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La Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de Méxigo, aliende cabalment:

no sélo los ordenamientos normatives que rigen su existencia y desempeno, sino
también las disposiciones de caracter administrativo que regulan su Estructura
Organica (capital humano) y las funciones que ésta debe desempefiar.

El Manual Administrativo que se presenta, esta dirigido no solo al personal que
pertenece a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, quien ha
participado en su conformacion y estd obligado a consultarlo y atender sus
disposiciones (articulo 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades Administrativas de La
Ciudad de México); sino también a toda la ciudadania por tratarse de informacién
publica, para transparentar su integracion y funcionamiento.

L.as personas, ciudadanos, servidores publicos e interesados, podran encontrar una
serie de apartados especificos para su mejor comprensién, para ello se
consideraron aspectos normativos y una narrativa de la evolucién estructural de 1a
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, entre los mas
importantes.

£l documento se conforma de dos grandes apartados:
1} Organizacional

Para una comprension mas practica, al dar lectura nos respondera a la interrogante
iqué hace?, entendiéndose como la funcién o funciones que cada puesto gue
conforma la estructura organica de esta Dependencia esta obligado a desempefiar.

El orden de aparicion de cada uno de los puestos, obedece a criterios de jerarquia
y/o de subordinacion (adscripcion), tal como se refleja en el Dictamen de Estructura
vigente autorizado por la Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales, D-SSC-11/211123 vigente a partir del 21 de noviembre de 2023.

2) Procedimientos

Para el caso del apartado de procedimientos, nos respondera la pregunta ;cémo lo
hace?, nos detalla paso a paso en forma narrativa como tal o cual puesto lleva a
cabo una funcién en particular, asi como los intervinientes en la misma.

Pagina b de 31




CIUDAD DE

CAPITAL OE LA TRA

MANUAL
ADMINISTRATIVO l N
Secretaria de Administracidn y Finanzas
-Subsecretaria de Administracion de Recursos

ANTECEDENTES HISTORICOS y Modernizacion Administrativa

Dirgceign Ejecutiva de ctaminacion y
. . Procedimientos Qrgantzacionales.
El antecedente moderno de la actual Secretaria de Seguridad Cilfiadana e o

Ciudad de México se encuentra en la antigua dependencia del entonces Distrito
Federal, creada en 1984 y denominada Secretaria General de Proteccion y Vialidad
que integraba los cuerpos de policia y transito en la misma institucion. En 1993 se
expide la Ley de Seguridad Pdblica -del Distrito Federal que comienza la
transformacidn, a la que un afio mds tarde se deslindaria de las competencias en
materia de reclusorios y de autotransporte urbano, pero manteniendo el cuerpo de
control de transito, para finalmente en 1995, termina cambiando su nombre a
"Secretarfa de Seguridad Publica del Distrito Federal”.

En 1999 entra en vigor la "Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal” que
le otorgé fundamento juridico, numerandola entre las dependencias auxiliares en

~ las atribuciones del entonces Jefe de Gobierno del Distrito Federal y sefialando que
dicha institucién junto con la entonces Procuraduria General de Justicia del Distrito
Federal: "se ubicaban en el ambito orgédnico del Gobierno del Distrito Federal,
rigiéndose por las leyes especificas correspondientes”.

El 20 de mayo de 2003, se estipula la organizacioén interna de la institucion
mediante la publicacion de la *Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Publica
del Distrito Federal" que se veria complementada en 2005 con la publicacion del
“Reglamento Interior de a Secretaria de Seguridad Ptblica del Distrito Federal".

Respecto a la estructura de la entonces denominada Secretaria de Seguridad
Pablica (SSP) del Distrito Federal, se presenta en este documento, la evolucion que
ha experimentado hasta 2020, convertida en Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Cronolégicamente se muestra como sigue:

En al afto 2010, mediante Dictamen 16/2010 vigente a partir del 1 de noviembre de
2010, la SSP contaba en su estructura orgénica con 1,334 plazas, distribuidas en
ocho grandes areas, tales como:

- Oficina de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal

- Subsecretaria de Operacién Policial N,

- Subsecretaria de Control de Transito g \\\

- Subsecretaria de Participacién Ciudadana y Prevencion del Delito AN
- Subsecretaria de Desarrollo Institucional N

- Subsecretaria de informacidn e Inteligencia Policial
- Oficialia Mayor
- Jefatura del Estado Mayor Policial
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Primer Alcance al Dictamen 16/2010, vigente a partir del 1° fe enafmdaibiFtths Organizacionales.

- La Direccidn de Seguridad Escolar cambia de adscripcién, de la Direccion
General de Prevencion del Delito a la Subsecretaria de Participacion Ciudadana
y Prevencion del Delito.

Segundo Alcance al Dictamen 16/2010, vigente a partir del 1° de febrero de 2011.

- Sereniveld la plaza de Asesor de nivel 43.5 a 45.5.

- Se reniveld la Jefatura del Estado Mayor Policial de nivel 46,5 a 47.5.

- Se cancelaron 2 plazas de Enlace nivel 22.5, adscritas a la Subsecretaria de
Informacidn e Inteligencia Policial

Tercer Alcance al Dictamen 16/2010, vigente a partir del 16 de noviembre de 2011.

- Secred 1 plaza de Asesor Nivel 45,5.
- Se cancelaron 6 plazas de Enlace (4)22.5y 2 (21.5).

Cuarto Alcance al Dictamen 16/2010, vigente a partir del 1° de abril de 2012.

- Se cambiaron de nivel 2 plazas en la Oficina de la Secretaria de Seguridad
Publica:

- La Coordinacién Técnica de nivel 38.5 a 40.5 y la Coordinacién de Control de
Gestidn Institucional de nivel 40.5 a 38.5.

- 6 cambios de nomenclatura (3 Jefaturas de Unidad Departamental, 1 Direccion
de Area y 2 Subdirecciones).

- 7 cambios de adscripcion (6 Jefaturas de Unidad Departamental y 1
Subdireccidn).

Quinto Alcance al Dictamen 16/2010, vigente a partir del 1° de mayo de 2013. .

- En la Oficina de la Subsecretaria de Informacion e Inteligencia Policial, se
cancelaron 2 plazas de Enlace nivel 22.5, 1 Direccidn de Area nivel 40.5, 2
Subdirecciones nivel 29.5 y 4 Jefaturas de Unidad Departamental nivel 25.5.

- Secred 1 Jefatura de Unidad Departamental nivel 25.5.

Sexto Alcance al Dictamen 16/2010, vigente a partir def 1° de julio de 2013.

- Se reestructuro la Direccion General de Recursos Financieros:
- Se cancelaron {1 Enlace nivel 20.5, 1 Direccién de Area nivel 40.5, 3
Subdirecciones nivel 29,5, 7 Jefaturas de Unidad Departamental nivel 25.5).
" - Se cambid de nomenclatura (1 Direccién de Area nivel 40.5).
- Se crearon (2 Direcciones de Area nivel 40.5, 1 Subdireccién nivel 29.5 y 8
Jefaturas de Unidad Departamental nivel 25.5).
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Séptimo Alcance al Dictamen 16/2010, vigente a partir del 1° de octubre de 2013.

- Se reestructurd en forma integral la Direccién General del Centro de Control de
Confianza:

- Se cambiaron de adscripcién y nomenclatura (1 Direccion de Area nivel 40.5, 3
Subdirecciones nivel 29.5, 5 Jefaturas de Unidad Departamental nivel 25.5).

- Se cancelaron (1 Direccién de Area nivel 40.5, 2 Subdirecciones nivel 29.5, 2
Jefaturas de Unidad Departamental nivel 25.5). '

- Se crearon (4 Direcciones de Area nivel 40.5, 1 Direccidn Ejecutiva nivel 43.5, 3
Subdirecciones nivel 29.5, 4 Jefaturas de Unidad Departamental nivel 25.5).

- Se cambiaron de adscripcion (3 Jefaturas de Unidad Departamental nivel 25.5).

Se cambié de nomenclatura (1 Subdireccion Nivel 29.5).

Durante los 4 afios en que estuvo vigente el presente Dictamen, sufrié diversas
modificaciones (7 alcances), por lo que fa Secretaria concluyé ese lapso con 1,280
plazas.

Dictamen D-SSPDF-i /160115, vigente a partir del 16 de enero de 2015.

- La Direccidn Ejecutiva de Helicdpteros, se transformé en Direccidn General de
Servicios Aéreos, cambi6 de nivel 44.5 a 45.5.

Dicho Dictamen considerd 1,283 plazas de estructura en favor de la Secretaria.

Dictamen D-SSPDF-1 /160715, vigente a partir del 16 de julio de 2015.

- Secrearon 2 plazas de Asesor en la Oficina de la Secretaria de Seguridad Publica
del Distrito Federal nivel 45.5.
- Dicho Dictamen consideré 1,285 plazas de estructura en favor de la Secretaria.

Dictamen D-SSPDF-8 /020216, vigente a partir del 02 de febrero de 2016.

- La Direccion General de Inspeccién Policial cambié de nomenclatura y se
convirtio en la Direccion General de Asuntos Internos.
- Reestructuracion integral de la Subsecretaria de Informacién e Inteligencia

Policial, destacandose el cambic de adscripcion de 49 plazas de Enlace '\\\
adscritas a la Oficina de dicha Subsecretaria, que se distribuyeron en 4 '
Direcciones Generales, para incrementar |a operatividad de las areas.

- Secred [a Direccion de la Unidad de Contacto del Secretario, adscrita a la Oficina
de la Secretaria de Sequridad Publica del Distrito Federal. Se planteé como un
centro de atencion y contacto directo entre la ciudadania y |a oficina del Titular
de la Secretaria.
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Dictamen D-SSPDF-10 /020517, vigente a partir del 02 de mayo de 2017.

- Se modificé la estructura organica de la Jefatura del Estado Mayor Policial: Las

Jefaturas de Unidad Departamental de Apoyo Técnico, adscritas a las 79
Direcciones de Unidad de Proteccion Ciudadana, distribuidas en todo el territorio
de la ciudad de México no contaban con una estructura de mando clara, una
organizacién administrativa eficiente y procesos estandarizados de trabajo. Se
hizo necesario agrupar estas Unidades de Apoyo Técnico en un solo mando que
pudiera generar reportes homologados de recursos humanes, materiales y
financieros. Por tal razén se creé la Direccion General de Coordinacion de
Unidades de Apoyo Técnico, § Subdirecciones de Coordinacién de Zona y se
readscribieron 68 Jefaturas de Unidad Departamental de las ya mencionadas.
Se creé la Direccion de la Unidad de Igualdad Sustantiva, en atencion a los
Lineamientos para la Implementacion de Unidades de Igualdad Sustantiva y su
Vigilancia en la Administracion Publica de la Ciudad de México, emitidos por la
Contraloria General de 1a Ciudad de México, publicados en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 09 de noviembre de 2016. Dicha Unidad quedé adscrita a la
Oficina de la Secretaria de Seguridad Pablica del Distrito Federal. Los recursos
para crear esta nueva Unidad, se obtuvieron de la cancelacion de una Direccion
de Area adscrita a la Direccidn Ejecutiva de Organizacion y Administracion
Territorial.

La Direccidn Ejecutiva de Organizacion y Administracion Territorial, cambio de
nomenclatura por la de Direccion Ejecutiva de Desarrollo Organizacional Y
Administrativo.

La Direccién Ejecutiva de Transparencia, cambid de adscripcion: dejé de
pertenecer a la Oficialia Mayor y se adscribié a la Oficina de la Secretarfa de
Sequridad Puablica del Distrito Federal.

Dicho Dictamen considerd 1,274 plazas de estructura en favor de la Secretaria.

Dictamen D-SSPDF-35 /011117, vigente a partir de! 01 de noviembre de 2017.

- La Subsecretaria de Operacién Policial, se reestructurd para convertirse en dos

Subsecretarias (espejo):

Subsecretaria de Operacién Policial “Zona Norte", que tuve a su cargo la
Direccion General de Policia de Proximidad "Zona Centro”, Direccion General de
Policia de Proximidad *Zona Norte”, Direccién General de Policia de Proximidad
“Zona Poniente", ademas de 7 plazas de Enlace nivel 20.5.

- Subsecretaria de Operacion Policial “Zona Sur”, que tuvo a su cargo la Direccion

General de Policia de Proximidad “Zona Sur”, Direccion General de Policia de
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corresponden a una Secretaria Particular de Operacién Policial "Zona sur”, una
Direccién Ejecutiva, una Direccion de Area y cuatro Jefaturas de Unldad
Departamental.

Se cancelaron 17 plazas de Enlace Nivel 20.5, adscritos a la Subsecretaria de
Operacidn Policial.

Dicho Dictamen consideré 1,264 plazas de estructura en favor de la Secretaria.

Dictamen D-SSC-056/010119, vigente a partir del 01 de enero de 2019.

La Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal cambié su nomenclatura
y se denomind Secretaria de Sequridad Ciudadana de |a Ciudad de México.

Las Subsecretarias de Operacién Policial “Zona Norte" y “Zona Sur", se
fusionaron y conformaron la Subsecretaria de Operacion Policial.

Desaparecié la Jefatura del Estado Mayor Policial y sus areas adscritas se
reasignaron a otras Unidades Administrativas al interior de la Secretaria.
Desaparecio la Direccion de la Unidad de lgualdad Sustantiva.

Se cred |a Direccidon de Atencion Estratégica del Gabinete de Seguridad, adscrita
a la Oficina de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México.

La Direccién Ejecutiva de Transparencia cambid su nomenclatura por la de
Direccién Ejecutiva de la Unidad de Transparencia y pasa de nivel 44.5 a 43.

La Direccién General de Coordinacidn de Unidades de Apoyo Técnico, se
adscribio a [a Subsecretaria de Operacidn Policial.

Se crearon las Coordinaciones Generales de Policia de Proximidad en [a
Subsecretaria de Operacion Policial.

La Direccitn Ejecutiva del Escuadrén de Rescate y Urgencias Médicas, adscrita
a la Subsecretaria de Participacion Ciudadana y Prevencion del Delito, se
convirtié en Direccion General del Escuadrén de Rescate y Urgencias Médicas
nivel 44,

La Direccién General de Seguridad Privada y Colaboracién Interinstitucional, se
adscribié a la Subsecretaria de Desarrollo Institucional.

La Direccion General de Servicios Aéreos, se adscribié a la Subsecretaria de
Informacién e Inteligencia Policial.

La Direccién General Enlace Institucional, se adscribié a la Subsecretaria de
Informacion e Inteligencia Policial.

La Direccion Ejecutiva de Desarrollo Organizacional y Administrativo, se
convierte en Direccion General de Desarrollo Organizacional y Administrativo
nivel 44,

La Direccién General de Administracién de Personal cambié su nomenclatura
por la de Direccion General de Administracion de Capital Humano.

La Direccidon General Mantenimiento y Servicios, cambi6 su nomenclatura por la
de Direccidén General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios.

Pdgina 10 de 31




FraccCIUDAD DE MEXICO
CIUDAD DE M i 1 FOAEAL DE LA TRANSFORMACION
X CAPITAL DE LA TRALicrsimazon |5
- a Secretari® de Administracion y Finanzas

. . . . . ‘. Subsecrei?ria de Adminigiracidn ¢ Recursos
- La Direccidn General de Recursos Financieros, cambi0 s|i Nomefimaiaszadity administrativa
de Direccién General de Finanzas. Direccidn Eiecutiva de Dictaminaciiny
Procedimiantas Organizacionates,

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Dicho Dictamen considerd 1240 plazas de estructura en favor de 1§ Secretaria.

Dictamen D-SSC-09/010320 vigente a partir del 01 de marzo de 2020.

- Se cred la Coordinacién General de Asesores nivel 46, adscrita a la Oficina de la
Secretarfa de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

- Se creé la Coordinacién General de la Unidad de Estrategia Tactica y
Operaciones Especiales, nivel 46, adscrita a la Oficina de la Secretaria de
Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México. la cual cuenta con 2 Direcciones
Generales,

- Sereestructurd en forma integral 1a Subsecretaria de Informacién e Inteligencia
Policial, ésta cambid su nomenclatura y se denominé Subsecretaria de
Inteligencia e Investigacién Policial, conformada por 8 Direcciones Generales y
3 Direcciones Ejecutivas.

- La Direccién General del Consejo de Honor y Justicia, cambié su nomenclatura
por la de Direccién General de la Comisidn de Honor y Justicia.

- La Direccion General del Centro de Control de Confianza, cambidé su
nomenclatura por la de Direccion General del Centro de Evaluacion y Control de
Confianza.

- La Direccién General de Servicios Aéreos y la Direccidn General de Enlace
Institucional, se transforman en Direcciones Ejecutivas nivel 43.

- La Direccién General de Administracion de Capital Humano, cambia su
Nomenclatura por la de Direccion General de Administracién de Personal.

Finalmente, se consideraron 1,198 plazas de estructura en favor de la Secretaria.

Alcance al Dictamen D-SSC-09/010320 vigente a partir del 01 de octubre de 2021.
Subsecretaria de Operacidn Policial:

- La Coordinacién General de Policia de Proximidad "Zona Norte®, con un total de
84 (ochenta y cuatro) plazas.

- Direccidn General Regional de Policia de Proximidad "Venustiano Carranza”

- En [a Direccién de Unidad de Proteccién Ciudadana "Aeropuerto”: Cambio de
nivel de la Subdireccion de Unidad de Proteccion Ciudadana "Aeropuerto” del
nivel 29 al nivel 32. §

- La Direccién General de Coordinacién de Unidades de Apoyo Técnico, con un \
total de 77 (setenta y siete) plazas.

- Creacion de tres Coordinaciones nivel 32: Coordinacion de Zona Norte,
Coordinacién de Zona Poniente y Coordinacion de Zona Oriente; dos cambios de
nomenclatura y nivel: la Subdireccion de Coordinacién de Zona Sur nivel 29 a
Coordinacion de Zona Sur nivel 32; la Subdireccidn de Coordinacion de Zona
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Subdireccién de Coordinacién de Zona Norte a Subdireccion dé egll];“)(:}i"u'cl;ﬁi?fn

Zona Norte, Subdireccion de Coordinacion de Zona Ponienfé a Subdireccion de
Supervision Zona Poniente, Subdireccion de Coordinacién de Zona Oriente a
Subdireccion de Supervisién Zona Oriente.

Subsecretaria de Control de Transito, con un total de 81 (ochenta y un) plazas:’

- Direccién General de Ingenieria de Transito
- En la Direccidn de Sefializacion Vial, un cambio de nivel, de Subdireccidn de
Sefalizacion de Obras Viales nivel 29 a Subdireccion de Senalizacién de Obras
- Viales nivel 32.

Finalmente, se consideraron 1,201 plazas de estructura en favor de la Secretaria.
Dictamen D-SSC-21/181021 vigente a partir del 18 de octubre de 2021.
Subsecretaria del Sistema Penitenciario

- La Subsecretaria del Sistema Penitenciario deja de estar adscrita a la Secretaria
de Gobierno y pasa a formar parte de |la Secretaria de Seguridad Ciudadana, toda
vez que asi lo dispone la nueva Ley de Centros Penitenciarios de la Ciudad de
México y las reformas a la Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México, a la Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana de Ia
Ciudad de México y a la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia de la Ciudad de México, publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 02 de septiembre de 2021. Asi como el Decreto por el que se Reforman,
Adicionan y Derogan Diversas Disposiciones del Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de octubre de 2021. En ese sentido
se publicé el Decreto por el que se Reforman Adicionan y Derogan Diversas
Disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana,
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18 de octubre de] 2021, y se
incorpora en el articulo 3, numeral 6 bis, la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario como parte de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Seqguridad Ciudadana. Adscribiéndose 278 plazas a la Secretarfa de Sequridad
Ciudadana.

Oficina de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de

Direccion General de Asuntos Juridicos
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Y . - . Subsecretaria de Administracion e Recursos

- Adscripcion de la Direccion Ejecutiva de Asuntos PenjtenclarnModenizacion Administrativa

Bireccidn Ejecutiva de Dictaminacian y
. . ‘. . .. . Procedimientos Organizacionales.
Subsecretaria de Participacién Ciudadana y Prevencion del Pelita &

- Creacion de la Direccion Operativa para la implementacion de Programas de
Prevencion y Seguridad Vial.
- Creacion de la Direccién General de la Brigada de Vigilancia Animal

Direccion Ejecutiva de Salud y Bienestar Social

Direccidn de Servicios Médicos

~ Adscripeién de la Subdireccién de Control de Centros de Desarrolio Infantil
Direccion General de Derechos Humanos
- Creacién de la Subdireccién de Atencion y Seguimiento a Derechos

Humanos Penitenciarios.
- Adscripcidén de la Subdireccién de Control de Centros de Desarrollo Infantil

Subsecretaria de Desarrollo Institucional

Direccidn General del Centro de Evaluacion y Control de Confianza de la Ciudad
de México :

- Creacion de la Direccidn Ejecutiva de Coordinacion del Proceso de
Evaluacion y Deteccion de Casos Relevantes.

Subsecretaria del Sistema Penitenciario

- Creacion de la Direccion General de Inteligencia Criminal y Penitenciaria
Oficialia Mayor

- Creacién de la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas del Sistema
Penitenciario

Direccién General de Finanzas
- Creacién de la Subdireccién de Planeacion e Integracién Documental

Direccion General de Administracion de Personal

- Regularizacién de Lideres Coordinadores de Proyectos y Enlaces

Direccion General de Desarrollo Organizacional y Administrativo
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Finalmente, se consideraron 1,493 plazas de estructura en faverdem-Setrerarias

Alcance al Dictamen D-SSC-21/181021 vigente a partir del 16 de enero de 2023,

Como consecuencia del “Decreto por el que se abroga el Reglamento del Consejo
de Honor y Justicia del Sistema Penitenciario de la Ciudad de México, publicado el
25 de enero de 2017 en la Gaceta Oficial del Distrito Federal No. 251 y se expide el
Reglamento de los Organos Colegiados de Honor y Justicia de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México” y del “Decreto por el que se reforman
diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México”, ambos publicados en Gaceta Oficial el pasado
01 de diciembre de 2022.

Se realizé la modificacién de la denominacion de la Direccién General de la
Comisién de Honor y Justicia, por Direccién General de los Organos Colegiados de
Honor y Justicia, asi como el cambioc de adscripcion de la Direccién de
Procedimientos Disciplinarios y de la Direccién de Cumplimientos, adscritas a la
Direccion General antes referida.

Dictamen D-SSC-11/211123 vigente a partir del 21 de noviembre de 2023.

- Creacion de la Direccién de Asuntos Internacionales, adscrita a la Oficina de [a
Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México,

- Cambio de adscripcion de la Subdireccién de Difusion del Sistema Penitenciario,
de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario a la Direccién Ejecutiva de
Comunicacion Social.

- Cambio de adscripcion de la Direccién General de Derechos Humanos, de la
Subsecretaria de Participacién Ciudadana y Prevencion del Delito a la Oficina de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

- Cambio de nomenclatura, nivel y adscripcién de la Direccion Ejecutiva de
Servicios Aéreos nivel 43 a Direccion General de Servicios Aéreos nivel 44, de la
Direccion General de Evaluacion, Planeacion y Supervision Estratégica, a la
Coordinacién General de la Unidad de Estrategia Tactica y Operaciones
Especiales.

- Cambio de nomenclatura de la Subdireccidn de Investigacion Especializada A; y
de la Subdireccién de Investigacion Especializada B; por Subdireccidn de
Planeacién de Operativos de Investigacion Especializada; y Subdireccion de
Elaboracion y Aplicacion de Técnicas de Investigacién Especializada, adscritas
a la Direccion de Investigacion Especializada.
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- Cambio de nomenclatura de la Secretaria Particular, a Jeﬁrlébsrei{ftﬁ%fﬁiiﬁﬁé:;ﬂ?;f;t.if: Frser

Secretaria de Seguridad Ciudadana. Direcciér Ejecutiva de Dictaminacion y

rocedimientos Organizacianalus,

- Cancelacion de la Direccion de Atencidn Estratégica de Gabinete de Seauridad. -

- Cancelacion la Direccién de Unidad de Proteccién Ciudadana "Mixcalco-
Heraldo", adscrita a la Coordinacion General de Policia de Proximidad "Zona
Centro”.

- Creacidn de la Direccién de Unidad de Proteccién Ciudadana "Pradera”, adscrita
a la Direccidn General Regional de Policia de Proximidad "Gustavo A. Madero".

- Creacién de la Direccion Ejecutiva de la Policia Turistica, adscrita a la
Subsecretaria de Participacion Ciudadana y Prevencidn del Delito.

- Cambio de nomenciatura y adscripcion de la Subdireccion de Control de Centros
de Desarrollo Infantil, por Subdireccion de Control de Centros de Desarrolio
Infantil y Centro de Dia y Apoyo Familiar, de la Direccién de Servicios Médicos a
la Direccidn Ejecutiva de Salud y Bienestar Social.

- Creacién de la Jefatura de Unidad Departamental del Centro de Dia y Apoyo
Familiar para Nifios y Nifias de Mujeres Policias "Atenea”, adscrita de la
Subdireccidn de Control de Centros de Desarrollo Infantil y Centro de Dia y Apoyo
Familiar.

- Cambio de nomenclatura y nivel de la Direccidn Operativa para la
Implementacion de Programas de Prevencién y Seguridad Vial nivel 39 a
Direccién Operativa para la Implementacion de Programas de Prevencion nivel
40,

- Cambio de nomenclatura, nivel y adscripcién de la Subdireccion de Programas
de Prevencién del Delito nivel 29 a Direccién de Programas de Prevencion del
Delito nivel 39, de la Direccién Ejecutiva de Aplicacion de Programas Preveintivos
Institucionales a la Direccién General de Prevencion del Delito.

- Creacién de la Direccién de la Unidad Especializada de Género, adscrita a la
Subsecretaria de Desarrollo institucional.

- Creacion de la Direccion de Desarrolio y Analisis de |a Informacién, adscrita a la
Subsecretaria de Desarrollo Institucional.

- En cumplimiento al Acuerdo 106/2023, publicado en la Gaceta Oficial de la .
Ciudad de México el 08 de noviembre de 2023, tendiente a la creacién de la
Unidad de Inteligencia *Aguila” como Cuerpo Especializado de la Policia de la
Ciudad de México, se cambid la nomenclatura de la Direccién de Equipamiento
Téactico asi como de la Subdireccion de Intercepcién Tactica, por Direccidn de
Equipamiento Téctico y Unidad Aguila, y Subdireccién de Intercepcion Tactica
Unidad Aguila, respectivamente, ambas dependientes de la Direccion General de
Investigacién Cibernética y Operaciones Tecnolégicas.
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Creacidn de la Direccion de Administracion de Recursos [viziterizlies v Sepvice

para Sistema Penitenciario, adscrita a la Oficialia Mayor.

Creacion del Enlace de Gestion y Apoyo Administrativo, adscrito a la Oficialia
Mayor. :

Cambio de nomenclatura de la Direccién de Mantenimiento, Obras y Servictos
por Direccion de Mantenimiento y Obras.

Cambio de nomenclatura, nivel y adscripcion de la Subdireccion de
Abastecimiento y Servicios nivel 29 a Direccion de Abastecimiento y Servicios
nivel 40, de la Direccion de Mantenimiento, Obras y Servicios a la Direccion
General de Recursos Materiales, Abastecimiento y Servicios.

Creacion de la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Requerimiento,
adscrita a la Subdireccién de Control y Capacitacion de Personal Administrativo.
Creacién de la Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Validacion de
Planillas, adscrita de la Subdireccion de Movimientos de Persona.

Creacion de la Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones lLaborales,
adscrita de la Subdireccion de Prestaciones y Cumplimientos.

Cambios de adscripcion y nomenclatura de la Subdireccion de Finanzas,
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad y Pagos, Jefatura de Unidad
Departamental de Coordinacion de Tiendas; y, Jefatura de Unidad
Departamental de Programacion y Control Presupuestal de la Direccion
Ejecutiva de Administracién y Finanzas a la Direccidon General de Finanzas.

Finalmente, se consideraron 1,490 plazas de estructura en favor de la Secretaria.

Alcance al DictamenD-SSC-11/211123 vigente a partir del 01 de enero de 2025.

Oficina de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

- La Direccién Ejecutiva de la Unidad Especializada de Genero, junto con su
estructura, dejan de estar adscritas a la Subsecretaria de Desarrollo Institucional
y pasan a formar parte de la Oficina de la Secretaria de Seguridad Ciudadana,
toda vez que asi lo dispone la reforma a la Ley de Organica de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y el Decreto por el que se Reforman
el primer y Gltimo parrafo del articulo 8: la fraccidn 1 y dltimo parrafo del articulo
9: y se adiciona un capitulo VI Bis al titulo segundo, asi como el articulo 14 Bis y
el articulo 14 Ter, todos de la Ley de Organica de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 07 de marzo de 2024. Asi como |a publicacién del Decreto por el
que se reforman diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria
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y se publicé el 16 de julio de 2024.

Cancelacidn del Enlace de Apoyo en Asistencia Legal, adScriio a Ia Direccion
Legislativa, Consultiva y de lo Contencioso

Cambio de nive! de la Subdireccion de lo Contencioso Laboral y de Elementos
Policiales nivel 29 a nivel 32.

Cambio de nomenclatura y nivel del Enlace de Juicios y Amparos Laborales *C"
nivel 21 a Lider Coordinador de Proyectos de Juicios y Amparos Laborales nivel
23.

Cancelacion del Enlace de Apoyo en Asistencia Legal.

Subsecretaria de Operacion Policial.

Cambio de nomenclatura y adscripcién de la Direccién de Control de Reaccidn
Motorizada “Zona Norte” adscrita a la Coordinacion General de Policia de
Proximidad “Zona Norte", por Direccion de Planeacion e Informacion "Zona Sur”
adscrita a la Coordinacién General de Policia de Proximidad *Zona Sur".

Subsecrétaria de Participacion Ciudadana y Prevencion del Delito:

Cancelacion del Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Participacion
Ciudadana y Prevencidn del Delito.

Creacion de la Direccién de Seguimiento y Andlisis de Informacion, adscrita a la
Subsecretaria de Participacion Ciudadana y Prevencién del Delito.

Cambio de adscripcién de la Subdireccién de Flujo de Informacién y Control de
Gestion de Programas Preventivos, de la Subsecretaria de Participacion
Ciudadana y Prevencién del Delito a la Direccién de Seguimiento y Andlisis de
Informacion.

Cancelacién del Enlace de Analisis de Informacién de Programas de Atencion a
la Violencia.

Cambio de nomenclatura y nivel de la Subdireccion de Control de Centro de
Desarrollo Infantil y Centro de Dia y Apoyo Familiar nivel 29, a Direccion de
Control de Centro de Desarrollo Infantil y Centro de Dia y Apoyo Familiar nivel 40.
Cancelacion del Enlace de Salud v Bienestar Social “A" nivel 20

Cambio de nomenclatura del Enlace de Salud y Bienestar Social “B" nivel 20, por
Enlace de Salud y Bienestar Social "A" nivel 20.

Cambio de nomenclatura del Enlace de Salud y Bienestar Sacial “C" nivel 21, por
Enlace de Salud y Bienestar Social "B" nivel 21.

Creacion del Enlace de Apoyo a Centros Infantiles nivel 21, adscrito a la Direccion
de Control de Centro de Desarrollo Infantil y Centro de Dia y Apoyo Familiar.
Cambio de adscripcion de la Jefatura de Unidad Departamental del Centro de
Desarrollo Infantil Balbuena nivel 25, de la Jefatura de Unidad Departamental
del Centro de Desarrollo Infantil [ztapalapa nivel 25, y de la Jefatura de Unidad
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Desarrollo Infantil y Centro de Dia y Apoyo Familiar.
Cancelacion del Enlace de Servicios Médicos “C".
Cambio de nomenclatura del Enlace de Servicios Médicos "D" nivel 21, por
Enlace de Servicios Médicos “C" nivel 21.

Cambio de adscripcion del Enlace de Participacién Ciudadana "B” nivel 20, de la
Subdireccién de Enlace Legislativo a la Direccién General de Participacion
Ciudadana.

Cancelacidn de la Subdireccién de Enlace Legislativo.

Cambio de Nivel del Enlace de Apoyo de Estudios de Casos de Exito para la
Prevencidn del Delito nivel 20 a nivel 21.

Cancelacion de la Jefatura de Unidad Departamental de Estudios de Prevencidn
Comunitaria.

Creacidn del Enlace de Apoyo a Programas Preventivos Interinstitucionales.
Cambio de nomenclatura y nivel de la Subdireccién de Programas de Prevencion
Comunitaria nivel 29, a Coordinacién de Programas de Prevencién Comunitaria
nivel 34.

Cambio de adscripcidn del Enlace de Programas de Prevencién Comunitaria “A”
nivel 20, del Enlace de Programas de Prevencién Comunitaria “B" nivel 20, del
Enlace de Programas de Prevencién Comunitaria “C" nivel 20, y de la Jefatura de
Unidad Departamental de Promocién de la Cultura Vial nivel 25, de la
Suhdireccion de Programas de Prevencién Comunitaria a la Coordinacidon de
Programas de prevencién Comunitaria

Subsecretaria de Inteligencia e Investigacidn Policial:

Creacion de la Subdireccion de investigacion de Operaciones con Recursos de
Procedencia llicita Nivel 29, adscrita a la Direccidén de Sistemas de Informacion
e Investigacion Cibernética de la Direccidn General de Investigacion Cibernética
y Operaciones Tecnolégicas.

Cancelacidn del Enlace de Planeacién Estratégica, en la Direccion General de
Evaluacion, Planeacion y Supervision Estratégica.

Subsecretaria del Sistema Penitenciario:

- Cancelacion en la Subdireccién de Apoyo Administrativo Especializado para
Adolescentes, del Lider Coordinador de Proyectos de Apoyoc Administrativo

Especializado para Adolecentes.

Finalmente, se consideraron 1,485 plazas de estructura en

favor de la Secretaria,

mismas que dan sustento organizacional al presente Manual Administrativo.
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las personas que habitan y transitan en la Ciudad de México, previniendo Ia
comision de delitos, asi como garantizar el derecho a la convivencia pacifica y

solidaria, como parte del Sistema de Seguridad Ciudadana.

VISION

Ser una Secretaria que desarrolle politicas de caracter integral en materia de

investigacion y prevencion del delito, fomentando

e impulsando la

profesionalizacion, la trasparencia y la rendicion de cuentas, promoviendo en la

sociedad la participacion ciudadana en valores culturales y
al respeto, legalidad y los derechos humanos, fortaleciendo
de la Institucion.

civicos, que induzcan
la confianza e imagen
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1.

2.

K,

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

Constitucién Politica de la Ciudad De México, publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 05 de febrero de 2017. Vigente.

Leyes

3.

4,

10.

11.

12.

13.

14,

15,

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes,
publicada en el Diario Oficial de [a Federacion el 16 de junio de 2016. Vigente.
Ley Nacional de Ejecucién Penal, publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion
el 16 de junio de 2016. Vigente.

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

L ey del Sistema de Seguridad Ciudadana de La Ciudad de México, publicada en
la Gaceta Oficial de |a Ciudad de México el 01 agosto de 2019. Vigente.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Piblica y Rendicidn de Cuentas
de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 6 de mayo de 2016. Vigente.

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.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el T de septiembre de 2017. Vigente.
Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad
de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 13 de
diciembre de 2018. Vigente.

|.ey Orgénica de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 23 de diciembre de
2019. Vigente. ,

Ley de Centros Penitenciarios de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 2 de septiembre de 2021. Vigente.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de {a Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 28 de enero de
2008. Vigente,

Ley de Ejecucion de Sanciones Penales y Reinsercion Social para el Distrito
Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de junio de
2011. Vigente.

Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 30 de diciembre del 2019. Vigente.
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16. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Adminiztracian

17.

18.

19.

Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ci
enero de 2019. Vigente.
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Reglamento [nterior 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.

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 20

19. 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,

Cédigos

20. Cédigo de Etica de la Administracién Puablica de [a Ciudad de México, publicado

en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 7 de febre

ro de 2079. Vigente.

21. Cédigo de Conducta de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 8 de mayo de

2019. Vigente.

Circulares

22. Circular Uno 2024, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 20 de septiembre de

2024, Vigente.

Lineamientos

23. Lineamientos para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos
de Operacion de la Administracion Pablica de la Ciudad de México, publicado
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 24 de julio de 2020. Vigente.

24. Lineamientos para [a Dictaminacion y Registro de Estructuras Organicas de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial

de la Ciudad de México el 24 de julio de 2020. Vigente.

Acuerdos

25. Acuerdo por el gue se expiden los 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.
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26. Aviso por e} que se da a conocer la Estrategia de Megj

Ciudad de México 2020 — 2032, publicado en la Gaceta
México el 29 de octubre de 2020. Vigente.

GEIUDAD DEMEXICO
""l é!rmme OF LA TRANSFORAMGON

Ss\rrpturu Eh‘ Administracidn y Floanrns
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modaenizacion Adminizlrativa
Direceidn Ejecutiva de Dictaminagion v

Proced] uentos Or !mzt Hjonalos,
ora REGUTEIG For

itclal de fa Liudaad de

27. Aviso por el que se da a conocer el enlace electrénico del portal de Anélisis de
impacto Regulatorio de |a Ciudad de México, asi como la fecha en que iniciara
su operacién, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 22 de

diciembre de 2020.Vigente.
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Constitucién Politica de [os Estados Unidos Mexicanos

Articulo 21. La investigacién de los delitos corresponde al Ministerio Piblico y alas
policias, las cuales actuardn bajo la conduccion y mando de aquél en el ejercicio
de esta funcidn.

()

La seguridad publica es una funcion del Estado a carge de la Federacion, las
entidades federativas y los Municipios, cuyos fines son salvaguardar la vida, las
libertades, la integridad y el patrimonio de las personas, asi como contribuir a la
generacion y preservacion del orden publico y la paz social, de conformidad con lo
previsto en esta Constitucion y las leyes en la materia. La seguridad pdblica
comprende la prevencion, investigacion y persecucién de los delitos, asi como la
sancion de las infracciones administrativas, en los términos de la ley, en las
respectivas competencias que esta Constitucion senala. La actuacion de las
instituciones de seguridad publica se regird por los principios de legalidad,
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos
humanos reconocidos en esta Constitucion.

()

Las instituciones de seguridad publica, incluyendo la Guardia Nacional, seran de
caracter civil, disciplinado y profesional. El Ministerio Piblico y las instituciones
policiales de los tres érdenes de gobierno deberan coordinarse entre si para
cumplir los fines de la seguridad publica y conformarén el Sistema Nacional de
Seguridad Publica, que estara sujeto a las siguientes bases minimas:

a) La regulacidon de la seleccién, ingreso, formacién, permanencia, evaluacion,
reconocimiento y certificacion de los integrantes de las instituciones de
seguridad puablica. La operacién y desarrollo de estas acciones sera
competencia de la Federacion, las entidades federativas y los Municipios en el
ambito de sus respectivas atribuciones.

b) Elestablecimiento de un sistema nacional de informacién en seguridad piblica
a cargo de la Federacion al que ésta, las entidades federativas y los Municipios,
a través de las dependencias responsables de la seguridad publica,
proporcionaran |a informacién de que dispongan en la materia, conforme a la
ley. El sistema contendra también las bases de datos criminalisticos y de
personal para las instituciones de sequridad puablica. Ninguna persona podra
ingresar a las instituciones de seguridad ptblica si no ha sido debidamente
certificada y registrada en el sistema.

c) La formulacidn de politicas plblicas tendientes a prevenir la comision de
delitos.
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Los fondos de ayuda federal para la seguridad publica,
aportados a las entidades federativas y municipios
exclusivamente a estos fines.

Constitucion Politica de la Ciudad de México
Articulo 43

Modelo de policias de proximidad y de investigacién

1.

Los cuerpos policiacos y sus integrantes en sus funcio

a nivel nacional seran
para ser destinados

nes daran prioridad al

convencimiento, a la solucién pacifica de [os conflictos y en su actuacién
respetaran los derechos humanos de todos, incluidos las victimas, los testigos
e indiciados. El uso de la fuerza serd excepcional, proporcional y como dltimo

recurso.

Las fuerzas de seguridad ciudadana, son instituciones al servicio de la

sociedad.

Se establecerd un modelo de policias ciudadanas orientado a garantizar:

a) FEl Estado de Derecho, la vida, la proteccidn fisica y de los bienes de las

personas,;

b) La prevencidn y contencidn de las violencias;

c) La prevencidn del delito y el combate a [a delincuencia;

d) Los derechos humanos de todas las personas;

e} Elfuncionamiento adecuado de instituciones de seg

uridad y justicia;

f) La objetividad y legalidad de sus actuaciones, por medio de un mecanismo

de control y transparencia; y
g) Elbuen trato y los derechos de las personas.

Para llevar a cabo sus tareas contara con:

a)

b)

Un servicio civil de carrera que defina las normas de acceso, promocion,
permanencia y separacion. La ley garantizara condiciones laborales y
prestaciones suficientes y dignas;

Una institucién de formacion policial técnica y superior responsable de la
capacitacion y de la evaluacién permanente de los miembros de las
corporaciones policiacas; y
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Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Piblica

Articulo 39.- La concurrencia de facultades entre la Federacion, las entidades
federativas y los Municipios, quedara distribuida conforme a lo siguiente:

A. Corresponde a la Federacidn, por conducto de las autoridades competentes:

I. Proponer las acciones tendientes a asegurar la coordinacién entre la
Federacion, las entidades federativas y los Municipios;

ll. Respecto del Desarrollo Policial:
a) En materia de Carrera Policial, proponer al Consejo Nacional:

1. Las politicas relativas a la seleccion, ingreso, permanencia, estimulos,
promocidn, reconocimiento y terminacion del servicio de los Integrantes
de las Instituciones Policiales, de acuerdo al Modelo Policial, conforme
a la normatividad aplicable;

2. Los lineamientos para los procedimientos de Carrera Policial gque
aplicaran las autoridades competentes;

b) En materia de Profesionalizacidn, proponer al Consejo Nagional:

1. El Programa Rector que contendra los aspectos de formacion,
capacitacion, adiestramiento, actualizacién e investigacién académica,
asi como integrar las que formulen las instancias del Sistema;

2. Los procedimientos aplicables a la Profesionalizacion;
Los criterios para el establecimiento de las Academias e Institutos, y
4. Eldesarrollo de programas de investigacion y formacion académica.

c) En materia de Régimen Disciplinario, proponer al Consejo Nacional los
lineamientos para la aplicacién de los procedimientos respectivos.

lll. Coordinar las acciones para la vigilancia y proteccién de las Instalaciones
Estratégicas;
IV. Operar el Sistema Nacional de Informacidn, en los términos que sefiale esta

Ley, y
V. Las demas que establezcan otras disposiciones legales.

Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México
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Articulo 5. La Seguridad Ciudadana es un proceso artiiiadc, ,§eesfitieldn Administrativa

impulsado por el Gobierno de la Ciudad, en colaboracién cin ia Qirqat!w?%m%im Ottr- Dwtammd:ﬂ;ﬂ
- . Brogudimyentos Qreganizacionals:
Alcaldias, para resguardar la libertad, los derechos y las garjinitias A€ 188 Bersoriar

que habitan y transitan en la Ciudad, a fin de garantizar el oFden y 13 convivencia
pacifica, lo cual fortalece el estado de derecho a través de la prevencion de los
delitos vy la erradicacion de los diferentes tipos de violencia en todos los ambitos
de la vida colectiva de la Ciudad. .

Tiene por objeto:
I. Recuperar y mantener el orden y la paz pablica;
Il. Proteger la integridad y derechos de los habitantes;
Ill. Preservarlas libertades;

V. Proteger la vida, integridad fisica de las personas y comunidades, asi como
su patrimonio;

V. Llevar a cabo la prevencion especial de los delitos, asi como la investigacidn
y persecucion de los delitos;

VI. Sancionar infracciones administrativas, |mpart1r justicia, y la reinsercién
social;

VIl. Garantizar el acceso a una vida libre de violencia y la proteccion de las
personas frente a riesgos y amenazas que atenten contra sus derechos y
libertades; y

VIil. Preservar la convivencia y el fomento de la cohesion social.

Articulo 53. La organizacion de los cuerpos policiales se establece en razén del
- tramo de responsabilidad de la ingenieria institucional disefada en la Constitucién
de la Ciudad y demas disposiciones legales, de |a siguiente manera:

[. Bajo la responsabilidad de la Secretaria se encuentra la Policia de Proximidad
que se divide en: Policia Preventiva, Policia Auxiliar, Policia de Control de
Transito, Policia Bancaria e Industrial, Policia Civica, Policia Turistica, Policia
de la Brigada de Vigilancia Animal, Cuerpos Especiales, y las demas que
determinen la normatividad aplicable,

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de 1a Administracion Piblica de la Ciudad de
México

Articulo 16. La persona titular de la Jefatura de Gobierno se auxiliara en el ejercicio
de sus atribuciones, que comprende el estudio, planeacion y despacho de los

negocios del orden administrativo, en los términos de esta Ley, de las siguientes
dependencias;

(..
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La Secretaria de Seguridad Ciudadana se ubica en el ambito organico del Poder
Ejecutivo y la Administracién Publica de la Ciudad de México y se regird por los
ordenamientos especificos que le correspondan.

Ley Nacional de Ejecucion Penal

Articulo 15. Funciones de |la Autoridad Penitenciaria

La Autoridad Penitenciaria debera [levar a cabo las siguientes funciones basicas:

1. Garantizar el respeto a los derechos hurnanos de todas las personas que se
encuentren sujetas al régimen de custodia y vigilancia en un Centro
Penitenciario;

ll. Procurar la reinsercion social efectiva mediante los distintos programas

‘institucionales;

lil. Gestionar la Custodia Penitenciaria;

IV. Entregar al Juez de Ejecucidn, a solicitud fundada de parte, la informacién
para la realizacion del computo de las penas y abono del tiempo de la prisién
preventiva o resguardo en el propio domicilio cumplidos por la persona
sentenciada; '

V. Dar aviso al Juez de Ejecucion, cuando menos cinco dias habiles previos al
cumplimiento de la pena, acerca de la extincién de la pena o medida de
seguridad, una vez transcurrido el plazo fijado en la sentencia ejecutoriada;

VI. Autorizar el acceso a particulares y autoridades a los Centros Penitenciarios,
quienes deberan acatar en todo momento las disposiciones aplicables y de
seguridad aplicables, en los términos, condiciones y plazos que establece esta
Ley;

VIL. Imponer y ejecutar las medidas disciplinarias a las personas privadas de la
libertad por violacién al réegimen de disciplina, sin que con ellas se menoscabe
su dignidad ni se vulneren sus derechos humanos;

VIIl. Ejecutar el traslade de las personas privadas de la libertad y notificar al
organo jurisdiccional correspondiente de tal circunstancia inmediatamente y por
escrito, anexando copia certificada de la autorizacidn del traslado;

1X. Realizar propuestas o hacer llegar solicitudes de otorgamiento de beneficios
que supongan una madificacién a las condiciones de cumplimiento de la pena o
una reduccién de la misma a favor de las personas sentenciadas;
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X. Presentar al Juez de Ejecucién el diagnostico médico ¢ SPRCIIABIR RGO Atminist ativy

se determine el padecimiento fisico o mental, crénico, ¢
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con tratamiento asilar que presente la persona privadal de iz ibéiiac, OO
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propdsito de abrir 1a via incidental tendiente a ia modificacion e 1a gecucion de
la pena por la causal que corresponda y en los términos previstos por la
legislacidn aplicable;

Xl. Ejecutar, controlar, vigilar y dar seguimiento a las penas y medidas de
seguridad que imponga o modifiquen tanto el érgano jurisdiccional como el Juez
de Ejecucion;

XIl. Aplicar las sanciones penales impuestas por los érganos jurisdiccionales y
que se cumplan en los Centros;

XI1. Aplicar las medidas de seguridad o Vlgllancaa a las personas privadas de la
libertad que lo requieran;

XIV. Promover ante las autoridades judiciales las acciones dentro del ambito de
su competencia y cumplir los mandatos de las autoridades judiciales;

XV. Brindar servicios de mediacion para la solucién de conflictos interpersonales
derivados de las condiciones de convivencia interna del Centro, y de justicia
restaurativa en términos de esta Ley, y

XV, Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y decretos.

Ley Orgdnica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México

Articulo 3.- Corresponden a la Secretaria las atribuciones siguientes:

I. Realizar en el ambito territorial de la Ciudad de México las acciones que
garanticen el derecho a la sequridad ciudadana, dirigidas a salvaguardar la vida,
la integridad y el patrimonio de las personas frente a riesgos y amenazas; la
prevencion y contencién de las violencias, de los delitos e infracciones y el
combate a la delincuencia, para preservar y fortalecer el estado de Derecho, las
libertades, la paz y el orden publicos;

ll. Participar, en auxilio del Ministerio Publico, en la investigacion y persecucion
de los delitos, en la detencion de personas, asi como en el aseguramiento de
bienes que sean objeto, instrumento o producto del delito, en aguellos casos en
gue sea formalmente requerida;

IIl. Desarrollar los programas e implementar las politicas puhlicas establecidas
por la persona Titular de la Jefatura que le competan en materia de Seguridad
Ciudadana, asi como las acciones que le corresponda realizar como autoridad
integrante del Consejo, del Gabinete, de los Organos de Coordinacidn y de los de
Participacidon Ciudadana y Consulta, prewstos en la Ley del Sistema y la
normatividad aplicable;
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para su implementacion en el ambito local;

V. Conformar los sistemas de informacién y registro de datos que se requieran,
destinados a obtener, analizar, procesar, evaluar, difundir e intercambiar
informacion con las autoridades del Sistema y demdas competentes en materia
de Seguridad Ciudadana;

VI. Efectuar, en coordinacion con las instancias integrantes del Consejo que
correspondan, el analisis y los estudios relativos a la prevencion del delito y las
violencias, y su incorporacion en el disefio de las politicas publicas;

VIi. Ejecutar las politicas publicas, lineamientos y acciones de su competencia,
previstos en los convenios de coordinacion suscritos por el Gobierno de la
Ciudad, en el marco del Sistema Nacional, asi como las que deriven de los
acuerdos y resoluciones det Consejo Nacional y del Consejo;

ViI. Celebrar convenios de colaboracion en el ambito de su competencia, con
autoridades de la Ciudad, de la Federacién, de las entidades federativas y
municipales en el marco del Sistema Nacional, asi como las Bases de
Colaboracién con las Alcaldias en materia de Seguridad Ciudadana;

IX. Colahorar en el marco del Sistema Nacional, cuando asi lo soliciten
autoridades competentes en el ambito federal, local o municipal, para la
proteccién de la integridad fisica de las personas y la preservacion de sus bienes,
en situaciones de peligro y cuando se vean amenazadas por situaciones que
impliguen violencia o riesgo inminente;

X. Establecer, integrar, supervisar, utilizar y mantener actualizados los
mecanismos para suministrar informacion a la Plataforma de Seguridad
Ciudadana y al Sistema Nacional que le competan, mediante la integracion de
bases de datos; '

Xl. Organizar y sistematizar la informacion que integre las estadisticas en
materia de sequridad ciudadana, asi como determinar las medidas de seguridad,
acceso y tratamiento;

XI1. Autorizar, evaluar, controlar, supervisar y registrar los servicios de seguridad
privada, conforme a las disposiciones aplicables;

XlIl. Realizar las funciones relativas al control, supervision y regulacion de
transito de personas y vehiculos en la via publica en el ambito de su
competencia, conforme a lo dispuesto en las leyes y reglamento aplicables;

XIV. Aplicar las sanciones por infracciones que se cometan a las disposiciones
del Reglamento de Transito de la Ciudad de México y demas disposiciones
juridicas en materia de movilidad y seguridad vial;
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peligro o constituyan un riesgo para las personas y sus blenes;

XVl Instrumentar en coordinacién con otras dependencias, programas,
campanas y cursos de movilidad, seguridad y educacion vial, prevencion de
accidentes y cortesia urbana;

" XVII. Formular, ejecutar y difundir programas preventivos y acciones para la
reduccion de la incidencia de los hechos de transito, generados por la ingesta de
bebidas alcohdlicas y el consumo de estupefacientes;

XVIII. Establecer y administrar depdsitos para el resguardo de los vehiculos que
deban remitirse para custodia, con motivo de infracciones a las disposiciones
de transito;

XIX. Colaborar y proporcionar el auxilio que le requieran los Poderes de la Unién
y los de la Ciudad de México, asi como el que le soliciten las Alcaldias y demas
érganos de la Administracion Piblica para el cumplimiento de sus funciones;

XX. Establecer acciones para atender de forma expedita las denuncias y quejas
de los particulares, relacionadas con el ejercicio de las atribuciones y el
desarrollo de las funciones de los servidores ptblicos de 1a Secretaria, asi como
por posibles hechos que puedan ser constitutivos de delitos que se deriven de
dicho ejercicio.

