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CAPITULO IV

SUBSECRETARIA DE PARTICIPACION
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Secretarfa de Administracién y Finanzas |
Subsecretaria de Administracion de Recursos |

ESTRUCTURA ORGANICA y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
NOMENCLATURA Procedimi@dtbéRirsanizacionales.
Subsecretaria de Participacion Ciudadana y Prevencion del Delito 47
Direccion de Seguimiento y andlisis de Informacion 40

Subdireccion de Flujo de Informacion y Control de Gestion de Programas 29
Preventivos

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Gestion de Programas 25
de Prevencion

Direccion Operativa para la Implementacion de Programas de 40

Prevencion

Coordinacion de Programas de Atencion de la Violencia Armada 32
Direccion de Seguridad Escolar 40
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico de Seguridad ‘25

Escolar

Coordinacion de Seguridad Escolar Zona 1 32
Jefatura de Unidad Departamental de Elaboracion y Aplicacion de 25
Programas de Seguridad Escolar Zona 1

Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad Escolar Grupo 1, Zona 25

]
Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad Escolar Grupo 2, Zona 25
]

Coordinacion de Seguridad Escolar Zona 2 32

Jefatura de Unidad Departamental de Elaboracion y Aplicacion de 25
Programas de Seguridad Escolar Zona 2
Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad Escolar Grupo 1, Zona 25

2

Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad Escolar Grupo 2, Zona 25
2

Direccion Ejecutiva de la Policia Turistica 42
Direccion Ejecutiva de Salud y Bienestar Social 43
Enlace de Salud y Bienestar Social "A" 20
Enlace de Salud y Bienestar Social "B" 21

Direccionde Control de Centros de Desarrollo Infantil y Centro de Diay 40
Apoyo Familiar

Enlace de Apoyo a Centros Infantiles 21
Jefatura de Unidad Departamental del Centro de Desarrollo Infantii 25
Balbuena
Jefatura de Unidad Departamental del Centro de Desarrollo Infantil 25
Iztapalapa

Jefatura de Unidad Departamental del Centro de Dia y Apoyo Familiar 25
para Ninos y Ninas de Mujeres Policias "Atenea”

Direccion de Promocion Cultural, Social y Deportiva 40
Enlace de Apoyo de Implementacion de Programas de Bienestar Social 21
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. i .. P Subsecretaria de Administracién de Recursos
Direccidn de Servicios Médicos ¥ Modernizacion Administrativa |
Enlace de Servicios Médicos "A” [ Direccion Ejecutiyg)de Dictaminacion y

o & T i Procedimientgs Organizacionales.
Enlace de Servicios Medicos "B" 20 N
Enlace de Servicios Médicos "C" 21
Direccion General de Participacion Ciudadana . 45
Enlace de Participacion Ciudadana "A" 21
Enlace de Participacion Ciudadana "B" 20
Direccion de Coordinacion Interinstitucional y Territorial 40
Enlace de Apoyo y Coordinacion Interinstitucional 21
Subdireccion de Coordinacion Interinstitucional 29

Jefatura de Unidad Departamental de Programas Ciudadanos 25
Centralizados '
Jefatura de Unidad Departamental de Programas Ciudadanos de 25

Alcaldias

\Subdireccion de Coordinacién Territorial 29
Jefatura de Unidad Departamental de Programas Territoriales 25
Enlace de Coordinacion de Programas de Participacion Ciudadana 20
Jefatura de Unidad Departamental de Programas Vecinales 25
Direccion de Vinculacion Ciudadana 40
Subdireccion de Vinculacion con el Sector Educativo ' 29

Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion con Instituciones de 25

Educacion Basica

Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion con Instituciones de 25

Educacion Media Superior y Superior

Subdireccion de Vinculacion con Organizaciones 29

Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion con Organizaciones 25
~ Empresariales

Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Vinculacion con 23

Organizaciones Empresariales

Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion con Organizaciones 25

Sociales ;

Direccion General de Prevencion del Delito 45
Direccion de Programas de Prevencion del Delito 39
Enlace de Informes Estadisticos de Programas Preventivos 20

Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Prevencion del 25
Delito para Ninos y Jovenes

Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Prevencion para 25
Entornos Sociales Seguros

Direccion de Estudios y Coordinacion Interinstitucional para la 40
Prevencion del Delito

Enlace de Apoyo de Estudios‘y Coordinacion Interinstitucional 21
Subdireccion de Andlisisy Estudios para la Prevencion del Delito 29
Enlace de Apoyo de Estudios de Casos de Exito para la Prevencion del 21
Delito
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Enlace de Apoyo a Programas Preventivos Interinstituciongle fececimientogy eanizacinaies

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Grupos Vulnerables 25
Jefatura de Unidad Departamental de Rescate de Espacios Publicos 25
Direccion Ejecutiva de Aplicaciéon de Programas Preventivos 43
Institucionales

Coordinacion de Programas de Prevencion Comunitaria 34
Enlace de Programas de Prevencion Comunitaria "A" 20
Enlace de Programas de Prevencion Comunitaria "B" 20
Enlace de Programas de Prevencion Comunitaria "C” 20
Jefatura de Unidad Departamental de Promocidn de la Cultura Vial 25

ireccion General de la Brigada de Vigilancia Animal 44

Coordinacion de Educacion y Atencion Animal 32
nlace de Apoyo, Informacion y Atencion Animal 20

Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Animal 25
Direccion General del Escuadron de Rescate y Urgencias Médicas 44
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo de Logistica y Sequimiento 25
Operativo

Enlace Administrativo de Escuadron de Rescate y Urgencias Médicas 21
Subdireccion de Atencion Médica Prehospitalaria 29
Jefatura de Unidad Departamental de Emergencias Mayores 25
Jefatura de Unidad Departamental de Medicina Prehospitalaria 25
Subdireccion de Capacitacion y Vinculacion 29
Subdireccion de Salvamento y Rescate 29
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion de Desastres 25
Jefatura de Unidad Departamental de Especialidades de Rescate 25
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recurses
y Modernizacién Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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Secretarfa de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
ATRIBUCIONES YIO FUNCIONES DE LOS PUESTOS y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Puesto: Subsecretaria de Participacion Ciudadana y Prevencion del Delifo
Atribuciones Especificas:

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

Articulo 13. Son atribuciones de la Subsecretaria de Participacion Ciudadana y
Prevencion del Delito:

I. Establecer lineamientos, politicas y programas institucionales en materia de
participacion ciudadana y prevencion del delito;

II. Disenar y desarrollar acciones que tiendan a fomentar la cultura de participacion
‘ciudadana en la preservacion del orden publico, proteccion a la integridad de las
personas y sus bienes, asi como el auxilio a la poblacion en caso de siniestros y
desastres;

lll. Instrumentar programas conjuntos con las Dependencias competentes en el
ambito social del Gobierno de la Ciudad de México, para coadyuvar en el logro de
los objetivos del Programa de Gobierno;

IV. Establecer mecanismos institucionales de coordinacion con los Gobiernos
Federal, Estatales, Municipales y con las Alcaldias, a fin de realizar acciones en el
ambito de competencia de la Secretaria en materia de participacion ciudadana,
prevencion del delito, salud, deporte, cultura y recreacién, asi como servicios de
auxilio a la poblacion en casos de siniestros, emergencias y desastres, entre otros;

V. Asistir, participar y colaborar con el Consejo Ciudadano para la Seguridad
Ciudadana y Procuracion de Justicia de la Ciudad de México;

VI. Promover el intercambio de experiencias, colaboracion y apoyo con entidades
federativas e instituciones nacionales e internacionales de caracter publico, social
o privado, respecto de la participacion ciudadana y la prevencion del delito, en
materia de seguridad ciudadana;

VI Bis. Se deroga.
VIl. Establecer programas de coordinacién con los sectores publico, social y

privado, asi como con la comunidad, con el objeto de destacar la importancia de la
participacion ciudadana en la denuncia para la preservacion de la seguridad
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VIIl. Disenar y establecer directrices para la implementacion de programas de
educacion vial;

IX. Establecer lineas de accion para. el funcionamiento de las areas de atencion
ciudadana que le estén adscritas;

_IX Bis. Disenar e implementar estrategias, de manera coordinada con las
instancias competentes de los tres 6rdenes de gobierno y con la iniciativa privada
para la proteccion y atencion integral de las personas turistas, en materia de
seguridad, asi como para la generacion de acciones de vinculacion
interinstitucional con prestadores de servicios turisticos de la Ciudad;

X. Se deroga.

. Establecer estrategias que promuevan la vinculacion de la Secretaria con
organismos empresariales, camaras, organizaciones no gubernamentales, lideres
de opinion, centros académicos, asociaciones y con la ciudadania en general,
relativas a las acciones, planes y programas de participacion ciudadana,
prevencion del delito, y de servicios para proporcionar auxilio a la poblacion en caso
de siniestros, emergencias y desastres;

XIl. Coordinar los programas de servicios de auxilio a la poblacion en casos de
siniestros, emergencias y desastres;

XIIl. Establecer los mecanismos de vinculacion para la atencion de emergencias
meédicas en diversas instituciones en materia de salud, y de los servicios de auxilio
a la poblacion en caso de siniestros, emergencias y desastres;

Xill Bis. Disenar, desarrollar y ejecutar acciones, en el ambito de competencia de la

Secretaria, tendientes a garantizar la proteccion y rescate de animales en situacion

de riesgo, el fomento a una cultura de respeto y trato digno a la fauna silvestre y
- domeéstica, asi como la tutela responsable de animales de compania;

XIV. Coordinar y vigilar que se otorguen los servicios de caracter cultural, social y
deportivo, asi como los servicios médicos y asistenciales, y

XV. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.

Puesto: Direccion de Seguimiento y Analisis de Informacion

Funciones:
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de Participacion Ciudadana y Prevencion del Delito ¢on ePigssidnFigeuitia deDictaminacion y

= E Procedimientos Organizacionales.
atencion en tlempo y forma.

¢ Coordinar la recopilacion e integracion de los informes elaborados por las
areas adscritas a esta Subsecretaria de Participacion Ciudadana y
Prevencion del Delito para la atencion de los requerimientos de la
Coordinacion General de Asesores del Secretario de Seguridad Ciudadana o
de las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

e Organizar con la persona Titular de la Subsecretaria de Participacion
Ciudadana y Prevencion del Delito, la distribucion y asignacion del capital
humano necesario para la operacion de sus distintas Direcciones.

e Coordinar y supervisar el seguimiento a las instrucciones asignadas por la

. persona Titular de la Subsecretaria de Participacion Ciudadana y Prevencion

del Delito en los asuntos de su competencia, con la finalidad de que se
atiendan en tiempo y forma.

e Apoyar en la atencion de los requerimientos de las distintas Unidades
Administrativas de la Subsecretaria de Participacion Ciudadana y
Prevencion del Delito.

e Recibir y programar las peticiones de vinculacién con la ciudadania,
efectuadas por los legisladores de los Congresos de la Ciudad de México y
de la Union, en materia de seguridad ciudadana en la Ciudad de México.

e Difundir los programas de participacion ciudadana y prevencion del delito,
con las diversas instancias legislativas de la Ciudad de México y federales.

Puesto: Subdireccién de Flujo de Informacion y Control de Gestién de Programas
Preventivos

Funciones:

¢ Recibir y tramitar los asuntos relevantes que ingresan a la Subsecretaria de
Participacion Ciudadana y Prevencion del Delito para su atencion.

e Implementar mecanismos de control y gestion de la informacién y/o
documentacion recibida y emitida por la Subsecretaria de Participacion
Ciudadana y Prevencion del Delito.
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e Supervisar el control y gestion de los asuntos relevantes realizados por las
areas adscritas a la Subsecretaria de Participacion Ciudadana y Prevencion
del Delito.

o Coordinar y Ejecutar la distribucion y asignacion del capital humano
necesario para la operacion de sus Unidades Administrativas.

\\—\ Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Gestién de Programas de
\ Prevencion

Funciones:

. Registrar y dar seguimiento a los documentos canalizados a la
Subsecretaria de Participacion Ciudadana y Prevencion del Delito a través
del sistema de control de gestion.

e Canalizar los diversos asuntos a las diferentes areas, adscritas a la
Subsecretaria de Participacion Ciudadana y Prevencion del Delito.

o Coordinary operar el sistema de recepcion, codificacion y clasificacion de la
documentacion que ingresa a la Subsecretaria de Participacion Ciudadana
y Prevencion del Delito.

o Elaborar un informe general del proceso de recepcién y seguimiento de
informacion, asi como de los asuntos atendidos o pendientes de respuesta
turnados a las diferentes Unidades Administrativas.

e Recopilar y archivar la documentacion de los asuntos atendidos por las
areas que conforman la Subsecretaria de Participacién Ciudadana y
Prevencidn del Delito de forma digital e impresa.

o Elaborar una base de datos y un archivo documental de los asuntos
atendidos por las distintas Unidades Administrativas de la Subsecretaria de
Participacion Ciudadana y Prevencion del Delito.

Puesto: Direccion Operativa para la Implementacion de Programas de Prevencion

Funciones:
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Coordinar acciones para la prevencion, disuasion y persecucion de delitos y
conductas violentas en demarcaciones territoriales o poligonos con alta
incidencia de violencia armada.

Vigilar los acuerdos para la correcta implementacion de programas de
prevencidn del delito de su competencia.

Proponer procedimientos y acciones operativas que propicien la debida
aplicacion de los programas de prevencion del delito de su competencia.

Coadyuvar con otras areas operativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana para la correcta implementacion de los programas de prevencion
del delito de su competencia.

Coadyuvar en la coordinacion interinstitucional para la aplicacion de los
programas de prevencion del delito de su competencia.

Consolidar informes estadisticos sobre los resultados de la implementacion
de los programas de su competencia.

Participar en labores de difusion de los programas de prevencién del delito
que le corresponden, asi como de la aplicacion de los mecanismos de
vinculacion con los diversos sectores de la comunidad.

.Puesto: Coordinacion de Programas de Atencion de la Violencia Armada

Funciones:

Coordinar acciones. operativas, disuasivas y de inteligencia para la
construccion de la paz en territorios de alta incidencia de violencia armada.

Implementar acciones que Coadyuven a la reduccién y prevencion de delitos
por arma de fuego en Sectores de alta incidencia delictiva de la Ciudad de
Mexico.

Implementar mecanismos y. estrategias de coordinacion institucional e
interinstitucional para la concentracion, sistematizacion y analisis de
informacion delictiva, con la finalidad de prevenir delitos de alto impacto.
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activos y desarrollar mecanismos de prevencion del gzlitoDireccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Crganizacionales.

Coordinar el andlisis de la informacion (en gabinete y campo) que conlleve a
la identificacion de generadores de violencia y células delictivas a las que
pertenecen, con la finalidad de prevenir los conflictos armados entre ellas.

