Federal
se organicen por bancos y otra clase de instituciones particulares para su vigilancia interiory a su
costa”.

En el Informe de Gobierno 1940-1946 del Jefe del Departamento del Distrito Federal, Javier Rojo
Gémez, describe a la Corporacién como Policia Bancaria e Industrial y Comercial.

En el Reglamento de 1984, el articulo 13 dice: “La Policia Bancaria e Industrial y la Policia Auxiliar,
forman parte de la Policial del Distrito Federal”; lo que se complementa con el articulo 14 que dice:
“Los cuerpos de policia mencionados en el Articulo anterior desempefiaran las funciones que les
asigna este Reglamento y aquellas que les confiera el Secretario General de Proteccién y Vialidad,
por acuerdo del Jefe de Departamento del Distrito Federal.”

En la Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 19 de Julio de 1993, en sus articulos 5° fraccion Il y 6°, se confirma a la Policia Bancaria e
Industrial como Policia Complementaria que forma parte de la Policia del Distrito Federal, que
desempeiiara sus funciones bajo el mando y direccién de la Secretaria de Seguridad Publica de la
Ciudad de México.

A través de los afios, la Policia Bancaria e Industrial se ha fortalecido y especializado en servicios
intramuros de proteccién y vigilancia a las empresas del sector publicoy privado, industria, banca, ./
comercio, servicios de seguridad personal y custodia a mercancia y valores en transito; asimismo,

también ha desempefiado sus funciones en servicios en via publica y en operativos de proteccion
ciudadana, eventos masivos, en vallas, desfiles, instalaciones diversas y otros apoyos a la

Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México. Por ello, en la actualidad existe una

demanda considerable de los distintos sectores productivos, para contratar los servicios de la

Policia Bancaria e Industrial.

El objetivo de la Policia Bancaria e Industrial de la Ciudad de México ha sido el de proporcionar
servicios de vigilancia en las empresas, proteger la vida y dar seguridad a las personas, custodiar
los bienes y propiedades, teniendo como ejes rectores la disuasion y prevencién de los delitos. Lo
anterior genera seguridad sin riesgos y da confianza a aquellos que han comprobado sus servicios
y disponibilidad profesional.

Al contar con una organizacién de hombres y mujeres con conocimiento tactico y operatividad,
acorde con los retos de los nuevos tiempos, y que tiene como columna vertebral la parte humana,
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la Policia Bancaria e Industrial festeja su consolidacién en la historia, con vision de futuro ante los
retos que la propia corporacion se ha fijado a corto y largo plazo.

Respecto a la estructura, en el afio 2017, mediante Registro D-DGPBI-2/010317, con vigencia a
partir del 1° de marzo de 2017, se autorizé el Catalogo de Puestos de esta Corporacion, que
contemplaba 65 plazas, distribuidas entre una Direccidén General, tres Direcciones de Area, diez
Subdirecciones y cinco Coordinaciones.

En el afio 2021, mediante el Catalogo de Puestos con nimero de registro CP-DGPBI160821, se crea
la plaza de Jefatura de Departamento de Derechos Humanos, Igualdad Sustantiva y de Género, se
cancela la Coordinacion de lgualdad Sustantiva y Proyectos Especiales, y se cambia la
nomenclatura a la Jefatura de Departamento de Informacion Piblica, para quedar como Jefatura
de Departamento de la Unidad de Transparencia.

Con registro niimero CP-DGPBI-01/160223 se modifica el Catalogo de Puestos de esta Policia de
Proximidad, con vigencia a partir del 16 de febrero de 2023, el cual contempla un total 115 plazas,
y sustituye al Catalogo de Puestos nimero CP-DGPBI 160821.
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MISION
La Policia Bancaria e Industrial proporciona servicios de seguridad especializados en prevenir,
disuadir, salvaguardar, proteger, custodiar y vigilar los bienes, valores y personas de nuestras
usuarias.
Preservando y protegiendo el orden piblico, la integridad personal, asi como los bienes de los
habitantes de la Ciudad de México, en coordinacién y bajo el mando de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.
VISION
Ser reconocido como un Cuerpo Policial Especializado, que con base en sus valores
institucionales: “Disciplina, Honestidad y Lealtad”, proporciona calidad, excelencia, innovacion y
mejora constante en los servicios que brinda.
N
\\\\\“'lﬂ{f',

N
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Constituciones

1.  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

Leyes

1.  Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, publicada en el Diario oficial de la
Federacion el 2 de enero de 2009. Vigente.

2. LeyNacional Sobre el Uso de la Fuerza, publicada en el Diario Oficial de la Federacion del dia
27 de mayo de 2019. Vigente.

3.  LeyNacional del Registro de Detenciones, publicada en el Diario Oficial de la Federacién del
dia 27 de mayo de 2019. Vigente.

. 4. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién, Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016 Vigente.

5.  Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 11 de enero de 1972 Vigente.

6. Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, publicada en el Diario oficial de la
Federacion el 29 de junio de 1992. Vigente.

7.  Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del dia 13 de diciembre del 2018,
. Vigente. %

8. Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 01 de agosto de 2019. Vigente.

9. LeyOrganica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, publicada en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 23 de diciembre de 2019. Vigente.
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10. 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. Vigente.
11. Leyque 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. Vigente.
12. Leyde Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad
de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016.
Vigente.
13. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Vigente.
14. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos
de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de
diciembre de 2018. Vigente.
15. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 1 de septiembre de 2017. Vigente.
16. LeydeAcceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de la Ciudad de México, publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de enero de 2008. Vigente. -/
17. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 28 de septiembre de 1998. Vigente.
Reglamentos
1.  Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México, publicado la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de 2019. Vigente.
2 Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 25 de febrero de 2020. Vigente.
3.  Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre de 1999. Vigente.
4.  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. Vigente.
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Reglamento de la Ley para la Celebracién 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. Vigente.

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. Vigente.

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

Reglamento de Uniformes, Condecoraciones, Insignias, Divisas y Equipo de la Policia de
Proximidad de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
1 de diciembre de 2022. Vigente.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de la Policia de Proximidad de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de noviembre de 2020.
Vigente.

Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 1 de abril de 2019. Vigente.

Codigos

1.

Cédigo de Etica de la Administracion Pdblica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 07 de febrero de 2019. Vigente.

Cédigo de Conducta para las y los integrantes Policia de la Ciudad de México, publicado en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 08 de mayo de 2019. Vigente.

Caédigo Nacional de Procedimientos Penales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 05 de marzo de 2014. Vigente.

Cédigo Penal Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de agosto de 1931.
Vigente.
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5.  Cobdigo Penal para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16
de julio de 2002. Vigente.

6.  Cadigo Civil para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26
de mayo de 1928. Vigente.

7.  Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 22 de julio de 2013. Vigente.

8.  Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 21 de septiembre de 1932. Vigente.

Circulares

1. Acuerdo por el que se modifica la Circular Uno 2019, Normatividad en materia de
Administracion de Recursos, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 23 de
febrero de 2022. Vigente.

Decretos

1.  Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal, publicado
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 27 de diciembre de 2022. Vigente.

Acuerdos

1. 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. Vigente.

2. Acuerdo N°17 por el que se instituye la Condecoracién 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 entregaré 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. Vigente.

3. Acuerdo por el que se Delega en el titular de la Direccion General de la Policia Auxiliary en el
titular de la Direccion General de la Policia Bancaria e Industrial, la facultad que se indica,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 19 de marzo de 2002. Vigente.
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4.  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. Vigente.

5. Acuerdo por el que se instituye la Condecoracién 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. Vigente.

6. 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. Vigente.

7.  Acuerdo 07/2010 por el que se establecen Lineamientos Generales para la difusion en los
medios de comunicacién 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.Vigente.

8. Acuerdo 21/2017 por el que se expide el Protocolo de Actuacién Policial de la Secretaria de
. Seguridad Publica de la Ciudad de México para la Proteccidn 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. Vigente.

9.  Acuerdo 77/2017 por el que se expide el Protocolo Ceremonial de la Secretaria de Seguridad
Pliblica de la Ciudad de México para realizar Honores Finebres 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. Vigente.

10. Acuerdo 90/2017 por el que se expide el Protocolo de Actuacion de la Secretaria de
Seguridad Publica de la Ciudad de México en Materia de Justicia Civica, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de diciembre de 2017. Vigente.

11. 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, Transgénero, Transexual,
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Travesti e Intersexual (LGBTTTI) publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 27
de septiembre de 2018. Vigente.

Acuerdo 35/2018 por el que se expide el Protocolo de Actuacidn 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. Vigente.

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 México el 20 de julio de
2018. Vigente.

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

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 México, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 02 de abril 2014. Vigente.

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. Vigente.

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

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 Circulacion Peatonal, Vehicular y
Seguridad Vial en la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
14 de diciembre de 2015. Vigente.

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. Vigente.
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20. Acuerdo por el que se expide el Protocolo Interinstitucional para Personas, Adolescentes,

21,

22

23.

24,

25:

26.

27,

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. Vigente.

Acuerdo 3/2016 por el que se expide el Protocolo de Actuacién Policial de la Secretaria de
Seguridad Publica del Distrito Federal para la realizacién 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. Vigente.

Acuerdo 4/2016 por el que se expide el Protocolo de Actuacion Policial de la Secretaria de
Seguridad Piblica 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. Vigente.

Acuerdo 14/2016 por el que se expide el Protocolo de Actuacién Policial de la Secretaria de
Seguridad Piblica 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. Vigente.

Acuerdo para la Proteccién de las Personas Servidoras Pdblicas 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. Vigente.

Acuerdo por el que se crea el Fondo de Apoyo a las familias y/o depéndientes economicos
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. Vigente.

Acuerdo 45/2022 por el que se establecen las caracteristicas de las Credenciales de
Identificacién del Personal de Estructura, Administrativo y Policial, de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, asi como los Lineamientos para su portacién
y uso, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de julio de 2022. Vigente.

Acuerdo 02/2021 por el que se establecen los Lineamientos para otorgar grado jerarquico
habilitado para efectos de Mando Policial al personal designado para ocupar un cargo de
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estructura, en la Policia de Proximidad de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 15 de febrero de 2021.
Vigente.

28. Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el llenado, entrega, registro, resguardo
y consulta del Informe Policial Homologado, publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el dia 21 de febrero de 2020. Vigente.

29. Acuerdo 53/2013 por el que se crea el Centro de Atencién y Canalizacién Psicoldgica de la
Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el dia 15 de agosto de 2013. Vigente.

30. Acuerdo 53/2017 por el que se expide el Protocolo de Actuacidn Policial de la Secretaria de
Seguridad Publica de la Ciudad de México, para la atencién 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. Vigente.

31. 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 México, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el dia 20 de julio de 2018. Vigente. .S

Protocolos

1.  Protocolo para la Prevencidn, Atencién y Sancion al Acoso Sexual en la Administracién
Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el dia 30 de
marzo del 2012. Vigente.

2.  Protocolo Nacional de Actuacién Primer Respondiente, publicado en 2017. Vigente.
3.  Protocolo Nacional de Actuacion Seguridad en Salas, publicado en 2017. Vigente.
4.  Protocolo Nacional de Actuacion Traslados, publicado en 2017. Vigente.

Manuales

1. Manual de Identidad Institucional 2021 - 2024, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 10 de agosto de 2021. Vigente.
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2. Manual Especifico para la administracion de los bienes muebles y el manejo de los
almacenes, elaborado el 31 de mayo de 2004. Vigente.

3. Manual de Reglas y Procedimientos para el ejercicio, control y evaluacion del gasto de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, publicado el 01 de marzo de 2023. Vigente.

Programas

1. Programa Rector de Profesionalizacion, publicado el 09 de agosto de 2019. Vigente.

Normas

1. 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. Vigente.

2.  Normas generales que deberan observarse en Materia de Seguridad de la Informacion en la
Administracion Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el dia 09 de julio de 2007. Vigente.

3.  Normas Generales de bienes muebles de la administracion publica del Distrito Federal,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de diciembre de 2003. Vigente.

Avisos

1. Aviso por el que se da a conocer la expedicion 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.
Vigente.

2. Aviso por el que se da a conocer el Manual de integracién y Funcionamiento de la Comision
para el otorgamiento de Condecoraciones de la Policia de la Ciudad de México, dictaminado
y registrado con el nimero MEO-147/040918-D-SSPDF-35/01117, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 10 de octubre de 2018. Vigente.

3. Aviso por el que se da a conocer la Estrategia de Mejora Regulatoria de la Ciudad de México

2020 - 2032, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de octubre de 2020.
Vigente.
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4,  Aviso por el que se da a conocer el enlace electrénico del portal de Analisis de Impacto
Regulatorio de la Ciudad de México, asi como la fecha en que iniciard su operacion,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 22 de diciembre de 2020. Vigente

Lineamientos

1.  Lineamientos para la operacion del registro electrénico de Tramites y Servicios de la Ciudad
de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de octubre de 2020.
Vigente.

2. Lineamientos para el llenado, entrega, recepcion, registro, resguardo y consulta del Informe
Policial Homologado, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de febrero de 2020.
Vigente.

3. Lineamientos de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 15 de febrero de
2023. Vigente.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General de la Policia Bancaria e Industrial, Nivel 12.0

Jefatura de Departamento de Comunicacion Institucional, Nivel 9.01

Coordinacion Juridica, Nivel 10.01

Jefatura de Departamento de Asuntos Juridicos, Nivel 9.01

Jefatura de Departamento de Asuntos Civiles, Nivel 9.01

Jefatura de Departamento de Derechos Humanos, lgualdad Sustantiva y de Género, Nivel 9.01
Coordinacion de Normatividad y Enlace Interinstitucional, Nivel 10.01

Jefatura de Departamento de Normatividad, Procesos y Proyectos, Nivel 9.01

Jefatura de Departamento de la Unidad de Transparencia, Nivel 9.01

Pagina 2 de27

e

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

OFICIALIA MAYOR



o

: ’ﬁ GOBIERNO DE LA
o odoo CIUDAD DE MEXICO
o

MANUAL
ADMINISTRATIVO

POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO

ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
LA POLICIA BANCARIA E
INDUSTRIAL
Nivel 12
CODRDINACION DE
COORDINACION NORMATIVIDAD ¥
JURIDICA ENLACE
Nivel 10,01 INTERINSTITUCIONAL
Nivel 10.01
JEFATURA DE {EFATLRADE JEFATURA DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE {EEATUAADE JEEATURA DG DEPARTAMENTO OE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE LA
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DERECHOS HUMANOS,
COMUBICACION ASUNTOS JURIDICOS ASUNTOS CIVILES IGUALDAD SUSTANTIVA NORMATIVIEAD, LA DE
INSTITUCIONAL Mo i) sl PROCESOS ¥ PROYECTOS TRANSPARENCIA
Nivel 2.01 i Nivel 9.01 Nivel 9,01

Pagina 3 de27

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

OFICIALIA MAYOR



MANUAL
ADMINISTRATIVO

2
A3
2

)o

GOBIERNO DE LA POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL
° CIUDAD DE MEXICO DE LA CIUDAD DE MEXICO

&

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

PUESTO: Direccion General de la Policia Bancaria e Industrial
ATRIBUCIONES
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México

Articulo 66.- Son atribuciones de las Direcciones Generales de la Policia Bancaria e Industrial y de
la Policia Auxiliar:

I. Ladireccion de las actividades de las corporaciones a su cargo;

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

ll.  Autorizar los lineamientos para la prestacion del servicio seguridad, proteccion y vigilancia
de la Corporacion a su cargo;

IV. Celebrar los contratos de prestacién del servicio con personas fisicas o morales, asi como
los convenios y bases de colaboracién para el mismo efecto, con organismos publicos y
demds actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole dentro del
ambito de su competencia, necesarios para el ejercicio de las atribuciones conferidas;

V. Determinar el costo de los servicios que presten;

VI. Representar a la Direccién General y a la Corporaciéon a su cargo, ante autoridades
administrativas y jurisdiccionales, en los procedimientos en que sean parte;

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

VIIl.  Autorizar planesy programas de capacitacién inicial y continua de los elementos operativos
de la Corporacion a su cargo;

IX. Formular los programas de adquisiciones de bienes y de prestacién de servicios necesarios
para la operaci6n de la corporacién a su cargo y someterlos a la aprobacion de la persona
titular de la Secretaria, por conducto de la Oficialia Mayor;
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X. Designar, previo acuerdo con la persona titular de la Secretaria, a los titulares de las

XI.

XIl.

XIIlL.

XIV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.
XIX.

Unidades Administrativas y de las Unidades Administrativas Policiales adscritas a la
Direccidn 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
Corporacion a su cargo;

Elaborar los anteproyectos de presupuesto de egresos para su inclusion al proyecto de la
Secretaria;

Elaborar los manuales administrativos y especificos de operacion, y someterlos a
consideracion de la Oficialia Mayor;

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 los procedimientos en que sean parte;

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 desempefio de las mismas;

Someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria, los proyectos normativos,
de mejora regulatoria, mecanismos y medidas que tengan como objeto mejorar el
funcionamiento y organizacion de la Corporacion a su cargo;

Aplicar la separacién, destitucion, remocion y la baja de personal adscrito, en los términos
de la legislacion y normatividad aplicable;

Certificar copias de los documentos que obren en el archivo a su cargo, y

Las demas que le atribuya la normatividad vigente.
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Puesto: Jefatura de Departamento de Comunicacion Institucional
Funciones

e Difundir la informacién relevante de la Policia Bancaria e Industrial (PBI), en coordinacion
con la Direccién Ejecutiva de Comunicacion Social de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México, con la finalidad de promover las acciones policiales y los servicios
que la PBI proporciona.

e Disefar y elaborar la imagen e informacion institucional en apego al Manual de Identidad
Grafica Vigente.

s  Fomentary consolidar la imagen interna y externa de las personas servidoras publicas de la
Corporacién ante los medios de comunicacion.

e  Coordinarlainformacién de las actividades que lleva a cabo la Corporacién, para su difusion
en los medios de comunicacidn y con ello fortalecer la imagen institucional.

e Elaborar boletines, notas informativas, asi como seleccionar el material fotografico y video
grafico para reunir informacion institucional en materia de seguridad ciudadana.

e  Registrar, analizar, evaluar y procesar informacion de los eventos y ceremonias en los que
participa la Corporacidn, para generar informes Corporativos.

e  Organizar y difundir campanias internas de actividades culturales, recreativas y deportivas
que se otorga al personal para su desarrollo fisico y mental.

e  Gestionar, promover y difundir la campaiia de reclutamiento, dando a conocer los servicios
que brinda la Corporacién para convocar a nuevos aspirantes.

e Implementar estrategias de marketing para difundir los servicios de proteccién y vigilancia
especializada, que proporciona la Corporacién al sector publico y privado.

e Difundir eventos culturales, recreativos y deportivos organizados por la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México para el desarrollo integral del personal de la
Policia de Proximidad.
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e Elaborar y atender el Programa Anual de Efemérides, informacion relevante, asi como las

obligaciones que establezca la legislacion aplicable en la materia, para su difusion en la
pagina WEB Institucional.

Atender las solicitudes que realiza la Direccion Ejecutiva de Comunicacién Social de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, respecto a entrevistas con
funcionarios de la Policia Bancaria e Industrial, debidamente confirmadas con la Jefatura de
Unidad Departamental de Enlace con Medios de Comunicacion de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, para informar las acciones de la Corporacion.

Compilar las publicaciones periodisticas sobre la Policia Bancaria e Industrial en los medios
de comunicacion.

Fomentar por cualquier medio la salud en el deporte entre el personal de la Corporacién, y
promover el uso del gimnasio “Coronel Gonzalo Gonzalez Herrera”.

Difundir entre el personal de la Corporacion informacion de programas de entrenamiento,
para generar policias saludables que favorezcan la calidad en la prestacion de servicios de la
Corporacion.

Dar cumplimiento con las obligaciones, procedimientos y responsabilidades en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales, de acuerdo
a lo dispuesto en la normatividad local y federal.

Puesto: Coordinacion Juridica

Funciones:

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.

Asesorar juridicamente a la Corporacion en las cuestiones propias en las que se requiera el
apoyo en cualquier asunto.
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e  Asesorar, coordinar y representar juridicamente a la Direccion General de la Corporacién y
al personal operativo o administrativo de la Policia Bancaria e Industrial, cuando por
motivos del servicio estan sujetos a algiin procedimiento de responsabilidad penal.

e  Atender requerimientos judiciales, administrativos, ministeriales y militares.

e  Proporcionar apoyo juridico a las areas involucradas en el proceso de contratacién de los
servicios de seguridad, proteccion y vigilancia de personas fisicas o morales y de entidades
de la Administracion Publica.

e  Elaborar contratos, convenios o bases de colaboracion de la prestacion de servicios de
seguridad, proteccidn y vigilancia, asi como atender los asuntos derivados de los mismos.

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

®  Atendery registrar las solicitudes de las usuarias en el Sistema de Informacion Corporativa.

e  Coordinar las acciones para la recuperacién de adeudos de usuarias inactivas por via
judicial.
e Coordinar la atencién de las quejas presentadas por presunta violacion de Derechos

Humanos, con la finalidad de garantizar el derecho a la verdad y la no repeticion de actos
violatorios de Derechos Humanos.

@ Implementar las politicas publicas en materia de Derechos Humanos, priorizando la
atencién a la violencia de género e igualdad sustantiva al interior de la Corporacién.

e  Coordinar con la Direccion de Supervision y Evaluacion Corporativa, la atencién de las
quejas de forma integral en apego a las disposiciones emitidas por la normatividad vigente,
con un enfoque humano, con perspectiva de género e igualdad a través de acciones
estratégicas.

e Implementar acciones preventivas para erradicar la violacién a los Derechos Humanos del
personal de la Corporacién y dirigir estrategias encaminadas a mejorar la atencion, asesoria
y orientacion a presuntas victimas de violacion de los Derechos Humanos.
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e  Vigilar y evaluar las acciones implementadas por la Corporacién en materia de Derechos
Humanos, perspectiva de género e igualdad sustantiva.

e Observar el cumplimiento de las obligaciones, procedimientos y responsabilidades en
materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccidn de datos personales,
de acuerdo a lo dispuesto en la normatividad local y federal.

Puesto: Jefatura de Departamento de Asuntos Juridicos

Funciones

e  Atender hasta su conclusién 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.

e  Comparecer o apersonarse ante la autoridad competente para velar por los intereses de la

Corporacion.

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

Atender las denuncias, demandas, requerimientos, solicitudes de caracter administrativo,
penal, laboral, contencioso-administrativo y, como autoridad responsable en materia de
amparo de esta Corporacion, ante las autoridades requirentes, a través de gestiones
internas y externas necesarias para la debida sustanciacion.

Recuperar los bienes de la Corporacidn que se encuentren a disposicién de alguna autoridad
en el territorio nacional, realizando las gestiones juridico-administrativas y gestionando el
pago por alguna afectacion a los mismos por negligencia en su operacion, a fin de proteger
los intereses de la Corporacion.

Recuperar de manera fisica los bienes de la Corporacion y, de ser posible, tramitar su
reactivacion al servicio.
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e  Obtenerel pago de armamento, equipo policial o algtin bien de la Corporacién que haya sido
extraviado, desaparecido, robado o dafiado, por negligencia o descuido en su operacién,
garantizando la no afectacién del patrimonio de la Corporacién.
@ Remitir el bien recuperado al drea competente para su reactivacion al servicio.
Puesto: Jefatura de Departamento de Asuntos Civiles
Funciones
e Elaborar presupuestos, contratos, convenios o bases de colaboracién, y mantener
actualizadas las plazas y usuarias contratadas a través de los instrumentos legales
disponibles y gestiones internas.
e Revisar juridicamente los contratos de adquisicion de bienes y contratacién de servicios en
términos de las disposiciones juridicas aplicables, remitidos por la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
e Realizar las acciones legales para recuperar los adeudos de las empresas inactivas, con la
finalidad de dar certeza y seguridad juridica a la Corporacion.
p_—
e  Atender las solicitudes de las usuarias que requieran el servicio de proteccion y vigilancia,
proporciondndoles el presupuesto de acuerdo a sus necesidades de operacién.
e Elaborar contratos, convenios o bases de colaboracién de las personas fisicas o morales y
entidades publicas que cuentan con el servicio de seguridad, proteccion y vigilancia.
e  Registrar en el Sistema de Informacién Corporativa el movimiento de las plazas contratadas
y actualizar el padrén de las usuarias.
e  Gestionar por la via legal la recuperacion del adeudo de las empresas inactivas.
e  Registraren el Sistema de Informacion Corporativa las plazas contratadas y los movimientos
de altas y bajas solicitados por las usuarias para mantener actualizadas las plazas
comisionadas en los servicios.
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e  Registrar los movimientos quincenales de las plazas contratadas solicitados por las usuarias
y a solicitud de la Direccion Operativa.

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

e Actualizar los movimientos solicitados por las usuarias y la Direccion Operativa.

Puesto: Jefatura de Departamento de Derechos Humanos, Igualdad Sustantiva y de Género

Funciones

e Recibiry atender las quejas por parte del personal operativo y administrativo relacionadas
con presuntas violaciones a la dignidad humana, que anulen o menoscaben los Derechos
Humanos del personal de la Corporacion; con la finalidad de garantizar el derecho a la
verdad y la no repeticion de actos violatorios de Derechos Humanos.

e Recibir y atender las quejas remitidas por la Direccion de Supervision y Evaluacién
Corporativa que reciben en las supervisiones de rutina que realizan dentro de los servicios
de la Policia Bancaria e Industrial a las usuarias, relacionadas con presuntas violaciones a
Derechos Humanos, Igualdad Sustantiva y de Género.

e Brindar asesoria, acompafiamiento y seguimiento a la victima, para que presente su querella
o denuncia segln sea el caso, ante la Fiscalia General de Justicia correspondiente hasta la
conclusion del asunto, o en su caso canalizar el asunto a la Direccion General de Asuntos
Internos y/o a la Unidad de Género, a través de la Subsecretaria de Desarrollo Institucional
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Atender hasta su conclusién, los requerimientos solicitados por parte de la Comision de
Derechos Humanos de la Ciudad de México y de la Direccion General de Derechos Humanos
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, con motivo de las quejas
presentadas ante dichos organismos por parte del personal operativo y administrativo de
esta Institucion, asi como de la ciudadania en general, por presuntas transgresiones a sus
Derechos Humanos.
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e  Atender las recomendaciones emitidas por la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad
de México, aceptadas por la Direccion General de la Policia Bancaria e Industrial por
transgresiones a Derechos Humanos por parte del personal operativo y/o administrativo de
esta Corporacion.

e Implementar acciones preventivas a fin de evitar conductas que violenten los Derechos
Humanos del personal de la Corporacién y dirigir estrategias encaminadas a mejorar el
actuar de los elementos, brindar asesoria, apoyo, representacion juridica y terapia
psicoldgica a presuntas victimas de violacion de los Derechos Humanos.

e  Transversalizar la perspectiva de género en las estrategias y acciones que desarrolla la
Corporacién en el marco de sus atribuciones, considerando la vinculacién interinstitucional
e intersectorial con Instituciones publicas locales y federales, Organizaciones de la Sociedad
Civil, Instituciones académicas y Organismos Publicos Auténomos e Internacionales.

e  Promover e implementar politicas publicas relacionadas con la proteccion de los Derechos
Humanos, a través de estrategias y acciones preventivas, que impliquen un cambio de
perspectiva de género, igualdad sustantiva y acceso a la justicia.

e  Aportar a las politicas piblicas de la Ciudad de México con enfoque de derechos humanos,
perspectiva de género e igualdad. —/

Puesto: Coordinacion de Normatividad y Enlace Interinstitucional
Funciones:

e  Servir como enlace interinstitucional de la Policia Bancaria e Industrial, ante las unidades
administrativas del Gobierno de la Ciudad de México y federales, que instruya la Direccion
General, asi como con el organismo certificador en materia del sistema de gestién de
calidad.