XX|. Establecer mecanismos y acciones eficaces para que la sociedad participe
en la planeacidn y supervision de la seguridad ciudadana;

XXIL. Solicitar la colaboracién de las, 6rganos y entidades de la Administracion
Publica de la Ciudad y las Alcaldias, en acciones y programas vinculados a la
prevencion social del delito y las violencias;

XXI. Elaborar y autorizar los procedimientos para llevar a cabo el proceso de
credencializacion oficial de los Servidores Publicos adscritos a la Secretaria;

XX1V. Autorizar los procedimientos de la Secretaria en materia de administracion
de recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales, de
conformidad con los lineamientos y narmas que al efecto emita la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciuvdad; -

XXV. Difundir los resultados en materia de seguridad ciudadana derivados de |a
actuacion policial.

XXVI. Realizar, en coordinacion con las autoridades en materia ambiental, las
acciones para prevenir la comisién de infracciones y delitos ambientales en
suelo urbano y suelo de conservacion, asi como en areas de valor ambiental y
areas naturales protegidas en la Ciudad;

Pagina 30 de 31




s<ciCIUDAD DEMEXICO

3 %04 I LEOCMYAL DE LA TRANSFORMACION

MANUAL

CIUDAD DE ME
ADMINISTRATIVO

CAPITAL DE LA TRA|: 550 i e
by Secretarid de Administracion y Finanzas

. Subsecretania de Administracion de Requreos
XXVI. Colaborar con las autoridades competentes en {a lmpcicmamaggagnﬁ’dmimgtrat;\.,,a
acciones interinstitucionales para la prevencién del delitg, la &iregsiénfirgytigvdeRictaminacion y

. . i : . : Procedimientos Grganizacinnales,
violencia y [a promocion de una cultura de paz en la Ciudad: rORSIEntas Hipariaacians

XXVIl Bis. Regular, operar y administrar los Centros Penitenciarios, Centro de
Sanciones Administrativas y de Integracién Social, Centros Especializados y
accion civica; :

XXVIt Ter. Coadyuvar con el Poder Judicial de la Ciudad en [a ejecucion de
sentencias penales por delitos del fuero comun;

XXVl Quater. Coordinar las acciones del Organo Especializado en la Ejecucién
de Medidas para adolescentes, responsables de los Centros de internamiento
y/o Especializados y de las demas éareas que establezcan las leyes respectivas,
observando la autonomia técnica, operativa y de gestion de dicha autoridad;

XXVl Quinquies. Organizar, implementar, gestionar, actualizar, monitorear y
evaluar el funcionamiento del Registro Publico de Personas Agresoras Sexuales
de la Ciudad de México, asi como emitir la Constancia de No Antecedentes
Penales; y

XXVIIL. Las demds que le atribuyan las disposiciones aplicables.
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NOMENCLATURA NIVEL

Secretaria de Seguridad Ciudadana 48
Lider Coordinador de Proyectos Institucionales 23
Jefe de Oficina de la Secretaria de Seguridad Ciudadana 45
Enlace de Informacidn de Control y Seguimiento 20

Enlace de Apoyo de Estrategias 20

Enlace de Planeacion y Supervision Estratégica "A" 20

Enlace de Planeacién y Supervision Estratégica "B" 21

Enlace de Planeacion y Supervisién Estratégica "C” 21

Coordinacion General de Asesores 46
Asesor "A" 45
Asesor "B" 44
Coordinacién de Control de Gestién Documental 34
Enlace de Control de Gestién Documental "A” 20
Enlace de Control de Gestion Documental "B" 21

Direccién Téenica 40
Direccién de Ayudantia 40
Direccion de la Unidad de Contacto del Secretario 40
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento 23
Subdireccion de Asistencia Ciudadana 29
Jefatura de Unidad Departamental de Calidad del Servicio 25
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Proceso 25
Subdireccién dé Intervencion y Contacto Policial 29
Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Integral 25
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion Mévil Especializada 25
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) Secretanid de Admansisiracidn y Finanzas
. .. . Subseeretaria de Administracion de Rocurses
Direccion de Asuntos Internacionales y Modernizadldn Administrativs
. . - Dirgccién Ejecutiva de Bictaminacion y
Subdireccién de Apoyo de Asuntos Internacionales Procedimientis Organizacionalos.
Direccion Ejecutiva de la Unidad Especializada de Género 42
Subdireccion de Atencidn y Seguimiento a Victimas por Violencia de 29
Género
Subdireccion de Prevencion y Promocion de la igualdad Sustantiva 29
Direccion Ejecutiva de Comunicacién Social 43
Subdireccion de Difusién y Promocidn Institucional 29
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Medios de 25
Comunicacion '
Jefatura de Unidad Departamental de Promocién Institucional 25
Subdireccion de Informacion 29
Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion y Administracion 25
de la Informacidn
Jefatura de Unidad Departamental de Prensa 25
Jefatura de Unidad Departamental de Sintesis Informativa 25
Subdireccidn de Difusion del Sistema Penitenciario 29
Direccidn Ejecutiva de la Unidad de Transparencia 43
- Subdireccién de Atencidén a Solicitudes de informacion 29
Enlace de Apoyo en la Atencion a Solicitudes de Informacion 20
Subdireccion de Transparencia 29
Enlace de Transparencia, Proteccion de Datos Personalesy 21
Capacitacion
Direccion General de Asuntos Juridicos 45
Enlace de Apoyo en Asuntos Juridicos 20
. . . AN
Lider Coordinador de Proyectos de Asistencia Legal 23 }
Direccidn Legislativa, Consultiva y de lo Contencioso 40
Subdireccion Consultiva y Contratos 29
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Direccidn Ejzeutiva de Dictamination v

Jefatura de Unidad Departamental de Licitaciones y Contrgios  Procedimienti$ Organizacionales.

Subdireccion de lo Contencioso Administrativo y Recursos de 29
Revisién

Enlace de lo Contencioso Administrativo 20
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo en Recursos de Revisién 23
Jefatura de Unidad Departamental de Amparos Administrativos 25
Ciudadanos

Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn a Recursos de 25
Revisién

Subdireccidn de lo Contencioso Laboral y de Elementos Policiales 32
Lider Coordinador de Proyectos de lo Contencioso Laboral y de 23
Elementos Policiales "A"

Lider Coordinador de Proyectos de lo Contencioso Laboral y de 23
Elementos Policiales "B"

Jefatura de Unidad Departamental de Cumplimiento de Sentencias 25
Lider Coordinador de Proyectos de Cumplimiento de Sentencias "A" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Cumplimiento de Sentencias "B” 23
Jefatura de Unidad Departamental de Juicios de Nulidad de 25
Elementos Policiales

Lider Coordinador de Proyectos de Supervision a los Juicios de 23
Nulidad de Elementos Policiales

Lider Coordinador de Proyectos de Asuntos Juridicos 23
Jefatura de Unidad Departamental de Juicios y Amparos Laborales 25 \
Enlace de Juicios y Amparos Laborales "A" 20 ‘
Enlace de Juicios y Amparos Laborales "B" 20
Lider Coordinador de Proyectos de Juicios y Amparos Laborales 23
Lider Coordinador de Proyectos de Amparos Laborales 23
Subdireccién Legislativa y Coordinacién Interinstitucional 29
Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacion Interinstitucional "A” 23
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Secremrij de Administracida y Finanzas
Subsecrataria de Agministracion de Recursos

Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacion Interinstithcional ymademizadién Adminisirativa

Direccidn Elecutiva de Dictaminacion v

Direccion Ejecutiva de Asistencia Legal, Apoyos y Mandamjentos Procedimientds Organizacionales.

Oficiales

Subdireccion de Asistencia Legal y Defensoria Juridica 29
Jefatura de Unidad Departamental de Defensoria al Personal 25
Jefatura de Unidad Departamental de Procesos y Amparos Penales 25
Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion de Bienes 25
Subdireccién de Ejecucion de Mandamientos Judiciales y Apoyos 23
Oficiales

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Oficial 25
Enlace de Apoyo Oficial 20
Enlace de Apoyo Oficial "B" 21
Jefatura de Unidad Departamental de Mandamientos Judiciales y 25
Administrativos

Enlace de Apoyo y Atencién a Mandamientos Judiciales y 20
Administrativos

Direccién Ejecutiva de Asuntos Penitenciarios 43
Lider Coordinador de Proyectos de Andlisis y Seguimiento 24
Penitenciario

Lider Coordinador de Proyectos de Atencion y Consulta Penitenciaria 24
Jefatura de Unidad Departamental de Requerimientos 25
Administrativos, Jurisdiccionales y Ministeriales

Subdireccion de Asuntos Juridicos Penitenciarios 29
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a Asuntos Juridicos 24

Penitenciarios

Subdireccién de Informacion y Estadistica Penitenciaria

29 \

Lider Coordinador de Proyectos de Control Estadistico Penitenciario 24

Lider Coordinador de Proyectos de Control de Informacién 24

Penitenciaria

Direccion General de Asuntos Internos

45
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Secretarid de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recureos

Enlace de Asuntos Internos "A” y Modernizatibn Adininistiativa
Bireccidn Ejigcutiva de Dictaminacion v

Enlace de Asuntos Internos "B" Procedimientid Organizacionalus.

Direccidn de Evaluacion y Despliegue 40

Subdireccion de Logistica a la Evaluacidn 29

Jefatura de Unidad Departamental de Cumplimiento a la Evaluacién 25

Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de Evaluacion 25

Direccion de Investigacion Policial 40

Subdireccion de Investigacion a Agrupamientos y Control de Transito 29

Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion a Control de 25

Transito y Depositos Vehiculares

Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion Policial Zona 25

Centro y Policia Metropolitana

Subdireccion de Apoyo a la Investigacion Policial 29

Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion Palicial Zona 25

Norte

Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion Policial Zonas 25

Poniente y Oriente

Jefatura de Unidad Departamental de Investigacién Policial Zona Sur 25

Direccidn de Atencién y Coordinacién de Quejas y Denuncias 40

Subdireccion de Analisis y Seguimiento de Denuncias y con ' 29

Perspectiva de Género

Enlace de Apoyo a las Denuncias y con Perspectiva de Género 20

Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Denuncias y con 25

Perspectiva de Género

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Apoyo al 25

Sequimiento de Denuncias y con Perspectiva de Género

Subdireccién de Supervisién Cperativa 29

Jefatura de Unidad Departamental de Operativos de Supervision 25

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a la Supervision de Areas 25
de Mayor Incidencia Delictiva
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Secretarid de Administracidn y Finanzas

Direccion General de Derechos Humanos
Enlace de Apoyo a [a Promocion de la Cultura de Derechos

Subdireccién para la Defensa de los Derechos Humanos

Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn a Quejas sobre

Derechos Humanos

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de
Recomendaciones

Direccion de Cultura y Atencidon en Derechos Humanos

Subdireccion de Atencion a Victimas en Derechos Humanos

Suhdireccion de Cultura en Derechos Humanos

Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y Diagnédsticos sobre

Derechos Humangos

Jefatura de Unidad Departamental de Promocion en Derechios

Humanos

Subdireccion de Atencidn y Seguimiento a Derechos Humanos

Penitenciarios

Coordinacién General de fa Unidad de Estrategia Tacticay
Operaciones Especiales

Direccion General de Atencién Inmediata a Casos de Alto Impacto

Direccion de Estrategia y Atencion Inmediata
Subdireccion de Estrategia
Subdireccidn de Atencién Inmediata

Direccidn de Investigacion Especializada

Subdireccion de Planeacion de Operativos de Investigacién

Especializada

Subdireccion de Elaboracién y Aplicacién de Técnicas de
Investigacién Especializada

Direccion de Control y Seguimiento

Subdireccion de Seguimiento de Casos

Subsecretaria de Adipinistracion de Recureas
y Modernizdtdn Administraliva
Dircccidn Ejecutiva de Dictaminacicon y

U PmeedimienfustOrganizacionales.

29
25

25

40
29
29
25

25

29

46

44
40
29
29
40
23

29

40
29
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Direccion de Disefio Estratégico “ry
Subdireccion de Planeacion Estratégica y Operativa 29
Subdireccion de Seguimiento Preventivo Relacionado con el Sistema 29
Penitenciario

Direccion de Adiestramiento, Apoyo Logistico y Control Tactico 40
Subdireccién de Instruccion en Reaccion e Intervencion 28
Subdireccion de Apoyo Logistico y Tactico 29
Direccion de Grupos de Reaccion e Intervencion Inmediata 40
Subdireccidn de Grupos Tacticos 29
Subdireccion de Técnica Operacional 29
Direccidn General de Servicios Aéreos 44
Subdireccién de Administracion y Planeacion Aérea 29
Jefatura de Unidad Departamental de Programacion, Infermacion y 25
Apoyo Logistico

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacidn y Adiestramiento 25
Aéreo

Subdireccion de Mantenimiento Aéreo 29
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Mantenimiento Aéreo 25
Jefatura de Unidad Departamental Técnica 25
Subdireccién de Operaciones Aéreas 29
Jefatura de Unidad Departamental de Despacho y Control de Vuelos 25
Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Téctica 25
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R Segretaria de Administzacidny Finanzas

Sulisecretana de Administrac.on de Heoursas
ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DE LOS PUESTOS y Modernizacién fdministrativa
Dirgccion Ejecutiva de Dictaninacion ¢

Procedimienios Qrganizacionsles.

Puesto: Secretaria de Seguridad Ciudadana

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México

Articulo 5. El tramite y resolucion de los asuntos corresponde originalmente a la
persona titular de la Secretaria, quien, para {a correspondiente atencion y despacho
de los mismos, se auxiliara de las Unidades Administrativas y de las Unidades
Administrativas Policiales, en los términos previstos en este Reglamento.

La persona titular de la Secretaria podra delegar sus atribuciones en las personas
titulares de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas Policiales de
la misma, sin perjuicio de la posibilidad de su ejercicio directo, esta delegacion se
haré mediante Acuerdo que se publique en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Articulo 6. El mando directo de la Policia le corresponde a la persona titular de la
Secretaria, quien lo ejercera por si y por conducto de las personas titulares de las
Unidades Administrativas y de las Unidades Administrativas Policiales, en los
términos establecidos en este Reglamento y demés disposiciones en la materia,
asi como en los acuerdos, circulares y drdenes que emita.

El ejercicio de las atribuciones a cargo de las personas titulares de las Unidades
Administrativas y de las Unidades Administrativas Policiales, no impide el ejercicio
directo de las mismas por parte de la persona titular de la Secretarfa cuando lo
estime necesario.

Las atribuciones sefialadas en este Reglamento y conferidas a las Subsecretarias,
Oficialia Mayor, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas Policiales y
demas que integren la Secretaria, seran ejercidas por las personas que detenten su
titularidad, con excepcidn de sefialamiento expreso al respecto.

Articulo 7. Corresponde & la persona titular de la Secretaria ejercer las facultades
generales que para los titulares de las Dependencias de [a Administracién Publica

de la Ciudad de México se hallan previstas en el articulo 20 de la Ley Organica del

Poder Ejecutivo y de 1a Administracion Pablica de la Ciudad de México.

Articulo 8. Son atribuciones de la persona Titular de la Secretaria: \

I. La representacion, tramite y resolucion de los asuntos competencia de la
Secretaria;

| Bis. Garantizar e| funcionamiento, operacién y administracion del Sistema
Penitenciario;
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IN. Expedir los acuerdos, circulares, instructivos y bases, conducentes para el buén
despacho de las funciones de la Secretaria;

V. Ordenar y supervisar las lineas de investigacion, acciones y operaciones para
obtener, analizar y procesar informacion conducente a la prevencion y persecucion
de delitos, en el ambito de competencia de la Secretaria;

V. Determinar los lineamientos para la planeacion, obtencién, procesamiento y
aprovechamiento de la informacion que genere la Secretaria, a fin de establecer los
sistemnas de informacion de la Institucidn;

V Bis. Promover la cultura de respeto a los Derechos Humanos al interior de la
Secretaria y en las relaciones de su personal con los particulares, asi como atender,
por conducto de la Unidad Administrativa correspondiente, las recomendaciones
de las Comisiones de Derechos Humanos, tanto nacional como de la Ciudad de
México;

VI. Establecer mecanismos para la atencion integral a victimas u ofendidos del
delito, coordinandose con las autoridades competentes en la materia;

VII. Establecer los lineamientos conforme a los cuales la Secretaria proporcionaré
informes, datos y cooperacion técnica y operativa a dependencias, entidades,
municipios y demds instituciones putblicas que lo soliciten;

VIili. Establecer las politicas de manejo de la informacién relacionada con [a
comunicacién social y atencidn ciudadana;

1X. Aprobar el programa de profesionalizacion policial;

X. Vigilar que se dé cumplimiento a las disposiciones del Servicio Profesional de
Carrera Policial;

X Bis. Vigilar que se dé cumplimiento a las disposiciones del Servicio Profesional
de Carrera Policial, asi como del Servicio Profesional de Carrera de las y los
integrantes del Sistema Penitenciario;

X1. Autorizar los programas administrativos y operativos, asi como los sistemas y
procedimientos de control y evaluacion de la actuacion policial que se implementen
en las Unidades Administrativas y en las Unidades Administrativas Policiales;

XII. Nombrar y remover a los mandos policiales y personal de estructura de la
Secretaria;
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XII Bis. Instruir las acciones necesarias para el cofrecto
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Subsecretaria de Administracidn e Recureos
y Modernizacion Adiministrativa
f1inc RirepoidndRincytiviedd Pictamiracion y
Procedimiontios Organizagintales,

Unidad Especializada de Género,

XH. Aprobar y remitir a la Secretaria de Administracion y Finanzas para su revisién,
dictamen y registro, el Manual Administrativo y de servicios al piblico necesarios
para el mejor funcionamiento de la dependencia, asi como disponer lo necesario
para que éstos se mantengan actualizados y se publiquen en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México;

XIV. Aprobar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria;
XV. Certificar copias de los documentos que obren en el archivo a su cargo;

XVL. Suscribir las autorizaciones para la participacion de servidores piblicos de la
Secretaria en actos o ante instancias internacionales, cuando se haga en
representacion de la misma y con cargo a su presupuesto; '

XVI Bis. Fungir como enlace institucional con el drea encargada de conducir la
accion internacional del Gobierno de la Ciudad de México;

XVIL. Otorgar con sujecion a las disposiciones aplicables, la representacion de fa
Secretaria ante autoridades jurisdiccionales o administrativas, federales o locales,
en procedimientos en que la misma sea parte;

XVIil. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o
aplicacion de este Reglamento y emitir las instrucciones para dirimir los conflictos
de competencia, que se presenten entre las Unidades Administrativas de la
Secretaria;

XIX. Suscribir los convenios para el suministro e intercambio de informacion a que
hace referencia la Ley que Regula el Uso de Tecnologia para la Seguridad Publica
del Distrito Federal;

XX. Autorizar la custodia a personas cuando las condiciones asi lo demanden;

XXl Participar en las reuniones de Gabinetes de Seguridad Ciudadana y
Procuracién de Justicia;

XXII. Suscribir los Acuerdos de los Gabinetes de Seguridad Ciudadana vy
Procuracion de Justicia, que en materia de seguridad ciudadana, competan a la
Secretaria;

XXIN. Establecer las directrices para la instrumentacion de los planes y acciones
que competan a la Secretaria, derivadas de los Acuerdos de los Gabinetes de
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XXIV. Delegar una o varias de sus facultades, salvo aquéllas que tengan caracler
de indelegables;

XXV. Informar al Congreso de la Ciudad de México los resultados anuales de las
acciones de la dependencia a su cargo, conforme a lo dispuesto en la normatividad

aplicable, y

XXVL Las demnds que le atribuya la normatividad vigente.

Articulo 9. Son atribuciones indelegables de la persona titular de la Secretaria:

R Las previstas en las fracciones il, I, VII, X1, X1, XIV, XVi, XVII, XVIII, XIX y

XX del articulo 8 del presente Reglamento;

. Las demas que determinen las leyes, reglamentos y demas
disposiciones aplicables, asi como las que [e encomiende la persona

titular de la Jefatura de Gobierno.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos Institucionales

Funciones:

e Apoyar en la recopilacién de informacion de las distintas areas de la
Secretaria, que sirva como insumo para la propuesta y desarrolio de

proyectos institucionales.

¢ Clasificar la informacién requerida a las areas de la Secretaria, para la

propuesta y desarrolio de proyectos institucionales, a
su aprovechamiento y toma decisiones.

fin de procesarla para

Puesto: Jefe de Oficina de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

Funciones:

¢ Administrar la agenda de la persona titular de la Secretaria para el
cumplimiento de sus compromisos con la ciudadania o con servidores

publicos de otras instituciones piblicas o privadas.
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debida atencion de las solicitudes de asistencia
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Secretarfa de Administragidn y Finanzas
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. . - v s Supsecretaria de Administracion da Recursos
Coordinar las acciones de solicitud y recopilacion do INTONRRAGEMAHAN Administiativa
v paPiedeidnfipeutija dgDictaminacion y
£rocedimientos Organizacionates.

Acordar con la persona titular de la Secretaria, las solicitudes y en su caso
la programacién de audiencias requeridas.

Atender los asuntos oficiales que por su importancia, confidencialidad y
discrecionalidad le encomiende la persona titular de la Secretarfa.

Determinar mecanismos de control de gestiéon documental, para su atencién
y seguimiento por parte de las dreas de la Secretaria facultadas para tal
efecto, asi como supervisar que se emitan las respuestas correspondientes
hasta su conclusion. '

Instruir la elaboracion de registros e informes estadisticos para el control y
seguimiento de la correspondencia recibida de manera fisica o electrénica,
a través de la oficialia de partes del C. Secretario.

Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos generados en [as reuniones
que realice la persona titular de la Secretaria.

Auxiliar a la persona titular de la Secretaria en el desarrollo de las funciones
que deriven de su participacion en el Gabinete de Seguridad, y otras
instancias deliberativas en la materia, asi como dar seguimiento a la
instrumentacion de las acciones acordadas en su seno que correspondan a
fa Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Establecer vinculos con las Unidades de la institucion, para recabar
opiniones e informacidn que permitan [a atencién de los asuntos y el
cumplimiento de los objetivos de la Secretarfa.

Coordinar a las areas adscritas a la oficina de la persona titular de la
Secretaria para la atencién de los asuntos del ambito de su competencia.

Puesto: Enlace de Informacion de Control y Seguimiento

Funciones:

Apoyar al Jefe de Oficina de la Secretaria de Seguridad Ciudadana en el
proceso de solicitud de informacion a las diversas dreas de la Secretaria,
para el cumplimiento de sus funciones.
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e Colaborar en las acciones de seguimiento a los acuerdos y compromisos
generados en [as reuniones que realice la persona titular de la Secretaria.

Puesto: Enlace de Apoyo de Estrategias

Funciones:

s Recopilar informacion generada por las diferentes areas de la Secretaria,
analizarla e integrarla para detectar necesidades en materia de segurldad
ciudadana.

e Proponer estrategias pertinentes para la resolucién de las necesidades
especificas en materia de seguridad ciudadana, con base en la informacion
recabada y procesada.

e Procesar la informacion y opiniones generadas por las Unidades de la
Institucidn, que permitan al Jefe de Oficina de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana la atencion de los asuntos que le sean encomendados por |a
persona titular de la Secretaria.

Puesto: Enlace de Planeacion y Supervision Estratégica “A”

Funciones:

o Elaborar la propuesta de objetivos que contribuyan a la planeacion
estratégica de las acciones que deberdn efectuar las dreas de la Secretaria,
gue apoyen a la resolucién de las problematicas que se presentan en cada
una de ellas.

e Supervisar la ejecucion de los objetivos planteados por las dreas de la
Secretaria, con la finalidad de verificar sus avances, cumplimiento y
resolucién.

Puesto: Enlace de Planeacion y Supervision Estratégica “B”
Enlace de Planeacidn y Supervision Estratégica *C"

Funciones:

Pigina 15 de 310




MANUAL
ADMINISTRATIVO
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e Elaborar informes estadisticos sobre la atencion, seg
respuesta del control de correspondencia.

Limtento de avances y

e Apovyar al Jefe de Oficina en las tareas de coordinacion de las areas
adscritas a la oficina de la persona titular de la Secretaria para la atencion

de los asuntos del ambito de su competencia.
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Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Giudad de
México

Articulo 19. Son atribuciones de la Coordinacion General de Asesores:

I. Acordar e informar a la persona titular de [a Secretaria el despacho de los asuntos
de su competencia;

Ii. Planear y programar las actividades a su cargo, asi como formular, ejecutar,
controlar y evaluar los programas respectivos para el ejercicio de sus atribuciones;

lil. Ejercer las facultades que les sean delegadas, asi como realizar [os actos que
le instruya la persona titular de la Secretaria;

IV. Formular dictamenes, opiniones e informes, en el ambito de su competencia, asi
como los que les sean solicitados por el Secretario;

V. Atender y dar seguimiento a las peticiones y planteamientos que realicen los
drganos legislativos y demas instituciones publicas que involucren la seguridad y
proteccidn de los ciudadanos en las demarcaciones territoriales de la Ciudad de
México;

V Bis. Recopilar, analizar e integrar, con el apoyo y colaboracidn de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas Policiales de la Secretaria, la
informacidn que se requiera para las comparecencias de la persona titular de la
Secretaria ante el Congreso de la Ciudad de México, asi como para la elaboracion
de los informes que deba rendir a ese 6rgano legislativo;

VI. Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia a los servidores ptblicos
de la Institucion;

VIiI. Coordinar sus actividades con otras Unidades de la Secretaria;

Viil. Suscribir los documentos que sean inherentes al ejercicio de sus atribuciones,
asi como los que les corresponda por delegacidon o por suplencia;

IX. Consultar y aprovechar la informacion que se genere en las bases de datos de
la Secretaria, para el desempefio de sus respectivas funciones, y

X. Las demds que le atribuya la normatividad vigente.
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Funciones:

¢ Organizar la integracidn de informacidn relativa a los programas, estrategias
0 proyectos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

e Verificar la elaboracion de documentos estratégicos en materia de
seguridad ciudadana, para la adecuada toma de decisiones.

e Elaborar las opiniones requeridas por el superior jerdrquico, con relacién a
la funcién de seguridad ciudadana.

s Revisar la integracion y resultados de informes y cumplimiento de
programas, estrategias o proyectos de 1a Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México, que le sean instruidos.

¢ Fungir como enlace ante Instituciones Publicas, en temas relacionados con
la seguridad y proteccién de las y los ciudadanos en el territorio de la Ciudad
de México.

e Establecer los mecanismos de atencion a las peticiones y/o planteamientos
que formulen Instituciones Publicas, en el ambito de la sequridad ciudadana.

e Verificar el seguimiento y cumplimiento de acuerdos y compromisos
adquiridos con Instituciones Publicas.

e Mantener comunicacion con las Instituciones Publicas, para el intercambio
de informacidn y experiencias que coadyuven a mejorar la funcion policial.
Puesto: Asesor “B”
Funciones:

o Fungir como enlace ante los Organos Legislativos Federal y Local.

o Verificar el analisis e integracion de la informacidn, que permita atender los
requerimientos, exhortos o planteamientos que realicen los o¢rganos
legislativos federal y local, con relacién a las atribuciones, funciones y
operacion de |la Secretaria de Seguridad Ciudadana de Ja Ciudad de México.

Pagina 18 de 310




MANUAL

ADMINISTRATIVO W

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA!

Coadyuvar en las tareas de recopilacion, analisig
informacion que se requiera para las comparecencia

seaCUDAD DEMEXICO
M = g R TEAREAL OE LA TRANSEORIAOISN
S ety SER R l
Secretaria da Administracian y Finanzas
Subsocretaria de Adminislracion e Recurses
e INIOMBHaMzadidn Administrativa
5 e PirgseitaSiecutivn deDictaminacion y
Pracedimicntos Organizacionales.

pf

de la Secretaria ante el Congreso de la Ciudad de México.

Elaborar los informes que el titular de la Secretaria deba rendir ante el
Congreso de la Ciudad de México, con el apoyo de las diferentes Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas Policiales de [a Secretaria, de
conformidad con la normatividad aplicable,

Dirigir las acciones y actividades de trémite y seguimiento a las solicitudes
realizadas por los integrantes de los 6rganos legislativos federal y local que
le sean turnadas, vinculadas a las funciones de seguridad ciudadana, en
coordinacion con las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas
Policiales de la Secretaria.

Dar seguimiento a las sesiones de trabajo del Congreso de la Ciudad de
México, con el objeto de identificar y en su caso, emitir opinion acerca de los
temas relacionados a las facultades y funciones de la institucion, con apoyo
de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas Policiales de la
Secretaria.

Tramitar, organizar y dar seguimiento a las solicitudes o demandas
ciudadanas que le sean turnadas por e} area competente de la Secretaria, en
coordinacién con las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas
Policiales de la Secretaria.

Establecer mecanismos o instrumentos de control, que coadyuven a mejorar
la atencion de las solicitudes o demandas ciudadanas que le sean turnadas
por el area competente de la institucion.

Verificar la elaboracién de los informes de atencién y conclusién de las
solicitudes o demandas ciudadanas.

Puesto: Coordinacién de Control de Gestion Documental

Funciones:

Coordinar la aplicacién de los mecanismos de gestion documental para
recibir, turnar, dar seguimiento y requerir a las areas de atencién que den
respuesta a las solicitudes de los peticionarios, para su descargo.

Definir mecanismos para la recepcion y el registro de los documentos
fisicos, recibidos a través de la oficialia de partes del C. Secretario, asf como
la documentacion electronica recibida, para su atencion oficial.
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Jefe de la Oficina del titular de esta Secretaria, los asuntos qué amerlten por
su relevancia, urgencia e importancia, dando seguimiento y atencién hasta
su conclusion.

Evaluar y determinar los mecanismos para turnar a las areas respectivas
conforme a sus facultades, la correspondencia canalizada a esta Secretaria
por ¢l Area de Atencién Ciudadana de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad
de México, dar seguimiento a la atencion brindada, requiriéndoles en todos
los casos, que se emita respuesta a los ciudadanos, para gestionar el
descargo institucional ante gobiernc central.

Comunicar trimestralmente mediante oficio a las areas de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México a las que se les remita
documentos, el estado en que se encuentra cada peticién, solicitando el
descargo de los asuntos pendientes, remitidos por esta Coordinacion.

Puesto: Enlace de Control de Gestidon Documental “A”

Enlace de Control de Gestién Documental “B”

Funciones:

e Apoyar en la verificacion de la clasificacién e instruccion de cada “Formato

de Recepcidn y Asignacién de Correspondencia”, elaborado por el 4rea de
captura, para visto bueno y firma de |a titular de la Coordinacion.

Auxiliar ala persona titular de la Coordinacién, en la elaboracion de informes
sobre el estado que guarda la atencidn institucional de la correspondencia
dirigida al C. Secretario.

Auxiliar a la persona titular de la Coordinacion, en la elaboracmn de
documentacion de incidencias de control de personal.

Puesto: Direccion Técnica

Funciones:

¢ Coordinar y administrar con base en los requerimientos de la Oficina de la

persona titular de la Secretarfa, la distribucion, asignacion y control del
capital humano, material y financiero, necesarios para su operacion,
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e Administrar la aplicacién de recursos del fondo fijo, de conformidad con la
normativa aplicable.

o Elaborar la solicitud para la gestion de recursos materiales, en términos la
normativa aplicable.

o Administrar y determinar los mecanismos de gestion de los servicios de
intendencia, dotacién de papeleria, equipo de oficina y demas servicios
generales de la Oficina de la persona titular de fa Secretaria.

e Coordinar los mecanismos de apoyo a la persona titular de la Secretaria en
sus presentaciones publicas, mediante el establecimiento de la logistica
requerida.

e Recopilar la informacion que las y los ciudadanos expongan a la persona
titular de la Secretarfa en eventos o presentaciones publicas.

Puesto: Direccidn de Ayudantia
Funciones:

s Proteger y salvaguardar la integridad del Titular de la Secretaria de
Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México, en su persona, patrimonio y
entorno.

e Realizar la coordinacidn, control y seguimiento al personal responsable y
vinculado con la seguridad de la persona titular de la Secretaria, en las
instalaciones de la propia Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México, asi como en los traslados dentro y fuera de la Ciudad de México. N

e Encabezar la supervision al personal encargado de salvaguardar la
integridad fisica de la persona titular de la Secretaria, que cubra el perfil del \
puesto y se encuentre provisto del equipo de segquridad adecuado.

» Establecer medidas de seguridad y vigilancia en la oficina de la persona
titular de 1a Secretaria, que garanticen su proteccion e integridad fisica.

+ Coordinar, controlar y supervisar las acciones y protocolos de seguridad y
vigilancia implementados en el ambito patrimonial.
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e Someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria, [0s asuntos
relativos a su seguridad personal y patrimonial, asi como la determinacién
del apoyo logistico para dichas actividades.,

e Coordinar y supervisar el envio y traslado de documentos con cardacter de
urgente y confidencial, .asi como de aqguellos otros que le sean
encomendados por la propia persona titular de la Secretaria.

e Mantener coordinacion y retroalimentacién de informacion con la Secretaria
Particular, a fin de organizar las actividades conexas a la participacion de la
persona titular de la Secretaria en actos oficiales.

» Coordinar con las &reas respectivas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, el suministro de los recursos, para la
funcién y operacion del servicio de proteccién y custodia de la persona
titular de la Secretaria,

¢ Planificar, organizar y programar los requerimientos de aeronaves y la
sequridad en éstas, asf como coordinar y controlar con las areas respectivas
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y demas
autoridades inherentes en vuelos dentro y fuera del territorio de la Ciudad de
México, que deba realizar la persona titular de la Secretaria.

s Coordinar y supervisar la operacion con las diversas dependencias de
seguridad, civiles, locales y federales, en eventos donde se deba de
presentar la persona titular de la Secretaria.

o Coordinar con las instancias externas la logistica, el ingreso y retiro de la
persona titular de la Secretaria en los eventos a los que haya sido
convocado, para el resguardo de su integridad fisica.

» Coordinar y colaborar de manera anticipada con los responsables de la
logistica de los eventos a los que asista la persona titular de la Secretaria, a
fin de que se cuente con los requerimientos para su participacion, asi como
mantener informados a los responsables de la logistica, cuales seran los
puestos y las tareas que van a desempefar, con el proposito de garantizar
la participacién de la persona titular de la Secretaria.

s Coordinar y gestionar con las instancias correspondientes de la Secretaria
de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México, la proteccion de
funcionarios, asi como las evaluaciones de permanencia, soporte
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¢ Coordinar y controlar la participacion del personal operativo, en programas
de capacitacion.

e Supervisar al personal que se encuentre comisionado para la proteccién de
funcionarios de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, para poder viajar a bordo de vehiculo oficial o particular, vistiendo
ropa de civil o uniformados, mismos que deberan portar credencial de
identificacién Oficial, Licencia de conducir Tipo “E", Licencia Oficial Colectiva
No. 6, tltimo recibo de pago y el arma de cargo.

s Gestionar ante la Subsecretaria de Operacion Policial de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, la elaboracion por término de
vigencia u otros motivos, los oficios de colaboracién por portacion de arma
de fuego, del personal operativo responsable de la seguridad de la persona
titular de la Secretaria.

e Gestionar con el area correspondiente la emisién y/o revalidacion de la
Licencia Oficial Colectiva No. 6, para la portacidn de arma de fuego, del
personal operativo responsable de la seguridad de la persona titular de la
Secretaria. '

s Solicitar al area correspondiente la gestion y emision de Licencias de
Conducir tipo “E", del personal responsable del manejo y conduccién de los
vehiculos oficiales con los que se desplazan dentro y fuera de la Ciudad de
México.

¢ Administrar los recursos humanos, materiales y financieros que garanticen
la seguridad de la persona titular de la Secretaria.

e Coordinar y supervisar la distribucion del personal responsable de la
sequridad fisica y patrimonial de la persona titular de la Secretaria.

s Administrar los recursos necesarios para evitar o disminuir un riesgo fisico
o patrimonial de la persona titular de la Secretaria.

Puesto: Direccion de la Unidad de Contacto del Secretario

Funciones:
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ciudadana.

Determinar canales de comunicacion para la atencion ciudadana, asistencia
y orientacién a la ciudadania.

Autorizar protocolos, procesos y procedimientos en la atencién ciudadana,
asistencia y orientacion para la respuesta a las solicitudes y quejas de la
ciudadania.

Establecer politicas de seguimiento a las solicitudes y quejas de la
poblacion. ‘

Verificar los controles de calidad del servicio en la atencién ciudadana a la
ciudadania.

Acordar con las areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México, que faciliten respuesta y/o solucidon a las solicitudes y quejas de
la ciudadania mediante redes de referencia y contra referencia.

Planear estrategias con areas de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la
Ciudad de México, para la atencion ciudadana, asistencia y orientacion a las
respuestas de las solicitudes y quejas.

Establecer relacion con instancias publicas y privadas.

Regular y vigilar la atencion brindada a la ciudadania.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento

Funciones:

Auxiliar al Titular de la Direccion de la Unidad de Contacto con los informes
requeridos por las diferentes areas de la Secretaria.

Dar seguimiento a la correspondencia recibida para la gestién de su
atencién y rendicién de informes al Titular de la DUCS.

Solicitar informacién a las diversas areas de la DUCS a efecto de procesarla,
evaluarla y clasificarla para su control.

Puesto: Subdireccién de Asistencia Ciudadana
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peticiones de la ciudadania, captadas por diversos canales de
comunicacion.

Desarrollar los protocolos, procesos y procedimientos para atender
solicitudes y quejas de la ciudadania en materia de sequridad ciudadana, via
telefénica, medios digitales (Twitter, WhatsApp, Mi policia), electrénicos
{correos y SUAC) y ventanilla Unica (escritos).

Supervisar estrategias de atencion a solicitudes diversas por los diferentes
canales de comunicacion; asi como de respuesta y seguimiento a la
ciudadania. :

Implementar politicas de atencidn, respuesta y seguimiento a las solicitudes
de la ciudadania en materia de seguridad publica via telefdnica, medios
digitales (Twitter, WhatsApp, Mi policia), electrénicos y ventanilla dnica
(escritos).

Supervisar la evaluacion en el desempedio del personal que proporciona
atencion a la ciudadania por via telefonica, medios digitales, electronicos
(Correos y SUAC) y ventanilla (nica (escritos), con el fin de mejorar el
servicio.

Difundir informacion sobre los servicios de la Unidad de Contacto del
Secretario.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Calidad del Servicio

Funciones:

¢ Realizar mecanismos y criterios para la evaluacién de la calidad en el

servicio del personal que otorga atencidn ciudadana, asistencia y
orientacion a la ciudadania.

Revisar que la captura de informacién en el Sistema de datos Unidad de
Contacto del Secretario 24/7, sea registrada en la plataforma PRO17-A, de
acuerdo a los protocolos, procesos y procedimientos establecidos por las
areas de [a Direccion de la Unidad de Contacto del Secretario.

Revisar que se efectué el seguimiento de la atencién a la ciudadania de
acuerdo a protocolos.
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Procedimientas Organizacionales.

e Obtener informes sobre el desempenio de quienes oforgan la atencion
ciudadana, asistencia y orientacion en las areas.

e Analizar la informacion para mejorar la calidad en el servicio.
o Notificar el desempefio del personal en base a su productividad.

e Programar de manera periédica retroalimentacion a cada una de las areas
para mejorar {a calidad del servicio que proporcionan a la ciudadania.

» [nformar sobre las evaluaciones de calidad a la Direccidn de la Unidad de
Contacto del Secretario.

s Integrar la informacion de las areas de la Direccion de la Unidad de Contacto
del Secretario, con fines estadisticos.

e Recabar la informacidn de las actividades que desarrolla cada area de la
Direccion de la Unidad de Contacto del Secretario.

» Procesar la informacion en términos estadisticos.
* Informar los resultados a la Direccién de la Unidad de Contacto del
Secretario.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Proceso

Funciones:

e Proporcionar las herramientas para que el personal policial y administrativo
realice sus funciones de atencion a la poblacion.

e Proporcionar al personal policial y administrativo, todos los instrumentos y
aditamentos necesarios para el desarrollo de sus funciones.

¢ Coordinar con la Universidad de la Policia, Direccion General de Carrera
Policial y Direccion General de Administracion de Personal, los cursos de
actualizacion y promocion para el personal operativo y de capacitacion para
el personal administrativo, en relacion a la atencion a la ciudadania.

¢ Realizar las acciones necesarias ante la Direccion General de
Administracion de Personal a efecto que conforme a los lineamientos
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Notificar al personal las disposiciones que realiza 1a Direccion para la
atencion a la ciudadania.

Instrumentar los procedimientos para administrar conforme a la
normatividad establecida, los recursos que son asignados a la Direccion de
la Unidad de Contacto del Secretario.

Gestionar ante la instancia financiera de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México a los requerimientos en materia de
recursos econdmicos.

Ejecutar los procedimientos necesarios ante la Direccién General de
Recursos Materiales con el propdsito de que se atienda las necesidades de
recursos materiales (mobiliario, Equipo, etc.).

Gestionar con las areas correspondientes la instalacidén de mecanismos
para resquardo de documentacion de esta Direccion de la Unidad de
Contacto del Secretario.

Revisar el control y resguardo de los expedientes del personal.

Organizar, integrar y resguardar la documentacidn.

Resguardar los archivos y actualizar conforme el COTECIAD, los tiempos de

conservacién, para dar de baja la documentacion que ya cumplié con el ciclo
de vida.

Puesto: Subdireccién de Intervencion y Contacto Palicial

Funciones:

Coordinar la operacion, integracion y funcionamiento  del Grupo
Especializado de Apoyo a la Blsqueda Inmediata de la Secretaria.

Supervisar el seguimiento y cumplimiento a las acciones de busqueda de
personas desaparecidas solicitadas a la Secretaria dentro de la
normatividad aplicable en la materia. '

Verificar la actuacién de los elementos operativos durante las distintas
acciones de blsqueda de personas reportadas como desaparecidas.
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normatividad vigente aplicable.

Supervisar que los integrantes operativos realicen las visitas domiciliarias
de primer contacto y se de vista a las Direcciones de Unidad de Proteccidn
Ciudadana para su seguimiento, en tiempo y forma.

Corroborar la realizacion de la supervision fisica del lugar donde se
implementara la visita domiciliaria de primer contacto.

Coordinar con las Direcciones de Unidad de Proteccién Ciudadana para el
cumplimiento de las medidas de proteccion y brindar apoyo oportuno
cuando se requiera por parte de las victimas.

Verificar que la informacidon que se recibe de la Direccion General de
Asuntos Juridicos sea gestionada ante el drea correspondiente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia integral

Funciones:

e Supervisar que se otorgue la atencion ciudadana Omnicanal de calidad, con

respecto a tramites y servicios, orientacion, gueja o solicitud en materia de
seguridad publica, asesoria juridica, trabajo social, tanatologia, psicologia,
platicas de prevencion y entrega de tarjetones para personas con
discapacidad.

Organizar al equipo multidisciplinario para atender las solicitudes de
tramites y servicios reportes, peticiones, quejas, sugerencia en materia de
sequridad, asesoria juridica, apoyo psicoldgico, trabajo social, tanatologia y
atencion integral a personas con discapacidad requeridos por los
peticionarios.

Revisar, sistematizar, y comprobar la atencion que se otorgé a la ciudadania,
¥ su seguimiento.

Actualizar y Adecuar los protocolos y procedimientos para otorgar la
atencion, asistencia en los trdmites y servicios requeridos por la ciudadania
de manera presencial en instalaciones, eventos, ferias, jornadas, escuelas,
telefonica y medios digitales.
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e Actualizar y Adecuar los procedimientos y protocolos en casos de violencia
en todos sus tipos y modalidades de acuerdo con los fenémenos y
tendencias actuales en las nifias, nifios, las y los adolescentes, mujeres y
grupos vulnerables.

e I[dentificar las necesidades y caracteristicas de la ciudadania para otorgar la
atencion de tramites y servicios solicitados, priorizando a grupos
vulnerables, prevencion en materia de seguridad publica en escuelas y
diversos eventos a través de platicas y violencia en todos sus tipos y
modalidades.

s Analizar la pertinencia de los servicios ¢ apoyos que ofrecen las diversas
instituciones publicas, privadas, sociales o académicas para la
incorporacion a la red de referencia y contra referencia.

» Gestionar estrategias para establecer acuerdos de cooperacidon y
colaboracion con representantes de las instituciones especializadas que
permitan favorecer las atenciones, tramites y servicios para la poblacion en
general.

e Asegurar un directorio de las instituciones que colaboran en los apoyos a la
Unidad de Contacto del Secretario a una red de referencia y contra
referencia. -

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn Mévil Especializada

Funciones:

o Recibir, registrar en la base de datos, canalizar y dar seguimiento a las
visitas domiciliarias de primer contacto conforme a las ordenes
ministeriales de medidas de proteccion a victimas u ofendidos.

e Analizar la informacion recibida, efectuar el registro y canalizar a la
Subdireccion de Intervencién y Contacto Policial.

s Realizar las acciones necesarias con la Subdireccion de Intervencion y

Contacto Policial para que se implementen las visitas domiciliarias de
primer contacto
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Subdireccidn de Intervencion y Contacto Policial.

Puesto: Direccion de Asuntos Internacionales

Funciones;

Direceién Ejecutiva de Dictaminaion y
Procedimientas Organizacionales.

Vincular a la Secretaria con la Coordinacion de Asesores y Asuntos
Internacionales del Gobierno de la Ciudad de México, con la Secretaria de
Relaciones Exteriores del Gobierno de México en materia de Seguridad.

Fomentar la cooperacién con instituciones internacionales, agencias de
seguridad y gobiernos extranjeros para mejorar la seguridad en la Ciudad de
México.

Coordinar las acciones que en materia internacional realicen las
Subsecretarias, la Oficialia Mayor y las Policias adscritas a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México. -

Propiciar la vinculacion con representaciones diplomaticas, con embajadas,
consulados y misiones extranjeras en la Ciudad de México, asi como la
atencion- de eventos y reuniones internacionales relacionadas con la
seguridad ciudadana.

Asesorar a la persona titular de la Secretaria en materia de relaciones
internacionales, procesos de cooperacion policial con cuerpos de policia,
entidades homdlogas del orden internacional y organismos multilaterales, y
someter a su consideracidn las propuestas sobre la posicién que deba
adoptar la Secretaria en foros y ante organismos internacionales.

Gestionar las solicitudes de seguridad para visitantes extranjeros de alto
perfil, dignatarios, embajadores y delegaciones extranjeras durante -su
estancia en |a Ciudad de Mexico.

Coadyuvar en la elaboracién de proyectos de convenios, acuerdos,
memorandos de entendimiento y demas instrumentos juridicos
relacionados con la seguridad ciudadana y, de acuerdo con los principios de
la Politica Exterior de México, que permitan contribuir sustantivamente a
fortalecer la presencia e influencia de la Secretaria en el contexto
internacional.

Promover el intercambio de experiencias con entes internacionales en
materia de seguridad ciudadana, asi como las buenas précticas de la
Secretaria en foros, conferencias y eventos a nivel internacional.

Pagina 30 de 310




MANUAL

CIUDAD DE
ADMINISTRATIVO

CAPITAL DE LA TRAJ:

e Gestionar fuentes de asistencia técnica y financiamig
la timplementacion de proyectos de la Secretaria, co

H:rCUDAD DEMEXICO

AL DE LA TRANEFCRMACION
/)
PRECR e SN ‘i -

Sefrmarl. de Administracidny Finanzas
. Subsecretaria de Administracion ce Recuisos
MG N Bgddfmasdn Administrativa
W rpRiregelan Bacyjivicde.Dictaminacion y
Procedimientos Orgm[, acinnales,

aplicable.

Apoyar en las acciones de intercambio de informacion, de conformidad con
las disposiciones aplicables, con las dlferentes instituciones y/o agencias
policiales internacionales.

e Actuar como enlace con organizaciones, agencias internacionales y

gobiernos extranjeros para coordinar proyectos y operaciones entre las
areas de la Secretaria y entidades internacionales.

Promover la participacion de servidores publicos de la Secretaria en la
ejecucion de acciones internacionales, dentro del ambito de su competencia,
en colaboracidn con la Coordinacion de Asesores y Asuntos Internacionales
del Gobierno de la Ciudad de México y por su conducto, con la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

Puesto: Subdireccion de Apoyo de Asuntos Internacionales

Funciones:

Apoyar a la Direccidn de Asuntos Internacionales, en reuniones a las que sea
convocado por la Coordinacion de Asesores y Asuntos Internacionales del
Gobierno de la Ciudad de México y por la Secretaria de Relaciones Exteriores
proporcionando la informacion pertinente en la materia.

Dar seguimiento y continuidad a {as actividades y programas de intercambio
internaciona! y fortalecimiento de capacidades en los que participe personal
de la Secretaria, asi como a los acuerdos de cooperacién internacional
adquiridos mediante la celebracion de las diversas herramientas
internacionales.

Colaborar en la redaccion de informes de labores, reportes, acuerdos,
convenios y demas documentos referentes a la accion internacional de Ia
Secretaria.

Monitorear y analizar tendencias internacionales en materia de sequridad
ciudadana para proporcionar informes y recomendaciones a la Direccion de
Asuntos Internacionales sobre posibles implicaciones y oportunidades para
la Secretaria.
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» (olaborar en el fortalecimiento de las redes de colaboracién con agencias
internacionales, organismos multilaterales y gobiernos extranjeros,
buscando oportunidades para la cooperacién continua en materia de

seguridad ciudadana.
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Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México

Articulo 23 Ter. Ademas de las atribuciones sefialadas en la Ley Organica,
corresponde a la Direccion Ejecutiva de la Unidad Especializada de Género:

l. Establecer los mecanismos para la recepcion y atencidn de quejas o denuncias
de mujeres victimas de violencia por razones de género, ejercida por personal
policial y administrativo de la Secretaria;

I. Coordinar y supervisar los servicios de orientacion, asesoria y asistencia juridica,
atencidn psicolégica y de trabajo social de primer contacto, brindados a las
mujeres victimas de violencia por razones de género;

lll. Coordinar acciones y mecanismos con las areas competentes al interior de la
Secretaria para brindar el auxilio inmediato y la proteccién de la integridad tanto
fisica como psicolégica de mujeres victimas de violencia de género denunciantes;

IV. Supervisar y coordinar fos acompafiamientos otorgados a las mujeres victimas
de violencia por razones de género para presentar denuncias ante las autoridades
competentes, con el fin de proteger los derechos humanos de las victimas;

V. Supervisar y coordinar la canalizacion de las victimas de violencia por razones
de género a otras instituciones;

V1. Suscribir y dar seguimiento a las medidas de proteccion administrativas de
conformidad con las facultades de la Secretaria y la normativa aplicable, asi como
notificar a las areas competentes para la ejecucién de éstas;

VII. Suscribir el acuerdo de integracién de expediente, asi como los actos
administrativos necesarios para recabar evidencia documental, requerir
informacion, verificar antecedentes y aquellos que conforme a derecho procedan
para su integracion y resolucion;

VII1. Suscribir, en conjunto con la victima, la Cédula de Registro Unico;
IX. Remitir el expediente de queja o denuncia debidamente integrado a la Direccidn
General de Asuntos Internos para que ésta, conforme a sus facultades, emita el

pronunciamiento que conforme a derecho corresponda. En todo momento se
deberan proteger los datos personales de las personas involucradas;
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detectar y erradicar, conductas y practicas que generen uf ambiente faboral de
violencia derivado de estereotipos o prejuicios de género;

XI. Coordinar las actividades necesarias para la elaboracién del diagnéstico anual
respecto a indicadores de violencia por razones de género dentro de la institucion,
que permitan medir los avances tendientes a erradicar la violencia por razones de
género;

XH. Supervisar, coordinar y dar sequimniento a las acciones necesarias para disefar,
implementar y evaluar el plan anual de acciones afirmativas para fortalecer el
liderazgo y las capacidades de las mujeres dentro de la Secretaria, a fin de que
reciban la formacidn y especializacion necesaria para ocupar dichos cargos y que
esto permita cerrar la brecha de género entre hombres y mujeres en los espacios
de toma de decisiones de la Secretaria;

XII1. Proponer a las dreas responsables de la profesionalizacion en materia policial
el contenido y los cursos necesarios para la formacion y especializacion de las
mujeres dentro de la Secretaria para fortalecer el liderazgo y las capacidades de
mando y direccidn; '

XIV. Asesorar a la persona titular de la Secretaria en materia de perspectiva de
género;

XV. Proponer a la persona titular de la Secretaria estrategias de capacitacién en
materia de perspectiva de género, igualdad sustantiva y erradicacion de violencia
contra las mujeres;

XVI. Proponer a la persona titular de la Secretaria las acciones y medidas que
permitan |a incorporacidon de la perspectiva de género en las actividades y
funciones que se realizan en la Secretaria;

XVII. Vigilar el cumplimiento de la paridad de género en la Secretaria, emitiendo un
informe semestral respecto a cuantos hombres y mujeres ocupan la titularidad de
las Subsecretarias, Oficialia Mayor, Coordinaciones Generales, Direcciones
Generales y Direcciones Ejecutivas;

XVII. Promover, en el ambito de su competencia, el cumplimiento de la actuacidén
policial de los integrantes de la Policia de Proximidad, en lo relativo a violencias por
razones de género; y

XIX. Las demas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.
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Funciones;

e [mplementar las acciones necesarias para la atencidn integral a mujeres en
situacion de victimas de violencia de género cometida por personal policial
y la recepcion de la queja correspondiente en la Unidad Especializada de
Género.

» Proponer e implementar mecanismos de recepcion de quejas o denuncias,
presentadas por mujeres ciudadanas y servidoras publicas victimas de
violencia de género por parte de agentes policiales y personal administrativo
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

+ Implementar mecanismos de control de calidad para proporcionar
orientacién juridica, brindar atencion psicoldgica y acompafiamiento
integral a las mujeres en situacidn de victimas por violencia de género
cometida por personal policial de la Secretaria de Seguridad Ciudadana,

« Proponer, supervisar y dar seguimiento a la aplicacion de las medidas de
proteccion otorgadas en favor de las mujeres en situacion de victimas de
violencia de género cometida por personal policial de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana,

« Proponer bajo el principio de "debida diligencia” el acuerdo de integracidn
de expedientes de queja con estricta aplicacion de la ley bajo estandares de
derechos humanos, perspectiva de género y enfoque diferencial.

e Organizar las acciones de referencia interinstitucional y los traslados de

emergencia para la pronta atencion de las mujeres en situacion de victimas

- por violencia de género cometida por personal policial de la Secretaria de
Seqguridad Ciudadana.

o Auxiliar en la organizacion de mesas de trabajo y colaboracion
interinstitucional para el apoyo inmediato y seguimiento de los casos de
violencia contra las mujeres en situacion de victimas por violencia de género
cometida por personal policial de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Puesto: Subdireccion de Prevencion y Promocion de |a Igualdad Sustantiva

Funciones:

Pagina 35 de 310




MANUAL

ADMINISTRATIVO

g

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA|

Disefiar e implementar la metodologia para las vis
Administrativas Policiales, para realizar 1a supervisid

s CIUDAD DE-MEXICO
g TG DOE LA YRAHBFORMACIDN

el

PiLFGEMALDA

Secreiar;[ de Administracidn y Finanzas

. Subsecrgtaria de Administracion de Recursos

flas eny MibSabd AR R ninistrativa

i1 ¢leDiriieeian Ejegurivadedictaminacion y
Procedimientas Qrganizacionales.

de violencia contra las mujeres.

Implementar acciones para la transversalizacion de la perspectiva de
género, dentro de las Unidades Administrativas de la Secretaria dando
seguimiento para el fortalecimiento de una cultura organizacional libre de
violencias y discriminacion para avanzar en la igualdad sustantiva

Organizar las actividades de difusién de las acciones y los servicios que
brinda la Unidad Especializada de Género.

Impulsar acciones de promocién y apropiacién de los servicios que brinda
la Direccidn Ejecutiva de la Unidad Especializada de Género.

Disefnar y realizar actividades formativas e informativas como talleres y
platicas de sensibilizacién dirigidas al personal policial en materia de
violencia de género, para erradicar las conductas que normalizan las
violencias y la discriminacién.

Integrar la Informacion estadistica generada en la Unidad Especializada de
Género.

Elaborar informes estadisticos sobre las acciones de la Unidad
Especializada de Género y la prevalencia de la violencia de género cometida
por personal policial.

Coadyuvar en el disefio y asesoria en materia de igualdad sustantiva de
género y prevencion de la violencia en la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México.

