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ESTRUCTURA ORGANICA
NOMENCLATURA
Secretaria de Seguridad Ciudadana 48
Lider Coordinador de Proyectos Institucionales 23
Jefe de Oficina de la Secretaria de Seguridad Ciudadana 45
Enlace de Informacion de Control y Seguimiento 20
Enlace de Apoyo de Estrategias 20
Enlace de Planeacion y Supervision Estratégica "A” 20
Enlace de Planeacion y Supervision Estratégica "B" 21
Enlace de Planeacion y Supervision Estratégica "C" 21
Coordinacion General de Asesores 46
Asesor "A” 45
\ Asesor "B" 44
Coordinacion de Control de Gestion Documental 34
Enlace de Control de Gestién Documental "A” 20
Enlace de Control de Gestion Documental "B" 21
Direccion Técnica 40
Direccion de Ayudantia 40
Direccion de la Unidad de Contacto del Secretario 40
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento 23
Subdireccion de Asistencia Ciudadana 29
Jefatura de Unidad Departamental de Calidad del Servicio 25
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Proceso 25
Subdireccion de Intervencion y Contacto Policial 29
Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Integral 25
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion Mévil Especializada 25
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Direccion de Asuntos Internacionales

Subdireccion de Apoyo de Asuntos Internacionales | Brocedimients Organizac Rl
Direccion Ejecutiva de la Unidad Especializada de Género | 42
Subdireccion de Atencion y Seguimiento a Victimas por Violencia de 29
Género
Subdireccion de Prevencion y Promocion de la Igualdad Sustantiva 29
Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social 43
Subdireccion de Difusion y Promocion Institucional 29
Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Medios de 25
Comunicacion
Jefatura de Unidad Departamental de Promocion Institucional 25
Subdireccion de Informacion 29
Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacion y Administracion 25
de la Informacion
Jefatura de Unidad Departamental de Prensa 25
~ Jefatura de Unidad Departamental de Sintesis Informativa 25
Subdireccion de Difusion del Sistema Penitenciario 29
Direccidn Ejecutiva de la Unidad de Transparencia 43
Subdireccion de Atencion a Solicitudes de Informacion 29
Enlace de Apoyo en la Atencion a Solicitudes de Informacion 20
Subdireccidn de Transparencia 29
Enlace de Transparencia, Proteccion de Datos Personales y 21
Capacitacion
Direccion General de Asuntos Juridicos 45
Enlace de Apoyo en Asuntos Juridicos 20
Lider Coordinador de Proyectos de Asistencia Legal 23
Direccion Legislativa, Consultiva y de lo Contencioso 40
Subdireccion Consultiva y Contratos 29
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Jefatura de Unidad Departamental Consultiva y Asesoria |_E:

Jefatura de Unidad Departamental de Licitaciones y Contra

Subdireccion de lo Contencioso Administrativo y Recursos de 29
Revision '

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

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Recursos de 25
Revision

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

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

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

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

Lider Coordinador de Proyectos de Asuntos Juridicos 23
Jefatura de Unidad Departamental de Juicios y Amparos Laborales 25
Enlace de Juicios y Amparos Laborales "A" 20
Enlace de Juicios y Amparos Laborales "B" 20
Lider Coordinador de Proyectos de Juicios y Amparos Laborales 23
Lider Coordinador de Proyectos de Amparos Laborales 23
Subdireccion Legislativa y Coordinacion Interinstitucional 29
Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacién Interinstitucional "A" 23
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Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacion Interinstit

Direccion Ejecutiva de Asistencia Legal, Apoyos y Mandam

Oficiales |

Subdireccion de Asistencia Legal y Defensoria Juridica 29

Jefatura de Unidad Departamental de Defensoria al Personal 25

Jefatura de Unidad Departamental de Procesos y Amparos Penales 25

Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion de Bienes 25

Subdireccion de Ejecucion de Mandamientos Judiciales y Apoyos 29

Oficiales

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Oficial 25

Enlace de Apoyo Oficial 20

Enlace de Apoyo Oficial "B" 21

Jefatura de Unidad Departamental de Mandamientos Judiciales y 25

Administrativos

Enlace de Apoyo y Atencion a Mandamientos Judiciales y 20
' Administrativos

Direccion Ejecutiva de Asuntos Penitenciarios 43

Lider Coordinador de Proyectos de Analisis y Seguimiento 24

Penitenciario

Lider Coordinador de Proyectos de Atencion y Consulta Penitenciaria 24

Jefatura de Unidad Departamental de Requerimientos 25

Administrativos, Jurisdiccionales y Ministeriales

Subdireccion de Asuntos Juridicos Penitenciarios 29

Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a Asuntos Juridicos 24

Penitenciarios

Subdireccion de Informacion y Estadistica Penitenciaria 29

Lider Coordinador de Proyectos de Control Estadistico Penitenciario 24

Lider Coordinador de Proyectos de Control de Informacion 24

Penitenciaria

Direccion General de Asuntos Internos 45
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Enlace de Asuntos Internos "A"

iJ

Enlace de Asuntos Internos "B”