2 Coordinar la actualizacion de la estructura organica, de conformidad con las necesidades de
la Corporacidn, gestionar su autorizacion y registro ante la Oficialia Mayor de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.
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Coordinar la actualizacién y dictaminacién del Manual Administrativo de la Corporacion, asi
como gestionar su autorizacién y registro ante la Oficialia Mayor de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Coordinar la creacién, actualizacion y cancelacion de documentos corporativos: manuales
especificos de operacién, lineamientos, formatos e instructivos, procedimientos,
instrucciones de trabajo, guias y cualquier otro documento de trabajo administrativo
interno que requiera ser controlado.

Asesorar a las dreas que lo requieran en cuestiones de reorganizacion interna y mejora de
procesos y procedimientos, con la finalidad de hacer mas eficiente y competitiva a la
Corporacion.

Compilar la normatividad que se relacione con la esfera de competencia de la Corporacion
y hacerla disponible en el portal interno (Intranet) de la misma, que permita a las unidades
administrativas internas conocerla.

Coordinar la integracién y elaboracién de informes internos y externos que instruya la
Direccién General, partiendo de la informacién generada por las areas administrativas y
operativas, conforme a sus funciones delegadas.

Supervisar las acciones en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y de
proteccion de datos personales, a través del proceso de recepcion, registro y atencion de las
solicitudes de informacién publica y de derechos ARCO.

Observar que sean habilitados las y los servidores piiblicos de la Policia Bancaria e Industrial
para la atencién de los asuntos que son competencia de sus Unidades Administrativas, en
las materias de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales.

Verificar que se ejecuten acciones para la actualizacion de las obligaciones de transparencia,
inherentes a esta Corporacién, mediante su publicacién en el Portal de la Policia Bancaria e
Industrial y en la Plataforma Nacional de Transparencia, conforme a los lineamientos
aprobados por el Organo Garante de la Ciudad de México.
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p

e  Promover entre las personas servidoras publicas de la Corporacién la cultura de la
transparencia y de proteccién de datos personales, a fin de fortalecer el ejercicio de la
funcién publica de la Policia Bancaria e Industrial.

e  Promover las acciones en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccién de datos personales, al interior de la Policia Bancaria e Industrial como sujeto
obligado.

® Coordinar e implementar el Sistema de Gestion de Calidad de la Corporacién.

% Supervisar que se cumpla con los requisitos de la norma de calidad ISO 9001, bajo la cual
esté certificada la Corporacion.

® Elaborar y ejecutar el Programa de Evaluaciones Internas de conformidad con la Norma ISO
9001, asi como realizar el informe correspondiente notificando a las areas evaluadas.

e  Asesorar a las dreas de la Corporacién en la mejora de procesos del Sistema de Gestion de
Calidad y emitir recomendaciones sobre areas de oportunidad.

e Integrar la informacién para cumplir con las obligaciones, procedimientos vy
responsabilidades en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccién de datos personales, de acuerdo a lo dispuesto en la normatividad local y federal. ./

Puesto: Jefatura de Departamento de Normatividad, Procesos y Proyectos

Funciones

® Tramitar las modificaciones a la estructura organizacional autorizada por la superioridad, y
realizar los trdmites para obtener la aprobacién y registro de la Oficialia Mayor de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

® Integrar la actualizacién del Manual Administrativo, conforme a la estructura organizacional
aprobada y registrada, en coordinacién con las dreas de la Corporacion, y gestionar su
autorizacion y registro, ante la Oficialia Mayor de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de
la Ciudad de México.
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e Difundir al interior de la Corporacion la Estructura Organica y el Manual Administrativo
aprobados y registrados por la Oficialia Mayor de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, asi
como gestionar la publicacién del segundo, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

e Elaborar el programa anual de actualizaciéon de documentos corporativos, y someterlo a
aprobacién de la Coordinacion de Normatividad y Enlace Interinstitucional.

e Atender las solicitudes de las dreas de la Corporacién en materia de creacion, actualizacidn
y cancelacidon de documentos corporativos: manuales especificos de operacidn,
lineamientos, formatos e instructivos, procedimientos, instrucciones de trabajo, guias y
cualquier otro documento de trabajo administrativo interno que requiera ser controlado.

e Asesorar a las areas de la Corporacién en la actualizacion o creacion de documentos
corporativos, para atender areas de oportunidad.

e Difundir al interior de la Corporaci6n, a través del Portal Interno de la Policia Bancaria e
Industrial (Intranet), los documentos corporativos aprobados y autorizados.

e  Organizar y gestionar la actualizacién del Portal Interno de la Policia Bancaria e Industrial
(Intranet), para la difusién de la normatividad relacionada con la esfera juridica de la
Corporacién, que permita a las unidades administrativas internas conocerla de manera agil
y oportuna.

®© Elaborar e integrar informes corporativos requeridos por la superioridad, a través de la
recopilacién y seleccién de informacion sustantiva generada y aportada por las areas, en
cumplimiento de obligaciones de la Corporacion.

Puesto: Jefatura de Departamento de la Unidad de Transparencia.
Atribuciones Especificas

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:
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Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante el
sujeto obligado;

Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;

Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento hasta la
entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento
del Comité de Transparencia correspondiente;

Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre;
a) La elaboracidn de solicitudes de informacion;
b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

c) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer
quejas sobre la prestacion del servicio.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean necesarios,
para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Formular el Programa Anual de Capacitacion en materia de Acceso a la Informacién y
apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad;

Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;

Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacién confidencial,
ésta se entregue solo a su titular o representante;

Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a Informacion;
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Xlll.  Fomentar la Cultura de la Transparencia;

XIV.  Las demads previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia;

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
Articulo 76. La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones:

I.  Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales;

Il Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

.  Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados;

IV. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccién y
envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas
aplicables;

V.  Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO;

VI.  Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestién de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO;

VIl.  Asesorar a las dreas del sujeto obligado en materia de proteccion de datos personales;

VIIL. Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificacion y
supresion; y

IX. Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccion de
los sistemas de datos personales en posesion del responsable.
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Lineamientos de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México.

Funciones:

Articulo 126. La persona servidora publica designada como enlace del titular del sujeto obligado
tendra entre sus obligaciones, las siguientes:

I.  Coordinar a los responsables de sistemas de datos personales al interior del sujeto obligado
para el cumplimiento de la Ley de Datos, los Lineamientos y demas normativa aplicable;

Il.  Supervisar que los responsables mantengan actualizada la inscripcién de los sistemas bajo
su responsabilidad en el registro electrdnico creado por el Instituto;

lll.  Coordinar las acciones de capacitacién del personal al interior del sujeto obligado en
materia de proteccion de datos personales, y

IV.  Remitirelinforme anual a que hace referencia la fraccién XI del articulo 23 de la Ley de Datos.

V.  Atender las verificaciones previstas en el articulo 112 de la Ley de Datos, mediante los
canales de comunicacién que el Instituto determine para ello.

@ Brindar la asesoria necesaria a las personas servidoras publicas de la Policia Bancaria e
Industrial para el cumplimiento de las obligaciones que establece la normatividad en las
materias de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

| i Elaboracién de Presupuestos, Contratos, Convenios o Bases de Colaboracién.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Presupuestos, Contratos, Convenios o Bases de
Colaboracion.

Objetivo General: Apoyar a las dreas operativas de la Policia Bancaria e Industrial en la
contratacién y renovacién del Servicio de Proteccién y Vigilancia que brinda a la Usuaria,
mediante la elaboracién de Presupuestos, Contratos, Convenios o Bases de Colaboracion.

Descripcion narrativa

Responsable de la |

Actividad Actividad Tiempo

NO
1 Coordinacién Juridica | Recibe a través de Memorandum de la Direccion 15

| Operativa, solicitud de elaboracion de Presupuesto | minutos
' de Prestacion de Servicio de Proteccion y Vigilancia. |

2 Jefaturade | Analiza solicitud, elabora el Presupuesto, con base = 3 dias
Departamento de “en las tarifas vigentes, lo firma y remite en tres
Asuntos Civiles ' tantos mediante Memorandum a la Direccién |
Administrativa, para recabar la firma de
| autorizacién de la Subdireccion de Recursos
Financieros.

3 Coordinacién Juridica | Recibe Memorandum con los tres tantos del | 3dias
Presupuesto, autorizados por la Subdireccion de
Recursos Financieros y los remite mediante
Memorandum a la Direccidn Operativa, para firmay
autorizacion.

4 ' Recibe un tanto original del Presupuesto firmado y 10
autorizado, de la Direccion Operativa, para controly = minutos
archivo.

¢El presupuesto es aceptado por la usuaria?
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N° Responsable de la
Actividad

5

6

7 Jefatura de

Departamento de
Asuntos Civiles

8 Coordinacion Juridica

10

oy €
U "J’

Actividad

| NO
Archiva el Presupuesto.

; (Conecta con el Fin del procedimiento)
| si
| Recibe de la Direccion Operativa Memorandum con

'la Peticién de Usuario, con la documentacién
' correspondiente, donde solicita la elaboracién del

| Contrato, Convenio o Bases de Colaboracién y

' turna.

| Analiza la Peticién de Usuario y documentacién
| soporte y, en caso de cumplir con los requisitos
! previstos, elabora el Contrato, Convenio o Bases de
' Colaboracién, lo rubricay devuelve.

| _

‘ Remite en tres tantos a la Jefatura de Sector para
 firma de la persona representante o apoderada legal

de la Usuaria y de la Direcciéon Operativa.

| Remite para firma de la Direccién General de la
| Policia Bancaria e Industrial (DGPBI) los tres tantos
firmados por la persona representante o apoderada

' legal y la Direccién Operativa, devueltos por la
' Jefatura de Sector.

' Recibe de la DGPBI, y conserva un tanto del
| Contrato, Convenio o Bases de Colaboracion y
| remite mediante Memorandum a la Jefatura de
| Sector los dos tantos restantes, para el archivo de la
| Usuariay de la Jefatura de Sector correspondiente.
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Tiempo

20
minutos

30
minutos

3 dias

1dia

3dias

30
minutos
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11 Jefatura de
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Actividad Tiempo
Da de alta a la Usuaria en el Sistema de Informacion 30
| Corporativa, e integra expediente. minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1 El presente procedimiento se realizara con fundamento en el articulo 66 fracciones IVy V
del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

2 Para este procedimiento se podrd ejercer, en su caso, el capitulo 1000 Servicios
personales.
3 La Coordinacion Juridica a través de la Jefatura de Departamento de Asuntos Civiles, en

adelante la Jefatura, elaborara los Contratos, Convenios o Bases de Colaboracion de los
servicios de seguridad, proteccién y vigilancia que se presten a personas fisicas o morales
e instituciones publicas, en tres tantos.

4 Los tres Contratos, Convenios o Bases de Colaboracion, se distribuiran de la siguiente
manera:

4.1 1er. Tanto del Contrato para la Coordinacion Juridica.
4,2 2o.Tanto del Contrato para la Usuaria
4.3 3er. Tanto del Contrato para la Jefatura de Sector.

B La Jefatura de Departamento de Asuntos Civiles se coordinara con las Jefaturas de Sector
para realizar oportunamente la solicitud o los cambios requeridos por las Usuarias.

6 La Direccién Operativa autorizara el Presupuesto de prestacion del servicio de proteccion
y vigilancia.
7 La Jefatura recibira la Peticién de Usuario misma que debera contener la firma de

autorizacién de todas las personas servidoras publicas interventoras.

8 La Jefatura elaborara el Contrato de Prestacién de Servicio de Seguridad, Proteccion y
Vigilancia intramuros y extramuros o Contrato de Prestacion de Servicio Eventual de
Seguridad, Proteccién y Vigilancia de intramuros y extramuros segun el caso.
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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 la superioridad de estructura.

10 Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante Oficio; las internas
se realizaran preferentemente por memorandum o como lo determine la superioridad.

11 La DGPBI, de ser el caso, firmard en el presente procedimiento los asuntos que le
competan y sean indelegables. Los titulares de area, hasta nivel estructura orgénica
bésica, 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
informacién y documentacion.

13 Para efectos practicos de este procedimiento se entendera como:

13.1 Convenio o Bases de colaboracion: Convenio que tiene por objeto establecer los
términos y condiciones conforme a los cuales las partes, en su ambito de
competencia desarrollaran estrategias y acciones de colaboracién mutua, tanto por "/
cambiar informacién, asi como para brindar el apoyo logistico asociado a diferentes
tareas, que permitan disuadir, prevenir y detectar conductas que puedan implicar
responsabilidades administrativas.

13.2 Representante: Persona que gestiona la actualizacion de los Contratos y asuntos
relacionados con la Usuaria a la cual se le proporciona el servicio de seguridad,
proteccion y vigilancia.

13.3 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 conferidas por esta.

13.4 Tarifas vigentes: Es el precio que paga la Usuaria por el servicio proporcionado por
esta Corporacidn por concepto de seguridad, proteccion y vigilancia que cada afio
es modificado y autorizado por el titular de la DGPBI.
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14 La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo posible considerarse
de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de las autoridades de salud.

15 La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e instrucciones, podra
realizarse de manera presencial; el intercambio de informacion, podra realizarse de
manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Puesto: Direccion Operativa
Funciones

e  Dirigir y ejercer el mando de las operaciones policiales en la prestacion de servicios de
seguridad, proteccion y vigilancia que brinda la Policia Bancaria e Industrial de la Ciudad de
México, y en los supuestos del articulo 64 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

@ Planear, programar y consolidar estrategias operativas y administrativas, que permita
analizar los riesgos y evaluar las acciones para preservar la calidad en la prestacion de los
servicios de seguridad, proteccién y vigilancia.

@ Dirigir los dispositivos de reaccion operativa que instruya la superioridad.

o Dirigir la administracién de los servicios de seguridad y proteccion especializada de esta
Corporacion.

e Acordar con la persona titular de la Direccién General los asuntos a su cargo, e informar
diariamente las novedades e incidencias ocurridas durante la prestacion de los servicios
proporcionados a las usuarias, asi como aquellas ocurridas en el ambito de Seguridad
Ciudadana.

@ Informar a la persona titular de la Direccién General sobre el cumplimiento de los objetivos,
programas y funciones asignadas.

e  Coordinary supervisar las actividades de las Subdirecciones Operativas de Area, asi como el
adecuado uso y administracion de los recursos asignados.

e  Establecer e instruir las acciones a seguir para atender las solicitudes de las usuarias y de
posibles contratantes de los servicios de seguridad, proteccion y vigilancia.

e Instruir las acciones de andlisis y evaluacién de riesgos en posibles contratantes, a fin de
determinar la factibilidad de proporcionar el servicio de seguridad, proteccion y vigilancia.

B Instruir las acciones para la elaboracién del analisis de seguridad a las usuarias y aplicar las
acciones correctivas, para reforzar el marco de seguridad existente.
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@ Instruir acciones para mejorar la efectividad de la comunicacion operativa en la labor
policial a través de la Jefatura de Departamento de Operaciones Policiales.

e Dirigir la gestién ante la Direccién General de Armamento de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, para la revalidacion, exclusion e inclusion de la Licencia Oficial Colectiva
Nimero 6, de portacién de arma de fuego del personal policial de la Corporacién.

e  Determinar las politicas a seguir en materia de asignaciones, movimientos e incidencias del
personal adscrito a las areas operativas.

e  Establecer los criterios y estrategias de supervision a las usuarias y vigilar su cumplimiento.

e Instruirse realicen las visitas de cortesia a las usuarias, para conocer sus necesidades, grado
de satisfaccion y fortalecer la comunicacion.

e  Coordinar con la Direccién de Supervisién y Evaluacién Corporativa, la atencién oportuna
de los incidentes que se presenten durante el servicio o en una visita de supervision, con
personal policial, empresarios, autoridades y ciudadania en general, asi como asuntos
administrativos que requieran la atencién.

e Coordinar y vigilar las consignas y procesos, en cada servicio, con la finalidad de que se
apeguen a las clausulas contractuales, asi como a los protocolos y demas normatividad A/
aplicable a la actuacién policial.

e Instruirlas acciones para cancelar el servicio a usuarias morosas, y gestionar el tramite para
recuperar los pagos por la via legal, en coordinacién con la Direccién Administrativa y
Coordinacioén Juridica.

e  Coparticipar con la Direccién Administrativa y la Coordinacion Juridica en el disefio,
consolidacién y supervisién de estrategias para recuperar los adeudos por los servicios
prestados a las usuarias.

® Instruir a las Subdirecciones Operativas de Area, la implementacion de las estrategias a
seguir para recuperar los adeudos por los servicios prestados, en coordinacién con la
Direcciéon Administrativa y la Coordinacion Juridica.

e  Dirigir las gestiones de atencién en tiempo y forma de los requerimientos de informacién de
autoridades competentes, relativos a las actividades de la Direccion Operativa, necesarios
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para complementar informes de resultados integrales, asi como de gestion operativa y
administrativa.

e Vigilar que se dé atencién oportuna y seguimiento a los requerimientos, observaciones y
recomendaciones de los érganos fiscalizadores, asi como de control interno y externo.

e  Dirigir laintegracién de informes y estadisticas que permitan hacer un analisis de resultados
para la toma de decisiones.

e  Brindar la prestacién de servicios del equipo semoviente a las usuarias que lo soliciten, asi
como prestar apoyo en beneficio de la ciudadania y el orden publico.

e Cumplir con las obligaciones, procedimientos y responsabilidades en materia de
transparencia, acceso a lainformacién publicay proteccion de datos personales, de acuerdo
a lo dispuesto en la normatividad local y federal.

Puesto: Subdireccién Operativa Area Norte
Subdireccién Operativa Area Centro
Subdireccién Operativa Area Sur

Subdireccién Operativa Area Poniente

Funciones:

e Concertar con la Direccion Operativa, los asuntos encomendados, las incidencias,
novedades y demas informacién relacionada con las usuarias, e instruir a las Jefaturas de
Sector las posibles medidas preventivas y correctivas.

e Vigilary evaluar la operacion y administracion de las Jefaturas de Sector, para verificar que
se cumpla con las condiciones contractuales con las usuarias.

e Proponer a la Direccién Operativa acciones tacticas operativas y administrativas, para su
implementacion en los servicios.
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e  Participar en los dispositivos de reaccién operativa, para el cumplimiento de las misiones
asignadas, de acuerdo a los requerimientos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

e  Coordinar con las Jefaturas de Sector la implementacién del Procedimiento Sistematico de
Operacion de "Supervision Corporativa".

e  Evaluar el cumplimiento de las recomendaciones de seguridad en las usuarias, conforme a
las especificaciones indicadas en la evaluacion de riesgos.

e  Coordinar con las Jefaturas de Sector la implementacion de los servicios nuevos y
extraordinarios.

e  Participar en las reuniones de trabajo programadas por la Jefatura de Sector con los
funcionarios y representantes de usuarias, para solventar las inquietudes y necesidades.

e  Proponer medidas de prevencién o correccion a las Jefaturas de Sector, para resolver los
problemas que se susciten en las usuarias, e informar a la Direccion Operativa.

e  Verificar el seguimiento a los reportes de la Direccion de Supervision y Evaluacion
Corporativa, detectadas durante o fuera del servicio, en las Jefaturas de Sector y/o eventos
masivos, del personal policial o administrativo, que dafien el patrimonio e imagen de la
Corporacion, previo conocimiento de la Direccion Operativa. -

e  Proponer ala Direccién Operativa las necesidades de capacitacion y adiestramiento policial
al personal policial, para el mejor desarrollo de sus actividades.

e  Vigilar que el personal policial participe y asista a los cursos de actualizacién, incluyendo la
Instruccién Policial, como parte de la formacion permanente.

e Verificar y autorizar las incidencias del personal suscitadas en los servicios, para efecto del
tramite nominal.

e  Establecer,implementary supervisar los servicios de las Jefaturas de Sector, asi como vigilar
la operacion y administracion de los mismos.

e  Supervisar las consignas establecidas en cada uno de los servicios, y proponer a la Direccién
Operativa la implementacion de acciones de mejora.

® Evaluar el cumplimiento de las rutas de supervision a las usuarias.
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e Implementar estrategias para recuperar los adeudos por los servicios prestados.

e Aplicar alternativas para la recuperacion de adeudos estableciendo una comunicacién
permanente con las Jefaturas de Sector a su cargo y con la Coordinacién Juridica, para
prevenir el incremento de adeudos.

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

e  Evaluar las usuarias con adeudos superior a lo normal, para aplicar las estrategias de
recuperacion, asi como dar un seguimiento puntual.

e  Coordinar con las areas involucradas las acciones a seguir para realizar el retiro de los
servicios por adeudo y gestionar el tramite por la via legal del cobro del mismo, asi como a
solicitud de la usuaria o por el término de la relacion contractual.

e Vigilar que se ejecuten las acciones necesarias para que el personal policial a su cargo asista
al servicio asignado, y verifique su asistencia mediante la fatiga.

Puesto: Jefatura de Sector “A”
Jefatura de Sector “B”
Jefatura de Sector “J”
Jefatura de Sector “L”
Jefatura de Sector “R”
Jefatura de Sector “CH”
Jefatura de Sector “F”
Jefatura de Sector “G”

Jefatura de Sector “H”
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Jefatura de Sector “U”
Jefatura de Sector “Z”
Jefatura de Sector “C”
Jefatura de Sector “D”
Jefatura de Sector “I”

Jefatura de Sector “K”
Jefatura de Sector “N”
Jefatura de Sector “T”
Jefatura de Sector “E”
Jefatura de Sector “M”
Jefatura de Sector “0”
Jefatura de Sector “P”
Jefatura de Sector “S”

Jefatura de Sector “X”

Funciones:

T €
U %

o
o

GOBIERNG DE LA
CIUDAD DE MEXICO

POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO

Actualizar, dirigir, organizar y controlar los procesos administrativos y operativos, para el
funcionamiento de las Jefaturas de Sector.

Implementar los servicios de Seguridad, Proteccion y Vigilancia, en los términos
establecidos en el contrato de prestacion de servicios, o conforme a las Bases de
Colaboracién.

Efectuar el retiro de los servicios de Seguridad, Proteccién y Vigilancia, por término de la
relacién contractual o por adeudos vencidos, conforme a los procedimientos y politicas
establecidas para tal fin.
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e Informar a la superioridad las necesidades y problemas detectados en los servicios, y a sus
subordinados las directrices operativas y la toma de consciencia.

e Coordinar y supervisar las actividades del personal operativo-administrativo a su cargo,
para verificar que se cumpla con la prestacion de servicios de seguridad, proteccion y
vigilancia, conforme al contrato de servicios y a las Bases de Colaboracién.

e  Supervisar que el personal a su cargo desempefie sus funciones de conformidad con las
consignas de cada usuaria, e informar a la superioridad el estado que guardan los asuntos,
para coadyuvar en la resolucion de problemas y proponer acciones de mejora.

e  Programar las rutas de supervision a los servicios proporcionados

e  Programar reuniones de trabajo con los funcionarios y representantes de usuarias para
atender sus inquietudes y necesidades, para proponer acciones de mejora y/o solucién.

e Darseguimiento hasta la conclusion de los acuerdos formulados en las reuniones de trabajo
con las usuarias, e informar a su representante legal cuando se hayan resuelto.

e Remitir la informacién generada en los servicios por diversas novedades a las areas
. competentes y remitir los distintos informes solicitados por la superioridad.

e Realizar los informes, estadisticas e indicadores de los servicios para la superioridad.

e  Supervisar que se registren oportunamente los datos e informacion para el proceso de
facturacién, movimientos de personal y némina, conforme al “Calendario de Captura,
Procesos y Cortes para Pago de Nomina” establecidos.

e Supervisar que se registren en las fechas establecidas, las incidencias del personal que
cuenten con soporte documental que las avale, en el Sistema de Informacién Corporativa
(SIC).

e  Supervisar que se realice el cobro de las facturas a las usuarias y se elabore el “Reporte de
cobro” (F-UC-9), asi como dar seguimiento y controlar los adeudos.

e Coordinary participar en los dispositivos de reaccidn operativa, para el cumplimiento de las
misiones asignadas, de acuerdo a los requerimientos de la superioridad.
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e  Supervisar la participacién del personal policial para la capacitacién y adiestramiento
policial, para mejorar el desarrollo de sus actividades.

e  Supervisar la asistencia del personal policial en el servicio que le fue asignado, mediante la
fatiga de asistencia.

e  FElaborar Actas Administrativas iniciadas al personal policial por faltas a su servicio sin
permiso o causa injustificada, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Puesto: Subjefatura de Sector “A”
Subjefatura de Sector “B”
Subjefatura de Sector “J”
Subjefatura de Sector “L”
Subjefatura de Sector “R”
Subjefatura de Sector “CH”
Subjefatura de Sector “F”
Subjefatura de Sector “G”
Subjefatura de Sector “H”
Subjefatura de Sector “U”
Subjefatura de Sector “Z”
Subjefatura de Sector “C”
Subjefatura de Sector “D”
Subjefatura de Sector “1”
Subjefatura de Sector “K”

Subjefatura de Sector “N”
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Subjefatura de Sector “T”

£4>1
a1
L5 ES

Subjefatura de Sector “E”
Subjefatura de Sector “M”
Subjefatura de Sector “0”
Subjefatura de Sector “P”
Subjefatura de Sector “S”

Subjefatura de Sector “X”

Funciones:

e  Coordinar los procesos administrativos y operativos, para el funcionamiento de las Jefaturas
de Sector.

e Supervisar que los servicios de seguridad, proteccién y vigilancia implementados se
. desarrollen de conformidad con los términos establecidos en el contrato de prestacion de
servicios, o conforme a las Bases de Colaboracion.

e Informar a la superioridad el posible retiro de los servicios de seguridad, proteccién y
vigilancia, por término de la relacion contractual o por adeudos vencidos, conforme a los
procedimientos y politicas establecidas para tal fin.

e Informar a su superioridad las necesidades y problemas detectados en el desempefio de las
funciones del personal policial.

e  Asignar actividades a los Supervisores de Gestion, para dar cumplimiento a la prestacién de
servicios de seguridad, protecciony vigilancia, conforme al contrato de servicios y a las Bases
de Colaboracion.

e Inspeccionar el cumplimiento de las consignas de cada usuaria e informar a la superioridad
el estado que guardan los asuntos, seguimiento en la resolucién de problemas y proponer
acciones de mejora.