Implementar un programa de profesionalizacién se seguridad con
perspectiva de género e Igualdad sustantiva para [a erradicacién de
violencia contra fas mujeres, asi como establecer la coordinacidn inter e
institucional un proceso multiplicador y accién activa de unidades
administrativas policiales.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México

Articulo 22. Son atribuciones de la Direccion Ejecutiva de Comunicacién Social:

I. Difundir en los medios de comunicacion los eventos, actividades, acciones y
programas que desarrolla la Secretaria;

IL. Registrar, analizar, evaluar y procesar la informacion que difundan los medios de
comunicacion referente a las materias de interés de la Secretaria, y difundiria
mediante publicaciones internas, como sintesis informativas y monitoreo a las
areas de la Secretaris;

ill. Mantener actualizado el archivo de las informaciones emitidas, asi como de las
recopilaciones de notas periodisticas, radiofénicas, televisivas, carteles, materiales
audiovisuales y otras publicaciones oficiales de la Secretaria, para su consulta por
las areas interesadas de la misma dependencia;

IV. Supervisar la publicacion de informacion en el portal electrénico de Ia
Secretaria;

V. Proponer, organizar y supervisar entrevistas y conferencias de prensa de los
servidores publicos de la Secretaria con los medios de comunicacién, en las
materias de competencia de la Secretaria, asi como emitir comunicados de prensa
y ser la portavoz oficial de la Secretaria;

VL. Convocar y atender a representantes de los medios de comunicacion en los
eventos publicos que organice la Secretaria y que el Secretario determine;

VII. Disenar, proponer y supervisar la ejecucion de las estrategias para fomentar y
consolidar la imagen institucional, interna y externa, de la Secretaria;

VIlIl. Apoyar a las instancias correspondientes de la Secretaria y a las
organizaciones ciudadanas y académicas en la realizacién de eventos en materia
de seguridad publica, y

IX. Las demas que le atribuya la normativa vigente.
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Direccidn Eiecutiva de Dictaminacinn v
. . Pracedimientos Organizacionales.
Funciones: e

* Proponer ante la Coordinacion General de Comunicacion Social del Gobierno
de la Ciudad de México las campaias de difusidn de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Coordinar las campanias de difusion, materiales impresos e inserciones
sobre actividades y servicios de la Secretaria de Seqguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

» Supervisar la seleccion de medios de comunicacidn para la realizacion de
entrevistas y conferencias de prensa de las y los servidores publicos de la
Secretaria.

s Promover la gjecucion de estrategias para fomentar y consolidar la imagen
institucional, interna y externa, de la Secretaria.

» Participar en la organizacién de eventos ptblicos con la presencia de
medios de comunicacion, que organice la Secretaria y que el Secretario
determine.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Medios de Comunicacion
Funciones:
e Coordinarlos mecanismos de vinculacion entre los medios de comunicacion
y la Secretaria de Sequridad Ciudadana, con el objetivo de dar a conocer las
actividades, acciones, programas y resultados de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.
o Canalizar las peticiones de entrevista de medios de comunicacion con las y

los funcionarios de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de

México. \
¢ Convocar a los medios de comunicacién a las conferencias de prensa,

mensajes a medios y demas eventos que organice la Secretaria de

Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

o Coordinar la elaboracion de un registro que contenga las actividades
realizadas con medios de comunicacion.
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Funciones:

¢ Documentar, archivar y difundir materiales impresos v audiovisuales de las
campafas que realiza el Gobierno de la Ciudad de México y las diferentes
areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

o Distribuir informacidn relacionada con las estrategias, planes y programas
sociales con el personal de |a Direccion Ejecutiva de Comunicacién Social.

e Gestionar los tramites administrativos requeridos por las areas de la
Secretaria o la misma direccion.

Puesto: Subdireccién de Informacion
Funciones:

» Coordinar los mecanismos de cobertura de actividades de las y los
funcionarios de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, por parte del personal de la Direccidn Ejecutiva de Comunicacion
Social.

e Evaluar la informacion sobresaliente que se recibe en el Centro. de
Informacién Policial y el Centro de Orientacién Vial, con el fin de generar
diversos productos informativos.

e Supervisar la publicacion de comunicados, tarjetas informativas, discursos,
material audiovisual, asi como las publicaciones en las redes sociales
oficiales.

e Establecer los procesos de recopilacién de la informacion que difundan los
medios de comunicacion referente a las materias de interés de la Secretaria,
para generar documentos internos, como sintesis informativas y monitoreo.

e Contribuir en la elaboracién y difusion de materiales y contenidos referentes
a las diferentes dreas de la Secretaria, a través del portal institucional.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion y Administracién de la
Informacién

Funciones:
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o Coordinar la elaboracion de comunicados de prensal para Sy aEiGRzRIsN faministraliva
publicacion. Direccidn Ejeeutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

s Verificar la actualizacion de las bases de datos conTa informacion que
concentra el Centro de Informacidn Policial.

e Administrar la informacion relevante sobre movilidad y transito en las
principales vias de comunicacién, para su difusidén a través de las redes
sociales institucionales.

o Solicitar y procesar informacion en tiempo real de lo que sucede en las vias
de transito de la Ciudad de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Prensa
Funciones:

e Gestionar el disefio y distribucion de materiales informativos.

e Supervisar la publicacion de informacién y contenidos en el portal
electrdnico institucional, que son de competencia de la Direccion Ejecutiva

de Comunicacion Social.

¢ Suministrar materiales graficos y audiovisuales para su difusién interna o
externa. :

e Gestionar la informacion relevante a las acciones, programas y eventos de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, que sera
difundida en las redes sociales institucionales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Sintesis Informativa
Funciones:

e Realizar documentos informativos y de analisis de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, a través de la recopilacion de
estudios e investigaciones, asi como de [a informacién publicada en los

medios de comunicacion.

» Supervisar |la elaboracidon de la sintesis informativa diaria de medios
iIMpresos.
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Identificar el impacto de los comunicados de prensa emitidos, en [6s medios

sociales,

Puesto: Subdireccion de Difusion del Sistema Penitenciario

Funciones:

Elaborar estrategias de difusion de los programa

de comunicacién impresos, radio, televisién, portales electrénicos y redes

s, acciones y logros

institucionales de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, para darlos a
conocer a la poblacion.

Proporcionar cobertura informativa de las actividades de |a Subsecretaria

del Sistema Penitenciario, para la elaboracién de boletines de prensa.

Recopilar el archivo fotogrdfico de la Subsecretaria de Sistema

Penitenciario, para su resguardo y consulta.

Compilar la estadistica de la poblacion privada de la libertad en la pagina
web de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, para su difusion.

Promover la realizacion de eventos y entrevistas relacionados con la
Subsecretaria del Sistema Penitenciario con medios de comunicacion.
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Puesto: Direccidn Ejecutiva de la Unidad de Transparencia y Modernizacion Adiministrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Pregedimientos Organizacionalas.

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México

Articulo 23. Son atribuciones de la Direccién Ejecutiva de la Unidad de
Transparencia:

I. Asegurar la prerrogativa de toda persona para acceder a la informacion publica
que detenta esta Secretaria, y al gjercicio de los derechos de Acceso, Rectificacién,
Cancelacidn y Oposicion en los términos que establezcan la normatividad de la
materia;

II. Dirigir la gestion de las solicitudes de acceso a la informacidn ptiblica y derechos
de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién, hasta conclusién;

lll. Asesorar a |los servidores plblicos de la Secretaria para el cumplimiento de las
obligaciones que establece la normatividad en la materia;

IV. Representar a la Secretaria en los eventos en los que participe, relativos a la
transparencia y proteccion de datos personales:

V. Instrumentar acciones que promuevan la cultura de la Transparencia, y la
Proteccién de Datos Personales, y

V1. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.

Puesto: Subdireccion de Atencidn a Solicitudes de Informacion
Funciones:

e Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de accesoc a la
informacién publica y de ejercicio de derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion de datos personales presentados por la ciudadania,
asi como los recursos de revisidn o inconformidad que de ellas deriven.

e Coordinar las solicitudes de acceso a la informacion publica, y de ejercicio

de derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos
personales, recursos de revision o inconformidad.
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Procedimientos Organizacionales.

Asegurar la gestidn de las solicitudes de derecho de acceso a la informacion
puiblica y de los derechos de acceso, rectificacidn, cancelacidn y oposicion
de datos personales, la gestion y atencion de los recursos de revision e
inconformidad, las acciones de difusion de la cultura de la transparencia y
ia de proteccion de datos personales, con la coordinacién de las diferentes
areas de la Secretaria.

Supervisar el sequimiento a la gestién de las solicitudes de acceso a la
informacion publica y de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion
y oposicion de datos perscnales ingresados por los diferentes medios
establecidos de la Ley de la materia.

Determinar con su superior jerarquico 1a informacion remitida por las areas
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, referente a
las solicitudes de derecho de acceso a la informacion publica y de los
derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion de datos
personales.

Elaborar proyectos de respuesta institucionales, en la atencion a las
solicitudes de acceso a la informacion publicay del ejercicio de los derechos
de acceso, rectificacidn, cancelacion y oposicién de datos personales.

Supervisar la notificacion en tiempo y forma a las y los peticionarios de las
solicitudes de acceso ala informacién publica y del ejercicio de los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos personales.

Elaborar la notificacién por estrados y acuerdos de caducidad, competenma
de la Subdireccidn de Atencidn a Solicitudes de Informacion.

Supervisar la realizacion de las orientaciones a las personas obligadas
competentes de aquellas solicitudes de acceso a la informacion ptblica y
del ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y
oposicion de datos personales, que no son competencia de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Acordar con su superioridad los recursos de revision e inconformidad
remitidos, asi como su atencion y seguimiento con las areas competentes
hasta su conclusion, dentro de los plazos establecidos en la normatividad
aplicable.
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hasta su cumplimiento.

Elaborar y entregar los informes y estadistica, competencia de la Direccion
Ejecutiva de la Unidad de Transparencia, asi como el seguimiento.

Recabar la informacion e integrar los informes requeridos por los Orga_nos
Garantes, asi como por las diferentes autoridades,

Proponer los formatos necesarios para la presentacion de informes. "
Remitir a las diferentes areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la

Ciudad de Meéxico, las obligaciones que establece la normatividad en la
materia para su cumplimiento.

Puesto: Subdireccién de Transparencia

Funciones:

Actualizar [as obligaciones de transparencia en el Portal de Transparencia y
en la Plataferma Nacional de Transparencia; asi como consolidar la
capacitacién y difusion de la cultura de la transparencia y de datos
personales.

Supervisar a las areas de |a Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México, en [a actualizaciéon y publicacion de las obligaciones de
transparencia y sistemas de datos personales.

Coordinar con los Organos Garantes las acciones de capacitacion y difusién
de la cultura de la transparencia.

Controlar el registro y seguimiento de los Sistemas de Datos Personales, asi
como consolidar las actividades del Comité de Transparencia de Ia
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Supervisar en la actualizacion de los Sistemas de Datos Personales con las
personas responsables.

Coordinar las sesiones del Comité de Transparencia de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.
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Funciones: Procedimientos Crganizacionales.
» Asegurar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, asf como las

sesiones del Comité de Transparencia de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

Gestionar la actualizacion de las obligaciones de transparencia en el Portal
de Transparencia y su verificacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia con las diferentes areas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

Gestionar los nombres y claves del personal usuario de las areas que operan
los sistemas electrénicos establecides por los érganos garantes para la
carga de Obligaciones de Transparencia.

Evaluar las denuncias ingresadas por incumplimiento a [as obligaciones de
transparencia y gestionar las mismas con las dreas competentes de su
atencién hasta su cumplimiento.

Evaluar las solicitudes del comité de las diversas areas, elaborar los oficios
de convocatoria, proyectos de acuerdo y actas del Comité,

Elaborar y entregar los informes y estadistica, competencia de la
Subdireccion de Transparencia, asi como el seguimiento a las acciones de
capacitacion y difusién de la cultura de la transparencia y de datos
personales.

Recabar [a informacion e integrar los informes requeridos por los Organos
Garantes, asi como por las diferentes autoridades.

Proponer los formatos necesarios para la presentacion de informes,
Programar y gestionar los espacios para llevar a cabo las capacitaciones en
materia de transparencia y de datos personales, asi como la entrega de
constancias de las capacitaciones remitidas por los érganos garantes.
Verificar el cumplimiento a las obligaciones de datos personales
establecidas en la normatividad respectiva y con el registro y seguimiento
de los Sistemas de Datos Personales.

Dar seguimiento en coordinacidn con las areas competentes en la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, de las verificaciones,
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Orientar a las personas responsables de los sistemas T8 datos personales
de las areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
para el cumplimiento a la normatividad en |la materia, asi como en los
proyectos de acuerdo de creacion, modificacion y supresion de los sistemas
de datos personales.

Gestionar la actualizacion con las areas, de la informacion dada de alta en
los Registros Electronicos de Sistemas de Datos Personales habilitados por
los Organos Garantes.

Asegurar con los drganos garantes los eventos y ferias en los que esta
Secretarfa es invitada y lleva a cabo las acciones de difusion de la cultura de
la transparencia y la de proteccion de datos personales, con la coordinacién
de las diferentes areas de la Secretaria.

Pagina 46 de 310




oG IUDAD DEMEXICO

g AR DE LA TRANSFORMACION

MANUAL

CIUDAD DE ME@)

ADMINISTRATIVO CAPITAL DE LA TRA| i Fire - 000y j A N .
Secretarid de Administrasidn y Finanzas
. .. ‘- Subsecrataria de Administracian Gc Hecureos
Puesto: Direccion General de Asuntos Juridicos y Modermizacion Administrativa

Direccidn Eiecutiva de Dictaminacion y

. - . Pracedimientos Qrganizacionales,
Atribuciones Especificas: racedimientos Drganizacianat

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México

Articulo 20, Son atribuciones de la Direccién General de Asuntos Juridicos:

I. Elaborar los estudios y analisis del marco juridico de la Secretaria, a fin de
formular, proponer y someter a consideracién de la persona titular de la Secretaria,
los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y
demas ordenamientos vinculados con las funciones de la misma;

[Il. Establecer los criterios juridicos a sequir en los diversos asuntos y controversias
legales en los que intervenga la Secretaria;

ll Bis. Coordinar la funcién juridica de la Secretaria;

Ill. Revisar juridicamente, previc a su suscripcién, las atribuciones de las personas
servidoras publicas que fungen como parte en los contratos y convenios en que
participe la Secretaria, asi como realizar el registro correspondiente de los mismos;

IV. Emitir opinién-jurl'dica en los asuntos en que la misma sea solicitada por los
titulares de Unidades Administrativas y Unidades Administrativas Policiales de la
Secretariz;

V. Se deroga.

VL. Intervenir en los juicios de amparo en que tengan el caracter de autoridad
responsable la persona titular de la Secretaria u otros servidores publicos o
Unidades Administrativas de la misma, elaborando y presentando los informes
previos y justificados e interponiendo los recursos legales necesarios, hasta la
resolucion;

VIl. Requerir a las Unidades Administrativas, Unidades Administrativas Policiales,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo y Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico Operativo Policial, los informes, dictamenes, documentacion,
objetos, apoyo técnico y demds elementos necesarios para la defensa de los
intereses de la Secretaria, en los juicios en que sea parte;

VIli. Coordinar las acciones para el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones

emitidas por los 6rganos administrativos y jurisdiccionales que obliguen a la
Secretaria;

Pagina 47 de 310




MANUAL o
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA|

et

1X. Conacer,-sustanciar y resolver el procedimiento del recur
en la Ley;

IE}@] 385 CIUDAD DEMEXICO
M .‘.‘

g-'-ff-".‘@h'!&- DE LA TRAKSFORMACION
RO o
Secretarid de Administraciin y Finanzas
Sybsecretaria de Administrac.én do Recurses

30 U8 MW MBAE 286 A bministativa
Direceidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Pracedimientos Qrganizacionales,

IX Bis. Conocer, sustanciar y resolver el procedimiento del Tecurso de revision
interpuesto por los integrantes del Sistema Penitenciario, con motivo de las
resoluciones emitidas por el Consejo de Honor y Justicia;

IX Ter. Ejercer las facultades que les sean delegadas por el titular de la Secretaria,
asi como suseribir los documentos inherentes al ejercicio de las mismas;

X. Asesorar, asistir y, en su caso, defender juridicamente de manera gratuita a los
integrantes de las policias adscritas a la Secretaria, involucrados en asuntos
penales por hechos cometidos en el cumplimiento de su deber, asi como en
aquellos supuestos, que estén previstos en la ley;

X1. Presentar ante el Ministerio Publico las denuncias respectivas por hechos con
apariencia de delitos cometidos en contra de la Secretaria, asi como al érgano
interno de control cuando se presuma que se incurrié en una responsabilidad
administrativa,

XI. Ejecutar y llevar un registro de las érdenes de arresto dictadas por las
autoridades jurisdiccionales y administrativas;

X, Representar a la Secretarfa, a su titular, asi como a las personas titulares de
las Subsecretarias, Oficial Mayor, Coordinaciones Generales, Direcciones
Generales Regionales, Direcciones Generales y Ejecutivas, integrantes de los
Organos Colegiados de Honor y Justicia, asi como a cualquier servidor piblico de
la Secretaria, siempre y cuando continden laborando en la misma, en los juicios o
procedimientos en los que por ejercicio de sus funciones se encuentren
involucrados;

X1V. Representar juridicamente a las personas servidoras pablicas sefialadas en la
fraccion que antecede, aln en su calidad de personas fisicas, cuando con motivo
del ejercicio de sus funciones los drganos jurisdiccionales, administrativos o del
trabajo, les dicten medidas de apremio, en los juicios en que intervengan, siempre
y cuando continlen laborando en la Secretaria;

XV. Suplir a la persona titular de la Secretaria y suscribir en ausencia del mismo,
los documentos necesarios, en los casos a que se refieren las fracciones VIl y XIV
de este articulo, asi como en los asuntos que sean de su competencia;

XVI. Autorizar, ante autoridades administrativas y judiciales, a servidores pablicos

de la Secretaria, para consultar expedientes, oir y recibir notificaciones y
documentos, en términos de la legislacidn aplicable;
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0 saber si se encuentra en tiempo de obtener los beneficios de liGertad anticipada
establecidos en |a Ley Nacional de Ejecucion Penal;

XVI Ter. Verificar con las Direcciones de los Centros de Reclusién, la viabilidad
iuridica de los traslados de las personas sentenciadas, a los diferentes Centros que
integran el Sistema Penitenciario de la Ciudad de México, o de los correspondientes
a las Entidades Federativas, o a Centros Penitenciarios Federales;

XV Quater. Proporcionar informacién a los familiares respecto de la situacién
juridica de las personas privadas de la libertad en los Centros Penitenciarios;

XVIL. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.

Puesto: Enlace de Apoyo en Asuntos Juridicos

Funciones:

Vigilar el cumplimiento de las funciones sustantivas de la Direccion General
de Asuntos Juridicos, realizando las acciones necesarias para garantizar la
certeza juridica de los actos que ésta realiza.

Supervisar los asuntos a desahogar para ser atendidos en el término
establecido.

Vigilar el cumplimiento de acuerdos y resoluciones emitidas por los érganos
administrativos y jurisdiccionales que obliguen a la Secretaria.

Elaborar estudios para garantizar que los criterios juridicos que emita la
Direccion General de Asuntos Juridicos se encuentren debidamente
sustentados.

Formular opiniones juridicas a los asuntos solicitados a la Direccion General
de Asuntos Juridicos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Asistencia Legal

Funciones:

+ Proporcionar asistencia juridica y defensa al personal de la Policia de

Proximidad, involucrados en asuntos penales por hechos cometidos en
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Procedimicntos Organizacionates.

Asesorar a los policias remitentes en el llenado de losTormatos de cadena
de custodia, asi como en el llenado del informe policial homologado.

Representar la defensa de los intereses de la Secretaria en las diversas
etapas del procedimiento penal, cuando ésta haya sufrido dafos en su
patrimonio.

Supervisar los Juicios de Amparo en materia Penal en los que se

sefiale como autoridad responsable a la Secretaria.

Puesto: Direccion Legislativa, Consultiva y de lo Contencioso

Funciones:

Supervisar la atencién e intervencion en los juicios de amparo en materia
civil y administrativa, promovidos por el personal palicial y de seguridad’y
custodia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,y -
ciudadanos en los que se sefiale como autoridades responsables a las
personas servidoras publicas de la Institucion.

Vigilar la sustanciacion del procedimiento administrativo relativo al recurso
de revision interpuesto ante la Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
asi como el tramite que corresponda para el cumplimento de las
resoluciones que se emitan en dichos recursos. :

Verificar que se solicite a la Direccion General de los Organos Colegiados de
Honor y Justicia, se suspendan los efectos de las resoluciones que emitan,
hasta en tanto se resuelva el recurso de revision y se emita la resolucién
definitiva.

Vigilar la atencién y seguimiento de las demandas laborales y de nulidad
interpuestas en contra de la Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Observar que las areas a su cargo elaboren los proyectos de requerimientos
a las unidades administrativas competentes, sobre el cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones emitidas por los drganos jurisdiccionales que
obliguen a la Segquridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Coordinar la elaboracién de las opiniones juridicas solicitadas por las
unidades administrativas de la Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
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e Analizar las opiniones juridicas en los asuntos el Que 1a misina sea
solicitada por los titulares de las unidades administrativas y unidades
administrativas policiales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

e - Coordinar la atencidén y seguimiento de las solicitudes gue realice la
ciudadania a través de la Oficina de Informacion Pidblica, cuando se
encuentre vinculada con las atribuciones de la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

e Vigilar la revision juridica a los contratos, convenios, acuerdos e
instrumentos juridicos que sean enviados por las distintas dreas de la
Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México y Dependencias
del Gobierno de la Ciudad de México, asi como el registro de los mismos.

s Coordinar la aplicacion del marco juridico en el desahogo de los asuntos,
mediante su analisis vinculado con las funciones asignadas a la Secretaria
de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México.

» Vigilar los instrumentos juridicos que deban ser expedidos por la Direccién
General de Asuntos Juridicos, a fin de someterlos a su aprobacion.

e Asegurar la difusidn de las disposiciones legales que sean de interés ¢ que
se encuentren vinculadas con [as funciones que tiene encomendadas la
Secretaria, a fin de tomar en consideracién dichos ordenamientos para su
debida aplicacidn en el desahogo de los asuntos.

e Promover investigaciones juridico-documentales, a efecto de proveer las
herramientas legales necesarias para el ejercicio de las facultades del
Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Puesto: Subdireccion Consultiva y Contratos
Funciones: ;
e Analizar las disposiciones juridico-normativas que estan vinculadas con las
funciones de las distintas areas que conforman la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, a fin de proponer criterios y formular

opiniones juridicas y aplicacion del marco normativo que la rige, cuando asi
sea solicitado.
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o Organizar a las Unidades Administrativas competentes, las solicitudes de
cumplimiento de fos requerimientos administrativos y judiciales, respecto a
la aplicacién de sanciones a las y los servidores publicos de esta Institucién,

s Brindar atencién a los juicios Civiles y Mercantiles, asi como en los
procedimientos de reclamacion de responsabilidad patrimonial en los que la
policia de proximidad sea parte con motivo del actuar de sus elementos.

» Substanciar los procedimientos de reclamacién de responsabilidad
patrimonial en los que se reclame la supuesta actividad administrativa
irregular de la policia de proximidad.

« Difundir las reformas a las disposiciones juridicas que normen la
operatividad y funcicnalidad de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

« Revisar juridicamente, previo a su suscripcién, las atribuciones de las
personas servidoras publicas que fungen como parte en los proyectos de
contratos y convenios en que la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, intervenga o sea parte, sometidos a consuita a fin de que
se ajusten a la legislacion y normatividad aplicable vigente.

= Difundir las disposiciones legales que sean de interés o que se encuentren
vinculadas con las funciones que tiene encomendadas la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, a fin de tomar en
consideracion dichos ordenamientos para su debida aplicacion en el
desahogo de los asuntos.

o Resguardar y mantener actualizado el Libro de Gobierno de Guarda y
Custodia de los contratos y convenios en los que esta Institucion haya
tenido intervencion.,

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental Consultiva y Asesoria Legal

Funciones:
s Elaborar opiniones juridicas, asi como proporcionar asesoria legal, a las

diversas areas que integran la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, en
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Comunicar a las unidades administrativas las reformas a 1as disposiciones
juridicas que normen a la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad
de México, para su aplicacion y cumplimiento.

Realizar el analisis juridico, previo a su suscripcion, de las atribuciones de
las personas servidoras publicas que fungen como parte, y registrar los
convenios de colaboracién y de coordinacion que celebre 1a Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Dirigir a las Unidades Administrativas atribuibles las solicitudes de
cumplimiento de los requerimientos que las diversas autoridades
administrativas y judiciales realicen a la Secretaria de Segquridad Ciudadana
de la Ciudad de México, respecto a la aplicacién de sanciones, 6rdenes de
descuento por concepto de pensién alimenticia, a las personas servidoras
publicas de la Institucion.

Brindar atencién a los juicios civiles y mercantiles, asi como en los
procedimientos de reclamacion de responsabilidad patrimonial en los quela
policia de proximidad sea parte con motivo del actuar de sus elementos, v
substanciar los procedimientos de reclamacién de responsabilidad
patrimonial en los que se reclame la supuesta actividad administrativa
irregular de la policia de proximidad.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Licitaciones y Contratos

Funciones:

¢ Participar en los procesos de licitacién, adquisiciones y obra pablica de las

areas que conforman la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, brindando Ia asesoria juridica que en la materia sea requerida.

Revisar juridicamente, previo a su suscripcion, las atribuciones de las
personas servidoras piblicas que fungen como parte en los contratos y
convenios en que participe la Secretaria, asi como realizar el registro
correspondiente de los mismos.

Brindar |a atencién a las solicitudes de informacién publica relacionadas con
el ejercicio de las atribuciones de las diferentes unidades administrativas
que integran la Direccion General de Asuntos Juridicos, asi como desahogar
los requerimientos enviados por el Instituto de Transparencia, Acceso a la
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Pracedimientos Organizasianales,

Supervisar y atender las solicitudes de acceso a datos personales,
realizados a través del sistema INFOMEX.

Brindar atencidn a las solicitudes de opinion juridica que se efectiien durante
los procedimientos de licitacion piblica e invitacion restringida en materia
de adquisiciones, prestacién de servicios y obra publica.

Puesto: Subdireccion de lo Contencioso Administrativo y Recursos de Revision

Funciones:

Supervisar y revalidar la representacion juridica de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México o de sus autoridades, que con
motivo del gjercicio de sus funciones sean parte en [os Juicios Contenciosos
Administrativos y de Amparo en materia Civil o Administrativa promovidos
por particulares, salvo aguellos promovidos por personal o mando policial,
acorde a la escala de jerarguias de la carrera policial y penitenciaria y/o
personas servidoras piiblicas que tuvieron dicho caracter.

Supervisar que se contesten las demandas de los juicios contenciosos
administrativos materia de su competencia, dando seguimiento a la
atencién y desahogo de los acuerdos, audiencias y cumplimiento de las
resoluciones dictadas por las autoridades jurisdiccionales, en su caso,
interponiendo los recursos y medios de impugnacién que sean procedentes.

Supervisar que se rindan los informes previos y justificados en los juicios de
amparo materia de su competencia, dando seguimiento a la atencién de los
acuerdos, audiencias y cumplimiento de las resoluciones dictadas por las
autoridades jurisdiccionales, en su caso, interponiendo los recursos y
medios de impugnacidn que sean procedentes.

Supervisar [a substanciacién del procedimiento administrativo del Recurso
de Revision, revalidando los acuerdos y resoluciones que se emitan.

Proponer y supervisar las estrategias necesarias para la defensa de los
intereses de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
formulando y coordinando la aplicacién de los criterios juridicos en los
juicios de lo contencioso administrativo, de amparo, administrativos y
civiles, asi como en los Recursos de Revision, materia de su competencia.
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administrativas de esta Secretaria, o en su caso, a oiras unidades de as
dependencias de la Administracion Pdblica de la Ciudad de México, para
atender los acuerdos, requerimientos y resoluciones, ordenados por los
Organos Jurisdiccionales y/o autoridades administrativas, para la defensa
de las autoridades de esta Institucidn, con motivo del ejercicio de sus
funciones.

Analizar y revalidar los proyectos de opiniones juridicas que se rindan por
las unidades adscritas a esta Subdireccién, en los asuntos de su
competencia, solicitadas por las autoridades de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México,

Analizar y revalidar los proyectos de respuesta a los escritos de peticidon
formulados por tas unidades adscritas a esta Subdireccion, en los asuntos
de su competencia.

Puesto: Enlace de lo Contencioso Administrativo

Funciones;

s Representar a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México

o de sus autoridades, que con motivo del ejercicio de sus funciones sean
parte en los Juicios Contenciosos en los Juicios de Nulidad promovidos por
particulares 0 empresas de seguridad privada ante el Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, salvo aquellos en fos que sean
promovidos por personal o mando policial, acorde a la escala de jerargquias
de la carrera policial y penitenciaria y/o personas servidoras publicas que
tuvieron dicho caracter.

Formular y presentar las contestacicnes de demanda en los juicios de
nulidad cuya atencién le corresponde, dando atencion de los acuerdos,
audiencias y cumplimiento de las resoluciones dictadas por las autoridades
jurisdiccionales, en su caso, interponiendo los recursos y medios de
impugnacién que sean procedentes, hasta su total conclusion.

Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, y en su caso, unidades de [as
dependencias de la Administracién Publica de la Ciudad de México, para que,
en el ambito de sus atribuciones, remitan la informacién y/o documentacidn
necesaria para la defensa juridica de la Institucion, dando cuenta a las y los
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e Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, para que, en el ambito de sus
atribuciones, den cumplimiento a los requerimientos o resoluciones
ordenadas por el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México,
asi como informando a ésta las acciones o cumplimientos
correspondientes, solicitindole, en su caso, la conclusién y archive
definitivo de los asuntos.

s Elaborar los proyectos de opiniones juridicas, asi como de las respuestas de
informacién que deban rendirse en los asuntos cuya atencién le
corresponda, solicitadas a la Direccién General de Asuntos Juridicos, por las
autoridades de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

» Elaborar los proyectos de respuesta a los escritos de peticion formulados a
ta Direccion General de Asuntos Juridicos, en los asuntos de su
competencia.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo en Recursos de Revision
Funciones:

e Coordinar en la atencién y seguimiento de la sustanciacion de fos Recursos
de Revision promovidos en contra de las Resoluciones dictadas por la los
Organos Colegiados de Honor y Justicia de esta Secretaria.

o Auxiliar en el tramite de solicitud de informacidn a las unidades
administrativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Meéxico, y en su caso, unidades de las dependencias de la Administracién
Publica de la Ciudad de México, para que, en el ambito de sus atribuciones,
remitan fa informacion y/o documentacién necesaria para la defensa ,
juridica de la Institucién, dando cuenta a la superioridad de los oficios, \
escritos y promociones emitidos en el drea.

o Atender en el tramite de solicitud de informacion a las unidades
administrativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, para que en el ambito de sus atribuciones, den cabal cumplimiento
a los requerimientos o resoluciones ordenadas por los Organos
Jurisdiccionales, federales o locales, asi como informando a éstas, las
acciones o cumplimientos correspondientes, solicitandoles en su caso, la
conclusién y archivo definitivo de los asuntos, dando cuenta a las y los
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Pracedimientas Organizacrarales,

Proponer y en su caso, elaborar los proyectos de opiniones juridicas, asi
como de las respuestas de informacién que deban rendirse en los asuntos
cuya atencién le corresponde, solicitadas a la Direccidn General de Asuntos
Juridicos, por las autoridades de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, y en su caso, a las unidades de las dependencias de la
Administracién Publica de la Ciudad de México.

Proponer y en su caso, elaborar los proyectos de respuesta a los escritos de
peticién formulados a la Direccidn General de Asuntos Juridicos, en los
asuntos de su competencia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Amparos Administrativos

Ciudadanos

Funciones:

* Representar a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México

o de sus autoridades, que con motivo del ejercicio de sus funciones sean
sefialados como responsables en los Juicios de Amparo Indirecto, en
materia Civil o Administrativa, promovidos por particulares ante los
Juzgados Federales, locales o foraneos, salvo aguellos en los que sean
promovidos por personal ¢ mando policial, acorde a la escala de jerarquias
de la carrera policial y penitenciaria y/o las personas servidoras publicas
gue tuvieron dicho caracter.

Supervisar que se rindan [os informes previos y justificados en los Juicios
de Amparo cuya atencion le corresponde, dando atencién de los acuerdos,
audiencias y cumplimiento de las resoluciones dictadas por las autoridades
jurisdiccionales, en su caso, interponiendo los recursos y medios de
impugnacion que sean procedentes.

Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, y en su caso, Unidades de las
Dependencias de la Administracién Publica de la Ciudad de México, para
que, en el ambito de sus atribuciones, remitan la informacion y/o
documentacion necesaria para la defensa juridica de la Institucion, dando
cuenta a la superioridad de los oficios, escritos y promociones emitidos en
el area.

Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, para que, en el ambito de sus
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correspondientes, solicitando, en su caso, la conclusion y archivo aenmtwo
de los asuntos.

Elaborar los proyectos de opiniones juridicas, asi como de las respuestas de
informacién que deban rendirse en los asuntos cuya atencidn le
corresponda, solicitadas a la Direccién General de Asuntos Juridicos, por las
autoridades de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

Elaborar los proyectos de respuesta a los escritos de peticién formulados a
la Direccién General de Asuntos Juridicos, en los asuntos de su
competencia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Recursos de Revisidn

Funciones:

L ]

Atender y supervisar el procedimiento de la substanciacion del Recurso de
Revisién interpuesto en contra de las Resoluciones emitidas por los Organos
Colegiados de Honor y Justicia de esta Secretaria, de conformidad con la
normatividad aplicable. -

Supervisar que se elaboren y notifiquen los proyectos de Acuerdos y
Resoluciones emitidas en los Recursos de Revisidn.

Requerir a las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, los expedientes, informes, dictimenes y
datos necesarios para proveer la integracién, substanciacién y resolucién
de los Recursos de Revision, dando cuenta a la superioridad de los oficios,
escritos y promociones emitidos en el drea.

Analizar los expedientes y elaborar los proyectos de resolucion con base en
las Principios Generales del Derecho, en las directrices establecidas por la
Direccion General de Asuntos Juridicos, asi como en los criterios de los
precedentes emitidos por los Organos Jurisdiccionales Federales y locales.

Informar a las areas competentes, pertenecientes a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, los Acuerdos y Resoluciones,
asi como sus respectivas notificaciones, que se hayan emitido en la
substanciacién del procedimiento del Recurso de Revisién, y en su caso, el
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Solicitar a las unidades administrativas de la Secretarna de Seéguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, para que en el ambito de sus
atribuciones, den cabal cumplimiento a los requerimientos o resoluciones
ordenadas por los Organos Jurisdiccionales, federales o locales, asimisma,
informandoles a las areas competentes, las acciones o cumplimientos
correspondientes, solicitandoles, en su caso, la conclusidn y archivo
definitivo de los asuntos, dando cuenta a la superioridad de los oficios,
escritos y promociones emitidos en el area.

Elaborar los proyectos de opiniones juridicas, asi como de las respuestas de
informacién que deban rendirse en los asuntos cuya atencién le
corresponde, solicitadas a la Direccidn General de Asuntos Juridicos, por las
autoridades de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México

~ o de las dependencias de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

Elaborar los proyectos de respuesta a los escritos de peticién formulados a
la Direccion General de Asuntos Juridicos, en los asuntos de su
competencia.

Puesto: Subdireccidn de lo Contencioso Laboral y de Elementos Policiales

Funciones:

Asegurar y supervisar la representacién juridica de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, en los juicios tramitados por
el personal policial, de amparo v justicia administrativa, asi como en los
juicios laborales promovidos por los trabajadores de la Secretaria,

Supervisar los proyectos de terminacidn de efectos de nombramiento, y dar
seguimiento a los mismos, a fin de obtener la Constancia de Baja
correspondiente.

Asegurar que los informes previos y justificados en los juicios de amparo se
rindan, presenten y promuevan, en tiempo y forma.

Supervisar la atencion de las audiencias, acuerdos y resoluciones dictadas
por las autoridades jurisdiccionales, ademdas de que se interpongan los
recursos y medios de impugnacion que sean procedentes.

Revisar los oficios dirigidos a las unidades administrativas de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, asi como a otras
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locales y federales en defensa de los intereses de la INSTIXUCIOR.

Proponer la aplicacion de los criterios juridicos para la defensa de Ia
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, en los juicios de
amparo administrativos del personal policial, asi como de justicia
administrativa y juicios laborales cuya atencion le corresponda.

Proponer y supervisar las acciones y estrategias para el cumplimiento de las
sentencias, laudos firmes e incidentes de inejecucion de sentencia, en los
juicios de amparo, de justicia administrativa y laborales promovidos por
policias y/o personas servidoras publicas, o por quienes tuvieron dicho
caracter, en los que la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, haya sido condenada.

Supervisar que se realicen las acciones necesarias para el cumplimiento de
fas sentencias, resoluciones o laudos firmes dictados en los juicios cuya
atencion le corresponde.,

Proponer estrategias de solucién alternativa para el cumplimiento de las
sentencias dictadas en los juicios cuya atencidn le corresponde.

Lievar el control de los asuntos para el acatamiento de las sentencias,
resoluciones o laudos dictados en los juicios cuya atencion le corresponde.

Coordinar y supervisar los proyectos de opiniones juridicas, respuesta a
escritos de peticion y requerimientos de informes de la Contraloria Interna 'y
la Direccion General de Derechos Humanos de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México y/o de la Comision de Derechos Humanos
de la Ciudad de México, en materia de su competencia.

Revisar los proyectos de opiniones juridicas que se rindan a solicitud de las
unidades administrativas y unidades administrativas policiales de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Revisar [os proyectos de respuesta a los escritos de peticion, asf como de
aquellos que se presenten ante el Titular de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, en los asuntes de su competencia.

Revisar los proyectos de respuesta a las solicitudes de informacién que

formulen la Contraloria Interna y fa Direccién General de Derechos Humanos
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, asi como
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Supervisar los medios de impugnacién promovidos porTa Difeccion General
de Asuntos Juridicos, en representacién de los servidores pablicos de la
Secretaria, a quienes, con motivo del ejercicio de sus facultades, les sean
impuestas medidas de apremio por los Organos Jurisdiccionales, en calidad
de personas fisicas, siempre y cuando continGen laborando para la
Institucidn.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de lo Contencioso Laboral y de

Elementos Policiales "A"
Lider Coordinador de Proyectos de lo Contencioso Laboral y de
Elementos Policiales "B"

Funciones

Supervisar el tramite y seguimiento a fos juicios de amparo, de justicia
administrativa y laboral en los que la Secretaria de Seguridad Ciudadana de
la Ciudad de México sea parte.

Elaborar los informes previos y justificados en los chms de amparo y
asegurar que se rindan, presenten y promuevan.

Supervisar los asuntos para el acatamiento de las sentencias dictadas en
los juicios cuya atencion le corresponde.

Supervisar y atender las audiencias, acuerdos y resoluciones dictadas por
las autoridades jurisdiccionales, asi como garantizar que se interpongan los
recursos y medios de impugnacién.

Elaborar los proyectos de opiniones juridicas que deban rendirse a solicitud
de diversas autoridades, asi como a las peticiones ciudadanas.

Elaborar y dar sequimiento a los medios de impugnacion promovidos por la
Direccion General de Asuntos Juridicos, en representacion de los servidores
publicos de la Secretaria, a quienes, con motivo del ejercicio de sus
facultades, les sean impuestas medidas de apremio por los Organos
Jurisdiccionales en calidad de personas fisicas, siempre y cuando continden
laborando para la Institucion,

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Cumplimiento de Sentencias
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e Operar las acciones requeridas por los Juzgados y |

y Madernizacidn Adminisirativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

- Procedimiontos Organizacionates.
Tt Al s T an T d oy

locales, que impliquen obligaciones de dar o hacer Ui pago a cargo de 1a
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, en acatamiento
de las sentencias, resoluciones y laudos firmes dictados por tales 6rganos.

Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México y demas Dependencias de la
Administracion Piblica de 1a Ciudad, informes, dictdmenes, documentacion,
apoyo técnico y demads eleméntos necesarios para acreditar las acciones de
acatamiento de las sentencias, resoluciones y laudos firmes dictados por
los drganos jurisdiccionales federales y locales, asi como en los incidentes
de inejecucién de sentencia.

interponer los medios de impugnacion que resulten procedentes, a fin de
evitar un pago indebido o detrimento al erario de la Ciudad de México.

Mantener los canales de comunicacion con la Suprema Corte de Justicia de
la Nacion, a fin de llevar el control de los asuntos con incidente de
ingjecucién de sentencia ante esa autoridad, al igual que con los demas
organos jurisdiccionales de caracter local y federal, para el acatamiento de
las sentencias, resoluciones y laudos firmes.

Proponer estrategias de solucion alternativa, formulando convenios, para el

- cumplimiento de las sentencias, resoluciones y laudos firmes dictados por

los érganos jurisdiccionales federales y locales, asi como de los incidentes
de ingjecucion de sentencias.

Elaborar los proyectos de opiniones juridicas, y de respuesta a las
solicitudes de informacién formuladas a la Direccién General de Asuntos
Juridicos, por la Contraloria Interna y la Direccion General de Derechos
Humanos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Elaborar los proyectos y estrategias de opiniones juridicas, respecto al
cumplimiento de sentencias o laudos emitidos por los Organos
Jurisdiccionales, que soliciten por escrito a la Direccién General de Asuntos
Juridicos, las unidades administrativas y unidades administrativas
policiales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
asf como las solicitudes de informacidn de la Contraloria interna y la
Direccion General de Derechos Humanos de la Institucion.

Dar contestacion a los escritos de peticién formulados por el personal
operativo y/o administrativo de la corporacidn, relacionados con el pago de
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Cumplimiento de Sentencias "A”
Lider Coordinador de Proyectos de Cumplimiento de Sentencias "B"

Funciones:

e Coordinar el cumplimiento de las funciones sustantivas de la Unidad
Departamental, realizando las acciones necesarias para garantizar el total
acatamiento.

e Supervisar los asuntos a desahogar para ser atendidos conforme a los
criterios y politicas ya establecidos.

o Vigilar el cumplimiento de acuerdos y resoluciones emitidas por los Organos
Administrativos y Jurisdiccionales que obliguen a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, al pago de salarios caidos.

e Proponer opiniones juridicas a los asuntos solicitados a la Direccion General
Asuntos Juridicos.

e Supervisar que las gestiones de pago cumplan con los requisitos
establecidos en los Lineamientos publicados, por la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales.

e Gestionar los tramites correspondientes ante las unidades administrativas
de esta dependencia y del gobierno de la ciudad de México, en relacidn con
el pago determinado por el 6rgano jurisdiccional conforme al procedimiento

. establecido.

o Vigilar se lleven a cabo las acciones requeridas por los juzgados y tribunales
encaminadas al cumplimiento de pago con relacidn a los expedientes que
se encuentran dentro de la jefatura.

e Analizar [a contestacion a los Escritos de Peticion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Juicios de Nulidad de Elementos
Policiales

Funciones:
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quienes tuvieron dicho caracter.

Formular y presentar las contestaciones de demanda en los juicios de
nulidad cuya atencién le corresponde, dando seguimiento al proceso en
todas sus etapas e instancias hasta su total conclusién.

Interponer los recursos y medios de impugnacion previstos en [a legislacion
aplicable a la materia, salvo cuando estos sean improcedentes.

Requerir a las unidades administrativas de la Secretaria de Sequridad
Ciudadana de la Ciudad de México, la informacion y documentacion
necesarias para la defensa juridica de la Institucién, dando cuenta a la
superioridad de los oficios, escritos y promociones que se reciban en el area.

Requerir a las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, que en el ambito de sus atribuciones
acaten las obligaciones ordenadas por ef Tribunal de Justicia Administrativa
de [a Ciudad de México, informando a ésta las acciones correspondientes,
solicitando, en su caso, la conclusion y archivo definitivo de los asuntos.

Elaborar los proyectos de opiniones juridicas, y de respuesta a las
solicitudes de informacién formuladas a la Direccidn General de Asuntos
Juridicos, por el Organo Interno de Control en la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México y la Direccidn General de Derechos
Humanos de |a Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México,
en los asuntos cuya atencion le corresponde.

Elaborar los proyectos de opiniones juridicas que soliciten por escrito las
unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, a la Direccién General .de Asuntos Juridicos en los
asuntos cuya atencidn le corresponda.

Elaborar los proyectos de respuesta a las solicitudes de informacién
formuladas a la Direccién General de Asuntos Juridicos, por la Contraloria
Interna y la Direccion General de Derechos Humanos de [a Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, en los asuntos cuya atencion
le corresponda.

Puesto: Lider Coardinador de Proyectos de Supervision a los Juicios de Nulidad de

Elementos Policiales
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policias, ex policias o personal de seguridad y custodia, en 105 que las
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas Policiales, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo Policial, Organos Colegiados de Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México sean sefialadas como
autoridades demandadas

Supervisar los asuntos para el acatamiento de las sentencias dictadas en
los juicios cuya atencidn le corresponde.

Supervisar y atender las audiencias, acuerdos y resoluciones dictadas por
las autoridades jurisdiccionales, asi como garantizar que se interpongan los
recursos y medios de impugnacion.

Elaborar los proyectos de opiniones juridicas que deban rendirse a solicitud
de diversas autoridades, asi como a las peticiones ciudadanas.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Asuntos Juridicos

Funciones:

Supervisar el tramite y seguimiento a los juicios de amparo en los que |a

Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México sea parte, asi

como opiniones juridicas.

Elaborar los informes previos vy justificados en los juicios de amparo y
asegurar que se rindan, presenten y promuevan.

Atender los juicios de amparo, de justicia administrativa y laboral
promovidos en contra de las sanciones administrativas impuestas por los
organcs jurisdiccionales a los servidores publicos de la Secretaria, que
continden laborando en la misma y que con motivo del ejercicio de sus
atribuciones y funciones sean sancionados en su calidad de personas
fisicas.

Dar seguimiento y atencion a las audiencias, acuerdos y resoluciones
dictadas por las autoridades jurisdiccionales, asi como garantizar que se
interpongan los recursos y medios de impugnacion procedentes.

Solicitar a las Jefaturas de Unidad Departamental de la Secretaria de
Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México, informes, dictdmenes,
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a fin de desvirtuar la omisién sefialada por el érgano jurisdiccional.

Supervisar [os asuntos para el acatamiento de las sentencias dictadas en
fos juicios cuya atencidn le corresponde.

Supervisar y atender a las audiencias, acuerdos y resoluciones dictadas por
las autoridades jurisdiccionales, asi como garantizar que se interpongan los
recursos y medios de impugnacion.

Elaborar los proyectos de opiniones juridicas que deban rendirse a solicitud
de diversas autoridades, as{ como a las peticiones ciudadanas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Juicios y Amparos Laborales

Funciones:

Representar a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México
en los juicios laborales y de amparo en materia de trabajo en los que sea
parte, promovidos por personal administrativo, o por las y los servidores
publicos que tuvieron dicho caracter.

Analizar y contestar las demandas promovidas por personal administrativo
que tuvo dicho caracter, con apoyo en la informacioén y documentacion que
remitan las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, dando atencién al proceso en todas sus
etapas e instancias hasta su total conclusion.

Interponer los recursos y medios de impugnacidn previstos en la legislacion
aplicable a la materia, cuando éstos sean procedentes.

Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, o las demas Dependencias de la
Administracion Piblica de la Ciudad de México o de la Administracion
Piblica Federal, los informes, dictamenes, documentacion, apoyo técnico y
demas elementos necesarios para la defensa de los intereses de la
Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México, dando cuenta a
la superioridad de los oficios, escritos y promaciones que se reciban en el
area.

Proponer estrategias de solucién alternativa ante los drganos
jurisdiccionales, federales y locales, cuando exista imposibilidad juridica y
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como en los incidentes de inejecucion de sentencia.

Operar las acciones requeridas por los érganos jurisdiccionales federales y
locales en material laboral que obliguen a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México a cumplir las sentencias, resoluciones y
laudos firmes, y atender las solicitudes de informacién de la Contraloria
Interna y la Direccion General de Derechos Humanos de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, en el ambito de su

. competencia.

Informar a las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, los autos y proveidos emitidos por los
organos jurisdiccionales en materia de trabajo, con la finalidad de que sean
cumplidos.

Analizar [a informacidén que, en acatamiento-a las resoluciones, laudos y
sentencias firmes, rindan las unidades administrativas y unidades
administrativas policiales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, y en su caso, formular [as observaciones pertinentes para
el desahogo de los requerimientos de los 6rganos jurisdiccionales federales
o locales en materia laboral.

Informar a los drganos jurisdiccionales federales o locales en materia
laboral, las acciones realizadas en acatamiento de las resoluciones, laudos
y sentencias firmes dictados en contra de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, solicitando en su caso, la conclusién y
archive definitivo de los asuntos.

Elaborar los proyectos de opiniones juridicas que soliciten por escrito a la
Direccidn General de Asuntos Juridicos, las unidades administrativas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, asi como las
solicitudes de informacion de |a Contraloria Interna y la Direccidn General de
Derechos Humanos de 1a Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México.

Solicitar ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje la terminacion
de los efectos del nombramiento del personal de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, que hayan incurrido en alguna de las
causales de cese sin responsabilidad para la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, previstas en la legislacion aplicable, y
elaborar los proyectos de terminacién de efectos de nombramiento.
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adscripcion, y en su caso, recabar la informacion y documentacion
necesaria para la integracion del proyecto de la demanda que se deba
presentar ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

Formular y presentar ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, la
demanda de terminacioén de los efectos del nombramiento del personal de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de |la Ciudad de México, que hayan
incurrido en alguna de las causales de cese sin responsabilidad para la
Dependencia, en la Ley de la materia, dando seguimiento al proceso en todas
sus etapas e instancias hasta su total conclusion.

Puesto: Enlace de Juicios vy Afnparos Laborales “A”

Enlace de Juicios y Amparos Laborales “B"

Funciones:

Supervisar los juicios laborales en los que la Secretaria sea parte.

Supervisar los asuntos para el acatamiento de los laudos dictados en los
juicios cuya atencion le corresponde.

Dar seguimiento y atencién a las audiencias, acuerdos y resoluciones
dictadas por las autoridades jurisdiccionales, asi como garantizar que se

- interpongan los recursos y medios de impugnacidn.

Elaborar los proyectos de opiniones juridicas que deban rendirse a solicitud
de diversas autoridades, asi como a las peticiones ciudadanas.

Elaborar los proyectos en los juicios de amparos directos e indirectos que
se promuevan a favor de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México.

Revisar y garantizar que se gestionen los oficios dirigidos a las Unidades
Administrativas de |a Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, asi como a otras Dependencias de [a Administracién Piblica de la
Ciudad de México, mediante los cuales se solicite informacion a efecto de
atender y acatar los acuerdos, requerimientos y resoluciones de los Organos
Jurisdiccionales locales y federales en defensa de los intereses de la
Institucion.
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Supervisar el tramite y seguimiento a los juicios de amparo, de justicia
administrativa y laboral en los que la Secretaria sea parte.

Elaborar y atender los proyectos de terminacidon de efectos de
nombramiento.

Elaborar y revisar los informes previos y justificados en los juicios de
amparo, y asegurar que se rindan, presenten y promuevan.

Dar seguimiento a los asuntos para lograr el total cumplimiento de fas
sentencias dictadas en los juicios cuya atencion le corresponde.

Atender las audiencias, acuerdos y resoluciones dictadas por las
autoridades jurisdiccionales, asi como garantizar que se interpongan los
recursos y medios de impugnacion.

Elaborar los proyectos de opiniones juridicas que deban rendirse a solicitud
de diversas autoridades, asi como a las peticiones ciudadanas.

Solicitar a las Unidades Administrativas de la Secretaria, informacion para
contestar demandas promovidas por el personal administrativo.

Revisar y gestionar los oficios dirigidos a las unidades administrativas de la
Secretaria, asi como a otras Dependencias, mediante los cuales se solicite
informacién a efecto de atender y acatar los acuerdos, requerimientos y
resoluciones de los Organos Jurisdiccionales locales y federales en defensa
de los intereses de [a Institucion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Amparos Laborales

Funciones;

¢ Supervisar el tramite y sequimiento a los juicios laborales, en los que la

Secretaria sea parte, asi como elaborar los proyectos de terminacion de
efectos de nombramiento y opiniones juridicas.

o FElaborar los informes previos y justificados en los juicios de amparo y

asegurar que se rindan, presenten y promuevan.
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Supervisar y atender a las audiencias, acuerdos y resoluciones dictadas por
las autoridades jurisdiccionales, asi como garantizar que se interpongan los
recursos y medios de impugnacion.

Elaborar los proyectos de opiniones juridicas que deban rendirse a solicitud
de diversas autoridades, asi como a las peticiones ciudadanas.

Elaborar los proyectos, dar tramite y sequimiento en los juicios de amparos
directos e indirectos que se promuevan a favor de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

Solicitar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, informacion para contestar demandas
promovidas por el personal administrativo.

Revisar y gestionar los oficios dirigidos a las unidades administrativas de la
Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México, asi como a otras
Dependencias de la Administracion Piblica de la Ciudad de México,
mediante los cuales se solicite informacidn a efecto de atender y acatar los
acuerdos, requerimientos y rescluciones de los Organos Jurisdiccionales
locales y federales en defensa de los intereses de la Institucion.

Puesto: Subdireccién Legislativa y Coordinacién Interinstitucional

Funciones:

o Generar propuestas legislativas que resulten necesarias para modernizar y

perfeccionar el funcionamiento de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de
la Ciudad de México.

Coordinar con las diversas dreas gue integran la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, a fin de que intervengan en la elaboracién
o modificacién de los instrumentos juridicos que rigen a la misma.

Generar en coordinacion con las areas competentes, las opiniones
solicitadas por autoridades locales y federales a proyectos de leyes,
reglamentos, manuales, circulares y demas normatividad que rige a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,

Eiaborar y promover por la via legislativa a nivel Local y Federal, propuestas
para la elaboracion y modificacion de normatividad acorde a las
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Analizar el marco normativo que rige a la Secretarfa de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México, con el propésito de proponer las estrategias para su
implementacion.

Coordinar el desarrollo de las investigaciones juridico-documentales a
efecto de proveer las herramientas legales necesarias para el ejercicio de las
facultades del Titular de |a Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México.

Analizar los proyectos de acuerdos, circulares, lineamientos y demas
documentos relativos al ambito de atribuciones de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, para que sean propuestos a
consideracidn del Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos, para
su aprobacion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacién Interinstitucional “A”

Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacion Interinstitucional “B"

Funciones:

Analizar el marco juridico que rige a la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México, a fin de formular propuestas legislativas para
modernizar y perfeccionar el funcionamiento de la misma.