Direccion de Evaluacion y Despliegue 40
Subdireccion de Logistica a la Evaluacion 29
Jefatura de Unidad Departamental de Cumplimiento a la Evaluacion 25
Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de Evaluacion 25
Direccion de Investigacion Policial 40
Subdireccion de Investigacion a Agrupamientos y Control de Transito 29
- Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion a Control de 25
Transito y Depositos Vehiculares

Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion Policial Zona 25
Centro y Policia Metropolitana

Subdireccion de Apoyo a la Investigacion Policial 29
Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion Policial Zona 25
Norte

Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion Policial Zonas 25
Poniente y Oriente

Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion Policial Zona Sur 25
Direccidén de Atencion y Coordinacion de Quejas y Denuncias 40
Subdireccion de Analisis y Seguimiento de Denuncias y con 29
Perspectiva de Genero

Enlace de Apoyo a las Denuncias y con Perspectiva de Género 20
Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Denuncias y con 25
Perspectiva de Género

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Apoyo al 25
Seguimiento de Denuncias y con Perspectiva de Género

Subdireccion de Supervision Operativa 29
Jefatura de Unidad Departamental de Operativos de Supervision 25

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a la Supervision de Areas 25
de Mayor Incidencia Delictiva
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Direccion General de Derechos Humanos .

Enlace de Apoyo a la Promocidn de la Cultura de Derechos

Subdireccion para la Defensa de los Derechos Humanos 29
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Quejas sobre 25
Derechos Humanos

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de 25
Recomendaciones

Direccion de Cultura y Atencion en Derechos Humanos 40
Subdireccion de Atencion a Victimas en Derechos Humanos 29
Subdireccion de Cultura en Derechos Humanos 29
Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y Diagndsticos sobre 25
Derechos Humanos

Jefatura de Unidad Departamental de Promocion en Derechos 25
Humanos

Subdireccion de Atencion y Seguimiento a Derechos Humanos 29
Penitenciarios

Coordinacion General de la Unidad de Estrategia Tacticay 46
Operaciones Especiales

Direccion General de Atencién Inmediata a Casos de Alto Impacto 44
Direccion de Estrategia y Atencién Inmediata 40
Subdireccion de Estrategia 29
Subdireccion de Atencion Inmediata 29
Direccion de Investigacién Especializada 40
Subdireccion de Planeacion de Operativos de Investigacion 29
Especializada

Subdireccion de Elaboracion y Aplicacion de Técnicas de 29
Investigacion Especializada

Direccion de Control y Seguimiento 40
Subdireccion de Seguimiento de Casos 29
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Direccion General de Operaciones de Reaccion e Intervenci( 5
Inmediata
Direccion de Diseno Estratégico : —o
Subdireccion de Planeacién Estratégica y Operativa 29
Subdireccién de Seguimiento Preventivo Relacionado con el Sistema 29
Penitenciario
Direccion de Adiestramiento, Apoyo Logistico y Control Tactico 40
Subdireceién de Instruccién en Reaccion e Intervencién 29
Subdireccion de Apoyo Logistico y Tactico 29
Direccion de Grupos de Reaccion e Intervencion Inmediata 40
Subdireccion de Grupos Tacticos 29
Subdireccion de Tecnica Operacional 29
Direccion General de Servicios Aéreos 44
Subdireccion de Administracion y Planeacion Aérea 29

' Jefatura de Unidad Departamental de Programacion, Informacion y 25
Apoyo Logistico
Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Adiestramiento 25
Aéreo
Subdireccion de Mantenimiento Aéreo 29
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Mantenimiento Aéreo 25
Jefatura de Unidad Departamental Técnica 25
Subdireccion de Operaciones Aéreas 29
Jefatura de Unidad Departamental de Despacho y Control de Vuelos 25
Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Tactica 25
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ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Puesto: Secretaria de Seguridad Ciudadana PR

Atribuciones Especificas:

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

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

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

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

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

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

Articula 7. Corresponde a la persona titular de la Secretaria ejercer las facultades
generales que para los titulares de las Dependencias de la Administracion Publica
de la Ciudad de México se hallan previstas en el articulo 20 de la Ley Orgénica del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

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

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

I Bis. Garantizar el funcionamiento, operacién y administracion del Sistema
Penitenciario;
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Il. Ejercer el mando directo, operativo y funcional de las
Secretaria en los términos de las disposiciones aplicables;

Ill. Expedir los acuerdos, circulares, instructivos y bases, conducentes para el buen
despacho de las funciones de la Secretaria;

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

V. Determinar los lineamientos para la planeacion, obtencion, procesamiento y
aprovechamiento de la informacion que genere la Secretaria, a fin de establecer los
sistemas de informacion de la Institucion;

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

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

VII. Establecer los lineamientos conforme a los cuales la Secretaria proporcionara
\Informes, datos y cooperacion técnica y operativa a dependencias, entidades,
municipios y demas instituciones publicas que lo soliciten;

VIIl. Establecer las politicas de manejo de la informacién relacionada con la
comunicacion social y atencion ciudadana;

IX. Aprobar el programa de profesionalizacion policial;

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

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

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

XIl. Nombrar y remover a los mandos policiales y personal de estructura de la
Secretarig;
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XIl Bis. Instruir las acciones necesarias para el correcto
Unidad Especializada de Género.

XIll. Aprobar y remitir a la Secretaria de Administracion y Finanzas para su revision,
dictamen y registro, el Manual Administrativo y de servicios al publico necesarios
para el mejor funcionamiento de la dependencia, asi como disponer lo necesario
para que estos se mantengan actualizados y se publiguen en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México;

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

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

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

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

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

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

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

XXI. Participar en las reuniones de Gablnetes de Seguridad Ciudadana vy
Procuracion de Justicia;

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

XXIII. Establecer las directrices para la instrumentacion de los planes y acciones
que competan a la Secretaria, derivadas de los Acuerdos de los Gahinetes de
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Seguridad Ciudadana y Procuracion de Justicia, asi como au
y mecanismos para dar seguimiento a su cumplimiento;

XXIV. Delegar una o varias de sus facultades, salvo aquéllas que tengan caracter
de indelegables;

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

XXVI. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.

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

1 Las previstas en las fracciones II, I1I, VII, X1, X111, XIV, XVI, XVII, XVIII, XIX y XX del
articulo 8 del presente Reglamento;

2 Las demas que determinen las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables, asi como las que le encomiende la persona titular de la Jefatura de
Gobierno. :

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos Institucionales

Funciones:

e Apoyar en la recopilacion de informacion de las distintas areas de la
Secretaria, que sirva como insumo para la propuesta y desarrollo de
proyectos institucionales.

¢ Clasificar la informacion requerida a las areas de la Secretaria, para la
propuesta y desarrollo de proyectos institucionales, a fin de procesarla para
su aprovechamiento y toma decisiones.

Puesto: Jefe de Oficina de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

Funciones:

e Administrar la agenda de la persona titular de la Secretaria para el

cumplimiento de sus compromisos con la ciudadania o con servidores
publicos de otras instituciones publicas o privadas.
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e Coordinar las acciones de solicitud y recopilacion d-
debida atencion de las solicitudes de asistencia |
persona titular de la Secretaria en eventos de diversa

| A1

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

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

e Determinar mecanismos de control de gestion documental, para su atencién
y seguimiento par parte de las areas de la Secretaria facultadas para tal
efecto, asi como supervisar que se emitan las respuestas correspondientes
hasta su conclusion.

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

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

@

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

e Establecer vinculos con las Unidades de la institucion, para recabar
opiniones e informacidén que permitan la atencion de los asuntos y el
cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

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

Puesto: Enlace de Informacion de Control y Seguimiento
Funciones:
e Apoyar al Jefe de Oficina de la Secretaria de Seguridad Ciudadana en el

proceso de solicitud de informacion a las diversas areas de la Secretaria,
para el cumplimiento de sus funciones.
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Dar seguimiento, procesar y clasificar la informacidon
de la Secretarig, con la finalidad de integrar y elaborar -
requeridos.

Colaborar en las acciones de seguimiento a los acuerdos y compromisos
generados en las reuniones que realice la persona titular de la Secretaria.