Integrar, analizar y reportar informacion estadistica sobre los resultados de
la implementacion de los programas de su competencia, a fin de revisar el
avance de los objetivos planteados.

uesto: Direccion de Seguridad Escolar

Funciones:

Determinar los programas de prevencion del delito, educacion y seguridad
vial e implementarlos en los planteles educativos y en espacios publicos,
prevencion de adicciones, conductas antisociales, equidad de género con el
fin de contribuir a erradicar el indice delictivo, minimizar la violencia y
garantizar la transversalizacion de la perspectiva de los derechos de la
comunidad estudiantil y de la poblacién en general.

Supervisar que las Coordinaciones den a conocer las actividades que realiza
la Direccion de Seguridad Escolar en los planteles educativos de la Ciudad
de México.

Acordar la agenda de servicios solicitados por las autoridades escolares,
que seran realizadas por las Coordinaciones.

Dirigir el cumplimiento de los principios de actuacion de sus mandos de
estructura. Aprobar el informe de actividades desarrolladas de vigilancia y
seguridad para prevenir el delito, educacion y seguridad vial llevadas a cabo
por las Coordinaciones adscritas a la Direccién de Seguridad Escolar.

Coparticipar en eventos, reuniones, talleres, capacitaciones con diferentes
instituciones, areas, unidades en beneficio de la poblacién estudiantil y
poblacion en general de la Ciudad de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico de Sequridad Escolar

Funciones:
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e Tramitar el requerimiento de insumos y recurso
desarrollo de las actividades de la Direccion y de |
Seguridad Escolar. '

[

o Gestionar ante las instancias correspondientes, los servicios de
mantenimiento preventivo o correctivo de los bienes muebles e inmuebles,
parque vehicular y equipo de radiocomunicacion.

e Recabar informacion de las incidencias del personal administrativo y
operativo para actualizar las plantillas de personal de la Direcciéon de
Seguridad Escolar y de las Coordinaciones.

o Notificar al personal dependiente de la Direccion de Seguridad Escolar, de
cursos de capacitacion y evaluaciones que determine la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

o Tramitar ante las areas correspondientes, los requerimientos del personal
administrativo y operativo, vacaciones, permisos, licencias.

o Comprobar la aplicacion de los recursos financieros asignados a la
Direccion de Seguridad Escolar.

e Elaborar las respuestas de solicitudes de las y los peticionarios.

» Registrar y dar seguimiento a los documentos dirigidos a la Direccidon de
Seguridad Escolar.

o Gestionar con las Coordinaciones las solicitudes ingresadas de dlversos
servicios agendados.

e Compilar y resguardar la documentacion de los servicios atendidos por las
coordinaciones de la Direccion de Seguridad Escolar.
Puesto: Coordinacion de Seguridad Escolar Zona 1
Coordinacion de Seguridad Escolar Zona 2
Funciones:
e Desarrollar e innovar programas en materia de prevencion del delito,
seguridad vial y seguridad escolar, actividades dirigidas y disefiadas a

salvaguardar la integridad y los derechos humanos de las personas para
prevenir la violencia, conductas antisociales y drogadiccion.

Pagina 12 de 80




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Disenar acciones preventivas presenciales o a través|c:
a las comunidades estudiantiles, docentes y pad:

CIUDAD DE M

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

-Qﬁ*:c:cmm{a BEMEXICO

='a _de,AdministraCién de Recursos
[Zz2CRaR E'c"”r”hﬁsf'aﬁva
aesut:vn 6@9|CLanFaC ony

a | »./

prevencion del delito, derechos humanos, cultura

violencia.

Sistematizar los planes de trabajo para llevar a cabo los Programas de
Seguridad Escolar en los planteles educativos y seguridad ciudadana en
zonas de alto riesgo en las dieciséis Alcaldias de la Ciudad de México.

Analizar la informacion que sea la adecuada para actividades de seguridad
ciudadana, prevencion del delito y conductas antisociales, vinculados con la
poblacién estudiantil a través de un formulario que permita prevenir o
atenderlas causas de violencia, el crimen o adicciones.

Proponer -curso propedéutico de actualizacion para los orientadores
juveniles en materia de derechos humanos, prevencion del delito, seguridad
ciudadana, educacion y seguridad vial, acercamiento y participacién en las
Instituciones Educativas, en espacios publicos y para la poblacion en
general de la Ciudad de México.

Proponer el intercambio de informacion con otras Instituciones Educativas,
para realizar planes, proyectos y tacticas existentes, a fin de que los
orientadores juveniles se mantengan actualizados en temas de programas
de prevencion del delito.

Planear, programar y difundir los cursos de verano y sector juvenil en
coordinacion con las Alcaldias, previa autorizacion de los padres de familia,
en pro de la nifez, para desarrollar una cultura de conocimiento y
participacion; asi como analizar la recopilacion de datos y documentos de
los asistentes a dichos cursos, garantizando su seguridad digital e impresa.

Analizar la problematica de riesgo de inseguridad y de promover las
brigadas de educacion y seguridad vial en los planteles educativos de nivel
basico para implementar actividades en beneficio de la comunidad
estudiantil.

Gestionar las solicitudes, quejas y denuncias de autoridades de los planteles
educativos, para la atencién de la comunidad escolar.

Entrevistar de manera inmediata a la victima y victimario que han sido objeto

de la violacién de los derechos humanos, garantizando el respeto a la
integridad fisica y material de las personas.
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e Informar por escrito a la Direccion de Seguridad E
ordinarias y extraordinarias al concluir los servicios; s/
informes de dichos servicios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Elaboracién y Aplicacion de
Programas de Seguridad Escolar Zona 1
Jefatura de Unidad Departamental de Elaboracion y Aplicacion de
Programas de Seguridad Escolar Zona 2

Funciones:

e Actualizar y operar los planes, estrategias y programas de difusion en
vigilancia, seguridad ciudadana y prevencion del delito en las inmediaciones
y al interior de los planteles educativos, esto con autorizacion de los
directivos para salvaguardar la integridad, derechos humanos y bienes de
los estudiantes.

o Compilar informacion para implementar programas de seguridad escolar
innovando las diversas actividades acordes a la comunidad estudiantil y
general.

e Integrar las brigadas de sequridad y educacion vial y realizar las actividades
de “Escuela Segura Libre de Drogas y Violencia", “Educacion y Seguridad Vial
y Juego al Transito", “Promocion Integral para el Cumplimiento de los
Derechos de la Nifiez y la Adolescencia”, Protocolo de Mochila Emocional,
Introduccion de Prevencion a la No Violencia Contra la Mujer, dentro y fuera
de los planteles educativos, y en via publica.

e Revisar la informacion y proponer a la Direccion de Seguridad Escolar, para
ajustar o modificar las actividades que mejoren el trabajo de los
orientadores juveniles. '

e Comprobar que los orientadores juveniles difundan las actividades de
seguridad ciudadana, escolar y el respeto de los derechos humanos de las
ninas, ninos, adolescentes y jovenes de la Ciudad de México.

o Presentar mensualmente a la Direccién de Seguridad Escolar las gestiones
de productividad de los programas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad Escolar Grupo 1, Zona T
Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad Escolar Grupo 1, Zona 2
Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad Escolar Grupo 2, Zona 1
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¢ Informar las actividades y resultados de la agenda implementada por los
orientadores juveniles, interactuando estudiante-policia, comunidad-
policia, en seguridad ciudadana, prevencion del delito, violencia en planteles
educativos y adicciones, dentro del plantel educativo o en la via publica.

@

Comprobar que las actividades realizadas en los planteles educativos,
tengan el impacto esperado, en las actividades de “Escuela Segura Libre de
Drogas y Violencia”, “Unidad Preventiva Juvenil”, “Educacion Vial y Juego al
Transito", “Promocion Integral para el Cumplimiento de los Derechos de la
Ninez y la Adolescencia”, Introduccion de Prevencién a la No Violencia
Contra la Mujer, en los cursos de verano y sector juvenil.

s Comunicar la aptitud de los orientadores juveniles al realizar sus actividades
en las inmediaciones de los planteles educativos y en via publica.

o Reportar la problematica detectada en las escuelas y proponer mejoras en
las actividades. o

e Atender las solicitudes de vigilancia y seguridad, realizadas por las
autoridades escolares, llevando a cabo la vinculacion de presentacion con
el director o directora, del jefe de cuadrante de las unidades de proteccién
ciudadana que corresponda a la zona escolar de la alcaldia correspondiente.

Puesto: Direccion Ejecutiva de la Policia Turistica

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 40 Bis. Son atribuciones de la Direccion Ejecutiva de la Policia Turistica:

I. Conducir estrategias de manera coordinada para la proteccion y atencion integral
de las personas turistas y prestadores de servicios turisticos, en materia de
seguridad en las zonas turisticas de la Ciudad de México;

i
Il. Establecer los servicios operativos de seguridad turistica y prevencion del delito
en zonas turisticas;
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IV. Conducir acciones de vinculacion y proximidad social con las Embajadas y
Consulados en territorio de la Ciudad de México;

V. Establecer acciones que inhiban la comisién de delitos, con la finalidad de
salvaguardar la integridad de las personas turistas y sus bienes, asi como de las
personas prestadores de servicios turisticos;

VI. Supervisar el cumplimiento de planes y programas institucionales en materia
de seguridad turistica;

™ VII. Participar en el intercambio de experiencias, cursos y capacitaciones con
entidades federativas e instituciones nacionales e internacionales de caracter
publico o privado, respecto de la seguridad. turistica, asi como de la promocion
turistica, y

VIIl. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.
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Puesto: Direccion Ejecutiva de Salud y Bienestar Social

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 39. Son atribuciones de la Direccion Ejecutiva de Salud y Bienestar Social:

I. Garantizar los servicios médicos y de apoyo técnico médico de primer nivel al
personal de la Secretaria;

I1. Vigilar el funcionamiento de las areas y consultorios destinados a la atencion de

\ salud del personal de la Secretaria que se encuentren a su cargo; asi como del
\ personal que asigne a dichas areas con la finalidad de mantener la continuidad del
servicio;

Il Bis. Expedir, en colaboracion con el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia de la Ciudad de México, los Lineamientos para la operacion de los Centros
de Desarrollo Infantil y el Centro de Dia y Apoyo Familiar para Nifos y Nifias de
Mujeres Policias, Atenea, adscritos a la Secretaria, de conformidad con el marco
normativo establecido por las instancias correspondientes;

Il Ter. Vigilar, en el ambito de su competencia, el funcionamiento de las dreags que
brindan atencion en los Centros de Desarrollo Infantil, y el Centro de Dia y Apoyo
Familiar para Ninos y Ninas de Mujeres Policias, Atenea, adscritos a la Secretaria;
asi como del personal asignado en las mismas, a fin de garantizar la continuidad
del servicio;

lll. Dirigir la instrumentacion de campafias de salud que contribuyan a la
prevencion y conservacion de la salud del personal de la Secretaria;

IV. Vigilar que se proporcione la atencion médica - hospitalaria al personal policial
lesionado en servicio, en coordinacion con las areas responsables;

IV Bis. Vigilar el funcionamiento de la Unidad de Atencion y Referencia Psicoldgica
de la Secretaria y de las sedes destinadas a la atencién de la salud mental del
personal de la Secretaria, asi como del personal asignado a las mismas, a fin de
garantizar la continuidad del servicio;

V. Formulary proponer estrategias que impulsen proyectos de intercambio cultural,

social y deportivo, con instituciones nacionales e internacionales del sector publico
y privado;
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Secretaria; e

VI Bis. Vigilar el funcionamiento de los grupos musicales adscritos a la Secretaria,
asi como del personal asignado a los mismos, con la finalidad de garantizar la
continuidad de los servicios musicales y la adecuada representacién institucional,
coadyuvando en las tareas de vinculacion ciudadana y proximidad social;

VII. Disenar y vigilar el desarrollo y difusién de mecanismos que propicien la
practica del deporte para el personal de la Secretaria;

VIIl. Representar a la Secretaria ante las comisiones e institutos, locales y
federales, en materia de salud y deporte, y
Ny

\ IX. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.

Puesto: Enlace de Salud y Bienestar Social “A”
Enlace de Salud y Bienestar Social “B”

Funciones:

e Apoyar en los diversos programas y actividades que implemente la
Direccidn Ejecutiva de Salud y Bienestar Social, en beneficio del personal de
la Secretaria.

e Proporcionar apoyo administrativo integral en la Direccidn Ejecutiva de
Salud y Bienestar Social y sus areas adscritas.

= Coordinar la integracion del Archivo de Tramite de la Direccion Ejecutiva de
Salud y Bienestar Social.

 Organizar el flujo de trabajo requerido en la Direccion Ejecutiva de Salud y
Bienestar Social, a fin de eficientar tiempos de entrega de informacion,
reportes, informes, etc.

= Atender los reportes, estadisticas y programas con caracter de medicion,
cumplimiento y avance de la Direccidn Ejecutiva de Salud y Bienestar Social
y sus areas adscritas.

Puesto: Direccion de Control de Centros de Desarrollo Infantil y Centro de Dia y
Apoyo Familiar
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Funciones:

e Administrar los recursos humanos, materiales y medidas de sequridad e
higiene, a fin de garantizar la calidad y seguridad en el servicio que se brinda.

e Coordinar la administracion del capital humano para contar con el personal
capacitado y garantizar la calidad en el servicio que se brinda en los Centros
Infantiles, junto con las Jefaturas de Unidad Departamental.

¢ Proponer a la Direccion Ejecutiva de Salud y Bienestar Social, los proyectos

de Lineamientos para la Operacion de los Centros de Desarrollo Infantil y el

Centro de Dia y Apoyo Familiar para Nifios y Nifias de Mujeres Policias,

\ Atenea, adscritos a la Secretaria, de conformidad con la normatividad
", vigente establecida por las instancias correspondientes.

e Vigilar el seguimiento a las peticiones, quejas y/o sugerencias de padres de
familia, respecto al servicio recibido en los aspectos pedagdgico y
asistencial de los infantes y a todas las quejas o denuncias de maltrato,
abuso fisico, psicologico o sexual hacia la nifiez en los centros de desarrollo
infantil, a fin de verificar que el protocolo de actuacion sea acorde a los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Educacion Publica y de acuerdo
a los Lineamientos para la Administracion de los Centros de Desarrollo
Infantil adscritos a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Mexico.

o Establecer, en coordinacion con las y los Jefes de Unidad Departamental de
los Centros de Desarrollo Infantil y el Centro de Dia y Apoyo Familiar (en caso
de proceder) acciones de valoracion, seguimiento y retroalimentacion para
el correcto funcionamiento de cada una de las areas, conforme a los
resultados derivados de las juntas de consejo técnico escolar, de las
observaciones que las Supervisores de la Secretaria de Educacion Publica
realicen y del andlisis y deteccion de areas de oportunidad que se vayan
detectando en el servicio que se brinda.