Elaborar las opiniones juridicas solicitadas por autoridades locales y
federales a proyectos de leyes, reglamentos, manuales, circulares y demas
normatividad que rige a la Institucion.

Compilar la informacién necesaria para las comparecencias y demas
informes prioritarios que deba rendir o requiera el titular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Realizar investigaciones juridico-documentales a efecto de proveer las
herramientas legales necesarias para el ejercicio de las facultades del titular
de la Secretaria de Seqguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Elaborar los proyectos de acuerdos, circulares, lineamientos y demas

documentos relatives al ambito de atribuciones de la Secretaria de
Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México.
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Funciones:

¢ Supervisar y coordinar la asistencia juridica y defensa al personal de la

policia de proximidad involucrados en asuntos penales por hechos
cometidos en cumplimiento de su deber, asi como en las puestas a
disposicién ante la autoridad ministerial,

Coordinar el apoyo juridico al personal policial de proximidad remitente en
el llenado de los formatos de cadena de custodia, asi como en el llenado del
informe policial homologado.

Supervisar y coordinar la defensa juridica que se brinda al personal policial
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, detenido y
puesto a disposicidn del Ministerio Publico, en virtud que en el gjercicio de
sus funciones [esionaron o privaron de la vida a las y los imputados.

Supervisar la elaboracién de los informes previos y justificados,
contestacion, defensa y seguimiento de los juicios de amparo, ante los
Juzgados de Distrito de Amparo en Materia Penal y Tribunales Colegiados
de Circuito en Material Penal.

Coordinar la intervencion en los Juicios de Amparo en materia Penal en los
que se sefiale como autoridad responsable a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, asi como supervisar gue se proporcione
la asesoria legal correspondiente, en materia de recuperacion de bienes para
determinar el pago por dafo, roho o extravio al patrimonio del Gobierno de
la Ciudad de México, respecto de los bienes asignados a cargo de las y los
servidores publicos adscritos a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

Supervisar que se comunique a las autoridades competentes adscritas a la
dependencia y a las sefialadas como responsables en los juicios de amparo
penal, la suspensién provisional y definitiva, asi como cualquier
determinacion y resolucién emitida por los érganos jurisdiccionales, para
que den el debido cumplimiento.

Supervisar y analizar |as estrategias de defensa en los juicios de amparo en
las etapas de audiencia inicial, etapa intermedia y de juicio oral.

« Verificar la correcta representacion de los intereses de la Secretaria de

Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, en las diversas etapas del
procedimiento penal, cuando ésta haya sufrido daiios en su patrimonio.
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bienes propiedad del Gobierno de la Ciudad de Mexico, asignados a 1a
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, para el ejercicio
de sus funciones.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de las drdenes de arresto, las
solicitudes de fuerza publica y/o custodias de inmuebles y la atencion y
desahogo de los requerimientos de informacién, autoridades judiciales y
administrativas locales y federales.

Coordinar y supervisar la recepcion, captura, clasificacion y control de la
ejecucion y cumplimiento de los requerimientos hechos por autoridades
judiciales y administrativas locales y federales, asi como de presentacion de
personal operativo para su comparecencia ante la autoridad que lo solicite.

Verificar que se giren las instrucciones al personal operativo policial
respecto de la cancelacion o suspension en la ejecucién de érdenes de
arresto.

Verificar y supervisar la atencion brindada a las solicitudes de custodia de
inmuebles y/o apoyos de fuerza publica.

Elaborar el informe al mando superior respecto del volumen y la naturaleza
de los temas atendidos.

Supervisar y coordinar las solicitudes de medidas de proteccion de
emergencia requeridas por autoridades jurisdiccionales o administrativas
locales o federales.

Supervisar y analizar las solicitudes de medidas de proteccion, en cuanto a
las atribuciones de las autoridades que las soliciten.

Comunicar la implementacion de dichas medidas al area correspondiente
vigilando que esto se realice en breve término.

Administrar en formato digital y en archivo fisico el total de los antecedentes
hasta el acuse de recibo de la autoridad solicitante respecto al oficio por el
que se le dio cumplimiento a la notificacion, con el fin de tener un acceso
facil a ellos en caso de ser necesario.

Puesto: Subdireccion de Asistencia Legal y Defensoria Juridica
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proximidad, en la etapa de procedimiento penal, asi COmo €n fa etapa de
investigacion ante la autoridad ministerial.

Supervisar el apoyo juridico-al personal policial remitente en el llenado de

los formatos de cadena de custodia, asi como en el del informe policial
homologado.

Supervisar el apoyo juridico al personal policial preventivo remitente en las
audiencias elaboradas ante el Juez de Cantrol.

Supervisar y coordinar la defensa juridica que se brinda a la policia de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, personas
detenidas y puestas a disposicion de! Ministerio Publico, en virtud que en e
ejercicio de sus funciones lesionaron o privaron de la vida a las y los
imputados.

Supervisar y coordinar la defensa juridica que se brinda a la policia de la
Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México, personas
detenidas y puestas a disposicion del Juez de Control y en la etapa de Juicio
Oral ante el Tribunal de Enjuiciamiento.

Coordinar la intervencién en los Juicios de Amparo en materia Penal en los
que se sehale como autoridad responsable a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, asi como brindar la asistencia juridica al
personal operativo con motivo de sus funciones en procesos penales.

Supervisar la elaboracion de los informes previos y justificados,
contestacién, defensa y seguimiento de los juicios de amparo, ante los
Juzgados de Distrito de Amparo en Materia Penal y Tribunales Colegiados
de Circuito en Material Penal.

Supervisar que se comunique a las autoridades competentes adscritas a la
dependencia y a las sefialadas como responsables en los juicios de amparo
penal, la suspension provisional y definitiva, asi como cualquier
determinacién y resolucion emitida por los 6rganos jurisdiccionales, para
que den el debido cumplimiento.

Supervisar y analizar las estrategias de defensa en los juicios de amparo en
materia Penal en las etapas de audiencia inicial, etapa intermedia y de juicio
oral.
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bienes propiedad del Gobierno de la Ciudad de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Defensoria al Personal

Funciones;

L

Proporcionar asistencia juridica al personal de [a policia de proximidad que
en su calidad de primer respondiente deban poner a disposicién del
Ministerio Publico a personas imputadas por su posible participacién en la
comision de un hecho sefialado por las leyes penales como delito.

Brindar apoyo juridico al personal policial remitente en el llenado de los
formatos de cadena de custodia e informe policial homologado.

Generar denuncias y/o querellas cuando se afecten intereses de la
Institucidn.

Informar a las areas correspondientes las determinaciones legales de las
autoridades administrativas o judiciales de caracter local o federal, segun
corresponda, respecto al personal policial sujeto a investigacion o
procedimiento analogo, en los casos en los que intervenga la Direccion
General de Asuntos Juridicos, a fin de acatar dichas determinaciones.

Proporcionar defensa juridica a la policia de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México detenidos y puestos a disposicién del
Ministerio Plblico, por actos cometidos en el ejercicio de sus funciones.

Realizar los actos necesarios para garantizar la defensa juridica a las y los
integrantes de la policia detenidos y puestos a disposicion del Ministerio
Pdblico, por actos cometidos en ejercicio de sus funciones.

Emitir opinidn técnica juridica que conlleve a declinar cuando proceda, la
defensa dei personal policial sefialado como imputado en la comision de
hechos que las leyes penales seitalen como delito, cuando, conforme a las
actuaciones y datos probatorios, se advierta la existencia de una conducta
dolosa que contravenga los principios de actuacién policial, y/o que la
misma deteriore la imagen de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de Meéxico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Procesos y Amparos Penales
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autoridad responsable a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Citdad
de México, u otra autoridad dependiente de Ia misma, y dar seguimiento a
las resoluciones de los Juzgados de Distrito de Amparo en Materia Penal en
la Ciudad de México.

Gestionar la recepcion, registro, apertura de expediente, asi como requerir a
las autoridades sefialadas como responsables de esta Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, los informes y constancias
relacionadas con el acto que se reclama, para elaborar y rendir informes
previos y justificados ante los Juzgados de Distrito de Amparo en Materia
Penal, asi como requerimientos de los Tribunales Colegiados de Circuito en
Materia Penal.

Comunicar a las autoridades competentes adscritas a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y a las sefialadas como
responsables en los juicios de amparo penal la suspension provisional y
definitiva, asi como cuaiquier determinacién y resolucion emitida por los
organos jurisdiccionales, para su debido cumplimiento.

Asistir y defender juridicamente al personal operativo de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, en los procedimientos penales
en que estén involucrados con motivo del ejercicio de sus funciones, en la
etapa de procedimiento penal, y de investigacidon ante la autoridad
ministerial, canalizéndolos ante las representaciones sociales que los
soliciten.

Analizar las estrategias de defensa para asistir y defender al personal
operativo que se le impute la comision de un hecho considerado por la ley
como delito en el ejercicio de sus funciones ante los Jueces de Control y
Tribunales de Enjuiciamiento,

Asesorar juridicamente al personal operativo de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, en las etapas de audiencia inicial, etapa
intermedia y de juicio oral en materia penal, gue denuncien la comision de
un hecho considerado por la ley como delito en el gjercicio de sus funciones
ante los Jueces de Control y Tribunales de Enjuiciamiento,

Brindar asistencia al personal operativo remitente en las etapas de

audiencia inicial, etapa intermedia y de juicio oral én materia penal, para que
estén en.coordinacion con el Ministerio Plblico y Peritos.
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procesos y/o procedimientos, asi como las sentencias que hayan causado
ejecutoria en las que las y los policias preventivos hayan resultado
penalmente responsables por la comisidn de delitos, a efecto de que en el
ambito de sus atribuciones realicen los tramites administrativos
correspondientes.

e Comunicar a la Direccion General de Asuntos Internos y a la Direccién
General de la los Organos Colegiados de Honor y Justicia, cuando las
autoridades ministeriales y organos jurisdiccionales, federales y locales, den
vista por las posibles faltas administrativas cometidas por el personal
operativo en los diversos procesos y/o procedimientos.

s Comunicar a la Direccién General de Administracion de Personal cuando las
autoridades ministeriales y 6rganos jurisdiccionales, federales y locales, den
vista de |as sentencias que hayan causado ejecutoria en las que el personal
policial preventivo haya resultado penalmente responsable por la comisién
de delitos, a efecto de que en el ambito de sus atribuciones realicen los
tramites administrativos correspondientes.

¢ Comunicar a la Direccién General de Administracion de Personal y a la
Direccion General de los Organos Colegiados de Honor y Justicia, cuando
las autoridades ministeriales y 6rganos jurisdiccionales, federales y locales,
den vista de las medidas cautelares dictadas en contra de las y los policias
preventivos, a efecto de que en el dmbito de sus atribuciones realicen los
tramites administrativos correspondientes.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion de Bienes
Funciones:

¢ Proporcionar la asesoria juridica y asistencia correspondiente en materia de
recuperacion de bienes propiedad del Gobierno de la Ciudad de México
asignados a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

s Recibir y dar sequimiento a los asuntos enviados por la Subdireccion de
Riesgos y Aseguramiento, relacionados con el dafio, robo o extravio de los
bienes propiedad del Gobierno de [a Ciudad de México, asignados ala
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, para el E_]erCICIO
de sus funciones.
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legitima propiedad de dichos bienes.

e Presentar y ratificar denuncias, querella u otro requisito equivalente;
constituirse como coadyuvantes del Ministerio Publico cuando se tenga la
calidad de parte ofendida ante los drganos jurisdiccionales federales y
locales, asi como cualquier otra autoridad en todo lo relacionado con los
procesos y procedimientos que se inicien con motivo del detrimento
causado a los bienes propiedad del Gobierno de la Ciudad de México
asignados a la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

e Ejercer la representacion de los intereses de la Secretaria en las diversas
etapas del procedimiento penal, cuando esta haya sufrido perjuicios en su
patrimonio relacionados con el daiio, robo o extravio de los bienes propiedad
del Gobierno de la Ciudad de México.

Puesto: Subdireccion de Ejecucion de Mandamientos Judiciales y Apoyos
Oficiales

Funciones:

e Supervisar el cumplimiento de las 6rdenes de arresto, las solicitudes de
fuerza publica, custodia de inmuebles, solicitudes de videograbaciones, asi
como la atencién y desahogo de los requerimientos de informacion de
autoridades judiciales y administrativas.

o Coordinar y supervisar la ejecucion y cumplimiento de los requerimientos
hechos por autoridades judiciales y administrativas, asi como de
presentacion de personal operativo para su comparecencia ante la
autoridad que lo solicite,

o Verificar que se giren las instrucciones al personal operativo policial |
respecto de la cancelacion o suspension en la ejecucion de érdenes de
arresto.

e Verificar y supervisar la atencion brindada a las solicitudes de custodia de
inmuebles y/o apoyos de fuerza publica.

s Elaborar el informe permanente al mando superior respecto del volumeny la
naturaleza de los temas atendidos.
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Supervisar y analizar las solicitudes de medidas de proteccion y/0 visitas
domiciliarias, en cuanto a las atribuciones de las autoridades que las
soliciten, asi como comunicar su implementacion al area correspondiente
vigilando que esto se realice en breve término,

e Verificar la informacién brindada a la autoridad requirente respecto a la

atencion de lo solicitado.

o Compilar en formato digital y en archivo fisico el total de los antecedentes

relacionados con [a solicitud realizada por la auteridad requirente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Oficial

Funciones: .

Recibir, analizar y tramitar solicitudes de videograbaciones por parte de
autoridades judiciales, ministeriales y administrativas, en el ambito local o
federal, asi como peticiones ciudadanas relacionadas con
videograbaciones.

Gestionar las solicitudes de videograbaciones que realicen autoridades
judiciales, ministeriales, administrativas, en el ambito local o federal, asi
como peticiones ciudadanas relacionadas con videograbaciones.

Compilar en formato digital y en archivo fisico, el total de los antecedentes
hasta el acuse de recibo del oficio que da respuesta al requerimiento de la
autoridad.

Recibir, analizar y tramitar las solicitudes de medidas de proteccidn y/o
visitas domiciliarias, ordenadas por parte de autoridades judiciales,
ministeriales y administrativas en el ambito local o federal.

Analizar las solicitudes de medidas de proteccion y/o visitas domiciliarias
que realizan autoridades judiciales o administrativas en el ambito de sus

- atribuciones.

Elaborar y turnar de manera inmediata la solicitud de medidas de proteccién
de emergencia al area correspondiente, para su debida y oportuna atencién.

Informar de manera periddica a la autoridad solicitante sobre la atencion
brindada a su requerimiento.
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e Elaborar la respuesta dirigida al ciudadano, comunicandole el cumplimiento
a la solicitud de peticién.

o Administrar en formato digital y en archivo fisico, el total de los

antecedentes hasta el acuse de recibo del oficio que da respuesta la
solicitud ciudadana,

Puesto: Enlace de Apoyo Oficial
Enlace de Apoyo Oficial “B"
Funciones:

e Verificar la gestion de las solicitudes realizadas por diversas autoridades
para su desahogo.

o Supervisar las solicitudes emitidas por diversas autoridades judiciales y
administrativas, asi como a la recepcién y registro de documentos fisicos y
electrénicos para su atencién.

+ Supervisar y.coordinar el desahogo de las solicitudes ciudadanas.

e Revisar v direccionar a las autoridades competentes las solicitudes
ciudadanas, ministeriales y judiciales sobre resguardo de videograbaciaones.

e Supervisar el llenado de la base de datos con que cuenta la Jefatura y
concentrarla de manera mensual.

e Realizar los informes quincenales de la documentacién total recibida en la
Unidad Administrativa.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mandamientos Judiciales y
Administrativos

Funciones;

+ Analizar y atender las solicitudes de informacion de las autoridades
judiciales o administrativas del ambito Local o Federal.
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Elaborar un informe dirigido a la autoridad solicitante, comunicandole las
gestiones tendientes a dar cumplimiento a la solicitud de informacidn.

Evaluar la respuesta emitida por el area a la cual se le requirié y en caso de
ser procedente, elaborar la respuesta dirigida a la autoridad solicitante.

Compilar en formato digital y en archivo fisico, el total de los antecedentes
hasta el acuse de recibo del oficio que da respuesta al requerimiento de la
autoridad.

Analizar y atender las solicitudes de notificaciones para comparecencias de
policias ante autoridades judiciales o administrativas del ambito Local o
Federal,

Analizar las solicitudes de notificaciones para comparecencias de policias
ante autoridades, en cuanto a las atribuciones de estas, asi como realizar la
blsqueda en base de datos del personal policial requerido y canalizarlas al
area correspondiente para que sean debidamente citados.

Elaborar un informe dirigido a la autoridad solicitante, informandole las
gestiones tendientes a dar cumplimento, asi como remitirle las
notificaciones respectivas.

Evaluar la respuesta emitida por el area a la cual se le requirié y elaborar Ia
respuesta dirigida a [a autoridad solicitante remltlendo el soporte
documental de la notificacidn.

Compilar en formato digital y en archivo fisico, el total de los antecedentes
hasta el acuse de recibo de la autoridad solicitante respecto al oficio por el
que se le dio cumplimiento a la notificacidn.

Analizar y atender las solicitudes de buisqueda, localizacidn y presentacion
de vehiculos y personas, asi como las solicitudes de custodia de inmuebles

.0 personas, asi como las de fuerza publica, hechas por autoridades

judiciales o administrativas del ambito Local o Federal,
Elaborar un informe dirigido a la autoridad solicitante, comunicéndole las

gestiones tendientes a dar cumplimiento a la solicitud de blsqueda,
localizacién y presentacion de vehiculos y personas.
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ser procedente, elaborar la contestacion dirigida a la jiutorfiagtionFiegttipn de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

e Compilar en formato digital y en archivo fisico, el total de165 antecedentes
hasta el acuse de recibo de la autoridad solicitante respecto al oficio por el
que se le dio cumplimiento a la notificacidn.

Puesto: Enlace de Apoyo y Atericion a Mandamientos Judiciales y Administrativos

Funcicnes:

‘e Verificar el tramite de los requerimientos realizados por diversas
autoridades para su correcto desahago.

s Supervisar el tramite otorgado a las solicitudes emitidas por autoridades
jurisdiccionales y administrativas.

s Verificar la recepcion y el correcto registro de documentos fisicos y
electrénicos para su atencion.

& Coordinar con las diversas autoridades con el fin de atender de forma
adecuada y oportuna las miiltiples solicitudes

« Establecer contacto con las dreas internas de la Institucién con el abjeto de
verificar el seguimiento brindado a los diversos requerimientos

o Llevar a cabo el conteo de los oficios recibidos para la elaboracién del
informe quincenal,

e Direccionar oportunamente a las distintas areas las solicitudes giradas por
las autoridades judiciales y administrativas locales y federales para su
atencion.

e Analizar las respuestas expedidas por las distintas areas a las cuales se
turnd por materia de competencia en razon de las facultades y atribuciones.

Puesto: Direccion Ejecutiva de Asuntos Penitenciarios

Funciones:

e Coordinar, asesorar y representar las actividades de caracter juridico
penitenciario que se desarroilan en la Secretaria de Seguridad Ciudadana
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Evaluar y coordinar los criterios generales y las nofmas que regulen 1os
Centros Penitenciarios, Centro de Sanciones Administrativas y de
Integracion Social de la Ciudad de México, con la finalidad de garantizar la
atencién de los asuntos y defensa juridica de la Subsecretaria.

Supervisar la elaboracién y tramite de las denuncias respecto a hechos
posiblemente constitutivos de delitos, que se cometan dentro de las
instalaciones de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, de los Centros
Penitenciarios, del Centro de Sanciones Administrativas y de Integracion
Social y demds unidades administrativas que conforman el Sistema
Penitenciario.

Coordinar y verificar con las Direcciones de los Centros Penitenciarios y del
Centro de Sanciones Administrativas y de Integracion Social, la integracion
de los expedientes técnico — juridicos de las personas privadas de la libertad
para conocer su situacion juridica, determinar la fecha probabile de su
libertad, o saber si se encuentra en tiempo de obtener los beneficios
preliberacionales establecidos en la Ley Nacional de Ejecucion Penal

Verificar y supervisar la debida integracién de los informes previos y
justificados solicitados por los drganos jurisdiccionales locales y federales
que conozcan de juicios de amparo en contra de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana en asuntos relacionados con el Sistema Penitenciario.

Analizar y emitir la opinién juridica sobre la procedencia de los traslados de
las personas privadas de la libertad a los diferentes Centros que integran el
Sistema Penitenciario de la Ciudad de México, asi como a las Entidades
Federativas y de los Centros Penitenciarios Federales.

Coordinar, asesorar y comunicar de forma permanente con las distintas
Unidades Administrativas que integran la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario para obtener la informacion necesaria con la finalidad de
garantizar la atencidn de los asuntos y defensa juridica, asi como de los
diferentes Centros que integran la misma.

Supervisar, coordinar y gestionar las multas y arrestos que como medida de
apremio impongan los 6érganos jurisdiccionales locales y federales al Titular
de la Secretaria, a la persona titular de la Subsecretaria, y su personal de
estructura que con motivo de sus funciones sean acreedores.

Coordinar y supervisar la asistencia juridica que se proporciona a las
personas privadas de la libertad y sus familiares que lo requieran.
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de coadyuvar en los asuntos juridicos y administrativos que se requueran.

Reportar, coordinar y formular ante el érgano interno de control la denuncia
de las personas servidoras publicas del Sistema Penitenciario de quienes se
presuma la comision de una probable responsabilidad administrativa.

Coordinar, representar, supervisar, y verificar los procedimientos
administrativos, laborales y judiciales en los que la Subsecretaria del
Sisterna Penitenciario sea parte o tenga interés, para salvaguardar los
intereses juridicos de la Secretaria.

Emitir la Constancia Digital de no antecedentes penales, en coordinacién
con la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, conforme a los supuestos
previstos en la Ley Nacional de Ejecucion Penal y demas normatividad
vigente en la materia.

Coordinarse con las distintas Unidades Administrativas que integran la
Secretaria de Segquridad Ciudadana, para obtener la informacidn necesaria a
fin de atender los requerimientos administrativos, ministeriales y judiciales
relacionados con el Sistema Penitenciario de la Ciudad de México.

Dirigir y supervisar las acciones necesarias a efecto de recopilar y
sistematizar la informacidn estadistica, asi como la contenida en el Médulo
Juridico del Sistema Integral de Informacidon Penitenciaria (SHP),
coordinando con las unidades administrativas de la Subsecretaria, con la
finalidad de que esta se encuentre debidamente actualizada.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Andlisis y Seguimiento Penitenciario

Funciones:

e Vigilar el cumplimiento de las funciones sustantivas de la Direccion

Ejecutiva de Asuntos Penitenciarios, realizando las acciones necesarias
para garantizar la certeza juridica de los actos que ésta realiza.

Supervisar los asuntos a desahogar para ser atendidos en el término
establecido, con la finalidad de garantizar la atencién de los asuntos y
defensa juridica de la Subsecretaria.

e Vigilar el cumplimiento de acuerdos y resoluciones emitidas por los érganos

administrativos y jurisdiccionales que obliguen a la Secretaria.

Pagina 84 de 310




MANUAL

CIUDAD DE|
ADMINISTRATIVO

e Elaborar estudios para garantizar que los criterios |

CAPITAL DE LA TRA[OF

¥ i CIUDAD DEMEXICO
JORRATAL DE LA TRANSFORMACION

A
i

SR | -

Secmlnrii da Administraciiin y Finanzas
Subsecretaria de Admimstracion e Recureos
y Moderneacion Adinimsirativa

uriciBlrcciininenindeDictaminacion y

Direccion General de Asuntos Juridicos se enclianiren Gebiiaiments

Pmchim ienins Organizacionates.

sustentados.

Formular opiniones juridicas a los asuntos solicitados por la Direccion
General de Asuntos Juridicos.

Remitir la correspondencia que, con motivo de su naturaleza, deba ser
integrada al expediente juridico en los diferentes Centros Penitenciarios.

Analizar y elaborar los proyectos de contestacion a los diversos
requerimientos efectuados por las autoridades especializadas en Ejecucion
de penas, en el término que establezcan las mismas.

Analizar la situacion juridica de las personas privadas de la libertad para
realizar los informes correspondientes a las autoridades especializadas en
ejecucién de pena.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencidn y Consulta Penitenciaria

Funciones:

Vigilar el cumplimiento de las funciones sustantivas de la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Penitenciarios, realizando las acciones necesarias
para garantizar la certeza juridica de los actos gue ésta realiza.

Dar seguimiento a los asuntos a desahogar para ser atendidos en el término
establecido, con la finalidad de garantizar la atencién de los asuntos y
defensa juridica de la Subsecretaria.

Vigilar el cumplimiento de acuerdos y resoluciones emitidas por {os érganos
administrativos y jurisdiccionales gue obliguen a la Secretaria.

Elaborar estudios para garantizar que los criterios juridicos que emita la
Direccion General de Asuntos Juridicos se encuentren debidamente
sustentados.

Formular opiniones juridicas de los asuntos solicitados por las distintas
dreas administrativas y operativas que conforman la Subsecretaria del
Sistema Penitenciario.

Atender y supervisar la asistencia juridica a las personas privadas de la
libertad y sus familiares que lo requieran.
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¢ Remitir al centro penitenciario la correspondencia ministerial y judicial que,

con motivo de su naturaleza, deba ser integrada al expediente juridico de {a
persona privada de la libertad.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Requerimientos Administrativos,

Jurisdiccionales y Ministeriales

Funciones:

Solicitar a las distintas Unidades Administrativas que integran la Secretaria
de Seguridad Ciudadana, la informacion necesaria a fin de atender los
requerimientos administrativos, ministeriales y judiciales relacionados con
el Sistema Penitenciario de la Ciudad de México.

Asignar al personal para la asistencia juridica de las personas privadas de
la libertad y sus familiares que lo requieran.

Analizar y supervisar los proyectos de contestacién en cumplimiento a los
diversos requerimientos de las autoridades administrativas, ministeriales y
judiciales tanto como locales y federales.

Atender las solicitudes de las autoridades administrativas o judiciales en los
que soliciten la comparecencia del personal de la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario,

Coordinar, asesorar y comunicar de forma permanente con las diversas
areas de los Centros Penitenciarios, con la finalidad de garantizar la atencién
de los asuntos y defensa juridica de la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario, en etapa de ejecucion, asi como la procedencia y viabilidad de
los traslados de las personas privadas de la libertad.

Atender las solicitudes de la Direccion General de Derechos Humanos,
respecto de asuntos del Sistema Penitenciario.

Elaborar los proyectos de apelacion, adhesion y manifestacién de agravios
respecto de recursos interpuestos por personas privadas de la libertad en
contra de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, en etapa de ejecucion,
asi como en la oportuna intervencion en materia de traslados.
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Gestionar [a atencion a las solicitudes de traslado de{\as Der M giraf Administraliva
de la libertad, para atender el mandato judicial que carresRisekion Eiecutiva de Dictaminacion y
Procedimienos Organizacionales.

Atender la orden judicial, donde se solicite el traslado dé Tas personas
privadas de la libertad a diversos Centros Penitenciarios de la Ciudad de
México, locales o federales.

Realizar el proyecto de solicitudes de anuencia de cupo, provenientes de las
entidades federativas, para la viabilidad de traslado de las personas
privadas de la libertad, a los diversos Centros Penitenciarios de la Ciudad de
México.

Gestionar y Coordinar los traslados con el Organo Administrativo
Desconcentrado de Prevencion y Readaptacion Social.

Supervisar y analizar la integracion del expediente técnico juridico de las
personas privadas de la libertad a trasladar.

Puesto: Subdireccion de Asuntos Juridicos Penitenciarios

Funciones:

Atender y supervisar la asistencia juridica de las areas de la Subsecretaria
del Sistema Penitenciario de los asuntos cuyo conocimiento corresponda a
la materia contenciosa administrativa, laboral, de ejecucién penal.

Atender la defensa juridica de los procedimientos vy juicios, asi como el
cumplimiento de los ordenamientos judiciales, administrativos y/o
ministeriales requeridos.

Acordar el trdmite y resolucidn de los asuntos competencia de la
Subdireccion para coadyuvar en la atencién de los asuntos relativos a la
Direccidn Ejecutiva de Asuntos Penitenciarios.

Asignar y vigilar que se atiendan sin demora los asuntos y correspondencia
ya sea que se refiere a los procedimientos y juicios o al desahogo de los
oficios que se manden a librar en las determinaciones de las autoridades.

Atender los requerimientos formulados por las Fiscalias y érganos \

jurisdiccionales.

Supervisar el Programa de Asistencia Juridica gratuita de las personas
privadas de la libertad y de sus familiares.
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e Atender y supervisar e seguimiento de los Juicios de Amparo, en asuntos
donde la Secretaria, la Subsecretaria del Sistema Penitenciarioc y demas
autoridades sean autoridad responsable.

e Asesorar y gestionar las acciones de los informes previos y justificades.

e Gestionar y supervisar el seguimiento de los asuntos y la integracion de los
expedientes de los juicios de amparo hasta su conclusién.

s Examinar, inspeccionar y administrar en su poder los expedientes mientras
se encuentren en tramite ante los drganos jurisdiccionales y entregarlos con
las formalidades al archivo para su resguardo y consulta.

e Asignar a las y los servidores publicos subalternos el resguardo, vigilancia,
uso, cuidado y conserva gue sean necesarias en el area para la pérdida o
extravio de expedientes.

+ Vigilar y controlar el sello de su drea administrativa.

» Gestionar y supervisar el tramite ante autoridades jurisdiccionales locales y
federales para determinar en su caso, la procedencia de la solicitud de
traslado y extradicién de las personas privadas de la libertad de los
diferentes Centros que integran el Sistema Penitenciario de la Ciudad de
México.,

e Analizar la situacion juridica de la persona privada de ia libertad para su
traslado o extradicion a efecto de cumplir con la orden emitida por la
autoridad judicial o administrativa local o federal.

e Evaluar, asignar y supervisar el tramite de las solicitudes de las autoridades
judiciales y administrativas con las medidas y auxilio de las instituciones de
sequridad locales y federales para el cumplimiento del traslado y
extradicion.

o Recibir y realizar los informes referentes al traslado o extradicion de
personas privadas de la libertad.

s Supervisar y verificar los proyectos de apelacidn, adhesién y formulacion de
agravios dentro de los recursos interpuestos por personas privadas de la
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e Representar a la Subsecretaria del Sistema PeniteAciario en los jUicios
laborales en materia de trabajo en los que sea parte.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a Asuntos Juridicos
Penitenciarios

Funciones:

¢ Elaborar proyectos de contestacion de demandas en materia de contencioso
administrativo y juicio de amparo y diversos requerimientos judiciales en el
término sefialado por el Titular que permita a este dltimo su oportuna
revision.

e Realizar los proyectos de contestacion a los diversos reguerimientos
efectuados por las autoridades jurisdiccionales, administrativas y
ministeriales locales o federales.

* Promover los Juicios de Amparo y recursos en contra de los arrestos y
multas de las autoridades del Sistema penitenciario y de los de los
diferentes Centros que integran el Sistema Penitenciario de la Ciudad de
México; que con motivo de sus funciones son acreedores a las medidas de
apremio por autoridades jurisdiccionales y administrativas local o federal.

e Interponer [os recursos y medios de impugnacion previstos en la legislacion
aplicable a la materia, cuando estos sean procedentes.

e Elaborar y supervisar el desahogo, tramite y resolucién de la medida de
apremio impuesta.

o Proponer estrategias de solucidén alternativa ante los drganos
jurisdiccionales, federales y locales, cuando exista imposibilidad juridica y
material de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
para acatar lo ordenado en las resoluciones, laudos y sentencias firmes, asi
como en los incidentes de inejecucion de sentencia.

Puesto: Subdireccion de Informacion y Estadistica Penitenciaria

Funciones:
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e Solicitar a las areas de la Secretaria la informacién correspondiente para
actualizar el Médulo Juridico del Sistema Integral de Informacién
Penitenciaria (SIiP).

¢ Coordinar la informacién del Médulo Juridico del Sistema Iniegral de
Informacion Penitenciaria (SIIP) para su incorporacion a la plataforma,

s Coordinar las acciones necesarias con los Subdirectores Juridicos o
Técnicos Juridicos de los Centros Penitenciarios de la Ciudad de México, a
efecto de lograr que el Mddulo Juridico del Sistema Integral de Informacion
Penitenciaria (SIIP), se encuentre actualizado.

o Desarrollar las estrategias necesarias, a efecto de contar con informacién
estadistica sobre el Sistema Penitenciario del Gobierno de [a Ciudad de
México y sus autoridades.

e Planear las acciones necesarias con las unidades administrativas de |a
Subsecretaria, a efecto de contar con informacién estadistica de las
diversas dreas que conforman el Sistema Penitenciario de la Ciudad de
México, asi como del Sistema Integral de Informacién Penitenciaria (SIIP).

e Supervisar las acciones de recopilacién y sistematizacion de informacion
correspondiente al Sistema integral de Informacién Penitenciaria (SIiP).

e Supervisar el funcionamiento del Sistema Integral de I[nformacion
Penitenciaria (SHIP) para contar con informacion estadistica actualizada en
la materia.

e Supervisar la atencién brindada a las solicitudes de informes de ingresos
-anteriores a prisién, para atender requerimientos de la autoridad
competente.

o Proponer las gestiones necesarias para atender las solicitudes de los
informes de ingresos anteriores a prision.

o Comunicar las gestiones realizadas para atender las solicitudes de los
informes de ingresos anteriores a prision.

¢ Administrar, verificar y coordinar la informacion proporcionada para efectos
estadisticos.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control Estadistico Penitenciario
Funciones:

o Actualizar el Médulo Juridico del Sistema Integral del Sistema Penitenciario
(S1IP) para que se encuentre con la informacion correcta.

e Monitorear la captura de los datos que conforman el Mddulo Juridico del
Sistema Integral de Informacion Penitenciaria (SIIP) para su actualizacion.

# Revisar las acciones realizadas en cada uno de los Centro Penitenciarios
para subsanar las inconsistencias registradas en el médulo referido.

o Analizar la informacién emitida por el Sistema Integral de Informacion
Penitenciaria (S1IP) mddulo juridico y diversas areas que conforman la
Subsecretaria de Sistema Penitenciario, para realizar informes estadisticos
de la dindmica de la poblacion penitenciaria de la Ciudad de México.

e Gestionar la informacion que permita atender los requerimientos
estadisticos realizados por diferentes instituciones federales y locales.

e Capturar y actualizar la informacioén juridica de la poblacidn penitenciaria.

¢ Integrar diversos informes estadisticos requeridos por las autoridades del
ambito local y federal.

s Gestionar que la informacidn del “Pase de Lista" del Registro Nacional de
Informacién Penitenciaria (RNIP) sea enviada por medio del aplicativo
denominado INTERINFO, a Plataforma México, dentro de los primeros cinco
dias de cada mes.

o Verificar que el archivo del Registro Nacional de Personal de Seguridad
Piblica (RNPSP), llegue a la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de
México (FGJCDMX). |

» Realizar los informes estadisticos sobre el Sistema Penitenciario, para dar a
conocer las caracteristicas vy la dindmica de la poblacion privada de la
libertad.
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Informacion Penitenciaria (SIIP), para contar con la informBirdenipe Becstivade Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

e Elaborar las Constancias Digitales de no antecedente§ pénales que habran
de emitirse, conforme a los requisitos previstos en la Ley Nacional de
Ejecucién Penal y demas normatividad vigente en la materia.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Informacion Penitenciaria

Funciones:

¢ Gestionar las solicitudes realizadas por las diferentes autoridades judiciales,
administrativas y ministeriales, respecto de ingresos anteriores a prision de
las personas privadas de [a libertad y en libertad.

¢ Reunir la informacién solicitada por las diversas autoridades facultadas
para ello, relativa a los ingresos anteriores a prisién a través de la consulta
del Madulo Juridico del Sistema Integral de Informacion Penitenciaria (SIHP)
y archivo fisico Penal Kardex.

o Sistematizar la informacién del Sistema Integral de Informacion
Penitenciaria (S!IP) para apoyar la toma de decisiones.

o Integrar el archivo de atencién a las solicitudes realizadas por las diferentes
autoridades judiciales, ministeriales y administrativas, respecto de ingresos
anteriores a prision de las personas privadas de la libertad y en libertad para
su resguardo y consulta.

e Recibir quejas y denuncias de hechos ocurridos en el Sistema Penitenciario,
para canalizarlos ante las autoridades competentes.

» Canalizar |las quejas recibidas en la Subsecretaria de Sistema Penitenciario
a la instancia correspondiente.

¢ [ntegrar el registro de denuncias y quejas presentadas a través de diversos
medios en relacién con los posibles hechos ocurridos en la Subsecretaria y
que fueron canalizados a diversas instancias.

» Informar sobre la atencién a denuncias y quejas presentadas sobre posibles
hechos ocurridos en el sistema penitenciario, para su seguimiento.

e Analizar las solicitudes realizadas por diversas autoridades judiciales,
ministeriales y administrativas, que asi lo requieran en lo referente a los
ingresos anteriores a prision,
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e Tramitar las solicitudes de |as diversas Instituciones (ic: ingl ey asaainaconadministativa
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requeridas por las autoridades facultadas en los términos regiizs

Realizar la biisqueda en el Archivo Kardex y Sistema Integral de Informacién
Penitenciaria (SIIP), elaborar oficios de contestacion a los requerimientos
de las autoridades ministeriales, judiciales y administrativas en los términos
de Ley de la informacion que se sustrae del Sistema de Integral de
informacion Penitenciaria de la Subsecretaria.

Comprobar que {a informacién sea la correcta de los oficios de respuesta de
ingresos anteriores a prisién y la visualizacion de Control de Acceso a
Visitantes.

Realizar el Informe de ingresos anteriores a prision rendida semanal,
mensual, anual y estadistica por mes y anual de las cancelaciones del
médulo juridico del sistema integral de informacién penitenciaria (SIIP) de
esta Subsecretaria.
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Atribuciones Especificas:

Procedimientos Organizacionates.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México

- Articulo 21. Son atribuciones de la Direccion General de Asuntos Internos:

l. Desempefiar las atribuciones y funciones previstas en la Ley Organica, para la
Unidad de Asuntos [nternos;

il. Recibir y atender quejas y denuncias contra el personal Policial, en forma oral,
por escrito, a través de medios digitales, o anonimas, a efecto de realizar las
investigaciones correspondientes;

lil. Atender, con perspectiva de género, las quejas en las que las mujeres policias
denuncien acoso, hostigamiento sexual y laboral, e implementar las medidas
cautelares necesarias para garantizar el respeto a sus derechos humanos, su
integridad, la diligencia en la investigacién y la debida integracion del
procedimiento de sancidn que corresponda;

IV. Establecer un sistema de registro, control, clasificacion y seguimiento de
quejas, denuncias, correctivos disciplinarios y sanciones impuestas al personal
policial de la Secretaria, asi como proporcionar a las areas que, en el ambito de su
competencia, soliciten la informacién correspondiente para ascensos,
condecoraciones, estimulos y recompensas otorgadas;

V. Elaborar estrategias para detectar conductas reiteradas en contra de los
principios de actuacién policial, con el fin de generar estrategias que permitan
inhibirlas y fortalecer la supervisién en las areas de mayor incidencia;

VI. Elaborar constancias por escrito de los actos que realice en ejercicio de sus

funciones;

VII. Ordenar Ja rendicion de partes informativos y testimonios al personal policial
que haya presenciado los hechos motivo de quejas o denuncias que se encuentren
en investigacion;

VIN. Solicitar a las Unidades Administrativas, Unidades Administrativas Policiales
y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial, asi como a las autoridades
locales y federales, los informes, dictamenes, documentacién, objetos, apoyo
técnico y demds elementos necesarios para el perfeccionamiento de las
investigaciones derivadas de las quejas o denuncias recibidas;
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X. Inspeccionar, revisar, supervisar, verificar y evaluar a las Unidades
Administrativas Policiales, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial de la Policia, en sus
oficinas y cualquier establecimiento o lugar asignado para la realizacién de las
actividades que les correspondan, y derivado de lo anterior, formular constancia,
emitir observaciones, recomendaciones y acciones correctivas a las autoridades
competentes de la Secretaria para su atencion y resolucidn, y de ser el caso, iniciar
Carpeta de Investigacion Administrativa;

XL Inspeccionar, supervisar, revisar y evaluar al personal, equipo, animales e
instalaciones en aspectos técnicos, administrativos y de adiestramiento de las
Unidades Administrativas Policiales, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico
Operativo, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial de la
Policia;

XIL. Inspeccionar, supervisar, revisar y evaluar el cumplimiento y observancia de
los preceptos legales y disposiciones vigentes, tanto del Personal Policial como de
las Unidades Administrativas Policiales, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial
de la Policig;

XIfl. Evaluar y comprobar la actuacion de los mandos de |as Unidades
Administrativas Policiales, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial de la Policia;

XIV. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones formuladas a las
Unidades Administrativas Policiales, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico
Operativo, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial de la
Policia, y evaluar su cumplimiento, a efecto de rendir informes periddicos a ia
persona titular de [a Secretaria;

XV. Emitir opinién fundada y motivada respecto a la procedencia de la aplicacidon
de correctivos disciplinarios y comunicarlo al superior jerarquico del personal
Policial sujeto a investigacién, cuando finalizada la misma, se acredite que
incurrieron en faltas al régimen disciplinario policial, que no constituyan una causa
de destitucién o suspensién correctiva, en los términos de la normatividad
aplicable;
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su caso de destitucion del personal policial investigado;

XVIl. Recomendar el cese de comisidn del personal policial de estructura, cuando
se tenga acreditado que, en el cumplimiento del servicio o comision, se cometieron
actos atribuidos a estos que afecten la disciplina y buen funcionamiento de la
Unidad Administrativa Policial de su adscripcion;

XVIIl. Recomendar cambios de adscripcion del personal policial cuando se tenga
acreditado que, en el cumplimiento del servicio o comisién, se cometieron actos
que afecten la disciplina y buen funcionamiento de las Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico Operativo, Unidades Administrativas de Apoyo Téchico
Operativo Policial;

XIX. Solicitar la imposicién de correctivos disciplinarios cuando de la supervision
al personal policial se constate transgresion al régimen disciplinario que amerite
la aplicacion de los previstos en la normatividad aplicable.

XX. Promover y verificar acciones que coadyuven al mejoramiento y desarrollo
administrativo, de gestion, de control y de operacion de Unidades Administrativas
Policiales, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial de la Policia;

XX1. Promaover al interior de fa Secretaria, el fortalecimiento de una cultura de
cumplimiento a la legislacion y normatlwdad establecida para la Policia de
Proximidad;

XX1l. Coordinar y ejecutar acciones conjuntas, con el Organo Interno de Control o
con otras Unidades Administrativas de la Secretaria que realicen funciones de
supervision, formacidn, capacitacion, control y evaluacién, de manera sistematica,
cuando se estime pertinente;

XXIIl. Establecer canales de coordinacién y comunicacién con autoridades que
realicen funciones homdlogas en las Instituciones de Seguridad Ciudadana, en el
ambito Federal y con las entidades federativas;

XXIV. Denunciar ante el Organo Interno de Control, los hechos que a su juicio sean
causa de responsabilidad administrativa en contra de servidores publicos de la
Secretaria de los que tenga conocimiento con motivo del ejercicio de sus
funciones;
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XXVI. Solicitar a la Direccién General de Asuntos Juridicos la presentacion de
denuncias o guerellas, ante el Ministerio Publico Federal o Local, segun
corresponda, en contra de servidores publicos de [a Secretaria, que en su calidad
de servidores publicos hayan cometido hechos que la ley sefale como delito, como
resultado de las investigaciones que al respecto realice;

XXVII. Solicitar a la Comision de Honor y Justicia o al Consejo de Honor y Justicia,
sequn sea el caso, la suspension temporal de caracter preventivo, cuando se
cuente de manera indiciaria, con elementos y evidencia probatoria que el personal
policial realizé actos u omisiones de los que puedan derivarse presuntas
responsabilidades o imputaciones y cuya permanencia en el servicio, pudiera
afectar a las Instituciones de Seguridad Ciudadana o a la comunidad en general;

XXVIIL. Brindar la colaboracién, apoyo y auxilio a las autoridades
ministeriales y judiciales federales o locales en [a ejecuciéon de drdenes de
presentacion, aprehension o reaprehension del personal Policial de la Secretaria
requerido;

XXIX. Coadyuvar con la Direccién General de Asuntos Juridicos y a peticién de
ésta, en la asistencia juridica que se proporcione al personal policial involucrado
en asuntos penales, por hechos cometidos en el cumplimiento de su deber, en caso
de que su conducta no sea constitutiva de delito, y

XXX. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.

Puesto: Enlace de Asuntos Internos “A"
Funciones:
e Establecer la vinculacién interinstitucional para la gestion de los procesos
técnico-administrativos que permitan el cumplimiento de las directrices de

la Direccion General de Asuntos internos

# Coordinar la agenda para la atencion y desahogo de las acciones
interinstitucionales conjuntas y con otras instancias de gobierno.

» Concentrary asignar los controles de gestion documental, para dar atencion

y seguimiento a los asuntos de competencia de la Direccién General de
Asuntos Internos.
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Funcicnes:

o Gestionar los tramites administrativos del personal adscrito a la Direccion
General de Asuntos Internos ante [as diversas unidades administrativas, que
en su caso correspondan,

e Despachar los requerimientos administrativos de la Direccion General de
Asuntos Internos ante las Unidades Administrativas institucionales.

e Supervisar la correcta asignacién y aplicacién de los recursos asignados a
fa Direccion General de Asuntos Internos

Puesto: Direccion de Evaluacion y Despliegue

Funciones:

o Definir programas de supervision e inspeccidn de la actuacion policial y del
personal de seguridad y custodia mediante la verificacion del cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes, a fin de lograr la mejora del actuar
policial e inhibir conductas irregulares.

¢ Determinar el Programa Anual de supervisiones integrales a las Unidades
Policiales, Agrupamientos, Zonas de Operacian Vial, de la Policia Auxiliar y
la Policia Bancaria e Industrial.

e Coordinar las supervisiones integrales en las Unidades de Proteccion
Ciudadana, Unidades de Policia Metropolitana, Zonas de Operacion Vial,
Policia Auxiliar, Policia Bancaria e Industrial y Unidades de Apoyo Técnico
Operativo Policial.

o Vigilar el despliegue operativo, para supervisar que las actividades
desarrolladas por el personal de las Unidades Policiales, sean acordes a la
normatividad juridico-administrativa vigente; con el fin de actuar de forma
diligente en caso de recibir quejas o denuncias en contra de posibles
irregularidades derivadas de [a actuacién policial y del personal de
seguridad y custodia, y para evitar y prevenir la comisidn de delitos.

e Expedir los informes de supervision integral, donde consten las
irregularidades detectadas, asi como las observaciones y recomendaciones
para que las areas evaluadas subsanen las mismas.
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la mejora del actuar policial y del personal de seguridpd y CUSTOC

Proponer al Director General de Asuntos Internos la implementacion de
medidas de supervisién y verificacion que incidan en la mejora de la
actuacion policial y del personal de seguridad y custodia.

Coordinar las acciones de seguimiento al cumplimiento de las sugerencias,
recomendaciones y demas consecuencias juridicas que se generen con
motivo de las supervisiones realizadas.

Instruir la elahoracion y remision de informes al Director General de Asuntos
Internos respecto a las supervisiones programadas y practicadas, asf como
del cumplimiento. de las sugerencias, recomendaciones y demas
consecuencias juridicas derivados de las mismas.

Coordinar las acciones de apoyo que sean requeridas por la Direccion de
Investigacion Policial y la Direccién de Supervisién y Seguirniento de
Denuncias, para la consecucion de los fines de la Direccidon General de
Asuntos Internos.

Puesto: Subdireccion de Logistica a la Evaluacion

Funciones:

Colaborar en el disefio de programas de supervision, de las funciones y
obligaciones del personal policial y de seguridad y custodia mediante la
verificacion del cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Elaborar y someter a consideracién de la superioridad ef Programa Anual de
Supervisiones Integrales Ordinarias.

Planear las acciones logisticas para la ejecucidn de supervisiones
extraordinarias en atencion a solicitudes de las otras Direcciones de Area,
de la Direccidn General de Asuntos Internos, por instrucciones de su titular
o de la persona titular de la Secretaria.

Programar y planear las acciones operativas para llevar a cabo la
supervision e inspeccién de la actuacion policial en via publica; asi como
para gue se realicen las acciones tendientes a la aplicacion del régimen
disciplinario, administrativo o legal aplicable en caso de detectar
transgresion a los mismos.
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areas, a fin de proponer medidas que incidan en su mejora.

Verificar el seguimiento a las sugerencias, recomendaciones y demas
consecuencias juridicas que se generen con motivo de las supervisiones.

Verificar que se realice el seguimiento a las recomendaciones juridicas
motivadas en las visitas de supervision.

Supervisar el seguimiento de las denuncias o quejas generadas, asi como
las partes informativas que al efecto se generen.

Elaborar los informes que se remitirdn al Director General de Asuntos
Internos respecto a las supervisiones programadas y practicadas, asi como

~ del cumplimiento de las observaciones, recomendaciones, correctivos

disciplinarios y demas consecuencias juridicas que en su caso deriven de
las mismas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Cumplimiento a la Evaluacién

Funciones:

Supervisar la actuacion policial en via publica para verificar el cumplimiento
del régimen disciplinario, los ordenamientos constitucionales, legales y
administrativos, asi como revisar que se ejecuten las érdenes de operacidn.

Operar en via publica de acuerdo a los programas implementados, para
llevar a cabo la supervision de la actuacidn policial, con el objeto de revisar
y evaluar el cumplimiento de las érdenes especificas de cada servicio, asi
como las disposiciones legales y disciplinarias vigentes,

Realizar el seguimiento de denuncias o quejas generadas por la supervision
de la actuacidn policial en via publica, 0 en su caso, operar en respuesta ala
solicitud efectuada por orden directa, a peticion de otras dreas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de [a Ciudad de México y/o Instituciones
de gobierno.

Informar al mando los resultados obtenidos en las supervisiones realizadas.

Analizar las conductas irregulares detectadas con mayor frecuencia en las
supervisiones, a fin de proporcionar informacion que permita determinar
medidas para su deteccion e inhibicién.
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Funciones:

e Supervisar al personal policial y de seguridad y custodia, equipo e
instalaciones para detectar actos u omisiones constitutivos de
irregularidades en el desempeiio de las funciones inherentes.

e Supervisar de manera integral, exhibiendo el mandamiento por escrito para
tener acceso a las dreas para su inspeccidn, asi como solicitar a los titulares
el soporte documental para efectuar el analisis de posibles irregularidades,
a efecto de emitir la cédula e informe correspondientes.

» Verificar el cumplimiento de las sugerencias, recomendaciones y demas
consecuencias juridicas que se generen con motivo de las supervisiones
realizadas. :

¢ Informar a la Direccidon General de Asuntos Internos, los resultados
obtenidos en las visitas de supervisién.

e Realizar las recomendaciones o medidas cautelares de las conductas
irreqgulares recurrentes en las Unidades Administrativas Policiales y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial.

Puesto: Direccién de Investigacion Policial
Funciones:

s Coordinar la ejecucion de actos de investigacion requeridos por la Direccion
de Supervisién y Seguimiento de Denuncias o por instruccion de la
superioridad, allegidndose de datos y/o elementos de prueba con la finalidad
de esclarecer los hechos.

e Instruir las ordenes de investigacién correspondientes a fin de que se
realicen los actos de investigacion y peticiones de informacién necesarias,.

¢ Vigilar el cumplimiento de las érdenes de investigacién de quejas y/o '
denuncias, que se generen por hechos constitutivos de faltas i
administrativas presuntamente realizados por personal policial y de
seguridad y custodia.

¢ Planear el proceso de las investigaciones por hechos constitutivos de faltas
administrativas presuntamente realizadas por personal policial y de
seguridad y custodia.
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Coordinar la ejecucién de actos de investigacioi coh respecio a
irreqularidades atribuidas a personal policial y de seguridad y custodia
puestas en conocimiento a través de diferentes canales de informacién,
allegandose de datos y/o elementos de prueba con la finalidad de esclarecer
los hechos.

Coordinar las acciones del personal a cargo de la recepcion de quejas y
denuncias via telefénica, asi como del personal encargado de monitorear
medios tecnolégicos y redes sociales que realizan la identificacion de
conductas probablemente irregulares cometidas por personal policial y de
seguridad y custodia.

Vigilar que las areas de recepcion de quejas y denuncias telefénicas,
monitorec de camaras y redes sociales, atiendan y generen los informes
correspondientes a todos los eventos en los que se detecten actos
irregulares o ilicitos cometidos por personal policial y de seguridad y
custodia.

Establecer los canales de apoyo necesarios para la realizacion de operativos
conjuntos con la Direccion de Evaluaciéon y Despliegue, asi como en
coordinacién con autoridades de otras instituciones.

Vigilar que las investigaciones a cargo de su area se desarrollen en apego
a la normatividad y respeto a los Derechos Humanos.

Puesto: Subdireccidn de Investigacion a Agrupamientos y Control de Transito

Funciones:

Proponer estrategias de investigacion que permitan constatar
irregularidades constitutivas de faltas administrativas cometidas por
personal policial.

Asignar las investigaciones relacionadas con las quejas o denuncias
recabando datos y elementos.

Proponer acciones operativas para la investigacion de actos u omisiones
irregulares de faltas administrativas, por parte del personal policial, con la
finalidad de reunir los datos y elementos que contribuyan al esclarecimiento
de los hechos investigados.
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telefonica o se detecten a través de las redes sociales o monitoreo de
camaras en unidades vehicuiares.

Analizar los informes concluyentes o parciales de las investigaciones
efectuadas por el personal de investigacidn, para su autorizacion por parte
del Director de Investigacién Policial, verificando que la investigacion se
haya desarrollado en apego a la normatividad y respeto a los Derechos
Humanos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion a Control de

Transito y Depdsitos Vehiculares

Funciones:

Verificar que las investigaciones efectuadas al personal policial cumplan
con los requisitos de congruencia y legalidad y aporten los datos y
elementos suficientes para esclarecer los hechos.

Asegurar que las dérdenes de investigacién se asignen a los equipos de
trabajo para su ejecucion.,

Realizar las investigaciones especiales ordenadas por la superioridad, que
por su propia naturaleza requieran de sigilo y secrecia.

Resguardar los informes de investigacion concluyentes o parciales
derivados de las investigaciones.

Realizar las acciones de apoyo necesarias para la ejecucion de
requerimientos de otras areas de la Direccion General de Asuntos internos o
autoridades de otras instituciones.