Puesto: Enlace de Apoyo de Estrategias

Funciones:

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

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

Procesar la informacion y opiniones generadas por las Unidades ‘de la
institucion, que permitan al Jefe de Oficina de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana la atencién de los asuntos que le sean encomendados por la
persona titular de la Secretaria.

Puesto: Enlace de Planeacion y Supervision Estratégica “A”

Funciones:

Elaborar la propuesta de objetivos que contribuyan a la planeacidn
estratégica de las acciones que deberan efectuar las areas de la Secretaria,
que apoyen a la resolucion de las problematicas que se presentan en cada
una de ellas.

Supervisar la ejecucion de los objetivos planteados por las areas de la
Secretaria, con la finalidad de verificar sus avances, cumplimiento y
resolucion.

Puesto: Enlace de Planeacion y Supervision Estratégica “B"

Enlace de Planeacion y Supervision Estratégica “C"

Funciones:
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e Establecer la planeacion y supervision continua a
control de gestion documental, a efecto de agilizar su

o Elaborar informes estadisticos sobre la atencion, seguimiento de avances y
respuesta del control de correspondencia.

e Apoyar al Jefe de Oficina en las tareas de coordinacion de las areas
adscritas a la oficina de la persona titular de la Secretaria para la atencion
de los asuntos del ambito de su competencia.
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Puesto: Coordinacion General de Asesores

Atribuciones Especificas:

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

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

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

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

lll. Ejercer las facultades que les sean delegadas, asi como realizar los actos que
le instruya la persona titular de la Secretarig;

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

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

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

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

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

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

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

X. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.
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Organizar la integracién de informacion relativa a los programas, estrategias
o proyectos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Meéxico.

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

Elaborar las opiniones requeridas por el superlorjerarqwco con relacion a
la funcion de seguridad ciudadana.

Revisar la integracién y resultados de informes y cumplimiento de
programas, estrategias o proyectos de la Secretaria de Segundad Ciudadana
de la Ciudad de México, que le sean instruidos.

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

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

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

Mantener comunicacion con las Instituciones Publicas, para el intercambio

_ de.informacion y experiencias que coadyuven a mejorar la funcién policial.

Puesto: Asesor “B”

Funciones:

Fungir como enlace ante los Organos Legislativos Federal y Local.

Verificar el andlisis e integracion de la informacion, que permita atender los
requerimientos, exhortos o planteamientos que realicen los 6rganos
Ieglslatwos federal y local, con relacion a las atribuciones, funciones y
operacion de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México.
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e Coadyuvar en las tareas de recopilacion, anahsrsi
informacidn que se requiera para las comparecencia

de la Secretaria ante el Congreso de la Ciudad de Méx

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

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

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

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

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

e Verificar la elaboracion de los informes de atencion y conclusion de las
solicitudes o demandas ciudadanas. ‘

Puesto: Coordinacion de Control de Gestion Documental
Funciones:

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

e Definir mecanismos para la recepcién y el registro de los documentos
fisicos, recibidos a través de la oficialia de partes del C. Secretario, asi como
la documentacion electronica recibida, para su atencion oficial.
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e Coordinar la asignacion de la correspondencia a las
facultades para su atencion y respuesta, asi como soi

e . ¥ |
Jefe de la Oficina del titular de esta Secretaria, los asunios que ameriten por
su relevancia, urgencia e importancia, dando seguimiento y atencién hasta
su conclusion.

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

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

\ Puesto: Enlace de Control de Gestion Documental “A”
Enlace de Control de Gestion Documental "B”
Funciones:

e Apoyar en la verificacion de la clasificacion e instruccion de cada “Formato
de Recepcion y Asignacion de Correspondencia”, elaborado por el area de
captura, para visto bueno y firma de la titular de la Coordinacién.

e Auxiliar a la persona titular de la Coordinacion, en la elaboracion de informes
sobre el estado que guarda la atencion institucional de la correspondencia
dirigida al C. Secretario.

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

Puesto: Direccion Técnica
Funciones:
e Coordinar y administrar con base en los requerimientos de la Oficina de la

persona titular de la Secretaria, la distribucion, asignacion y control del
capital humano, material y financiero, necesarios para su operacion.
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e Asegurar los servicios de mantenimiento preventiv
bienes muebles e inmuebles asignados a la Oficina d
la Secretaria.

e Administrar la aplicacion de recursos del fondo fijo, de conformidad con la
normativa aplicable.

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

e Administrar y determinar los mecanismos de gestion de los servicios de
intendencia, dotacion de papeleria, equipo de oficina y deméas servicios
generales de la Oficina de la persona titular de la Secretaria.