Pagina 19 de73

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

OFICIALIA MAYOR iy



MANUAL R ’ﬁo GOBIERNO DE LA POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL
ADMINISTRATIVO r"“"" % CIUDAD DE MEXICO DE LA CIUDAD DE MEXICO

e  Elaborar, supervisary establecer las rutas de supervision en los servicios proporcionados, y
verificar el cumplimiento de las mismas.

e  Atender los acuerdos formulados por la superioridad en las reuniones de trabajo con los
representantes de las usuarias.

@ Informar a la superioridad las novedades generadas en los servicios, para realizar acciones
de mejora.

e  Revisar los informes, estadisticas e indicadores de los servicios, para enviarlos a las areas
correspondientes.

@ Supervisar el registro de los datos e informacién para el proceso de facturacién, movimientos
de personal y némina, conforme al “Calendario de Captura, Procesos y Cortes para Pago de
Nomina” establecido.

® Supervisar que las incidencias del personal cuenten con soporte documental, para su
registro en el Sistema de Informacién Corporativa (SIC).

e  Coordinar el plan de trabajo para el cobro de las facturas a las usuarias, y priorizar las que
presenten mayor adeudo y usuarias morosas.

e  Apoyar en los dispositivos de reaccion operativa, y cumplir con las misiones asignadas, de
acuerdo a los requerimientos de la superioridad.

e  Coordinar la participacién del personal policial para la capacitacion y adiestramiento
policial.

e Inspeccionar la asistencia fisica del personal policial en el servicio que le fue asignado,
mediante la fatiga de asistencia e informar las novedades e incidencias generadas a la
superioridad.

Puesto: Supervision de Gestion Sector “A”

Supervision de Gestion Sector “B”

Supervision de Gestion Sector “J”
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Supervision de Gestion Sector “L”
Supervision de Gestion Sector “R”
Supervision de Gestion Sector “CH”
Supervision de Gestion Sector “F”
Supervision de Gestion Sector “G”
Supervision de Gestién Sector “H”
Supervision de Gestion Sector “U”
Supervision de Gestion Sector “Z”
Supervision de Gestion Sector “C”
Supervision de Gestion Sector “D”
Supervision de Gestion Sector “I”
Supervisién de Gestion Sector “K”
Supervisién de Gestion Sector “N”
Supervision de Gestion Sector “T”
Supervisién de Gestion Sector “E”
Supervision de Gestion Sector “M”
Supervision de Gestion Sector “0”
Supervision de Gestion Sector “P”
Supervisidn de Gestién Sector “S”

Supervision de Gestion Sector “X”
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO
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Funciones:

e  Ejecutar los procesos administrativos y operativos, para el funcionamiento de las Jefaturas
de Sector.

e Gestionar y proporcionar el equipo de seguridad, mévil, semoviente y de radio
comunicacién, de conformidad con los términos establecidos en el contrato de prestacion
de servicios, o conforme a las Bases de Colaboracion.

e Recabar y revisar la documentacién y equipo de seguridad, mévil, semoviente y de radio
comunicacién asignados, ante un posible retiro de servicio, de conformidad con los términos
establecidos en el contrato de prestacién de servicios, o conforme a las Bases de
Colaboracion.

e Detectar mediante la supervisién las necesidades y problemas ocurridos durante el
desempeiio de las funciones del personal policial.

e Realizar las actividades encomendadas por la Subjefatura de Sector para dar cumplimiento
a la prestaci6n de servicios de seguridad, proteccion y vigilancia, conforme al contrato de
servicios y a las Bases de Colaboracion.

e  Supervisar que cada usuaria cuente con las consignas, e informar a la superioridad el estado
que guarda la prestacion del servicio.

e  Coadyuvar con la elaboracién de las rutas de supervision y realizar las visitas conforme a las
rutas trazadas, en los servicios proporcionados.

e  Dar seguimiento a los requerimientos derivados de las reuniones de trabajo, entre lasy los
superiores jerarquicos y los representantes de las usuarias.

e Recabar la informacién generada por las diversas novedades en los servicios y elaborar los
distintos informes requeridos.

e Elaborar los informes, estadisticas e indicadores de los servicios, para informar a la
superioridad.
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e Revisar el envio de los datos e informacion a la Jefatura de Sector, para el proceso de

facturaciéon, movimientos de personal y ndmina, conforme al “Calendario de Captura,
Procesosy Cortes para Pago de Némina” establecidos para las y los responsables de servicio.

e Revisar el envio de los soportes documentales que avala las incidencias del personal, en los
distintos servicios, proporcionados por los responsables del servicio.

e Realizar las gestiones y visitas necesarias para el cobro de las facturas a las usuarias.

e Dar cumplimiento a los dispositivos de reaccién operativa y las misiones asignadas, de
acuerdo a los requerimientos de la superioridad.

e Asignar al personal policial para la capacitacion y adiestramiento policial.

e Realizar el pase de lista y revista de personal policial en los servicios asignados, y revisar la
fatiga de asistencia e informar las novedades e incidencias generadas a la superioridad.

Puesto: Subdireccion Operativa

Funciones:

Coordinar las actividades relacionadas con la implementacién de la prestacién de los
servicios de seguridad, proteccion y vigilancia.

Disefiar y elaborar estrategias de operacion para mejorar la calidad en los servicios de
seguridad, proteccién y vigilancia, en coordinacién con las Subdirecciones Operativas de
Area, y proponerlas a la Direccién Operativa para su aprobacion e implantacién.

Disefiar los Procedimientos Sistematicos de Operacién, en coordinacién con las
Subdirecciones Operativas de Area, que contribuyan a mejorar la prestacion de servicios de
seguridad, proteccion y vigilancia.

Coordinar y supervisar la elaboracién del programa de supervision operativa a las usuarias.

Disefiar estrategias de apoyo operativo y logistico para los servicios que implementen las
Jefaturas de Sector y demas areas operativas.
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e Supervisar la elaboracién de las consignas para cada servicio, atendiendo la especialidad de
seguridad a implementar.

e Coordinar la distribucién del personal policial conforme a las necesidades operativas de la
Corporacion.

e Verificar que las consignas establecidas en cada servicio, se actualicen periédicamente y
conforme a las necesidades.

e Coordinar, establecer y supervisar los dispositivos de seguridad instruidos por la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y de las usuarias que lo soliciten y sean
ordenados por la superioridad.

e Coordinar la supervisién y actualizacién de la informacién del estado que guardan las areas
operativas de la Corporacién, respecto a sus instalaciones, estado de fuerza de personal,
vehiculos, armamento y equipo logistico y del registro de asignacion de personal e incidencia
delictiva que se presente durante los servicios y operativos en los que participe la Policia
Bancaria e Industrial.

e Coordinar con las areas correspondientes el recurso humano y equipamiento solicitado por
las Jefaturas de Sectory demas areas operativas, para su buen funcionamiento.

e Organizar la participacién del personal policial, en los programas de capacitacién
convocados por las distintas areas de la Corporacion.

e Controlar los sistemas, enlaces y frecuencias de comunicacion, asi como verificar el estado
que guardan los equipos de radio transreceptor y su mantenimiento para que las
comunicaciones fluyan de manera precisa.

e Recibir y transmitir las novedades y eventualidades generadas en la Corporacion y las
emergencias ocurridas en la via publica de la Ciudad de México.

e  Supervisar el control, suministro, resguardo, conservacion y mantenimiento del armamento,
municiones y equipo de seguridad.

e Evaluar de forma programada y sistematica, el suministro y canje del armamento y
municiones a las areas operativas que lo requieran, para mantenerlo activo.
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e Supervisar la actualizacion de los inventarios y resguardos de armamento y equipo de
seguridad de la Corporacion.

e Verificar que la asignacion de armamento quede registrada en el Sistema de Informacién
Corporativa (SIC), aplicacion "Portadores".

e Vigilar que el armamento se encuentre en optimas condiciones de funcionamiento,
estableciendo mecanismos de mantenimiento, y proponer la adquisicion de armamento,
municiones, refacciones y materiales para el mantenimiento respectivo.

e Coordinar la capacitacién del personal policial en el uso y manejo del armamento de cargo,
desarrollar habilidades y destrezas en practicas de tiro, y realizar un minucioso control del
suministro de municiones utilizadas en dichas practicas.

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

e Integrar la documentacién necesaria para gestionar ante la Direccion de Armamento de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, la revalidacion, exclusion e
inclusién en la Licencia Oficial Colectiva No. 6, de Portacion de Arma de Fuego para el

. personal de la Corporacién, y supervisar el cumplimiento de las disposiciones de la misma.

e Participar en los dispositivos de reaccion operativa, y coordinar la logistica y los recursos
necesarios, para el cumplimiento de las misiones asignadas, de acuerdo a los requerimientos
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Puesto: Jefatura de Planeacién y Evaluacion de las Operaciones

Funciones:

e Organizar los recursos humanosy logisticos mediante las 6rdenes particulares de operacion,
que permitan garantizar el cumplimiento de los dispositivos de seguridad, en apoyo a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y de las usuarias que lo soliciten.

e Brindar apoyo operativo y logistico a los servicios eventuales que implementen las Jefaturas

de Sector y dreas operativas a solicitud o requerimiento de las usuarias.

w8y,
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-
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Realizar estudios de evaluacién de riesgos, en atencion a las solicitudes de empresas,
usuarias y érdenes superiores.

Elaborar las consignas particulares o especiales para su implementacién en los servicios, a
solicitud de las Jefaturas de Sector.

Actualizar conforme a las necesidades las consignas establecidas en cada servicio, en
coordinacion con las Jefaturas de Sector.

Elaborar el programa de supervision operativa a las usuarias.

Revisar que las Jefaturas de Sector y areas operativas cumplan con los requerimientos y
necesidades de personal, materialesy logisticas, para la cobertura de los servicios eventuales
publicos y privados.

Informar a la superioridad las incidencias ocurridas en los servicios y del desempefio laboral
del personal policial.

Registrar en el Sistema de Informacién Corporativa (SIC), la asignacion del personal policial,
en las distintas areas de la corporacion y entre las Jefaturas de Sector.

Coordinar la participacién del personal policial en los programas de capacitacion.

Recopilar, analizar y gestionar la informacién necesaria para elaborar en tiempo y forma, los
informes estadisticos e indicadores solicitados por la superioridad, areas internas y externas.

Elaborar Manuales de Procedimientos Operativos y Recomendaciones de Seguridad a
usuarias.

Puesto: Jefatura de Departamento de Operaciones Policiales

Funciones:

e Administrar y operar las redes de comunicacién, entre el mando y el personal policial en

servicio, estableciendo el enlace operativo y los apoyos necesarios, para la ejecucion de las
acciones operativas.

Ilm;;_, _
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Mantener la comunicacion via radio transreceptor, telefénica y mensajeria electronica, con
los mandos de estructura operativa y personal policial en las usuarias, asegurando que se
ejecuten las acciones u 6rdenes a seguir, asi como el seguimiento a las novedades ocurridas
de manera inmediata.

Recopilar informacién de las areas administrativas y operativas durante las 24 horas del dia
por los distintos canales de comunicacion, para elaborar el parte de novedades y
conocimiento de la persona titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

Registrar en el Sistema de Informacion Policial (SIP) de la Secretaria de Seguridad Ciudadana,
lainformacién de la incidencia delictiva generada en los servicios, para construir indicadores
de prevencién y combate al delito, que permitan desarrollar metodologias y tacticas
policiales.

Establecer un sistema de trabajo integrado que incluya las telecomunicaciones, informatica,
consulta de bases de datos, instalaciones técnicas y equipamiento, que permita mantener
informada a la superioridad, las 24 horas del dia, sobre el desarrollo de las distintas
actividades.

Dar mantenimiento al equipo de radiocomunicacion y telefonia, y dar de baja el que sea
inoperante.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
1. Alta como Usuarias del Servicio de Seguridad, Proteccién y Vigilancia de la PBI, a Empresas,
Personas Fisicas, Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados.
2. Cobro de facturas.
3.  Supervisién corporativa.
4. Elaboracion de Analisis y Recomendaciones de Seguridad.
5. Comunicacidn operativa.
6. Suministroy control de armamento.
N
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Nombre del Procedimiento: Alta como Usuarias del Servicio de Seguridad, Proteccion y
Vigilancia de la PBI, a Empresas, Personas Fisicas, Dependencias, Unidades Administrativas y
Organos Desconcentrados. i

Objetivo General: Dar de alta a las Empresas, Personas Fisicas, Dependencias, Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados para la prestacion de los Servicios de Seguridad,
Proteccién y Vigilancia que proporciona la Corporacidn, a través de gestiones administrativas,
presupuestarias y de integracién documental, para elaborar el Contrato correspondiente.

Descripcion narrativa

Responsable de la

¢ . ividad Tiempo
N Actividad Activida P
Direccion Operativa Recibe de la Direccién General la solicitud de 5
1 informacién de una empresa, institucion o minutos

persona fisica en adelante solicitante, sobre los
servicios que presta la Policia Bancaria e Industrial
' (PBI), y turna a la Subdireccion Operativa.

2 Subdireccién Operativa | Recibe la solicitud de informacién sobre los  1dia
servicios que presta la PBI e instruye para dar
atencion personalizada a quien lo solicita.

3 Jefaturade Planeaciény @ Acude al domicilio sefialado en la solicitud, para 1dia
Evaluacion de las conocer los requerimientos en materia de
Operaciones ' seguridad y recaba informacion general de las
instalaciones e informa los resultados a la
' Direccion Operativa.

4 Direccién Operativa Instruye a la Subdireccién Operativa que realicela  1dia
Evaluacion de Riesgos a las instalaciones de quien
solicita y le informe los resultados.
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5 Subdireccion Operativa

6 Jefatura de Planeaciony
Evaluacion de las
Operaciones

i Direccion Operativa

10  Jefatura de Planeaciony
Evaluacion de las
Operaciones

o
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Actividad

Instruye a la Jefatura de Planeacion y Evaluacion |

de las Operaciones, realice la evaluacion de riesgos
correspondiente.

Acude a realizar la evaluacién, requisita el

| Operativa.

' Recibe mediante Tarjeta Informativa los |

resultados de la evaluacion, el estado de fuerza

| Tiempo |

1dia

1dia

Cuestionario de factibilidad y turna a la Direccion |

1dia

considerado y, las medidas minimas de seguridad |

asentados en el Cuestionario de factibilidad.

¢Es factible prestar el servicio?

NO

" Informa a la o el solicitante que no serd factible |

1dia

' prestar el servicio por no cumplir con las medidas |

' minimas de seguridad.

(Conecta con el Fin del procedimiento)

si
Turna la evaluacion de riesgos para continuar la
gestion

Archiva la evaluacién de riesgos de la o el
| solicitante.

1hora
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Responsable de la § ;
o s A
N Actividad ctividad Tiempo
11 Solicita por escrito a la Coordinacién Juridica, 1dia

elabore el Presupuesto de Prestacion de Servicio
' de Seguridad, Proteccion y Vigilancia.

12 | Recibe por escrito el Presupuesto de Prestacionde = 2 dias
Servicio de Seguridad, Proteccidn y Vigilancia y lo
entrega a la Solicitante.

iAcepta la contratacion?

NO
13 Se archiva el presupuesto. 30
minutos
(Conecta con el Fin del procedimiento)
si
14 Recibe de la o el solicitante la aceptacion por  1dia
escrito de la contratacion del servicio, y le solicita
copias de documentos para el contrato.
1
15 Obtiene de la solicitante copia de los documentos 30
necesarios para elaborar el contrato. minutos
16 Elabora en dos tantos la Peticion de usuario, idia

'acorde con el Presupuesto de Prestacion de
Servicio de Seguridad, Proteccion y Vigilancia.

Verifica que la o el solicitante entregue la | 1hora
documentacion requerida para elaborar el
| contrato, de acuerdo con el Presupuesto de

17

Pagma 31 de73

SECRETAKIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

OFICIALIA MAYOR



18

19

20

21

22

23

Responsable de la
Actividad

Subdireccion Operativa

Jefatura de
Departamento de
Asuntos Civiles

Jefatura de Sector

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

':";' o’o o
K

o

Actividad

Prestacion de Servicio de Seguridad, Proteccién y |

Vigilancia, y la turna a la Subdireccion Operativa.

Recibe y recaba firmas de los dos tantos de la |
| Peticién de usuario, entrega uno a la Coordinacion |

contrato y devuelve el otro a la Jefatura de

' Planeacion y Evaluacion de las Operaciones.

. Tiempo |

| Juridica para su registro y la elaboracion del |

Elabora el Contrato en tres tantos y los remite por |
| escrito a la Jefatura de Sector para que recabe la |

firma de la solicitante.

Recaba la firma de quien solicita.

Devuelve por escrito los tres ejemplares del
| Contrato a la Jefatura de Departamento de
' Asuntos Civiles, para que por su conducto se |
obtenga la firma de la Direccion General y |

Direccion Operativa de la Corporacion, y se
procese el alta de la solicitante en el Sistema de

| Informacién Corporativa (SIC).

' Recibe de la Jefatura de Departamento de Asuntos |

Civiles dos ejemplares del Contrato firmados:

' elabora expediente de la Usuaria y archiva un

' ejemplar y entrega el otro a

la Usuaria,

estableciendo la fecha de inicio del servicio.

Instala el Servicio de Seguridad, Proteccion y

Vigilancia contratado, en la fecha sefialada.
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Responsable de la

» : " ;
N Actividad | Actividad Tiempo
24 Acude el dia previo a la facturacion, a la Jefatura 1 hora
| de Departamento de Asuntos Civiles a recibir y
| revisar las hojas continuas del Reporte de plazas
por Usuaria.
25 Recibe y revisa el Listado de Informacion general 1 hora
de la Usuaria en el que corrobora los datos de la
misma.
26 Verifica con la Jefatura de Departamento de 1hora

' Administracion de Fondos que el previo de la
noémina, la factura y el importe de la misma sean
correctos, de acuerdo con el Presupuesto de
prestacién del Servicio de Seguridad, Proteccién y
Vigilancia presentado a la Usuaria.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 18 dias habiles
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Aspectos a considerar:

1.  Elpresente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 66, atribuciones IVyV del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

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 Jefatura de Planeacién y Evaluacién de las Operaciones, tramitard ante la Jefatura de
Departamento de Asuntos Civiles la elaboracién del Presupuesto de Prestacién de Servicio
de Seguridad, Proteccién y Vigilancia, para presentarlo a la Usuaria de la Prestacion de los
Servicios de Seguridad, Proteccion y Vigilancia de la PBI.

4. La Jefatura de Sector recabard en tiempo y forma, en el Contrato de Prestacién de Servicio
de Seguridad, Proteccién y Vigilancia, las firmas de la Usuaria, documento que serd
entregado a la Coordinacién Juridica oportunamente para continuar con el tramite el
respectivo.

5. La Jefatura de Sector se asegurara de que la Oficina de Control Administrativo de Sector
verifique en el previo de la facturacién que los datos de la Usuaria sean correctos.

6. LaJefatura de Sector promoveré los Servicios de Seguridad, Proteccién y Vigilancia y, en su
caso, visitara las posibles usuarias que muestren interés por el servicio, en coordinacion con
la Oficina de Estudios y Evaluacién de Riesgos, quien elaborara la evaluacién de riesgos
correspondiente.

7.  La Jefatura de Sector verificard que la Oficina de Control Administrativo de Sector elabore,
integre los expedientes de cada Usuaria a los que presta el Servicio de Seguridad, Proteccion
y Vigilancia en el Sector, debiendo contener como minimo copias de los siguientes
documentos:
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10.

11.
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2

4

-

7.1 Escrito libre de solicitud de servicio de seguridad, proteccion y vigilancia de laempresa,
institucion o persona fisica.

7.2 Presupuesto de prestacion de servicios de proteccion y vigilancia.
7.3 Requisicion de contrato.
7.4 Contrato de prestacién de servicios de seguridad, proteccién y vigilancia.

Las posibles Usuarias que acepten el Presupuesto de prestacién de servicios de seguridad,
proteccién y vigilancia y la contratacion del servicio, presentaran a la Jefatura de Planeacion
y Evaluacién de las Operaciones copia de la documentacidn siguiente:

8.1 Escrito de aceptacién del presupuesto dirigido a la Direccién General de la Policia
Bancaria e Industrial, en adelante la Direccién General.

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

8.3 Poder Notarial del representante de la empresa (en caso de personas morales).
8.4 Identificacién oficial del representante legal de la empresa solicitante (firmante).
8.5 Constancia de Situacidn Fiscal (Personas fisicas y morales).

8.6 Comprobante de domicilio (no mayor de tres meses a la fecha de contratacion).

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 de la superioridad de estructura.

Las gestiones de tramite externas, se haran preferentemente mediante Oficio; las internas se
realizaran preferentemente por Memorandum o como lo determine la superioridad.

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

12. Se considerardn inherentes, entre otras, las actividades de revisién y analisis de informacion
y documentacion.

13. La correspondencia al exterior de las areas deberd, en la medida de lo posible considerarse
de manera electrénica, en atencién a las recomendaciones de las autoridades de salud.

14. La comunicacién interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e instrucciones, podra
realizarse de manera presencial; el intercambio de informacidn, podra realizarse de manera
fisica y/o por medios electrénicos.
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POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO

18. Recibe y
racaba firmas de
la Peticién de
Usuario, entrega

un tanto a la
Coordinacién
Jurldica

®

de la PBI

Civiles

19. Elabora el
Contrato en tres
tantos y remite a

la Jefatura de
Sector para que

recabe firmas

de Depar

Alta de Usuarias del Servicio de Seguridad, F

20. Recaba firma
delaoel
solicitante

Jefatura de Sector

21. Devuelve el

contrato firmado

para el Director
General y

Director Operativo |

22. Recibe
contratos, entrega
un ejemplar a la
usuaria y archiva
el otro en el
expediente

23, Instala el
servicio en la
fecha sefialada
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SECRETARIA DE SEQURIDAD,
CIUDADANA

OFICIALIA MAYOR,

Pagina 39 de73



L+
AL M GOBIERNO DE LA POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL
TRATIVO A “ CIUDAD DE MEXICO | DE LA CIUDAD DE MEXICO
o

>

5

£

H

o

g

2% g 24. Acude a 25. Recibe y 26. Verifica que

ss @ Asuntos Civiles a revisa el Listado el previo de la

2 3 @ revisar el Reporte de Informacién némina, la @

om de Plazas, el dia general de la factura e importe

2% |E = previo a la Usuaria y sean conforme al

es |2 némina corrobora datos presupuesto

323

=

§

3

-

£

‘ LY

ALIDO

Comisario Jéfe, Lic. Noé Castillo Pérez
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Nombre del Procedimiento: Cobro de facturas.

Objetivo General: Recaudar fondos por concepto de brestacién de Servicio de Seguridad,
Proteccion y Vigilancia, para lograr la meta anual.

Descripcion narrativa

Responsable de la &
N° : Actividad Tiem
Actividad me

1 Jefaturade Sector  Recibe de la Jefatura de Departamento de 10
Administracién de Fondos, el listado de la facturacion  minutos
timbrada por esa area a las Usuarias de los servicios
proporcionados por la Policia Bancaria e Industrial.

2 Verifica la recepcion de las facturas emitidas por la 1 hora
Jefatura de Departamento de Administracion de
Fondos con la Usuaria.

3 Imprime el listado de adeudos de facturas emitidas 30
pendientes de pago. minutos

4 Verifica de manera remota que la Usuaria haya 4 horas
recibido la factura electronica y acude a realizar el
cobro o recepcion de los comprobantes documentales
del pago y revisa que el importe corresponda al monto
de la factura a cobrar o, bien, la cantidad estipulada
por la Usuaria.

5 Informa de los cobros realizados a la persona titular de 30

la Jefatura de Sector y le entrega los soportes minutos
documentales de la cobranza realizada en el dia.

Pagina 41 de 73

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

OFICIALIA MAYOR



&

INISTRATIVO

Responsable de la

" Actividad

ﬁo GOBIERNO DE LA POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL
"'"f" dé CIUDAD DE MEXICO DE LA CIUDAD DE MEXICO

Actividad

Elabora el Reporte de cobro, para su entero a la
Jefatura de Departamento de Administracion de
Fondos, inscribiendo el nimero de folio de las facturas
cobradas.

Entrega a la Jefatura de Departamento de
Administracién de Fondos, el Reporte de cobro con los
cheques y, en su caso, copias de transferencias
bancarias.

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

Entrega a la Jefatura de Planeacion y Evaluacion de las
Operaciones un tanto del Reporte de cobro o, en su
caso, copia de la transferencia bancaria y del cheque
respectivo, para el control y supervision de la Direccion
Operativa.

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 2 dias habiles
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Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento se realiza con fundamento en los articulos 328 y 329 del Cédigo
Fiscal de la Ciudad de México; 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 Ciudadana de la Ciudad de México, para prestar los servicios de
Tesoreria que se indican; y Acuerdo por el que se delega en el Titular de la Direccidén 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 misién corporativa y atribucién | del 66 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Para el desarrollo de este procedimiento se podrd 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 aplicara una politica de cobranza agil, actualizada, con registros
veraces y seguimiento permanente; asi como acciones efectivas a la gestion de cobranza,
citadas a continuacion:

3.1 Elaborara el informe de cobranza realizada, asi como de las actividades efectuadas,
destacando la problemadtica presentada por factura y por cliente, mismo que debera
presentar a la Subdireccién y Direccién Operativa.

3.2 Enviara a la Jefatura de Departamento de Administracion de Fondos, el Reporte de
cobro, con los cheques respectivos y en su caso copia de la transferencia electrénica,
seglin corresponda.

3.3 Informara periédicamente a la Direccién Operativa, los saldos en la cartera de clientes
y la situacion que guarda cada uno de ellos.
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3.4 Losadeudos mayores de 90 dias, serdn analizados en coordinacién con la Subdireccion
Operativa de Area y la Direccién Operativa, a fin de determinar las acciones a seguir y
replantear las estrategias de cobro.

3.5 Los adeudos mayores a 120 dias, una vez analizados, se presentaran a la Direccién
Operativa para su acuerdo o en su caso, se procedera al retiro del servicio, se notificara
y remitirdn a la Coordinacién Juridica para el cobro por la via legal.

4.  Las Jefaturas de Sector, las Subjefaturas de Sector y las de Supervision de Gestidn Sector, de
acuerdo a su adscripcién; de manera indistinta, se encargaran de verificar via remota que la
Usuaria haya recibido la factura electrénica, de acudir a realizar el cobro o recepcion de los
comprobantes del pago y revisar que el importe corresponda al monto de la factura a cobrar.
Asi mismo, la Subjefatura de Sector y la Supervisién de Gestién, deberan informar de los
cobros realizados a la persona titular de la Jefatura de Sector y entregarle los soportes
documentales de la cobranza en el dia.

5. Cuando la Usuaria requiera comprobante fiscal por la penalizacion de cheque devuelto
elaborara 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 estd mal escrita o tiene
tachaduras.

6. La Jefatura de Sector tendra las siguientes obligaciones, apegandose al marco normativo
que regula su actuacion:

6.1 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
implique abuso o ejercicio indebido de empleo, cargo o comision.

6.2 Tener en cuenta que la negligencia en las gestiones para la recuperacién de adeudos,
podria generarles una responsabilidad administrativa por actos u omisiones que
constituyan inobservancia a los diversos ordenamientos juridicos.