Realizar las acciones de investigacion necesarias y coordinar los actos para
el cumplimiento de mandamientos judiciales o ministeriales, cuando asi se
requiera.

Dar seguimiento a las acciones de investigacion necesarias y coordinar los

actos para la presentacién del personal policial requerido por [a Direccion
de Supervisidn y Seguimientos de Denuncias.
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e Comprobar que las investigaciones efectuadas al personal policial cumplan

con los requisitos de congruencia, exhaustividad y legalidad y aporten los
datos y elementos suficientes para esclarecer los hechos.

Asegurar que las érdenes de investigacién se asignen a los equipos de
trabajo para su ejecucion.

Realizar las investigaciones especiales ordenadas por la superioridad, que
por su propia naturaleza requieran de sigilo y secrecia.

Resguardar los informes de investigacion concluyentes o parciales
derivados de las investigaciones.

Realizar las acciones de apoyo necesarias para la ejecucién de
requerimientos de otras areas de la Direccidn General de Asuntos Internos o
autoridades de otras instituciones.

Realizar las acciones de investigacién necesarias y coordinar los actos para
la presentacidon del personal policial requerido por la Direccion de
Supervision y Seguimientos de Denuncias.

Dar sequimiento a las acciones de investigacion necesarias y coordinar los
actos para la presentacion del personal policial requerido por fa Direccion
de Supervisién y Seguimientos de Denuncias.

Puesto: Subdireccion de Apoyo a la Investigacion Policial

Funciones:

e Proponer estrategias de investigacién que permitan constatar

irregularidades constitutivas de faltas administrativas cometidas por
personal policial y de seguridad y custodia, aportando datos y/o elementos
de prueba,

Asignar las investigaciones relacionadas con las gquejas o denuncias

vinculadas al personal, con la finalidad de recabar datos y elementos,
cuando se detecte la comision de hechos contrarios a la normatividad.
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del personal policial y de seguridad y custodia de gstz Scorétlaria, coll

finalidad de reunir los datos y elementos que contribuyan al eSCIarecimiento
de los hechos investigados.

Supervisar las acciones operativas que se realicen durante la investigacion
con la finalidad de recabar datos v elementos que permitan corroborar los
hechos y participes de los mismos, cuando se reciban denuncias via
telefonica o se detecten a través de las redes sociales o monitoreo de
camaras en unidades vehiculares.

Analizar los informes concluyentes o parciales de las investigaciones
efectuadas por el personal de investigacién, para su autorizacién por parte
del Director de Investigacidn Policial, verificando que la investigacion se
haya desarrollado en apego a la normatividad y respeto a los Derechos
Humanos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacién Policial Zona Norte

Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion Policial Zonas
Poniente y Oriente
Jefatura de Unidad Departamental de Investigacién Policial Zona Sur

Funciones:

Revisar y comprobar que las investigaciones efectuadas al personal policial
cumplan con los requisitos de congruencia, exhaustividad y legalidad y

- aporten los datos y elementos suficientes para esclarecer los hechos.

Recibir y registrar las ordenes de investigacion remitidas y asignarlas a los
equipos de trabajo para su ejecucion.

Comprobar la atencion y cumplimiento de las 6rdenes de investigacion
asignadas a los equipos de trabajo.

Realizar las investigaciones especiales ordenadas por la superioridad, que
por su propia naturaleza requieran de sigilo y secrecia.

Revisar los informes de investigacion concluyentes o parciales derivados de
las investigaciones, a efecto de que cumplan con los requisitos de
congruencia, exhaustividad y legalidad y aporten los datos y elementos
suficientes para esclarecer los hechos.
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autoridades de otras instituciones.

Realizar las acciones de investigacion necesarias y coordinar los actos para
el cumplimiento de mandamientos judiciales ¢ ministeriales, cuando asi se
requiera.

Realizar las acciones de investigacion necesarias y coordinar los actos
para la presentacion del personal policial requerido por la Direccidon de
Supervision y Seguimientos de Denuncias.

Puesto: Direccidn de Atencién y Coordinacidn de Quejas y Denuncias

Funeciones:

Coordinar las acciones de recepcion de quejas y denuncias; asi como
instruir y verificar el cumplimiento de las medidas de atencidn inmediata que
se requieran, asi como el inicio de las carpetas de investigacién
administrativa.

Dirigir el area de atencién ciudadana e inicio de carpetas de investigacion
administrativa y coordinar las medidas de atencién inmediata en apoyo a la
problematica hecha del conocimiento, evaluando la calidad del area en el
trato con la ciudadania.

Recibir denuncias realizadas por el superior jerarquico del personal policial
y de seguridad y custodia como consecuencia de irregularidades en su
actuar y que seran consideradas para el inicio de investigacidn o
procedimiento administrativo.

Autorizar el inicio de carpetas de investigacion administrativa, por quejas o
denuncias presentadas de manera personal, por escrito, recomendaciones
o peticiones de drganos protectores de derechos humanos, unidades
administrativas u otras autoridades, derivado de posibles irregularidades en
la actuacion policial y del personal de seguridad y custodia.

Instruir el inicto de la carpeta de investigacién administrativa, previo acuerdo
con el Director General de Asuntos Internos, respecto a denuncias o quejas
realizadas por redes sociales, via telefénica, correo electrénico, medios de
comunicacion o resultado de investigaciones de campo.

Dirigir y coordinar la debida prosecucién y tramite de las carpetas de
investigacion administrativa.
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e Establecer canales de comunicacion con otras unidades administrativas y/o
autoridades que realicen funciones de investigacion, supervision, formacion,
capacitacion, control y evaluacion, para recabar informacion necesaria para
la integracion de la carpeta de investigacion administrativa.

» Proponer y coordinar previo acuerdo con el Director General de Asuntos
Internos, la suspension de caracter preventivo. con la los Organos
Colegiados de Honor y Justicia.

e Vigilar que las carpetas de investigacion se integren conforme a la
normatividad y establecer medidas para evitar dilacién o menoscabo de la
facultad sancionadora, asi como informar al Director General el avance y
prospectiva de aquellos asuntos que se estimen relevantes.

o Dirigir y coordinar el perfeccionamiento legal, resolucion de las carpetas de
investigacion administrativa y las acciones de gjecucién que se deriven de
las resoluciones.

e Autorizar las opiniones fundadas y motivadas, proyectadas por el personal
de estructura del area.

o Determinar opiniones fundadas y motivadas, previa valeracion de los
elementos probatorics obrantes en la carpeta de investigacion
administrativa, a fin ‘de establecer la procedencia de aplicacién de
correctivos disciplinarios o sanciones al personal policial y de seguridad y
custodia que no cumpla con sus funciones u obligaciones.

e Remitir a la Direccion General de los Organos Colegiados de Honor y
Justicia, las carpetas de investigacion, en las que se acredite una falta grave
por parte del personal policial y de seguridad y custodia, con la opinién
fundada y motivada, asi como la propuesta de sancién que corresponda,
previo acuerdo con el Director General de Asuntos Internos.

e Vigilar la atencidon dada por la superioridad a las opiniones fundadas y
motivadas respecto a la procedencia de aplicacion de correctivos
disciplinarios al personal policial y de seguridad y custodia que haya
cometido una falta considerada como no grave.
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Funciones:

e Analizar las denuncias y quejas ciudadanas presentadas por cualquier

medio, por posibles irregularidades en la actuacidn del personal policial y de
seguridad y custodia, a fin de solicitar investigaciones de campo o iniciar la
carpeta de investigacion administrativa.

Supervisar el buen funcionamiento de los médulos de atencion ciudadana, y
la diligencia con que se deben conducir las y los abogados de turno en la
atencion a la ciudadania que se presenta a denunciar o exponer su queja,
con la finalidad de estrechar mecanismos de acercamiento institucional.

Asegurar el cumplimiento a las recomendaciones o peticiones realizadas
por los organos protectores de derechos humanos y de cualquier otra
autoridad.

Comunicar a su personal a cargo, la actualizacion de la normatividad vigente
aplicable en el desempefio de sus labores.

Supervisar el tramite y resolucién de las carpetas de investigacion
administrativa,

Desarrollar planes de trabajo, a fin de que las carpetas de investigacion
administrativa se integren y concluyan conforme los tiempos establecidos
en la normatividad vigente y controlar medidas para evitar dilacidén o
menascabo de la facultad sancionadora.

Supervisar |a integracién de denuncias y/o quejas presentadas en contra de
personal policial y de seguridad y custodia, realizando las diligencias
pertinentes para allegarse de elementos probatorios necesarios a fin de
estar en posibilidades de emitir una opinién fundada y motivada.

Examinar los proyectos de determinacion, analizando que la opinion se
encuentre debidamente fundada, motivada y que la solicitud de la sancion o

correctivo disciplinario sea la correspondiente, para gue sea autorizada por

el Director de Area.

Supervisar que las funciones realizadas por los Jefes de Unidad

Departamental y abogados integradores, sean apegadas a la normatividad
aplicable,
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Funciones:

e Realizar acciones de atencion a las denuncias con Perspectiva de Género.
e Dar seguimiento a las denuncias con Perspectiva de Género.

o Notificar a las y los denunciantes las resoluciones de las carpetas de
investigacion administrativa,

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Denuncias y con
Perspectiva de Género

Funciones:

» Integrar las carpetas de investigacion administrativa iniciadas en contra del
personal policial y de seguridad y custodia, asi como atender las
recomendaciones y peticiones de cualquier érgano protector de derechos
humanos o autoridad.

e Realizar las diligencias necesarias para la debida integracion, prosecucion y
perfeccionamiento legal de las carpetas de investigacion administrativa
para estar en posibilidad de realizar una opinién fundada y motivada.

¢ Desahogar las peticiones relacionadas con la proteccion de derechos
humanos, llevando a cabo el seguimiento, e integracién de las carpetas de
investigacion administrativa, concernientes a quejas y denuncias remitidas
por cualquier érgano protector de derechos humanos o autoridad.

e Solicitar investigacién de campo, en las carpetas de investigacion
administrativa que lo requieran, asi como entrevistar a la ciudadania,
testigos y personal policial y de seguridad y custodia, para la debida
integracién de las carpetas de investigacién administrativa.

o Integrar informacion remitida por otras unidades administrativas y/o
autoridades que realicen funciones de investigacion, supervisién, formacion,
capacitacion, control y evaluacion, a fin de recabar informacién necesaria
para la integracion de la carpeta de investigacion administrativa.

» Realizar |a resolucién de las carpetas de investigacién administrativa.

» Revisar que las y los abogados integradores de carpetas de investigacién
administrativa, realicen las diligencias pertinentes para el

Pagina 109 de 310




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CAPITAL DE LA TRA) (R oias oo

. . . N . oECl’Q ia
perfeccionamiento y conclusion de las mismas de coh ormﬁ

CIUDAD DE M@ '

CIIDAD DEMEXICO

JER47AL DE LA TRANSFORMACION

Secretarie dt Axlmn.anmy Finarnzas

e;‘xdmz istracion de Recursos
f%?mﬁ?drnrnmtmlnm

tiempos establecidos en la normatividad vigente. Bireccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Pracedimientos Crganizacionales,

Revisar los proyectos de opiniones en las que se sugiera Ia aplicacion de
correctivos disciplinarios al personal policial y de seguridad y custodia que
haya cometido faltas no graves y en caso de tener acreditada una falta grave
realizar la opinion con solicitud de sancién que deberan hacerse llegar los
Organos Colegiados de Honor y Justicia.

Presentar a sus superiores las propuestas de determinacién, con el fin de
que las opiniones sean examinadas y autorizadas.

Realizar informes a sus superiores de las carpetas de investigacion
administrativa concluidas, asi como de asuntos gue se estimen relevantes.

Realizar la ejecucién de las determinaciones y las acciones que resulten
conducentes.

Notificar una vez determinada [a carpeta de investigacién administrativa, el
oficio relativo a la opinién fundada y motivada respecto a la procedencia de
aplicacion de correctivos disciplinarios.

Dar seguimiento al cumplimiento de las opiniones fundadas y motivadas
respecto a la procedencia de aplicacion de correctivos disciplinarios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Apoyo al Seguimiento de

Denuncias y con Perspectiva de Género

Funciones:

e Realizar la integracién de las carpetas de investigacién administrativa

iniciadas en contra del personal policial y de seguridad y custodia, asi como
atender las recomendaciones y peticiones de cualquier 6rgano protector de
derechos humanos o autoridad.

Realizar las diligencias necesarias para la debida integracion, prosecucion y
perfeccionamiento legal de las carpetas de investigacion administrativa,
para estar en posibilidad de realizar una opinién fundada y motivada.

Desahogar las peticiones relacionadas con la proteccion de derechos
humanos, llevando a cabo el seguimiento e integracion de las carpetas de
investigacién administrativa, concernientes a quejas y denuncias remitidas
por cualquier érgano protector de derechos humanos o autoridad.
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integracion.

Solicitar informacion a otras unidades administrativas y/o autoridades que
realicen funciones de investigacion, supervision, formacién, capacitacion,
control y evaluacion, a fin de recabar informacion.

Realizar |a resolucidn de las carpetas de investigacion administrativa.

Revisar que las y los abogados integradores de carpetas de investigacion
administrativa, realicen las diligencias pertinentes para el
perfeccionamiento y conclusidn de las mismas en conformidad con los
tiempos establecidos en la normatividad vigente.

Revisar los proyectos de opiniones en las que se sugiera la aplicacion de
correctivos disciplinarios al personal policial y de seguridad y custodia que
haya cometido faltas no graves y en caso de tener acreditada una falta grave
realizar la opinién con solicitud de sancién que deberan hacerse llegar a los
Organos Colegiados de Honor y Justicia.

Presentar a sus superiores las propuestas de determinacion, can el fin de
que las opiniones sean examinadas y autorizadas.

Realizar informes para sus superiores de las carpetas de investigacion
administrativa concluidas, asf como de asuntos que se estimen relevantes.

Realizar la ejecucion de las determinaciones de las acciones que resulten
conducentes.

Notificar una vez determinada la carpeta de investigaciéon administrativa, el
oficio relativo a la opinién fundada y motivada respecto a la procedencia de
aplicacion de correctivos disciplinarios.

Dar seguimiento al cumplimiento de las opiniones fundadas y motivadas
respecto a la procedencia de aplicacion de correctivos disciplinarios.

Puesto: Subdireccion de Supervisién Operativa

Funciones:

Supervisar el tramite y resolucion de las carpetas de investigacion
administrativa. '
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Supervisar |a integracién de denuncias y/o quejas presentadas en contra de
personal policial y de seguridad y custodia, realizando las diligencias
pertinentes para allegarse de elementos probatorios necesarios para estar
en posibilidades de emitir una opinién fundada y motivada.

Examinar los proyectos de determinacion, analizando que la opinién se
encuentre debidamente fundada, motivada y que la solicitud de la sancién o
correctivo disciplinario sea la correspondiente, para que sea autorizada por
el Director de Area.

Supervisar que las funciones realizadas por las y los Jefes de Unidad

Departamental y las y los abogados integradores, sean apegadas a la
normatividad aplicable.

Verificar el cumplimiento a las recomendaciones o peticiones realizadas por
los érganos protectores de derechos humanos y de cualquier otra autoridad.

Asegurar el cumplimiento a las recomendaciones realizadas por la Comls:on
de Derechos Humanos de |a Ciudad de México.

Asegurar el cumplimiento a las peticiones realizadas por los drganos
protectores de Derechos Humanos y de cualquier otra autoridad.

Comunicar al personal a su cargo, la actualizacién de la normatividad
vigente aplicable en el desempeiio de sus labores.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Operativos de Supervision

Funciones:

Integrar las carpetas de investigacién administrativa iniciadas en contra del
personal policial y de seguridad y custodia, asi como atender las
recomendaciones y peticiones de cualquier érgano protector de derechos
humanos o autoridad.

Realizar las diligencias necesarias para {a debida integracion, prosecucion y

perfeccionamiento legal de las carpetas de investigacion administrativa,
para estar en posibilidad de realizar una opinién fundada y motivada.

Pagina 112 de 310




MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE

CAPSTAL DE LA TRA;]

e art

Desahogar [as peticiones relacionadas con la prg
Humanos, llevando a cabo el seguimiento e integri
concernientes a quejas y denuncias remitidas f

) § 2ECCIUDAD DEMEXICO
M N [CEAMYAE DE LA TRANSFORMACION
CFGRMAanN [ Y

Secretaria de Administracidn y Finanzas

Sulysecretaria de Admjnistracion de Recutses
12CCI0Ny sl BESR N Bdininistrativa
1ClO nDi@gc[@g_;E;ggutjye tle-Lictaminacion y

Procedimientas Qruanizacionales,
ol CUREJUTer  Grgarnt:

protector de derechos humanos o autoridad.

Solicitar investigacion de campo, de las carpetas, asi como entrevistar a la
ciudadania, personas testigos y personal policial y de seguridad y custodia,
para la debida integracion administrativa.

Integrar la informacion remitida por otras unidades administrativas y/o
autoridades que realicen funciones de investigacion, supervision, formacién,
capacitacion, control y evaluacion, a fin de recabar informacion necesaria.

Realizar la resolucion de las carpetas de investigacion administrativa.

Revisar que las y los abogados integradores de carpetas de investigacion
administrativa, realicen las diligencias pertinentes para el
perfeccionamiento y conclusidon de las mismas de conformidad con los
tiempos establecidos en la normatividad vigente,

Revisar los proyectos de opiniones en las que se sugiera la aplicacion de
correctivos disciplinarios al personal policial y de seguridad y custodia que
haya cometido faltas no graves y en caso de tener acreditada una falta grave
realizar la opinion con solicitud de sancion que deberdn hacerse llegar a los
Organos Colegiados de Honor y Justicia.

Presentar a sus superiores las propuestas de determinacién, con el fin de
que las opiniones sean examinadas y autorizadas.

Realizar informes a sus superiores de las carpetas de investigacion
administrativa concluidas, asi como de asuntos que se estimen relevantes.

Realizar en ejecucion de las determinaciones las acciones que resulten
conducentes,

Notificar una vez determinada la carpeta de investigacién administrativa, el
oficio relativo a la opinién fundada y motivada respecto a [a procedencia de
aplicacion de correctivos disciplinarios.

Dar seguimiento al cumplimiento de las opiniones fundadas y motivadas
respecto a la procedencia de aplicacion de correctivos disciplinarios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a la Supervision de Areas de

Mayor Incidencia Delictiva

Pagina 113 de 310




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Funciones:

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAP o

s CIUDAD DEMEXICO

'iﬁli DAV DE LA TRANSTOAMACION

RInE) ’

.s'etarii de Administracidn y Finanzas
Subsecretaria de Administracion e Recurgos
y Modeizacion Adiministrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

Realizar la integracion de las carpetas de investifjacidn aaiimmst

Pmrpdlm:@n{os ni‘lrga.nz acionales.
|

iniciadas en contra del personal policial y de seguridad y custodia, asi como
atender las recomendaciones y peticiones de cualquier érgano protector de
derechos humanos o autoridad.

Realizar {as diligencias necesarias para la debida integracion, prosecucion y
perfeccionamiento legal de las carpetas.

Desahogar las peticiones relacionadas con la proteccion de derechos
humanos, llevando a cabo el seguimiento e integracién concernientes a
quejas y denuncias remitidas por cualquier érgano protector de derechos
humanos o autoridad.

Solicitar investigacién de campo que lo requieran, asi como entrevistar a la
ciudadania, personas testigos y personal policial y de seguridad y custodis,
para la debida integracion.

Solicitar informacion a otras unidades administrativas y/o autoridades que
realicen funciones de investigacién, supervision, formacién, capacitacion,
control y evaluacion, a fin de recabar informacion necesaria para la
integracion de la carpeta.

Realizar la resolucion de las carpetas de investigacién administrativa.

Revisar que las y los abogados integradores de carpetas de investigacion
administrativa, realicen las diligencias pertinentes para el
perfeccionamiento y conclusion de las mismas de conformidad con los
tiempos establecidos en la normatividad vigente.

Revisar los proyectos de opiniones en las que se sugiera la aplicacion de
correctivos disciplinarios al personal policial y de sequridad y custodia que
haya cometido faltas no graves y en caso de tener acreditada una falta grave
realizar la opinién con solicitud de sancién que deberan hacerse llegar a los
Organos Colegiados de Honor y Justicia.

Presentar a sus superiores las propuestas de determinacidn, con el fin de
que las opiniones sean examinadas y autorizadas.

Realizar informes a sus superiores de las carpetas de investigacion
administrativa concluidas, asi como de asuntos que se estimen relevantes.

Realizar en ejecucion de las determinaciones las acciones que resulten
conducentes.
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Dar seguimiento al cumplimiento de las opiniones fundadas y motivadas
respecto a la procedencia de aplicacion de correctivos disciplinarios.
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Atribuciones Especificas:

Reglamento Interfor de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México '

Articulo 23 Bis. Son atribuciones de [a Direccion General de Derechos Humanos:

1. Disenar e instrumentar programas de capacitacion para asegurar gue e! personal
de la Secretaria tenga conocimiento y respeto de la legislacion en materia de
derechos humanos, asi como requerir a las unidades administrativas y unidades
administrativas policiales que designen personal para que participen en dichos
procesos de capacitacién;

ll. Fomentar y difundir la cultura del respeto a los Derechos Humanos al interior de
la Secretaria y al exterior en las relaciones del personal con particulares;

lll. Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia, cuando le sea
solicitada por las personas titulares de las diversas areas que integran a la
Secretaria;

IV. Fungir como enlace institucional con los Organismos Constitucionales
Autonomos defensores de derechos humanos, en el ambito nacional y de la Ciudad
de México, para el intercambio de informacién y experiencias en la materia;

V. Establecer los mecanismos para la presentacion de quejas y denuncias por
posibles violaciones a los derechos humanos imputables a personas servidoras
publicas adscritas a'la Secretaria, y solicitar la presencia del personal sefialado
como probable responsable para que proporcione los datos e informacién que se
estimen necesarios, asi como proponer alternativas de solucién y realizar el
seguimiento del procedimiento que corresponda hasta la conclusion de la queja o
denuncia;

V1. Mantener coordinacién permanente con las distintas unidades administrativas
que integran y colaboran con la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, para
obtener la informacion necesaria que permita atender las quejas interpuestas por
familiares, defensores, visitantes o por las personas privadas de la libertad en los
Centros Penitenciarios, asi como las interpuestas directamente ante los
Organismos Constitucionales Autonomos defensores de derechos humanos.
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VIil. Atender los requerimientos y solicitudes de la Comision Nacional de los
Derechos Humanos, de |la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México
y demas Organismos Defensores de Derechos Humanos;

IX. Vigilar y evaluar el sequimiento para el cumplimiento de [as recomendaciones
emitidas por las Comisiones de Derechos Humanos, nacional y local, que hayan
sido aceptadas por la Secretaria, para lo cual requerird la intervencién e
informacién necesaria a las unidades administrativas o unidades administrativas
policiales correspondientes;

X. Participar en el intercambio de experiencias con entidades federativas e
instituciones nacionales e internacionales de cardcter publico o privado, respecto
de los derechos humanos en la funcién policial;

XL Constatar y supervisar que, en el ejercicio de sus funciones, el personal policial
garantice el respeto de los derechos humancs, y en su caso, emitir las
recomendaciones verbales y/o escritas que estime conducentes, y

Xil. Las demas que [e atribuya [a normativa vigente.

Puesto: Enlace de Apoyo a la Promocién de la Cultura de Derechos Humanos
Funciones:

o Tramitar, gestionar y coordinar ante las unidades correspondientes de la
Secretaria los recursos materiales.

-

» Realizar [a promocién de una cultura de transparencia, honestidad y \\
objetividad, en cumplimiento a las disposiciones legales que regulan el
desempenio de las funciones de las y los servidores plblicos, adscritos a
esta unidad administrativa.

Puesto: Subdireccidn paré la Defensa de los Derechos Humanos
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Derechos Humanos de {a Ciudad de México.

Desarrollar el proceso de asignacion y atencién a las quejas, supervisando
el seguimiento desde su registro hasta su conclusién.

Analizar y supervisar las acciones correspondientes en los expedientes de
queja, emitiendo las actuaciones y acuerdos que conforme a derecho
procedan; asi como solicitar en caso de ser necesario, la presencia de las
personas servidoras publicas sefialadas como probables responsables.

Supervisar el cumplimiento de las medidas precautorias para interrumpir o
prevenir conductas que violen los derechos humanos, en las quejas que
resulten procedentes.

Supervisar la asistencia y acompafiamiento al personal adscrito a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, que se encuentre
relacionado con las quejas recibidas, cuya comparecencia haya sido
requerida en las instancias peticionarias.

Supervisar la atencion de las recomendaciones y propuestas de conciliacion
presentadas por la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México,
procurando que durante el proceso se respeten los derechos humanos de
las personas servidoras publicas de la Institucion.

Elaborar el proceso de atencidn a las recomendaciones y propuestas de
congciliacién, supervisando desde el analisis previo a su aceptacion hasta su
cumplimiento total.

Analizar y supervisar las acciones de seguimiento a los instrumentos
recomendatorios, emitiendo las actuaciones y acuerdos que conforme a
derecho procedan,

Planear los términos generales de las propuestas para la reparacion integral
del daiio, en los casos procedentes.

Supervisar la asistenicia y acompafiamiento al personal adscrito a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de Ia Ciudad de México, que se encuentre
relacionado con las recomendaciones y propuestas .de conciliacion
recibidas, cuya comparecencia haya sido requerida en las instancias
peticionarias.
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proceso se respeten los derechos humanos.

® Supervisar el proceso de atencion a las solicitudes de medidas de proteccién
recibidas en favor de periodistas y/o defensores de los derechos humanos,
examinandolas desde su registro hasta su conclusion, para que se atiendan
con oportunidad.

» Analizar y supervisar las acciones correspondientes en los expedientes de
los asuntos radicados, emitiendo las actuaciones y acuerdos que conforme
a derecho procedan, para la posible determinacidn de los mismos.

s Supervisar el cumplimiento de las medidas de proteccién para interrumpir o
prevenir conductas gue violen los derechos humanos de las y los periodistas
y/0 las y los defensores de derechos humanos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Quejas sobre Derechos
Humanos

Funciones:

s Analizar la atencién de las quejas presentadas por la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México, asi como de instancias ptblicas,
ciudadanas y del personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México,

e Revisar el registro de las acciones realizadas para 1a atencion de las quejas,
desde su recepcion hasta su conclusion.

» Comprobar que se gestione la informacion necesaria para la atencion de las
quejas a fin de emitir una respuesta,

e Gestionar las acciones de coordinacion intra e interinstitucionales para
atender las quejas; solicitando en caso de ser necesario, la presencia de las
personas servidoras publicas sefaladas como probables responsables.

e Ejecutar la coordinacion de los Testigos Supervisores de Derechos
Humanaos, en sus actividades de monitoreo en eventos masivos y diligencias
programadas.

e Comprobar que se salvaguarden y respeten los derechos humanos de las
personas servidoras plblicas de la Institucion.
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e Atender los apoyos solicitados por las distintas areas de la Institucion, para
que se respeten los derechos humanos de las personas servidoras publicas
de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de [a Ciudad de México,

e Orientar respecto a las funciones de esta Direccion General de Derechos
Humanos, asi como facilitar ¢l inicio de quejas por presuntas violaciones a
los derechos humanos atribuibles a las personas servidoras publicas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

¢ Monitorear los eventos masivos, operativos, diligencias programadas y las
principales acciones preventivas de la Institucion, para vigilar el respeto de
los derechos humanos durante las mismas.

¢ Gestionar la atencidon de las solicitudes de medidas de proteccion y
colaboracién solicitadas por los mecanismos de proteccidén de personas
defensoras de derechos humanos y periodistas, asi como de los organismos
de proteccion a derechos humanos en la materia, tanto federal como local.

» Revisar el registro de las acciones realizadas para la atencién de las
solicitudes de medidas de proteccion, desde su recepcion hasta su
congclusion.

s Realizar el anélisis sobre la pertinencia de adoptar las medidas precautorias
0 preventivas que sean solicitadas, de ser procedente gestionar y coordinar
su implementacién.

e Revisar la integracién y resguardo de los expedientes derivados de las
quejas recibidas, para constancia de [a atencion que se brindé en cada caso.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Recomendaciones

Funciones:

e Establecer un sistema de registro de Recomendaciones emitidas por las
Comisiones de Derechos Humanos -Nacional y Local-, por violaciones a
derechos humanos en las que estén involucradas personas servidoras
publicas adscritas a la Secretaria.

» Recabar la opinién de las areas involucradas en el cumplimiento de los
instrumentos recomendatorios para realizar los proyectos de respuesta
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Meéxico.

Solicitar a las areas responsables, los informes y pronunciamientos que
permitan determinar si se aceptan o no las recomendaciones en los
términos en que se presentan a [a Institucién.

Mantener coordinacion con las distintas unidades administrativas que
integran y colaboran con la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, para
obtener informacidn que permita dar cumplimiento a las recomendaciones
emitidas por {as Comisiones de Derechos Humanos local y nacional.

Elaborar la propuesta de aceptacién o no, conforme a la informacién
recabada, de las recomendaciones recibidas, para presentarla para su
aprobacién.

Realizar el seguimiento del avance de las acciones efectuadas por las areas
involucradas para cumplir las recomendaciones, en los términos y plazo que
se hayan aceptado. :

Dar seguimiento a los avances en las acciones realizadas para acreditar el
cumplimiento de las recomendaciones.

Elaborar proyectos de propuestas para la reparacion integral del dafio, en los
casos en que resulten procedentes, y gestionar su cumplimiento.

Atender los requerimientos y solicitudes de las Comisiones Ejecutivas de
Atencion a Victimas local y federal para la debida integracién de los Planes
de Reparacién del Dafio a favor de |as personas victimas reconocidas en los
Instrumentos Recomendatorios que hayan sido aceptados por |a Secretaria.

Verificar que se integren los expedientes correspondientes de seguimiento
de cada recomendacion, para dejar constancia de la atencion brindada hasta
su cumplimiento.

Elaborar informes relacionados con las recomendaciones que sean
solicitados por las diversas unidades administrativas u operativas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México o cualquier
dependencia u 6rgano de gobierno federal o local.

Participar en la elaboracién de informes relacionados con el Acceso a la
Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México,
relativos al seguimiento y atencidn de las recomendaciones emitidas por las
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e Participar en reuniones de trabajo relativas al seguimiento ¥ cumplimiento
de las Recomendaciones emitidas por las Comisiones de Derechos
Humanos local y nacional, que hayan sido aceptadas por la Secretaria.

Puesto: Direccion de Cultura y Atencién en Derechos Humanos
Funciones:

e Promover una cultura de respeto, proteccion, promocién y difusién de los
Derechos Humanos al interior de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de |a
Ciudad de México.

o Planear programas que promuevan entre el personal de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, el conocimiento y observancia
de la legislacion nacional, local e Internacional en materia de los derechos
humanos.

» Analizar las acciones, estudios y diagndsticos para difundir el respeto a los
derechos humanos al interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, a efecto de prevenir violaciones a los mismos.

¢ Verificar que los instrumentos normativos que rigen a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de [a Ciudad de México y la actuacién policial tengan
perspectiva de derechos humanos.

e Supervisar los operativos, programas, diligencias y acciones preventivas
institucionales para vigilar el respeto a los derechos humanos de la
ciudadania y del personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

& Verificar la supervisién de operativos, programas, diligencias programadas
y acciones preventivas de |a Institucion con la finalidad de vigilar el respeto
de los derechos humanos.

e Planear las acciones necesarias al interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México con el proposito de prevenir violaciones
a los derechos humanos de la ciudadania y el personal de la Institucion.

s Verificar que, en los procesos de evaluacion de las y los candidatos a
incentivos se aporten los antecedentes de queja en materia de los derechas
humanos que se localicen en esta Direccién General de Derechos Humanos.,
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los derechos humanos.

Realizar con |la Comisién Nacional de los Derechos Humanos y de la Ciudad
de México, organismos publicos y privados, el intercambio de experiencias
e informacidn, para enriquecer el acervo cultural que se vierte en los
programas de capacitacion y modernizar procedimientos.

Proponer la suscripciéon de convenios con instituciones publicas,
organizaciones sociales y privadas, nacionales e internacionales en materia
de los derechos humanos con el objeto de intercambiar experiencias e
informacion.

Representar a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México
ante instancias gubernamentales y organizaciones sociales en materia de
atencién a los derechos humanos.

Planear la atencién de los pedimentos y pronunciamientos presentados a la
institucion por la Comision Nacional de los Derechos Humanos y de la
Ciudad de México, asi como por otfras instancias publicas, ciudadania y
personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Verificar la gestion de las quejas iniciadas a través de las Comisiones de los
Derechos Humanos, directas y de instancias publicas, en contra de las y los
servidores pliblicos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Meéxico, a fin de que se determine su procedencia.

Evaluar las propuestas de conciliacion y recomendaciones emitidas por las
Comisiones de los Derechos Humanos, analizando los criterios para su
aceptacion o no.

Asesorar y proponer los términos de la propuesta de reparacion integral del
dafio, en los casos procedentes, para complementar propuestas de
conciliacion y/o recomendaciones.

Proponer mejoras para los mecanismos de presentacién de quejas directas
por presuntas violaciones a los derechos humanos imputables a las
personas servidoras publicas de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

Puesto: Subdireccién de Atencién a Victimas en Derechos Humanos
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de los Derechos Humanos y la Comision de Derechos HUManos 6e 1a ciadad
de México.

o Desarrollar el proceso de asignacidn y atencion a las quejas, supervisando
el seguimiento desde su registro hasta su conclusion.

e Analizar y supervisar las acciones correspondientes en los expedientes de
queja, emitiendo las actuaciones y acuerdos que conforme a derecho
procedan; asi como solicitar en caso de ser necesario, la presencia de las
personas servidoras publicas sefialadas como probables responsables.

& Supervisar las acciones para atender a las victimas ante la posible violacién
de sus derechos humanos, por parte de las personas servidoras publicas de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.,

e Asesorar en el proceso de atencién a las victimas ante {a posible violacién a
sus derechos humanos, por parte de las personas servidoras plblicas de la
[nstitucion, hasta su conclusion.

» Recomendar las acciones correspondientes en los expedientes de los
asuntos radicados, emitiendo las actuaciones y acuerdos con objeto de
integrarlos hasta la determinacion de los mismos.

e Supervisar el cumplimiento de las medidas precautorias, con el fin de
interrumpir o prevenir conductas que posiblemente violenten los derechos
humanos de las victimas cuyas quejas resulten procedentes.

o Verificar que se respeten los derechos humanos de la ciudadania y de las
personas servidoras pablicas de la Institucion, involucradas en el tramite de
queja o denuncia por presuntas violaciones a los mismos.

e Facilitar la aplicacion de mecanismos de atencién a la ciudadania y al
personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México \
gue hayan sido victimas de la violacion de sus derechos humanos por \
personal de la Institucion,

e Brindar atencion y acompafiamiento al personal operativo y/o
administrativo que sea victima de posibles violaciones a sus derechos
humanos y que asi lo requiera, a las instancias correspondientes, con el
propdsito de dar seguimiento a la denuncia presentada.
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Puesto: Subdireccion de Cultura en Derechos Humanos

Funciones:

Praponer una cultura de respeto vy proteccidén de los derechos humanos al
interiar de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Desarrollar estrategias y acciones para la ensefanza y difusion de una-

cultura de respeto a los derechos humanos al personal de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, con la participacion del
personal instructor especialista en la materia.

Elaborar programas de capacitacion continua en materia de derechos
humanos, dirigidos al personal de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de
la Ciudad de México.

Revisar el disefio del material de divulgacién, promocidn y capacitacién en
materia de derechos humanos, con la participacidn de las y los instructores
especialistas en la materia.

Analizar el intercambio de experiencias e informaciones con diversas
instancias gubernamentales, de la sociedad civil, educativas, nacionales e
internacionales, relacionados con la sequridad ciudadana y/o la proteccién
y promocion de los derechos humanos.

Facilitar la suscripcién de convenios con Instituciones publicas, sociales y
privadas, nacionales e internacionales en materia de derechos humanos
para el intercambio de experiencias e informacidn actualizada en la materia.

Supervisar el intercambio de convenios Institucionales, para mantener la
vigencia y promocion de Jos derechos humanos.

Enriquecer el acervo cultural y mejorar los programas de capacitacion de la
Direccidn General de Derechos Humanos para modernizar procedimientos.

Mantener actualizada una base de datos estadisticos, referente a la

concurrencia de quejas, asi como la resolucidn de las mismas, acciones de
defensa, atencién a victimas, atencion a personas privadas de la libertad,
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Actualizar la informacion estadistica que se vierte en IGSTHformes Yy reportes
que se elaboran en la Direccidn General de Derechos Humanos de forma
periddica.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y Diagnosticos sobre

Derechos Humanos

Funciones:

Elaborar estudios y diagnésticos de las quejas presentadas por las otras
instancias publicas, ciudadania y personal de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de |la Ciudad de México.

Realizar el registro de la atencion de las quejas recibidas, desde su recepeidn
hasta su conclusidn, dando seguimiento a la atencién brindada.

Gestionar la solicitud y obtencidn de la informacién necesaria para la
atencion de las quejas recibidas, para emitir la respuesta correspondiente a
los organismos requirentes,

Gestionar las acciones de coordinacion intra e interinstitucionales
necesarias para atender las quejas recibidas.

Revisar la integracidn de los expedientes derivados de las quejas recibidas
de los organismos protectores de derechos humanos, asi como de los
ciudadanos y personal de esta Secretaria, para constancia de la atencion
que se brindé en cada caso.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Promocion en Derechos Humanos

Funciones:

s Adecuar acciones para la difusion de una cultura de respeto y promocién de

los derechos humanos al interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de [a Ciudad de México.

Participar en la programacion y planeacién de las acciones a realizar en los
programas de capacitacion de la Direccion General de Derechos Humanos,
dirigida al personal de esta Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México.
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e Registrar el avance de capacitacion y sensibilizacion en materia de derechos
humanos, de acuerdo a las metas y objetivos planteados en [a Institucién a
fin de dar cumplimiento a los programas de capacitacion establecidos.

e Analizar estadisticamente la gestion de una cultura de respeto, proteccion,
promocion y difusién de los derechos humanos al interior de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Examinar estadisticamente los datos y resultados obtenidos a través del
monitoreo de las acciones de promocién, defensa, capacitacion y difusidn
de una cultura de respeto irrestricto de los derechos humanos dentro de la
Institucion,

» Elaborar y analizar los indicadores en acciones de promocion, defensa,
capacitacidn y proteccién de los derechos humanos y sequridad publica que
ayuden en la difusién de una cultura sobre esos tépicos en la ciudadania y
entre el personal de la Institucion.

s Revisar de manera periddica y metédica las acciones en materia del respeto
de los derechos humanos al interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de fa Ciudad de México.

e Integrar los reportes programaticos derivado de las actividades
institucionales asignadas a la Direccion General de Derechos Humanos,
para facilitar la toma de decisiones en las acciones que se realizan en la
materia.

Puesto: Subdireccion de Atencién y Seguimiento a Derechos Humanos
Penitenciarios

Funciones:

o Supervisar y coordinar [as acciones gue sean necesarias para atender a las
personas privadas de la libertad que hayan sido victimas de posibles
violaciones a sus derechos humanos penitenciarios, por parte de las
personas servidoras publicas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

e Brindar asesoria y/o acompafiamiento a los familiares, defensores,
visitantes o a las personas privadas de la libertad en los centros
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Supervisar que se dé cumplimiento a las medidas precautorias solicitadas
por la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, la Comisién de
Derechos Humanos de la Ciudad de México y demas organismos defensores
de derechos humanos, con el fin de evitar o prevenir hechos de dificil o
imposible reparacidn.

Verificar que se respeten los derechos humanos de las personas privadas
de la libertad, de sus familiares y de sus visitas que se encuentren
relacionadas con el tramite de quejas directas y/o las que envien los
Organismos Constitucionales Auténomos Protectores de los Derechos
Humanos.

Facilitar la instrumentacion de mecanismos agiles para brindar atencién a
las personas privadas de la libertad, a sus familiares y visitantes que deseen
presentar una queja, una solicitud de informacién o de colaboracién, por
hechos relacionados con el sistema penitenciario.

Mantener coordinacion permanente con las distintas Unidades
Administrativas que integran y colaboran con la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario, para obtener [a informacion necesaria, a fin de atender las
quejas interpuestas por familiares, defensores, visitantes o de las propias
personas privadas de la libertad en los Centros Penitenciarios.
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Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México

Articulo 24. Son atribuciones de 1a Coordinacién General de la Unidad de Estrategia
Tactica y Operaciones Especiales:

I. Coordinar y ejecutar las decisiones de |a persona titular de la Secretaria, relativas
a los planes y estrategias operativas, supervisando su cumplimiento;

Il. Efectuar el andlisis de los planes y estrategias de los operativos a realizar, para
verificar que contengan las acciones que garanticen su éptimo desarrollo;

lll. Establecer mecanismaos de coordinacion con autoridades de seguridad piblica
Federal, Estatales y Municipales para la planeacion y operacién de programas,
acciones y operativos conjuntos, en el ambito de su competencig;

111 Bis. Dirigir las operaciones aéreas policiales, asi como supervisar los
planes y programas en materia aeronautica;

IV. Realizar el diagndstico de zonas de conflicto social y riesgo, para crear criterios
de prevencion y actuacion;

V. Proporcionar puntual y constantemente la informacion acerca de la situacion
operativa de la Secretaria;

VI, Evaluar la pertinencia del uso de la fuerza pablica, para el control de
contingentes sociales;

VIl Establecer planes y estrategias para la investigacion en campo de asuntos que,
por sus efectos, trascendencia, impacto mediatico y/o elevada incidencia, afecten
gravemente la seguridad de los habitantes de la Ciudad,

VIIl. Establecer directrices de actuacion para llevar a cabo lahores de investigacién
orientadas a la identificacién, ubicacion y captura de imputados de la comisidn de
delitos de alto impacto, asi como identificar [a estructura y modus operandi de las
organizaciones delictivas, para la implementacion de operativos para su
desarticulacién;
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X. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.
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Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México

Articulo 25. Son atribuciones de la Direccion General de Atencion Inmediata a
Casos de Alto Impacto:

[. Prevenir e investigar, en el ambito de su competencia, los delitos que por sus
efectos, trascendencia y elevada incidencia afecten gravemente la seguridad de los
habitantes de la Ciudad;

II. Dirigir los mecanismos de investigacion para recabar las pruebas que tiendan a
la acreditacion de los elementos de tipo penal y ia probable responsabilidad de las
personas o miembros de las organizaciones dedicadas a la comisién de los delitos
a que se refiere la fraccidn | de este articulo;

Ill. Establecer, dirigir y aplicar técnicas, métodos y estrategias de investigacion
policial para la prevencion y el combate de acciones de personas u organizaciones
criminales dedicadas a la comision de los delitos considerados de alto impacto;

IV. Participar y coadyuvar, cuando sea formalmente requerida, en la investigacion
policial con la policia de Investigacion de la Fiscalia General de Justicia de la
Ciudad de México, asi como con otras autoridades de los tres drdenes de gobierno,
de conformidad con las disposiciones aplicables;

V. Suministrar informacién y medios de prueba a las unidades de la Secretaria
encargadas de |la generacion de inteligencia para fa prevencién de delitos;

V1. Realizar investigaciones en el ambito de su competencia, que permitan recopilar
informacion para detectar, ubicar, identificar y combatir a las organizaciones
delictivas;

Vil. Proponer lineas de investigacién para el esclarecimiento de los hechos
investigados, a partir del andlisis de los datos, indicios y evidencias que obtenga
con maotivo de sus funciones;

VL. Participar en los operativos conjuntos que le instruya su superior jerarquico,
con otras instituciones o autoridades federales o locales, en el ambito de su
competencia, y
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Puesto: Direccion de Estrategia y Atencion Inmediata
Funciones:

o [mplementar directrices en la investigacion, recopilacion y obtencion de
informacidn necesaria para la prevencién y, en el ambito de su competencia,
el combate a los delitos de su aptitud mediante la generacién de inteligencia
para detectar, ubicar, identificar y combatir a las personas u organizaciones
delictivas.

» Analizar {a informacidn para detectar, ubicar, identificar y combatir a las
personas u organizaciones delictivas de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

s Planear y recopilar la informacion que se genere para su analisis y
explotacidn. :

s Planear, clasificar, registrar y explotar los sistemas de informacidn policial,
para conformar bancos de datos que sustenten el desarrollo de acciones
contra la delincuencia.

e Establecer mecanismos de atencidn inmediata a las solicitudes de la
autoridad competente dirigidos a esta Direccion para su debida ejecucion y
seguimiento, asi como el planteamiento de estrategias para una adecuada
respuesta. :

e Designar a cada Subdireccion los casos de acuerdo a su incidencia e
impacto social donde sea necesario la implementacion de una estrategia
operativa de acuerdo a su relevancia.

e Supervisar [os casos a los que se les esté dando seguimiento para efectuar
y elaborar puntos de acuerdo entre las diferentes direcciones con el fin de
realizar cruces de informacion.

Puesto: Subdireccion de Estrateqgia
Funciones:
s Crear, disefiar, dirigir y aplicar técnicas, métodos y estrategias de

investigacién policial aplicables de manera eficiente hacia la generacion de
inteligencia para la prevencion de delitos a efecto de garantizar los
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Evaluar la informacion para generar inteligencia operacional, para prevenir y
combatir los delitos de alto impacto, asi como, alimentar y resguardar la
base de datos que sustente el desarrollo de estrategias que sirvan para la
toma de decisiones.

Ejecutar las técnicas, métodos y estrategias de investigacion policial, en el
ambito de su competencia, para recabar las pruebas necesarias.

Definir estrategias en el manejo integral de los delitos de alto impacto, a
través de técnicas especificas de obtencion, sistematizacion y analisis de
informacidn, para aumentar las probabilidades de solucién y generacion de
lineas de investigacién, asi como acciones de prevencion y combate al
delito.

Aplicar las estrategias de investigacién que permitan explotar las lineas
de investigacion y recabar las evidencias necesarias para la identificacion y
deteccion de personas u organizaciones delictivas.

Aplicar estrategias de investigacion policial, en el ambito de su competencia,
que recaben la informacién necesaria para la prevencion y el combate
de acciones de personas u organizaciones dedicadas a los delitos de alto
impacto.

Puesto: Subdireccion de Atencion inmediata

Funciones:

e Presentar lineas de investigacidn para la prevencion de los delitos y, en su

caso, para su combate, a partir del analisis de los datos, indicios y evidencias
gue obtenga con motivo de sus funciones.

Realizar las acciones inmediatas gue garanticen las medidas necesarias
para la prevencion y el combate de acciones de personas u organizaciones
criminales dedicadas a la comision de los delitos considerados de alto
impacto.

Analizar, conforme a las instrucciones del Ministerio Publico, en términos de
las disposiciones legales, los elementos de prueba, indicios y evidencias que
les sean sometidos a su estudio.

Péagina 133 de 310




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA|

* Mantener la custodia de los objetos e indicios suje
analisis aplicados a la investigacion policial.

#:CCIUDADR DE-MEXICO

ME [EAHPAL DE LA TRANSFORMACION

(ERESRMAODN
Secretarid de Administracian y Finanzas

Subsecretaria de Administracion e Recutsos

GS A IOPMHEARREAS: Aliministrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionates.

Participar en los operativos conjuntos que le instruya 1a superiondad, con
otras instituciones o autoridades federales o locales, en el &mbito de su
competencia, a efecto de garantizar los resultados de Ias investigaciones
que permita prevenir y combatir la comision de delitos.

Colaborar, cuando sea formalmente requerida, con la policia de
Investigacion de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México, asi
como con otras autoridades de los tres ordenes de gobierno, de conformidad
con las disposiciones aplicables.

Evaluar los resultados de las investigaciones para el mejor desempeno de
las funciones del personal policial y de sequridad y custodia.

Ejecutar los procedimientos para verificar la informacion de las denuncias
que le sean turnadas por la autoridad competente,

Puesto: Direccion de Investigacion Especializada

Funciones:

Recabar pruebas que permitan la identificacion, ubicacion y deteccién de
modus operandi de personas u organizaciones dedicadas a cometer delitos
de alto impacto que afecten gravemente la seguridad puiblica de la Ciudad
para la acreditacion de los elementos de tipo penal y la probable
responsabilidad.

Obtener toda la informacion pertinente para documentar el hecho delictivo
con el objeto de evitar la pérdida de medios de prueba.

Destinar técnicas, métodos y estrategias de investigacion policial que
permitan, en el ambito de su competencia, obtener pruebas.

Dirigir y establecer, bajo la conduccién y mando del Ministerio Publico, las
técnicas, métodos y estrategias de investigacion policial, en el &mbito de su
competencia con l[a finalidad de recopilar las pruebas necesarias que
determinen la comisién de un hecho delictivo y la probable responsabilidad
de la parte indiciada.

Dirigir los mecanismos de investigacion de manera eficiente para recabar
las pruebas que tiendan a la acreditacion de los elementos de tipo penal y la
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» Suministrar informacion y medios de prueba a las aréas de 1a ThstitGcion
encargadas de la generacion de inteligencia para la prevencion de delitos.

Puesto: Subdireccion de Planeacidn de Operativos de Investigacion Especializada
Funciones:

e Auxiliar en la investigacion policial, cuando sea formalmente requerida, de
conformidad con los ordenamientos constitucionales y legales aplicables,
con autoridades de los tres drdenes de gobierno, en la prevencién e
investigacion de delitos de alto impacto.

¢ Implementar canales de comunicacién para la generacion de lineas de
investigacion e inteligencia que oriente y apoye en la toma de decisiones.

e Establecer operativos para brindar apoyo a las autoridades de los tres
ordenes de gobierno que lo requieran.

s Participar en los diferentes operativos para prevenir y combatir los delitos,
cuando asi sea requerido por otras instituciones policiales.

s Emplear técnicas de investigacion, sistematizacién de informacién y lineas
de investigacion para el estudio de la estructura delictiva, a fin de que se
realice su desarticulacion para prevenir y combatir los delitos de alto
impacto, en el ambito de su competencia.

o Disefiar los procesos tendientes para la generacién de inteligencia tactica
que permita prevenir y combatir los delitos de alto impacto.

¢ |dentificar a personas, grupos, organizaciones, zonas prioritarias y modos
de operacion, vinculados con los delitos de alto impacto, con el fin de
prevenir y, en el ambito de su competencia, combatir la comision de los
Mmismos.

Puesto: Subdireccion de Elaboracién y Aplicacién de Técnicas de Investigacion
Especializada

Funciones:
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acreditacion de los elementos de tipo penal y la probaple responsaniticiad &

las personas u organizaciones dedicadas a la comisioii d€ deiitos:

e Recopilar y solicitar, bajo la conduccion y mando del Ministerio Publico,
informacion relativa a la comisién de algdn delito que sirva para establecer
posibles lineas de investigacion policial.

o Identificar mediante las técnicas de investigacién, las fuentes que
proporcionen informacidn relacionada con la comisién de delitos.

» Elaborar y definir las técnicas de investigacién a efecto de garantizar los
resultados de las investigaciones a fin de contribuir en {a generacion de
inteligencia policial encaminada a prevenir y combatir delitos de alto
impacto.

¢ Disefiar y supervisar las acciones para la recoleccién y manejo de fuentes
de informacion.

s Elaborar y aplicar controles a las fuentes de informacidn para la prevencion
del delito.

Puesto: Direccidn de Control y Seguimiento
Funcicnes:

e Implementar estrategias gque permitan la recopilacion, analisis,
sistematizacion e intercambio de informacidn de inteligencia policial para
identificar mediante las técnicas de investigacion personas u
organizaciones criminales dedicadas a la comision de los delitos de alto
impacto que afecten gravemente [a seguridad de los habitantes de la Ciudad
de México.

o Dirigir el control y la supervision de las operaciones a efecto de garantizar
los resultados de las investigaciones.

e Generar acuerdos de intercambio de informacidén de colaboracion con
otras autoridades.

+ Dirigir el analisis de indicios y elementos de prueba de los delitos, en el
ambito de su competencia.
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Dirigir el analisis de indicios y elementos de prueba de los delitos, en el
ambito de su competencia.

Proponer sistemas y flujos de informacion que ayuden a detectar las
necesidades operativas y administrativas mediante el anélisis, la evaluacion
e interpretacion de los resultados obtenidos en cumplimiento de metas y
objetivos contra la prevencién y combate de delitos de alto impacto con la
finalidad de generar instrumentos y estrategias que faciliten la toma de

decisiones,

Disefiar y evaluar los métodos de analisis de informacion para generar
Inteligencia estratégica que permita prevenir y combatir la comision de
delitos.

Conducir la elaboracion, analisis, interpretacion, seguimiento y evaluacién
de resultados para supervisar el cumplimiento de metas y objetivos.

Analizar e identificar las estructuras y los modos de operacién de las
organizaciones delictivas para su combate.

Establecer el intercambio de informacion con instituciones policiales para
generar las agendas de riesgo que permitan la oportuna toma de decisiones.

Puesto: Subdireccion de Seguimiento de Casos

Funciones:

e Plantear sistemas, técnicas, métodos, estrategias y mecanismos de andlisis

de la informacion para generar inteligencia operacional que permita
identificar a personas, grupos delictivos o estructuras de la delincuencia
organizada.

Supervisar los acuerdos derivados de la firma de convenios de colaboracion
con otras autoridades.

Proponer lineas de investigacidn para la prevencion de los delitos y, en su

caso, para su combate, a partir del analisis de los datos, indicios y evidencias
gue obtenga con motivo de sus funciones.
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« Prevenir y combatir, en el ambito de su competencia, Ta comision dé delitos
mediante la obtencion de productos de inteligencia, recopilacion de indicios
y medios de pruebas necesarios para el esclarecimiento de los delitos, de
conformidad con las disposiciones legales.

o Auxiliar al Ministerio Pablico y a las autoridades competentes que lo
soliciten, en la obtencién de indicios y pruebas necesarias en la
investigacidn de delitos.

o Conservar indicios y elementos de prueba para su andlisis téenico-
cientifico.