= Supervisar el cumplimiento de los programas y planes de estudio vigentes,
para brindar un servicio educativo que favorezca el desarrollo de las
capacidades, habilidades, actitudes y valores de la poblacion infantil inscrito
en los Centros de Desarrollo Infantil.

« Diagnosticar las necesidades de capacitacion y actualizacién de todo el
personal adscrito a los centros infantiles; asi como supervisar las
actividades pedagogicas y asistenciales realizadas por el personal docente,
dentro de los centros infantiles a fin de brindar un servicio de calidad.
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o Coordinar, supervisar y participar, en las reuniones m:
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adecuado desarrollo de los ninos y las nifas.
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‘o Dirigir la gestién administrativa, pedagogica, de recursos humanos y
materiales para -el funcionamiento optimo de los Centros Infantiles
pertenecientes a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad México.

Autorizar estrategias psicoeducativas con el propdsito de potenciar el
desarrollo integral en las areas: psicomotriz cognitiva, socio-afectivo y de
lenguaje de los infantes, en coordinacién con las Jefaturas de Unidad
Departamental y area de psicologia de los Centros Infantiles.

e Dirigir y supervisar las actividades y servicios de psicologia que se brindan
en los Centros de Desarrollo Infantil y Centro de Dia y Apoyo Familiar, con
apoyo de las Jefaturas de Unidad Departamental, a fin de que el area
desarrolle una metodologia de atencion a favor del desarrollo integral de las
nifas y ninos.

Puesto: Enlace de Apoyo a Centros Infantiles
Funciones:

o Apoyar a la Direccién de Control de Centros de Desarrollo Infantil y Centro
de Dia y Apoyo Familiar, en la organizacion y supervision de las tareas
relacionadas con la gestion de recursos humanos y materiales, para el buen
funcionamiento de los Centros Infantiles.

e Proporcionar apoyo administrativo integral en la Direccion de Control de
Centros de Desarrollo Infantil y Centro de Dia y Apoyo Familiar, a fin de
atender las necesidades de los Centros Infantiles.

- Organizar el flujo de trabajo requerido a la Direccién de Control de Centros
de Desarrollo Infantil y Centro de Dia y Apoyo Familiar, a fin de acortar el
tiempo de entrega de informacion, documentacién, informes, etc.

e Supervisar que se lleven a cabo los programas de mantenimiento de los
Centros Infantiles con el propésito de contar con instalaciones seguras.
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e Compilar la informacion y documentacion necesar“
reportes e informes generados por la Direccion de Cont:
Desarrollo Infantil y Centro de Dia y Apoyo Familiar.

e Apoyar a la Direccién de Control de Centros de Desarrollo Infantil y Centro
de Dia y Apoyo Familiar, en la supervision de la operacién de los Centros
Infantiles con el propésito de realizar la deteccion de necesidades y
gestionar su solventacion.

N Puesto: Jefatura de Unidad Departamental del Centro de Desarrollo Infantil
Balbuena
Jefatura de Unidad Departamental del Centro de Desarrollo Infantil
|ztapalapa
Funcwnes

s Coordinar las actividades del personal para que se lleven a cabo los
procesos administrativos y la ejecucion de las medidas de seguridad e
higiene aplicables al centro de desarrollo infantil, a fin de garantizar Ia
calidad y seguridad en el servicio que se brinda.

o Conocer los protocolos de actuacién y los lineamientos emitidos por la
Secretaria de Educacion Publica, asi como los lineamientos para la
administracion de los Centros de Desarrollo Infantil adscritos a la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, para garantizar el
cumplimiento de las medidas de seguridad e higiene, asi como la calidad en
el servicio brindado.

o Organizary supervisar las actividades de inscripcidn, reinscripcion y registro
de las nifas y los ninos, beneficiarios del servicio.

e Organizar y supervisar las actividades del personal adscrito al Centro de
Desarrollo Infantil, verificando que el servicio que se brinda sea de calidad.

= Atender las peticiones, quejas y/o sugerencias de los padres de familia,
respecto al servicio recibido en los aspectos pedagdgico y asistencial de las
y los infantes, asi como toda queja y/o denuncia de agresion, maltrato,
abuso fisico, y psicologico o sexual hecha a las nifias y los nifios, informando
de inmediato y por escrito a la superioridad.

e Verificar la aplicacién de los lineamientos, planes y programas establecidos
por la Secretaria de Educacion Publica para garantizar el desarrollo integral
de los nifos y ninas.
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recomendaciones, para el correcto desempefio de sus funciones.

e Coordinar, presidir y supervisar las actividades de conformacion y desarrollo
del consejo técnico escolar, conforme a los temas establecidos por la
Secretaria de Educacion Publica, integrado por todo el personal del centro
de desarrollo infantil; asi como el programa interno de seguridad escolar.

\Puesto: Jefatura de Unidad Departamental del Centro de Dia y Apoyo Familiar para

kY Nifios y Nifias de Mujeres Policias “Atenea”

-
Funciones:

e Coordinar las actividades del personal para que se lleven a cabo los
procesos administrativos y la ejecucion de las medidas aplicables para el
cuidado y atencion infantil del Centro de Dia y Apoyo Familiar, a fin de
garantizar la calidad y seguridad en el servicio que se brinda.

» Conocer los protocolos de actuacion y los lineamientos correspondientes
para la administracion del Centro de Dia y Apoyo Familiar, a fin de garantizar
el cumplimiento de las medidas de seguridad e higiene, asi como la calidad
en el servicio brindado.

¢ Organizary supervisar las actividades de inscripcidn, reinscripcion y registro
de las ninas y los ninos, beneficiarios del servicio.

o Organizar y supervisar las actividades del personal adscrito al Centro de Dia
y Apoyo Familiar, verificando que el servicio que se brinda sea de calidad.

e Atender las peticiones, quejas y/o sugerencias de los padres de familia,
respecto al servicio recibido en los aspectos pedagogico y asistencial de las
ninas y los ninos, asi como toda queja y/o denuncia de agresmn maltrato,
abuso fisico, y psicolégico o sexual, hacia las nifas y los nifios, informando
de inmediato y por escrito a la superioridad.

e Administrar los recursos materiales del Centro de Dia y Apoyo Familiar, a fin

de contar con los elementos necesarios y solicitar se brinde el
mantenimiento adecuado al inmueble.
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Puesto: Direccion de Promocion Cultural, Social y Deportiva

Funciones:
B e Disenar e instrumentar programas culturales, sociales, turisticos y
deportivos para el personal de la Secretaria.

e Promover las actividades culturales, sociales, turisticas y deportivas
«  organizadas para el personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, como incentivo del bienestar social.

e Establecer contactos para la realizacion de actividades culturales, sociales,
turisticas y deportivas, con Instituciones Publicas, Privadas, Alcaldias,
Gobiernos Municipales, Estatales, Federales e Internacionales.

e Proponer proyectos. de intercambio cultural, social y deportivo, con
Instituciones del sector publico, privado y embajadas.

¢ Difundir el desarrollo de planes, programas técnicos y operativos en materia
deportiva, en coordinacion con distintas Instituciones Deportivas Publicas y
Privadas.

¢ Evaluar el desarrollo de programas de ensenanza practica y difusion del
deporte entre el personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, para el desarrollo de su salud mental y fisica.

¢ Planear los recorridos por los principales lugares turisticos de la Ciudad de
México y nuestro pais para beneficio de los trabajadores de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Gestionar, aprobar y promover beneficios con entes privados para obtener
precios preferenciales en centros comerciales, recreativos y educativos, asi
como prestaciones complementarias de caracter cultural, social y deportivo
a favor del personal de la Institucion.

e Fomentar las actividades de indole cultural que puedan llevarse a cabo en
las instalaciones del Museo de la Policia.
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Coordinar la realizacion de visitas, recorridos y todas aquellas actividades
de indole cultural, que se realicen en las instalaciones del Museo de la
Policia.

Planear y coordinar la prestacion de servicios musicales a cargo de las
agrupaciones adscritas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Supervisar que las agrupaciones musicales adscritas a la Secretaria,
brinden los servicios musicales, de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin.

Puesto: Enlace de Apoyo de Implementacion de Programas de Bienestar Social

Funciones:

Apoyar en el cumplimiento de las actividades y programas implementados
por la Direccién de Promocion Cultural Social y Deportiva.

Compilar e integrar los reportes, estadisticas y programas con caracter de
medicion, cumplimiento y avance de la Direccion de Promocion Cultural,
Social y Deportiva.

Apoyar en la implementacion de los programas y actividades de Bienestar
Social dirigidas al personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

Validar los contactos para la realizacion de actividades culturales, sociales,
turisticas y deportivas, con Instituciones Publicas, Privadas, Alcaldias,
Gobiernos Municipales, Estatales, Federales e Internacionales.

Efectuar la promocion entre el personal de las actividades culturales,
sociales, turisticas y deportivas desarrolladas para su beneficio.

Gestionar insumos y servicios para la realizacion de actividades y eventos a
cargo de la Direccion de Promocion Cultural, Social y Deportiva

Puesto: Direccion de Servicios Médicos
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Administrar los servicios médicos y de apoyo técnico-medico en el

nivel de atencion, a fin de preservar la salud del personal de Ia Secretana de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Asegurar que las y los profesionales de la salud proporcionen al personal
policial y administrativo, un servicio médico y de soporte técnico-médico.

Disenar programas de prevencion de enfermedades y promocién para la

'salud del personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de

México.

Supervisar que la atencion médica-hospitalaria del personal policial
lesionado en servicio se otorgue en coordinacion con el area responsable de
la gestion del aseguramiento del personal policial.

Coordinar con las unidades administrativas responsables, la adquisicién de
medicamento y material de curacion, para la atencion médica que se otorga
al personal de |a Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Administrar los servicios de salud mental de la Unidad de Atencién y
Referencia Psicolégica de la Secretaria y demas sedes que otorgan atencion
psicoloégica de primer nivel, a fin de garantizar la continuidad del servicio.

Coordinar traslados programados del personal adscrito a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana en unidades médicas (ambulancias), = para
seguimiento post hospitalario. :

Otorgar cobertura de atencion médica prehospitalaria en eventos de Ia
Direccién Ejecutiva de Salud y Bienestar Social y sus areas adscritas, para
prevenir oportunamente alglin escenario que ponga en riesgo la salud y el
desempefno laboral del personal de la Secretaria. :

Realizar la revision técnico-médica de las licencias médicas expedidas por
el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE) al personal de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad
de México, en los casos donde excepcionalmente se requiera la opinion
clinica y ésta sea solicitada por las 4reas competentes.

Verificar que se otorgue asesoria al personal de la Secretaria de Seguridad

Ciudadana de la Ciudad de México, en los casos de accidente de trabajo o
por enfermedad, respecto a las solicitudes y tramites de Dictamenes

Pagina 25 de 80




MANUAL N

CIUDAD DE|
ADMINISTRATIVO 7 12

CAPITAL DE LA TRANSFO

Sé&e rlé de Administraciény Finanzas
P . . . Susaecreia'iadeAdmnnxstracmr de Recursos
Médicos ante el Instituto de Seguridad y Servicios SOfiaES a8 BEministrativa

Trabajadores del Estado (ISSSTE). Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

Puesto: Enlace de Servicios Médicos “A"

Funciones:

e Verificar que se otorguen los servicios médicos, psicologicos y de apoyo
técnico-médico en el primer nivel de atencion, a fin de preservar la salud del
personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Gestionar ante las instancias correspondientes la capacitacion, con la
finalidad de actualizar al personal de salud, en materia de atencion médica
de primer nivel.

e Brindar y aplicar programas de prevencion de enfermedades y promocion
para la salud del personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

e Asegurar que el personal de salud, se conduzca con ética, respeto a los
derechos humanos y normatividad aplicable vigente en materia de salud al
proporcionar la atencion médica.

e Gestionar la adquisicién, abastecimiento y distribucién de los
medicamentos y material de curacién, con la finalidad de otorgar una
atencion médica de primer nivel de calidad, a todo el personal adscrito a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

o Supervisar que el uso de insumos necesarios para otorgar la atencidon
medica al personal policial y administrativo de ésta Secretaria, sea
adecuado, eficaz y eficiente.

o Recabar y analizar las necesidades de medicamentos e insumos de los
consultorios donde se presta la atencion médica y redistribuir de acuerdo a
las necesidades del servicio.

Puesto: Enlace de Servicios Médicos “B"
Funciones:

e Apoyar en el analisis y tramites de informacion para la atencién médica-
hospitalaria del personal policial lesionado en actos de servicio, en
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e Actualizar la base de datos del personal policial que recibe atencion médica
en el Hospital convenio con la aseguradora y vigilar que se otorgue la
atencion médica adecuada.

e Remitir en tiempo y forma la informacion generada en la base de datos del

personal que recibio atencion medica en el Hospital convenio con la

\ aseguradora, a las autoridades correspondientes, con fines estadisticos y
con apego a la normatividad en materia de datos personales.

\ Puesto: Enlace de Servicios Médicos “C"

Funciones:

e Apoyar en el control y gestion de los expedientes que requieran la revision
tecnico medica de las licencias médicas expedidas por el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) al
personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
en los casos donde excepcionalmente se requiera la opinion clinica y ésta
sea solicitada por las areas competentes.

e Asegurar que se otorgue asesoria al personal de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, en los casos de accidente de trabajo o
por enfermedad, respecto a las solicitudes y tramites de Dictamenes
Médicos ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

¢ Vigilar que el personal encargado de dar asesorias y servicios asistenciales,
se conduzca con ética, respeto a los derechos humanos y con apego a la
normatividad aplicable.
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Procedimientos Organizacionales.