Pagina 44 de73 \

SECRETARIA DE SEOQURIDAD
CiuDADANA

OFICIALIA MAYOR




Q
A rawm
MANUAL N Qﬂo GOBIERNG DE LA POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL

Ll o
ADMINISTRATIVO g Ty CIUDAD DE MEXICO DE LA CIUDAD DE MEXICO
" <3
7. De los documentos que genere el presente procedimiento, las copias de conocimiento se

10.

11.

12.

13:

enviaran de conformidad con las disposiciones normativas locales que apliquen, y de
acuerdo con las instrucciones internas de la Corporacion o de la superioridad de estructura.

Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante Oficio; las internas se
realizaran preferentemente por memorandum o como lo determine la o el superior
jerarquico.

La Direccién General, de ser el caso, firmara en el presente procedimiento, los asuntos que
le competan y sean indelegables. Las o los titulares de drea, hasta nivel estructura orgénica
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.

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.

La correspondencia al exterior de las dreas debera, en la medida de lo posible considerarse
de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de las autoridades de salud.

La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e instrucciones, podra
realizarse de manera presencial; el intercambio de informacion, podra realizarse de manera
fisica y/o por medios electrénicos.

\\\\!luw,,

o
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Objetivo General: Fortalecer la calidad de los servicios que presta la Corporacién, mediante la
implementacion de operativos, supervisiones, recorridos en areas criticas y servicios de
temporada solicitados.

Descripcion narrativa

N° Responsable de la Actividad

&

Jefatura de Sector

Subjefatura de Sector

Supervision de Gestion Sector

Actividad

Planea las Rutas de supervision.

Asigna la aplicacion de los ciclos de la

. supervision a la Subjefatura de Sector

. Designa las rutas de supervision a los
' Supervisores de Gestion de Sector y verifica su

cumplimiento, mediante las Bitacoras.

Notifica via telefénica a la Jefatura de
Departamento de Operaciones Policiales, la

- matricula de la unidad vehicular que la Jefatura
. de Sector, Subjefatura de Sector y Supervisién
' de Gestién Sector (correspondiente)utilizara

para realizar la supervision diurna y nocturna,
asi como los datos de la tripulacién.

Realiza las visitas programadas en su ruta
conforme al Rol de visitas de supervision.

= - — S ————,
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Tiempo

50
minutos

1 hora

10
minutos

5
minutos

1 hora
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Actividad

Verifica la asistencia, presentacion y estado
fisicoy animico del personal policial y que estén
cumpliendo las consignas especificas y
generales del servicio.

Revisa los dispositivos de seguridad
implementados en el buen estado del equipo de
seguridad (armamento, chalecos, candados,
autopatrullas, radios transreceptores).

Efectia un recorrido en las areas criticas y
barreras perimétricas internas para detectar
anomalias, desperfectos o puntos vulnerables.

Anota la informacién de la visita de supervisién
en la libreta o Bitdcora de supervision diurna y
nocturna de la Usuaria y firma.

Establece dispositivos de sobrevigilancia en las
Usuarias que lo requieran tomando en cuenta la

| temporada.

Recibe del personal que realiza la supervisién
nocturna, el Informe de novedades suscitadas,
adjunta la documentacién soporte y, recibe la
unidad vehicular y equipo de seguridad.

Fin del procedimiento

Tiempo

15
minutos

2 horas

15
minutos

15
minutos

1 hora

1 hora

Tiempo total de ejecucion: 1 dia habil.
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Aspectos a considerar:

1. Elpresente procedimiento se realiza con fundamento en los articulos 56 de la Ley del Sistema
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y articulo 6 de la Ley Organica de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México; articulo 66 atribuciones |, Il y X
del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

2. Paraeldesarrollo 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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En las actividades en las que la o el Responsable de la Actividad se menciona de manera
genérica a la Jefatura de Sector, a la Subjefatura de Sector y a la Supervisién de Gestion
Sector, se entendera que las mismas las realizan de manera indistinta, de acuerdo al Sector
de adscripcion, siendo los Sectores siguientes:

“A”’ “ B”’ IIJ ”, (4 L”, 11 RD’ &@ CH ”, @ F”, aG ”, (13 H ”’ 143 U ”’ “Z”’ [11 C”’ 114 D ﬂ, “ I ”’ L K”, [ N ”, “T”, (1] E”’ 14 M”, “O”’ i@ P ”’ “S”’
“X,I.

Las Jefaturas de Sector, las Subjefaturas de Sector y las de Supervision de Gestién Sector,
de acuerdo a su adscripcidn; acudirdn de manera indistinta al domicilio de las Usuarias y
pronunciaran la sefia y recibirdn la contrasefia del personal policial a supervisar, debera
mostrar la credencial de identificacién vigente de la corporacién, para el acceso a las
instalaciones de la Usuaria.

Las Jefaturas de Sector de acuerdo a su adscripcién, informaran a la superioridad, las
novedades detectadas en el domicilio de las Usuarias o en 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 Corporacién.

El personal policial 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.

Las Jefaturas de Sector de acuerdo a su adscripcion, verificaran que el personal designado
para realizar la supervisién lleve consigo la Bitacora de supervision, y se asienten los datos
que avalen la visita realizada.

La supervision comprendera dos fases:
10.1  FASE 1 Trabajo de gabinete.
10.1.1 Organizar
10.1.2 Delegar

10.1.3 Inspeccionar
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T2 FASE 2 Trabajo de Campo

10.2.1 Supervision
10.2.1.1 Técnica
10.2.1.2 Dinamica
10.2.1.3 De emergencia

10.2.1.4 En operativos especiales y servicios de temporada

11. Para la cobertura de servicios, la Policia Bancaria e Industrial territorialmente distribuira a la
Ciudad de México 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.

12. Invariablemente el personal de supervision, debera cumplir con los siguientes requisitos:
12.1 Contar con el curso de manejo.
12.2  Poseer la licencia para conducir tipo E.
12.3  Conocer las consignas del patrullero.
12.4 Contar con las condiciones fisicas y mentales para conducir vehiculos.

12,5 Lasupervisién Alerta telefonica iniciara a 6rdenes de la superioridad con un intervalo
maximo de 10 minutos entre Usuarias hasta cerrar el ciclo, y vuelve a realizar esta
operacion hasta concluir el turno nocturno.

13. Si durante la supervision de alertas telefénicas, no hay respuesta del personal policial, la
novedad sera reportada de inmediato a la Jefatura de Sectory a la Jefatura de Departamento
de Operaciones Policiales, siendo responsabilidad de la Gltima, enviar a la supervisién de la
zona para verificar el motivo y estar en posibilidad de brindar los apoyos que se requieran.

14. La Jefatura de Departamento de Operaciones Policiales programara y comunicara las visitas
de supervisién nocturna que deberan realizar las personas titulares de Sector.

R
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Las Jefaturas de Sector de acuerdo a su adscripcién, recibiran notificacion via telefénica de
la Jefatura de Departamento de Operaciones Policiales, de los dias que debera realizar las
visitas de supervisién nocturna, de acuerdo con el Programa de visitas de supervision
nocturna.

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

15.1 Larutade supervision
15.2 Radio-transreceptor
15.3 Arma larga y cartuchos
154 Chaleco antibalas

15.5 Lamparasorda

15.6  Silbato reglamentario

Las Jefaturas de Sector de acuerdo a su adscripcion, 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 las personas titulares de las Jefaturas de Sector,
Subjefaturas y, las y los Supervisores de Gestion las 24 horas del dia, los 365 dias del afio. La
supervision se reforzara mediante inspecciones diarias por la Direccion de Supervision y
Evaluacién Corporativa.

El Procedimiento de supervisién corporativa se distribuira conforme a las instrucciones de
los mandos.
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19. Las personas titulares de las Jefaturas de Sector de acuerdo a su adscripcion, acudiran a
juntas periédicas con la persona titular de la Subdireccién Operativa de Area, para coordinar
y establecer mecanismos de supervisién que mejoren la calidad de los servicios.

20. 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 de la superioridad de estructura.

21. Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante Oficio; las internas se
realizardn preferentemente por memorandum o como lo determine la superioridad.

22. La Direccién General de la Policia Bancaria e Industrial, 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.

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

24. La correspondencia al exterior de las areas deberd, en la medida de lo posible considerarse
de manera electrénica, en atencién a las recomendaciones de las autoridades de salud.

25. La comunicacién interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e instrucciones, podra
realizarse de manera presencial; el intercambio de informacién, podra realizarse de manera |
fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Anélisis y Recomendaciones de Seguridad.

Objetivo General: Ubicar puntos vulnerables en posibles acciones de la delincuencia, mediante
la elaboracién del Anélisis y Recomendaciones de Seguridad, con datos obtenidos en inspeccién
de campo a instalaciones de la Usuaria.

Descripcion narrativa:

Responsable de la .
N° S Actividad Tiempo
Actividad P
1 Direccion General | Recibe peticion de una Usuaria de los servicios de 15
de la Policia Bancariae | la Corporacion, en la que solicita mejorar la = minutos

vulnerabilidad en la seguridad e instruye se realice
una valoracion del esquema de seguridad.

Industrial ‘ seguridad en sus instalaciones, o para reportar una

2 Subdireccién Operativa | Instruye a la persona titular de la Jefatura de i
Planeacion y Evaluacion de las Operaciones realice = minutos

el Andlisis y Recomendaciones de Seguridad.

3  Jefaturade Planeaciony | Concierta una cita para acudir al domicilio de la 10
Evaluacion de las ' Usuaria a conocer las necesidades de seguridad. minutos
Operaciones '

4 Acude al domicilio de la Usuaria a entrevistarse con 1dia
la persona representante legal o funcionaria,
realiza una inspeccion de campo y recaba la
. informacién necesaria para elaborar el Analisis y
Recomendaciones de Seguridad.
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|
Responsable de la |
N° . . Actividad Tiempo
Actividad ! P
I
5 ' Elabora una Tarjeta Informativa de los resultados de 40
la entrevista e informacion recabada, y elabora el minutos
| Analisis y Recomendaciones de Seguridad.
6 Informa los resultados obtenidos a las personas 30
' titulares de la Subdireccién Operativa y Direccion = minutos
| Operativa.
7 | Revisa y firma el Analisis y Recomendaciones de 20
Seguridad; y lo turna a la Subdireccion Operativa  minutos
para validacion y seguimiento.
8 Subdireccién Operativa | Recibe el Analisis y Recomendaciones de 20
Seguridad, lo firma de visto bueno y lo turna ala  minutos
Direccidén Operativa para su autorizacion.
9 Direccion Operativa Acuerda los resultados de la evaluacion de riesgos 30
' con la Usuaria, plasmados en el Andlisis y minutos
i Recomendaciones de Seguridad.
10 ' Envia el Andlisis y Recomendaciones de Seguridad = 3 horas

‘ a la Usuaria mediante Oficio.

| . H H
: Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucidn: 2 dias habiles.

e
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Aspectos a considerar:

1.  El presente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 17 fraccién Xl del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México;
relacionado con el articulo 66 atribuciones IV y V del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

2. Para el desarrollo de este procedimiento se podréd 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.  LaJefatura de Planeacién y Evaluacién de las Operaciones, en adelante la Jefatura elaborara
el Anélisis y 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 a la superioridad sobre las novedades recopiladas en la visita de
supervision realizada a la Usuaria.

5.  Lapersona titular de la Direccién General de la Policia Bancaria e Industrial, en adelante la L W
Direccién General, la persona titular de la Direccién Operativa en adelante la Direccién
Operativa o la persona titular de la Jefatura de Planeacion y Evaluacién de las Operaciones,
acudiran a la entrevista segtn la magnitud del servicio.

6. La Jefatura elaborard el Analisis de Seguridad y Vigilancia, como parte de estrategias de
promocién y comercializacién del mercado de Prestacion de Servicios de Seguridad,
Proteccion y Vigilancia que ofrece la Policia Bancaria e Industrial a las Usuarias.

7.  LaJefatura elaborara el Analisis de Seguridad, Vigilancia y Recomendaciones con base en las
condiciones y actos inseguros que presenta el inmueble; con material fotografico
conformard un esquema integral de control y seguridad, recomendaciones de
implementacién de herramientas electrénicas de apoyo, el estado de fuerza adecuado que
garantice la cobertura total y permanente de las instalaciones.
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8. De los documentos que genere el presente procedimiento, las copias de conocimiento se

10.

31

12,

13.

14,

enviaran de conformidad con las disposiciones normativas locales que apliquen, y de
acuerdo con las instrucciones internas de la Corporacion o de la superioridad de estructura.

Las gestiones de trdmite externas se haran preferentemente mediante Oficio; las internas se
realizardn preferentemente por Memordandum o como lo determine la o el superior
jerarquico.

La Direccion 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 andlisis de informacién
y documentacion.

Para efectos practicos de este procedimiento se entendera como:

12.1  Analisis de seguridad.- Es una inspeccion de campo en instalaciones de la Usuaria,
con el fin de recabar informacién para detectar la vulnerabilidad de las instalaciones
y se redacta con la siguiente informacién: 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
electrénicos, equipos de apoyo, planos y las recomendaciones de infraestructura a
las instalaciones.

La correspondencia al exterior de las areas deberd, en la medida de lo posible considerarse
de manera electrénica, en atencién a las recomendaciones de las autoridades de salud.

La comunicacién interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e instrucciones, podra
realizarse de manera presencial; el intercambio de informacién, podra realizarse de manera
fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Comunicacién Operativa.

Objetivo General: Coordinar los apoyos correspondientes, asi como conocer de manera
inmediata cualquier novedad, incidencia o asunto relevante, mediante el enlace de comunicacion
permanente, a través de radio transreceptor y via telefénica, con las Jefaturas de Sector y los
servicios de vigilancia establecidos para informar la situacién, estado o conclusién de las
actividades operativas.

Descripcion narrativa:

Responsable de la . ;
No. e Actividad Tiempo
Actividad . P
1 Jefatura de Transmite las érdenes recibidas de la superioridad | 15
Departamento de por los diversos canales de comunicacién | minutos
Operaciones Policiales | disponibles.
2 | Recibe del personal policial la confirmacién de | 15
' recepcién del mensaje emitido por el superior  —minutos
jerarquico.

3 | Transmite por los canales de comunicacién & 5minutos
respectivos la informacién sobre hechos o
novedades, para su atencion y apoyo.

4 ' Recibe del operador de radio asignado a las distintas ' 5 minutos

| frecuencias de radio de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, la informacion y
los reportes suscitados que involucren a la
Corporacion.
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Responsable de la
No. .. Actividad i
Actividad : Tmps
_ -
5 | Recepciona mensajes de alerta operativa de la 15
Secretaria de Seguridad Ciudadana, para minutos
' conocimiento de la superioridad y alertar al
personal ante una posible emergencia.
6 Elabora Tarjeta Informativa con la informacion 1 hora
obtenida, y la envia por correo electrénico o por

'medio impreso para conocimiento de la
i superioridad.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 horas.

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 67 fraccion Il de la Ley
Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién; atribuciones I, Il y XI del articulo 66 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México; las
disposiciones aplicables de los numerales 9y 10 de la Circular Uno vigente, Normatividad en
materia de Administracion de Recursos.

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 Jefatura de Departamento de Operaciones Policiales (Jefatura), mantendra un enlace
permanente por todos los canales de comunicacion tanto de la Corporacién como con la
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Secretaria de Seguridad Ciudadana, para atender las llamadas que se transmitan a las o los
mandos de esta Corporacion y las posibles llamadas de auxilio que se presenten en los
diferentes servicios con policias de esta Corporacion.

4,  La Jefatura coordinard las emergencias que se susciten en los servicios de vigilancia
contratados, en apoyo a la Secretaria de Seguridad Ciudadana y a la poblacion en general
cuando la situacién lo amerite.

5.  La Jefatura mantendra los enlaces de comunicacion siempre en operacion, para transmitir
las llamadas generales las 24 horas, los 365 dias del afio, para que el personal policial
permanezca atenta a cualquier situacién de emergencia.

6.  La Jefatura transmitira las 6rdenes emitidas por el mando de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, a las personas titulares de las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Sector,
Jefaturas de Departamento Operativas, Jefaturas de Servicio y demas dreas para su
cumplimiento.

7. La Jefatura coordinara y generara los enlaces correspondientes con los servicios de
emergencia a bomberos, ambulancias, entre otros, cuando las urgencias lo ameriten.

8.  La Jefatura clasificara los tipos de emergencia en:
8.1 Acciones Especiales:

8.1.1 Emergencias prioridad A: Delitos de alto impacto, toma de inmuebles
publicos, incendios en zonas pobladas, emergencias ambientales,
descarrilamientos (metro o tren ligero), entre otros.

8.1.2 Emergencias prioridad B: Lesiones por accidentes viales, delincuencia en
sus diversas modalidades, urgencias y/o emergencias, médicas y de
proteccion civil, etcétera.

8.2 Rutina

8.2.1 Delitos de bajo impacto.

Pagina 64 de73

SECRETARIA DE SEGURIDAD i
CWUDADANA

OFICIALIA MAYOR s oy s



MANUAL
ADMINISTRATIVO

8.2.2

8.2.3

8.2.4

8.2.5

8.2.6

8.2.7

L+ ]
W™
I'*."‘- MG GORBIERNO DE LA POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL
W Ty w CIUDAD DE MEXICO DE LA CILUDAD DE MEXICO

o

-

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

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 de la superioridad de estructura.

Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante Oficio;
las internas se realizaran preferentemente por Memordndum o como lo
determine el superior jerarquico.

Jefatura de Departamento de Operaciones Policiales registrara las novedades
recibidas, en la Bitdcora de mensajes enviados o recibidos por radio
transreceptor; y de elaborar una Tarjeta Informativa con la informacion, y de
enviarla por correo electrénico o por medio impreso para conocimiento del
mando.

La persona titular de la Direccién General, de ser el caso, firmard en el
presente procedimiento, los asuntos que le competan y sean indelegables.
Los o las 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 revisin y anélisis
de informacién y documentacion.

9.  Para efectos practicos de este procedimiento se entenderd como:

9.1 Secretaria de Seguridad Ciudadana. - Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

L7
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10. La correspondencia al exterior de las areas deberd, en la medida de lo posible considerarse
de manera electrénica, en atencidn a las recomendaciones de las autoridades de salud.
11. La comunicacién interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e instrucciones, podra
realizarse de manera presencial; el intercambio de informacion, podra realizarse de manera
fisica y/o por medios electrénicos.
I‘h-._/
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Nombre del Procedimiento: Suministro y control de armamento.

Objetivo General: Dotar de armamento a las 4reas operativas para la prestacion de los servicios
de seguridad, proteccion y vigilancia, de acuerdo a las necesidades de las mismas, en tiempo y
forma.

Descripcion narrativa:

Responsabledela | e
No. g Actividad Tiempo
Actividad .
1 Subdireccién Recibe por escrito de las dreas operativas y Jefaturas de | 10
Operativa Sector, la solicitud de armamento con dotacion de | minutos
municiones para cubrir las necesidades del servicio.
2 Instruye el suministro del armamento y municiones, y 30
se requisite el formato Suministro de armamento, y lo = minutos
firma de recibido. :
. . !
|
3 Jefatura de Sector Recibe el armamento y municiones, y firma de ! 2 horas
(Areas operativas = conformidad.
solicitantes)
4 Subdireccion Turna el original del formato para los controles | 15
Operativa correspondientes. | minutos
5 Recepciona el armamento por devolucién y copia del | 1hora
formato de Suministro de armamento, para cotejo y
verifica que los datos correspondan.
6 Recepciona el armamento para revision y limpieza. 30
minutos
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Actividad

Elabora un Parte Informativo al Subdirector Operativo
Area (Norte, Centro, Sur, Poniente), en caso de que se

" haya detectado alguna alteracién.

' Registra los movimientos de salida en el Sistema de

Informacion Corporativa (SIC) e informa al respecto en
el parte de novedades de 24 horas de servicio en
depésito de armas y municiones, mismo que archiva
para su control.

Verifica los primeros cinco dias del mes, la actualizacion
de cambio de portadores y cambio de Usuarias por
parte de las Jefaturas de Sector y demas areas
operativas, y se emita 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 Sector el
listado con los cambios de adscripcion del armamento
y equipo de seguridad asignado a las mismas.

Verifica los movimientos del listado y se aplique los

' cambios de armamento, en el Sistema de Informacién
Corporativa SIC.

Fin del procedimiento

Tiempo

1 hora

1 hora

4 horas

8 horas

1 hora

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias habiles.
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Aspectos a considerar:

1.  El presente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 66 de la Ley Federal de
Armas, Fuego y Explosivos y el articulo 16 del Reglamento de la Ley Federal de Armas de
Fuego y Explosivos; y en el numeral 8.3.2 de los Resguardos de la Circular Uno 2019,
Normatividad en materia de administracion de recursos; asimismo, atiende a la misién
corporativa y atribucién | del articulo 66 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

2. Para el desarrollo de este procedimiento se podrd 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 Subdireccién Operativa, en adelante la Subdireccién, controlard los movimientos,
conservacién y mantenimiento al armamento propiedad de la Policia Bancaria e Industrial y
el suministrado por la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, en calidad
de préstamo.

4.  LaSubdireccién Operativa recepciona el armamento y registro de su entrada en la Tarjeta de
inventario, y cancelara el suministro de préstamo provisional y archivara el documento.

5.  LaSubdireccién suministrard el armamento a las areas operativas que por sus funciones lo
requieran, previa autorizacion y analisis correspondiente.

6. La Subdireccién notificara a la Oficina de Activo Fijo la asignacién de armamento a cargo,
para que la citada Oficina elabore el resguardo correspondiente.

7.  Las personas titulares de las Jefaturas de Sector, Jefaturas de Servicio y personal con arma
de cargo daran mantenimiento preventivo de rutina al armamento que se les asigne.

8. La Oficina de Control de Armamento y Municiones, autorizard la implementacion del
mantenimiento preventivo de limpieza, lubricacién e inspeccién al armamento.
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9. De los documentos que genere el presente procedimiento, las copias de conocimiento se

10.

11,

12.

13.

14,

15.

16.

enviaran de conformidad con las disposiciones normativas locales que apliquen, y de
acuerdo con las instrucciones internas de la Corporacion o de la superioridad de estructura.

Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante Oficio; las internas se
realizardn por Memorandum o como lo determine el superior jerarquico.

La Oficina de Control de Armamento y Municiones, llenara el formato Suministro de
armamento con el formato, el parte de novedades de servicio en depdsito de armas y
municiones, se llenara el formato.

La Oficina de Control de Armamento y Municiones sera la encargada de actualizar los
movimientos de armamento en el Sistema de Informacién Corporativa SIC, a efecto de que
se consideren para proximos informes mensuales.

La persona titular de la Direccion General, de ser el caso, firmard en el presente
procedimiento, los asuntos que le competan y sean indelegables. Los y las 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.

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

La correspondencia al exterior de las dreas debera, en la medida de lo posible considerarse
de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de las autoridades de salud.

La comunicacién interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e instrucciones, podra
realizarse de manera presencial; el intercambio de informacién, podra realizarse de manera
fisica y/o por medios electrénicos.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Supervision y Evaluacion Corporativa, Nivel 11.02
Coordinacion de Supervision y Evaluacion Operativa, Nivel 10.03
Jefatura de Supervision y Evaluacion Operativa, Nivel 9.13

Coordinacion de Supervision y Evaluacion Administrativa, Nivel 10.02

Jefatura de Departamento de Supervision y Evaluacion Administrativa, Nivel 9.05

Pagina 2 de33

—



o
POLICIA BANCARIA E

INDUSTRIAL DE LA CIUDAD

R AT O“O CIUDAD DE MEXICO
mA VL o DE MEXICO

ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERALDE LA
POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL
Nivel 12

DIRECCION DE SUPERVISION Y
EVALUACION CORPORATIVA

Nivel 11.02
COORDINACION DE SUPERVISION Y COORDINACION DE SUPERVISION Y
EVALUACION OPERATIVA EVALUACION ADMINISTRATIVA
Nivel 10.03 Nivel 10.02
JEFATURA DE SUPERVISION Y
EVALUACION OPERATIVA
Nivel 9,13

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION ¥ EVALUACION
ADMINISTRATIVA
Nivel 9.05
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Puesto: Direccion de Supervision y Evaluacion Corporativa
Funciones

e Planear y autorizar los programas anuales de supervision y evaluacion operativa y
administrativa que se aplicaran a las unidades adscritas a la Corporacion.

s Dirigir las acciones para implementar los programas anuales de supervision y evaluacion
operativa y administrativa en las areas de la Corporacion.

e Dirigir y supervisar los procesos de supervision y evaluacion operativa y administrativa de la
Corporacion, para que se desarrollen con economia y transparencia.

e Planear la supervisidn de los servicios que presta la Corporacion, incluyendo, de manera no
limitativa, al personal, las y los usuarios, instalaciones, armamento, cartuchos, vehiculos,
equipo logistico, equipo de radiocomunicacion, pliego de consignas generales, particulares
y especificas.

e Supervisar el cumplimiento de los objetivos de las revisiones del Programa Operativo Anual,
ejercicio presupuestal, procesos de contratacion con las y los usuarios de los servicios,
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y Directiva de Adiestramiento.

e Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones encomendadas a las Coordinaciones
de Supervision y Evaluacion Operativa, y; de Supervision y Evaluacion Administrativa.

e Poner a consideracion las medidas preventivas o correctivas que habran de aplicarse, como
resultado de la supervisién y evaluacién realizadas a las distintas areas de la Corporacion,
cuando se hayan detectado probables irregularidades.

s  Recibir, registrar, atender y dar seguimiento a todas las quejas ingresadas a la Corporacion,
tomando conocimiento a través de la supervision corporativa, medios electronicos, control
de gestion o de manera personal.

e  Supervisar las acciones de acopio, andlisis e integracion de la informacidn relacionada con
probables anomalias, novedades, quejas, denuncias y transgresion a las normas que regulan
la actuacion del personal de la Corporacion.
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e  Analizar las quejas recibidas dentro o fuera de los servicios que presta la Corporacian,
turnar, segln corresponda, a la Coordinacién Juridica, al Organo Interno de Control en la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, a la Direccion General de Asuntos Internos o a la
Direccion General de los Organos Colegiados de Honor y Justicia de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, a efecto de que determinen lo que a derecho
corresponda.

e Coadyuvar con las Jefaturas de Sector en la integracion de las Actas Administrativas
instauradas al personal policial que sin permiso o sin justificacion falta a su servicio, el
términos de lo dispuesto en las disposiciones juridicas aplicables

e Instruir la presentacion de las Actas Administrativas instauradas al personal policial por faltar
a su servicio sin permiso o justificacion, ante la Direccién General de los Organos Colegiados
de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e  Requerir informacion de las bases de datos del Registro Nacional de Personal de Seguridad
Publicay Plataforma México de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
referente a novedades relevantes, en las que se vea involucrado el personal de esta
Corporacion.

e  Coadyuvar con la Subdireccion de Servicios Médicos Integrales, en la integracion de las
documentales y tramite de las solicitudes para calificar un probable riesgo de trabajo,
responder las solicitudes extemporaneas.

e Instruir la aplicacion de pruebas al personal policial en activo y para aspirantes a comisione:
especiales, de tal manera que la Corporacion pueda mantener y mejorar el perfil policial
requerido para los servicios.

e  Emitirinforme por escrito al titular de la Direccion General de la Policia Bancaria e Industrial
del cumplimiento de los objetivos, programas y funciones de las areas operativas |
administrativas de la Corporacién.

e  Emitir un Informe Anual de Resultados de los programas de supervision y evaluacion
operativa y administrativa, al titular de la Direccion General de la Policia Bancaria
Industrial.
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@ Dar cumplimiento a las obligaciones, procedimientos y responsabilidades en materia de

transparencia, acceso a la informacion pablicay proteccion de datos personales, de acuerdo
a lo dispuesto en la normatividad local y federal.