» Analizar, conforme a las instrucciones del Ministerio Publico, en términos de
las disposiciones legales, los elementos de prueba, indicios y evidencias que
les sean sometidos a su estudio.
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Atribuctones Especificas:

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México

Articulo 26. Son atribuciones de la Direccidon General de Operaciones de Reaccion
e Intervencion Inmediata;

I. Proponer y, en su caso, ejecutar acciones tactico operativas de disuasion,
reaccion, contencion y restablecimiento del orden pablico;

ll. Evaluar posibles escenarios de ejecucion de las érdenes de operacion para
definir acciones en materia de sequridad que deban aplicarse, a fin de mantener o
restablecer el orden y la paz publicos y salvaguardar la seguridad de las personas;

lil. Supervisar el cumplimiento de las érdenes de aprehensién y demas mandatos
ministeriales o jurisdiccionales que se soliciten;

IV. Integrar grupos, con caracter temporal, para intervenir en las operaciones
especiales que ordene |a persona titular de la Secretarfa;

V. Supervisar y- vigilar que los integrantes bajo su mando participen en los
operativos implementados por [a Secretaria 0 en los operativos conjuntos con
otras instituciones policiales o autoridades federales, de la Ciudad, estatales o
municipales, tendientes a restablecer [a paz y el arden publicos;

VI. Asegurar la aplicacién de los procedimientos y programas preventivos;
VIl. Integrar y levar un control de los informes, partes policiales y demas

documentos que los Integrantes bajo su mando generen con motivo de las
acciones realizadas;

VIll. Instruir las medidas necesarias para que los integrantes bajo su mando
proporcionen a las victimas, ofendidos o testigos del delito, proteccidn y auxilio
inmediato;

IX. Proponer apoyo operativo especializado en las situaciones que lo requieran;

X. Coordinar el desarrollo y mantenimiento de metodologias y procedimientos que
permitan mejorar de forma continua la ejecucién de las 6rdenes de operacion;
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XIL. Proponer estrategias y politicas para garantizar la adecuada atencidn a las
situaciones coyunturales en materia de seguridad en las que tenga que intervenir
el personal operativo de las unidades de Reaccion e Intervencion Inmediata;

XNt Evaluar las novedades diarias relacionadas al personal, material y servicios
que se desarrollan en las unidades bajo su mando, debiendo asi mismo rendir el

informe correspondiente a su superior jerarquico, y

X1V, Las demas que le atribuya la normatividad vigente.

Puesto: Direccion de Disefio Estratégico

Funciones:

¢ Formular e implementar el enfoque estratégico y metodologia adecuada, a

fin de instalar mecanismos de conftrol, analisis, revisién y validacion de
documentacion que se presenta y maneja dentro de su competencia.

Gestionar la correcta aplicacion y distribucion de recursos humanos y
materiales destinados a la Direccién General.

Controlar y evaluar [a formulacién e implementacién de estrategias Tactico
administrativas para la correcta compilacién de la infermacion.

Verificar el cumpiimiento de los mandatos judiciales y ministeriales, con ef
fin de dar seguimiento y monitoreo a convictos y ex convictos por la
comisién de delitos de alto impacto.

Coordinar las acciones administrativas, con la finalidad de actualizar y
analizar la tendencia delictiva dentro de su competencia.

Supervisar el monitoreo de mandatos judiciales y ministeriales que le sean
turnados por la autoridad competente.

Puesto: Subdireccion de Planeacidon Estratégica y Operativa

Funciones:
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Establecer metodologia para el analisis y clasificacion dela informacion que
se reciba y dar el seguimiento oportuno.

Presupuestar los recursos materiales que sean aplicables en el ejercicio de
medidas de seguridad, para la atencion de ias areas competentes.

Realizar los analisis de riesgo respecto de las acciones operativas y
administrativas, los cuales se determinaran en coordinacion con la
autoridad competente.

Gestionar y comunicar informacion oportuna y veridica, dentro de sus
facultades y protocolos de actuacion.

Establecer y formular metodologias administrativas de informacién a fin de
brindar herramientas necesarias para la eliminacién de riesgos de
operacion.

Puesto: Subdireccion de Seguimiento Preventivo Relacionado con el Sistema

Penitenciario

Funciones:

L 4

Mantener el seguimiento y monitoreo preventivo a las y los ex presidiarios
por la comisidn de delitos mayores con la finalidad de inhibir su reincidencia.

Vigilar las drdenes de aprehensién y demas mandatos ministeriales y/o
judiciales bajo su responsabilidad.

Supervisar la ubicacién y actividad de las y los ex convictos, manteniendo
asi su informacion personal para inhibir su reincidencia.

Supervisar y dar seguimiento a un control de informes, partes policiales y \

demas documentos dentro de su competencia, referente a las acciones
realizadas en operaciones.

Participar dentro de su competencia en las entrevistas a las personas
imputadas o testigos para la elaboracién de andlisis de riesgos de
operatividad.

Proporcionar y turnar informacién veridica y oportuna a las areas que dentro
del &mbito de su competencia lo requieran.
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Puesto: Direccién de Adiestramiento, Apoyo Logistico y Control Tactico
Funciones:

e Elaborar y remitir un plan semestral gque contenga las capacitaciones, asi

“como la programacion de éstas; las evaluaciones y gestiones de evaluacion

de los grupos tacticos, que permita el desarrollo de competencias, actitudes,
aptitudes, valores, técnicas y téacticas que se requieran.

e Determinar y establecer un diagnéstico de necesidades de capacitacidn a
partir de las areas de oportunidad detectadas en las y los Servidores
Publicos.

» Disefiar e implementar planes de logistica y capacitacion enfocadas al
desarrollo integral del personal de manera interna y en colaboracion con la
Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

o Verificar el adiestramiento y capacitacion de manera que faciliten el
desarrollo de habilidades, conocimientos, actitudes y conductas necesarias.

¢ Participar en la logistica y apoyo tactico para perfeccionar el desarrollo de
las ordenes de operacidn.

e Establecer con las y los elementos destacados un equipo de supervision
enfocado a la evaluacion y disefio de instrumentos que refiejen el desarrollo
de competencias, para evaluar al personal adscrito o comisionado.

o Consolidar el actuar integral del personal, con la finalidad de garantizar el
bienestar de la ciudadania y la proximidad social.

e Implementar instrumentos de evaluacion que reflejen el desarrollo de
competencias posterior a la capacitacién y adiestramiento.

e Implementar metodologia que permita el disefio y evaluacion, con la
finalidad de mejorar la ejecucion de las érdenes de operacion.
Puesto: Subdireccion de Instruccidn en Reaccion e Intervencion

Funciones:
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aplicables en las areas de adiestramiento e instruccio), en coardinacion ¢

fa Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

Participar en el desarrollo y mantenimiento de metodologias que permitan
mantener actualizado y capacitado al personal de la Direccion General de
Operaciones de Reaccion e Intervencion inmediata.

Supervisar el cuerpo de instructores que desarrollaran la capacitacion del
personal.

Disefiar y programar los cursos y capacitaciones, de acuerdo a las
necesidades basicas y especificas requeridas por el personal.

Programar los eventos de capacitacion del personal de las 4reas
competentes.

Implementar programas de capacitaciéon y adiestramiento para proponer la
implementacion de los mismos, en coordinacion con la Universidad de la
Policia de la Ciudad de México.

Puesto: Suhdireccion de Apoyo Logistico y Tactico

Funciones;

Analizar y consolidar metodologias para seguimiento a procesos logisticos
y tacticos garantizando su adecuado funcionamiento y la implementacion
en planes de accion.

Generar proyectos, estrategias y controles gue generen mayor facilidad y
capacidad de sus funciones tacticas y operativas.

Establecer controles de registro, clasificacidon y manejo de informacion, para
la implementacidn de estrategias logisticas a fin de brindar control tactico
dentro de las operaciones gue se realicen,

Generar y organizar los procedimientos de clasificacidon y andlisis de
operaciones tactico-operativas.

Puesto: Direccion de Grupos de Reaccidn e Intervencion [nmediata

Funciones:
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reaccion, contencion y restablecimiento del orden pakilico.

¢ Desarrollar las ordenes de operacion tendientes a restablecer el orden
ptblico.

o [ntegrar grupos tacticos en la participacién de operativos especiales.
o Verificar el adecuado cumplimiento de operaciones, en coordinacion con
otras Instituciones de Gobierno en el apoyo en los diversos operativos

evaluando las condiciones presentadas.

» Evaluar el desempefio del personal que participa en la ejecucion de las
diversas ordenes de operacion.

¢ Evaluar el armamento utilizado y determinar su viabilidad.

Puesto: Subdireccion de Grupos Tacticos
Funciones:
e Determinar las acciones para la correcta intervencién de ordenes de
operaciones respecto a la ejecucion de operativos de alto impacto instruidos
por Iz persona titular de la Secretaria.

¢ Integrar la informacién gque permita conocer donde, cuando y porqué la
realizacién de las acciones policiales.

¢ Dirigir la actuacién y ejecucion de los grupos tacticos.
¢ Verificar el desarrollo de procedimientos de las drdenes de operacion.

e [ntegrar la informacion y estrategias tacticas de operaciones especiales de
los servicios.

e Producir, programar y operar sistemas de recoleccion, clasificacion, registro
de la informacién y mecanismos de accion, para su posterior explotacion y
analisis gque ayuden a generar mecanismos de actuacién para la
implementacion de operativos.

e Recabar material que ayude a dirigir las actuaciones dentro de los
operativos, con el objetivo de conocer dénde, cuando y por qué
implementarlos.
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Puesto: Subdireccién de Técnica Operacional

Funciones:
e Disenar inteligencia operacional mediante programas, tecnologia y sistemas
que permitan la adecuada recoleccion y manipulacién de informacion que
permita contribuir a combatir delitos.

+ Sistematizar las acciones de apoyo tactico en asuntos relevantes.

# Apoyar operativa, informatica y tecnoldgicamente en el ambito de
competencia entre las Direcciones que conforman la Direccion General.

e Operar sistemas de recoleccidn, clasificacion, registro, andlisis tecnolégicos
aplicables de acuerdo a las actividades conferidas.

e Proponer estrategias que sirvan para la toma de decisiones, la
instrumentacion y la conduccion operativa.

¢ Detectar factores que atenten contra el patrimonio, el orden y la paz publica
mediante apoyo tecnolégico de geo localizacion a fin de proporcionar
mecanismos que ayuden a evitar el fenémeno delictivo.

e Disefiar inteligencia operacional para prevenir, investigar, perseguir y
combatir delitos.

e Implementar sistemas para el manejo confidencial de la informacion.

e Efectuar servicios técnicos y tacticos para lograr la ubicacion de personas
implicadas en delitos.
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Puesto: Direccion General de Servicios Aéreos
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Atribuciones Especificas:

Procedimientos Organizacioniales,

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México

Articulo 26 Bis. Son atribuciones de la Direccion General de Servicios Aéreos:

1. Coordinar las operaciones aéreas policiales en aspectos de seguridad, vialidad,
emergencias, contingencias y amhulancia aérea;

Il. Determinar criterios, politicas y lineamientos de operacidén, mantenimiento,
capacitacidn y administracion de las operaciones aéreas policiales;

ll. Disefiar planes y programas de las operaciones aéreas policiales, en aspectos
de seguridad, vialidad, contingencias y de ambulancia aérea;

IV. Coordinar la supervision del taller de mantenimiento aeronautico con la
finalidad de cumplir con las disposiciones y requerimientos establecidos por las
leyes, reglamentos y normas oficiales en materia de aerondutica civil;

V. Disefar e instrumentar criterios y politicas de operacion para el funcionamiento
del centro de capacitacion y adiestramiento aeronautico;

VI. Dar seguimiento a los procedimientos establecidos en el manejo de los recursos
para el funcionamiento de los helicépteros de la Secretaria;

VIl. Coordinar las acciones aeronauticas de la Secretarfa en apego a las
disposiciones y protocolos vigentes aplicables en la materis;

VIll. Establecer mecanismos de coordinacion y comunicacion en materia de
seguridad, vialidad y ambulancia aérea, con otras instituciones competentes en la
materia, y

IX. Las demas que [e atribuya la normativa vigente,

Puesto: Subdireccién de Administracion y Planeacion Aérea

Funciones:
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Ciudadana de la Ciudad de México.

Coordinar la elaboracién e integracién del programa de requisiciones de
refacciones aéreas, servicio de reparacion de componentes y motores de los
helicdpteros, para el optimo mantenimiento correctivo y preventivo de los
mismos.

Coordinar 1a elaboracion del parte informativo de vuelos relacionados con
las operaciones y misiones aéreas policiales, para conocimiento de la
superioridad.

Coordinar la elaboracién de informacion estadistica relacionada a las
diferentes operaciones aéreas policiales.

Coordinar la elaboracion de los planes y programas de los servicios aéreos
policiales, en congruencia con el programa de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

Coordinar el programa de abastecimiento de turbosina requerido para el
aptimo funcionamiento y disponibilidad de los helicépteros en operacion.

Coordinar y Controlar los movimientos de entrada y salida del almacén de
partes aéreas relacionado con las refacciones, componentes, aceites,
Jubricantes, materiales de consumo y equipo solicitado para los servicios de
mantenimiento de los helicépteros.

Coordinar 1a elaboracion del programa de capacitacion y adiestramiento
aéreo con la finalidad de mantener actualizadas las capacidades de vuelo y
de mantenimiento del personal técnico aeronautico de la Direccidn General
de Servicios Aéreos.

Coordinar la elaboracién y actualizacion de manuales, funciones vy
organigramas de la unidad administrativa para su aplicacidon.

Coordinar la elaboracion de los tramites requeridos ante la Agencia Federal
de Aviacién Civil para la autorizacion de los programas de cursos de
capacitacion y adiestramiento aéreo y formulacion de las peticiones de
certificacion de los instructores internos con especialidad aeronautica.

Supervisar la clasificacion y ubicacion de los componentes aérecs,
identificandolos para su instalacion, reparacion operativa en trénsito por
retiro de |a aeronave para su servicio mayor de reparacion y de desecho.
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México.

Coordinar los tramites ante la Agencia Federal de Aviacion Civil para las
autorizaciones y pagos de derechos de certificados de aeronavegabilidad,
certificaciones por cambio de componentes mayores y reparacion de los
mismos, pago para la realizacién de cursos iniciales y recurrentes para
personal técnico especializado en aeronautica, asi como para el tramite de
autorizacion de cursos por instructores internos.

Coordinar la integracién de la informacion para el aseguramiento de los
helicdpteros de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, asi como participar en los procesos de licitacion de las pélizas de
aseguramiento de las aeronaves.

Coordinar las actividades de apoyo logistico relacionado con los
requerimientos de insumos, dotacién de equipo y suministro de turbosina
para los helicopteros en caso de operativos policiales y en situaciones de
sismos, incendios, inundaciones, blisqueda, rescate y demas contingencias
que se presenten.

Coordinar el proceso técnico de seleccién, contratacion y aplicacidn de los
examenes del personal especializado en aerondutica de nuevo ingrese como
son las y los pilotos de helicépteros, las y los mecanicos de helicopteros y
las y los operadores técnicos en aeromedicina.

Supervisar la elaboracién de respuestas de solicitudes de informacion
plblica y de reportes e informes solicitados por las diversas areas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Supervisar la elaboracién de informes y reportes del suministro de turbosina
para los helicopteros de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad
de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programacién, Informacion y Apoyo

logistico

Funciones:;

Integrar la informacidon para el desarrollo de los planes de trabajo,
programacion y estadistica scbre aspectos de operaciones aéreas policiales
a cargo de la Direccion General de Servicios Aéreos.
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turbosina, para el éptimo funcionamiento de los helicppteros.

Procedimientos Organfzacionales.

Gestionar las compras menores de fondo fijo destinadas para el
mantenimiento y servicios de reparacion de los helicdpteros de la Secretaria
de Seqguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Elaborar los partes informativos de vuelos relacionados con las operaciones
aéreas policiales.

Efectuar los trAmites de gestion, para |la obtencién de los certificados de
aeronavegabilidad y pagos de derechos por los servicios de reparacion de
los helicopteros de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

Realizar los proyectos de planes y programas de los servicios aéreos
policiales desarrollando estrategias y dispositivos para el funcionamiento
de las operaciones aéreas.

Elaborar los informes estadisticos de las operaciones aéreas policiales que
se llevan a cabo para la proyeccion de planes de trabajo y definicion de
metas.

Llevar el registro del suministro de turbosina para los helicépteros en
servicio, para la elaboracién de los informes y reportes solicitados por las
areas normativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, y dependencias gubernamentales.

Supervisar los movimientos de entradas y salidas del almacén de
refacciones y componentes aéreos de conformidad con la normatividad
emitida por el almacén de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México, y la autoridad aerondutica federal.

Proporcionar el apoyo logistico mediante registros y mecanismos de
control, para el suministro de recursos e insumos requeridos en los
diferentes helipuertos a cargo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, para los operativos aéreos policiales.

Integrar la informacién para el proceso de licitacion y registro de las cartas
coberturas y pélizas de aseguramiento por parte de la compania de seguros
adjudicada ante la Agencia Federal de Aviacion Civil.

Elaborar los movimientos e incidencias de personal de pilotos de
helicépteros, mecéanicos de helicépteros y operadores técnicos en

Pdgina 149 de 310




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE Mt

CAPITAL DE LA TRAJ 2 7108

40 CIUDAD DEMEXICO

3 B TR IAL DF LA TRANSFORMECIN

SR TN |
Secretarid de Ardministracion y Finanzas
Subsecrotaria de Admigistracidn e Recureos

aeromedicina que sean aplicables, para su tramite goiesDITWGES RIS Adninistiativa

areas normativas de la Secretaria de Seguridad Ciud

México, y reportar el control de fatigas del personal gparativi

1clanBigecin Bagetiya déDictaminaciony
Procedim :entﬁf;\&grg;g rizaciorles.

1, ANE COTHD 1

listas de asistencia de personal administrativo de la Difeccion General de
Servicios Aéreos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Adiestramiento Aéreo

Funciones:

Atender la aplicacion del programa de cursos iniciales y de actualizacion,
teérico-practico para pilotos(as) de helicopteros, mecanicos(as)} de
helicépteros y demds personal especializado en aeronautica de la Secretaria
de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México, con la finalidad de
mantener vigentes las capacidades de vuelo y mantenimiento de las
aeronaves.

Elaborar el diagndstico de necesidades de capacitacion y adiestramiento
para el personal técnico aeronautico.

Atender las observaciones emitidas con motivo de las verificaciones técnico
administrativas al Centro de Capacitacién y Adiestramiento Aeronautico
autorizado, realizadas por parte de la Agencia Federal de Aviacién Civil.

Elaborar el programa de los cursos iniciales y de actualizacién, teérico-
practico para el personal técnico aeronautico.

Integrar los expedientes del personal técnico aerondutico, verificando que
cuenten con las licencias de capacidad, examen medico y demas
documentacion técnica vigente debidamente autorizada por la Autoridad
Aeronautica Federal, para su control interno.

Validar y sellar las bitdcoras de vuelo del personal técnico aeronautico para
efectos de revalidacién de capacidades ante la Agencia Federal de Aviacién
Civil. '

Elaborar reportes e informes sobre el avance y terminacion de los cursos de
capacitacién y adiestramiento que se imparten al personal técnico
aeronautico que son solicitados por las diferentes unidades administrativas
de |la Secretaria.

Elaborar y mantener actualizado el Manual General de Capacitacion y
Adiestramiento del personal técnico aerondutico, para cumplir con las
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e Gestionar ante la Agencia Federal de Aviacion Civil, Tas autorizaciones dé
cursos del personal técnico aeronautico, asi como de los permisos de
instructores internos, para mantener vigente las capacidades técnicas
aeronauticas.

Puesto: Subdireccion de Mantenimiento Aéreo
Funciones:

¢ Coordinar, los planes y programas de mantenimiento para las aeronaves de
fa Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México, en apego a las
normas, regiamentos, manuales y disposiciones establecidas por la Agencia
Federal de Aviacién Civil y fabricantes del equipo aéreo, garantizando las
maximas medidas de seguridad y calidad de las aeronaves.

o Establecer programas de servicios identificando los requerimientos de
refacciones, material requerido, necesidades del equipo soporte vy
herramientas especiales, para el mantenimiento preventivo y correctivo de
las aeronaves.

¢ Coordinar la actualizacion del Manual General de Mantenimiento y
Procedimiento del Taller de acuerdo a los procedimientos basados por los
fabricantes de los helicépteros.

e Determinar los criterios a seguir en la ejecucion de los programas técnicos
de ingenieria y control de calidad, para la aplicacidn de los servicios de
mantenimiente de las aeronaves.

o Establecer el programa de auditorias internas, para verificar los
procedimientos de la Jefatura de Unidad Departamental Téchica y de

Mantenimiento Aéreo, en la aplicacién del mantenimiento de los
helicépteros.

e Establecer los criterios a seguir por el responsable del taller aeronautico
para la aplicacion del sistema de aseguramiento de la calidad, sus
desviaciones y acciones correctivas y preventivas, en los servicios de
mantenimiento de las aeronaves.

o Establecer mecanismos de comunicacién con la Subdireccién de
Operaciones Aereas, a fin de cumplir con el programa de vuelo establecido,
con base en la disponibilidad de las aeronaves.
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e Establecer el registro y control estadistico de los helicopteros de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, a través de
bitdcoras, horas de vuelo, servicios de mantenimiento, combustiblie,
refacciones, certificados de aeronavegabilidad, certificacién por cambio de
componentes mayores.

o Verificar la integracion de [a documentacion técnica solicitada por la
Agencia Federal de Aviacion Civil, que corresponda a los aspectos
relacionados con las aeronaves, para la obtencidon y renovacion de
certificados de aeronavegabilidad, certificaciones por cambio de
componentes mayores y/o reparacién de los mismos.

¢ Supervisar las medidas de seguridad en la plataforma de aterrizaje y
despegue de los helicépteros, almacén de partes aéreas y helipuertos
autorizados de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Mantenimiento Aéreo
Funciones:

e Asegurar que se proporcionen los servicios de mantenimiento manuales,
boletines y directivas del fabricante, asi como a lo establecido por el manual
de procedimientos del taller autorizado, para el éptimo funcionamiento de
los helicopteros de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

¢ Supervisar que se aplique el mantenimiento preventivo y correctivo a los
helicopteros de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de .
México, a efecto de mantenerlos en condiciones éptimas de operacion y
funcionamiento de los mismos. \

e Supervisar y dar seguimiento a la integracion de las érdenes de trabajo y de
las guias emitidas por el fabricante para la aplicacion de los servicios de
mantenimiento a los helicopteros.

s Integrar y comunicar a la Subdireccion de Mantenimiento Aéreo las

actualizaciones y/o modificaciones realizadas a los manuales técnicos y
guias de Inspeccion por parte del fabricante.
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informes a |a Agencia Federal de Aviacidn Civil.

Solicitar al almacén de partes aéreas, las refacciones, herramientas
especiales y materiales requeridos para los servicios de mantenimiento de
los helicépteros.

Elaborar y modificar las gufas de ingpeccidn para la aplicacion de servicios
de mantenimiento, modificaciones, aplicacion de boletines y cualguier otro
proceso de las aeronaves.

Actualizar la base de datos de los servicios de mantenimiento y control de
sus componentes, para su correcta aplicacién y cambio.

Elaborar el rol de jornadas de trabajo para las y los mecanicos de
helicopteros de acuerdo a las necesidades de los servicios de
mantenimiento aéreo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental Técnica

Funciones:

Garantizar que el taller aerondutico mantenga las condiciones dptimas de
funcionalidad establecidas por la Agencia Federal de Aviacién Civil, para el
mejor desarrollo, de los trabajos técnicos de mantenimiento que se llevan a
cabo a los helicopteros de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

Controlar los servicios de mantenimiento que se lleven a cabo conforme a
los manuales del fabricante, ademas de los programas de mantenimiento e
inspeccion, boletines, directivas y Manual General de Mantenimiento y
Procedimiento del Taller autorizado a los helicdpteros de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Verificar que de conformidad con las normas oficiales vigentes se firmen los
formatos que certifican la reparacién o modificacién mayor de los
helicopteros, para su control y resguardo.

Verificar que los trabajos realizados a los helicopteros, asi como la
elaboracién de las drdenes de trabajo en las etapas de inicio, proceso y
término, estén debidamente validadas mediante firmas de los responsables,
conforme al programa de auditorias internas.
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Inspeccionar y aprobar las partes aéreas que ingresan al almacen de
reciente adquisicidn, que cumplan con los requerimientos de calidad
establecidos por el fabricante de los helicépteros.

Gestionar ante la Agencia Federal de Aviacion Civil, las solicitudes para la
autorizacion de los servicios de mantenimiento mayor que no estan
especificados conforme a l|a capacidad instalada del taller de
mantenimiento de fa Direccion General de Servicios Aéreos.

Elaborar el Manual de Procedimientos del Taller Aeronéutico, acorde con los
requisitos establecidos en la Norma Oficial Mexicana.

Gestionar ante la Autoridad Aeronautica Federal, la autorizacién del Manual
de Procedimientos del Taller Aerondutico de ia Direccion General de
Servicios Aéreos.

Puesto: Subdireccion de Operaciones Aéreas

Funciones:

Coordinar que las operaciones aéreas se realicen conforme al programa de
vuelo establecido por la Direccidn General de Servicios Aéreos y en
cumplimiento a las leyes, reglamentos y Normas Oficiales Mexicanas en
materia de aerondutica federal, para la atencion oportuna de los vuelos
aéreos policiales en aspectos de vialidad, seguridad, ambulancia aérea,
traslado de drganos, sismos, combate a incendios, inundaciones, blisqueda
y rescate y demds contingencias que se presenten y los establecidos por la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de ia Ciudad de México.

Organizar la ejecucion y evaluacion de planes y programas operativos de
vuelos ordinarios, extraordinarios por contingencias y especiales, para una
efectiva aplicacion del servicio aéreo que se llevara a cabo.

Coordinar la prestacion de auxilio aéreo para la transportacién de heridos y
enfermos de gravedad en coordinacién con unidades terrestres de rescate y
urgencias meédicas, proteccion civil y bomberos, en apego alos lineamientos
y protocolos establecidos.

Evaluar los diferentes operativos de vuelo asignados a las é&reas
responsables de la Direccidn, para la debida atencién de los servicios aéreos

Pdgina 154 de 310




MANUAL

CIUDAD DE
ADMINISTRATIVO

CAPITAL DE LA TRA

policiales requeridos en observancia en las leyes
materia.

W2 dlsoCIUDAD DEMEXICO
ME y g’ w JURMYAL DE LA TRANSFORMAZION

RS TGN
Secretarid de Administracidn y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
¥ eI MERda zadidh Administrativa
Direccidn Eiecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Establecer mecapismos de comunicacién con Ta Subdireccion  de
Mantenimiento Aéreo, a fin de cumplir con el programa de vuelo establecido,
con base en la disponibilidad de las aeronaves.

Coordinar {a asignacién de cargas de trabajo al personal responsable de los
diferentes servicios aéreos, para la determinacion de las operaciones areas
policiales solicitadas.

Coordinar el funcicnamiento de los vuelos aéreos policiales requeridos en
apoyo a la ciudadania estableciendo comunicacién con las unidades
terrestres de la institucion.

Implementar sistemas de enlace externo con dependencias federales,
focales y municipales para llevar a cabo los servicios y operaciones de
apoyo aéreo solicitados.

Coordinar la tramitacion de los permisos correspondientes ante la autoridad
aerondutica para la realizacién de operativos de vuelo de las aeronaves de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina
Téactica la elaboracion y actualizacion de los Procedimientos Sistematicos
de Actuacién en aspectos de operaciones aéreas policiales.

Coordinar la formacidn, pase de lista y control de asistencia del personal en
servicio por jornada de trabajo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Despacho y Control de Vuelos

Funciones:

e Atender las autorizaciones de planes de vuelo ante la autoridad aeronautica,

asi como con los servicios de transito aéreo.

Realizar un registro en prevencion de dafio por elementos ajenos en
plataforma de despegue y aterrizaje, FOD (Foreing Object Damage) previo a
la operacion de las aeronaves.

Registrar previo a la operacion de la aeronave que la documentacion de a
bordo se encuentre vigente.
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o Mantener informada a la tripulacion de las condiciones geograficas del
lugar, asi como hora de la puesta de sol, en las operaciones aéreas.

¢ Realizar monitoreo y dar a conocer a las tripulaciones de vuelo de manera
oportuna las restricciones de vuelo emitidas por la Autoridad aeronautica
y/0 servicios de transito aéreo.

e CElaborar graficas del calculo de peso y balance realizado a los helicépteros
informando al personal para determinar la capacidad de pasajeros a
transportar.

s Establecer comunicacion con el Capitan de la aeronave durante el vuelo, con
la finalidad de conocer su ubicacidn y condiciones de operacion como
medida de sequridad y control aéreo.

+ Establecer comunicacion permanente con la comandancia y la torre de
control del Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, que permita
conocer oportunamente las posibles restricciones aéreas de vuelos en el
espacio aéreo de la Ciudad de México y otras Entidades, para evitar
accidentes.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Tactica
Funciones:
e Atender los servicios aéreos policiales en aspectos de seguridad, vialidad,
ambulancia aérea, traslados de organos, emergencias y contingencias gue

se presenten, en apego a las leyes, reglamentos y Normas Oficiales
Mexicanas en materia de salud.

» Informar via radio durante el vuelo a la superioridad ¥ puesto de mando,
sobre las acciones aéreas que se llevan a cabo en aspectos de seguridad,
vialidad, rescate, bisqueda, operativos y contingencias en la Ciudad de
México, para conocimiento y toma de decisiones,

e Supervisar que los servicios de emergencias médicas, ambulancia aérea y

traslado de érganos se realicen en apego a los protocolos aplicables en la
materia.
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Procedimientos Organizacionales.

Recabar informacion en aspectos de aeromedicina tactica y mantemiiento
del equipo aéreo de acuerdo a lineamientos vigentes para el funcionamiento
de las operaciones aéreas.

Proporcionar la atencién de los servicios de emergencias médicas y de
ambulancia aérea, traslado de personas, atencién medica prehospitalaria a
lesionados en estado critico, a los diferentes centros hospitalarios de la
Ciudad de México.

Dar seguimiento a la aplicacion de estrategias de vigilancia y patrullaje
aéreo policial en apego a planes y politicas.

Mantener comunicacidon con las unidades terrestres sectoriales,
metropolitanas y externas para mejorar las operaciones aéreas, captadasy
difundiendo claves de comunicacion en apego a las medidas de seqguridad y
confidencialidad establecidas, para realizar vuelos aéreos en combate a la
delincuencia.

Implementar las acciones correspondientes de vuelo que se presenten en
aspectos de seguridad, vialidad, operativos y en contingencias
extraordinarias de conformidad con los Procedimientos Sistematicos de
Operacién y a lo sefialado en la Orden General de Operaciones
“Contingencias 1" PAP-1.

Aplicar los mecanismos de coordinacién y comunicacidon en materia de
medicina de aviacién, emergencias médicas y ambulancia aérea con otras
instancias competentes en la materia.

Atender las solicitudes de las instituciones de rescate, para el apoyo en
bisqueda aérea y evaluacién aeromédica de personas extraviadas en zonas
de riesgo {alta montafia).

Atender los operativos de patrullaje aéreo de seguridad disuasiva, vialidad,
busqueda, rescate y contingencias, estableciendo los mecanismos de

-coordinacién y comunicacién con otras instancias competentes en la

materia,

Elaborar y actualizar los Procedimientos Sisteméticos de Actuacién en
aspectos de operaciones aéreas policiales.

Realizar la formacion, pase de lista y control de asistencia del personal en
servicio por jornada de trabajo.
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1.
2’

3.

4I
5.

6.

7.

8.

9.

10.
11.

12.

13'

Direcgi6n Ejecutiva de Dictaminacidny

Asistencia ciudadana - Red social X: @UCS_GCDMX Procedimientos Organfaacionales.
Asistencia integral — Solicitud o renovacion de credendia-yareton=

personas con discapacidad permanente o movilidad reducida.

Servicios de Asistencia Integral (psicoldgico, juridico, trabajo social y
tanatoldgico).

Asistencia ciudadana — Contacto telefénico.

Atencién a solicitudes para realizar visitas domiciliarias de primer contacto,
como medidas de proteccion a las victimas u ofendidos.

Calidad del servicio en las solicitudes, asistencias y orientaciones
ciudadanas que atiende la Direccion de la Unidad de Contacto del Secretario.
Generacién y difusion de informacion de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

Recopilacion, control y analisis de informacion relacionada con la Secretaria
de Seguridad Ciudadana.

Atencion a requerimientos de persona privada de la libertad.

Elaboracion del informe estadistico de la poblacion penitenciaria.

Atencidn a solicitudes en centro penitenciario, de persona privada de |a
libertad. _

Atencién y seguimiento a quejas y denuncias ciudadanas en materia de
Derechos Humanos.

Servicio aéreo de sismo.

14, Servicio de ambulancia aérea.

15,

Traslado de Grganos Humanos con fines de trasplante.

16. Vuelo de Seguridad.
17, Servicio aéreo de apoyo a otras dependencias.

18.
19,
20.

Combate a Incendios Forestales.
Servicio de bsqueda y rescate aéreo.
Servicio aéreo de supervision de vialidades.
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CIUDAD DEMEXICO

CIUDAD DE M@) g5 2

g U CK(MVAL DE LA TRANSFOAMACION

. T
Secretania de Administraciin y Finanzas
Subsccretaria de Administracion de Rectrsos
y Moderizacidn Atiminisirativa
Direceion Ejecutiva de Dictaminacion y
- ' : S - wdimiontes Organizacionales,
Nombre del Procedimiento: Asistencia ciudadana - Red soclal x: (TRSEIGENRgoremeneionate

Objetivo General: Brindar una respuesta en materia de seguridad a solicitudes,
quejas y sugerencias de la ciudadania en la Ciudad de México a través la red social
X con la cuenta @UCS_GCDMX de la Direccién de la Unidad de Contacto del

Secretario con el fin de atender conforme al procedimiento establecido.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
] Subdireccion de | Recibe solicitud en la red social X, utiliza | T minuto
Asistencia el Protocolo de atencion ciudadana de la
Ciudadana Red social X e identifica la temporalidad
(Operador(a) de | de la solicitud. '
Redes sociales)
¢la temporalidad de la solicitud se
encuentra en tiempo y forma para brindar
una atencién adecuada?
NO
2 Agregainformacion en la PUCS/PRO-17 A | 1 minuto
con el tipo de reporte correspondiente:
Solicitud a destiempo por cuentas ajenas
a la solicitante.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl
3 Revisa veracidad de la cuenta solicitante, 2
minutos

¢Es una cuenta valida con contenido
adecuado, no utiliza palabras
altisonantes y no tiene reportes falsos en
laPUCS PRO-T7 A?

NO
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No.

Resbonsab!e dela
Actividad

Actividad

Proge

Caglac oot ario de A doyie,
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y Motlerg@sHRd
Direceid

W Ejecutivade [
dimientos Orga
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SWHE SecretarEIde Administraciin y Finanzas
beacion o Hecursos
Tinistrativa
ictaminacitny
sizacionales.

Agrega informacion de la cudiats—ern—a
PUCS/PRO-17 A, redacta en la
descripcion del -folio por qué no se
contesta la solicitud, guarda el tipo de
reporte  como: Insultos, palabras
altisonantes o Reportes faisos y concluye
el folio.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

Agrega informacién de la solicitud:
Descripcion, ubicacidn, tipo de reporte y
continGia con el llenado en la PUCS/PRO-
17 A

2
minutos

£Es una solicitud de emergencia, difusion
masiva o puede generar crisis?

NO

Identifica el tipo de reporte, orienta y/o
canaliza a las diferentes areas de esta
Secretarfa mediante los diferentes
medios de canalizacion como; Base 24/7,
grupos de WhatsApp, aplicacion Mi
Policia, directorios, entre otros.

7
minutos

(Conecta con el Fin del procedimiento)

Sl

Emite primera respuesta publica para
contencidn, solicita mas informacion de
la emergencia o difusion de incidencia por
mensaje directo, informa a su jefe o jefa
inmediata y canaliza con las diferentes
areas de esta Secretaria mediante los
diferentes medios de canalizacion comao:
Base 24/7, grupos de WhatsApp,
aplicacién Mi Policia, directorios, entre
otros.

5
minutos
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No. | Responsable de la Actividad R e a e
Actividad Direccitt .Ejf_zcut]va de Di;:arpinacidn y
Procedimientos Qrgapizacionalss,
8 Recibe informacién de las dreaspara—dar 2
segunda respuesta tomando en cuenta la | minutos
retroalimentacion de las acciones
realizadas por parte de las areas a las que
se canalizo [a solicitud, agrega
informacidn en la PUCS/PRO-17 A.
9 Ofrece los servicios gratuitos de |1 minuto

asistencia integral de esta Direccion:
Asesoria Juridica, Atencion Psicoldgica,
Trabajo Social, Apoyo tanatoldgico,
Solicitud o rencvacion de la credencial y
el Tarjetén para personas con
discapacidad; concluye el folio en la
PUCS/PRO-17 A y termina el proceso de
atencién.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia

Aspectos a considerar

1. lLasy los operadores de Redes sociales recibiran solicitudes de la ciudadania a
través de la cuenta oficial @UCS_GCDMX y utilizaran el protocolo de atencion
ciudadana de [a Red social X.

1.1

1.2

1.3

El protocolo se desarrolla conforme a la temporalidad, veracidad de la
cuenta solicitante e identificando la prioridad de la solicitud o difusion
masiva de la misma.

Temporalidad: Brindar atencion inmediata, oportuna y adecuada a la
solicitud considerando el tiempo inicial de la cuenta que requiere la
atencion. En caso de que una tercera cuenta ajena a la solicitante arrobe
la cuenta @UCS_GCDMYX, se debera considerar una respuesta adecuada
si es que el tiempo para hrindar la atencién aun sea prudente,
deslindandonos de una responsabilidad por no atender en tiempo vy
forma.

Una.solicitud a destiempo por cuentas ajenas a la solicitante: Es una
publicacién compartida una 0 mas veces por otros ciudadanos diferentes
al solicitante inicial. Estas publicaciones retoman la incidencia sin contar
con mayor informacién de los hechos, cuentan con fecha y hora
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motivo estos tipos de solicitudes se concluyen. Diveccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientns Grganizacioniles.

2. Las y los operadores de Redes sociales registraran las peticiones de la
ciudadania recibidas en la PUCS/PRO 17-A ingresando los siguientes datos:

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9

Nombre.

URL Posteo.

Hora de inicio.

Hora de respuesta.

Si es una contingencia, recurrente o relevante.

Descripcidn clara y precisa del solicitante.

Ubicacion de los hechos.

Tipo de reporte, categoria y subcategoria de acuerdo la peticidn.
Acciones correspondientes al tipo de reporte solicitado.

2,10 Estatus del reporte.

2.11

Hora de conclusidn,

2.12 Fecha de conclusion.

3. Veracidad de la cuenta solicitante.

3.1

Para identificar los tipos de cuentas o perfiles de la red social X, es
necesario ingresar a la cuenta para revisar su foto de perfil, portada,
ademas de las publicaciones que comparte y/o el contenido en general
con €l que interactua.

4. Asignar ¢l tipo de reporte segun la veracidad de la cuenta solicitante.

4.1

4.2

Evaluando el contenido de la cuenta se asigna el tipo de reporte de la
PUCS PRO-17 A, para ello es necesario tomar en cuenta perfiles que
publican informacidn negativa o agresiva a las instituciones de gobierno
0 usuarios, ademas de realizar comentarios en muchos casos sin
fundamento, Gnicamente desprestigiar la percepcion de manera pablica.
Si la cuenta solicitante tiene contenido inadecuado, palabras altisonantes
o reportes falsos registrados, el tipo de reporte en la PUCS PRO-17 A

Unicamente queda con esa descripcion,

5. Sila cuenta fue creada recientemente, se deben evaluar Ias publicaciones, pues
algunos usuarios y usuarias crean una cuenta cuya Unica finalidad es mantener
su anonimato al denunciar, esos casos particulares se deben atender por
mensaje directo y solicitar informacion para ofrecer acompafiamiento y/o
asesoria para que el ciudadano o ciudadana pueda realizar su denuncia
salvaguardando su integridad.

6. Identificar prioridad de la solicitud: Orientaciones, solicitudes de cauce normal.
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Secretari] de Administracidn y Finanzas
,?ubser:rotaria de Administracidn de Recursos
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conforme al tipo de reporte y aspectos a considedar ¢ Rirgegidngingyiva ddDictaminacion y

7.

8.

10.

11.

Procedimientas Ordanizacionales.
PUCS PRO-17 A. ©

tdentificar prioridad de la solicitud: Emergencia y/o difusion masiva.

7.1 Encaso de que la solicitud sea de prioridad por emergencia o difusion de
incidencia, se debera canalizar a las diferentes areas de la SSC CDMX. En
ningin caso se debe ofrecer investigar los hechos. Después de la
atencion ciudadana a situaciones relevantes, siempre dar seguimiento y
monitorec para observar el comportamiento de las cuentas y sus
publicaciones.

Para cualquier situacion relevante el operador recurrird al coordinador
supervisor y jefe de estructura cuando la atencidn al ciudadano es de prioridad
o relevante.

Revisar si la solicitud es compartida por mas usuarios para determinar el
alcance que pueda tener, elio con fines estadisticos, no operativos y estar
atento a los tiempos de respuesta, la redaccién, ortografia y sintaxis de las
respuestas.

En caso de solicitar algun servicio que ofrece esta Direccidon como: Asesoria
Juridica, Atencidn Psicoldgica, Trabajo Social, Apoyo tanatoldgico, Solicitud o
renovacion de la credencial y el tarjeton para personas con discapacidad,
canaliza al area de Asistencia Integral agregando en la descripcién del folio
nombre de quien recibe en dicha area.

Para los efectos del presente procedimiento se entendera por:

11.1 Area a canalizar: Organismo ptblico o privado que dara solucién y
seguimiento a la peticién ciudadana.

11.2 Base 24/7: Base de radio de la DUCS que se utiliza para la comunicacion
con las areas al interior de [a SSC CDMX.

11.3 Categoria de la demanda: Subdivision de algunos tipos de reporte (en el
listado de reportes aparece como catélogo).

11.4 Coordinador: Integrante operativo que funge como responsable del area.

11.5 Supervisor: Integrante operativo que funge como responsable de las
areas de los medios de atencion ciudadana en general.

11.6 DUCS: Direccidn de la Unidad de Contacto del Secretario.

11.7 Manual: Guia de instrucciones que sirye para establecer los
procedimientos de trabajo a seguir,

11.8 Medio: Canal de comunicacién a través de la cual es captado el reporte
del ciudadano.

11.9 Protocolos: Reglamento o serie de instrucciones que se fijan por el uso
cotidiano, acuerdos o por convenio.

Pagina 163 de 310




MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE ME

CAPITAL DE LA TRAl£FORMAT 00
Secretari;

-,

PUCS PRO-17 A: Plataforma de la Unidad de Confacto

11.11 Sector; Divisién de la policia por zona.
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de Administracian y Finanzas
Subs[;:c efaria de Administracion de Recursos
Sy METRLAtIAh Administrativa

11.10 Reporte: Informe acerca de un hecho o suceso re¢ientdireccién Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales,

11.12 SSC-CDMX: Secretaria de Seguridad Ciudadana deTaCitdad de México.

11.13 Subcatalogo; Clasificacion de categorias de la demanda ciudadana.

11.14 Tipo de reporte: Listado de opciones del tipo de reportes existentes en

la PUCS.
11.15 Posteo o Post: Publicacién que realiza un usuario,

12.El desarrollo del procedimiento podra ser realizado en dias naturales.

13.

14.

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

La comunicacidn interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de

informacidén, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electronicos.

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Asistencia integral — Soliciiud o (onssdmizeian Adiministeativa
credencial y tarjeton a personas con discapacidad perinandiQecian Figeusivp e Pictaminacion y

Procedimienios Organizacionales.

reducida.

Objetivo General: Realizar el tramite de solicitud o renovacion del tarjetén y
credencial a personas con discapacidad para el uso exclusivo de cajones de

estacionamiento balizados.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
1 Jefatura de Unidad | Realiza el contacto conla o &l ciudadano 1
Departamental de e implementa el Protocolo de solicitud o | minuto
Asistencia integral renovacion de tarjetén y credencial para
personas con discapacidad.
2 Comprueba st cuenta con folios de 1
reportes previos. minuto
3 Identifica tipo de tramite, obtiene datos 2
de la o el ciudadano, y los captura en la | minuto
PUCS/ PRO-17 A. s
¢Los datos y reportes estan correctos?
NO
4 Realiza la correccidén de los datos y los 1
reportes. minuto
(Conecta con Actividad 3)
sl
5 Recaba los documentos y comprueha 1
: que estén de acuerdo a lo solicitado en | minuto
el formato TSSC_SSCD_SRC_17_20.
éLa documentacién es correcta y se
entregé completa?
NO
6 | Solicita a la o el ciudadano verificar su 1
documentacion, asi como la | minuto
documentacion faltante y se le solicita
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Secretarid de Administracian y Finanzas
— Suliseeretanade-pAdministraciGn e Recurso:
No. Responsable de Ia Actividad y Mcdermiaaizﬂ!ﬁd;\.ﬂnlirama
actividad Direccion Ejec’:ufiva de Dictaminacién Y
Pracedimieqtos Organiza:tiona!es,
asista en cuanto —ternga—Ta i
documentacién faltante.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si
7 Efecta las acciones para la elaboracion 3
de credencial, tarjetén y toma de | minuto
fotografia. s
8 Entrega el tarjetdn y credencial ala o el 1
ciudadano, solicita que verifique que | minuto
estén en buenas condiciones y que sus -
datos personales estén plasmados
correctamente, ademas de validar el
folio de entrega.
¢Los datos del tarjeton y credencial son
cotrectos?
NO
9 Realiza la correccion de los datos. 1
' minuto
(Conecta con Actividad 7)
Sl
10 Informa a la o el ciudadano la funcién y 2
‘uso correcto de la credencial y tarjetén [ minuto
para personas con discapacidad vy S _
salicita firma de recibido, anotando A
fecha, hora y nombre. \ '
11 Captura los datos de la o el ciudadano en 2
la PUCS/PRO-17 A y archiva los | minuto
documentos solicitados. S
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia
Aspectos a considerar
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1. Elprocedimiento se desarrolla con base en el Conveni(: de :Digrsidagienvpiva de Dictaminacion v

. . . .. . . Pmce,dlmionlr:r Ortldnrﬂrmra’“
el intercambio de informacion con la finalidad dd establecer accion®

conjuntas'y especificas para la inclusion al desarrolio de las personas con
discapacidad. SSP/DGAJ/R-25/2017.

1.1 La SSC, por conducto de la Unidad de Contacto del Secretario, en
conjunto con el DIF COMX, la SEDESA, la SEDESO y INDEPEDI,
realizaran acciones conjuntas y especificas para que las personas con
discapacidad permanente que presenten movilidad reducida, ocupe
con los vehiculos en que se ftransporta, los espacios de
estacionamiento destinados para ese sector con la emisién de
credenciales y tarjetones.

1.2 El personal asignado a la Jefatura de Unidad Departamental de
Asistencia Integral adscrito a la Direccién de la Unidad de Contacto del
Secretario, laborara en un horario de lunes a domingo de 08:00 a 20:00
horas.

2. Captura de datos

2.1 En el caso de que ya cuente con un folio de reporte previo, consultara
el folio en la correspondiente para verificar el seguimiento de dicha
peticidén y determinar las acciones a seguir o conclusién definitiva del
reporte, en caso contrario iniciard el llenado en la PUCS/PRO-17-A
UCS. Como se indica a continuacion:

2.1.1 Datos dela o el ciudadano:
e Nombre(s) .

Apellido paterno

Apellido materno

Teléfono

Rango de edad

Género

Sector de la poblacién

¢ Tipo de discapacidad
2.2 Pide informacién complementaria a la o el ciudadano.

3. Finalizara el procedimiento otorgando a la o el ciudadano la credencial y
tarjetdn para personas con discapacidad informéandole respecto a su uso y
funcién y le hace invitacién para consultar el aviso de privacidad en:
www.ssc.cdmx.gob.mx dentro del apartado de esta Direccidn, para lo que se
daran las siguientes indicaciones:
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exclusivos para personas con discapacidad denfro d®ifeecfsFienetisa e Dictaminacion y

territorial de la Ciudad de México.

Procedimientns Organizacionales.

Utilizar la credencial y tarjetén en forma licita y para elecios
especificados.

Portar el tarjetdn a la altura del espejo retrovisor del vehiculo en que me
transporte,

Exhibir la credencial vinculada al tarjetén cuando la autoridad lo solicite.
Evitar el transferir los documentos a persona diversa que no sea titular,
para que haga uso de los beneficios de los mismos.

Devolver la credencial y tarjetén expedidos cuando haya sufrido
deterioro considerable por el uso y/o paso del tiempo.

Presentar denuncia de hechos ante el Ministerio Publico
correspondiente, por la pérdida, robo, extravio o alteracion en su
contenido; asi como dar aviso inmediato a la Direccion de la Unidad
Contacto del Secretario (55 5208 9898 y 55 5242 5100 ext. 4336 y 4937)
ante el deceso del titular beneficiario del tarjetén y credencial recibida.
Hago constar que entiendo, comprendo y acepto los alcances de la
credencial y el tarjetén que me han sido expedidos y entregados, mismos
que no me eximiran en el presente ni en el futuro del cumplir las
disposiciones previstas en ordenamientos legales

4. Para efectos del presente Procedimiento se entendera por:

4.1

4.2

4.3
4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

4.9

Coordinador/Supervisor. - Es un integrante operativo-o administrativo
que funge como responsable del area de Asistencia integral.
Convenio. — Convenic de colaboracidon para el intercambio de
informacion con la finalidad de establecer acciones conjuntas y
especificas para la inclusién al desarrollo de las personas con
discapacidad.

DIF.- Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

INDEPEDI.- Instituto para la Integracion al Desarrollo para las personas
con discapacidad de 1a Ciudad de México.

Medio. - Canal de comunicacion a través de la cual es captado el
reporte del ciudadano.

PACPD.- Personal para atencidon ciudadana para personas con
discapacidad

PcD. - Personas con Discapacidad -

Protocolos. - Reglamento o serie de instrucciones que se fijan por el
uso cotidiano, acuerdos o por convenio.

PUCS/PRO-17 A.- Plataforma de la Unidad de Contacto del Secretario.
A

4.10 Reporte. - Informe acerca de un hecho o suceso reciente
4.11 SEDESA.- Secretaria de Salud

4.12 SEDESO.- Secretaria de Desarrollo Social
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413 SSC-CDMX. - Secretaria de Segurldad Ciudad
México.
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Procedimientos Qrganizacinnales.

4.14 SSP.- Secretaria de Seguridad Publica

4.15 Tarjeta incluyente. - es la llave de acceso a tramitespara PcD.

4.16 Tarjeton y credencial para personas con discapacidad. —Tramite que
se le otorga a personas con discapacidad con el fin de que puedan
utilizar los cajones de estacionamiento balizados con el emblema
universal.

4.17 Tipo de reporte. - Listado de opciones del tipo de reportes existentes
en la PRO-17-A

4.18 TSSC_SRC_1. — Formato que debe ser llenado correctamente por la o
el ciudadano y firmado por la autoridad y en el cual se mencionan los
derechos y obligaciones de la o el ciudadano con respecto al tramite.

El desarrollo del procedimiento podra ser realizado en dias naturales.

La correspondencia al exterior de las dreas deberd, en la medida de lo
posible considerarse de manera electrénica, en atencidn a Ilas
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.
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: Secretaria de Administracidn y Finanzas

. .. . Subsecrptaria de Administracién de Recursos
Nombre del Procedimiento: Servicios de Asistencia Integral {psico r»;ggg,ag}-ﬂﬁég;"éﬁ{}m;mst,-au._,a

trabajo social y tanatoldgico). Direccidn Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientss Organizacionasles.

Objetivo General: Atender las solicitudes ciudadanas en matéria de seguridad,
quejas, demandas, orientacién y sugerencias captados en los diferentes canales
de atencién, proporcionando respuesta mediante los servicios de psicologia,
juridico, trabajo social y tanatologia,

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad

1 Jefatura de Unidad | Atiende a la persona peticionaria. - 2
Departamental de minuto

Asistencia Integral S

(Profesionista)

2 Recaba datos generales con Ia 3
informacién obtenida de la persona | minuto

peticionaria y el motivo de la consulta, S

registra en la PUCS PRO-17-A.

¢Detecta si requiere otro tipo de 1
atencion  especializada  (juridica, | minuto
psicologica o tanatolégica)?

NO

3 Asesora de acuerdo al servicio derivado, 30
concluye y proporcicna a la persona | minuto
peticionaria folio obtenido en PUCS s
PRO-17-A.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si

4 Canaliza los servicios de Asesoria 3
Juridica, Apoyo Psicologico, Trabajo [ minuto
Social, Tanatologia de acuerdo al S

protocolo establecido (Ver en los
Aspectos a Considerar).

5 Identifica el folio con el que fue atendido 1
para obtener los datos generales. minuto
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No. Responsable de la Actividad y MorderAi BT Al

Ty I\en.r- o rm el Ariey
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Actividad Bireccisn Ejecutiva de I
Procedimientos Qrga

aCIUDAD DEMEXICO

p LI CHEMYAL DE LA TRANSFORMACION

Secretarid da Admumstrammu Finanzas
racion de Recursos

ritshrativa
ictaminacion y
zacionales,

Asesora de acuerdo al servicks-darvads; 4G
concluye y proporciona a la persona | minuto
peticionaria folio obtenido en PUCS s
PRO-17-A.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia

Aspectos a Considerar

1.

El presente procedimiento se realiza con fundamento en el Modelo
Integral de Atencién Ciudadana de la Administracion Publica de la

Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de

México, el 2 de julio de 2019, con

fecha de Gltima maodificacion 1 de diciembre 2021.

1.1.

1.2.

2.

2.1

2.2

2.3

El personal del equipo multidisciplinario atendera las solicitudes
ciudadanas en materia de asesoria juridica, apoyo psicolégico,
trabajo social y acompafiamiento tanatoldgico.

El personal asignado a la Jefatura de Unidad Departamental de
Asistencia Integral adscrito a la Direccién de la Unidad de Contacto
del Secretario, laborara los 365 dias del afig, en 3 turnos (matutino
8:00 a 15:00, vespertino 14:00 a 22:00 y sdhados, domingos y dias
festivos de 8:00 a 20:00 horas).

De las competencias del equipo multidisciplinaric para la atencion de
las solicitudes ciudadanas

La o el especialista para dar apoyo psicoldgico o tanatolégico
recopilara informacién la persona peticionaria mediante encuadre,
captura informacidn en la PUCS PRO 17-A.

La o el especialista en psicologia, informa al cuudadano(a) que la
atencién consiste en contencién e intervencion en crisis, con
duracién de 3 a 5 sesiones en promedio de 45 minutos por sesion y
de ser necesario serd canalizado(a) a institucion especializada.