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 37. Son atribuciones de la Direccion General de Participacion Ciudadana:
I. Mantener comunicacion abierta para recibir sugerencias, comentarios, quejas y

solicitudes relacionadas con los servicios de seguridad ciudadana, canalizando su
atencion a la instancia responsable;

\II. Difundir los programas y mecanismos para que la ciudadania a través de los

diversos grupos, sectores e instituciones, participe en los procesos de seguridad
ciudadana que se consideren pertinentes;

lll. Propiciar la participacion de grupos organizados para que colaboren con la
Secretaria en la identificacion de zonas de alto riesgo delictivo, canalizando
informacion al area operativa para su atencién correspondiente;

IV. Promover y fomentar una cultura integral de la participacion ciudadana en
materia de prevencion del delito y seguridad ciudadana, a través de talleres, cursos,
platicas, ferias, jornadas de seguridad y demas acciones que propicien la
concientizacion, la disuasion de factores de riesgo y una actitud participativa;

V. Promover y orientar la participacion ciudadana en la cultura de denuncia de
delitos y situaciones de riesgo ante las autoridades competentes;

VL. Coordinar acciones conjuntas con las Dependencias y demas entidades del
Gobierno de la Ciudad, para coadyuvar en el logro de los objetivos del Programa de
Gobierno;

VII. Participar y promover el intercambio de experiencias y fortalecimiento de una
cultura de seguridad ciudadana con entidades federativas e instituciones
nacionales e internacionales de caracter publico o privado, respecto de la
participacion ciudadana;

VIIl. Motivar la participacion de los organismos empresariales, camaras,
organizaciones no gubernamentales, lideres de opinién, centros académicos,
asociaciones y ciudadania en general, en materia de sequridad ciudadana;

IX. Dirigir tareas de organizacion, logistica y apoyo para dar cauce adecuado a la
participacion ciudadana, y
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Puesto: Enlace de Participacion Ciudadana “A"
Funciones:

o Integrar la informacion generada en las areas adscritas de la Direccion
General de Participacion Ciudadana, para la elaboracion de informes que son
requeridos de manera periodica en el ambito de su competencia.

e Gestionar las requisiciones que sean necesarias para la correcta operacion
de la Direccion General de Participacion Ciudadana, ante las unidades
competentes de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

e Tramitar ante las unidades competentes de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México las incidencias del personal operativo,
administrativo y de estructura adscrito a la Direccion General de
Participacion Ciudadana.

Puesto: Enlace de Participacion Ciudadana “B"
Funciones:

e Tramitar con las diferentes areas de la Secretaria de Sequridad Ciudadana
de la Ciudad de México, las solicitudes ciudadanas recibidas a través de las
reuniones de vinculacion, en materia de seguridad ciudadana y prevencion
del delito.

o Revisar las sugerencias, comentarios, quejas y solicitudes relacionadas con
los servicios de seguridad ciudadana encauzandolas ante el area

responsable de la Direccion General de Participacion Ciudadana para su
tramite ante la instancia responsable.

e Detectar las solicitudes o actividades de participacion ciudadana y
prevencion del delito recibidas a través de los mecanismos de control de
gestion documental de la oficina del Secretario.

Puesto: Direccion de Coordinacion Interinstitucional y Territorial

Funciones:
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Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y la ciucadaniz en general, &

demarcaciones territoriales, dependencias, y entidades deTos tres niveles de
gobierno, para atender y dar seguimiento a la demanda de la poblacion de la
Ciudad de México en materia de seguridad ciudadana.

Proponer y coordinar acciones que tiendan a fomentar la cultura de la
participacion ciudadana en la prevencion del delito, proteccion a la
integridad de las personas y sus bienes.

Dirigir la ejecucion de los programas conjuntos con las dependencias del
ambito social del Gobierno de la Ciudad de México, establecidos en el
Programa General de Desarrollo y de Gobierno, asi como en las acciones y
estrategias que de ellos deriven.

Proponer la realizaciéon de eventos masivos de vinculacion y proximidad
entre los cuerpos policiales y la ciudadania, para lograr la reconstruccion de
la confianza y la percepcion de seguridad en la comunidad.

Puesto: Enlace de Apoyo y Coordinacion Interinstitucional

Funciones:

Proponer reuniones y mesas de trabajo para gestionar acciones o
actividades de participacion ciudadanay prevencion del delito que requieran
una intervencion interinstitucional.

Gestionar la participacion de areas estratégicas de las demarcaciones
territoriales, y dependencias y entidades de los tres niveles de gobierno, en
reuniones y mesas de trabajo dirigidas a analizar y acordar, en su caso,
acciones o actividades conjuntas de participacion ciudadana y prevencién
del delito en territorios especificos.

Informar a la Direccién de Coordinacion Interinstitucional y Territorial acerca
de la ejecucion de acciones conjuntas comprometidas en reuniones y mesas
de trabajo interinstitucionales, dirigidas a asegurar la participacion
ciudadana para la prevencion del delito en las colonias, pueblos y barrios de
la Ciudad de México.

. Puesto: Subdireccion de Coordinacion Interinstitucional
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Coordinar acciones interinstitucionales de participacicn ciudzadana gue

contribuyan a mejorar la seguridad, atendiendo la demanda ciudadana y los
requerimientos de las autoridades de los tres niveles de gobierno.

Proponer las actividades de participacion ciudadana para la prevencion del
delito en conjunto con las dependencias, demarcaciones territoriales, y
entidades de los tres niveles de gobierno.

Recibir las propuestas de participacion ciudadana que emitan las
dependencias de gobierno del orden local o federal, para formular una
respuesta u observacion que derive de las mismas.

Representar a la Institucion en las reuniones de trabajo con las y los
servidores publicos de las autoridades de los tres niveles de gobierno, para
elaborar propuestas viables en materia de prevencion del delito.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programas Ciudadanos
Centralizados.

Funciones:

Organizar acciones conjuntas de participacion en materia de seguridad
ciudadana y prevencion del delito con dependencias, entidades, organos
auténomos e instituciones publicas de la Ciudad de México.

Realizar actividades que promuevan y fomenten una cultura integral de la
participacion ciudadana tendientes al mejoramiento de la seguridad y
establecer su programacién conjunta con Organos Centrales del Gobierno
de la Ciudad de México.

Difundir las acciones y programas institucionales en materia de seguridad
ciudadana desde una perspectiva de prevencion del delito, en coordinacion
con los Organos Centrales del Gobierno de la Ciudad de México.

Atender reuniones de trabajo en materia de participacién y seguridad
ciudadana, desde una perspectiva de prevencion del delito, con las
dependencias, entidades, 6rganos auténomos e instituciones de la Ciudad
de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programas Ciudadanos de Alcaldias
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ciudadana y prevencion del delito con las autoridades de Tas Alcaldias.

Realizar actividades que promuevan y fomenten una cultura integral de la
participacion ciudadana, tendientes al mejoramiento de la seguridad y
establecer su programacion conjunta con las autoridades de las Alcaldias.

Difundir las acciones y programas institucionales en materia de seguridad
ciudadana, desde una perspectiva de prevencién del delito, con las
autoridades de las Alcaldias.

Atender reuniones de trabajo en materia de participacion y seguridad
ciudadana, desde una perspectiva de prevencion del delito, con autoridades
de las Alcaldias.

Puesto: Subdireccion de Coordinacion Territorial

Funciones:

Coordinar acciones de participacion ciudadana que contribuyan a mejorar la
seguridad en las colonias, pueblos y barrios de la Ciudad de México,
atendiendo la demanda ciudadana de las asociaciones vecinales, grupos
organizados de la ciudadania y poblacién en general.

Proponer las actividades de participacion ciudadana para la prevencion del
delito en las colonias, pueblos y barrios de la Ciudad de México, con las
diferentes asociaciones vecinales, grupos organizados y poblaciéon en
general.

Definir las propuestas en materia de participacion y seguridad ciudadana en
las colonias, pueblos y barrios de la Ciudad de México, a través de reuniones
de trabajo.

Representar a la Institucion en las reuniones de trabajo con las y los
servidores publicos de las Alcaldias, para elaborar propuestas viables en
materia de prevencion del delito, en beneficio de las diferentes asociaciones
vecinales, grupos organizados y poblacion en general.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programas Territoriales
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ciudadana, con las y los servidores publicos de Tas demarcaciones
territoriales.

e Realizar actividades que promuevan y fomenten una cultura integral de la
participacion ciudadana tendientes al mejoramiento de la seguridad y
establecer su programacion conjunta con las y los servidores publicos de
las demarcaciones territoriales.

« Difundir las acciones y programas institucionales en materia de seguridad
ciudadana y desde una perspectiva de prevencion del delito, en coordinacion
con las y los servidores publicos de las demarcaciones territoriales.

\ e Atender reuniones de trabajo en materia de participacion y seguridad
ciudadana, desde una perspectiva de prevencion del delito, con las y los
servidores publicos de las demarcaciones territoriales.

Puesto: Enlace de Coordinacion de Programas de Participacion Ciudadana
Funciones:

e Tramitar con las diferentes areas de las demarcaciones territoriales, la
ejecucion de las acciones conjuntas comprometidas en las mesas de
trabajo, con el fin de fomentar la participacion ciudadana en la prevencion
del delito entre la poblacion de las demarcaciones territoriales de la Ciudad
de México.

o Operar la ejecucion de acciones o actividades de participacion ciudadana y
prevencion del delito que propongan la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México y las demarcaciones territoriales de forma conjunta.

e Organizar la realizacion de jornadas de seguridad ciudadana con la
participacion de las demarcaciones territoriales, dependencias y entidades
de gobierno.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programas Vecinales
Funciones:

» Organizar acciones conjuntas de participacion en materia de seguridad
ciudadana con las y los vecinos de las demarcaciones territoriales.
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establecer su programacion conjunta con las y los Vecinos, asociaciones
vecinales, grupos organizados de la ciudadania y poblacion en general de
las colonias, pueblos y barrios de la Ciudad de México.

Difundir las acciones y programas institucionales en materia de seguridad
ciudadana y desde una perspectiva de prevencion del delito, entre las y los
vecinos, asociaciones vecinales, grupos organizados de la ciudadania y
poblacién en general de las colonias, pueblos y barrios de la Ciudad de
México.

Atender reuniones de trabajo en materia de participacion y seguridad
ciudadana, desde una perspectiva de prevencion del delito, con las y los
vecinos, asociaciones vecinales, grupos organizados de la ciudadania y
poblacion en general de las colonias, pueblos y barrios de la Ciudad de
México.

Puesto: Direccién de Vinculacién Ciudadana

Funciones:

Desarrollar y consolidar vinculos de comunicacion entre la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, los sectores empresariales,
organizaciones sociales e instituciones educativas para atender y dar
seguimiento a la demanda ciudadana proveniente de estos sectores, en
materia de seguridad ciudadana.

Formular vinculos de participacion con organizaciones empresariales,
sociales y civiles e instituciones educativas a través de talleres, cursos,
platicas, ferias, jornadas de seguridad y demas acciones que propicien una
cultura de la participacion ciudadana en materia de prevencion del delito.

Difundir las acciones y programas de participacion ciudadana y prevencion
del delito de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
a través de reuniones de vinculacién, mesas de trabajo y recorridos con el
apoyo de material impreso, talleres y platicas.

Supervisar la atencion a las solicitudes ciudadanas provenientes de los
sectores educativo, empresarial y organizaciones sociales, canalizando su
atencion a las instancias competentes de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.
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sociales e instituciones educativas, para lograr [a reconstruccion de
confianza y percepcion de seguridad en la comunidad.

Puesto: Subdireccion de Vinculacion con el Sector Educativo

Funciones:

Desarrollar acciones de participacion ciudadana que contribuyan a mejorar
la seguridad, atendiendo a las organizaciones e instituciones del sector
educativo, para poner a su alcance las acciones y programas institucionales
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Proponer a las autoridades de los diferentes niveles educativos, la
implementacion de programas y actividades con los que cuenta la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Organizar actividades eni materia de participacion ciudadana y prevencion
del delito, para fomentar la participacion de la comunidad estudiantil.

Representar a la Institucion en las reuniones de trabajo con las autoridades
de los diferentes niveles educativos, para elaborar propuestas Viab|ES en
materia de prevencion del delito.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion con [nstltumones de

Educacion Basica

. Funciones:

Organizar acciones conjuntas de participacion en materia de seguridad
ciudadana y prevencion del delito con instituciones educativas de nivel
basico, en los sectores publico y privado.

Realizar actividades que promuevan y fomenten una cultura integral de-la
participacion ciudadana, tendientes al mejoramiento de la seguridad y
establecer su programacion conjunta con las autoridades educativas de
nivel basico.
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e Participar en reuniones de trabajo en materia de participacion y sequridad
ciudadana, desde una perspectiva de prevencion del delito, con instituciones
educativas de nivel basico de la Ciudad de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacién con Instituciones de
Educacion Media Superior y Superior

\\ Funciones:

\. e Organizar acciones conjuntas de participacion en materia de sequridad
' ciudadana y prevencion del delito con instituciones de educacién media
superior y superior, en los sectores publico y privado.

o Realizar actividades que promuevan y fomenten una cultura integral de la
participacion ciudadana, tendientes al mejoramiento de la seguridad y
establecer su programacion conjunta con las autoridades educativas de
nivel medio superior y superior.

» Difundir las acciones y programas institucionales en materia de seguridad
ciudadana, desde una perspectiva de prevencion del delito, en coordinacion
con las instituciones de educacién de nivel medio superior y superior.

= Participar en reuniones de trabajo en materia de participacion y sequridad
ciudadana, desde una perspectiva de prevencion del delito, con instituciones
educativas de nivel medio superior y superior de la Ciudad de México.

Puesto: Subdireccion de Vinculacion con Organizaciones
Funciones:
e Desarrollar acciones de participacion ciudadana que contribuyan a mejorar
la seguridad, atendiendo a las empresas, organizaciones sociales, civiles, y
organismos no gubernamentales de la Ciudad de México, para poner a su

alcance las acciones y los programas institucionales de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.
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e Organizar actividades en materia de participacion ciudadana y prevencion
del delito, para fomentar la participacion de las empresas, organizaciones
sociales, civiles y organismos no gubernamentales.

e Representar a la Institucion en las reuniones de trabajo con las y los

apoderados o representantes de las empresas, organizaciones sociales,

\ civiles y organismos no gubernamentales, para elaborar propuestas viables
\ en materia de prevencion del delito.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacion con Organizaciones
Empresariales

r',

Funciones:

o Realizar acciones conjuntas de participacion en materia de seguridad
ciudadana y prevencion del delito con el sector empresarial.

o Llevar a cabo actividades que promuevan y fomenten una cultura integral de
la participacion ciudadana, tendientes al mejoramiento de la seguridad y
establecer su programacion conjunta con el sector empresarial.

¢ Difundir las acciones y programas institucionales en materia de seguridad
ciudadana, desde una perspectiva de prevencion del delito, en coordinacion
con la representacion del sector empresarial.

e Participar en reuniones de trabajo en materia de participacion y seguridad

ciudadana, desde una perspectiva de prevencion del delito, con las y los
representantes del sector empresarial de la Ciudad de México.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Vinculaciéon con
Organizaciones Empresariales
Funciones:

= Gestionar acciones conjuntas de participacion en materia de seguridad
ciudadana y prevencion del delito con el sector empresarial.
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participacion ciudadana, tendientes al mejoramiento
establecer su programacion conjunta con el sector emp

Informar el resultado de las acciones y programas institucionales en materia
de seguridad ciudadana, con las y los representantes del sector empresarial.