Puesto: Coordinacion de Supervision y Evaluacion Operativa
Funciones
e Coordinarel Programa Anual de Supervision y Evaluacion Operativa, con base en los estudios

de riesgo, en la incidencia y en la propuesta de mejora de procesos, y presentar informes a la
persona titular de la Direccion General.

e  Coordinar la supervisién y evaluacion de los servicios que presta la Corporacion; verificar el
cumplimiento de las consignas generales y especificas del contrato; detectar areas de
oportunidad e irregularidades y emitir recomendaciones y acciones preventivas o
correctivas, asi como auxiliar a las areas respecto a la resolucion sobre las observaciones que

S generen.

e Coordinar la recepcion y remisién de las quejas en materia de Derechos Humanos, lgualdad
Sustantiva y de Género, dentro o fuera de los servicios que presta la Corporacion, que )
deberan turnarse a la Coordinacién Juridica, para su atencion correspondiente.

s Supervisar la atencién y seguimiento a las quejas presentadas, recopilando informacion y
documentacién, por posibles actos ilicitos o contrarios a los principios de actuacion policial,
al régimen disciplinario y relacionados con un posible incumplimiento de responsabilidades
administrativas, cometidos por el personal de la Corporacion, y turnarlas a las autoridades
competentes, si el caso lo amerita.

e Coordinar las entrevistas a personal de la Corporacion, a las y los funcionarios y empleados

de la comunidad usuaria, a efecto de documentar los hechos, materia de una queja o
inconformidad.

e Recopilar la informacién y documentacion, de los asuntos recibidos para enviarla al Organo
Interno de Control en la Secretaria de Seguridad Ciudadana, a la Direccion General de
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Asuntos Internos o a la Direccién General de los Organos Colegiados de Honor y Justicia d:
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Coordinar el apoyo a las Jefaturas de Sector, para que integren debidamente las Acta:
Administrativas instauradas al personal policial, que sin permisc o justificacion falte a su
servicio, en términos de lo dispuesto en las disposiciones juridicas aplicables

e Supervisar que las Actas Administrativas instauradas al personal policial por faltar a
servicio sin permiso o justificacion, se presenten en tiempo y forma ante la Direccion Gene
de los Organos Colegiados de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de
Ciudad de México.

‘e Coordinar, en coadyuvancia con la Subdireccion de Servicios Medicos Integrales, la
integracion de las documentales y tramite de las solicitudes para calificar un probable riesgo
de trabajo, y verificar que se respondan las extemporaneas.

Puesto: Jefatura de Supervision y Evaluacion Operativa

. Funciones

e Elaborar el Programa Anual de Supervision y Evaluacion Operativa de los servicios que prest
la Corporacion.

e  Ejecutarel Programa Anual de Supervision y Evaluacion Operativa a los servicios de vigilanc
que proporciona la Corporacion, que incluya al personal operativo, equipo de seguridad
instalaciones y cumplimiento de consignas, a fin de satisfacer los requerimientos de las
usuarias.

e  Supervisar y evaluar la eficiencia y eficacia de los controles operativos internos, verificando
que los procesos se lleven a cabo de conformidad con la normatividad aplicable
presentando los resultados y emitiendo las recomendaciones que correspondan.

e  Revisar que se realice un uso adecuado de las transmisiones y de la radiocomunicacion, par:
fortalecer los servicios de vigilancia que proporciona la Corporacion.
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+ Recibir, recabar, analizar, evaluar y atender la informacion generada, con motivo de la
comisién de actos probablemente ilicitos, por falta a los Principios de Actuacion Policial,
obligaciones, faltas graves y conductas que contravengan el régimen disciplinario de
responsabilidades administrativas, en los que se vea involucrado personal operativo y
administrativo de la Corporacion.

e  Recibirlas quejas en materia de Derechos Humanos, Igualdad Sustantivay de Género, dentro
o fuera de los servicios que presta la Corporacién, y remitirlas a la Coordinacién Juridica, para
su atencion correspondiente.

e  Recabary remitir lainformacién y documentacion sobre las quejas por faltar a los principios
de actuacion y a las obligaciones, faltas administrativas y prestacion del servicio, que deban
conocer y requiera el Organo Interno de Control en la Secretaria de Seguridad Ciudadana, a
la Direccién General de Asuntos Internos o a la Direccién General de los Organos Colegiados
de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Atender los requerimientos de las autoridades competentes en el esclarecimiento de hechos
probablemente constitutivos de delito, asi como en los casos disciplinarios y administrativos
en los que se encuentre involucrado personal de la Corporacion.

e Recabar los documentos requeridos para el inicio del tramite de solicitudes para calificar un
probable riesgo de trabajo, y responder las solicitudes extemporaneas en apoyo de la
Subdireccion de Servicios Médicos Integrales.

e Apoyar a las Jefaturas de Sector en la debida integracion de las Actas Administrativas
instauradas al personal policial, que sin permiso o justificacion falta a su servicio, en términos
de lo dispuesto por las disposiciones juridicas aplicables.

e Revisar que las Actas Administrativas instauradas al personal policial por faltar a su servicio
sin permiso o justificacién, se presenten en tiempo y forma ante la Direccion General de los
Organos Colegiados de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.
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Puesto: Coordinacion de Supervision y Evaluacion Administrativa

Funciones

e Proponer para su autorizacion al titular de la Direccion de Supervision y Evaluacion
Corporativa, el Programa Anual de Supervision y Evaluacion Administrativa.

e Supervisar y coordinar el Programa Anual de Supervision y Evaluacién Administrativa
previendo la aplicacion de estudios de riesgo, analisis de incidencia y mejora de procesos,
con la finalidad de propiciar una 6ptima gestion administrativa y mejora en el desempefio di
las funciones en las areas de la Corporacion.

e Coordinar lasupervision y evaluacion administrativa, con base en las funciones delegadas a
las areas conforme al Manual Administrativo de la Policia Bancaria e Industrial, Manuales
Especificos de Operacion, Lineamientos, procedimientos internos y demas normatividad
aplicable a la Corporacion.

e Determinar y vigilar el proceso de evaluacion implementado, que permita conocer el
desempefio administrativo de las areas operativas y administrativas invelucradas en los
procesos de facturacion e ingresos y demas desarrollo.

e Coadyuvar en la oportuna deteccién de irregularidades y en la implementacion de acciones
correctivas que fortalezcan los procesos internos.

e Supervisar y evaluar la meta de facturacion e ingresos para la Corporacion, que permita
transparentar la recaudacidn anual que dispone la Ley de Ingresos de la Ciudad de México,

e Coordinar las revisiones y evaluaciones in situ y de gabinete a los procesos administrativos
de la Corporacion y al ciclo presupuestario; verificar y evaluar que estos se encuentren
focalizados a los objetivos institucionales, e identificar deficiencias del gasto para mejorar
los servicios y programas.

e Vigilar que los contratos de adquisiciones y prestacion de servicios se cumplan conforme a lo
establecido en el mismo contrato.

e Coordinar las revisiones y evaluaciones en los procesos Corporativos relacionados con los

convenios de servicios y presentar los resultados obtenidos, con la finalidad de realizar un
informe y emitir recomendaciones.
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e \Verificarlosindicadores para la medicion del desempefio de las Jefaturas de Sector, con base
en el Programa Anual de Supervision y Evaluacion Administrativa, en los rubros de
facturacion e ingresos, cartera vencida, incidencias de personal en el servicio y la aplicacion
correcta en los turnos realizados.

e Verificar y analizar que la aplicacion de las prestaciones, contratos, Cuentas por Liquidar
Certificadas, fondo revolvente y pago de némina, se efectien conforme a la normatividad
vigente.

e \Verificar que la entrega-recepcion de bienes materiales en el area receptora indicada, se
realice conforme a la normatividad vigente y clausulas estipuladas en el contrato.

e Supervisar que la atencién brindada en las Unidades Médicas de la«€orporacion, y en el
Segundo y Tercer Nivel, cumpla con la atencion requerida para las personas aseguradas y
beneficiarias, y presentar los informes respectivos.

e Vigilar y evaluar el funcionamiento de los procesos administrativos de atencion, que se
otorga en las Unidades Médicas de la Corporacion.

e Vigilar que de manera trimestral se realice el Informe de Situacién Corporativa, en el que se
aporten aspectos sustantivos que reflejen el desempeno Institucional, y se realicen
comentarios y observaciones que coadyuven en la oportuna deteccién de irregularidades y
en la implementacion de acciones correctivas que fortalezcan los procesos internos.

Puesto: Jefatura de Departamento de Supervisién y Evaluacion Administrativa
Funciones

e Elaborar el Programa Anual de Supervision y Evaluacion Administrativa, con base en los
estudios de riesgo, incidencia y mejora de procesos.

e  Ejecutarel Programa Anual de Supervision y Evaluacién Administrativa, para verificar que los
procesos administrativos de las areas se desarrollen en el marco normativo y administrativo
que rige a la Corporacién.
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e Evaluary verificar permanentemente la eficiencia y eficacia de los procesos administrativo
internos, y presentar los resultados de cada proceso.

e Elaborary vigilar los indicadores para la medicion del desempeno de las Jefaturas de Sector
en los rubros de facturacion e ingresos y contratos de prestacion de servicios.

e Supervisar y vigilar el ciclo presupuestario, identificando las deficiencias en la eficiencia
eficacia del gasto, y emitir observaciones para el buen desempeno administrativo

e Revisar la aplicacion de las prestaciones, contratos, facturas, Cuentas por Liquidal
Certificadas, fondo revolvente, pago de nomina y contratos; asi como la entrega-recepcion
de bienes materiales en el Area de Recursos Materiales.

e Verificar que la atencion otorgada al personal asegurado y beneficiario en las Unidade:
Médicas de la Corporacion, Segundo y Tercer Nivel, cumplan con los estandares minimos
requeridos de servicio médico.

e Elaborar trimestralmente el Informe de Situacion Corporativa, aportando aspectos
sustantivos que reflejen el desempeno Institucional, comentarios y observaciones quis
coadyuven en la oportuna deteccion de irregularidades y en la implementacion de acciones
correctivas que fortalezcan los procesos internos.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
Atencién a quejas e inconformidades contra el personal policial o administrativo de la
Corporacion.
“laboracion e implementacion del Programa Anual de Supervision y Evaluacion Operativa.
Revision del equipo tactico.
\/
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Nombre del Procedimiento: Atencion a quejas e inconformidades contra el personal policial
administrativo de la Corporacion.

Objetivo General: Controlar la recepcion y atencion de las quejas e inconformidades recibidas en
Direccion de Supervision y Evaluacion Corporativa, y remitir aquellas que lo ameritan a la autoridad o ar
competente, para que emitan la resolucién correspondiente.

Descripcion Narrativa

'“—R'eéponsable de la

No. 5 i Actividad Tiempo
Actividad :
i Direccion de Supervisiony | Recibe la queja o inconformidad por escrito, correo :
Evaluacion Corporativa electronico, redes sociales, o de manera personal, enlas | minutos
supervisiones, y la turna para su analisis.
[ 2 Coordinacion de Recibe la queja, la analiza, y la turna con instrucciones | 2 horas
Supervision y Evaluaciéon | de gestion y seguimiento.
Operativa
| 3 Jefatura de Supervision y Ructha | - fopiiiad v o l 10 dia
¥ . e |3 OF rmida elecuta S acciohes
Evaluacion Operativa EEE GRS BESTROS) Y SIFELia: i85 aCHOR
conforme a las instrucciones de gestion y seguimiento
4 Entrevista a la persona quejosa o inconforme y a las | 2 hor
personas involucradas, de ser el caso.
5 Recaba de la persona quejosa o inconforme, el parte | 2 hora

informativo vy el llenado del Formato de Atencion a
presunta victima.

Elabora una Tarjeta Informativa para la superioridad,
dando constancia de la queja o inconformidad recibida,
con soluciones viables e inmediatas.

(— T = RS S — -
I

1 | Integra expediente con el exhorto, accion de mando y
documentacion soporte, y elabora el Oficio para ser
remitido a la autoridad o area correspondiente para su
seguimiento,
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Elabora Oficio para la persona quejosa o inconforme, 1dia
| informando las acciones implementadas sobre su queja
| o inconformidad.
: ~_ Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejécucién: 14 dias habiles.

Pagina 14 de33

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CWDAGANA

OFICIALIA MAYOR

S



o
M - ) POLICIA BANCARIA E
o GOBIERNDO DE A

o .-.V CEAL BEBRICS INDUSTRIAL DE LA CIUDAD
o L A DE MEXICO

Diagrama de Flujo:

1. Recibe la queja
o inconformidad y
la turna para su

andlisis

Dirscclén de Supervicién y Evaluacién Corporativa

de la C

policial &

2. Recibe la queja,
= la analiza y la
g turna con
instrucciones de
gestién y
seguimiento

contra el p

de

aquejas @

3. Recibe la queja 4. Entrevista a las
o Inconformidad y personas quejosas

ejecuta las yalasp
acciones conforme involucradas, de
a las instrucciones sar el caso

6. Elabora Tarjeta
Informativa, dando
iadela
queja, con
soluclones viables

5. Recaba de la
persona quejosa al
parte i

¥
el formato de
atenclén a presunta

victima

Jefatura de

Pagina 15 de 33

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

OFICIALIA MAYOR




)
o
¥y ’ﬁo GOBIERNO DE LA

b by OJ CIUDAD DE MEXICO
SRV
o

POLICIA BANCARIA E
INDUSTRIAL DE LA CIUDAD

DE MEXICO

;

1
5|8
L
i
<la
il;
$3 |3
HH
H

i

VALID

v0 Garcia Hernandez
y Evaluacion Corporativa

Comisario s
Director de Supervisid

\wiliig,

Pagina 16 de33

BECRETARIA DE SEGURIDAD
CWDADANA

OFICIALIA MAYOR

S



MANUAL T*? ’ﬁ GOBIERNDO DE LA POLICIA BANCARIA €
iy © & 2 = INDUSTRIAL DE LA CIUDAD
ADMINISTRATIVO kv ({ CIUDADDE MEXICO | /0 \AéxicO

Nombre del Procedimiento: Elaboracion e implementacion del Programa Anual de Supervisio
Evaluacién Operativa.

Objetivo General: Verificar que los procesos se lleven a cabo de conformidad con los contrat
bases de colaboracion, asi como de la normatividad aplicable, mediante la supervisién
evaluacion de los servicios, constatando a eficiencia y eficacia de los controles operativos, a fir
satisfacer los requerimientos de las Usuarias.

Descripcion Narrativa

Actividad Tiempo

No. Responsable de la |
Actividad i
e ; - PO e | = = i a - == 4
1 ‘ | Elabora el Programa Anual de Supervision vy 1 dia
Jefatura de | . )
| " | Evaluacion Operativa y presenta propuesta a la
Supervision y o — - .
| i S | Coordinacion de Supervision y Evaluacion
| Evaluacion Operativa | )
| L ) T |
2 Coordinacion de Recibe la propuesta del Programa Anual, evalua, 1dia
Supervision y rubrica y lo presenta a la Direccion de Supervision y
Evaluacion Operativa | Evaluacion Corporativa para su visto bueno. _
:El Programa Anual de Supervision y Evaluacion
| Operativa recibe el visto bueno?
] N0
i ! Direccion de Remite el Programa Anual, senalando las 1 di
! Supervision y | inconsistencias para su correccion.
; Evaluacion
i Corporativa [ _
' | (Conecta con la actividad 1)
4 | Entrega a la Jefatura de Supervision y Evaluacion | 30 minut
|

Operativa el Programa Anual para su
implementacion.
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No. Responsable de la
Actividad

Jefatura de
Supervision y
Evaluacion Operativa

Jefatura de
Supervision y
Evaluacion Operativa
{Células de

supervision)

Prog

o
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Actividad

Anual aprobado.

asignado en las distintas Usuarias en donde se
prestan los servicios de seguridad, proteccion y
vigilancia.

Requisita el formato de Control de auto patrullas y

asigna a las Células de supervision la zona de |

responsabilidad diariamente en horario diurno y

Coordina la Supervision conforme el Programa

ma la supervision del personal policial

nocturno, el nimero de Usuarias a visitar, y |

requisita en cada una de ellas la Fatiga de

supervision.

a el formato de manera fisica y electronica a

Entreg
la Coordinacion de Supervision y Evaluacion
Operativa y a la Jefatura de Departamento de

Operaciones Policiales de manera electronica.

Proporciona diariamente la sefia y contrasena a la | 10 minutos

Célula de supervision para ingresar a las
I g

instalaciones de la Usuaria a supervisar.

Solicita al personal policial responsable del servicio,
las novedades que prevalecen en el turno e inicia el |

llenado de la Fatiga de Supervision.

personal comisionado en la Usuaria y verifica que
esté debidamente requisitada y la coteja con el

Solicita la Fatiga de asistencia y el rol de servicio del

estado de fuerza que se encuentra en el rol de |

servicio.

Verifica la Fatiga de asistencia con el personal

presente, corroborando que se encuentre en

Tiempo

"
Z.d1as

1 dia

30 minutos

2 horas

15 minutos

2 horas

2 horas
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No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad

| |
! | condiciones fisicas, mentales y materiales para |
ofrecer el servicio.

13 | ;Verffica que se cumplan las consignas generales, | 2hora:
| particulares y especiales del servicio, realizando |
: recorrido por las instalaciones en conjunto con el
‘ _ | personal policial responsable del servicio. !
14 | Inspecciona el interior de las casetas de vigilanciay | 10 minuto
estancias asignadas al personal policial, con la
finalidad de detectar personas ajenas a las
autorizadas o algun otro objeto distinto a los
utilizados para el servicio, que pueda distraer su
| atencion. SR |
Concluye la supervision del servicio, concluye el | 10 minuto:
llenado de la Fatiga de Supervision para determinar
si existen ono anomalias. |
¢El Servicio cumple las consignhas generales,
particulares y especiales del servicio?
NO

16 Requisita Formato de Inconsistencias en la 1 hora
‘supervisién del Servicio, recopila informacion e
informa a la Coordinacion de Supervision
| Operativa, a la Jefatura de Departamento d¢
- | Operaciones Policiales y a |a Jefatura de Sector
17 Elabora Tarjeta Informativa dirigida al Director de 1dia
Coordinacionde | Supervisiony Evaluacion Corporativa y marca copia
Supervision y | de conocimiento a la Subdireccion Operativa de
Evaluacion Operativa | Area que corresponda.

e e ST
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Fin del procedimlento
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- No. i Responsable de la Actividad Tiempo |
Actividad
18 Direccién de "  Analiza lainformacidn y de existir una probable falta 1dia
Supervision y | grave a los Principios de Actuacion Policial, informa
Evaluacion 2 la Direccién General de Asuntos Internos, Organo
Corporativa | Interno de Control de la Secretaria de Seguridad
| Ciudadana o a la Coordinacién Juridica.
19 Solicita a la Direccién Operativa aplique la accion de 1dia
- | mando, de existir una falta no grave. .
20 Recibe de la Direcciéon Operativa informacion de la 15 dias
accion de mando que aplico la Jefatura de Sector al
personal policial respecto a la anomalia
encontrada, y el soporte documental y turna.
21 | Coordinaciénde | Recibe vy turna la informacién y el soporte 1dia
_ Supervision y | documental, a la Jefatura de Supervision y
_ . Evaluacion Operativa | Evaluacion Operativa.
22 Jefatura de Recibe la informacién yel soporte documental de la 1 hora
Supervision y accion de mando aplicada y la integra a la tarjeta
| Evaluacién Operativa | informativa en la que se informé de la anomalia. -
(Conecta con el Fin del procedimiento) B
— T - SI — e =
23 Jefatura de Concluye el requisitado de la Fatiga de Supervision 1 hora
Supervision y y entrega para su archivo.
| Evaluacion Operativa
' (Células de
supervision) | . . |
24 Jefatura de Recibe y archiva. 1 hora

Tlempo aproximado de ejecucion: 27 dias habllés
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Aspectos a considerar:

1. Las Células de supervision, dependientes de la Jefatura de Supervision y Evaluacio
Operativa, estaran integradas por dos supervisores, conforme al estado de fue
designando por Célula a un o una supervisora responsable,

2. Las Células previo al arribo, deberd detectar posibles riesgos o amenazas, en la
inmediaciones de las instalaciones de las Usuarias a supervisar.

3.  Las Células de supervision, percibiran y detectaran con los sentidos la condicion fisica
mental del personal policial, con la finalidad de prevenir alguna probable irregularidad, por
lo que la lucidez mental, el estado de ebriedad o el estado bajo el influjo de alguna droga, asi
como la fatiga o cansancio, sera presumible solamente.

En el caso de que exista duda razonable del personal que presumiblemente se encuent
bajo el influjo de alguna sustancia psicotropica, se podra solicitar el apoyo del exam:

toxicolégico correspondiente, con la finalidad de corroborar el estado de salud, y en caso d:
resultar positivo, llevar a cabo las acciones legales correspondientes.  Se verificara, adema
en la Fatiga de asistencia con el personal presente, que se encuentre debidament:
uniformado.

4. Las Células de supervision, seran las encargadas de inspeccionar las areas asignadas
personal policial, con la finalidad de detectar bebidas embriagantes, sustancias toxicas,
personas ajenas a las autorizadas, aparatos electrénicos o algin otro objeto ajeno (cobija
sleeping, almohadas, cartones, colchonetas, aparatos electronicos, entre otros), que pued
distraer la atencidn del personal policial.

En caso de que la Usuaria restringa el acceso a las instalaciones del servicio, para verifica
que se cumplan las consignas generales, particulares y especiales del servicio, este no
llevard a cabo, debiendo asentar tal hecho en el Formato de Inconsistencias.

5. Para el desarrollo de este procedimiento se podra ejercer, en su €aso, recurso
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 (papeler:
consumibles, agua, luz, teléfono, Internet, entre otros).
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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.

Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante Oficio; las internas se
realizardn por Memorandum o como lo determine el superior jerarquico.

Se consideraran inherentes, entre otras, las actividades de revisién y anélisis de informacion
y documentacion.

La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo posible considerarse
de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e instrucciones, podra
realizarse de manera presencial; el intercambio de informacion, podra realizarse de manera
fisica y/o por medios electronicos.
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Nombre del Procedimiento: Revision del equipo tactico.

Objetivo General: Supervisar el estado en que se encuentra el equipo tactico policial, a fin de minimiz
los riesgos en su uso y funcionamiento adecuado.

Descripcion Narrativa

No. Responsable de la Actividad Tiempo

Actividad
| 1 Jefatura de Supervisiony | Solicita |a Fatiga de Asistencia a la Jefatura de servicio o 10
= Evaluacion Operativa responsable de turno. minuto
|__(Célulade supervision) e
2 Verifica que el personal policial en turno cuente con la
autorizacion de portacion de arma de fuego, minufi
3 Verifica que se cuente con las medidas de seguridad en

las areas destinadas para la entrega recepcion del = minut
equipo tactico (armamento, chalecos, candado de
manos y de radiocomunicacion), a fin de evitar algun
I incidente.

4 Verifica que el personal pdlicial en turno porte arma, L
chaleco antibalistico, candado de manos y equipo de minuto
radiocomunicacién asignados en la fatiga de asistencia.

|

i 5 | Verifica que el arma cuente con matricula, 15

| abastecimiento completo de cartuchos y una carga de = minut
I . resewa. _ |

‘ 6 ] Verifica que los paneles del chaleco antibalistico, no 5

‘ estén caducados o deteriorados. minut
\ 7 T | Verifica que el candado de mano-s-_, no se encuentre

' | dafiado en alguna de sus partes y cuente con su llave. minuto

Verifica que el equipo de radiocomunicacion, cuente con
bateria, antena y cargador, y funcione correctamente minuto

T - l iSe detecta inconsistencia en el e:iu_'i'po tactico?
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Responsable de la Actividad : Tiempo
Actividad |
— _No — [ - f
Llena formato de Fatiga de Supervision para control. — 30 |
- o | minutos
N (Conecta con el fin del procedimiento) '
Si _
Llena Formato de Inconsistencia en el servicio, salvo en 15
los casos que el personal policial previo a la supervision | minutos
haya informado a la superioridad la inconsistencia. I ]
Informa las inconsistencias a la Coordinacion de | 30
Supervisién y Evaluacién Operativa, y solicita a la | minutos
Jefatura de Sector, via radio transreceptor, acuda a |
- _ _ | tomar conocimiento de las mismas. )
Jefatura de Sector Acude al lugar, toma conocimiento de lo acontecido y | 1hora
realiza las medidas correctivas. _
Coordinacion de Elabora Tarjeta Informativa dirlglda a la Direccién de 1dia
Supervision y Evaluacion | Supervision vy Evaluacién  Corporativa, para i
N Operativa | conocimiento y toma de decision. .
" Direccién de Supervisiony | Solicita a la Direccién Operativa aplique la medida | 1dia
_ Evaluacion Corporativa | correctiva o accién de mando correspondiente. |
Direccion Operativa Ordena a la Jefatura de Sector, aplique la accion de | 1dia
- | mando. -
Jefatura de Sector Determina la medida correctiva o accion de mando, | 1dia
conforme al Reglamento del Servicio Profesional de
Carrera de la Policia de Proximidad de la Ciudad de
o Memco _ 1
Informa por ‘escrito a la Direccion de Supervision y | 15 dias

Evaluacion Corporativa la medida correctiva y accion de

 Fin del procedimiento
~ Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dlas habiles.
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Aspectos a considerar:

1. Las Células de supervision realizaran la revision del equipo tictico (armamento, chalecos, cand;
de manos y de radiocomunicacion), que se encuentre asignado a las Usuarias donde se
visita de supervision, teniendo especial cuidado con la revision del armamento v minimizar
riesgos de accidente.

2 El personal policial durante la revision manipulara en todo momento el arma que tiene asignada

3 Acudiran al lugar de manera indistinta la Jefatura de Sector, Subjefatura de Sector y Supervisian
Jefatura de Sector, para tomar conocimiento de lo acontecido y realizar las medidas correctiva:

4. Los tiempos considerados por cada elemento, varia de acuerdo al estado de fuerza comisionado

cada Usuaria.

5. Para el desarrollo de este procedimiento se podra ejercer, en su caso, recursos presupuestale
concepto de servicios personales con cargo a los capitulos 1000 y 3000, asi como gastos directc

indirectos con cargo a los capitulos 2000 y 3000 (papeleria, consumibles, agua, luz, telefono, Inters
entre otros).
6. De los documentos que genere el presente procedimiento, las copias de conocimiento se envia

de conformidad con las disposiciones normativas locales que apliquen, y de acuerdo co
instrucciones internas de la Corporacion o del superior jerarquico de estructura.

7. Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante Oficio; las internas
realizaran por Memorandum o como lo determine la Superioridad.

8. Se consideraran inherentes, entre otras, las actividades de revision y analisis de informacic
documentacion.
a, La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo posible considerarss

manera electronica, en atencion a las recomendaciones de las autoridades de salud.
10. Lacomunicacion interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e instrucciones, podra realizal

de manera presencial; el intercambio de informacion, podra realizarse de manera fisica y/o |
medios electronicos, tomando en consideracion las disposiciones en materia de Datos Personale
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién Administrativa, Nivel 11.01

Subdireccion de Recursos Financieros, Nivel 10.01

Jefatura de Departamento de Programacion y Presupuesto, Nivel 9.01
Jefatura de Departamento de Administracion de Fondos, Nivel 9.01
Jefatura de Departamento de Contabilidad, Nivel 9.01

Subdireccion de Recursos Humanos, Nivel 10.01

Jefatura de Departamento de Control de Personal, Nivel 9.01

Jefatura de Departamento de Néminas y Prestaciones, Nivel 9.01
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, Nivel 10.01
Jefatura de Departamento de Recursos Materiales, Nivel 9.01

Jefatura de Departamento de Servicios Generales, Nivel 9.01
Subdirecciéon de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, Nivel 10.01
Jefatura de Departamento de Sistemas de Informacion, Nivel 9.01
Jefatura de Departamento de Infraestructura Tecnoldgica, Nivel 9.01
Subdireccion de Servicios Médicos Integrales, Nivel 10.01

Jefatura de Departamento de Servicios Médicos, Nivel 9.01

Jefatura de Departamento de Control Administrativo, Nivel 9.01
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Puesto: Direccion Administrativa
Funciones

e Vigilarla correcta planeacién de los recursos humanos, financieros, materiales, tecnolégicos,
servicios asistenciales y servicios generales, necesarios para dar cumplimiento a los
objetivos, estrategias y lineas de accion de los programas Corporativos e Institucionales.

e Dirigir la formulacién de los programas de trabajo inherentes a la administracion,
optimizando los recursos humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos, servicios
asistenciales y servicios generales.

e Dirigir los planes, politicas, normas, sistemas y procedimientos para la administracién
transparente de los recursos humanos, financieros, materiales, tecnolégicos, servicios
asistenciales y servicios generales, supervisando que su utilizacion cumpla con los fines para
los que fueron destinados.

e Supervisar los recursos humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos, servicios
asistenciales y servicios generales de la Corporacién, asi como la coordinacién 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 Institucion.

e Coordinary supervisar a través de las Subdirecciones, el adecuado uso y administracion de
los recursos humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos, servicios asistenciales y
servicios generales de la Corporacién, conforme a la normatividad aplicable.

e Vigilar 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 su mayor eficiencia en beneficio de la Corporacién.

e Vigilary dirigir las acciones y mecanismos vinculados a la administracién de los archivos, y la
preservacion de los documentos institucionales a través de intervencién de |as dreas internas
de la Corporacién, conforme a la Ley de Archivos de la Ciudad de México y demas
normatividad aplicable.
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e Dar cumplimiento a las obligaciones, procedimientos y responsabilidades en materia de
transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, de acuerdo
a lo dispuesto en la normatividad local y federal.

Puesto: Subdireccidon de Recursos Financieros
Funciones

e Coordinar los trabajos para la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y
llevar el registro contable de las operaciones y del Presupuesto asignado de acuerdo con los
lineamientos y normatividad aplicable, necesarios para el logro de objetivos de la
Corporacion.

e Implementar la formulacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, y la aplicacion del
presupuesto autorizado de acuerdo al calendario establecido, e informar a las dreas de la
Corporacion de los recursos financieros autorizados para su operatividad.

e Mantener el control del presupuesto anual asignado, en estricta observancia a las
disposiciones contenidas en la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, en la Circular Uno vigente
“Normatividad en Materia de Administracion de Recursos”, asi como en los lineamientos y
demds normas aplicables, para atender las necesidades de gasto de la Institucion.

e Participar en la Conciliacién de la informacion derivada del registro de las operaciones del
Presupuesto con la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, e
informar periédicamente el estado que guarda el mismo.

e Verificar la ejecucién del registro contable de las operaciones financieras, asi como presentar
la informacidn contable financiera y presupuestal de la Corporacion.

e Mantener el control y seguimiento del registro de la informacion respecto a los recursos
captados por los servicios de seguridad, proteccion y vigilancia conforme a la normatividad
emitida por la Secretaria de Administracion y Finanzas, asi como realizar los tramites
presupuestarios para el pago de las néminas solicitadas por la Subdireccién de Recursos
Humanos al personal de esta Corporacion.
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e Mantener las acciones para el control de la informaciéon sobre los depdsitos en las
instituciones bancarias correspondientes, de la cobranza efectuada e informada por los
Sectores sobre los servicios de seguridad, proteccién y vigilancia.

e Coordinar las acciones necesarias para la emisién quincenal de la facturacién
correspondiente, por los servicios de seguridad, proteccion y vigilancia.

e Coordinar las acciones pertinentes para efectuar el pago oportuno de las néminas solicitado
por la Subdireccién de Recursos Humanos a todo el personal de la Corporacién.

e  Mantener el seguimiento a los procedimientos de contratacion y adquisicion inherentes a las
necesidades de funcionamiento y operacién de la Subdireccién de Recursos Financieros.

Puesto: Jefatura de Departamento de Programacion y Presupuesto

Funciones

e Desarrollar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, a efecto de dotar a las areas de la
Corporacién de los recursos necesarios para su funcionamiento, a través de la aplicacién del
presupuesto asignado con base en el calendario establecido.

e Elaborar con base en las necesidades de las areas de la Corporacion, el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos y tramitar su autorizacion ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas de la Ciudad de México.

e Elaborar el calendario presupuestal de acuerdo con el presupuesto autorizado por el
Congreso de la Ciudad de México y someterlo a aprobacion de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

e Recibir de las dreas de la Corporacién solicitudes de autorizacion presupuestal para resolver
sobre un gasto determinado a fin de proceder con el mismo.

e Controlar que el presupuesto anual asignado cumpla con sus objetivos manejandose de

acuerdo con los lineamientos y normatividad, para solventar los gastos de la Corporacion,
conciliando la disponibilidad del presupuesto con la Secretaria de Administracion y Finanzas
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de la Ciudad de México, e informar la evolucién del gasto en las partidas o los fondos a las
unidades administrativas que asi lo requieran.

Manejar el presupuesto asignado en apego a la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, la Circular
Uno, vigente, asi como en los lineamientos establecidos por la Secretaria de Administracién
y Finanzas de la Ciudad de México.

Supervisar que los gastos generados por este Corporativo se apeguen al presupuesto
autorizado.

Conciliar los gastos ejercidos y formalizados mediante la expedicién de la Cuenta por
Liquidar Certificada que se envia a la Secretaria de Administracién y Finanzas por medio del
Sistema Integral de Administracién de Pagos SAP-GRP, dando el seguimiento hasta que dicha
Secretaria realice el pago correspondiente.

Puesto: Jefatura de Departamento de Administracion de Fondos

Funciones

Registrar los depésitos en las instituciones bancarias correspondientes, de los cheques
proporcionados por los servicios de seguridad, proteccién y vigilancia que esta Corporacién
otorga a la comunidad usuaria, con base en el reporte de cobro que realizan las Jefaturas de
Sector, asi como procesar, firmar y distribuir todos los cheques y/o pagos electrénicos que
surjan para el pago de la némina y obligaciones Institucionales.

Recibir y registrar los pagos por concepto de facturacién de los servicios de seguridad,
proteccion y vigilancia que esta Institucién proporciona a la comunidad usuaria Y que son
enterados por las Jefaturas de Sector a la oficina de Registro de Cobranza, asi como realizar,
en su caso, los depdsitos de los cheques recibidos y verificar que los recursos captados
diariamente sean depositados en las cuentas correspondientes de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Proporcionar los informes de ingresos, facturacion y pagos de las néminas tramitadas por la
Subdireccién de Recursos Humanos para su registro contable.
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Registrar, verificar y controlar el uso de los recursos reservados al fondo revolvente, con el
propdsito de que las unidades administrativas y/o operativas cuenten con efectivo para
erogacion de gastos menores, vigilando que su ejercicio sea apegado a la normatividad
vigente.

Emitir quincenalmente la facturacién correspondiente por los servicios de seguridad,
proteccién y vigilancia proporcionados a las empresas por tiempo extraordinario, los
adicionales que le sean solicitados, asi como registro de los reportes de cobro y soportes
documentales recibidos por las Jefaturas de Sector, para la emisién de los complementos de
pago respectivos.

Efectuar conforme al calendario de procesos establecido, la emision de las facturas por los
servicios de seguridad, proteccién y vigilancia proporcionados a la comunidad usuaria; asi
como atender las solicitudes de las Jefaturas de Sector, respecto a la cancelacion de facturas
por servicios no proporcionados, tiempo extraordinario, solicitudes adicionales y
refacturacién en los casos procedentes, previa autorizacién de la Subdirecciéon Operativa de
Area que corresponda.

Comprobar que se realice el envio electrénico de las facturas a la comunidad usuaria, con la
finalidad que sean cobradas oportunamente por los Sectores y efectuar su depésito
bancario.

Supervisar el correcto registro de los reportes de cobro y aplicaciones de cobranza, para la
emisién de los complementos de pago correspondientes.

Puesto: Jefatura de Departamento de Contabilidad

Funciones

Reunir la documentacién de los ingresos recaudados, Cuentas por Liquidar Certificadas,
Documentos Multiples y Estados de Cuenta para su registro contable en las pélizas de
ingresos, egresos y diario, a través del Sistema de Informacion Corporativa (SIC), con la
finalidad de presentar a la Secretaria de Administracion y Finanzas el informe del Impuesto
al Valor Agregado.
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e Validar que el registro de los ingresos y egresos de la Corporacién, se efectien en los sistemas
internos de la Corporacion conforme a los procesos.

e Validar que las operaciones de ingresos y egresos se asienten correctamente en las polizas y
libros contables.

e Elaborary presentar de manera mensual a la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Ciudad de México, el informe del Impuesto al Valor Agregado acreditable y por pagar,
derivado de las operaciones financieras de la Institucién.

e  Comprobar que se realice correctamente la conciliacién de las cuentas bancarias vigentes
que permitan determinar los saldos correctos.

®  Reunir los informes mensuales y/o trimestrales que la normatividad sefiale con la finalidad
de conciliar con los auxiliares de las cuentas contables a través del Sistema de Informacién
Corporativa (SIC) y aclarar diferencias con las distintas dreas de esta Corporacién.

e  Emitir manifestaciones y/o dictdmenes contables requeridos para el desahogo de juicios
laborales.

Puesto: Subdireccion de Recursos Humanos

Funciones

e Controlar el capital humano, a través de la planeacién, organizacién, desarrollo e
instrumentacion de politicas, programas y procedimientos que permitan optimizar su
manejo.

e Coordinar el capital humano, a través de la administracién de plazas del personal

administrativo y operativo administrativo, nombramientos del personal de estructura
administrativo, movimientos de personal, licencias conforme al ambito de las atribuciones
de la Subdireccion de Recursos Humanos, afectaciones nominales, control de asistencia,
incidencias, actualizacion de plantillas de personal; asi como expedir y registrar las altas y
bajas oficiales.
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e Promover y difundir la imparticion de diversas actividades que incluyan cursos, talleres,
conferencias, entre otros, a fin de capacitar al personal administrativo, operativo-
administrativo y funcionarios.

e Coadyuvar y ejecutar en la atencién de los requerimientos formulados por las &reas
competentes respecto del cumplimiento de resoluciones, sentencias, y ejecutorias dictadas
por autoridades judiciales o administrativas en apego a la normatividad vigente establecida.

e Establecer, elaborar y coordinar el proceso relacionado con la expedicion, resello y
reposicion de identificaciones oficiales, asi como hojas de servicios y tramites de licencias
conforme al &mbito de atribuciones de la Subdireccién de Recursos Humanos, que solicite el
personal de la Corporacion.

e Compilar los expedientes personales que incluyan la recepcion, registro, clasificacion,
organizacién, custodia, préstamo y flujo eficiente de la documentacion que los conformay
mantener la informacidén organizada y a disposicién de las dreas de dicha Corporacién.

e Integrar el expediente con la documentacién necesaria para la inclusion o revalidacién en la
Licencia Oficial Colectiva No. 6 de Portacion de Arma de Fuego.

e Controlar y supervisar los procesos en la elaboracion de néminas, calculando los pagos,
deducciones, aportaciones y retenciones correspondientes a las personas servidoras
publicas de la Corporacion, asi como proyectar, organizary llevar a cabo el otorgamiento de
prestaciones a las que tienen derecho, conforme a la normatividad vigente.

e Coordinar, controlar y autorizar el proceso de las néminas ordinarias, complementarias, de
cancelacion, estimulos, primas vacacionales, aguinaldo, asi como supervisar se aplique la
retencion del impuesto sobre la renta y el importe o porcentaje de pensién alimenticia
ordenada por el Juzgado de lo Familiar, en los casos en que asi corresponda.

e Autorizar y supervisar los tramites para el célculo de cheques por concepto de liquidacién,
indemnizacién y/o finiquitos del personal que cause baja de la Corporacion.

® Autorizar y supervisar la emision de planillas de calculo por concepto de laudos, de
conformidad con las resoluciones emitidas por la autoridad judicial y/o Comision de Honory
Justicia, a solicitud de la Coordinacién Juridica.
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Autorizar y supervisar que se realicen las aportaciones y retenciones a la Caja de Prevision de
la Policia Preventiva de la Ciudad de México (CAPREPOL), y las aportaciones al Sistema de
Ahorro para el Retiro (SAR).

Integrar y enviar el reporte de las retenciones del impuesto sobre la renta, asi como del
calculo del impuesto sobre némina, para su tramite de pago en las fechas establecidas ante
la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Supervisar la elaboracion de los diversos tabuladores de haberes para las personas
servidoras publicas de esta Corporacién.

Supervisar se realice el pago de la prima del Seguro de Vida, a través de la Aseguradora de
conformidad con el contrato y/o convenio modificatorio celebrado con la Corporacion.

Coadyuvar en el seguimiento de los procedimientos de contratacién y adquisicion inherentes
a la Subdireccién de Recursos Humanos.

Puesto: Jefatura de Departamento de Control de Personal

Funciones

Registrar las afectaciones del personal de la Corporacién solicitadas por las diferentes areas,
desde su ingreso hasta la conclusién de su servicio, para el adecuado control y desarrollo del
capital humano.

Solicitar las afectaciones respecto a la némina, ingresando en el Sistema de Informacién
Corporativa los movimientos para actualizar la plantilla y elaborar el alta y baja oficiales del
personal de la Corporacién; asi como registrar la suspension temporal, destitucién e
inhabilitacion del personal, y ejecutar los movimientos derivados del cumplimiento a
resoluciones, sentencias y ejecutorias dictadas por alguna autoridad judicial o
administrativa.

Mantener el control sobre los mecanismos y métodos que garanticen tener un eficaz registro
de asistencia del personal administrativo, asi como las incidencias del personal
administrativo y operativo administrativo.
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Compilar, revisar y registrar la documentacién relativa a vacaciones, incidencias,
incapacidades, o licencias prejubilatorias, permisos retribuidos, lactancia, paternidad y
cuidados maternos; permisos sin goce de sueldo, previa autorizacién correspondiente,
derivado de los movimientos administrativos.

Programar y coordinar la imparticién de cursos de capacitacién, seminarios, talleres y/o
conferencias, dirigidos al personal administrativo, operativo-administrativo y funcionarios.

Expedir credenciales de identificacion para el personal administrativo y con portacion de
arma de fuego para personal operativo adscrito a la corporacion, asi como su reposicion y
resello.

Gestionar la autorizacién de las licencias solicitadas por el personal referentes a lactancia,
lactancia extendida, permiso retribuido, cuidados maternos y de paternidad; asi como la
elaboracién de la hoja de servicios, certificado de no adeudo, constancia de percepcion de
haberes, oficio de liberacién del servicio social, solicitud de licencia prejubilatoria y solicitud
de finiquito, que requieran el personal de esta Corporacion.

Compilar la informacion generada en el Sistema de Informacién Corporativa, respecto al
Estado de Fuerza Institucional, para conciliar con la Direccion Operativa.

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

Puesto: Jefatura de Departamento de Nominas y Prestaciones

Funciones

Realizar el proceso de las néminas en apego a las normasy politicas de pago con la finalidad
de pagar oportunamente las remuneraciones al personal, efectuando las deducciones
correspondientes.

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

e Aplicar y actualizar los movimientos de pensiones alimenticias, efectuando las retenciones
de los importes o porcentajes a descontar a los deudores alimentarios, en cumplimiento de
las resoluciones emitidas por autoridades judiciales.

® Gestionar y elaborar el calculo para el pago de cheques por concepto de liquidacién,
indemnizacion y/o finiquitos del personal que cause baja.

e Realizar y emitir las planillas de célculo por concepto de laudos, de conformidad a las
resoluciones emitidas por la autoridad competente y a solicitud de la Coordinacién Juridica.

e Elaborar el reporte de las retenciones del impuesto sobre la renta con base en la informacién
que emana de las diversas areas de la Corporacién, asi como del célculo del impuesto sobre
némina, para su tramite de pago en las fechas establecidas ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

e Elaborar para su autorizacion, los tabuladores de haberes que aplican al personal de la
Corporacion.

® Asignar el nimero de empleado o nimero de placa al personal que ingrese a la Corporacién,
asi como llevar a cabo la elaboracién de consentimiento de seguro de vida, integrando vy
actualizando el padrén del personal beneficiario correspondiente.

e Integrar las aportaciones y retenciones correspondientes a la Caja de Prevision de la Policia
Preventiva de la Ciudad de México (CAPREPOL) asi como las aportaciones al Sistema de
Ahorro para el Retiro (SAR), mismas que seran remitidas a la Subdireccién de Recursos
Financieros para su pago.

® Asesorar a los familiares del personal que fallezca y facilitar los tramites a realizar para
integrar la documentacion necesaria, que les permita obtener las prestaciones a que tengan
derecho.

® Asesorar al personal respecto de las prestaciones a las que tiene derecho, asi como sus
derechohabientes y/o beneficiarios y coordinar los trdmites para su otorgamiento, de
acuerdo a los Lineamientos y/o normatividad aplicable.
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e Realizar los tramites ante la Caja de Prevision de la Policia Preventiva (CAPREPOL) y remitir
la informacién correspondiente a jubilacion, pension, invalidez, crédito hipotecario y
defuncién.

e Elaborar y gestionar el cumplimiento del contrato y/o convenio relativo al seguro de vida
celebrado por la Corporacién en beneficio de las personas servidoras publicas
pertenecientes a la Policia Bancaria e Industrial.

e Realizar ante la Aseguradora los tramites correspondientes para el reclamo del seguro de
vida para las y los beneficiarios del personal fallecido de la Corporacién, asi como realizar el
pago correspondiente.

e Expedir el Informe Oficial de Haberes "Trienio" y Anexo E que solicitan los ex servidores
pliblicos de esta Corporacién para continuar sus tramites administrativos derivados de su
baja.

Puesto: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Funciones

e Coordinar la integracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion
de Servicios, a través de la deteccién de necesidades, para atender los requerimientos de las
dreas; asi como tener la guarda y custodia del acervo documental de las Licitaciones,
Adquisiciones, asi como vigilar la correcta operacién del Archivo de Concentracién de la
Corporacion.

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

e Verificar que se lleven a cabo los diversos procedimientos de adquisicién para la contratacién
de bienes, servicios y arrendamientos, integrando y formalizando la documentacién
contractual de los procedimientos realizados.

e Coordinar los tramites con las dreas centrales de la Secretaria de Administracion y Finanzas
de la Ciudad de México y de la Oficialia Mayor de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
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Ciudad de México, para la adquisicién consolidada de bienes y servicios requeridos por la
Corporacion.

e Coordinar y verificar que se proporcionen los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo a las instalaciones, equipo y parque vehicular de la Corporacidn.

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

®  Supervisar que los servicios generales tales como servicios de limpieza, fotocopiado, esténcil
y suministro de combustible, se realicen de manera 6ptima de acuerdo a los criterios de
eficiencia y eficacia.

e Supervisar que el almacenaje, control, custodia y distribucion de los bienes muebles e
inmuebles con que cuenta la Corporacién sea realizado de acuerdo a existencias y
necesidades de las areas a través de la realizacién de inventarios, elaboracién de
resguardos correspondientes, asi como aseguramiento y registro en el Programa de
aseguramiento del Gobierno de la Ciudad de México (Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y Finanzas), en
cumplimiento a la normatividad aplicable.

®  Supervisar que se provean los viveres, se reciban y se cuente con existencias necesarias para
la preparacion de alimentos en la Direccion General, la Direccién de Desarrollo Policial, la
Direccién Operativa, y la Oficina de Control de Armamento y Municiones.

e Verificar que las dreas internas de la Corporacién, den cumplimiento a las acciones
vinculadas a la administracién de los archivos, y la preservacion de los documentos
institucionales conforme a la Ley de Archivos de la Ciudad de México y deméas normatividad
aplicable.

e Verificar que se lleven a cabo los planes y programas de bienes asegurables, de
mantenimiento y limpieza, mantenimiento preventivo al parque vehicular, de bienes
muebles a inventariar, asi como el otorgamiento de servicios generales dentro de la
Corporacion.
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Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Materiales
Funciones

e Integrar la informacion necesaria para la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamiento y Prestacion de Servicios, tramitando su autorizacion ante la Secretaria de
Administracion y Finanzas, una vez validado enviarlo a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno
de la Ciudad de México.

e Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios, en
base a la deteccién de necesidades, para realizar los procedimientos de adquisicién de
bienes y prestacion de servicios de las dreas que componen la Corporacion.

e Realizar la cotizacién bajo los principios de austeridad y buen precio, de los bienes y servicios
solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios,
para su contratacién, conforme a la debida integracion de los procedimientos establecidos
por la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y demas normatividad aplicable, en apego
al presupuesto autorizado.

e Inducir el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de adquisiciones,
arrendamiento y/o contratacion de servicios y verificar el cumplimiento de las condiciones y
garantias que deben otorgar las y los proveedores y, de ser el caso, verificar que se apliquen
las sanciones correspondientes por incumplimiento de compromisos contractuales.

e Controlar el suministro de bienes de consumo e inventariables de acuerdo a las existencias,
y vigilar su conservacién, almacenamiento y distribucién oportuna.

e Recibir facturas de proveedores con documentacion soporte y verificar la procedencia de
acuerdo a lo establecido en los contratos, con la finalidad de tramitar los pagos
correspondientes a la adquisicién de bienes y prestacion de servicios.

e Revisar y validar oportunamente las facturas de bienes y servicios adquiridos y solicitados
por las diversas areas, en apego a la normatividad establecida.
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Dar seguimiento al tramite de pago a proveedores, una vez que sea remitida la facturacion a
la Subdireccion de Recursos Financieros, por parte de la Coordinacién de Supervisidon y
Evaluacion Administrativa.

e Recibir, verificar y custodiar de acuerdo a la normatividad aplicable, el acervo documental
resguardado en el Archivo de Concentracion de la Corporacidn.

e Controlar y custodiar el acervo documental que obre en el Archivo de Concentracion de la
Corporacion.

e Procesar las acciones vinculadas a la administracion de los archivos, y la preservacion de los
documentos institucionales que realizan las areas internas de la Corporacién conforme a la
Ley de Archivos de la Ciudad de México y demas normatividad aplicable.

Puesto: Jefatura de Departamento de Servicios Generales

Funciones

Controlar los bienes inventariables a través del Programa de Levantamiento Fisico de
Inventario de Bienes Instrumentales.

Elaborar el Programa de Aseguramiento de los bienes patrimoniales actualizados y
valorizados, propiedad y/o a cargo del Gobierno de la Ciudad de México, a fin de solicitar su
adhesion a la contratacion consolidada.

Dar seguimiento a los reportes de siniestros ocurridos a los bienes muebles, inmuebles e
instrumentales de la Corporacion.

Gestionar ante las instancias correspondientes el Programa de Levantamiento Fisico de
Inventario de Bienes Instrumentales a inventariar, verificando la aplicacion de la
normatividad para el alta y baja de los mismos.

Gestionar la conservacion, reparacién, mantenimiento, rehabilitacion y aprovechamiento de
los bienes instrumentales e inmuebles de la Corporacion.
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e Atender las necesidades de espacios fisicos, adaptacion, instalaciones y mantenimiento
preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles propios, asi como supervisar que se
realicen los servicios de limpieza de forma adecuada en todas las instalaciones.

e Elaborar, ejecutar y controlar el Programa Anual de mantenimiento preventivo y del parque
vehicular de la Policia Bancaria e Industrial y Plan de Mantenimiento Preventivo, asi como
supervisar el servicio de reparacion de vehiculos en talleres externos, realizando la custodia
y control de refacciones, combustibles y lubricantes.

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

e Solicitar y recibir los viveres para la preparacion de alimentos destinados al comedor tanto
de la Direccién General y dar seguimiento a los pedidos realizados por la Direccién de
Desarrollo Policial, Direccion Operativa, y la Oficina de Control de Armamento y Municiones;
optimizando al maximo los recursos.

Puesto: Subdireccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Funciones

e Implementar y mejorar los procesos administrativos, mediante el disefio e implementacion
de sistemas informaticos, a fin de administrar, resguardar y garantizar la disponibilidad de la
informacién corporativa derivada de los mismos.

e Coordinary dirigir el disefio de las aplicaciones informaticas, y vigilar que su desarrollo se
realice con base en los recursos y necesidades de las areas usuarias, a fin de garantizar la
integridad, actualizacién y consistencia de la base de datos corporativa.

e Coordinar la creacién, complemento y administracion de las diferentes bases de datos de la
Corporacién, desarrollando las aplicaciones informaticas necesarias, asi como controlar y
confrontar la transferencia de la informacién entre las mismas.

e  Supervisar el desarrollo y aplicacién de estrategias de respaldo de la informacién contenida
en los servidores para el adecuado funcionamiento de las dreas de la Corporacion.
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e  Proponer, coordinar e implementar estrategias que permitan garantizar la continuidad en las

comunicaciones, a través de su actualizacion y mantenimiento, asi como proporcionar
atencion, asesoria y resolucion de los problemas de operatividad reportados por las
personas usuarias, a fin de optimizar el funcionamiento de los recursos informéticos.

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

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

Supervisar la administracion y control de hardware y las licencias de software propiedad de
la Corporacion, asi como la creacion de cuentas de las personas usuarias del servicio de red,
e instruir se realice la actualizacion 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.

Supervisar el seguimiento a los procedimientos de contratacion y adquisicion inherentes a la
Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Puesto: Jefatura de Departamento de Sistemas de Informacion

Funciones

Analizar, disefiar e implementar sistemas informaticos para la automatizacién y mejora de
procesos administrativos.