La o el especialista en tanatologia, informa al ciudadano(a) que la

atencion consiste en acompafamiento tanatoldgico para desahogar
las emociones por duelo y que la persona peticionaria organice sus
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2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

21

212

213

2.14

2.15

g

intereses sin la persona u objeto perdido, ¢¢n diiragiasmGaticisn

CIUDAD DE M 2
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Hag i atasivis

Setretarit de Administiacicn y Finanzas

Subsceretaria de ad:ninf‘Uacién the Recursos
Hminisirativa

sesiones de 45 minutos cada una. Direceidn Ejecutiva de Oictaminacidn v
. . ‘s ; Procedimi 5 Organizacionates.
Comunica fecha de préxima sesién, en caso (i requdHFEaI R RFATe e

de asistencia, se proporciona con autorizacion y firma de Ia JUD de
Asistencia Integral.

En caso de detectar posible riesgo de urgencia que presente la
persona peticionaria, y amerite ser evaluada por institucién
especializada, el especialista en psicologia comunica a trabajo
social y proporciona nimero de folio de la PUCS PRO 17-A, para dar
seguimiento y canalizar oportunamente.

Para las atenciones ordinarias, el o la especialista en psicologia o
tanatologia se concluye la atencion en el tiempo predeterminado.
La persona trabajadora social recibe a la persona peticionaria y
realiza entrevista de primera vez, captura informacién en la PUCS
PRO 17-A.

Detecta la necesidad de la persona peticionaria y procede a la
orientacién en materia de atencidn y prevencion de la violencia,
grupos vulnerables, adicciones y canalizacion a instancias
especializadas.

Si el caso amerita |la canalizacién a instancias especializadas,
determina el lugar mas adecuado para gque la persona peticionaria,
nifo, nifia o adolescente sea atendido(a) de acuerdo a la prioridad.
Se realiza enlace con la institucién analizada para atender la
prioridad, asegurando la disponibilidad de la atencién solicitada.
Para los casos de prioridad que requieren ser canalizados, realiza
gestiones internas, generando oficio de canalizacién firmado por el
director de la DUCS.

Apoya al equipo multidisciplinario en los casos de prioridad que son
atendidos en psicologia, tanatologia y juridico que requieren
canalizacion.

La o el profesional en Derecho, asesora en materia penal, familiar,
civil, mercantil, violencia, etc a los ciudadanos(as), que soliciten el
Servicio.

Brinda informacion la persona peticionaria, donde llevar a cabo las
diligencias ministeriales competentes de acuerdo a su solicitud.

En caso de que la persona peticionaria solicite o se detecte Ia
necesidad de otro servicio de la DUCS, lo turna de acuerdo al
procedimiento.

3. Los servicios gque brinda el equipo multidisciplinario se reciben a
través de los diferentes canales que tiene la DUCS.

3.1

El personal del equipo multidisciplinario atenderé las solicitudes de
manera presencial y a través de:
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.4
4.1

4.2

4.3

4.4
4.5

4.6
4.7

4.8

49
4.10

411
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.‘ ) - erretarade f\dmunstrauon diz Recursos
3.1.1 El personal de la Subdireccion de Atenfic Ly irB A Kt

la solicitud a través de llamada telefénica oﬂm%léﬂﬁ%rue & dleDictaminacion y

y turna al coordinador(a) de turno, de| ia JUF 58 RERGs Qrgizacionates.
Integral quien a su vez revisa y asigna al proiesionista
correspondiente.

3.1.2 Se concluye informando la persona peticionaria) que:

e “Sus datos estan protegidos por la Ley de datos personales

en posesion de sujetos obligados en la Ciudad de México,
consulte nuestra leyenda informativa de proteccion de datos
personales en www,ssc.cdmx.gob,mx;
www.ssc.cdmx.gob.mx/ciudadania/direccion-de-la-unidad-
de-contacto-del-secretario,

Para los efectos del presente procedimiento se entendera por:
Area a canalizar. - Organismo publico o privado que dara solucién
y sequimiento a la peticion ciudadana.
Canalizacién, — Proceso por el que se envia a la persona para ser
atendido en Institucion especializada.
Coordinador, Coordinadora/Supervisor, Supervisora. - Es un
integrante operativo-o administrativo que funge como responsable
de organizar y distribuir las tareas para el desarrollo de la atencion
ciudadana.
DUCS. - Direccion de la Unidad de Contacto del Secretario
Duelo. - Estado emocional que resulta de a pérdida del ser
querido u objetos que eran importantes para las personas
Encuadre. — Entrevista
Enlace Institucional. — Acercamiento con las autoridades de
instituciones especializadas para llevar a cabo con éxito las
canalizaciones,
Equipo multidisciplinario. — Profesionista se refiere para designar
al que ejerce una profesion, o que tiene conocimientos profundos
en una rama determinada de la ciencia, la técnica o el arte o en un
campo determinado de una profesion o actividad,
JUD. — Jefatura de la Unidad Departamental
Judiciales/ministeriales. - Autoridades competentes en materia
juridica
PUCS/PRO-17 A.- Plataforma de la Unidad de Contacto del
Secretario.

El desarrollo del procedimiento podra ser realizado en dias naturales.

La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo
posible considerarse de manera electrénica, en atencion a las
recomendaciones de las autoridades de salud.
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7. La comunicacidn 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
electronicos,

Diagrama de Flujo:
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Nombre del procedimiento: Asistencia ciudadana — Contactp te‘l'emgm&;em;zmgm Administrativa

Direceidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientas Organizaciotiabes,

Objetivo general: Brindar una respuesta oportuna a solicitudes, quejasy
sugerencias de la ciudadania a través de la orientacidn, canalizacién y asistencia
que lleva a cabo la DUCS.

Descripcion narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccién de Recibe llamada telefénica y comienza 5
Asistencia con llenado de la PUCS PRO-17 A, para | minuto
Ciudadana la obtencion de datos de la persona s
solicitante. '
(Operador(a}
telefénico(a))
ZEs una emergencia?
NO
2 Ofrece los servicios de la DUCS. 1
minuto
3 Concluye Protocolo Asistencia 1
Ciudadana-Contacto Telefonico minuto
4 Informa sobre la proteccién de datos 1
personales. minuto
(Conecta con el Fin del procedimiento}
si
5 Brinda contencién e informa al 4
coordinador o coordinadora y/o | minuto
SUpErvisor o supervisora de turno, s
6 Ofrece los servicios de Asistencia 1
fntegral. minuto
7 Canaliza al area de Asistencia Integral. 1
minuto
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o Secretaria da Administracidn y Finanzas
— Subsecretarade-Sdministracion o Recursos
No. | Responsabledela Actividad y Moderliz2E13H Refninistrativa
Actividad ’ Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientns Organizacionales.
¢Requiere  servicio de “usistencia
integral?
NO
8 Guarda los datos obtenidos en la PUCS 1
PRO-17 A, y proporciona folio a la| _.
L minuto
persona solicitante. s
9 Informa sobre la proteccién de datos 1
personales. - minuto
(Conecta con el Fin del procedimiento)
si
10 Ofrece los servicios de la DUCS. 1
minuto
1 Canaliza al 4rea de Asistencia Integral. 2
minuto
s
12 Informa sobre la proteccion de datos 1
personales. minuto
¢Es necesaria la [lamada de
seguimiento?
NO
P
13 Concluye Protocolo Asistencia 1
Ciudadana-Contacto Telefénico minuto
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si
14 Realiza la llamada de seguimiento 5
recabando la informacién necesaria | minuto
para su conclusion. S
Fin del procedimiento
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acian de Recursos
ninistrativa
ictarninacion y
wzaciorales,

Tiempo aproximatior-teepecacion:Tra

Aspectos a considerar

1.

La operacion permanente del &rea de contacto telefénico son las 24 horas, los
7 dias de la semana, en cuatro turnos de 12 horas de trabajo por 36 horas de
descanso, (dos turnos matutinos de: 07:00 hrs. a 19:00 hrs. y dos turnos de
veladas de: 19:00 hrs. a 07:00 hrs.), y un turno de 8 horas diarias, (de 10:00 a
17:00 hrs.), con descanso de sabados y domingos.

.1

Lay el operador telefénico recibira llamadas de la ciudadania a través de
la linea telefdnica 55 52 08 98 98 y utilizara el Protocolo de atencidén
telefonica de llamadas entrantes.
Realiza la presentacion “Unidad de Contacto del Secretario, le atiende
(Grado y nombre)}" ¢En qué le puedo apoyar?,
En el caso de que la llamada en turno ya cuente con un folio de reporte
previo, consultard el folio en la PUCS/ PRO-17-A para verificar el
seguimiento de dicha peticion y determinar las acciones a sequir o
conclusion definitiva del reporte, en caso contrario iniciara el llenado del
Formato PUCS/ PRO-17-A. '
En caso de que no cuente con folio se realizara la formulacidon de
preguntas para recaba los datos personales

o ;Cual es su nombre?

o ¢;Cudl es su Apellido Paterno y Matermno?

o ¢;Cudl es su nimero telefonico?
Continua con el llenado de la PUCS PRO-17 A, en la descripcion de la
peticion
La y el operador telefonico solicita la ubicacién de los hechos o donde
requiere el apoyo obteniendo los datos:

« Calle

Numero exterior e interior

» Entre calle y calle

e Estado

» Alcaldia o Municipio

e Colonia

Los datos se colocan en el mapa para georreferenciar la ubicacion y la

PUCS PRO-17 A, establece sector, cuadrante, y numero del cuadrante.
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[.7 Lay el operador telefonico evitard mantener demas
al solicitante a través de las frases:
s “Estoy con usted"
* ‘“Le sigo atendiendo”
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Direccidn Ejecutivade Dictaminacion y
Procedimientas Organizacionales,

¢ "“Disculpe el tiempo de espera”

2. Layel operador telefénico escuchara activa y atentamente la descripcion que
realiza el ciudadano o la ciudadana de los hechos para identificar el tipo de
solicitud de apoyo requerido y hara preguntas para determinar la necesidad
especifica del ciudadano o ciudadana, utilizara el Listado de Reportes, y los
anexos correspondientes para determinar-la clasificacion del reporte como
asistencia, prioridad, o asistencia inmediata.

II.T Se selecciona tipo de reporte

1.2 Se selecciona categoria del reporte

Il.3 Se selecciona subcategoria (si la PUCS PRO-17 A lo establece)

I.4 Se registran las acciones realizadas.

I.5 Si es emergencia se brinda contencién y se informa al coordinador o
supervisor de turno.

11.5.1

Prioridad Protocolo de atencién a prioridades

e Solicitard la intervencion de las instancias mayores involucradas,
tales como: Base de radio, directorio de emergencias, direcciones,
subdirecciones, etcétera. '

s Mantendrd al ciudadano o ciudadana en linea el tiempo que se
considera necesario, mientras las instancias actuan, dependiendo del
tipo y tiempo de respuesta de |as instancias involucradas. Durante
este tiempo, hace las recomendaciones que indica el protocolo.

» Realizara llamadas de seguimiento tanto al ciudadano o ciudadana
como a los servicios de apoyo, confirmando el arribo de los servicios
o la cancelacian de los mismos.

[1.6 No es emergencia se continua con el llenado de [a PUCS PRO~17 A

H.6.1

1.6.2

fl.6.3

l.a y el operador telefdnico, en caso de que la llamada provenga de
una Entidad Federativa ajena a la Ciudad de México, orientara al
ciudadano para que se dirija a la instancia competente en su
demarcacion politica.

Lay el operador telefénico proporcionara al ciudadano o ciudadana
la informacion pertinente para la resolucion a su peticién, haciendo
uso de los portales, directorios y agendas. En caso necesario, -
gestionara complementos de asistencia, dependiendo del tipo de
repoite. '

Si el reporte requiere seguimiento interinstitucional, el operador
telefonico debera contactar al area de competencia, para notificar
la peticion ciudadana, con el fin de que dicha area dé seguimiento
al reporte. Recabara del area involucrada, el folio que ésta asignara
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el apoyo (instancias

3. Ofrece los servicios de Asistencia Integral que ofrece esta Unidad
Asesoria Juridica

Atencion Psicolégica

Acompafamiento Tanatologico

Trabajo Social

Tarjeton para personas con discapacidad

Platicas para prevencion del delito

4. Sirequiere de alguno de los servicios de asistencia integral.
4.1 Se pregunta o identifica que tipo de apoyo requiere, se asienta en ¢l folio,

se le proporciona dicho folio al solicitante y se canaliza al area de
Asistencia Integral mediante Tarjeta Informativa proporcionada por el
coordinador de contacto telefénico al Coordinador de Asistencia Integral
o por algtin otro medio.

4.2 Asistencia con Atencion Inmediata

Cuando se canaliza la llamada y se encuentra presente ¢l abogado o
abogada en el drea de Call Center:

Se canaliza al ciudadano o ciudadana, a la extension #x+~ del y médulo
weexgorrespondiente, con el/la Lic, »+«»+«++» para el debido seguimiento
de ]a solicitud.

Cuando se canaliza la llamada y NO se encuentra presente el abogado
o abogada en el area de Call Center:

Toma conocimiento el coordinador o coordinadora de turno de call
center del folio UCS-T-*+, el cual mediante tarjeta Informativa niimero
w+wxx, se deriva con el/la Lic......... , para su debido seguimiento por parte
del area Juridica de Asistencia Integral.

Cuando se encuentre un coordinador o coordinadora de las areas de
apoyo psicoldgico, trabajo social, tanatologia o del tramite de la
credencial y el tarjeton para personas con discapacidad, se canaliza el
folio UCS-T-#*+, en el cual el ciudadano o ciudadana solicita el apoyo
del area (especificar el area de atencién), tomando conocimiento el/la
Lic. »xxssxx3rea (correspondiente), para su debido seguimiento por
parte del area de Asistencia Integral.

Cuando NO haya un coordinador o coordinadora de las areas de apoyo
psicologico, trabajo social, tanatologia o del tramite de |la credencial y
el tarjeton para personas con discapacidad.
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drea de Asistencia Integral.

4.3 No requiere-del apoyo de [os servicios de Asistencia Integral, se guardan
los datos en la PUCS PRO-17 A, y se le proporciona el folio al solicitante.

5. Se informa sobre la proteccion de datos personales proporcionados

mencionando lo siguiente: “Puede consultar nuestro a
www.ssc.cdmx.gob.mx"

viso de privacidad en:

6. Se canaliza a las diferentes areas de la SSC o se brinda la informacién de
contacto capturando en el recuadro de acciones realizadas.
6.1 Sise canaliza a algun sector o area de la SSC anotar los siguientes datos:

Nombre del operador de la base 24/7
Sector o area a donde se esta canalizando

¢ Grado y nombre del elemento que estd tomando el reporte area a

canalizar
Unidad que acude al apoyo
Acciones que se realizan elementos del sector o

del drea a canalizar

El arribo de las unidades o el tiempo que se brinde la atencidn

dependera del parque vehicular y elementos con
a que le corresponde €l apoyo.
e Datos que seregistran en la PUCS PRO-17

los que cuenta el area

6.2 Se brinda informacidn de la o las instancia o instituciones de las cuales

se proporcionan:
Nombre de la institucidn o instancia
Domicilio
Teléfono
Si cuenta con un horario de atencién
Algtin sitio web
Datos que se registran en la PUCS PRO-17

7. Elreporte requiere llamada de seguimiento

7.1 La y el operador telefénico realizara el llamado de seguimiento de
seguimiento al solicitante, recabando la informacion necesaria para su

conclusién.

8. Eldesarrollo del procedimiento podra ser realizado en dias naturales.

8. Para los efectos del presente procedimiento se entendera por;
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9.2 Base 24/7.- Base de radio adscrita a la DUCS que s¢ uliiza oa L3 ‘
comunicarse a todas las areas al interior de la SSC-CDMX.

9.3 Coordinador/Supervisor. - Es un integrante operativo que funge como
responsable del area de contacto telefénico.

9.4 Cuadrante o poligono de seguridad. - Division de las unidades
administrativas policiales en &reas de 800 metros cuadrados,
aproximadamente cada una.

9.5 DUCS. - Direccion de la Unidad de Contacto del Secretario.

9.6 Manual. - Guia de instrucciones que sirve para establecer los
procedimientos de trabajo a seguir.

9.7 Medio. - Canal de comunicacién a través de la cual es captado el reporte
del ciudadano. :

9.8 Protocolos. - Reglamento o serie de instrucciones que se fijan por el uso
cotidiano, acuerdos o por convenio.

8.9 PUCS/PRO-17 A.- Plataforma de la Direccién de la Unidad de Contacto
del Secretario.

0,10 Reporte. - Informe acerca de un hecho o suceso reciente.

9.11 Sector. - Division de la policia por zona.
9.12 SSC-CDMX. - Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.
9.13 Subcatalogo. - Clasificacién de categorias de la demanda ciudadana.

9.14 Tipo de reporte. ~ Listado de opciones del tipo de reportes existentes en

la PUCS.

10. La correspondencia al exterior de las dreas deberd, en la medida de lo posible

considerarse de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de

las autoridades de salud.

11. La comunicacién interna en las &reas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podréd realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacién, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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ofendidos.

récedimientod Organizacionales.

Objetivo General: Asegurar la implementacién efectiva de las medidas de
proteccion, ordenadas por los érganos jurisdiccionales, autoridades ministeriales
o cualquier otra facultada para emitir dichas medidas consistentes en visitas

domiciliarias.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad-

Actividad

Tiempo

1 Direccion de la
Unidad de Contacto
del Secretario

Recibe de la DGAJ los Oficios de
Solicitud de Medidas de Proteccion
consistentes en visitas domiciliarias de
primer  contactc  emitidos  por
autoridades judiciales o ministeriales

1 dia

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion Mdévil
Especializada (JUDAME), que revise,
atienda y de seguimiento Oficios de
Solicitud de Medidas

1 dia

3 Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién Mévil
Especializada

Revisa que contenga los datos
necesarios para efectuar la gestién de la
visita domiciliaria de primer contacto

1 dia

¢Retine los requisitos para efectuar la
gestion?

NO

Devuelve la documentacion mediante
oficio a la DGAJ por no reunir requisitos
para efectuar la gestion de la visita
domiciliaria de primer contacto, para
que complete o subsane los requisitos, a
través de la  Subdireccion de
Intervencién y Contacto Policial.

1dia

{Conecta con el Fin del procedimiento)
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Registra en la PUCS/PRO 17-A los
Oficios de Solicitud de Medidas de
Proteccion consistentes en visitas
domiciliarias de primer contacto para
verificar la ubicacidn, realizando la
bisqueda del cuadrante y se genera en
la PUCS/PRO 17-A el folio respectivo por
cada oficio recibido y se envia a la
Subdireccién de Intervencion y Contacto
Policial para su implementacion.,

1 dia

Recibe e ingresa en [a PUCS/PRO 17-A,
las acciones realizadas por las y los
integrantes operativos que acudieron a
la gestion de las visitas domiciliarias de
primer contacto a las victimas u
ofendidos.

2 dias

Realiza y tramita Oficio para la DGAJ
informando la gestidn efectuada a las
Medidas de Proteccidn solicitadas, para
su seguimiento correspondiente.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles '

Aspectos a considerar:

1. El plazo para la aplicacion de las visitas domiciliarias de las medidas de
proteccion, lo determinara y fundamentara la autoridad que emita las mismas,
conforme a lo establecido en el Art. 139 del Codigo Nacional de Procedimientos
Penales y demas relativos y aplicables.

2. La autoridad requirente, solicitara se dé cumplimiento a las visitas domiciliarias
de las Medidas de Proteccién idéneas cuando ésta estime que el imputado
representa un riesgo inminente en contra de la sequridad de la victima u
ofendido mediante oficio debidamente fundado y motivado a la Secretaria,
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a) Domicilic o lugar en donde se habran de ‘implemeniar visitas
domiciliarias de las Medidas de Proteccién,

b) Nombre del imputado, victima u ofendido y

¢) Demads datos que estime convenientes para la correcta aplicacion de
dichas medidas, citando el ndimero de expediente, carpeta de
investigacién o causa penal.

4, |.a DUCS, recibira de la DGAJ los oficios de solicitud de visitas domiciliarias de
las Medidas de Proteccién y canalizara a la JUDAME, la cual revisard que
contengan, nombre completo de la victima u ofendido y del imputado, por lo que
respecta al domicilio en este se debera especificar:

a) Calle,

b) Colonia,

c) Alcaldia,

d) Cédigo postal,

e) No. exterior e interior

Si fuera el caso, en el supuesto de que las Visitas Domiciliarias en el oficio,
no cuente con numero exterior, debera especificarse en el mismo las
caracteristicas y referencias del inmueble o lugar en donde habrd de
realizarse |a visita.

5. Los oficios se ordenaran por el tipo de solicitud: Medidas de Proteccion
consistentes en visitas domiciliarias de primer contacto, informe
pormenarizado, cancelacién.

6. La JUDAME registrara las Medidas de Proteccion consistentes en visitas
domiciliarias de primer contacto en la PUCS/ PRQO17-A para verificar la .
ubicacion, realizando la busqueda del cuadrante y se genera en la N
PUCS/PRO17-A el folio respectivo por cada oficio de recibido y se envia a la )
Subdireccion de Intervencion y Contacto Policial para su implementacion. L.os
folios deberan contener:

a) Domicilioc completo,

b) Numero interno del juridico,

¢) Fecha de recepcion en la DUCS,

d) Numero de carpeta de investigacion,
e) Tiempo de vigenciay

f} Nombre de la victima

7. Posteriormente los folios se entregaran a la Subdireccion de Intervencion y
Contacto Policial {(SICP), para que los integrantes operativos a su cargo los
separen por zonas (Norte, Sur, Oriente, Poniente y Centro) y los trasladen a la
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autoridad durante el tiempo que ésta la determine,

8. La JUDAME, recibira de la SICP solo aquellos oficios que contienen los datos
necesarios para agregarlos al folio correspondiente, debiendo entregar por .
separado los oficios de cancelacidn, asi como aquellos en los cuales los
integrantes operativos informan que no se localizd el domicilio.

9. Personal adscrito a la JUDAME recibira los oficios una vez que éstos fueron
revisados por el personal de la SICP, los cuales deberan venir acompafiados de
los siguientes documentos:

a) Oficio de solicitud de medidas de proteccion emitido por la autoridad,

b) Documentacién de la visita domiciliaria de primer contacto,

¢} En caso de ser necesario el parte informativo de él o la integrante
operativo que la efectud y

d) El formato correspondiente en el cual se especifica lo ocurrido al
momento de localizar el domicilio, en donde quedan asentados los datos
de la Unidad de Proteccion Ciudadana encargada de dar cumplimiento a
fa solicitud de medidas de proteccion, por el tiempo que determine la
autoridad que las emitid, procediendo a su captura y conclusion en la
PUCS/PRO 17-A, especificando las acciones efectuadas por los
integrantes operativos que realizaron la gestién de la visita a la victima
u ofendido.

10.Por lo que respecta a las cancelaciones, la DGAJ las remitira a la Subsecretaria
de Operacion Policial, con la finalidad de que gqueden enterados de la
cancelacion de las visitas domiciliarias de las Medidas de Proteccion y remitan
el informe escrito a esa Direccion con el que se acredite el cumplimiento dado
a lo solicitado.

11.En relacion a los ofictos emitidos por la autoridad en los cuales exista alguna
inconsistencia en el domicilio para poder dar cumplimiento a lo solicitado, la
SICP remitira mediante oficio la informacidn respectiva a la DGAJ para que ésta
determine lo conducente.

12.Para efectos del presente Procedimiento se entendera por:
Concepto: Descripcién del Concepto.

12.1.DUCS. - Direccion de la Unidad de Contacto del Secretario
12.2. DGAJ, — Direccion General de Asuntos Internos
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12.3.PUCS/PRO-17 A, —Plataforma del Sistema de datos Unidad de
Contacto del Secretario 24/7

12.4.SICP. ~ Subdireccion de Intervencién y Contacto Policial

12.5. JUDAME. - Jefatura de Unidad Départamental Atencién Mévil
Especializada

13.La correspondencia al exterior de las dreas deber, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrdnica, en atencién a las recomendaciones de las
autoridades de salud.

14.La comunicacién intema en las dreas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podrd realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacin, podré realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Calidad del servicio en las sollcituCesy nadamiasichndiinistiativa
orientaciones ciudadanas que atiende [a Direccion de la UhidacPiRsciin Fiegutiva de.Dictamiracon y
Secretario.

Procedimientns Organizacionales.

Objetivo General: Verificar que la calidad en la atencidn a las solicitudes,
asistencias y orientaciones de la ciudadania que atiende la Direccién de la Unidad
de Contacto del Secretario (DUCS) se atiendan conforme a los procedimientos en

cada area de esta Direccion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la - .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Ingresa con su usuario y contrasefia 1
Departamental de | personal {confidencial) ala PUCS PRO-17 | minuto
Calidad de! Servicio | A y selecciona la fecha y médulo a
(Evaluador) evaluar.
Revisa los folios de la PUCS PRO-17 A, 7
verifica que correspondan a los | minuto
9 operadores y operadoras que se s
evaluardn; realiza la  evaluacion
calificando los folios de las operadoras y
operadores asignados.
¢Cumple con los protocolos,
procedimientos de cada médulo y con los
criterios de evaluacion?
NO
3 Elabora Tarjeta informativa, con [as 5
anomalias encontradas y envia a la| minuto
Jefatura de Unidad Departamental de s
Calidad del Servicio (JUDCS) para su
revisién y/o analisis.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl
4 Emite el Informe a la célula 5
correspondiente de los totales evaluados | minuto
con las evaluaciones a fin de que se $
realicen las acciones correspondientes.
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Procedimientos Orgapizacionales.

Fin de] procedimients

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia

Aspectos a considerar:

1. Cada una de las solicitudes de los ciudadanos y las ciudadanas que se
comunican a la DUCS se atienden y guardan con acciones en cada uno de los
folios dentro de la PUCS PRO-17 A,

1.1 Las y los usuarios y contrasefias personales de la PUCS PRO-17 A son
creados de manera confidencial especialmente con el fin de llevar a cabo
un control de accesos de usuarios y usuarias en la plataforma y
salvaguardar la informacién de las y los ciudadanos que se contactan
para solicitar los apoyos y orientaciones necesarias.

1.2 El drea de Calidad cuenta con permisos para visualizar y evaluar dichos
folios, esto quiere decir que no podra modificar los dates guardados con
anterioridad por los operadores y operadoras.

1.3 Apoyara a las distintas areas para la administracién de la PUCS PRO-17
A, ademds de crear y gestionar los usuarios y contrasefas, con respecto
a la proteccion de datos personales. '

2. Para poder evaluar los folios, el personal del area calidad esta dividido en 5 ‘
- células que revisaran el contendid de los folios entrantes en la PUCS PRO-17 A.

2.1 Contacto telefénico

2.2 Redes sociales

2.3 Medios digitales

2.4 Asistencia Integral

2.5 Visitas domiciliarias

3. Pararealizar las evaluaciones y asignar calificaciones a los usuarios y usuarias
de cada uno de los folios, se utilizara el procedimiento de cada area con el fin
de crear los criterios a evaluar en donde cada uno de los aspectos a evaluar
contara con cierto porcentaje de valor en la calificacidn final.

3.1 Atencién al usuario o usuaria: Sigue el protocolo de atencion, muestra
respeto, empatia y cortesia, modera la intensidad de su voz, menciona el
aviso de privacidad, proporciona el folio que realizo.

3.2 Identifica la solicitud: Redacta la peticion con el tipo de reporte de manera
coherente, clara y especifica.
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rocedimientos drganizacionales.

Ortografia y redaccién: Se revisa que no haya errores ortograficos, el uso

de maytsculas y mintsculas como oracién.

Contenido del folio: Todos los campos del formato deben estar llenados
de manera correcta: Descripcion, accion, ubicacion, edad, tipo de reporte,

sexo, area a canalizar y estatus.

4, En caso de que una atencion no sea atendida correctamente, para que se
realicen las acciones pertinentes se realizara una tarjeta informativa al director

o directora y al area responsable de alguna omisién. o
4.1 Las dreas adscritas a la DUCS, seran las responsables de analizar la
tarjeta informativa, con la finalidad de mejorar las condiciones en el

servicio que se presta.

5. Al finalizar el turno cada una de las células realizan un informe de los folios que
se evaluaron por evaluador o evaluadora.

6. Para efectos del presente Procedimiento se entendera por:
6.1 DUCS: Direccidn de la Unidad de Contacto del Secretario.
6.2 JUDCS: Jefatura de Unidad Departamental de Calidad del Servicio.
6.3 PUCS PRO-17 A: Plataforma de la Unidad de Contacto del Secretario.

7. El desarrollo del procedimiento podra ser realizado en dias naturales.

8. 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 comunicacién interna en las areas 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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'&UFQ*AH#G DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administranidn y Finanzas
5ubserrot{ari( de Administracion de Recusos

Nombre del Procedimiento: Generacién y difusién de informacion dedauSraiaiénhiminisuativa
de Seguridad Ciudadana.

Direccion Ejec

utiva de [hctaminacion y

Procedimientss Qrganizaciorales.

Objetivo General: Informar a la ciudadania del trabajo realizatc por 1a Secretana,
en materia de seguridad ciudadana, prevencion de! delito y respeto de los derechos
humanos, mediante comunicados de prensa, administracion del sitio WEB

Institucional y redes sociales.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién Ejecutiva
de Comunicacion
Sacial

Recibe de la Oficina de la Secretaria o
Subsecretarias, Orden de Operacién con
eventos programados o Solicitud de
cobertura informativa de conferencias de
prensay revisa.

20
minutos

Registra Orden de Operacién o Solicitud,
obtiene fotocopia o elabora Notificacién de
Informacidn para cobertura de los eventos.

2 horas

Turna fotocopia de Orden de Operacion o
Notificacion de Informacidn a la
Subdireccion de Informacion.

2 horas

Subdireccién de
Informacidn

Recibe fotocopia de Orden de Operacion o

Notificacion de Informacidn, analiza,
registra y asigna al personal del Centro de
Informacién Policial (CIP), (reportero,
fotégrafo y camarografo).

20
minutos

Proporciona fotocopia de Documentos y
elige a que medios de comunicacion se les
generara invitacién para cubrir el evento,
con bhase en su caso en informacion
obtenida de personal policial participante.
Archiva acuse de recibo y Documentos
recibidos.

20
minutos
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Secretaria de Administracion y Finapzas
R ble de | Sulseereterade Adnvimstiaeon ge Hecwsos
esponsanie de ia .. y Mocarnizdeign Administiativa
No. Actividad Actividad Direccién'E_iecmiv&%?z%ktﬁm_inacihﬂ y
Pracedimienios Qrganizacionalus,
6 Subdireccién de Recibe fotocopia de Orden be-Gpwrucionmu 5
Informacion Notificacion de  Informacién  con | minutos
instrucciones.
(Personal del Centro
de Informacion
Policial)
7 Genera Tarjeta Informativa con datos 20
duros de cada evento y archiva. minutos
8 Elabora invitacion para realizar cobertura 25
informativa del evento y remite por correo | minutos
electronico alos medios de comunicacién.
9 Detecta en su caso informacion relevante 5
de indole general relacionada con la | minutos
Secretaria, como resultado del monitoreo
permanente.
10 Informa  resuitado del  monitoreo 1
permanente a la Subdireccidn de | minuto
Informacion.
11 Subdireccién de Recibe informacion de hecho relevante y 8
Informacién designa al equipo del Centro de [ minutos
Informacién Policial que lo cubrira.
12 Subdireccion de Acude al lugar del evento y prepara el | 2 horas
Informacion equipo y la Sala de Prensa para la
cobertura informativa 0 en su caso se
{Personal del Centro . -
i traslada en motocicleta al lugar del hecho
de Informacidn
.. relevante.
Policial)
13 Realiza entrevista y graba audio y video al | 2 horas
personal policial que haya participado y
toma fotografias.
14 Recaba informacién del evento o hecho | 2 horas
relevante y regresa a la base del CIP.
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Subseeretariade

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Procedimicen

:cielUDAD DEMEXICO

CUAR{tAL DS LA THANSFORMACION

id de Administracidn y Finanzas

miristracdngie Heoursss

y Modernizgcign ,El\ic_i_[}]i‘rgj_ilstrlaliva
Direceidn Ejecutiva de Dictamgnacion v

05 Organizaciorales.

15

Elabora Comunicado de Prensa—corriase
en el audio, video, fotografias e informacion
recabada en el evento o hecho relevante y
turna para revision a la Subdireccion de
Informacion.

2o

minutos

16

Subdireccion de
Infermacién

Recibe Comunicado de Prensa, revisa y
determina si estd bien elaborado o debe
correqirse.

25
minutos

¢Esta bien elaborado el comunicado?

NO

17

Realiza observaciones y regresa al
personal del CIP para correccion.

30
minutos

(Conecta con la Actividad 15)

L4

|

18

Aprueba con su firma el Comunicado de
Prensa y turna al personal del CIP, para su
envio a medios de comunicacion.

16
minutos

19

Subdireccién de
Informacion

{Personal del Centro
de Informacidn
Policial)

Recibe Comunicado de Prensa aprohado y
remite mediante correo electrénico a los
medios de comunicacion.

15
minutos

\

20

Turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sintesis Informativa, el
Comunicado de Prensa para su publicacion
en Sitio Web.

10
minutos

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Sintesis Informativa

Recibe Comunicado de Prensa y Proyectos
de Informacidn de las areas, con contenido
susceptible de publicarse en el Sitio Web de
la Secretaria.

b
minutos
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NRALC Secretarin de Administracion y Finanzas
R bledel Sutsecretariade-Administiaséngie Recurses
esponsahbie ge ta . y Madernizglcidn Administiativa
No. Actividad Actividad Direceidn Ejecutiv.{ :ﬁ)!éjicém nacion y
) Procedimienias Organizacignales.
22 Revisa Comunicado de Preftseryrroyectos 20—
de Informacion. Determina si cumplen con | minutos
los criterios y requisitos preestablecidos
por la Subdireccién de Difusién para su
publicacion.
¢Cumple con requisitos para publicacion?
NO
23 Elabora Nota Informativa en original y 15
copia, donde sefiala las inconsistencias | minutos
detectadas.
24 Envia a la Subdireccion de Informacién 10
(personal del CIP) o a la Unidad | minutos
Administrativa  correspondiente  para
correccion del Proyecto de Informacion
para continuar el tramite y archiva acuse
de recibo.
{Conecta con la Actividad 21)
Sl
25 Turna  Contenido de  Informacion 5
susceptible de publicarse en el Sitio Web de | minutos
la Secretaria a la Subdireccién de Difusion
para su visto bueno.
26 Subdireccion de Recibe fotocopia de Orden de Operacitn o 20
Difusién del Sistema | Notificacién de Informacién, analiza, | minutos
Penitenciario registra y determina las acciones a seguir
para dar cumplimiento.
27 Recaba informacién y fotografias del | 2 horas
evento o actividad realizada por la
Subsecretaria del Sistema Penitenciario.
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. Secretaria de Administracidn y Finanzas
R sp bledel Subseeretara-de-frdministranidndo Recursos
esponsable ae la e yMo{iernizatci'r Administrativa
No. Actividad Actividad Bireccidn Eiscu .i“% Llf'-.-% D’Eé aminacion y
Procedimienios Organizacionales.
28 Elabora Comunicado de Prersa—com—ta—zhoras—
informacion recabada en el evento o
actividad relevante de la Subsecretaria del
Sistema Penitenciario.
29 Solicita autorizacién de difusién a la 10
Direccidon Ejecutiva de Comunicacion | minutos
Social.
ZSe autoriza la difusion?
NO
30 Realiza las modificaciones necesarias al 16
Comunicado de prensa. minutos
31 Envia a la Subdireccién de Informacion 10
para continuar el trdmite y archiva acuse | minutos
de recibo.
(Conecta con la Actividad 21}
si
32 Turna Comunicado de Prensa susceptible 5
de publicarse en el Sitio Web de la minutos
Secretaria a la Subdireccion de Difusion
para su visto bueno.
33 Subdireccién de | Recibe Contenido de Informacién, revisa, 18
Difusion firma de visto buenag, turna a la Jefatura de | minutos
Unidad Departamental de Sintesis
Informativa e instruye para gue realice la
publicacion en Sitio Web.
34 | JefaturadeUnidad | Recibe instruccion y Contenido de| 10
Departamental de | Informacién, minutos
Sintesis Informativa
35 Elabora material en caso de ser necesarioy 20
publica en el espacio correspondiente del | minutos
Sitio Web de la Secretaria.
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No.

Responsable de la | . . duy A
Actividad Actividad Direccién Eiecu ol b D
Procedimien

Y oc.CIUDAD DEMEXICO

p W TR DE LA TRANSFORMACION

Secretania de Adminisiracian y Finanzas
Sulisecretaria e mm‘mfa-:iéf‘rge Recurses
y Modernizdci

ns Organizacigralas.

Fin del procedimivin

Tiempo aproximado de ejecucian: 3 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion:

Aspectos a considerar:

1.-

El presente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 22 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México,

La Direccion Ejecutiva de Comunicacidn Social coordinard las acciones
realizadas por la Subdireccion de Informacidn, del personal del Centro de
Informacidn Policial (CIP) a su cargo (reporteros, fotografos y camardgrafos)
(base), de! Centro de Orientacidn Vial (COV) a su cargo (orientadores viales de
base y motorizados) (base), de la Jefatura de Unidad Departamental de
Prensa, de la Jefatura de Unidad Departamental de Sintesis Informativa, asi
como la Subdireccion de Difusion y la Subdireccién de Difusién del Sistema
Penitenciario para recopilar, controlar y difundir la informacién generada por
la Secretaria.

Para este procedimiento se podra ejercer en su caso la partida presupuestal
3611 Difusion por radio, televisién y otros medios de mensajes sobre
programas y actividades gubernamentales, 3651 Servicios de la Industria
Filmica, del Sonido y del Video, correspondiente a la Partida Genérica 3650
Servicios de la Industria Filmica, del Sonido y del Video, del Concepto 3600
Servicios de Comunicacién Social y Publicidad, que corresponde al Capitulo
3000 Servicios Generales.

La observancia estricta del presente procedimiento es de importancia
relevante, toda vez que sirve para informar a la ciudadania sobre el trabajo
que se realiza en materia de seguridad ciudadana y prevencién del delito,
ademds de posicionar positivamente la imagen institucional de la Secretaria.

La Jefatura de Unidad Departamental de Prensa a través del Centro de
Orientacion Viat y el personal designado como Orientador Vial de Base y
Orientador Vial en Motocicleta realizara Reporte Vial mediante el monitoreo
de frecuencias de radio de transito, cdmaras de vigilancia de transito y
medios de comunicacion durante las 24 horas, los 365 dias del afio, para
detectar informacion vial relevante realizando las siguientes acciones:
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Secretarid de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administiacian de Hecursos

y Modernizacidn r’-‘\dmiriisiu:miug_
5.1. El Orientador Vial de Base detecta hecho vial feiev fiipscidn Gegutiva de Dictaminacion y
: . « o \P{mced;_mlefgtgf‘ Organizacionales.
monitoreo permanente, recaba toda la informacid}s posiisic yEohic s 38

radio y via telefénica al Orientador Vial en Motocicletfaque complemente
y en su caso corrobore la informacion detectada acudiendo al lugar de
los hechos.

5.2. El Orientador Vial de Base una vez que tiene fa informacién completa,
establece un Plan de Avisos para proporcionarla al Centro de Orientacién
Vial que depende de la Subdireccion de Informacién.

5.3. El Orientador Vial de Base u Orientador Vial en Motocicleta elabora Mapa
de Afectacién Vial. Genera Reporte Vial y lo transmite en vivo desde el
lugar de los hechos (a solicitud de algin medio de comunicacién) o
grabado a radiodifusoras y televisoras o via telefdnica con el medio de
comunicacion correspondiente.

5.4. En caso de accidentes automovilisticos que afecten vias primarias,
bloqueos, marchas, plantones, eventos masivos (deportivos, culturales,
conciertos y otros), el Reporte Vial incluira mapas de alternativas viales
y serd difundido cada 10 minutos por medio de correo electrdnico,
Facebook (orientadorvialsspdf), X (antes twitter), {(@OVIALCDMX vy
@SSP_CDMX) y la pagina Web www,ssp.df.gob.mx. www.ssc.df.gob.mx

La Direccién Ejecutiva de Comunicacion Social mediante la Subdireccion de
Informacion, y a solicitud de la Oficina de la Secretarfa o Subsecretarias
realizard invitaciones a medios de comunicacién para la cobertura
informativa de actividades del Secretario y funcionarios de primer nivel, a
través de conferencias de prensa y entrevistas que se efectuaran en dias y
horarios preestablecidos, generando comunicados de prensa que enviara via
correo electronico a los medios de comunicacién y a quien lo solicite,

L.a Subdireccién de informacion determinard a qué evento institucional
asistira el equipo del Centro de Cobertura de Informacidn (reportero,
camardgrafo y fotdgrafo), con base en las Ordenes de Operacién recibidas
para cubrir: invitaciones, entrevistas, conferencias y eventos varios que
soliciten las distintas areas de la Secretaria; asimismo establecerd los
requisitos que deberan cumplir los medios de comunicacién y para qué
eventos se generaréa invitacion.

La Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social dara instrucciones a la
Subdireccién de Informacién, para realizar comunicados de prensa sohre
eventos de la persona titular de la Secretaria y funcionarios de primer nivel.

La Subdireccidn de Informacion determinara cuando realizar comunicados de
prensa por otros hechos relevantes, y si se cubriran con equipo completo
(reportero, camardgrafo y fotdgrafo).
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Secrotaria de Administracidn y Finanzas
Subysecretaria de Administracion de Recursos

10 Las Unidades Administrativas Policiales en cualquicr moyMsdlinat Auministeativa
solicitar apoyo a la Base Magenta para realizar la cobertuPiression Brauiiva de Dictaminacion y

Procedimientos Qrgantzacionales,

11.-

12.-

13-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

eventos especiales dentro de su jurisdiccion y ambito gie tral:ajo

La Jefatura de Unidad Departamental de Sintesis Informativa recibira de las
Unidades Administrativas de la Secretaria Proyectos de Informacion, realizara
los generados en el area y presentara a la Subdireccién de Difusidn, quien a

través del Personal del Centro de Informacion Policial se encargaré de la -

revision y aprobacién los que sean susceptibles de publicarse en el Sitio Web.

l.a Jefatura de Unidad Departamental de Sintesis Informativa colocara el
contenido de informacidn en el Sitio Web en un lapso no mayor a 24 horas a
partir de que haya sido aprobada por la Subdireccién de Difusidn.

La Jefatura de Unidad Departamental de Sintesis Informativa serd
responsable de que la informacién que se encuentre en el Sitio Web esté
permanentemente actualizada y que sea (til a la ciudadania, en caso contrario
la retirard de inmediato; asimismo verificard periédicamente el

-funcionamiento del Sitio Web.

La Subdireccion de Difusién del Sistema Penitenciario realizara la
recopilacién de informacion relevante y dard seguimiento a la agenda de
eventos relacionados con esta Subsecretaria, con el fin de proponer
comunicados de prensa o invitaciones a medios de comunicacién, los cuales
pondra a consideracién de {a Direccidn Ejecutiva de Comunicacién Social.

La Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social dard instrucciones a la
Subdireccién de Difusién del Sistema Penitenciario, para dar cobertura a los
eventos realizados por la Subsecretaria del Sistema Penitenciario y autorizara
la elaboracién y difusién de comunicados de prensa.

La Direccién Ejecutiva de Comunicacién Social designara a las areas que
correspondan para generar los materiales audiovisuales relacionados con las
actividades de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario.

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

La comunicacion interna en las &reas 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: Recopilacion, control y an:

CIUDAD DE

CARITAL DE LA TRA

relacionada con la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

‘EMH FscciCIUDAD DEMEXICO
M : L QR L COGAL DE La TRANSFORMACIEN
s BGROETC 1' ' .
Secretaria de Administracidn y Finanzas
. Subsecretaria de Administracian ¢ Recursos
SIS ApMEabirEaad Atiministrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacidn y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Evaluar el impacto en la poblacion de infofifiacion pubiicada en
medios de comunicacién impresos, electrénicos y digitales; para apoyar en la toma
de decisiones de la persona titular de la Secretaria y otros funcionarios de la
Institucién, asi como atender las demandas ciudadanas en materia de seguridad
ciudadana, prevencién del delito y respeto de los derechos humanos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Informacion

Instruye y proporciona los medios para
realizar la recopilacién y analisis de la
informacion  relacionada con la
Secretaria que es publicada en medios de
comunicacién impresos, electrénicos,
digitales y redes sociales a la JUD de
Sintesis Informativa.

30
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Sintesis Informativa

Recibe  instrucciones junto  con
periodicos y revistas, revisa, detecta,
recorta informacion y subraya en los
periédicos y revistas.

4 horas

Detecta a través del Area de Monitoreo de
medios electrénicos y digitales, Notas o
Reportes Periodisticos relacionados con
la Secretaria.

30
minutos

Pega recorte en hojas de papel bond con
el logotipo del peridédico y fuente, anota el
nombre, fecha y nimero de pagina.

35
minutos

Ordena y clasifica las Notas o Reportes
Periodisticos detectados y determina qué
informacién es relevante y separa de
aquella con contenido cotidiano que
atafie a la esfera de competencia de la
Institucién.

20
minutos
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Secretarid de Administracian y Finanzas
Re bl d' I —Subsecretarma-de-fdministiacion de Recursos
sponsable de 1a .o y Moderaizagion Adininistrativa
No. Actividad Actividad Direccidn E_sé'é?’?' Cde Dictaminacion y
Procedpmiantas Organizacionates,
éla  informacion es de “conterndu
cotidiano?
NO
6 Notifica la informacidn relevante o de 26
denuncia ciudadana via electrénica y i} minutos
telefénica a la Unidad Administrativa
Policial que corresponda, para su
atencidn segun su competencia, registra
fecha y hora de notificacion, genera
Tarjeta Informativa y laingresa al archivo
diario.
| (Conecta con Fin del procedimiento)
St
7 Obtiene copias en reduccién de todas las 30
primeras planas y de la portada de la | minutos
Seccion de Ciudad de cada Periddico que
revisd e integra la Sintesis Informativa.
8 Graba en archivo digital diaric la 10
informacion  detectada, relacionada | minutos
directamente con las funciones o
servicios que proporciona la Secretaria.
9 Realiza las portadas de los ocho rubros 10
preestablecidos que se mencionan en el | minutos
numeral 8 de Aspectos a considerar.
10 Integra las portadas a [a Sintesis| 1hora
Informativa y numera las hojas, escanea
generando un archivo PDF, fotocopia y
archiva. .
1M Separa del archivo PDF obtenido 15
mediante el escaneo las notas | minutos
informativas.
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No. Actividad Actividad Direccién Ej&éia?fﬁ}-.’fé(;: Bictaminacién y

Pracedimientos Qrgahizacionales.
............................................................ -t

12 Realiza Corte Informativo conturmmeatos 50
lineamientos aplicables y volumen de [ minutos
informacién generada.

13 Divide el archivo PDF de la Sintesis 30
Informativa en diversas Carpetas para su | minutos
envio mediante correo electrdnico a la
persona titular de la Secretaria y demas
funcionarios.

14 Envia por correo electronico Sintesis 15
Informativa a la Subdireccion de | minutos
Informacién para revision.

15 Turna copia a la Direccion Ejecutiva de 5
Comunicacién Social para su | minutos
conocimiento.

16 Realiza seguimiento para posibles 10
informes requeridos por el La persona | minutos
titular de la Secretaria u otra area de
control o fiscalizacién de la Secretaria.

17 Subdireccion de Recibe correo electronico con Sintesis 20

Informacion informativa vy revisa informacion | minutos
relevante,
18 Turna la informacién relevante a la 5

persona titular de la Secretaria, | minutos
Subsecretarias, Direcciones Generales y
Direcciones de Area Policial involucradas
para seguimiento de acuerdo a su
competencia y a la JUD de de
Coordinacion y Administracién de la
Informacidn para valoracion de impacto
de la informacién en la ciudadania.
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Secretarid da Administracidn y Finanzas
Responsable dela Siibg .,-fer;egraﬁjeAdfgr:ﬂatii:;g{;ldU!:cu: 0%
NO‘ Actividad Actividad Direycc[crcx"exz,cfﬁrq’ Jéfui‘mr‘am:« ACION
Procedjmientas Qrgapizacionales.
19 | Jefatura de Unidad | Recibe instruccion y correo etectromco O
Departamental de | con Sintesis Informativa de medios de | minutos
Coordinacién y comunicacion impresos, electronicos y
Administracion de la | digitales de la Subdireccion de
Informacion Informacion.
20 Prepara los temas que deben ser 20
buscados y analizados. minutos
21 Busca y obtiene informacién de los| 1 hora
temas ubicados en la Sintesis
Informativa de medios de comunicacién
impresos, electronicos y digitales.
22 Elabora Carpetas en forma impresa y| 1hora
digital con la informacion clasificada de
acuerdo al aspecto a considerar nimero
15 de este procedimiento.
23 Ingresa la informacion de Carpetas en | 2 horas
archivo de Excel, interpreta, grafica
resultados y archiva Carpetas.
24 Integra resumen de informacién en | 3 horas
formato de PowerPoint como
Presentacion de Analisis, archiva
informacién recibida y realiza correo
electronico.
25 Imprime a color dos tantos de la 40
informacion contenida en la | minutos
Presentacion de Analisis, engargola
original y turna a la Direccion Ejecutiva de
Comunigacion Social.
26 | Direccidn Ejecutiva | Recibe en forma impresa y electrénica la 35
de Comunicacion | Presentacién de  Andlisis de la | minutos
Social Informacién generada en medios de
comunicacién impresos, electronicos,
digitales y de redes sociales y revisa.
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Responsable de la

- y Moderaizaginng Administrativa
No. Actividad Actividad Direccion Ejéé?r Ak Dictaminacion y
Procedjmientos Organizacionales.
27 Envia copia engargolada a tuior—a 14 TH

persona titular de la Secretaria, archiva | minutos
acuse de recibo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 22 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

2.- La Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social coordinara las acciones de la
Subdireccién de Informacion, JUD de Sintesis Informativa y la JUD de de
Coordinacidn y Administracion de la Informacion, a fin de realizar el monitoreo
de la informacién difundida en medios de comunicacién electronicos,
digitales e impresos, durante las 24 horas, los 365 dias del aiio, realizando
cortes informativos y Sintesis Informativa de Recortes de los medios de
comunicacién, para el analisis del impacto generado por la informacion
recopilada.

3.- Para este procedimiento se podré ejercer en su caso la partida presupuestal
3611 Difusidn por radio, televisién y otros medios de mensajes sobre
programas y actividades gubernamentales, 3651 Servicios de la Industria
Filmica, del Sonido y del Video, correspondiente a la Partida Genérica 3650
Servicios de la Industria Filmica, del Sonido y del Video, del Concepto 3600
Servicios de Comunicacién Social y Publicidad, que corresponde al Capitulo
3000 Servicios Generales.

4.- La observancia estricta del presente procedimienio es de importancia
relevante, toda vez que ademas de servir para analizar el impacto que causa ¢
en los ciudadanos la informacién que se publica acerca de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, ayuda en la toma de decisiones
y atencién inmediata de quejas y denuncias en materia de seguridad
ciudadana, realizadas a través de los medios de comunicacion.

5.- La Subdireccién de Informacion adscrita a la Direccién Ejecutiva de
Comunicacion Social, estableceré el sistema de control electrénico a través
de una base de datos gue permita informar y archivar las notas o reportes
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10.-

11.-

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA]!

periodisticos que se generen en los medios de col
electrénicos y digitales.

Para la recopilacién de la informacion en prensa escr
Informativa debera clasificar los periddicos en prioritarios y no prioritarios, de
acuerdo a su importancia y el tipo de informacién que publiquen; analizara al
menos 17 periddicos de circulacion nacional y revistas para la conformar:lon
de la Sintesis Informativa de Recortes.

“f 2 =CIUDAD BEMEXICO
; ';a TERAVAL DE LA TRANSFORMACION
g ]t ]
Sef*f:tan de Administraciiny Fingnzas
Subsecretaria.de Administracion de Reclrsos
NUNICAGABddAbzactan A ministrativa
Direccin Ejecutiva de ctaminacion y
Prot,LdlmiemGs Organizacionales.

1 i JUD de Sintess

La JUD de Sintesis Informativa, considerara prioritarios los rubros siguientes
de la informacidn escrita:

1.1,
7.2,
1.3,
7.4,

Notas de la persona titular de la Secretaria.

Temas de Seguridad Ciudadana.
Procuracion de Justicia.

Gobierno de la Ciudad de México.

La Sintesis Informativa contara con 8 apartados o temas, y se redactaran los
aspectos mas relevantes de la informacion a la que se haga referencia en el
diario o revista respectivo, cada unc clasificado de acuerdo a su nivel de
importancia, como a continuacién se indica:

8.1.
8.2
8.3.
8.4,
8.5.
8.6.
8.7.
3.8.

Menciones de la persona titular de la Secretaria,
Secretaria Seguridad Ciudadana de ia Ciudad de México.

Procuracion de Justicia.

Quejas, Denuncias, Policiaco y Vialidades.

Gobierno de la Ciudad de México.

Gobierno Federal.
Columnas.
Cartones.

La JUD de Sintesis Informativa debera recortar y adherir en hojas de papel

bond las notas periodisticas, con el logotipo del periédico o-revista que las

publicé y las escaneara para integrarlas a la Sintesis Informativa Digital.

El archivo PDF resultado del escaneo de los recortes que conforman la
Sintesis Informativa Digital se desfragmentard en carpetas para dividir y
manipular cada nota periodistica que contenga, para su envio a la persona
titular de la Secretaria y demas funcionarios por medio electrénica.

La JUD de Sintesis Informativa, enviard la version final de la Sintesis
Informativa, a las 6:00 horas diariamente de manera impresa y mediante
correo electrénico a la persona titular de la Secretaria, a funcionarios de
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12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

CiUDAD DE

- CAPITAL DE LATRA|

primer nivel y a la JUD de Coordinacién y Administrag
para analisis de impacto.

1% . CIUDAD DEMEXICO

" 3:.1 Cepdiil: DE LA TRANSFORMACION

B A

“¥j

WEFGR LT 0N
Secremri?! de Administracion y Finanzas
. Subsecretania de Administracdn d2 Hecuiscs
iGH el ‘;le)’iiéﬁi?fﬁéf&ifiiiministraiwa
Bireccidn Blacutiva de Diciaminacidn y
Procedimientos Organizncionalss,

La JUD de Sintesis Informativa, enviara via telefonica ¢ copren olesiionion, bs

informacidn relevante inherente a la Secretaria, a la Unidad Administrativa
Policial que corresponda, para la atencidén inmediata en el ambito de su
competencia.

l.a Direccién Ejecutiva de Comunicacién Social, a través de la Subdireccién
de Informacidn y la JUD de Sintesis Informativa, utilizarg, si es necesario, los
servicios de empresas privadas para la grabacion de videos especificos a fin
de dar soporte a la informacién recopilada en el monitoreo de medios de
comunicacién electrénicos y digitales, y se apegara a los siguientes criterios:

13.1.  Asuntos relevantes de fa persona titular de la Secretaria.
13.2. Actividades de la Secretaria.

13.3. Contexto de Procuracion y Administracion de Justicia.
13.4. Otros Temas de Seguridad Ciudadana Local y Nacional.

La Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social debera informar de lo que
acontece en las Notas o Reportes Periodisticos reunidos y clasificados, de
origen electrénico o digital a la persona titular de la Secretaria, en cortes
informativos a las 10:00, 14:30 y 20:00 horas todos los dias de la semana.