Reportar los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo en materia de
participacion y seguridad ciudadana, desde una perspectiva de prevencion
del delito, con los representantes del sector empresarial de la Ciudad de
Mexico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Vinculacién con Organizaciones
Sociales

Funciones:

Organizar acciones conjuntas de participacion en materia de seguridad
ciudadana y prevencion del delito con las organizaciones sociales, civiles y
organismos no gubernamentales.

Realizar actividades que promuevan y fomenten una cultura integral de la
participacion ciudadana, tendientes al mejoramiento de la seguridad y
establecer su programacion conjunta con las organizaciones sociales,
civiles y organismos no gubernamentales.

Difundir las acciones y programas institucionales en materia de seguridad
ciudadana, desde una perspectiva de prevencion del delito, en coordinacion
con las organizaciones sociales, civiles y organismos no gubernamentales.

Participar en reuniones de trabajo en materia de participacion y seguridad
ciudadana, desde una perspectiva de prevencion del delito, con las
organizaciones sociales, civiles y organismos no gubernamentales de la
Ciudad de México.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
: e e . Subsecretaria de Administracion de Recursos
Puesto: Direccion General de Prevencion del Delito y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

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

Articulo 38. Son atribuciones de la Direccion General de Prevencién del Delito:

1. Disefar, proponer, instrumentar y evaluar la operacién de politicas y programas
en materia de prevencion del delito;

Il. Disenar y proponer programas comunitarios adecuados para prevenir el delito
en centros educativos, culturales, sociales, recreativos, espacios publicos sociales
y privados, a fin de que sean valorados y se determine su posible ejecucién para

~ fomentar la seguridad;

lll. Proponer y desarrollar programas, mecanismos, procedimientos y acciones
eficaces, destinadas a obtener, analizar, estudiar, procesar y difundir informacion
en materia de prevencion del delito;

IV. Planear, evaluar y operar la prevencion del delito en forma coordinada con las
areas competentes;

V. Analizar y procesar informacion que permita identificar personas, grupos,
organizaciones, zonas prioritarias y modos de operacion vinculados con delitos, a
fin de prevenirlos;

VI. Realizar diagnésticos que permitan focalizar y atender a zonas y grupos
vulnerables como medida para la prevencion del delito;

VII. Elaborary proponer la difusién de instrumentos sobre prevencion del delito que
sean utiles a los organismos empresariales, camaras, organizaciones no
gubernamentales, lideres de opinion, centros académicos, asociaciones y
ciudadania en general;

VIII. Participar en el intercambio de experiencias con entidades federativas e
instituciones nacionales e internacionales de caracter publico o privado, respecto
de la prevencion del delito;

IX. Elaborar estudios y diagndsticos sobre los factores de riesgo social, para
focalizar sectores y delitos de urgente atencion preventiva, considerando las
condiciones de marginacion, exclusion, rezago social y pobreza como factores
causales del entorno delincuencial, y
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Puesto: Direccion de Programas de Prevencion del Delito

Funciones:

Coordinar las acciones proyectos y programas en materia de prevencion del
delito, para atender las demandas de los habitantes de la Ciudad de México
y su poblacion flotante.

Determinar el diseno e implementacion de programas, acciones y
estrategias de prevencion del delito, que impacten socialmente en una
mejora en la seguridad.

Coordinar la integracion, operacion y funcionamiento de los recursos
necesarios para la implementacion de los programas de prevencion del
delito.

Establecer los criterios para los perfiles de puestos del personal que lleva a
cabo los programas y acciones que tienen por objeto la prevencion del delito
y los entornos sociales seguros.

Implementar, desarrollar y guiar programas especificos de prevencion de la
reincidencia delictiva orientado a las juventudes en conflicto con la ley penal
por la comision de delitos o conductas infractoras, para disminuir la
incidencia delictiva en la en la Ciudad de México

Puesto: Enlace de Informes Estadisticos de Programas Preventivos

Funciones:

Organizar y realizar acciones, proyectos y programas en materia de
prevencion del delito.

Procesar los datos e informar sobre los resultados de los programas y
acciones de prevencion del delito llevados a cabo por la Direccion Ejecutiva
de Aplicacion de Programas Preventivos Institucionales.

Realizar informes estadisticos (numeralia, indicadores, valijas y tarjetas
informativas), sobre resultados de la aplicacion de los programas de
prevencion del delito.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Prevencion del Delito
para Ninos y Jovenes

Funciones:

! e Colaborar en el diseno y evaluacion de programas para prevenir el delito en
centros educativos, culturales, sociales, recreativos, espacios publicos
sociales y privados, a fin de que sean valorados y se determine su ejecucion,

\ X con enfasis en proyectos para ninos y jovenes.

e Dar seguimiento a la aplicacion de los programas de prevencidn
comunitaria, con el objetivo de incrementar la percepcién de seguridad en
zonas de riesgo.

¢ Realizar campanas constantes de comunicacion para aumentar los factores
de prevencion del consumo de sustancias psicoactivas con énfasis en
jovenes en coordinacion con las instituciones correspondientes.

e Desarrollar acciones para la prevencion de la violencia y las conductas
antisociales en grupos vulnerables, jovenes y personas en situacion de
riesgo, para disminuir los factores que propician la comision de delitos.

e Disefar estrategias aplicables en padres de familia jovenes para mejorar la

comunicacion en el ambito familiar con el objetivo de fomentar una sana
convivencia y un entorno social seguro.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Prevencién para
Entornos Sociales Seguros

Funciones:
o Planear y programar con las diversas instancias gubernamentales y de la
sociedad civil, el desarrollo de programas preventivos para generar un
entorno social seguro.

o Establecer los apoyos necesarios para incentivar el desarme de las y los
habitantes de la Ciudad de México.
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Informar a la ciudadania sobre las acciones encaminadas a prevenir
accidentes provocados por un arma de fuego para generar un entorno social
seguro.

Puesto: Direccion de Estudios y Coordinacion Interinstitucional para la Prevencion

\\F

del Delito

unciones:

Establecer la vinculacion interinstitucional para fomentar una cultura de
prevencion y denuncia ciudadana.

Coordinar el desarrollo de estudios y analisis para el establecimiento de
acciones que contribuyan a la prevencion del delito.

Determinar mecanismos de vinculacién y cooperacidn interinstitucional
para la prevencion del delito.

Instruir que se lleven a cabo los procesos de informacién que permitan la
evaluacion y difusion de los analisis y estudios de prevencion del delito, para
el funcionamiento de los proyectos y programas.

Procurar la vinculacion interinstitucional, asi como el desarrollo de
actividades para la promocion de la cultura de la legalidad y el rescate de
espacios publicos.

Coordinar la integracion, operacion y funcionamiento de proyectos y
programas para la prevencion del delito.

Puesto: Enlace de Apoyo de Estudios y Coordinacion Interinstitucional

Funciones:

Procesar los resultados de los programas y acciones de prevencion del
delito para la elaboracion de informes.

Realizar informes estadisticos (numeralia, indicadores, valijas y tarjetas
informativas).
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Interinstitucional para la Prevencion del Delito.

Puesto: Subdireccion de Analisis y Estudios para la Prevencion del Delito

Funciones:

Elaborar y desarrollar estudios y analisis para establecer acciones,
programas y proyectos relacionados con la prevencion del delito que
establezca la superioridad, para los habitantes de la Ciudad de México.

Generar estudios y analisis sobre hechos practicos y experiencias
significativas, para la prevencion del delito.

Observar los fenémenos de riesgo en la poblacion para elaborar programas
que mejoren la respuesta a la demanda de la comunidad en materia de
seguridad.

Compilar informacién para recabar datos de los acontecimientos que
estadisticamente sean generadores de delitos o reincidencias que afecten
en la poblacion.

Verificar que las acciones puestas en marcha para la prevencion del delito,
sean funcionales y efectivas en la disminucion de acontecimientos
delictivos. ;

Puesto: Enlace de Apoyo de Estudios de Casos de Exito para la Prevencién del

Delito

Funciones:

Apoyar en el analisis de estudios sobre buenas practicas, experiencias
significativas y casos exitosos para la prevencion del delito

Participar de manera activa en la elaboracion y revision de estudios de los
casos de éxito, sobre buenas practicas para detectar factores que puedan
prevenir la delincuencia en la Ciudad.

Elaborar reportes sobre las conclusiones del andlisis y revision de los
estudios de casos de éxito en materia de prevencion del delito.
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Desarrollar, coordinar y supervisar programas preventivos para el
fortalecimiento de vinculos con todos los sectores de la sociedad, con la
finalidad de promover y fortalecer la prevencion del delito, asi como la
corresponsabilidad de la denuncia con la poblacion.

Disenar estrategias de vinculacion con la sociedad para promover la cultura
de la denuncia.

Implementar la ejecucion y operacion de los programas relacionados con la
atencion a grupos vulnerables para prevenir el delito.

Examinar la ejecucion y operacion de los programas relacionados con el
rescate de espacios publicos.

Desarrollar y coordinar acciones para la construccion de capacidades
ciudadanas para la prevencion del delito y la promocion del bienestar entre
la poblacion.

Puesto: Enlace de Apoyo a Programas Preventivos Interinstitucionales

Funciones:

Realizar acciones interinstitucionales en materia de prevencion del delito
con los diferentes sectores de la sociedad

Apoyar en la elaboracion de la agenda de actividades de los programas y
acciones de prevencion del delito

Elaborar informes estadisticos (numeralia, indicadores, valijas y tarjetas
informativas) de los resultados de las acciones y programas de prevencion
del delito

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Grupos Vulnerables

Funciones:
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 Disefar actividades orientadas a brindar informacién para Ia prevencion del
delito de grupos vulnerables.

e Presentar y difundir material didactico para la prevencion del delito.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Rescate de Espacios Publicos

Funciones:

e Ejecutar los programas para la recuperacion de espacios publicos y la
prevencion del delito mediante el reforzamiento de la seguridad e
integracion de redes ciudadanas que se comprometan en su uso y
preservacion. ‘

e Presentar diagndsticos para la recuperacion de los espacios publicos de la
Ciudad de México.

e Proponer acciones para la recuperacion de espacios publicos y la
prevencion del delito.

e Gestionar y promover la administracién a cargo de la ciudadania donde se
ubiquen los espacios publicos recuperados para la seguridad de la
ciudadania.

e Supervisar que se lleve a cabo adecuadamente el graffiti legal para la
salvaguarda de espacios publicos.
Puesto: Direccion Ejecutiva de Aplicacion de Programas Preventivos
Institucionales
Funciones:
o Determinar los lineamientos operativos para la aplicacion de los programas
y acciones focalizadas en materia de prevencion social del delito, asi como
los que atiendan y fomenten un entorno comunitario seguro.
o Autorizar métodos y esquemas que permitan desarrollar lineamientos de

operacion para que contribuyan a la prevencion social del delito y a la
seguridad ciudadana de los habitantes de la Ciudad de México.
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institucionales focalizados en materia de prevencion social del delifo.
o Evaluar el desarrollo e implementacion de programas preventivos
institucionales existentes para establecer procesos de mejora continua.
Puesto: Coordinacion de Programas de Prevencion Comunitaria

f—‘qnciones:

‘e Supervisar la aplicacion de los programas de prevencion social focallzados
para el fortalecimiento comunitario.

e Supervisar el seguimiento y evaluar los programas institucionales en
materia de prevencion comunitaria.

e Coordinar los programas de prevencion del delito con el objetivo de
incrementar la percepcion de seguridad en las personas que habitan y
transitan en la Ciudad de México.

e Definir la aplicacion, supervision y evaluacion de los programas de
prevencidn para establecer acciones de mejora y contribuir en la reduccion
de la incidencia delictiva en la Ciudad de México.

e Definir campanas y programas que fomenten la cohesion y resiliencia
comunitaria para promover el apego a la legalidad y la participacion local
para el fortalecimiento de la convivencia comunitaria prosocial.

e Coordinar el seguimiento y disefio de indicadores para la evaluacion de
programas implementados

o Proponer las directrices para la implementacion de programas de

prevencion del delito

Puesto: Enlace de Programas de Prevencion Comunitaria “A”
Enlace de Programas de Prevencion Comunitaria “B"
Enlace de Programas de Prevencion Comunitaria “C"

Funciones:
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e Analizar y organizar acciones en materia de prevenci¢n
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
. Procedimientos Organizacionales.

o Procesar los datos e informar los resultados de los programas y accionss

de prevencion comunitaria.

e Conformary procesar informes estadisticos (numeralia, indicadores, valijas
y tarjetas informativas), sobre resultados de la aplicacion de los programas
de prevencion comunitaria.

e Auxiliar en la planeacion de la agenda de actividades de las acciones
contempladas en los programas de prevencion comunitaria y programas de
prevencion focalizada.

e Sistematizar informacion de buenas practicas sobre programas de
prevencion implementadas que han dado buenos resultados.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Promocidn de la Cultura Vial

Funciones:

o Divulgar campanas y programas que fomenten la cultura vial, la Cultura de
la Legalidad, el cumplimiento de la Ley y la convivencia social armoénica.

o Disefiar campanas para informar y difundir en la poblacion, valores de
convivencia social para asegurar el uso adecuado del espacio publico que
contribuyan a generar un impacto favorable en la percepcién ciudadana.

e Proporcionar articulos promocionales con informacion oportunay adecuada
para difundir y promover los programas de prevencion, asi como el respeto
a la legalidad y la sana convivencia social.

* Realizar talleres para mejora, fortalecimiento de habilidades y competencias
sociales, a efecto de propiciar un desarrollo favorable que contribuya a la
cultura de la Paz.

o Dar seguimiento a indicadores de evaluacién de los programas de
prevencion.

e Inspeccionar la implementacion de los programas preventivos y emitir
recomendaciones.

e Disenar guias, manuales e instructivos que clarifiquen los procedimientos
en la implementacion de programas preventivos
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Puesto: Direccion General de la Brigada de Vigilancia Anima| y Modernizacién Administrativa

Atribuciones Especificas:

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

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

Articulo 38 Bis. Son atribuciones de la Direccion General de la Brigada de Vigilancia
Animal:

I. Generar una cultura de tutela responsable y trato digno de los animales;

“_ lI. Responder a situaciones de peligro por agresion animal;

lll. Brindar proteccion a los animales que se encuentren en maltrato u otra situacion
que ponga en riesgo su integridad y/o su vida;

IV. Coadyuvar con asociaciones civiles en la proteccion y canalizacion de animales
a centros de atencion, refugios y albergues de animales;

V. Remitir ante la autoridad competente a los infractores que celebren y promuevan
peleas de perros o cualquier otra situacion que ponga en riesgo el bienestar animal,

y

VI. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.