Analizar y diseiiar las aplicaciones, vigilando la integridad y consistencia de la base de datos
corporativa.
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e Supervisar que el desarrollo de las aplicaciones autorizadas se realice conforme a los
recursos y necesidades de las 4reas usuarias y éstas sean seguras y confiables, brindando
atencion oportuna a las solicitudes de las mismas.

e Capacitar al personal adscrito a esta drea, con la finalidad de que éste replique el
conocimiento a las personas usuarias en la operacion de las aplicaciones desarrolladas, y
elaborar los manuales e instructivos de las mismas.

e Administrar y resguardar la informacion corporativa capturada o generada en los procesos
informéticos, asi como garantizar la disponibilidad de la misma para auxiliar en la toma de
decisiones.

e Asegurar laintegridad y actualizacién de la base de datos, asi como llevar a cabo la creacion,
complemento y administracién de las diferentes bases de datos de la Corporacion.

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

e Desarrollar y aplicar estrategias de respaldo de la informacién 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
Funciones

e Garantizar la continuidad en las comunicaciones manteniéndolas actualizadas y en 6ptimo
funcionamiento, a fin de brindar el apoyo y soporte técnico necesario a las y los usuarios que
lo requieran, agilizando las consultas y haciendo eficiente el servicio proporcionado por el
area.

e Mantener que la infraestructura de comunicaciones y equipos PC e impresoras se encuentre
en éptimas condiciones de operacién, verificando los dispositivos electrénicos de
conmutacion y los espacios de almacenamiento en los servidores, realizando los ajustes
necesarios obteniendo el maximo desempefio.
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e Administrar las cuentas de las personas usuarias que utilicen los servicios de la red
corporativa, con los elementos de seguridad que cada uno requiera de acuerdo a su funcién,
previa autorizacion del titular del drea.

e Implementar instrumentos y mecanismos de seguridad para garantizar la proteccién de la
red corporativa, servidores y equipos de computo contra virus y agentes maliciosos externos.

® Atender y resolver en su totalidad los problemas de operatividad reportados por las y los
usuarios en los equipos de computo y 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.

e  Administrary controlar las licencias de Software propiedad de la Corporacién.

e  Administrary actualizar las cartas responsivas de los equipos de cémputo.

e \Verificar que la comunidad usuaria no haga uso inapropiado del recurso de Internet.

Puesto: Subdireccién de Servicios Médicos Integrales

Funciones

e Coordinar la prestacion de los servicios de salud de primer nivel destinado a las personas
aseguradas y beneficiarias, y concertar los servicios de atencién médica subrogados en el
segundo y tercer nivel.

e  Observar el funcionamiento de las unidades médicas de la Corporacién; asi como disefiar,
implementar, difundir y promover la instrumentacion de las politicas de servicios de salud
necesarias para que la Corporacion proporcione un servicio médico integral.

e Vigilar que los servicios de salud subrogados sean otorgados conforme a los convenios y
contratos establecidos.

e Coadyuvar en las sesiones de presentacion de casos en que se deba dictaminar por invalidez

'Y ejecutar las acciones necesarias para tal fin, de conformidad con los lineamientos y

conforme al Manual de la Junta Directiva de Analisis y Aprobacién para el Retiro por Dictamen
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de Invalidez Médica y validar al concluir el proceso, el formato de solicitud para calificar un
probable riesgo de trabajo.

Implementar mecanismos necesarios para que la utilizaciéon de los recursos técnicos,
humanos, materiales y financieros asignados, asi como los sistemas de mejora continua,
calidad e innovacién de los procesos médico-administrativos, sean los éptimos para los fines
perseguidos.

Observar y en su caso establecer las acciones internas necesarias para que el personal
administrativo registre y mantenga actualizada la vigencia de derechos de las y los
derechohabientes en general y verificar el cumplimiento de las acciones implementadas, a
través de la Jefatura de Departamento de Control Administrativo.

Establecer mecanismos para que la revisién de los cobros por servicios subrogados se realice
de conformidad con lo estipulado en los contratos y convenios, en beneficio de la
Corporacion.

Verificar la correcta y adecuada actualizacién de los medicamentos e insumos, a efecto de
que sean acordes con las necesidades de la poblacién derechohabiente y beneficiaria y se
ajusten a los contenidos, establecidos en el Compendio Nacional de Insumos para la salud.

Coadyuvar en las sesiones de presentacién de solicitudes de Ayuda de Gastos Médicos y
ejecutar las acciones necesarias para tal fin, de conformidad con los Lineamientos y con el
Manual de la Junta Directiva de Ayuda de Gastos Médicos.

Puesto: Jefatura de Departamento de Servicios Médicos

Funciones

Coordinar, organizar, instrumentar y proyectar la operacién y funcionamiento de las
unidades médicas de la corporacion, del personal de salud y administrativo a su cargo,
conforme a las disposiciones en la materia aplicable; asi como realizar y gestionar los
mecanismos de innovacién y mejora continua de los servicios de salud.

Instrumentar que las unidades médicas realicen acciones médico-preventivas de fomento,
promocién y educacién para la salud, para la deteccién y control de enfermedades
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transmisibles y en su caso, adoptar las medidas sanitarias de vigilancia epidemiolégica que
correspondan, en coordinacién con las autoridades competentes, con base en la
normatividad aplicable.

e Validar que la expedicién de licencias médicas se realice valorando el estado de salud del
personal, sean autorizadas por el personal médico facultado para ello; revisar y dar
seguimiento a las incapacidades prolongadas, emitidas por los servicios médicos de la
corporacién y las sugeridas por los subrogados, se efectien de conformidad con los
lineamientos establecidos.

e Gestionar el proceso de referencia y contrarreferencia a los servicios de especialidad de la
Corporacién, asi como de segundo nivel; validar y canalizar los casos de tercer nivel para su
autorizacién por la Subdireccidn de Servicios Médicos Integrales y revisar la procedencia de
estudios de gabinete y/o laboratorio, cuando el padecimiento de las y los pacientes lo
requiera, previa valoracion del personal médico tratante.

e Proyectar, desarrollar, inspeccionar y retroalimentar el cumplimiento de los estandares de
productividad de los servicios de salud, de acuerdo con la capacidad de atencién, para
garantizar la prestacién del servicio en las Unidades Médicas de la Corporacion.

e Revisar e integrar periédicamente las necesidades de insumos para la salud, recursos
materiales y servicios generales, en atencion a las necesidades de las unidades médicas; y
comunicarlas a la Jefatura de Departamento de Control Administrativo para su gestion y
tramite, asi como supervisar que el cumplimiento de controles de la calidad y caducidad se
realicen de acuerdo con las normas aplicables, a fin de asegurar un abasto oportuno y
eficiente.

e Tramitar la atencion de las solicitudes, inconformidades, incidencias y quejas relacionadas a
la atencién médica que brinda la Corporacién, documentando, canalizando y conciliando a
efecto de mejorar la calidad de la atencion otorgada.

e Sistematizar, distribuir y revisar los procesos de atencién medica mediante la coordinacion
de las actividades de las unidades de atencién médica a su cargo.

e Inspeccionary retroalimentar la prescripcién razonada de medicamentos y el uso racional de
auxiliares de diagndstico e insumos para la salud.
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e Gestionary enlazar el proceso de calificacién de probables riesgos de trabajo y coordinar los
proyectos de dictaminacién de la Oficina de Medicina Laboral, en apego a los procesos y
requisitos establecidos en los lineamientos y en el Manual de la Junta Directiva de Analisis y
Aprobacién para el Retiro por Dictamen de Invalidez Médica.

e Identificar necesidades y areas de oportunidad en la contratacién de servicios médicos
subrogados, asi como la actualizacion de los anexos técnicos con las adiciones necesarias
con base en la revision periédica del Compendio Nacional de Insumos para la Salud y tramitar
las adecuaciones pertinentes para que éstas cumplan con las disposiciones de regulacién
sanitaria aplicables.

e  Procurary verificar el cumplimiento y ejecucion de los contratos y convenios de los servicios
médicos subrogados con base a los criterios establecidos; para el eficiente y adecuado
otorgamiento de los servicios a su cargo y comunicarlas a la Subdireccién de Servicios
Médicos Integrales.

Puesto: Jefatura de Departamento de Control Administrativo
Funciones

e Gestionar y suministrar eficientemente los recursos humanos, técnicos, materiales y
financieros destinados a la prestacién de los servicios administrativos, a través de la
identificacién, clasificacion y asignacion de los mismos, con la finalidad de atender las
necesidades del servicio.

e Revisar, desarrollary proyectar los mecanismos de planeacion, programacion, distribucion y
uso de los bienes y servicios con la finalidad de garantizar su adecuada conservacion,
mantenimiento, funcionamiento y operacion para cumplir los objetivos de la Subdireccién
de Servicios Médicos Integrales.

e Revisar, atender y tramitar el abasto de insumos médicos, recursos materiales, servicios
generales, el mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones y equipamiento de
las unidades médicas, en coordinacion con la Jefatura de Departamento de Servicios
Médicos.

e Revisar los cobros derivados de los servicios subrogados, adquisicién de insumos médicos y
mantenimiento a equipo e instrumental médico.
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Asignar y garantizar el abasto de los folios de recetas médicas, incapacidades y pases

médicos a especialidad y laboratorio, asi como suministrar los formatos médicos y
administrativos a las unidades médicas y al médulo de la corporacién ubicado dentro del
hospital subrogado.

Revisar y gestionar las solicitudes de ayuda de gastos médicos, previa valoracion de la
Jefatura de Departamento de Servicios Médicos, asi como recabar e integrar la
documentacion soporte para su presentacion a la Junta Directiva para Ayuda de Gastos
Médicos.

Tramitar la afiliacion de las y los derechohabientes, y mantener actualizada la vigencia de
derechos con su respectiva asignacion de unidad médica, a través de las aplicaciones
informaticas y apertura del expediente clinico y Kardex, con la finalidad de mantener
actualizado el padrén de la poblacidn usuaria.

Gestionar la recepcién y canalizacion de las y los derechohabientes a consulta médica y
servicios relacionados, conforme a los mecanismos, politicas, procedimientos y lineamientos
establecidos.

Coordinar que la prestacion de los servicios se otorgue con oportunidad, calidad y calidez;
asimismo, atender las solicitudes, inconformidades y quejas derivadas de la atencion,
ademas de documentar y gestionar su seguimiento y resolucion ante las areas pertinentes

Gestionar en coordinacién con la Jefatura de Departamento de Servicios Médicos, las
acciones para celebrar convenios con instituciones de tercer nivel de atencion y contratos
para la prestacion de servicios médicos subrogados.

Integrar informacion y consolidar los requerimientos y procurar el seguimiento a los
procedimientos de contratacion y adquisicion en materia de bienes y servicios de salud
subrogados que requiera la Subdireccion de Servicios Médicos Integrales.

Controlar la recepcion y canalizacion de las poblaciones de derechohabientes y beneficiarios
a consulta médica y servicios relacionados.

Asegurar en el ambito de su competencia, la conservacion, proteccién, resguardo,
actualizacién y organizacion de los expedientes clinicos ya sean electrénicos o fisicos y
kardex, y garantizar la seguridad de la informacién contenida en ellos, de conformidad con
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la normativa aplicable; hasta su transferencia al archivo de concentracién de la Policia
Bancaria e Industrial, conforme a las normas establecidas.

e Establecer e implementar buenas practicas de mejora continua en los procesos

administrativos a su cargo, mediante la identificacion y control técnico- administrativo de los
servicios sustantivos, que permitan dar cumplimiento conforme a las disposiciones en la
materia aplicable.

N
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion de Desarrollo Policial, Nivel 11.02

Subdireccion del Centro de Formacion y Desarrollo Policial, Nivel 10.01

Jefatura de Control Operativo del Centro de Formacion y Desarrollo Policial, Nivel 9.17
Jefatura de Departamento de Reclutamiento, Seleccidn y Profesionalizacion, Nivel 9.01
Subdireccion de Carrera Policial, Nivel 10.01

Jefatura de Certificacion y Control Administrativo de Carrera Policial, Nivel 9.17

Jefatura de Departamento de Estimulos, Promocién y Permanencia, Nivel 9.01

Pagina 2 de3l »

BHCRETARIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA
OFICIALIA MAYOR



MANUAL
ADMINISTRATIVO

ORGANIGRAMA

()
Fl’:' “;1‘

on.
K

DIRECCION GENERAL DE
LAPOLICIABANCARIAE
INDUSTRIAL
Nive! 12

DIRECCIONDE
DESARROLLO POLICIAL
Nivel 11.02

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SUBDIRECCION DEL
CENTRO DE FORMACION ¥
DESARROLLOPOLICIAL
Nive! 10.01

]

JEFATURA DE CONTROL
OPERATIVO DEL CENTRO
DE FORMACION Y
DESARROLLO POLICIAL
Nivel 9.17

[ JEFATURADE |
DEPARTAMENTO DE
RECLUTANMENTO,
SELECCIONY
PROFESIONALIZACION
Nivel 9.01

POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO

SUBDIRECCION DE
CARRERA POLICIAL
Nive! 10,01

S

JEFATURA DE
CERTIFICACION Y
CONTROL
ADMINISTRATIVO DE
CARRERA POLICIAL
Nivel 9.17

JEFATURADE
DEPARTAMENTO DE
ESTIMULOS, PROMOCION
¥ PERMANENCIA
Nivel 9.01

Pagina 3 de3l

SECRETVARIA DE sE GURIDAD

CIUDADANA
OFiCIALIA MAYOR




25 |

_ o
MANUAL 4] ’ﬁo GOBIERNO DE LA POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL

RSl o
ADMINISTRATIVO rz‘ d‘ CIUDAD DE MEXICO DE LA CIUDAD DE MEXICO
o

+

Puesto: Direccion de Desarrollo Policial
Funciones

e Dirigir los procesos de reclutamiento, seleccién y formacion inicial de las personas que
aspiran a formar parte de la Policia de Proximidad en la Policia Bancaria e Industrial.

e Dirigir las evaluaciones e instrumentos de seleccién que se practican a las personas
aspirantes de nuevo ingreso y reingreso a la Policia Bancaria e Industrial, para seleccionar a
las personas candidatas que retinan el perfil requerido por la Corporacién.

e Definir las acciones para cumplir con el Sistema de Carrera Policial, que incluya la
profesionalizacién de las personas aspirantes y personal policial de la Policia Bancaria e
Industrial, la deteccién del rendimiento técnico, formacion académica, experiencia para el
servicio policial, moral, disciplina, antigiiedad.

e Autorizar las politicas, lineamientos, procedimientos que regulen el devenir académico de la
Subdireccién del Centro de Formacion y Desarrollo Policial.

e Autorizar y difundir las politicas, procedimientos, lineamientos y otras disposiciones
internas, que debera observar el personal en todo tramite escolar.

e Coordinar los planes y programas de estudio aprobados, para las personas aspirantes a
ingresar a la Policia Bancaria e Industrial y profesionalizacion del personal policial.

e Supervisar el cumplimiento de los requisitos del trdmite para la obtencion de
reconocimientos, estimulos, certificados, promocién de ascensos, diplomas y constancias.

e Definir vinculos de comunicacién y coordinacién con instituciones educativas publicas y
privadas, nacionales y extranjeras, asi como gestionar con estas, convenios de colaboracién
e intercambio de capacitacién y profesionalizacion.

e Definir los mecanismos para la aplicacién de pruebas y exdmenes, en coordinacion con las
Direcciones de Area de la Corporacidn, para evaluar las aptitudes, actitudes y capacidades
para el ingreso, promocién y permanencia del personal policial, e implementar programas
de capacitacién requerida para su desarrollo profesional, con base en la evaluacién del
desempeiio diario.

i
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Instruir el envio de la informaciéon que en materia de colaboracion requiera la Direccién
General del Centro de Evaluacién y Control de Confianza de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

Recibir y verificar el registro de los resultados de las evaluaciones aplicadas por el Centro de
Evaluacién y Control de Confianza de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, al personal de nuevo ingreso y de permanencia.

Ordenar el envio de la informacidn a las Direcciones y Coordinaciones de esta Corporacion,
relativa a los resultados obtenidos como “no aprobado” en las evaluaciones aplicadas al
personal policial, por el Centro de Evaluacion y Control de Confianza de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, a fin de que se realicen los tramites a los que
haya lugar.

Difundir y dirigir los programas de formacién permanente, con base en la experiencia en la
capacitacién, actualizacién y especializacion con personal académico, con la finalidad de
establecer los mecanismos que permitan la profesionalizacion del personal policial.

Vigilar que se cumpla con las bases que establece la carrera policial, para reconocer al
personal policial que sobresalga en el desempefio de sus funciones, dedicacion y esfuerzo,
de tal forma que se propicie una cultura de eficiencia y calidad en el servicio, y se eleve la
competitividad de la Corporacion.

Seleccionar y plantear los casos del personal policial, que en el ejercicio de sus funciones
hayan tenido una actuacion sobresaliente, y que pudieran ser personas acreedoras a un
reconocimiento.

Dirigir la integracion de expedientes del personal policial que participara en el concurso de
seleccién por hechos meritorios, y gestionar su postulacién ante la Direccion General de
Carrera Policial de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Dirigir la integracion de la informacion del personal policial que se haya hecho acreedores a
los estimulos, reconocimientos y sanciones, para su registro en el Sistema de Informacién
Corporativa.

Supervisar el registro de informacion del personal de la Corporacién, en el Registro Nacional
de Personal de Seguridad Publica y en los sistemas informaticos internos de la Corporacién,
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y coordinar la programacién de evaluaciones de control de confianza con el Centro de
Evaluacién y Control de Confianza de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

® Supervisar el registro y actualizacién de datos del personal de la Corporacion, en el Registro
Nacional de Personal de Seguridad Piblica y en los sistemas informéticos internos.

e Administrar las consultas de informacién en las bases de datos del Sistema Unico de
Informacién Criminal para apoyar la operacién del personal operativo de la Corporacién.

e Dirigir la integracién de los expedientes de las y los aspirantes preseleccionados y personal
de permanencia, para su envio al Centro de Evaluacién y Control de Confianza de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Coordinar las acciones de integracién de informacién relativa a la obtencion del Certificado
Unico Policial (CUP) del personal policial de la Corporacion.

e Coordinarlaintegracién de lainformacién relativa a la Formacion Inicial y Continua, asi como
de competencias basicas del personal policial de la Institucién.

e  Supervisar el funcionamiento de los procesos de evaluacién del desempefio del personal
Policial de la Corporacion.

e Coordinar el registro e integracién de los expedientes electrénicos del personal policial de
esta Corporacion.

e Dar cumplimiento con las obligaciones, procedimientos y responsabilidades en materia de
transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, de acuerdo
a lo dispuesto en la normatividad local y federal.

Puesto: Subdireccidn del Centro de Formacién y Desarrollo Policial
Funciones

e Coordinar el reclutamiento y seleccién de las personas aspirantes a ingresar a la Policia
Bancaria e Industrial que cumplan con el perfil establecido en la normatividad aplicable
vigente y el exigido por la comunidad usuaria.

Pagina 6 de3l

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CIUDARANA

OFICIALIA MAYOR



Q
)
MANUAL iy o% GOBIERNO DE LA POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL
ADMINISTRATIVO T d‘ CIUDAD DE MEXICO DE LA CIUDAD DE MEXICO
o

Proponer las convocatorias de ingreso y reingreso, atendiendo los requisitos institucionales
definidos, asi como las exigencias de la comunidad usuaria y presentarlas para su
autorizacion a la Comision Técnica de Seleccion y Promocién de la Policia Bancaria e
Industrial de la Ciudad de México.

Coordinar la elaboracion del Proyecto de Reclutamiento y Seleccion y supervisar que se
cumpla con los requisitos legales establecidos en las convocatorias y en los procesos de
reclutamiento y seleccion.

Vigilar la programacion de evaluaciones de control de confianza con el Centro de Evaluacion
y Control de Confianza de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Coordinar el registro de informacion de las personas aspirantes, personal de nuevo ingreso,
personal en activo, reingresos y personal administrativo en el Registro Nacional de Personal
de Seguridad Piblica, incluyendo los registros biométricos y la informacion documental, en
los sistemas informaticos internos de la Corporacion.

Vigilar las consultas de antecedentes de caracter laboral, penal y administrativo, para auxiliar
en los procesos de reclutamiento, promocién, cambios de adscripcién y a peticién de
autoridad competente.

Verificar el alta y baja de la Clave Unica de Identificacién Permanente, asi como actualizar la
informacion de los procedimientos administrativos, procesos penales, resoluciones
judiciales, cambios de adscripcién, promociones y actuaciones relevantes del personal de la
Corporacién en el Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica.

Implementar los planes y programas de formacion inicial y continua a las y los cadetes y
personal operativo que garantice una profesionalizacién de vanguardia, acorde a los
requerimientos de nuestra poblacién usuaria.

Implementar el Curso Basico de Formacion Policial y la capacitacion practica sobre la
estructura organizacional de la Carrera Policial a las y los cadetes y personal operativo,
conforme a lo establecido en el Programa General de Formacion Policial de la Corporacion.

Proponer lineas de accién para fortalecer la capacitacion y los sistemas de evaluacion de
habilidades y destrezas al personal policial.
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Formar personal policial altamente calificados, con los conocimientos técnicos y tacticos
necesarios, para el desempefio de sus funciones de proteccién y vigilancia.

Verificar la integracion y envio al Centro de Evaluacién y Control de Confianza de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, de los expedientes para la programacion y
certificacion de las personas aspirantes y personal de permanencia.

Recibir los resultados del Centro de Evaluacion y Control de Confianza de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, y enviarlos a las areas competentes de la
Corporacion, para los tramites procedentes.

Supervisar la integracién de la informacidn para su envio a las Direcciones y Coordinaciones
de esta Corporacion, relativa a los resultados obtenidos como “no aprobado” en las
evaluaciones aplicadas al personal policial, por el Centro de Evaluacién y Control de
Confianza de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, a fin de que se
realicen los tramites a los que haya lugar.

Vigilar las consultas de informacion de la vigencia de los resultados de las y los aspirantes o
personal de permanencia.

Verificar la aplicacion de la evaluacion psicoldgica al personal de nuevo ingreso y de
reingreso, asi como de la evaluacion psicolégica especializada al personal operativo en
activo, solicitadas por la Direccién Operativa.

Puesto: Jefatura de Control Operativo del Centro de Formacién y Desarrollo Policial

Funciones

Revisar, integrar y enviar los expedientes para la programacion y certificacion de las personas
aspirantes y personal de permanencia, al Centro de Evaluacion y Control de Confianza de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Realizar las consultas de informacién de la vigencia de los resultados de las personas
aspirantes y personal activo, para realizar la gestion de sus evaluaciones de control de
confianza, para renovar su vigencia.

Pagina 8 de3l

SECRETARIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

OFICIALIA MAYOR

1

o



o
Lo L)
MANUAL i on GOBIERNO DE LA POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL

g o
ADMINISTRATIVO ":’i;" d°° CIUDAD DE MEXICO DE LA CIUDAD DE MEXICO

Informar a la Subdireccién del Centro de Formacién y Desarrollo Policial, la consulta de
resultados de control de confianza del personal de nuevo ingreso y personal en activo, para
elaborar la propuesta de la aplicacion de evaluaciones toxicolégicas de Inclusién y/o
Revalidacion de la Licencia Oficial Colectiva N° 6 y dar seguimiento a los resultados.

Integrar y preparar el informe que se remitira a las Direcciones y Coordinaciones de esta
Corporacion, relativa al resultado obtenido como “no aprobado” en las evaluaciones
aplicadas al personal policial, por el Centro de Evaluacion y Control de Confianza de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, a fin de que se realicen los
tramites a los que haya lugar.

Integrar y preparar el informe que se remitira al Centro de Formacion y Desarrollo Policial y a
la Direccion de Desarrollo Policial, relativa al resultado obtenido como “no aprobado” en las
evaluaciones aplicadas al personal aspirante, por el Centro de Evaluacién y Control de
Confianza de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, a fin de que se
realicen los tramites a los que haya lugar.

Apoyar y notificar al personal aspirante y personal activo, en su proceso de evaluaciones,
conforme a las formalidades establecidas por el Centro de Evaluacion y Control de Confianza
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Asegurar el registro de los resultados de las evaluaciones aplicadas por el Centro de
Evaluacién y Control de Confianza de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, al personal de nuevo ingreso y de permanencia.

Puesto: Jefatura de Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Profesionalizacion

Funciones

Elaborar el proyecto de la convocatoria de ingreso y reingreso, atendiendo las exigencias de
la comunidad usuaria, asi como los requisitos institucionales, y presentarla para su
autorizacion a la Comision Técnica de Seleccion y Promocién de la Policia Bancaria e
Industrial.
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e Reclutary seleccionar a las personas aspirantes en ingresar a la Policia Bancaria e Industrial,
que cumplan con el perfil establecido en la normatividad aplicable vigente y el exigido por la
comunidad usuaria.

s Elaborar el Proyecto de Reclutamiento y Seleccién supervisando que se cumplan con los
requisitos legales establecidos en las convocatorias y en los procesos de reclutamiento y
seleccién.

e Recibir la documentacién de las personas aspirantes en ingresar a la Corporacion,
registrarlas e integrar el expediente personal.

e Recabar la constancia de No Existencia de Registro de Inhabilitacion de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, de las personas aspirantes a ingresar a la Corporacion.

e Integrar los expedientes de las personas aspirantes, para solicitar la programacion de las
evaluaciones del Centro de Evaluacién y Control de Confianza de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

e Capturar lainformacién de las personas aspirantes, personal de nuevo ingreso y personal en
activo en el Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica, asi como en los sistemas
informaticos internos de la Corporacion.

e Realizar las consultas de antecedentes de caracter laboral, penal y administrativo, para
auxiliar en los procesos de reclutamiento y promocidn, cambios de adscripcion, y a peticion
de una autoridad competente.

e Capturar y actualizar los datos en el Registro Nacional de Personal de Seguridad Publica,
incluyendo los registros biométricos, asi como la informacién documental de las personas
aspirantes, nuevos ingresos, reingresos y personal administrativo.

® Realizar la activacidn o inactivacién de la Clave Unica de Identificacion Permanente en el
Registro Nacional de Personal de Seguridad Piblica, y actualizar la informacion relativa a
procedimientos administrativos, procesos penales, resoluciones judiciales, cambios de
adscripcién, promociones y actuaciones relevantes del personal de la Corporacién.

e Aplicar la Evaluacién Psicolégica y de los instrumentos seleccionados, a las personas
aspirantes de nuevo ingreso y reingreso a la Policia Bancaria e Industrial.
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e Aplicar la Evaluacién Psicolégica Especializada y de los instrumentos seleccionados, al

personal operativo en activo de esta Corporacion, solicitadas por la Direccién Operativa.

Puesto: Subdireccion de Carrera Policial

Funciones

Establecery elaborar los planes y programas en coordinacion con la Subdireccion del Centro
de Formacién y Desarrollo Policial, asi como promover la profesionalizacién del personal
policial y asi garantizar la igualdad de oportunidades de desarrollo.