La JUD de Coordinacion y Administracion de la Informacion, recibird mediante
correo electronico la Sintesis Informativa escaneada de la informacion
generada en los medios de comunicacion impresos, electronicos y digitales y
la clasificara de acuerdo a las siguientes categorias:

15.1. Favorable,
15.2. Desfavorable.

Teniendo como base [os Comunicados de Prensa, se deberan considerar los
temas a buscar en la Sintesis Informativa de los medios de comunicacion
impresos, electronicos y digitales para evaluar su impacto. £l documento
debera realizarse en el formato: Presentacion de Anélisis, en PowerPoint, a
color y engargolado,

El corte del analisis de informacién sera el Gltimo dia de cada mes, por lo que
su periodicidad de la Presentacion del Analisis serd mensual y Ia entregari la
Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social a la persona titular de la
Secretaria durante los primeros cuatro dias del mes siguiente en que se
genero.
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18.- Las areas de la Secretaria podran, en cualquier m¢:
Direccidn Ejecutiva de Comunicacion Social informaci
cumplimiento de sus funciones conforme a sus atribugi

CIUDAD DE

CAPITAL DE LATRA|.

MEY

14, CIBDAD DE MEXICO

POAGEHAL DE 1A TRAKIFORMACION

A3

B

R FE T A
%Prwtm’u de Administrocion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion Ua Recursos
Mentoy QeatEhizicion Administrativa

ion eRivgecioi Ejecitiva deDick: aniacian y

Procedimientos Orpanizaciciales.
Ones.

19.- Lacorrespondencia al exterior de las areas deberg, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de

las autoridades de salud.

20.- La comunicacién interna en las &reas 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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£
!
§ % 1, Instruys para
: M N *
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Nombre del Procedimiento: Atencion a requerimientos de
libertad.

Objetivo General; Determinar si los ordenamientos o soli

|§Hﬂ;;] &35 CIUDAD DEMEXICO
M .‘.l

§ 0! WAL OF LA TRARSFORMACION
SEFIRIAALGH j
Secrataria de Administracion y Finanzasg
Subsecrelaria de Adminigtracion di Recursos
IETSONE QG ct Administrativa
Direccidn Eiecutiva de Digtaminacion y
Procedimientas Organizacionates,
sudes realizados por

diversas autoridades respecto de personas privadas de la libertad son procedentes,
a través del analisis juridico de informacidén en la Direccidn Ejecutiva de Asuntos

Penitenciarios.

Descripcion Narrativa;

No. | Responsable de la

Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccidn de
Asuntos Juridicos
Penitenciarios

Recibe solicitud para realizar tramite de
una persona privada de la [ibertad con
documentacién soporte.

10
minutos

Analiza y revisa solicitud.

30
minutos

¢La solicitud esta fundada y motivada?

NO

Instruye- elaborar oficio dirigido a la
persona peticionaria donde informe que
la solicitud no cuenta con las
constancias que la fundamenten vy
motiven, a fin de que remita
documentacion faltante.

15
minutos

4 Lider Coordinador de
Proyectos de Apoyo
a Asuntos Juridicos
Penitenciarios
{Técnico Operativo)

Recibe con instrucciones oficio de
solicitud y documentacion soporte,
analiza y elabora oficio para la persona
peticionaria, donde solicita que remita
las constancias faltantes,

1 hora

Recaba rdbrica de la o el Lider
Coordinador de Proyectos de Apoyo a
Asuntos Juridicos Penitenciarios y firma
de la Subdireccion de Asuntos Juridicos
Penitenciarios.

1 hora

Entrega oficio, con solicitud vy
documentacién soporte a la o el
peticionario, recibe acuse y archiva.

1 dia
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o Secretar(a de Administracidn y Finanzas
— Subsecestafja-da-fdministracion te Rocursos
No. | Responsable dela - Actividad y Motlerhl2i3idiFdininisirativa
Actividad Direccidn Biecutiva de Dictaminagion y
Procedimientas Ofgapuzacionales.
(Conecta con el fin del procedimiento) o
Sl
7 Subdireccidn de Analiza la informacion y la situacion 50
Asuntos Juridicos | juridica de la persona privada de la | minutos
Penitenciarios libertad. '
¢Es posible atender solicitud?
NO
8 Comunica a la o el Lider Coordinador de 30
Proyectos de Apoyo a Asuntos Juridicos | minutos
Penitenciarios, que existe impedimeanto
juridico para atender la solicitud de la o
el peticionario.
9 Instruye elaborar oficio de respuesta en 10
el que comunique el motivo del rechazo; | minutos
y le entrega oficio de solicitud y
documentacion soporte.
10 | Lider Coordinador de | Recibe instrucciones y oficio de solicitud 30
Proyectos de Apoyo |de la persona peticionaria vy | minutos
a Asuntos Juridicos | documentacién soporte.
Penitenciarios
(Técnico Operativo)
1 Analiza antecedentes y elabora oficio de | 2 horas (
respuesta, recaba ridbrica de la o el Lider
Coordinador de Proyectos de Apoyo a
Asuntos Juridicos Penitenciarios y firma
de la Subdireccion de Asuntos Juridicos
Penitenciarios.
12 Recibe de vuelta oficio de respuesta 30
firmado, adjunta oficio de solicitud y en | minutos
su caso documentacion, envia ala o el
peticionario, recibe acuse y archiva,
(Conecta con el fin del procedimiento)
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MANUAL CIUDAD DE M = '%.;rﬁﬁéﬁ',iesgu TRANSFORMADION
ADMINISTRATIVO CAPITAL DE LATRAL SFGI o |Y o - .
Secratarid de Administracion y Finanzas
— Subsucretaa-de Administracién do Hecursos
No. | Responsable dela Actividad y MotlerntZRF Administi ativa
H Direccidn Ejecutiva de Bictaminacion v
Actividad Procedimientos Qrganizacionales.
si
i3 Subdireccion de Instruye elaborar oficio, dirigido al &rea o 10
Asuntos Juridicos | Institucidén correspondiente, donde se | minutos
Penitenciarios requiere su intervencion y entrega oficio
de solicitud y documentacion soporte.
14 Lider Coordinador de | Elabora oficio dirigido al area o 50
Proyectos de Apoyo | Institucién correspondiente, adjunta | minutos
a Asuntos Juridicos | solicitud y en su caso documentacion
Penitenciarios para revision.
{Técnico Operativo)
15 Recaba rubrica de la o el Lider| 2horas
Coordinador de Proyectos de Apoyo a
Asuntos Juridicos Penitenciarios y firma
de 1a Subdireccidn de Asuntos Juridicos
Penitenciarios
16 Recibe oficio de la Subdireccién firmado 10
con oficio de solicitud y documentacién | minutos
soporte en su caso, revisa y envia al area
o Institucion.
17 Subdireccién de Recibe la respuesta, realiza el analisisde | 5 dias
Asuntos Juridicos | la viabilidad de la solicitud.
Penitenciarios
éProcede la solicitud? (
NO
18 Instruye a elaborar oficio de respuesta 10
dirigido a la persona peticionaria donde | minutos
informe el motivo del rechazo de la
solicitud y entrega la documentacion
correspondiente.
19 | Lider Coordinador de | Elabora oficio de respuesta donde| 2horas
Proyectos de Apoyo | informa motives de rechazo vy
a Asuntos Juridicos | documentacidn, para revision.
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o int Secretaria de Administraciony Finanzas
— Stlisacfetana de-Administranion 2 Recursos
No. | Responsable dela Actividad y Mo ieri—i|z"a‘?!?ti?ﬂ'\Llirsiﬂisn'aiiva
= Direccidn Ejecutiva de Diciaminaciin y
Actividad Frocedimientos Orga:hizar_‘ir_mates.
Penitenciarios
(Técnico Operativo)

20 Recaba rlbrica de la o el Lider| 2horas
Coordinador de Proyectos de Apoyo a
Asuntos Juridicos Penitenciarios y firma
de la Subdireccion de Asuntos Juridicos
Penitenciarios.

2 Recibe oficio de respuesta con 30
documentacion y envia a la persona | minutos
peticionaria, integra el acuse de recibo
con la documentacidn en el expediente y
archiva.

(Conecta con el fin del procedimiento)
si

29 Subdireccion de Instruye a realizar revision de la 20.

Asuntos Juridicos | documentacién y elaborar oficio de | minutos
Penitenciarios respuesta y el sentido de la misma a la
solicitud de la o el peticionario, entrega
solicitud y en su caso documentacion
soporte.
og | Lider Coordinador de | Recibe instrucciones, con solicitud de la 50
Proyectos de Apoyo | o el peticionario y documentacién | minutos
a Asuntos Juridicos | soporte en su caso, revisa y elabora
Penitenciarios oficio de respuesta, y entrega para
(Técnico Operativo) | revision.

24 Recaba rubrica de la o el Lider 10
Coordinador de Proyectos de Apoyo a | minutos
Asuntos Juridicos Penitenciarios y firma
de la Subdireccidn de Asuntos Juridicos
Penitenciarios.

25 Recibe de regreso el oficio firmado con 30
documentacidn soporte y envia a la o el | minutos
peticionario, integra el acuse de recibo
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ADMINISTRATIVO 7 | RS CAPTALDE LATRAL-coms i i j s
g - Spcrataria de Administraciin y Finanzas
— Sybserfetapa-da-Admimsteaoon de Recursos
No. | Responsable dela Actividad y Motleshigzidi hdnipistoniva
Actividad Diraccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Pmce?im[entm Grgapizacionales,

coh documentacion correspondiemieerr
el expediente y archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo promedio de ejecucion: 6 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.  Para este procedimiento se entendera por tramite juridico, a las actividades
del ambito juridico, que se realizan en el Sistema Penitenciario de la Ciudad
de México, referentes a diversas solicitudes de informacién de autoridades
judiciales, ministeriales o administrativas y el traslado de una persona privada
de la libertad.

2. Se entendera por técnico operativo a quienes realizan labores de caracter
administrativo o al personal técnico penitenciario que realice las labores
especializadas en el ambito juridico.

3. Antes de realizar cualquier trdmite juridico sefalado en el parrafo anterior, se
debera corroborar la autenticidad de la documentacidn, a través del cual se
requiere |a peticion.

Con relacion a los traslados Inter reclusorios en la Ciudad de México:

4. Llos ftraslados de las personas privadas de la libertad podran ser:
permanentes, eventuales o transitorios a otro centro de penitenciario, se
podran realizar sdlo por las siguientes razones:

4.1. Cambio de su situacién juridica; ¢
4.2. Cambio de dependencia de autoridad judicial;
4.3. Para tratamiento médico;
4.4. Por seguridad individual o institucional fundada y motivada;
4.5. Para la ohservancia del régimen de visitas; y
4.6. Por determinacion de las autoridades especializadas en la ejecucion de
sanciones penales.

5. El Juez de Ejecucién de Sanciones Penales de la Ciudad de México o bien
aquel que de acuerdo con la Ley esté facultado para ello, autorizara los
traslados de las personas privadas de la libertad a los diversos Centros
Penitenciarios. £n los casos en que se ponga en riesgo la seguridad integral
de los Centros Penitenciarios, de la persona privada de la libertad y por
urgencia médica, el Titular de [a Subsecretaria de Sistema Penitenciario serd
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origen a dicho traslado, mismo que a juicio del juez podra ser revacadas Con T

debida motivacion y fundamentacion, en los casos efi que este determine
perjuicio a la persona privada de la libertad.

Toda solicitud de traslado debera estar sustentada o acompaiiada por los
siguientes documentos: determinacion del Comité Técnico del Centro
solicitante, partida juridica en original, partes informativos y en su caso notas
médicas.

Con relacién a los traslados de personas privadas de la libertad de Centros
Penitenciarios de la Ciudad de México a Centros Federales:

7.

10.

Para iniciar el tramite de traslados de personas privadas de la libertad de
Centros Penitenciarios de la Ciudad de México a Centros Federales, la
Direccién Ejecutiva de Asuntos Penitenciarios de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, debera realizar solicitud de autorizacidn de traslado de |a persona
privada de la fibertad al Juez que conoce de la causa o a la autoridad que esté
facultada para autorizarlo y una vez obtenida, la Autoridad Administrativa
Federal (Organo Administrativo Desconcentrado Prevencién y Readaptacién
Social), autorizara, previa solicitud del Titular de la Subsecretaria de Sistema
Penitenciario, el ingreso de la persona privada de la libertad a algin Centro
Federal de Readaptacion Social, determinando la fecha y hora en que se
tlevara a cabo el traslado.

Para que se realice un traslado de algin Centro Penitenciario de la Ciudad de
México a un Centro Federal, se requieren los siguientes documentos:

8.1. Solicitud que la Subsecretaria haga sobre el traslado al Juez de la causa
o a la autoridad que esté facultada para autorizarlo;

8.2. Solicitud de traslado del Ceniro Penitenciario de la Ciudad de México;

8.3. Oficio de autorizacién de la Autoridad Administrativa Federal (Organo
Administrativo Desconcentrado Prevencion y Readaptacion Social); y

8.4. Expediente técnico juridico original, partida juridica original, certificado
médico, ficha de identificacién (SIIP) de la persona privada de la libertad.

La persona privada de la libertad a trasladar, de acuerdo con lo sefialado en
el oficio de autorizacién de traslado, podra ser entregado a las autoridades
encargadas de realizar el mismo en el interior del centro penitenciario en el
que se encuentra o en cualquier otro lugar sefalado para tal efecto.

El acta de entrega recepcion sera firmada por el representante de la Autoridad
Administrativa Federal (Organo Administrativo Desconcentrado Prevencion y
Readaptacién Social) y el representante de la Subsecretaria de Sistema
Penitenciario.
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Readaptacion Social, a un Centro Penitenciario de la Ciudad|de WRieign Ejecutiva de Dictaminacian y

11.

12.

13.

14.

15.

Procedimientos Qrganizacionales.

Se podra internar en un Centro Penitenciario de la Cikgad-aewésico-g-oia

persona privada de la libertad procedente de un Centro Federal, siempre y
cuando exista la orden de traslado de una persona privada de la libertad por
resolucion dictada por autoridad competente, previa autorizacion del
Subsecretario de Sistema Penitenciario de la Ciudad de México, atendiendo lo
estipulado en la normatividad vigente.

La autoridad Administrativa Federal (Organo Administrativo Desconcentrado
Prevencion y Readaptacion Social) establecera el dia y la hora, para realizar
los tramites de recepcion de la persona privada de la libertad procedente de
algin Centro Federal de Readaptacion Social.

El acta de entrega recepcion sera firmada por el representante de la Autoridad
Administrativa Federal (Organo Administrativo Desconcentrado Prevencion)
y €| representante de la Subsecretaria de Sistema Penitenciario. Al ingreso a
un centro penitenciario de la Ciudad de México de una persona privada de la
libertad trasladada de un centro penitenciario federal, el representante de la
Autoridad Administrativa Federal (Organo Administrativo Desconcentrado
Prevencion y Readaptacion Social), entregara expediente técnico juridico
original, partida juridica, certificado médico y pertenencias de la persona
privada de la libertad al centro receptor.

La correspondencia al exterior de las &reas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electrénica, es decir no presencial, en atencidon a
las recomendaciones de las autoridades de salud.

La comunicacidon interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacién de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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informacién remitida por diversas areas de la Subsecretaria de Sistema
Penitenciario y del Sistema Integral de Informacién Penitenciaria SiIP Moédulo

Juridico.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsabledela Actividad Tiempo
Actividad
1 Direccion Ejecutiva | Instruye  para  realizar  informe 10
de Asuntos estadistico. minutos
Penitenciarios
2 Subdireccion de | Recibe instruccién y solicita via correo 60
Informacion y electrénico informacion estadistica de | minutos
Estadistica las  diferentes areas de la
Penitenciaria Subsecretaria, integra, entrega e
instruye se elabore el Informe
Estadistico.
3 Lider Coordinador | Recibe informacion e instruye realizar 10
de Proyectos de | estadisticas para conformar el Informe | minutos
Control Estadistico | Estadistico.
Penitenciario
4 Direccion Ejecutiva | Recibe informacion, llena los formatos | 2 dias
de Asuntos correspondientes, consulta Médulo
Penitenciarios Juridico del Sistema Integral de
(Técnico Operativo) | Informacién Penitenciaria (S1IP).
5 Elahora oficio dirigido al titular de la| 2 horas
Secretaria de Seguridad Ciudadana
para entrega del Informe Estadistico,
entrega oficio e informe para revisiony
rdbrica. '
6 Lider Coordinador | Recibe oficio e Informe Estadistico y 40
de Proyectos de | revisa. minutos
Control Estadistico
Penitenciario
¢La informacién es correcta?
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7 Sefala inconsistencias y entrega para 30
correccion minutos
8 Lider Coordinador | Recibe Informe Estadistico, revisa y 60
de Proyectos de | corrige inconsistencias y devuelve con | minutos
Control Estadistico | correcciones.
Penitenciario
(Técnico Operativo)
(Conecta con la actividad 5).
Sl
9 Rubrica oficio y el Informe Estadistico, 15
presenta para revision y ribrica. minutos
10 Subdireccion de | Recibe oficio y el Informe Estadistico, 30
informacién y revisa, rubrica y presenta. minutos
Estadistica
Penitenciaria
11 | Direccién Ejecutiva | Recibe oficio y el Informe Estadistico, 30
de Asuntos ravisa, rubrica, recaba firma del titular [ minutos
Penitenciarios de la Subsecretaria y devuelve.
12 Subdireccionde | Recibe oficio firmado e Informe 10
Informacién y Estadistico e instruye se brinde la{ minutos
Estadistica atencién procedente.
Penitenciaria
13 | Lider Coordinador | Recibe oficio firmado e Informe 10
de Proyectos de | Estadistico e instruye se integren dos | minutos
Control Estadistico | ejemplares para realizar tramite.
Penitenciario
14 | Lider Coordinador | Recibe oficio firmado e Informe 60
de Proyectos de | Estadistico, integra dos ejemplares del | minutos

Control Estadistico
Penitenciario
{Técnico Operativo)

informe Estadistico y envia.
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f
Actividad Direccién Ejecutiva de Dictaminacidn v
- Procndimientss Orgahizacionales,
15 Recibe acuse, integra con toupra—ue o
Informe Estadistico en expediente y | minutos
archiva.

Fin del Procedimiento

Tiempo promedio de ejecucién: 3 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El Sistema Integral de Informacion Penitenciaria (S1IP), en el Mddule Juridico
proporciona informacidn de toda la poblacion penitenciaria en la Ciudad de
México, asi como su sequimiento, agiliza la obtencién de la informacidn,
desde el registro del ingreso de la persona privada de la libertad en algin
Centro Penitenciario, obteniendo todos los datos juridicos durante toda su
estancia dentro del Centro. El Médulo Juridico permite obtener informacion
juridica y el perfil de la poblacidn (lugar de nacimiento, edad, religién, estado
civil, etc.). .

2.  ElMédulo Juridico servira de base para la elaboracion del Informe Estadistico
Semanal, asi mismo las areas encargadas de proporcionar informacion para
conformar el “Informe Estadistico Semanal” serdn: La Direccidn Ejecutiva de
Seguridad Penitenciaria, Direccién Ejecutiva de Prevencidn y Reinsercion
Social, Direccién Ejecutiva de Trabajo Penitenciario, Direccion Ejecutiva de
Asuntos Penitenciarios, Centro de Sanciones Administrativas y de Integracion
Social y la Direccion General de Atencion Especializada para Adolescentes.

3. La Subdireccion de Informacion y Estadistica Penitenciaria realizara de
manera anual oficio de solicitud de informacion estadistica a las diferentes
areas que conforman la Subsecretaria, a efecto de que entreguen su
estadistica de forma semanal para integrar el “informe Estadistico Semanal”.

4. Las personas titulares de la Subsecretaria, Direccién Ejecutiva de Asuntos
Penitenciarios y Subdireccion de Atencion y Seguimiento a Derechos
Humanos Penitenciarios, asi como la o el titular de la Subdireccion de
Informacidn y Estadistica Penitenciaria, determinaran el contenido y disefio
del “Informe Estadistico Semanal".

5. Se entregara al Titular de la Subsecretaria, oficio para firma anexando el
“Informe Estadistico Semanal” para la persona titular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana,

6. Elperfil de la poblacién de cada uno de los Centros Penitenciarios comprende
rubros de género, poblacion total, sobre poblacion, delitos, ingresos y egresos.
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Penitenciaria (SIIP).

8.  Cuando la sentencia absolutoria no se encuentra ejecutoriada, Gnicamente se
realiZa |la cancelacion en el documento que informa los ingresos anteriores a
prision.

9.  En cumplimiento a los principios de austeridad y con la finalidad de agilizar
los procedimientos internos, durante la etapa de revisidn y correccion se
manejaran solamente archivos digitales, la impresién del informe se
autorizara hasta contar con el visto bueno de la persona titular de la
Subdireccion de Informacién y Estadistica.

10. Lacorrespondencia al exterior de las areas deberd, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, es decir no presencial, en atencién a
las recomendaciones de {as autoridades de salud.

11. La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacién de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes en centro| neniteRoumditGniseion Administrativa

persona privada de la libertad.

Direccian Eiegutiva de Dictaminacion y
Procedimiantos Grganizacionales.

Objetivo General: Atender y determinar si las solicitudés—presertatas e
Subdireccién Juridica del Centro Penitenciario, de personas privadas de la libertad
son procedentes, a través del analisis juridico.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable dela Actividad Tiempo
Actividad -
1 Subdireccion Recibe solicitud de revision de situacién 5
Jurfdica (Centro | juridica de persona privada de {a libertad, | minuto
Penitenciario) con documentacion soporte, registra y s
turna.
2 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud y documentacion soporte 30
Departamental de la persona peticionaria y la analiza. minuto
Juridica y Normativa [
¢Es procedente [a solicitud?
NO
3 Elabora oficio para la persona solicitante, | 1 hora
donde le informa el motivo de
improcedencia de su peticion.
4 Requisita el formato correspondiente, | 2 dias
recaba firma de la Subdireccién Juridica
del Centro Penitenciario y envia. Recibe
acuse y archiva.
(Conecta con el fin del procedimiento) N
St |
5 Determina que es viable la solicitud hecha | 1 hora\
a nombre de persona privada de la \
libertad y solicita realizar los tramites
juridicos para atenderla.
6 | JefaturadeUnidad |Realiza los tramites juridicos para| 1dia
Departamental atender la solicitud.
Juridica y Normativa
{Tecnico Operativo)
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No. | Responsable dela Actividad v Modri SRS Budpinistativa
Actividad Direccion Ejecutiva de ictaminacion v
Procedipnientos Qrgahizacionales.
7 Requisita el formato respectivoystavora -2 Troras—
oficio de respuesta, donde informa a la
persona solicitante que su solicitud fue
aceptada y atendida.
8 Recabsa, rabrica de la Jefatura de Unidad | 2 horas
Departamental Juridica y Normativa y
firma de la Subdireccion Juridica (Centro
Penitenciario) en formato y oficio.
9 Envia oficio de respuesta con formato | 2dias
anexo, recaba acuse dé recibo de la
personal solicitante y archiva.
Fin del procedimiento
Tiempo promedio de ejecucion: 12 dias habiles

Aspectos a considerar;
1.

El Procedimiento se realiza en todos los Centros Penitenciarios de la Ciudad
de México.

| a denominacion de los actores involucrados en la ejecucion del presente
Procedimiento serd de manera genérica para todos los Centros Penitenciarios
de la Ciudad de México v la ejecucion de las actividades se realizara por los
puestos homélogos en funciones de cada Centro no obstante la
denominacion del puesto sea distinta.

El Personal Técnico que apoya en la operacion de las actividades del presente
Procedimiento, podrd depender de la Subdireccion del Area Juridica u
Homéloga o del Jefe de Unidad Departamental del Area Juridica u Homéloga, -
sequn sea el caso.

Internamiento de imputadas, imputados o personas privadas de la libertad a un
Centro Penitenciario

4.

" El internamiento a los Centros Penitenciarios de la Ciudad de México se

autorizara siempre y cuando el mismo sea acompaitado por los documentos
juridicos originales gue justifiqguen dicho ingreso: oficio de ingreso signado
por el ministeric publico consignador, orden judicial, certificado médico
expedido por el médico legista adscrito al ministerio piblico y en su caso
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5. Aunado a lo anterior, para el internamiento de una peissiarse-feguitic T
certificacién médica emitida por personal de la unidad médica de la Secretaria
de Salud, ubicada al interior del Centro Penitenciario.

Traslados

6. Los traslados serédn permanentes, eventuales o transitorios a otro Centro
Penitenciario, mismos que seran valorados y aprobados en su caso, por el
Comité Técnico del Centro Penitenciario, y por las razones establecidas; los
traslados para la practica de diligencias judiciales o para la atencion médica
especial deben fundamentarse en el requerimiento de la autoridad
competente, en la orden o dictamen médico respectivo asi también se llevaran
a cabo con autorizacion del titular de la Direccién del Centro Penitenciario, y
bajo la custodia y mas estricta responsabilidad del personal de seguridad
designado.

7. Para el traslado de personas privadas de [a libertad a los diferentes Centros
Penitenciarios de la Ciudad de México, se deberd solicitar al Juez de Ejecucién
la autorizacion, excepto en los casos en que se ponga en riesgo la seguridad
integral de los Centros Penitenciarios, la de la persona privada de la libertad y
por urgencia médica, la persona titular de la Subsecretaria de Sistema
Penitenciario serd quien suscriba el traslado, enviando informe al Juez.

8. Paraefecto de llevar a cabo los traslados, en su caso, se requiere la siguiente
documentacion:

8.1. Solicitud de la autorizacion de traslado dirigido a la persona titular de la
Subsecretaria de Sistema Penitenciario de la Ciudad de México, signada
por el titular de la Direccién del Centro Penitenciario de que se trate;

8.2. Autorizacién del traslado, signada por la o el titular de la Subsecretaria
de Sistema Penitenciario de la Ciudad de México;

8.3. En su caso, acta del Comité Técnico en la que se autorizé emitir la -~
solicitud; \

8.4. Oficio o mandamiento de [a autoridad judicial que ordena el traslado;

8.5. Todos y cada uno de los documentos que dieron origen al traslado; y

8.6. Expediente Técnico y Juridico original, mismo que sera enviado al Centro
Penitenciario de destino.

9.  Eloficio de cumplimiento de traslado sélo sera firmado por la o el titular de la
Direccidn del Centro Penitenciario o bien del funcionario de guardia, en casos
de urgencia.

10. Los traslados médicos son ordenados por la persona titular de la Direccién de
la Unidad Médica de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, que se
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veces en su ausencia, firmard oficio en la que se ordene el traslado al
nosocomio que el drea médica haya determinado.

Ea i

11. Las diligencias judiciales se realizaran, previa recepcion de orden judicial por
la persona titular de la Subdireccién Juridica o Técnica, Juridica y Normativa
del Centro Penitenciario, ésta Ultima realizard los oficios correspondientes,
los cuales deberan ser firmados por la o el titular de la Direccién del Centro
Penitenciario o funcionario de guardia que realice las veces de este en su
ausencia.

Defuncién

12. En caso de fallecimiento de alguna persona privada de la libertad, si éste se
suscita al interior de las instalaciones del Centro Penitenciario, la o el titular
de la Suhdireccion Juridica o Técnica Juridica y Normativa dara aviso
inmediato al Ministerio P(blico, para el inicio de la indagatoria
correspondiente y se realicen los oficios necesarios para la entrega del cuerpo
al ministerio publico. '

13. Si el fallecimiento de la persona privada de la libertad acontece en algln
centro hospitalario externo al Centro Penitenciario, la o el titular de Jefatura
de Unidad Departamental Juridica y Normativa o Jefatura de Unidad
Departamental de Procedimientos Legales, a través de su personal técnico
operativo, se encargara de acudir al mismo y realizara la identificacion del
cadaver, procediendo a la toma de huellas del mismo, siendo las autoridades
del hospital en que fallecié las encargadas de dar aviso al ministerio pablico.

14. La persona titular de la Direccion del Centro Penitenciario, a través de la o el
titular de la Subdireccién Juridica o Técnica, Juridica y Normativa, debe
comunicar por escrito la defuncidn de la persona privada de la libertad, dentro
de las 24 horas siguientes a la autoridad judicial o administrativa a cuya
disposicion se encontraba la persona privada de la libertad.

Beneficios Penitenciarios

15. El Centro Penitenciario esta obligado a dar atencidn a los requerimientos de
los Jueces de Ejecucién, respecto de los tramites de beneficios penitenciarios
que éstos conozcan, por lo que deberdn ser enviados oportunamente todos
los documentos y dictdmenes requeridos.,

Libertad de personas privadas de la libertad
16. Sin importar la modalidad de la libertad de que se trate, previo a su ejecucion

se revisara el expediente juridico y se resolvera la situacién juridica de las
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firmado por la o el titular de la Direccién del Centro PEnitenciarico o por €l
funcionario de guardia en su ausencia, por la o el titular de la Subdireccion
Juridica o Técnica, Juridica y Normativa o titular de la Jefatura de Unidad
Departamental Juridica y Normativa o Jefatura de Unidad Departamental de
Procedimientos Legales, por la o el titular de la Subdireccion de Seguridad en
Centro y el técnico operative encargado de la revision del expediente juridico
y de la elaboracién de |a boleta administrativa de libertad.

Posteriormente, dicha persona privada de la libertad quedara a disposicién
del 4rea de seguridad, para que previa identificacion,.los filtros de seguridad
pertinentes y bajo su mas estricta responsabilidad proceda a la excarcelacion
de la persona privada de la libertad de que se trate. '

Para los Centros Varoniles de Seguridad Penitenciaria | y 1l el titular de la
Subdireccion Juridica delegara a la Jefatura de Unidad Departamental de
Procedimientos Legales la realizacion de este procedimiento.

Manejo de l[a informacién

19.

20.

La correspondencia al exterior de las dreas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electrénica, es decir no presencial, en atencion a
las recomendaciones de las autoridades de salud.

{a comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podré llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Direccién Ejecutiva de Diclaminacion
Procedimientos Qrganizicionales.

Objetive General: Efectuar las gestiones necesarias para atender las quejas en
materia de Derechos Humanos y mantener actualizada la base de datos de quejas
y colaboraciones de la Direccion General de Derechos Humanos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
. L . Actividad Tiempo
No Actividad ! P
1 | Direccion General de | Recibe la *“queja" y/o *“solicitud de 10
Derechos Humanos | colaboracién” “medidas precautorias" o de .
- o . , minutos
(Oficialia de Partes) | “proteccion” o "resguardo de videos” por
escrito o mediante correo electrénico.
2 Identifica el &rea que tomara conocimiento 15
del asunto, busca antecedentes, registra la ,
gl . . minutos
documentacién y asigna folio.
3 Entrega la “queja” y/o “solicitud de 10
colaboracion” *“medidas precautorias” o de )
. o . . MINLLoS
proteccién” o “resguardo de videos" al
personal encargado de su registro en la
base de datos.
4 Subdireccion de Recibe y procede con el alta del expediente 20
Cultura en Derechos | y el descargo de informacién contenida en . \
e . e . .1 Minutos
Humanos (Personal | la "queja" y/o “solicitud de colaboracion
encargado) "medidas precautorias” o de "proteccion” o
“resguardo de videos" en la base de datos.
5 Turna la ‘“queja” y/o ‘“solicitud de 15
colaboracion” “medidas precautorias” o de .
) 2w ) . . | minutos
proteccidon” o ‘“resguardo de videos
mediante libro de gobiermmo a la
Subdireccion correspondiente.
6 | Subdireccion parala | Recibe ‘“"quegja” y/o “solicitud de 10
Defensa de los colaboracion” "medidas precautorias” o de minutos
Derechos Humanos | “proteccion” o “resqguardo de videos” y
requisita integralmente la ‘“boleta de
asignacion de correspondencia”, en donde
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No.

Responsable de la
Actividad

Pracedim

Subsscretarfa-de-Adminisirastonla Recusos
. ¥ [\r10de|'|1i.zac:i(}u,{\u_m?i‘nisu’a wva
Actividad Direccion Ejbcutiviude! ictaminagid

. W
entos Qrgantzacionates.

se instruye la atencién de—ta—rrmsres
cuidando que se sefale de manera
especifica el dia, hora, nombre y firma de
quien recibe. Archiva “boleta", para su
control.

Registra la “queja" y/o “solicitud de
colaboracion” “medidas precautorias” o de
“nroteccion” o "resguardo de videos" en los
sistemas de control que para tal efecto
tiene asignados, base de datos, libros de
gobierno, cuadernos, etc., establece el
tramite que se dard e informa a sus
superiores  jerarquicos de toda la
informacion que se recibe.

10

minutos

Entrega oportunamente la
correspondencia relativa a "quejas” y/o
“solicitud de colaboracion” "medidas
precautorias” o de “proteccidn”’ o
"resquardo de videos" a través de los
registros internos de control que tenga
cada Subdireccion.

10

minutos

Subdireccién para la
Defensa de los
Derechos Humanos
(Persona servidora
publica responsable
de las quejas y/o
colaboraciones)

Recibe la ‘“queja” y/o “solicitud de
colaboracién” "medidas precautorias” o de
“oroteccion” o “resguardo de videos" y
realiza una indagacion preliminar para
proporcionar el mecanismo de atencion
procedente,

10

minutos \

10

Entrega la documentacién y acuerda con la
persona Titular de la Subdireccién, las
acciones a ejecutar para la atencién a la
"queja" y/o “solicitud colaboracién”
“medidas precautorias” o de “proteccion” o
“resguardo de videos".

10

minutos

i1

Turna a la persona Titular de la
Subdireccion el mismo dia de su recepcion

40
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para revision, el proyecto de oncro-deroos oy
requerimientos de informacion “solicitud
de informacién” o “colaboracion”,
"medidas precautorias” o de "proteccion” o
“resguardo de videos", dirigido a los
Titulares de las Unidades Administrativas
implicadas para su revision y analisis.
12 | Direccidén General de | Recibe proyecto de “oficio del o los 30
Derechos Humanos | requerimientos de informacion”, firma de minutos
autorizacién y turna para las gestiones
conducentes.
13 | Subdireccién para la | Recibe y prepara el o los “oficios del o los 10
Defensa de los requerimientos de informacién” minutas
Derechos Humanos | autorizados, registra en libreta y base de
(personal con datos, y tramita la entrega a estafetas.
labores de apoyo
administrativo y/o
secretarial)
:Se recibié respuesta de las Unidades
Administrativas implicadas?
NO \

14 Informa a [a Subdireccion, para que se 30 \ .
realicen nuevamente las gestiones y/o minutos :
recordatorios de requerimiento y deja
registro.

(Conecta con actividad 11)
Sl
15 Direccion General | Recibe la respuesta de la “solicitud de 15
Derechos Humanos | informacién” y/o "colaboracion”, medidas minutos
(Oficialia de partes) | “precautorias” o de ‘“proteccion” o
“resguardo de videos"” por parte de las
Unidades Administrativas implicadas,

16 Identifica al area que tomara conocimiento 15

del asunto, husca antecedentes, registra la
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documentacién, asigna folio Yy—torrrerpara-T—rrmroios—
su atencion.
17 | Subdireccion parala | Recibe la respuesta de “solicitud de 10
Defensa de los informacién” o *“colaboracién”, medida .
u . u N minutos
Derechos Humanos | “precautorias” o de ‘“proteccion” o
(personal con “resguardo de videos", registra en los
labores de apoyo | sistemas de control que para tal efecto
administrativo y/o | tenga asignados, base de datos, libros de
secretarial) gobierno, cuadernos, etc. Informa a sus
superiores jerarquicos de la informacion
recibida.
18 Entrega la correspondencia relativa a 5
respuesta de “solicitud de informacion” o .
. e o - minutos
colaboracién”, medida “precautorias” o de
“proteccion” o “resguardo de videos" a
través de los registros internos de control
que tenga cada Subdireccién,
19 | Subdireccion parala | Recibe la correspondencia relativa a 10
Defensa de los respuesta de la "solicitud de informacion” .
H e IT H u H " mIHUtOS
Derechos Humanos | o “colaboracion”, medida “precautorias” o
(Persona servidora | de “proteccion” o “resguardo de videos".
publica responsable
de las quejas y/o
colaboraciones)
20 Elabora "oficio” de envio de informacidn a 40
los Organismos Protectores de Derechos )
e minutos
Humanos la respuesta de la "solicitud de
informacion" o ‘“colaboracion”, medidas
"precautorias” o de “proteccion”.
21 Elabora “oficio de solicitud de estatus” que 10
guarda el expediente, una vez que fue .
. X . minutos
atendido de manera integral o solicitado
por los Organismos Protectores de
Derechos Humanos.
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Procedimientos Orgaﬂlzai:lfﬁlnuls:s.

22 | Direccion General | Recibe estatus mediante "noufrcacidroe rFas,

Derechos Humanos | conclusién de la queja y/o colaboracion” .
(Oficialia de partes) | por parte de los Organismos Protectores minutos
de Derechos Humanos, identifica el area
que tomara conocimiento del asunto,
registra documentacion y asigna folio.
Turna a la Subdireccidn correspondiente.
23 | Subdireccion para la | Registra la “notificaciéon de conclusion de 10
Defensa de los la queja y/o colaboracion” en los sistemas .
Derechos Humanos | de control que para tal efecto tiene minutos
(Personal con asignados, base de datos, libros de
labores de apoyo | gobierno, cuadernos, etc. Informa a sus
administrativo y/o | superiores jerarquicos de toda informacién
' secretarial) que se reciba.

24 Entrega [a correspondencia relativa a la 10
“notificacion de conclusion de la queja y/o minutos
colaboracion a través de los registros
internos de control que tenga cada
Subdireccién.

25 | Subdireccién para la | Recibe la “notificacién de conclusién de la 20

Defensa de los “queja” y/o colaboracion” y elabora .
Derechos Humanos | "acuerdo de conclusion®, genera los oficios minutos
(Persona servidora | dirigides a las areas involucradas en la
publica responsable | integracién de los mismos, a fin de

de las quejas y/o | agradecer su colaboracion.
colaboraciones)
Fin de procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil
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Aspectos a considerar: y Modernizacién Administrativa

Direccion Eiccutiva de Dictaminacion y
Pracedimientos Organizacionales.

1. En la elaboracién del presente procedimiento, Unicaranis se nombra o 3o

Subdireccién para la Defensa de los Derechos Humanos dentro de la
Descripcion Narrativa; sin embargo, la Subdireccién de Atencion a Victimas
en Derechos Humanos y la Subdireccion de Atencién y Seguimiento a
Derechos Humanos Penitenciarios, asi como su personal adscrito, seran
responsables de realizar las mismas actividades que realiza la Subdireccton
para la Defensa de los Derechos Humanos, acorde a sus funciones asignadas.

2. De haber fenecido el término para que el drea involucrada dé respuesta a
alguna solicitud de informacién o colaboracion, medidas precautorias o de
proteccién, la Subdireccién correspondiente, a través de la persona servidora
publica responsable de quejas y/o colaboraciones, deberd realizar de
inmediato las gestiones necesarias a fin de solicitar a dicha area el
cumplimiento a lo requerido dejando registro y en caso de no obtener
respuesta al momento de la gestién antes referida deberdn elaborar los
oficios recordatorios necesarios, esto en un plazo que no exceda de 8 dias
para casos urgentes y 30 dias para casos que por su naturaleza se requiera
mayor tiempo para recabar la informacién.

3. Paraaquellos casos en los que algunos de los Organismos Constitucionales
Auténomos Protectores de los Derechos Humanos emitan un recordatorio de
solicitud de informacién o colaboracién, medidas precautorias o de
proteccion, la Subdireccion correspondiente, a través de la persona servidora
publica a cargo del expediente, debera realizar el oficio respectivo de manera
inmediata y solicitar al citado organismo una prérroga para su cumplimiento.

4. La autorizacion de oficios, serd responsabilidad del Titular de la Direccidn
General de Derechos Humanos o del Titular 1a Direccién de Cuitura y Atencion
a Derechos Humanos o de los Titulares de las Subdirecciones, dicha
autorizacion dependera del tema y las funciones correspondientes a cada
area.

5. Parael caso de contar con informacion que deba incluirse en la base de datos
como lo son: nombre del probable (s) responsable (s) ndmero de empleado,
area (s) de adscripcion etc., la persona servidora plblica responsable de la
atencidon a quejas ¢ colahoraciones informard de manera inmediata al
personal responsable de alimentar la base de datos de quejas y
colaboraciones para gue actualice la informacian.

a) Delas Quejas Directas:.
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6. La Subdireccion de Atencién a Victimas en Derechos Kumanogmadgiiidin sininistrativa

personal que proporcionara asesorias, ases¢rias Direcoidndiucutiyege Dictaminacion v

- . . - | froc (’dll“l‘ll(‘mD L‘lroanu 1cionales
acompafamientos, asi como aquel que atendera las splicttudes e iedid

precautorias, colaboracion, informacion o queja directa que se presenten.

de Administracidn y Finanzas

7. Sera responsabilidad del personal adscrito a la Subdireccién de Atencién a
Victimas en Derechos Humanos, requerir e integrar fa informacién solicitada;
asi como la elaboracién de oficios de tramite de correspondencia para
entregarla a su superior inmediato para su revisién y andlisis correspondiente.

8. El tiempo de atencion a quejas directas puede variar de acuerdo con el plazo
otorgado por la instancia y problematica de la solicitud; sin embargo, las
solicitudes de colaboracion, informacién o de medidas precautorias, se
realizardn en la fecha en la que se tuvo conocimiento del inicio de la queja
directa.

9. La queja directa podra formularse de manera oral o por escrito; y debera
contener, como datos minimos de identificacién, el nombre, apellidos, domicilio
y, en su caso, nimero telefénico o correo electrénico de la persona que
presuntamente ha sido o esta siendo afectada en sus derechos humanos, asi
como de la persona que presente la queja, una relacion sucinta de los hechos
(sefialando circunstancias de modo, tiempo y lugar) y los datos que permitan
identificar a la autoridad o servidor(a) publico(a) presuntamente responsable.
Toda solicitud que se reciba en la Subdireccion de Atencion a Victimas en
Derechos Humanos debera contar con la firma o huella digital del interesado o
de la persona que para tales efectos lo auxilie o represente.

10. Resulta importante sefialar, que en todos los supuestos y en razén de que sean
de recabar datos personales y datos personales sensibles se deberd de hacer
del conocimiento el Aviso de Privacidad Integral al titular de los mismos. En
ese sentido, se hara del conocimiento a la persona titular que podra acudir a la
Unidad de Transparencia o ingresar a la pagina web siguiente, para su
conocimiento:
https://www.ssc.cdmx.qob.mx/storage/app/media/Transparencia/Docueme
ntos%20Transparencia/AvisosPrivacidad/33_AP_derc_humanos.pdf.

11.Cuando la queja directa no sea presentada de forma escrita, la persona
servidora publica designada para ello, se entrevistard con la persona
peticionaria a fin de conocer los hechos que motivan la queja o solicitud de
colaboracion, analizard lo referido, determinard, en su caso, el derecho humano
violentado, informara las facultades y atribuciones que corresponden a la
Direccién General de Derechos Humanos, completara el Formato de Registro
de Hechos, autorizado y registrado, que se establecio para tal efecto.
Posteriormente, se dara lectura en presencia del solicitante para su rubrica y
firma de conformidad.
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advierta que son notoriamente improcedentes, Infundados O iR T
inexistencia de pretensién o que de los hechos descritosa Direéccion Geéneral
de Derechos Humanos no sea la autoridad competente, no seran admitidos ni
daran lugar a la apertura de expediente, debiendo notificar a la persona quejosa

dicha determinacion.
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Tampoco se radicardn como expedientes de queja aquellos escritos que no
vayan dirigidos a la persona titular de la Direccion General de Derechos
Humanos, en los que no se pida de manera expresa su intervencion. No
obstante, de existir la posibilidad de orientar juridicamente a la persona
quejosa, se explicara de manera breve y sencilla [a naturaleza del problema y
sus posibles formas de solucidn. En estos casos, se sefialara el nombre de la
Entidad Publica a la que puede acudir para su atencion.

13.En el supuesto de que se determine necesaria apertura del expediente de queja
directa, se informara a la persona quejosa sobre la apertura del mismo, el
nombre del abogado a cargo del expediente, la gratuidad de los servicios
proporcionados por esta Unidad Administrativa y el nimero telefonico al cual
se puede comunicar para enterarse sobre el trémite del expediente, invitandole
a mantener comunicacion con dicho abogado durante la tramitacion del
expediente.

14.Se informara a la persona Titular de la Subdireccién de Atencidn a Victimas en
Derechos Humanos y/o de la Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y
Diagnésticos en Derechos Humanos, sobre la asesoria o acompafiamiento
brindados a la persona peticionaria. En ese sentido, de detectar presuntas
violaciones a derechos Humanos se turnara el Formato de Registro de Hechos
al operador de la Base de Quejas y Colaboraciones adscrito a 1a Subdireccion
de Cultura en Derechos Humanos. Posteriormente, se establecera el numero
de expediente que corresponda y se asignara el ahogado que se encargara dei
tramite y seguimiento del mismo.

15. Cuando un quejoso solicite que su nombre se mantenga en estricta reserva, se
evaluaran los hechos, se determinara sobre el inicio del trdmite de la queja y se

mantendran de manera confidencial los datos de identificacion del quejoso o
qguejosa.

16.La persona servidora publica encargada de dar seguimiento al expediente,
turnara a la Subdireccion de Atencidn a Victimas en Derechos Humanos y/o de
la Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y Diagndsticos en Derechos
Humanos, el expediente de queja con su respectivo acuerdo de inicio e indice
de acciones realizadas para su revisidn, asf como el (los) oficio (s) de solicitud
de colaboracién a la (s) Unidad (es) Administrativa (s) relacionada (s} con los
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autorizado (s) y rubricado (s) se turnaré a la Direccion GenRiredeidn Beeytivds Dictaminacion y
Procedimientos Qrganizncionales.

Se enviara a la Unidad Administrativa de esta Dependencia encargada de
generar la informacién el oficio de peticién para su atencidn.

Tratandose de las solicitudes de medidas precautorias, de informacién y/o
colaboracion, en el primer oficio se hace del conocimiento al Area involucrada
sobre los hechos motivo de la queja, para que los servidores publicos
sefialados como probables responsables y que hubieren participado en los
mismos puedan rendir su informe y manifestar lo gue a su derecho convenga.
Cabe sefialar, que en el supuesto de que el registro de hechos contenga
informacién sensible o datos de caracter personal, se hara del conocimiento y
se remitira al Area en sobre cerrado.

Al agotarse el plazo otorgado al Area para generar la informacion, el personal
a cargo del expediente acordara con el superior Jerarqulco la elaboracion de ios
oficios de recordatorio y/o gestiones a realizar,

Una vez que la Direccién General de Derechos Humanos recibe los oficios de
respuesta de la (s) area (s) relacionada (s) con los hechos presuntamente
violatorios a los Derechos Humanos se turnaré al personal que interviene en la
atencidon y sequimiento de la queja directa para que analice su contenido y, en
caso de que la informacion atienda parcialmente lo requerido se solicitara la
informacién complementaria.

Si durante el tramite de la queja se advierte el nombre, cargo y adscripcion de
los servidores publicos involucrados, se haran del conocimiento al personal de
apoyo encargado de la base de datos de la Subdireccion de Atencidn a Victimas
en Derechos Humanos para su actualizacion.

Una vez que se hayan realizado todas las acciones necesarias para la total y
debida atencion de la queja, debiendo contar con las evidencias documentales
necesarias, propondra a su superior inmediato dar vista a la persona quejosa
de la informacién recibida, para posteriormente considerar la resolucion
correspondiente. En caso de que se entable comunicacion telefénica con la
persona quejosa, se debera elaborar Acta Circunstanciada, la cual una vez que
sea autorizada por su superior inmediato debera ser integrada inmediatamente
al expediente respectivo. '

En el supuesto de que el contenido del mismo se debe informar a alguna

autoridad, la persona Titular de la Subdireccién de Atencién a Victimas en
Derechos Humanos revisara el oficio de envio, otorgara el visto bueno, o en su
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24.1.a Subdireccion de Atencidn a Victimas en Derechos AUManos revisara los
oficios de notificacion de conclusion mismos que una vez aprobados se
presentaran para firma y/o autorizacién de la Direccion General de Derechos
Humanos.

25. El servidor publico encomendado, para ello, glosara el respectivo acuerdo de

conclusidn, asi como los acuses de notificacion realizados a las areas que

- intervinieron. Asimismo, verificara que el expediente se encuentre debidamente
integrado y foliado para su posterior archivo.

b} De las Quejas directas en materia de Género

26.Como ruta de atencion para quejas por violencia de género se atenderan los
lineamientos y en los términos previstos con anterioridad; sin embargo, se
debera proporcionar una atencion integral desde la perspectiva de género y de
derechos humanos, centrando las necesidades de la victima expresas o
manifiestas, promoviendo la coordinacién y apoyo interinstitucional para
satisfacer mayor nimero de requerimientos de la victima.

La atencién contara con las siguientes caracteristicas:

o Integral: atiende todas las necesidades derivadas de la violacién a los
derechos de la victima.

« Gratuita: sin costo para la poblaciéon como parte de los derechos de la
ciudadania.

¢ Confidencial: para generar confianza en las personas usuarias, asi como

" garantizar sus derechos a la proteccion de datos persconales y evitar la
estigmatizacion.

» Especializada: |la atencién es realizada por personal capacitado y
especializado en atencidn a victimas por viclencia de género.

¢ Calida: la atencién se brindara con empatia, sensibilidad, respeto a los
derechos humanos y a la dignidad de una persona.

s Transparente: brindando informacion actualizada y veraz.

» Voluntaria: quienes participan en la orientacién, asesoria y/o
acompanamientos dentro de los servicios de atencién, debera brindar las
herramientas y mostrar las opciones necesarias y convincentes para que
las victimas, sean quienes tomen las decisiones sobre el camino a seguir,
en pleno respeto de su capacidad decisoria y dignidad como persona.

e Oportuna: se brinda en el momento que la victima lo requiera y solicita,
tomando a consideracion las capacidades institucionales.
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27.Si la persona servidora publica designada para entrevistar a la persona
peticionaria considera que la misma se encuentra visiblemente alterada por
hechos que constituyan hostigamiento y/c acoso laboral o sexual, se podra
llevar a cabo la canalizacion al area de psicologia o a la Unidad de atencion y
referencia Psicoldgica, dependientes de la Direccion de Servicios Médicos,
para su contencion,

28.Se proporcionara la asesoria, canalizaciéon y /o acompanamiento ante las
areas correspondientes, las cuales podrén ser la Direccidon Ejecutiva de la
Unidad Especializada de Género, la Direccion General de Asuntos Internos, el
Organo Interno de Control en la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, la Direccién de Servicios Médicos, la Secretaria de las
Mujeres, la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México o en su caso,
de asi requerirse, se canalizara ante Instituciones de Salud de la Ciudad de
México..

¢) De las orientaciones y canalizaciones.

29. Cuando de la manifestacion realizada por la persona quejosa se desprenda la
inexistencia del hecho presuntamente violatorio a derechos humanos, pero
exista la posibilidad de orientarla juridicamente al quejoso, se explicara de
manera breve y sencilla, la naturaleza del problema y sus posibles formas de
solucién. En estos casos, se sefalara el nombre de la entidad plblica que deba
atenderlo. En el supuesto de que pueda ser canalizada ante una autoridad o
dependencia publica, se le proporcionara toda la informacion necesaria y se
realizara el tramite correspondiente, enviando un oficio en el cual se sefiale que
se ha orientado a la persona quejosa y se solicitara que en el ambito de sus
atribuciones y en vias de colaboracion interinstitucional, éste sea recibido para
la atencién por tratarse de un asunto de su competencia. Al efecto, se dejara
evidencia de ¢ello en el Formato de Registro de Hechos.

30.Cuando de la manifestacion realizada por la persona peticionaria y de haberse
iniciado queja en razon de que del andlisis de los hechos se desprenda
presunta violacion a derechos humanos y la necesidad de realizar el
acompafnamiento, se debera iniciar el tramite correspondiente, debiendo
asentar la diligencia realizada en el Formato de Registro de Hechos.

31.En ambos casos, se deberd informar a la persona peticionaria sobre la
gratuidad de los servicios.
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32.El servidor piblico designado para la atencién a victimas, con el propésito de
hrindar atencidn integral, debera asumir las siguientes responsabilidades:

I.  Ofrecer un trato profesional y humano sin que ello implique involucrarse
afectivamente con las personas peticionarias mas alla de su labor.

Il.  Evitar revictimizar o hacer sentir culpable a la persona peticionaria.

ll. Ofrecer una atencién libre de prejuicios o juicios de valor acerca de su
comportamiento.

IV. Respetar las decisiones de las personas peticionarias acerca de su
situacién y bajo ninguna circunstancia tomar decisiones por ellas.

V. Comunicar, y en su caso canalizar para su atencion médica, juridica y/o
psicosocial a las autoridades de la Ciudad de México, cuando asi lo amerite
el caso y la autoricen las victimas.

VI.  Utilizar lenguaje incluyente y comprensibie.

Vil. Actuar bajo un enfoque psicosocial de derechos humanos, de género,
diferencial y especializado; previniendo asi incurrir en [a revictimizacion.

e} Todo el personal debera: , \

33. Actuaran conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones, a fin de
alcanzar las metas Institucionales segun sus responsabilidades.

34.Brindaran a las personas usuarias de los servicios de esta Direccion General
un trato digno, respetuoso y amable, procurando que desde su llegada reciban
una atencidn calida, lo que incluye que, si se percatan de que alguien ingresa a
las instalaciones de esta Unidad Administrativa, se le aborde para ofrecerle
ayuda en caso de que lo necesite y facilitar la ubicacién de! servicio al que
acude,

. 35.Reqgistraran completa, oportuna y debidamente en el libro de gobierno
correspondiente a la Direccion General de Derechos Humanos y/o a la
Direccion de Cultura y Atencidén en Derechos Humanos los nimeros de oficio
que se asignen a los oficios que se elaboren. Para tal efecto, la nomenclatura
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