Puesto: Coordinacion de Educacion y Atencion Animal

Funciones:

Analizar la informacion para elaborar programas y acciones, que den
atencion, asistencia y proteccion a los animales que se encuentren en
maltrato u otra situacién que ponga en riesgo su integridad, salud, bienestar
0 su vida.

Coordinar la atencion a las denuncias recibidas y programar los cursos,
platicas y ferias que promueva la Direccion General de la Brigada de
Vigilancia Animal.

Determinar mecanismos de control para que se brinde la atencion oficial a

los requerimientos solicitados a la Direccion General de la Brigada de
Vigilancia Animal y sus areas adscritas.

Pagina 48 de 80




MANUAL

ADMINISTRATIVO

N

o Difundir informacion de los servicios y actividades g

General de la Brigada de Vigilancia
ciudadania.

Animal para €l

CIUDAD DE ME

78 CAPITAL DE LA TRANSF

=
o

" q‘, . B
l 3= CIUDAD BEMENICO
EhE 4 j_ﬁ“%ﬂﬁens LA TRANSFORMACION

ecretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
realigModeAif a8 ABministrativa
coReseivnetisa tiadeDictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

QORI

Puesto: Enlace de Apoyo, Informacién y Atencién Animal

Funciones:

‘ \ e Analizar la pertenencia de los servicios 0 apoyos que ofrecen las diversas

\
N\

N

instituciones publicas, privadas, sociales o académicas para su
incorporacion y colaboracion con la Brigada de Vigilancia Animal.

Entrevistar a representantes de instituciones publicas, privadas, sociales o
académicas, para establecer convenios de cooperacion para la atencion'y
apoyos de la Brigada de Vigilancia Animal, en referencia a los animales que
atienden y las solicitudes de atencion por parte de la ciudadania.

Integrar un Directorio de las y los colaboradores, instituciones, asociaciones
y activistas que colaboren con la Brigada de Vigilancia Animal para su
difusion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Proteccion Animal

Funciones:

Identificar necesidades y caracteristicas de la ciudadania para otorgar la
atencion a los servicios solicitados, priorizando los casos de maxima
urgencia.

Verificar que se realicen los servicios solicitados conforme a los protocolos
y normatividad en la materia.

Analizar la informacion para elaborar propuestas de mejora en la calidad de
la atencion de los servicios que otorga la Direccion General de la Brigada de
Vigilancia Animal.
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Atribuciones Especificas:

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

Articulo 40. Son atribuciones de la Direccién General del Escuadrén de Rescate y
Urgencias Médicas:

I. Establecer criterios, politicas y lineamientos para la atencién médica pre-

. hospitalaria y el servicio de salvamento y rescate que se requiera, para la atencion

de enfermos y lesionados que:se encuentren en la via publica;

1. Vigilar que la prestacién de servicios de atencion pre-hospitalaria, salvamento y

de rescate serealice en apego a los ordenamientos jUI‘IdICOS vigentes apllcables en
la materia;

lll. Establecer mecanismos de coordinacién y comunicacion en materia de rescate,
salvamento y auxilio médico, con otras instancias competentes en la materia;

IV. Asegurar la capacitacion e incorporacion de nuevas técnicas y protocolos, que
garanticen la actualizacion en métodos y procedimientos de trabajo, en materia de
atencion pre-hospitalaria, salvamento y rescate;

V. Disefar y proponer ante las autoridades correspondientes, el fortalecimiento del
esquema normativo de control y actuacion de los grupos voluntarios de rescate y
auxilio médico, asi como coordinar acciones con éstos en caso de emergencia y/o
desastres;

VI. Coordinar la atencion de solicitudes de intervencion en situaciones de desastre,
a solicitud del Sistema Nacional de Proteccidon Civil;

VII. Establecer criterios, politicas y lineamientos para el. establecimiento y
operaciéon de los mecanismos y procedimientos de activacién, movilizacién,
seguridad, busqueda, localizacion y rescate de victimas en estructuras colapsadas,.

y

VIII. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo de Logistica y Sequimiento
Operativo

Funciones:
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operatividad de los mismos.

Gestionar y efectuar la entrega recepcion a las diferentes areas de la
Estructura de la Direccion General, de los recursos con que dispone la misma
para su distribucion, administracion y operatividad.

Elaborar citatorios de comparecencia para el personal que sea requerido por
las diversas autoridades locales y federales, respecto a situaciones de
caracter legal con relacion a los servicios prestados.

Contestar las diversas solicitudes de Informacion Publica turnadas a la
Direccion General.

Controlar y Gestionar la diversa documentacion que se encuentra en
resguardo del Archivo Fisico de la Direccion General.

Puesto: Enlace Administrativo de Escuadron de Rescate y Urgencias Médicas

Funciones:

Gestionar los tramites administrativos del personal adscrito a la Direccion
General del Escuadron de Rescate y Urgencias Médicas, ante las Unidades
Administrativas correspondientes.

Apoyar en la integracion de las documentales de medicina del trabajo del
personal accidentado en el desempeno de sus funciones.

Coordinar en acuerdo con la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo de
Logistica y Seguimiento Operativo, la entrega a las Diferentes areas, los
recursos asignados a la Direccion General del Escuadron de Rescate y
Urgencias Médicas.

Puesto: Subdireccion de Atencion Médica Prehospitalaria

Funciones:

Administrar la distribucion y aplicacion de los recursos asignados a la
Subdireccion de Atencion Médica Prehospitalaria.
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Verificar que las solicitudes de intervencion prehospitalaria, que sean
requeridas en la via publica, ante siniestro y situacion de emergencia, sean
atendidas.

Disenar y proponer los protocolos pre-hospitalarios de acuerdo a lex artis
médica escrita, los cuales deberan estar avalados y firmados por la
autoridad médica o responsable sanitario del servicio.

Recomendar programas de modernizacion o adecuacion del equipamiento
instalado en las unidades de servicio.

Supervisar el registro y control de mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular en general asignado a la Direccion General.

Solicitar que se informe el estado clinico o en su caso el diagnédstico
psicofisico de él o la paciente

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Emergencias Mayores

Funciones:

Administrar la distribucion y aplicacion de los recursos asignados a la
Jefatura de Unidad Departamental de Emergencias Mayores

Aplicar planes operativos y logisticos, en caso de presentarse emergencias
mayores en atencion pre-hospitalaria, tanto locales como regionales.

Organizar la participacion de las diferentes instituciones y organismos de
salud, tanto publicos como privados y de grupos voluntarios.

Gestionar el traslado de personas lesionadas a centros de atencidén
hospitalarios.

Verificar que las solicitudes de Intervencion para servicios en prevencion
solicitados por otras Unidades Administrativas de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana y Dependencias de la Administracion Publica sean
atendidas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Medicina Prehospitalaria
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Administrar la distribucion y aplicacion de los reclrsos asignados a la
Jefatura de Unidad Departamental de Medicina Pre Hospitalaria

Realizar la distribucion de equipo médico, medicamentos, material de
curacion y equipo de radiocomunicacion para llevar a cabo la atencién Pre-
hospitalaria.

Comprobar mediante sistema GPS, que la unidad médica se encuentre en el
lugar de la emergencia.

Realizar el registro y entrega de los recursos materiales, asi como elaborar
el informe de distribucion.

Puesto: Subdireccion de Capacitacion y Vinculacion

Funciones:

Administrar la distribucion y aplicacion de los recursos asignados a la
Subdireccidn de Capacitacion y Vinculacion

Establecer relaciones con instituciones publicas, privadas, y organizaciones
civiles nacionales y extranjeras vinculadas a la capacitacion del ERUM.

Proponer canales de comunicacion con las unidades administrativas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana y dependencias del Gobierno ,de la
Ciudad de México, Gobierno Federal, Instituciones Educativas vy
Asociaciones Civiles con la finalidad de vincular cursos de capacitacion.

Elaborar agendas de trabajo con instituciones gubernamentales y privadas
relacionadas con la capacitacion tanto al interior como al exterior de la
Secretaria.

Verificar que el personal adscrito a la Direccion General, cuente con la
Capacitacion especifica y actualizacion continua de los conocimientos
requeridos para prestar los servicios de atencion médica prehospitalaria de
conformidad con la normatividad aplicable.

Puesto: Subdireccion de Salvamento y Rescate
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Subdireccion de Salvamento y Rescate

Garantizar la intervencion en operaciones de salvamento y rescate,
mediante Sistema de Radiocomunicacion.

Programar y asignar los operativos en materia de salvamento y rescate, en
caso de desastre y/o eventos con multiples victimas.

Comunicar al personal, los criterios y lineamientos que deben observarse en
su servicio y ante la ocurrencia de un desastre.

Diseflar mecanismos de coordinacion y comunicacion en materia de
salvamento y rescate, con otras instancias competentes en la materia.

Verificar que se esté realizando el abasto de equipo y material especializado
de rescate a las unidades de auxilio y personal, en caso de desastre.

Verificar que el personal adscrito a la Direccion General cuente con la
Capacitacion especifica y actualizacion continua de los conocimientos
requeridos para prestar los servicios de salvamento y rescate de
conformidad con la normatividad aplicable.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion de Desastres

Funciones:

@

Administrar la distribucion y aplicacion de los recursos asignados a la
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion de Desastres

Operar la base de radio para llevar el registro y despacho de solicitudes de
emergencias o urgencias médicas, salvamentos y rescates en casos de
desastre.

Informar el diagnostico de evaluacion de la situacion de emergencia en los
diferentes niveles de siniestro y desastre.

Organizar con las diversas dependencias publicas o privadas los apoyos en
materia de salvamento y rescate, con el objeto de optimizar recursos en
cada evento.
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e Proporcionar alternativas tendientes a mejorar los | Mo 2 mizacian Aa
para la atencion de las emergencias. '

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Especialidades de Rescate
Funciones:

¢ Administrar la distribucion y aplicacion de los recursos asignados a la
Jefatura de Unidad Departamental de Especialidades de Rescate

Operar y actualizar los mecanismos y procedimientos de activacion,
seguridad, busqueda, localizacion y rescate de victimas del grupo
USAR/ERUM nivel intermedio.

e Revisar que se atiendan las solicitudes de intervencion del grupo
USAR/ERUM.

¢ Gestionar las acciones pertinentes en que intervenga el grupo USAR.
e Reportar todas las actividades del grupo USAR/ERUM.

e Operar el sistema de comando de incidentes en todas las actividades
USAR/ERUM.
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1. Seguimiento a la atencidon médica de urgencia y lesiancia—hospiialaria |
proporcionada al personal de la Policia Preventiva de la CDMX lesionado en

actos de servicio.

2. Servicio de enfermeria de primer nivel al personal de la Secretaria.
3. Adquisicion de medicamentos y material de curacion.

4. Proceso de adquisicion y entrega de material de curacion y medicamento para
N el servicio del ERUM.

5. Entrega de material de curacién y medicamento al personal de ambulancias,
unidades de rescate, motocicletas y bicicletas.

P4gina 56 de 80




N\
’

MANUAL
ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a la atencion medi
estancia hospitalaria proporcionada al personal de la Policiz
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reventiviz de la

CDMX lesionado en actos de servicio.

Objetivo General: Controlar administrativamente la atencion urgente médica-
hospitalaria, proporcionada al personal de la Policia Preventiva de la CDMX,
lesionado en actos del servicio, a través de las guardias que realiza el personal del
Grupo Médico Acropolis, de la Direccion de Servicios Médicos en el hospital
onvenido con la compania aseguradora correspondiente.

\ Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Mg Actividad

Actividad Tiempo

1 | Direccion de Servicios | Indica a las y los integrantes del Grupo 20
Médicos Médico Acropolis que realizan guardia | minuto
en el hospital convenido, atiendan s
oportunamente toda notificacion de
lesion a personal policial en actos de
servicio.

2 | Direccion de Servicios | Inicia  guardia, en su turno 12
Médicos correspondiente, estando alerta a la| horas
(Médico(a) Acropolis) | informacion.

3 Solicita al personal policial lesionado a | 6 horas
su arribo al hospital convenido sus
documentos, en caso de que el estado
de conciencia de la o el paciente permita
el interrogatorio directo, si no, sera
mediante un companero, companera o a
traves del personal paramédico que lo
haya trasladado.

4 Comunica con la Base de Riesgos 30
(cabina de radio), quien verifica y coteja | minuto
en su base de datos, que el personal ‘s
policial se encuentre integrado en éste
padron actualizado al de la Compania
Aseguradora correspondiente.

¢Estan los datos en el padron?

NO
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Requiere a la Base de Riesqc
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Actividad Direccién Ejecttiva de'Dictaminacion y
Procedimientes Organizacionales.
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IJ

del personal policial que no esté en el
padron de la Compania Aseguradora.
(Conecta con Actividad 4)

minuto
s

si

Supervisa la  atencion  médica
proporcionada al personal policial
lesionado por el médico o médica de
Urgencias, asi como por el médico o
médica especialista de la compania
aseguradora, permanece con €l hasta
que se determine su estado de salud,
mantiene estrecha comunicacion con el
personal médico tratante.

9 horas

Recaba e integra el Diagnostico, asi
como el Plan de Manejo Terapéutico e
informa de éste a la Direccion de
Servicios  Medicos. Genera un
expediente electrénico personalizado y
la informacion se almacena y archiva en
el CPU de la computadora en los
formatos vigentes. Envia por correo

‘electronico actualizado cada 24 horas a

diferentes destinatarios la informacion
relativa al personal policial lesionado.

2 dias

Efectua seguimiento, vigila la evolucion
y tratamiento proporcionado al personal
policial lesionado vy notifica via
telefonica o WhatsApp a la Direccion de
Servicios Médicos, el estado de éste en
estado critico, en terapia intensiva.

2 horas

Realiza visitas diarias al personal
policial hospitalizado, recaba y emite
informacion  precisa, confiable y
actualizada del personal policial
lesionado.

30
minuto
S,

10

Actualiza informacion de la condicion
médica del personal policial
hospitalizado y de los que permanecen

15
minuto
s

Pégina 58 de 80




--—3‘* 4= CHUDAD BEMEXICO
MANUAL CIUDAD DE ’ "’-‘_,‘ ;‘E&u-cmnho.__mmnsfoamoo\

ADMINISTRATIVO @ oot .« T

“8"'8*&?18. de Administracion Yy Finanzas

Subsecreiariade Administracion de Recursos |

No. | Ao Actividad | 5 LI TOREIATINELS,
— —_— ! Procedimientos Organizacionales. !
en el servicio, al inicio de|guardia en ,
urgencias por cambio de turno.
11 Notifica antes del término de cada turno 30
a la Direccion de Servicios Médicos via | minuto
WhatsApp, el estado de salud actual del s
personal policial hospitalizado y de los
que quedaron en observacion en
urgencias.
\\12 Elabora Nota Informativa Ingreso, Nota 45
Informativa Seguimiento y el Reporte | minuto
Diario de Acropolis. Toda la informacion s

se respalda en medios electronicos.
13 | Direccion de Servicios | Recibe en formato electrénico el Reporte 10

Médicos Piario de Acropolis, Notas Informativas | minuto
y revisa contenido. s
14 Elabora Informe, turna y archiva los 20
documentos recibidos, envia por correo | minuto
electronico para su conocimiento a la s
Subsecretaria de Participacion

Ciudadana y Prevencion del Delitoy ala
Direccion Ejecutiva de Salud y Bienestar
Social.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. ElReglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México, Articulo 39, fraccion IV, dispone que es atribucién de la Direccion
Ejecutiva de Salud y Bienestar Social, vigilar que se proporcione la atencion
médica-hospitalaria al personal policial lesionado en servicio, en
coordinacion con las areas responsables.