Elaborar el Programa General de Formacion Policial de la Corporacién, de acuerdo con la
Deteccion de Necesidades de formacion, actualizacidn, especializacion, promocién, de
formacion de mandos y de alta direccidn, en colaboracién con la Subdirecciéon del Centro de
Formaciony Desarrollo Policial, y presentarlo ante la Comisién Técnica de Profesionalizacion
de la Policia Bancaria e Industrial para su evaluacién y aprobacidn.

Coordinar con la Subdireccién del Centro de Formaci6n y Desarrollo Policial los programas
de formacion de mandos, y proponerlos para su aprobacién a la Comisién Técnica de
Profesionalizacion de esta Corporacion.

Verificar que el Programa Rector de Profesionalizacion esté continuamente vinculado al
Servicio Profesional de Carrera.

Difundir la actualizacién de programas de formacion policial y verificar la participacién del
personal operativo.

Promover la vinculacion académica con instituciones publicas y privadas, para la
capacitacién del personal policial.

Verificar que los programas actualizados de formacién policial se apeguen al Marco Legal
aplicable para su correspondencia con los lineamientos que emita el Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

Disefiar e implementar herramientas necesarias de capacitacion y evaluacion de los
conocimientos generales y especificos, habilidades, destrezas, actitudes y aptitudes del
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personal policial, que se apeguen a la actuacién y el desempefio policial, asi como a los
Principios Constitucionales.

e Verificar la elaboracién del Programa de Evaluacién del Desempefio del personal policial en
activo.

e Elaborarlos perfilesy descripcién de jerarquias basados en competencias, que sirvan de base
para el reclutamiento, seleccién y promocién, en colaboracion con la Subdireccién del
Centro de Formacién y Desarrollo Policial.

e Verificar la elaboracion de las estrategias de competitividad y proponerlas a la Subdireccién
del Centro de Formacién y Desarrollo Policial, para su aplicacion en la formacion continua.

e Promover la permanencia y mantener la calidad y profesionalizacion del personal.

e Verificar el cumplimiento del Programa Anual de Promocion de Ascensos y regularizacion de
plazas habilitadas.

e Supervisar y coordinar con la Direccién Operativa las necesidades para cubrir las plazas
vacantes de Mandos de todos los niveles.

e Verificar las propuestas del personal policial, para el otorgamiento de condecoraciones,
estimulos y recompensas, e incentivos, como lo establece la normatividad aplicable, asi
como observar y vigilar su otorgamiento.

e Coordinar y supervisar las acciones de evaluacién, integracidn y registro de informacién,
relativa a los expedientes electrdnicos y fisicos del personal policial de la Corporacién.

e Coordinar el trdmite de los acuerdos de ascenso y constancias de grado para el personal de
la Corporacién, determinados por el Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, asi como del nivel jerdrquico habilitado del personal designado para
ocupar puesto de estructura o comisién; y de los acuerdos especificos firmados por los
titulares de las areas de esta Corporacion.

e Coordinar que la informacién del personal policial cumpla con los requisitos para obtener el
Certificado Unico Policial (CUP), de acuerdo a los Lineamientos emitidos por el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
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e Verificar el trdmite de Dispensas que soliciten las personas aspirantes que incumplan con los

requisitos establecidos en la Convocatoria de Ingreso a esta Corporacion, asi como los
Reingresos, solicitados ante la Direccién General y/o la Direccién de Desarrollo Policial.

Puesto: Jefatura de Certificacion y Control Administrativo de Carrera Policial
Funciones
e Aplicar las acciones necesarias para promover la permanencia, la calidad y

profesionalizacion del personal.

Aportar la informacidn de los niveles académicos obtenidos por el personal policial, para su
actualizacién en el Sistema de Informacién Corporativo (SIC).

Coordinar la integracién de la informacién del personal policial, que comprende: la
formacién inicial, la evaluacién del desempefio académico y en activo, la evaluacién de
habilidades policiales y los resultados emitidos por el Centro de Evaluacién y Control de
Confianza de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, a fin de realizar
la captura en el Registro Nacional de Personal de Seguridad Piblica, para obtener el
Certificado Unico Policial (CUP).

Tramitar el Certificado Unico Policial (CUP) del personal policial, que cumpla con los
requisitos, de acuerdo a los Lineamientos emitidos por el Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

Recibir y registrar los escritos de Dispensas, dirigidos al Titular de la Direccion General y/o la
Direccién de Desarrollo Policial, de las y los aspirantes que incumplan con alguno de los
requisitos de la Convocatoria de Ingreso a esta Corporacion.

Revisar y analizar que las solicitudes de Dispensas, cumplan con los criterios acordados por
la Comisién Técnica de Seleccion y Promocién, asi como elaborar la contestacion a la
persona aspirante que lo solicita.

Recibir y registrar los escritos de Reingreso, dirigidos al Titular de la Direccion General y/o la
Direccion de Desarrollo Policial, de los aspirantes que deseen ingresar nuevamente a esta
Corporacion.
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e Revisar y analizar que las solicitudes de Reingresos, cumplan con los requisitos acordados
por la Comisién Técnica de Selecciény Promocion, y los antecedentes en el Registro Nacional
de Personal de Seguridad Publica; asi como elaborar la contestacion a la persona aspirante
que lo solicita.

Puesto: Jefatura de Departamento de Estimulos, Promocién y Permanencia
Funciones

e Elaborary operar el Programa Anual de Promocion de Ascensos y regularizacion de plazas
habilitadas.

e Supervisar y coordinar la elaboracién y operacién del Programa de Evaluacién del
Desempefio del personal policial.

e Instrumentar los procesos de promocién de ascensos y regularizacion de plazas habilitadas
en la Policia Bancaria e Industrial.

e Elaborar las convocatorias de promocién de ascensos y regularizacion de plazas habilitadas
en la Policia Bancaria e Industrial.

e Elaborar las propuestas de ascenso y regularizacién de plazas habilitadas, que seran
presentadas a la Comisién Técnica de Seleccién y Promocion de la Corporacion para su
aprobacién.

e Realizar las acciones necesarias para dar a conocer los resultados finales del proceso de
promocién, aprobados por la Comisién Técnica de Selecciény Promocidn de la Corporacion,
y notificar al personal policial el otorgamiento del grado.

e Integrar, analizar y enviar la informacién de las propuestas del personal policial, que
sobresalga en el desempefio de sus funciones, dedicacién y esfuerzo, para el otorgamiento
de condecoraciones, estimulos y recompensas, a través del dictamen emitido por la
Comisién de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.
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Integrar y analizar las propuestas del personal policial, para recibir incentivo por su
heroismo, valor, dedicacién, constancia, lealtad institucional, honestidad v eficiencia en el
desempeiio de sus funciones, asi como remitirlas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de
la Ciudad de México, para el dictamen y otorgamiento de condecoraciones.

Supervisar la entrega de las condecoraciones, estimulos y recompensas al personal policial
que se haya distinguido por su heroismo, valor, dedicacién, constancia, lealtad institucional,
honestidad y eficiencia en el desempefio de su funcién con base en los resultados emitidos
por la Comision de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, y realizar su registro en el Sistema de Informacion Corporativo (SIC).

Recibiry registrar en el Sistema de Informacion Corporativo (SIC), la informacién del personal
policial que se haya hecho acreedor a una sancion o haber cometido una falta a la actuacion
policial ordenadas por la Corporacion, asi como las resoluciones dictadas por la Comision de
Honory Justicia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, impuestos
al personal operativo y que se reciban de forma documentada.

Remitir a la Subdireccion de Recursos Humanos los correctivos disciplinarios o resoluciones
de la Comisién de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, para su integracion en el expediente personal respectivo.

Elaborar el acuerdo especifico de ascenso al nivel o jerarquia inmediata superior y de
habilitacion de grado, que la Direccion General de la Policia Bancaria e Industrial tramitara
ante la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Remitir los acuerdos especificos autorizados por la persona titular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, a la Direccion Operativa, la Subdireccion de Recursos Humanos y la
Coordinacién Juridica, para asignacion de nimero y su cumplimiento.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
1. Proceso de reclutamiento de aspirantes para cubrir plazas para personal operativo.

2. Deteccion de necesidades de capacitacion y cumplimiento al Programa General de
Formacion Policial.
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Nombre del Procedimiento: Proceso de reclutamiento de aspirantes para cubrir plazas
personal operativo.

Objetivo General: Proporcionar a la Subdireccion del Centro de Formacion y Desarrollo
Policial, personas aspirantes a ocupar plazas vacantes en el area operativa, a fin de cubrir las
necesidades de las usuarias del servicio de seguridad, proteccion y vigilancia que brinda la
Corporacion, a través de un proceso de reclutamiento y seleccion realizado en cumplimiento a
la normatividad aplicable vigente.

Descripcion narrativa:

s p————————— —— — — -

No. Responsable de la Actividad Tiempo

Actividad
1 Jefatura de Elabora la Convocatoria para el proceso de  10dias

! Departamento de reclutamiento, seleccion e ingreso de aspirantes a la
Reclutamiento, Policia Bancaria e Industrial, conforme a la
Selecciony normatividad vigente y remite para revision.

Profesionalizacion

2 | Subdireccion del Revisa, otorga visto bueno, y presenta a la Direccion | 8 dias
Centro de Formaciony | de Desarrollo Policial para visto bueno.
Desarrollo Policial

|
l 3 Direccién de Desarrollo | Presenta la Convocatoria ante la Comision Técnica | 1 dia
! Policial | de Seleccion y Promocion, para su revision vy
j aprobacion.
! i iSe aprueba?

NO
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No. Responsable de la Actividad . Tiempo |
Actividad . ' '
! ——— — S .
4 EConvoca a sesion extraordinaria para solventar  8dias |
| observaciones. |
(Conecta con la actividad 3)
Si
5 Subdireccién del Gestiona la publicacion en la Gaceta Oficial de la | 2 dias
Centro de Formaciény | Ciudad de México.
Desarrollo Policial
Jefatura de Promueve el proceso de reclutamiento y seleccion | 1 dia ,
_ Departamento de de personal aspirante, conforme a lo establecido en | f
» Reclutamiento, | la Convocatoria, a través de la pagina web i
Selecciony institucional, asi como en el portal denominado |
Profesionalizacion Tramites CDMX. | |
- . il - P— + 1 u
7 Recibe, de acuerdo a la Convocatoria publicada,a | 1hora |

las personas aspirantes a ocupar las plazas vacantes
para personal operativo.

8 Registra a las personas aspirantes que cumplencon | 1hora
los requisitos de ingreso, capturando sus datos
generales en la aplicacién denominada Médulo de |
Reclutamiento del Sistema de Informacion | :
Corporativa (SIC). i |

S | — IS (" _{

9 Canaliza a cada persona aspirante para que se le | 30

practique la evaluacion médica, y se registren los | minutos |
resultados en el SIC. .
|
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No. Responsable de (a Actividad Tiempo
Actividad

10 Realiza la consulta en las bases de datos del Registro | 3 dias
' Nacional de Seguridad Piblica, Plataforma México y
' de la Secretaria de la Funcion Publica; asi como de
, la Secretaria de la Contraloria General y de la
' consulta rapida en el sistema de identificacion de
' huellas dactilares (DIGISCAN), del personal
aspirante.

11 ' Recibe los resultados de las consultas realizadas e 1dia
informa a las personas aspirantes si existe 0 no
impedimento para ser reclutado.

Solicita, a las personas aspirantes que continlan  1hora
con el proceso de seleccion, los estudios de
laboratorio  (gabinete y radiografias), para
' complementar la evaluacién médica, el personal

médico revisa los estudios de laboratorio e informa

el resultado al personal aspirante.

12

13 ' Canaliza a la persona aspirante para programacion 5 dias
de Evaluacion Psicolégica consistente en examen
psicométrico y entrevista psicolégica.

14 | Integra el expediente personal, que contiene la  1hora
' documentacion necesaria para tramite de ingreso
de la persona aspirante seleccionada.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo |
Actividad

15 Integra y envia la documentacién requerida por la  1dia

Direccién General del Centro de Evaluacién y
Control de Confianza de la Ciudad de México, a
través de la Jefatura de Control Operativo del
' Centro de Formacién y Desarrollo Policial, para la
| programacién, evaluacién y resultados de las
- evaluaciones de control de confianza.

16 Jefatura de Control i Recibe de la Subdireccion del Centro de Formaciéon = 2 dias
Operativo del Centro i y Desarrollo Policial, la programacion de
de Formaciénde | evaluaciones de control de confianza y notifica al '
Desarrollo Policial |personat aspirante el dia y hora en que deben

| presentarse a las evaluaciones.

17 Jefatura de Solicita al personal aspirante llenar la Cédula Unica = 1 hora
Departamento de ' de Identificacién de Personal del Sistema Nacional \__
Reclutamiento, de Seguridad Publica.
Selecciény

Profesionalizacion

18 Plasma los registros decadactilares de la persona 1 hora
aspirante en los formatos correspondientes.

19 | Llena el formato de Filiacién y recaba la firmaenel = 1hora
| formato Hoja de protesta.

= SE ;P S e

20 | Recibe de la Direccién de Desarrollo Pol|C|al los | 1dia
resultados de evaluaciones del centro de control de
confianza y notifica al personal aspirante.
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No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
¢Es aprobado el personal aspirante?

NO

21 Concluye con el proceso ldia

i (Conecta con el Fin del procedimiento)

-1

i 22 Asigna a la persona aspirante seleccionada que ha 1dia
cumplido con los requisitos sefialados en la
Convocatoria, nimero de Generaciéon del Curso
Basico de Formacién Policial al que pertenecera y
obtendra su formacién inicial.

23 Canaliza a la persona seleccionada con la Jefatura 1 hora
' de Departamento de Néminas y Prestaciones con su
formato de filiacién para asignacion de nimero de
placay tramite de seguro de vida.

24 ' Elaborallistado de la Generacion con los nombresde 1 hora
' las personas aspirantes seleccionados, y lo envia a

'la Subdireccién del Centro de Formacién y

' Desarrollo Policial para iniciar el Curso Basico de

Formacion Policial.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 46 dias habiles
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Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se realizard con fundamento en las atribuciones dispuestas
en las fracciones |, Il y X del articulo 66 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México; articulos 22, 30, 36 y 38 del Reglamento del
Servicio Profesional de Carrera de la Policia de Proximidad de la Ciudad de México.

En las consultas realizadas en las bases de datos del Registro Nacional de Seguridad
Plblica, Plataforma México y de la Secretaria de la Funcién Publica; asi como de la
Secretaria de la Contraloria General y de la consulta rdpida en el sistema de identificacién
de huellas dactilares (DIGISCAN), del personal aspirante, se verifica que las personas
aspirantes no cuenten con antecedentes penales o inhabilitacién, en caso de existir
antecedentes se concluye el proceso de reclutamiento.

2. 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.

g El Centro de Formacién y Desarrollo Policial, en adelante el Centro, asegurara que el
proceso de reclutamiento y seleccién cumpla con lo establecido en la normatividad ~
vigente aplicable a la materia.

4, Se entenderd como fuentes de reclutamiento, los medios por los cuales se efectuara el
proceso de Reclutamiento y las actividades a realizar de acuerdo a la Convocatoria
aprobada.

5. La Jefatura de Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Profesionalizacién se
encargara de solicitar los estudios de laboratorio (gabinete y radiografias) al personal
aspirante para complementar la evaluacién médica consistentes en: Biometria
Hematica, Examen General de Orina, Quimica Sanguinea de seis elementos (Glucosa,
Urea, Creatinina, Acido Urico, Colesterol y Triglicéridos), Rayos X de tele de Térax y AP y
Lateral de Columna Lumbosacra.

6. El personal seleccionado para ingreso sera notificado de sus evaluaciones de control de
confianza a través de sus superiores jerarquicos.
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: 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 de la superioridad de
estructura.

8. Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante Oficio; las internas
se realizaran preferentemente por Memorandum o como lo determine la superioridad.

9. El Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Profesionalizacion, serd el encargado de
llenar los formatos de Filiacién y Hoja de protesta (personal policial), respectivamente.

10. La persona titular de la Direccion General, de ser el caso, firmard en el presente
procedimiento, los asuntos que le competan y sean indelegables. Las personas 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.

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

12. La correspondencia al exterior de las areas deberd, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrnica, en atencién a las recomendaciones de las
autoridades de salud.

13. Lacomunicacion interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e instrucciones, podrd
realizarse de manera presencial; el intercambio de informacion, podrd realizarse de
manera fisica y/o por medios electrénicos.
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proceso
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> 20. Recibe los h 22 A dle persona o mad dera
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persona aspirante asignar nimero Formacién
de placa Palicial

VALIDO

Comisario, Rubén Zambrano Rodriguez
Subdirector del Centro de Formacion y
Desarrollo Policial
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Nombre del Procedimiento: Deteccién de necesidades de capacitacion y cumplimiento al
Programa General de Formacion Policial.

Objetivo General: Conformar el Programa General de Formacién Policial, identificando las
necesidades de capacitacién con el personal de la estructura basica, no basica, jefes de servicio
e instructores.

Descripcion narrativa:

Responsable de la

| . .
No. Actividad | Actividad Tiempo
|

1 Subdireccion de fEstablece las fechas para elaboracion del 1hora
Carrera Policial | cuestionario y la aplicacion de la Deteccion de
| necesidades de capacitacion.

2 Elabora y aplica el cuestionario de la Deteccion de = 40 dias
necesidades al personal de estructura basica, no
 basica, jefes de servicio e instructores de la Policia
' Bancaria e Industrial, conforme al cronograma de
li aplicacién establecido.

3 Realiza un analisis de resultados de la Deteccién de = 10 dias
| necesidades aplicada.

| Conforma el proyecto del Programa General de 60 dias
| Formacién Policial, considerando los resultados de la

| Deteccion de necesidades

|

5 ' Somete a consideracién del Pleno de la Comisién 2 horas
Técnica de Profesionalizacion el Programa General de
Formacién Policial, para la aprobacion y contintia con
el proceso.
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Responsable de la

Actividad Actividad | Tiempo

No.

6 | Elabora los horarios de los cursos con los instructores 5 dias

y los difunde.

7 ' Realiza las evaluaciones de los cursos impartidos vy, 3 dias
'para la formacién inicial llena los formatos |
' denominados Concentrado de calificaciones y Boleta
' de calificaciones, para la formacion continua, elabora
| un listado de calificaciones obtemdas

8 Elabora las Constancias con base a los resultados | 2 horas

' obtenidos, en relacién a los cursos impartidos y las

turna para firma de la Direccidn General de la Policia |

Bancaria e Industrial y de la Direccion de Desarrollo
Policial.

- ]

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 119 dias habiles e
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Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se realizard con fundamento en los articulos 12 fracciones VI
y Vil de la Ley Orgénica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México;
en relacién con las atribuciones previstas en las fracciones I, Il y X del articulo 66 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
articulos 22, 30, 36 y 38 del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de la Policia
de Proximidad de la Ciudad de México.

2 Para este procedimiento se podra ejercer en su caso la Partida Presupuestal 3341
Servicios de Capacitacidén correspondiente a la Partida Genérica 3340 Servicios de
Capacitacién del Concepto 3300 Servicios Profesionales, Cientificos, Técnicos y Otros
Servicios que corresponde al Capitulo 3000 Servicios Generales.

3 La Subdireccién de Carrera Policial en coordinacién con la Subdireccion del Centro de
Formacién y Desarrollo Policial, elaborardn el Programa de Formacion Policial y lo
presentaran ante la Comisidn Técnica de Profesionalizacion de la PBI para su evaluacion
y aprobacion.

4. La Subdireccién del Centro de Formacién y Desarrollo Policial, capacitara a los cadetes y
personal operativo, de acuerdo con lo establecido en el Programa General de Formacion
Policial.

5. El Programa de Formacién Inicial tendra la duracién que determine el Programa General

de Formaci6n Policial, aprobado por la Comision Técnica de Profesionalizacion.

6. La Subdireccién del Centro de Formacién y Desarrollo Policial, proporcionara la
informacién necesaria a la Subdireccién de Carrera Policial, para la expedicién de las
siguientes constancias:

6.1  Constancia del Programa de Formacion Inicial.
6.2 Constancia.

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
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acuerdo con las instrucciones internas de la Corporacién o de la superioridad de
estructura.

8. Las gestiones de tramite externas se haran preferentemente mediante Oficio; las internas
se realizaran preferentemente por Memorandum o como lo determine la superioridad.

9, La Subdireccién del Centro de Formacién y Desarrollo Policial, a través de la Oficina de
Formacién, elaborara el Concentrado de calificaciones del Curso Basico de Formacion
Policial y la Boleta de calificaciones del Curso Bésico de Formacién Policial.

10. La Direccién 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
orgénica bésica, 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.

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

12. La correspondencia al exterior de las 4reas debera, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrénica, en atencién a las recomendaciones de las
autoridades de salud.

13.  Lacomunicacién interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e instrucciones, podra
realizarse de manera presencial; el intercambio de informacidén, podra realizarse de
manera fisica y/o por medios electrénicos.

ity
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VALIDO

Dr. Raul ArmapdegfCanseco Rojano,
Subdirector d¢ Carrera Policial
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GLOSARIO

Adeudos.- Facturas no pagadas por las usuarias de los servicios prestados, segun lo pactado
en el contrato.

Andlisis de seguridad.- Es una valoracién de agentes internos y externos de un inmueble,
donde se detectan las vulnerabilidades y se realizan las recomendaciones para reforzar el
marco de seguridad existente y evitar pérdidas tanto economicas como humanas.

CAPREPOL.- Caja de Previsién de la Policia Preventiva de la Ciudad de México.

Consignas.- Instrucciones de caracter general, particular o especifico que se deben aplicar
en los servicios de seguridad, proteccion y vigilancia de las usuarias.

CUIP.- (Clave Unica de Identificacién Permanente).- Clave proporcionada al personal que
concluye satisfactoriamente el Proceso de Inscripcion a cualquier entidad u organizacion de
seguridad publica o procuracion de justicia.

CUP.- (Certificado Unico Policial).- Documento que acredita a los policias y oficiales de
guarda y custodia del sistema penitenciario aptos para ingresar o permanecer en las
Instituciones de Seguridad Publica y que cuentan con los conocimientos, el perfil, las
habilidades y las aptitudes necesarias para el desempefio de su cargo.

Derechos ARCO.- Acceso, Rectificacién, Cancelacidn y Oposicion de datos personales.
DIGISCAN.- Sistema Automatizado de Identificacion de Huellas Dactilares.

Documentos corporativos.- Manual Administrativo, Manuales Especificos de Operacion,
procedimientos, lineamientos internos de trabajo, formatos y sus instructivos de llenado,
guias, instrucciones de trabajo internas, y cualquier otro documento aprobado y autorizado
para cumplir administrativamente con las obligaciones de las personas titulares, derivadas
de las atribuciones y funciones que les fueron delegadas.

Equipo de seguridad.- Bienes materiales que incluyen armamento, chalecos, candados de
mano y radios.

Estudio de seguridad.- Documento que contiene la valoracién realizada al inmueble, para
proponer a la usuaria un estado de fuerza 6ptimo para implementar un servicio.
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Evaluacion de riesgo.- Proceso por el cual se identifica, analiza y controla la probabilidad de
ocurrencia de posibles riesgos de seguridad en las instalaciones de las usuarias, en los
servicios de seguridad personal y en los servicios de traslado de valores.

Igualdad sustantiva.- Es el acceso al mismo trato y oportunidades, para el reconocimiento,
goce o ejercicio de los derechos humanos y las libertades fundamentales.

In situ.- En el sitio.

Incidencias de personal.- Cualquier ocurrencia que se relacione con faltas injustificadas,
permisos, incapacidades, vacantes, vacaciones y tiempo extra.

Lineamientos.- Documentos internos que las personas titulares de las areas aprueban
internamente para definir sus acciones principales para cumplir con las funciones que se les
delegan en el Manual Administrativo, derivadas principalmente de las atribuciones del
Director General de la Policia Bancaria e Industrial; y para cumplir con las atribuciones
genéricas previstas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Publica de la Ciudad de México, y demas normatividad aplicable.

Menoscabo.- Perjuicio o detrimento que sufre un sujeto como consecuencia de la accion u
. omision de otro y que afecta sus derechos, bienes o intereses

Mévil.- Autopatrullas, vehiculos civiles, microbis, autobis, gridas, motopatrullas,
camionetas, torre tactica y ambulancias utilizadas por la Policia Bancaria e Industrial.

Parte Informativo.- Informe o resumen de hechos acontecidos durante el servicio o hecho
relevante y que se entrega al superior jerarquico.

PBI.- Policia Bancaria e Industrial.

Personal policial.- Persona que habiendo aprobado el Curso Basico de Formacion Inicial y
cumplidos los requisitos de ingreso y permanencia, cuenta con nombramiento de policia,
constituyéndose como parte integrante del Servicio Profesional de Carrera Policial de la
Policia de la Ciudad de México.

Perspectiva de Género.- La metodologia y los mecanismos que permiten identificar,
cuestionar y valorar la discriminacion, la desigualdad y la exclusion de las mujeres, que se
pretende justificar con base en las diferencias bioldgicas entre mujeres y hombres, asi como
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las acciones que deben emprenderse para crear las condiciones de cambio que permitan
avanzar en la construccion de la equidad de género.

Portal Interno.- El Sistema Documental Corporativo de la Intranet Corporativa, donde la
Policia Bancaria e Industrial hace disponibles los documentos de trabajo que apoyan la
realizacién de las actividades principales de los funcionarios, presenta informes, eventos,
proyectos, programas y otro tipo de actividades corporativas, y hace disponible la
normatividad vigente que impacta en sus actividades.

Protocolos.- Guias de accidn a seguir en determinadas situaciones que se establecen por uso
cotidiano o por norma.

Red de Comunicacién.- Conjunto de medios técnicos que permiten la comunicacion a
distancia entre equipos auténomos.

Redes alambricas.- Red de comunicacién 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.

Remocion.- Se refiere a la destitucién de la persona servidora publica, integrante de las
Instituciones de Seguridad Ciudadana, por incurrir en responsabilidad en el desempefio de
sus funciones o en faltas graves por incumplimiento de sus obligaciones.

Semoviente.- Can, propiedad de la Corporacion, manejado por la Unidad Canina, entrenado
para realizar labores de apoyo policial.

SIC.- Sistema de Informacion Corporativa.
SIP .- Sistema de Informacion Policial.

Sistema de Gestion de Calidad.- Conjunto de elementos de una organizacion
interrelacionados o que interactiian para establecer politicas, objetivos y procesos para
lograr estos objetivos, relacionados con la calidad.
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Superioridad.- Persona servidora publica, superiora jerarquica inmediata de la persona
servidora publica que realiza la actividad de referencia o reporta hechos.

Sustanciacion.- Tramitar una causa o proceso por la via procesal adecuada poniendo en

claro los hechos para poder dictar sentencia o resolucion.
L

Tarifas vigentes.- Es el precio que pagan las usuarias por el servicio proporcionado por esta
Corporacién, por concepto de prestacion de servicios de seguridad, proteccion y vigilancia.

Usuaria.- Son las Empresas, Personas Fisicas, Dependencias, Unidades Administrativas y
Organos Desconcentrados a los cuales se proporcionan servicios de seguridad, proteccién y
vigilancia.
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