2. LaDireccion de Servicios Médicos, indicara a las y los integrantes del Grupo
Médico Acropolis para que atiendan toda notificacion de lesion al personal
policial en actos de servicio y supervisara el servicio proporcionado a éste:
hasta que abandone el hospital y elaborara informe.

3. La Direccion de Servicios Médicos (médico o médica del Grupo Médico
Acropolis), se comunicara con la Base de Riesgos quien sera la encargada
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tanto Riesgos como Admision de Urgencias del hospital'eén convenio tienen
la misma informacion que respalda el Folio de la aseguradora.

En caso de que la clausula de la poliza no cubra la atencion, se coadyuvara
para gestionar el traslado del lesionado al ISSSTE.

El presente procedimiento y el servicio médico hospitalario con la compaiiia
aseguradora en convenio, aplicard unicamente al personal de la Policia
Preventiva 'de la CDMX lesionado en servicio, uniformado o encubierto,
plenamente comprobable con el drea de adscripcion a través de la Fatiga de
Servicio respectiva; no aplicara en aquel personal policial que resulte
lesionado al trasladarse hogar-centro de trabajo y viceversa, ni en caso de
enfermedad general y tampoco en lesiones por rifa entre companeros, y si
fuera el caso le informara que debido a que no se encontraba en servicio no
se le podra proporcionar la atencion porque la pdliza no lo cubre y lo
canalizara al hospital del ISSSTE que le corresponda para su atencion.

La atencion médica-hospitalaria del personal de la Policia Preventiva de la
CDMX lesionado en servicio, se llevara a cabo en el hospital privado en
convenio, conforme a la Poliza de Sequro previamente contratada para la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

La Direccidn de Servicios Médicos a través del médico o médica del Grupo
Medico Acropolis, solicitara al personal policial Iesmnado a su arribo al
hospital convenido los siguientes documentos:

a) Credencial de Elector (INE)

b) Credencial de la Secretaria vigente

c) Recibo de Némina (Ultimo recibo de la quincena corriente)

d) Fatiga de Servicios Certificada en su area de adscripcidn {copia
debidamente certificada, firma y sello en original)

Los casos que requieren hospitalizacion seran los que determine el médico
o médica tratante, en funcion de la magnitud de las lesiones que presente el
personal policial lesionado y que sean derivadas del accidente o agresiones
que sufrié en servicio.

En los casos en que' el personal policial lesionado no presente la
documentacion requerida: identificacion oficial (INE), credencial de la
Secretaria (vigente), en su caso licencia de conductor (Tipo E), recibo de
pago (ultima quincena corriente), el médico o médica del Grupo Médico
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10.En caso de que el personal policial esté vestido de civil y esté en servicio de
encubierto se investigara inmediatamente via teiefonica con sus jefes
superiores si estaba laborando.

\'\ 11.El médico o médica del Grupo Médico Acrdpolis, recibira la informacion a
\ través de las diversas vias de comunicacion, frecuencia ERUM 2, teléfonos
\ moviles personales y teléfono fijo convencional de la oficina del Grupo
% \ Médico Acropolis del hospital convenido.
\\ 12.El médico o médica del Grupo Médico Acrdpolis, serd responsable de

efectuar el seguimiento médico-hospitalario diario y permanente del
personal policial que ingrese al area de urgencias, con o sin documentacion
(credencial de la SSC, recibo de pago o INE), durante su hospitalizacion y
hasta su egreso, a través del formato Parte Informativo Ingreso, asi mismo
diariamente realizara por escrito el informe de la situacion médico-
administrativa que presenta el lesionado a través del formato Reporte Diario
de Acropolis y Nota Informativa y los entregara a la Direccidn de Servicios
Médicos, para la toma de decisiones.

13.El personal policial lesionado que requiera hospitalizacion, recibird
diariamente seguimiento médico-administrativo por el personal del Grupo
Médico Acrépolis, trabajadoras o trabajadores sociales y psicélogos o
psicologas, mediante las guardias que realice dicho personal.

14.La Direccion de Servicios Médicos debera estar permanentemente
informada, a través del personal del Grupo Médico Acrépolis de guardia,
respecto a los hechos relevantes acontecidos en el trayecto al hospital, las
condiciones médicas, las posibles eventualidades y de problemas para su
atencion y participacion en la toma de decisiones para la 6ptima atencién
del personal policial hospitalizado, para valorar la situacion e instruirlo para
que se optimice su atencion.

15.Toda vez que el personal policial lesionado, debido a la gravedad de las
mismas se encuentre en la Unidad de Terapia Intensiva, el médico o médica
del Grupo Médico Acropolis debera informar su estado de salud a la
Subsecretaria de Participacion Ciudadana y Prevencion del Delito, a través
de la Direccion de Servicios Médicos y efectuara mas de una visita diaria
para recabar y emitir informacion precisa, confiable y actualizada.

16.En caso de fallecimiento del personal policial lesionado durante la atencion
médica hospitalaria, ya sea en el drea de urgencias, quiréfano y/o
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Departamental de Prestaciones y Trabajo Social de Ta Direccion de
Prestaciones y Politica Laboral, a fin de que realicen todos los tramites que
conlleven a partir de la notificacion, conforme al ambito de su competencia,
para notificar a los familiares y los tramites de pago de marcha, seguro de
empleado y demas prestaciones que correspondan conforme a la
normatividad en la materia.

17.Deberan requisitar los formatos que se encuentren vigentes.
\ 18.La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo
\\ posible, llevarse a cabo de manera electronica, es decir no presencial, en
atencion a las recomendaciones de las autoridades de salud.
19.La comunicacién interna en las areas como peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio

de informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.

Diagrama de Flujo:

Direccidn de Servidios
Médicos

R Q ¢Estan lusc}dos en

el padrén?

en actos de servicio

2. Inicla guardia s ;asede““;:‘:
3 guardie. %%f;inem para verificar datos

def personal.

Seguimienlo a la atencion médica de urgencia y estancia
hospilalaria propordenada al personal de la Policfa Preventiva de la CDMX lesionado

s.'Raquiere datos
faltantes.

Direccidn de Servicios Médicos (Médico(a) Acrdpolis)
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Nombre del Procedimiento: Servicio de enfermeria de primer niv

Secretaria.
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Secretarfa de Administracién y Finanzas

Sar‘secreza ia de Administracién de Recursos

| Ay ErRciBEASministrativa

3 reccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Brindar atencion y cuidados de enfermeria en el primer nivel de
atencion al personal policial y administrativo que labora en la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No, | Responsabe dela Actividad Tiempo
1 Direccion de Proporciona al personal de enfermeria los 18
Servicios Médicos | Formatos vigentes para el desarrollo de | minuto
(Area de Enfermeria | sus actividades y entrega de reportes. s
)
2 Direccion de Recibe el Formato Reporte Diario de 15
Servicios Médicos | Procedimientos de Enfermeria. minuto
(Enfermera(o) en S
Consultorio)
3 Elabora Solicitud de Abastecimiento de 10
Material de Curacion de acuerdo a las | minuto
necesidades existentes en el consultorio s
y entrega para su abastecimiento y
almacenamiento.
4 Recibe a la o el paciente y solicita 18
identificacion y/o ultimo recibo de pago, | minuto
registra datos en el Reporte Diario de s
Procedimientos de Enfermeria, abre
Expediente Clinico y anota sus datos
generales en Historia Cllnlca y devuelve
sus documentos.
5 Toma signos vitales, registra en Reporte 10
Diario de Procedimientos de Enfermeria | minuto
los resultados y condiciones fisicas s
observables de la o el paciente.
6 Integra al Expediente del o la paciente su 15
Historia Clinica, Notas Meédicas y | minuto
resultados de estudios de laboratorio y s
gabinete, entrega al personal médico para
la consulta correspondiente, apoya a éste
en la revision de la o el paciente y
permanece durante la consulta médica.
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No | Responsane Actividad | o Lot
= = Procedimientos Organizacionales.
7 Efectiua actividades de enfermeriz de| 10 |
acuerdo a las indicaciones descritas por | minuto
el médico o médica tratante en la Receta s
Médica y/o Nota de Evoluci6n y atiende a
la o el paciente con material e
instrumental esterilizado.
8 Ministra los medicamentos por las 20
diferentes vias enteral (oral y sublingual) | minuto
 parenteral (intradérmica, intramuscular e s
intravenosa) y/o en su_caso aplica
vendajes, - férulas, inmovilizaciones,
~ entablillados, curaciones, entre otros.
9 Realiza promocion para la salud en sus 15
areas de trabajo a través de tripticos, | minuto
periodicos murales, carteles, platicas S
grupales e individuales.
10 Participa en coordinacion con el Sector 15
Salud en aplicacion de vacunas al| minuto
personal operativo y administrativo, asi s
como poblacion infantil (CENDI), registra
y recaba firma de la o el paciente en el
Reporte Diario de Procedimientos de
Enfermeria, asi como las acciones
realizadas en la atencion del mismo.
11 Elabora el Informe Mensual de 40
: Actividades de Enfermeria con base en | minuto
sus Reportes Diarios, registra su hombre, s
firma, ndmero de empleado y cédula
profesional. ‘
12 Entrega el primer dia habil de cada mes en 20
el Area de Enfermeria los reportes diarios. | minuto
s
13 Direccion de Recibe del personal de Enfermeria 25
Servicios Médicos | Informe Mensual de Actividades de | minuto
(Area de Enfermeria | Enfermeria. | s
)
14 Analiza el contenido de los reportes y 90
procesa el Concentrado General, | minuto
s
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Mensual de Actividades de Enfermeria al | minuto
Area de Estadistica. S

No. Actividad Actividad Direccién Ejecutiva de'Dictaminacion y
- _ - Procedimipntos Organizacionales.
determina las acciones a seguir vy archiva :
Reporte.
15 Entrega Concentrado del Informe 15

Fin del procedimiento
- Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.
\Aspectos a considerar:

\\ 1

Conforme a las disposiciones que sefala el Regiamento Interior de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, Articulo 39,
fraccion I, dispone que es atribucion de la Direccién Ejecutiva de Salud y
Bienestar Social, garantizar los servicios médicos y de apoyo técnico médico
de primer nivel al personal de la Secretaria.

2.- Corresponde a la Direccion de Servicios Médicos por medio del personal de
Enfermeria que esta distribuido en los consultorios de algunas areas de la
Secretaria, realizar lo siguiente:

2.1.

2.2,
2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.1:

Brindar atencion de enfermeria de primer nivel, sin condicion alguna o
actos discriminatorios, a todo el personal que lo requiera;

Respetar la individualidad de la o el paciente;

Fomentar buenas relaciones humanas y buen ambiente de trabajo en
el equipo interdisciplinario de la salud;

Registrar a las y los pacientes atendidos, de acuerdo al Formato
Reporte Diario de Procedimientos de Enfermeria, que debera contener
el nimero de empleado, nombre de la o el paciente, edad, fecha, hora
de atencion y firma de la o el paciente, mismo que le sera
proporcionado por el Area de Enfermeria;

Elaborar el Reporte Diario de Procedimientos de Enfermeria, Informe
Mensual de Actividades de Enfermeria y entregarlos mensualmente al
Area de Enfermeria para su anélisis;

Apoyar al personal médico en la atencion médica de la o el paciente,
tomando los signos vitales, tension arterial, frecuencia cardiaca,
frecuencia respiratoria, temperatura, oximetria y somatometria (peso,
talla y perimetros corporales);

Participar en la aplicacion de vacunas de acuerdo a las campanas
nacionales establecidas en el pais para poblacion adulta e infantil
(Toxoide tetanico, doble viral, influenza, hepatitis y neumococo), asi
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periodicos murales, tripticos, rotafolios y/o carteles.

2.8.

Administrar medicamentos y curaciones a personas en padecimientos

que se presentan con frecuencia y-cuya resolucion es factible.

3.- La Direccion de Servicios Médicos, entregard mensualmente al Area de
Enfermeria los Formatos Reporte Diario de Procedimientos de Enfermeria,
Reporte Mensual de Intervenciones de Enfermeria, Informe Mensual de
Actividades de Enfermeria, Control de Material de Curacién, Monitoreo de
Pacientes con Padecimiento Cronico Degenerativo, Hoja de Control Prenatal,

necesarios para el desempeno de sus actividades.

Hoja de Educacion para la Salud y Hoja de Control de Tiras y Lancetas

4.- El personal que solicite el servicio de enfermeria debera presentar credencial
de la Secretaria, recibo de pago actual y/o alguna identificacién para recibir

el servicio solicitado.

5.- Deberan requisitar los formatos que se encuentren vigentes.

6.- La correspondencia al exterior de las areas deberd, 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.

7.- La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio
de informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.

Diagrama de Flujo:
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion de medicamentos y|materis/ & rizasss Administrativa

Direccién Eje\..L.L!\Jc. de Dictaminacion y

; Drocec.l J:E"T s, urdamza ale |
Objetivo General: Solicitar la adquisicién de medicamentos y mate S FLITFE Eganizacionales.

para las oficinas de Medicina General y Odontologia, perteneCIentes a la Direccion
de Servicios Médicos, con la finalidad de prestar un servicio de primer nivel,
otorgado al personal administrativo y operativo de la Secretaria de Segurldad
Ciudadana.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

| No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Solicita a las oficinas de Medicina | 15 dias
Servicios Médicos | General y Odontologia sus
(Oficina de Control | Requerimientos de medicamentos vy
de Insumos) material de curacion.
2 Recibe Requerimiento de medicamentos | 8 dias
y material de curacion. :
3 Elabora Oficio para la adquisicion de | 15 dias

medicamentos y material de curacion,
con justificacion y requisicion de compra
de los medicamentos y material de
curacion autorizados.

4 Recaba el sello de no existenciay la firma | 2 dias
de la Direccion de Adquisiciones,
Almacenes y Aseguramiento, asi como la
firma de autorizacion de la Direccion
Ejecutiva de Salud y Bienestar Social.

5 Envia Oficio al Almacén Central, con| 1 dia
justificacion y  requerimiento  de
medicamentos y material de curacion
para la adquisicion.

6 Recibe Oficio de notificacion, de la | 30dias
Direccion de Adquisiciones, Almacenes y
Aseguramiento, en el que se indica fecha,
lugar y hora para la adquisicion de
medicamento y material de curacion.

7 Solicita mediante Oficio al Organo Interno | 5 dias
de Control, designe a un o una
representante para que certifique el
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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Actividad Direccién Ejecutiva deDictaminacion y

_ e PEOLISNEAS “rg&ﬁzﬁcionaies.

ingreso de los recursos recibidos por Iz

Responsable de la

NG, Actividad

Direccion de Servicios Médicos.
8 Elabora Minuta de trabajo donde se | 2 horas
describen los medicamentos y material
de curacion recibidos, se coloca fecha de

" ingreso al Almacén de la Direccion de
Servicios Meédicos y se recaba firma de
los que intervinieron para dar fe de los
hechos.

\ \ Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 77 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.  La Direccion de Servicios Médicos define con el Programa Operativo Anual
(POA) correspondiente, las necesidades presupuestarias para la adquisicion
de medicamentos y material de curacion de uso humano y odontolégico
calculadas para el ejercicio presupuestal siguiente.

2. La Direccion General de Finanzas, autoriza y notifica a la Direccion de
Servicios Médicos el techo presupuestal del ejercicio fiscal correspondiente,
en el cual aparece el monto global por partida presupuestal para la
Adquisicion de Medicamentos y Material de Curacion de las Ramas de
Medicina General y Odontologia.

3. LaDireccion de Servicios Médicos por conducto de la Oficina de Control de
Insumos, solicita a las oficinas de Medicina General y Odontologia sus
requerimientos indispensables para la atencion Médica y Odontoldgica en
los diferentes consultorios donde se proporciona la consulta de primer nivel
al personal de esta Secretaria. Para la solicitud de estos requerimientos se
considera el estado de fuerza, las consultas otorgadas y las enfermedades
prevalentes.

4.  En lo que se refiere al medicamento de uso humano y odontolégico estos
requerimientos deben estar considerados en el Cuadro Basico y Catalogo
Institucional de Medicamentos de acuerdo con los Lineamientos Generales
para la Adquisicion de Medicamentos con criterios de ‘Transparencia,
Legalidad, Eficiencia, Sustentabilidad, Honradez y Optima Utilizacién de los
Recursos del Gobierno del Distrito Federal, publicados en la Gaceta Oficial el
11 de enero del 2011.

5. La Direccién de Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento, notificara
mediante Oficio a la Direccion de Servicios Médicos, el lugar, la fecha y la
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hora en que se llevara a cabo el inicio de los procedimjzr:o
para la adquisicion de Medicamento y Material de Culaciot
y odontologico, para dar seguimiento a los 3|gmente< actos i FIOS g8
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Secretarid de Administracion y Finanzas
secretaﬂa de Administracion de Recursos
S *y-f“fode HREERION Bdministrativa
Birgecian Fesujivadedictaminacion y
Dﬂocedln‘rentoa Qrganizacionales.

continuacion se relacionan.
e Revision de bases
e Aclaracion de bases
e Recepcion y apertura del sobre Gnico
e Dictamen técnico y presentacion de precios mas bajos (Subasta)
e Fallo (proveedores ganadores)

La Direccion de Servicios Médicos, a través del Alimacén de medicamentos
y material de curacién, recibira del proveedor los productos adjudicados,
siendo responsabilidad del encargado del Almacén verificar que lo descrito
en el contrato administrativo adjudicado coincida con lo que se recibe,
firmando de conformidad, registrando fecha de recepcién.

La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo
posible, llevarse a cabo de manera electronica, es decir no presencial, en
atencion a las recomendaciones de las autoridades de salud.

La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio
de informacidn de manera fisica y/o por medios electrnicos.
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Objetivo General: Mantener el registro y control de la adquisicion y entrega de
material de curacion y medicamento por parte la Jefatura de Unidad Departamental
de Apoyo de Logistica y Seguimiento Operativo, a la Jefatura de Unidad -
Departamental de Medicina Pre Hospitalaria (Almacenes Médicos).

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

\ No
\\-|

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo de Logistica y
Seguimiento
Operativo

Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental de Medicina Pre
Hospitalaria mediante oficio, la solicitud de
material de.curacion y/o medicamento que
se requiere de forma anual.

1dia

Elabora y tramita las requisiciones de
compra de medicamento y material de
curacion ante la  Direccion de
Adquisiciones, Almacenes y
Aseguramiento.

2 dias

Recibe de la Direccién de Adquisiciones,
Almacenes y Aseguramiento el oficio
mediante el cual notifica que efectuara la
convocatoria para llevar a cabo Ia
Licitacion Publica de los insumos
solicitados.

30 dias

Asiste al proceso de licitacion, en el cual
emite el dictamen técnico para avalar la
adquisicion de insumos.-

15 dias

Recibe del o la proveedora asignado los
insumos adjudicados.

~ 8dias

Entrega mediante vale a la persona
Encargada de Material de Curacion y
Medicamento de la Jefatura de Unidad
Departamental de Medicina Pre
Hospitalaria el material de curacion y

2 horas

Pagina 73 de 80




MANUAL

CIUDAD DE ME
ADMINISTRATIVO CAPITAL DE LA TRANSFORMAC
—HESEEFetaT : : e QECUlSO:
Responsable de la Actividad ywocermzaw mslfalve
No Actividad ctivida Direccién Elec'.; iva de'Birttar minacion y

Procedimientos Organi .LaClG‘"]alE'S

medicamento, conforme a laremcidi,Tos
insumos suministrados por el proveedor.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de Ejecucion: 58 dias habiles.

Aspectos a considerar:

N\ 1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo de Logistica y Seguimiento
Operativo, sera la encargada de tramitar ante la Direccién de Adquisiciones
Almacenes y Aseguramiento, las requisiciones de compra anuales de
medicamento y material de curacion, en base a las cifras de maximos y
minimos proporcionadas por la JUD de Medicina Pre Hospitalaria.

La Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo de Logistica y: Seguimiento
Operativo, serd la encargada de elaborar y tramitar las requisiciones de
compra de medicamento y material de curaciéon ante la Direccion de
Adquisiciones, Almacenes y Aseguramiento mediante el formato FO-SSP-07-
DGRM-32V1.

La Direccion de Adquisiciones Almacenes y Aseguramiento, se encargara de
llevar a cabo la Licitacion Publica para la adquisicion del material de curacion
y medicamento.

En el proceso de Licitacion Publica, se llevaran a cabo los eventos de junta de
aclaracion de bases, presentacion y apertura de propuestas, dictamen técnico
y fallo.

Los tiempos a considerar se determina por el tiempo que tarden la Direccidon
de Adquisiciones en el sondeo de mercado y la Direccién General de Finanzas
en asignar el techo presupuestal.

La JUD de Medicina Pre Hospitalaria recibira, previa revisién y conteo, el
material de curacion y medicamento por parte de la JUD de Enlace
Administrativo, quien a su vez lo recibira, de la empresa que resulte
adjudicada conforme a la Licitacion Publica.

La correspondencia al exterior de las areas deberd, 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.
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Y MiEMyaeiiiRiss Riministrativa
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personal de ambulancias, unidades de rescate, motocicletas v bi®irgedidxEjecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Mantener el registro y control de la entrega y salida del material
de curacion y medicamento por parte del Almacén Médico del Escuadron de
Rescate y Urgencias Médicas (ERUM), al personal que sale a servicio; mediante el
cuidado y resguardo implementando los controles requeridos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccion de | Designa al personal que saldra en las | 1 dia
' Atencién Médica |unidades vehiculares a servicio
N Pre Hospitalaria | mediante una Fatiga y Formato de
(Jefe(a) de Turno) | Despliegue Vehicular (FDV).
2 Proporciona al personal del Almacén | 1 hora
Médico que corresponda, la relacion con
los datos del personal responsable que
saldra a servicio mediante el Formato de
Despliegue Vehicular.
3 | Jefaturade Unidad | Proporciona el material de curacion y H
Departamental de | medicamento al personal designado | minutos
Medicina Pre mediante el Formato de Despliegue
Hospitalaria Vehicular y/o fatiga de servicio.
(Personal del
Almacén Médico)
¢El personal solicitante se encuentra en
el listado del personal autorizado?
NO
4 Informa al personal solicitante, que no 5
se encuentra contemplado en el | minutos
Formato de Despliegue Vehicular.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
si
5 Proporciona al personal autorizado, los 3

formatos denominados: Formato de | minutos
Medicamento y Material de Curacién
Solicitado por el Personal Tripulante de
Ambulancias, Motos, Rescate y Células;
Formato de Medicamento y Material de
Curacion Solicitado por Servicios
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No

Responsable de la

Actividad Actividad

y Modernizacion. Aom nistrativa
Direccién Efecutiva de Dcctarﬂ'nnc ony

Médicos, Botiquin y Cangureras,

D’ﬂrﬁmemggqn.zacsonules
asl |

como el Vale de Préstamo de Equipo
Médico y Material de Curacion.

Verifica el llenado de Formatos que 5
realiza el personal autorizado para | minutos
solicitar medicamento y material de '

curacion.
¢Es correcto el llenado de los Formatos?
\ NO
\ NT Cancela los Formatos y los proporciona 10

nuevamente al personal autorizado. minutos
(Conecta con la actividad 5)
si

8 Proporciona el material de curacién y/o 10
medicamento solicitado por el personal, | minutos
de acuerdo a las existencias en
almacenes médicos y en bodegas.

9 Entrega los Formatos utilizados y no | 2 horas

utilizados, al personal del turno entrante,
mediante el Formato denominado Acta
Entrega Recepcion del Almacén Médico.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil

Aspectos a considerar:

La JUD de Medicina Pre Hospitalaria a través de la persona Encargada de
Material de Curacion y Medicamento, sera el area que reciba, previa revision
y conteo, el material de curacion y medicamento por parte de la Jefatura de
Unidad Departamental de Apoyo de Logistica y Sequimiento Operativo, de la
DGERUM.

La persona Encargada de Material de Curacion y Medicamento, serd
responsable de clasificar y acomodar en bodegas el material de curacién y/o
medicamento, tomando en cuenta el Sistema PEPS de acuerdo a la fecha de
caducidad.

La JUD de Medicina Pre Hospitalaria a través del personal integrante de cada
guardia de los Almacenes Médicos en turno, seran los responsables de
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|

y Medicamento Solicitado para el Abastecimiento del Aimacen de Acoxpa, a
la JUD de Medicina Pre Hospitalaria a la Persona Encargada de Material de
Material de Curacion y Medicamento. ,

La JUD de Medicina Pre Hospitalaria, proporcionara a través de la Persona
Encargada de Material de Curacién y Medicamento a los Almacenes Médicos
de Tlaxcoaque y Acoxpa de'acuerdo a las existencias en Bodegas el material
de curacién y medicamento solicitado, los dias jueves por el Almacén Médico
de Tlaxcoaque y viernes por el Almacén Médico de Acoxpa; sefalando las
cantidades y lo que requieran de material y medicamento; detallando la
presentacion de cada material o medicamento solicitado (cajas, piezas,
frascos ampolletas, o tabletas, etc.) destacando que las cantidades
solicitadas en los Formatos, deberan estar pensadas para tener material y
medicamento suficiente de jueves a jueves y de viernes a viernes de cada
semana.

El abastecimiento de material de curacién y medicamento al Almacén Médico
Tlaxcoaque y Acoxpa, seglin sea el caso, dependera de las existencias con
que se cuente en bodegas y se avisara al inicio y al final de la entrega de Ia
solicitud de los mismos al Personal de los Almacenes Médicos
correspondientes.

La Persona Encargada de Material de Curacion y Medicamento, serd ‘quién
reciba los Formatos denominados Medicamento Solicitado para el
Abastecimiento del Almacén de Tlaxcoaque y Medicamento Solicitado para el
Abastecimiento del Almacén de Acoxpa, Formatos en los que se solicitan las
cantidades de Material de Curacion y Medicamento por y para cada Almacén
Médico (Tlaxcoaque y Acoxpa), previa revisién con la JUD de Medicina Pre
Hospitalaria, debiendo contener Nombre, Fecha, Grado y Firma del Personal
de los Almacenes Médicos.

El Material de Curacién y Medicamento recibido por el personal de los

. Almacenes de Tlaxcoaque y Acoxpa, seran revisados en la vigencia de las

fechas de caducidad, la clasificara y acomodara al interior de cada Almacén
Médico, previo al inicio de la atencidn del personal solicitante.

Antes del inicio de cada turno, la Subdireccién de Atencion Médica Pre
Hospitalaria a través de las o los Jefes de Turno, proporcionaran a la JUD de
Medicina Pre HOSpitaIaria el FDV con los datos del personal responsable y
unidad que saldra a servicio como responsable de ambulancia, motocicletas,
unidades de rescate y bicicleta.
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a servicio como responsable de ambulancia, motocicietas, unidades de
rescate y bicicletas, con la finalidad de corroborar quien esta autorizado.

10. El personal del Almacén Médico, proporcionaré al personal autorizado, los
formatos denominados: Formato de Medicamento y Material de Curacion
solicitado por Ambulancias, Motos, Rescate y Células; Formato de
Medicamento y Material de Curacion Solicitado por Servicios Médicos,
Botiquin y Cangureras, asi como el Vale de Préstamo de Equipo Médico y
Material de Curacion, los cuales deberan ser llenados y firmados por quien
entrega y quien recibe el material y/o medicamento, en caso de algin error en

. el llenado de los mismos, estos se cancelarén y se les entregaran otros

' formatos para su llenado. -

11. En caso de que durante el servicio o comision asignada al personal que se
encuentre en el FDV del Personal Autorizado, sucediera un caso fortuito que
requiera se les proporcione material de curacién y/o medicamento adicional
al solicitado, este se les entregara realizandose anotacién y registro en los
Formatos ya existentes del personal en comento.

12. El personal del Almacén Médico al concluir jornada laboral, deberan hacer
entrega fisica de todo el Material de Curacién y Medicamento, asi como
Formatos y Vales utilizados y no utilizados en su turno que quede al interior
de las instalaciones de cada Almacén Médico (Tlaxcoaque y Acoxpa) al
personal que los releva de turno, verificando no solo la cantidad fisica que
estan entregando, sino el estado fisico en que dejan los mismos, a través del
Formato de Acta Entrega Recepcion del Almacén Médico.

13. Lacorrespondencia al exterior de las areas debers, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, es decir no presencial, en atencién a
las recomendaciones de las autoridades de salud.

14. La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacion de manera fisica y/o por medios electronicos.
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