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

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

X

\
\

\ Puesto: Direccion de Ayudantia
Funciones:

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

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

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

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

L5

e Coordinar, controlar y supervisar las acciones y protocolos de seguridad y
vigilancia implementados en el ambito patrimonial.
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Coordinar con las instancias internas y externas el ap(
a la custodia del Titular de la Secretaria de Segur‘
Ciudad de México. |

CIUDAD

LIAPYTAL DE LA

DEMEXICO

Someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria, los asuntos
relativos a su seguridad personal y patrimonial, asi como la determinacién
del apoyo logistico para dichas actividades.

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

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

Coordinar con las areas respectivas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, el suministro de los recursos, para la
funcién y operacion del servicio de proteccion y custodia de la persona
titular de la Secretaria.

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

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

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

Coordinar y colaborar de manera anticipada con los responsables de la
logistica de los eventos a los que asista la persona titular de la Secretaria, a
fin de que se cuente con los requerimientos para su participacion, asi como
mantener informados a los responsables de la logistica, cuéles seréan los
puestos y las tareas que van a desempenar, con el propédsito de garantizar
la participacion de la persona titular de la Secretaria.

Coordinar y gestionar con las instancias correspondientes de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, la proteccion de
funcionarios, asi como las evaluaciones de permanencia, soporte

Pégina 22 de 310




MANUAL

ADMINISTRATIVO

L]

CIUDAD DE

el CAPITAL DE LA TRA|

documental y la capacitacion en materia de res
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Coordinar y controlar la participacion del personal operativo, en programas
de capacitacion.

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

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

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

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

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

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

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

Puesto: Direccion de la Unidad de Contacto del Secretario

Funciones:

Pédgina 23 de 310




MANUAL

ADMINISTRATIVO % o

[ ]

@

CIUDAD DE

" CAPITAL DELATF
P CAPITAL DE LA TRA|

Establecer mecanismos de comunicacion entre la ciu
areas que integran la Secretaria de Seguridad Ciud

coadyuvar en la atencion a las solicitudes, quejas |~ = =T T ETEEEES

reciben y que son competencia de esta Dependencia.

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

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

Definir y evaluar los protocolos, procesos y procedimientos de asistencia y
orientacion en la atencion ciudadana.

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

Acordar con las areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México, para brindar respuestas y/o soluciones a las solicitudes y quejas
de la ciudadania.

Participar en las sesiones del gabinete de bulsqueda de personas
desaparecidas, asi como en otras reuniones en la materia y dar seguimiento
a los acuerdos que se generen al interior de las mismas para su atencion o
canalizacion.

Coordinar las acciones de bisqueda inmediata y localizacién de personas
desaparecidas, en conjunto con la Comision de Busqueda de Personas de la
Ciudad de México y la Fiscalia Especializada.

Organizar la participacion de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, en las acciones de los distintos tipos de bisqueda y
localizacion de personas desaparecidas, que le sean solicitadas por las
instancias competentes de la Ciudad de México.

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

Establecer relacion con instancias publicas y privadas.

Regular y vigilar la atencion brindada a la ciudadania.
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Funciones:

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

e Dar seguimiento a la correspondencia recibida para la gestion de su
atencion y rendicion de informes al Titular de la DUCS.

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

Puesto: Subdireccion de Asistencia Ciudadana
Funciones:

e Disenar y supervisar protocolos, procesos y procedimientos para recibir
peticiones de la ciudadania, captadas por diversos canales de
comunicacion.

¢ Desarrollar los protocolos, procesos y procedimientos para atender

\ solicitudes y quejas de la ciudadania en materia de seguridad ciudadana, via

telefénica, medios digitales (Twitter, WhatsApp, Mi policia), electronicos
(correos y SUAC) y ventanilla unica (escritos).

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

e Implementar politicas de atencion, respuesta y seguimiento a las solicitudes
de la ciudadania en materia de seguridad publica via telefonica, medios
digitales (Twitter, WhatsApp, Mi policia), electronicos y ventanilla Gnica
(escritos).

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

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

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Calidad del Servicio
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Realizar mecanismos y criterios para la evaluacidl e T e
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servicio del personal que otorga atencion ciudadana, asistencia y

orientacion a la ciudadania.

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

Revisar que se efectué el seguimiento de la atencion a la ciudadania de
acuerdo a protocolos.

Comprobar la calidad en la atencidn, asistencia y orientacion del personal

de la Unidad de Contacto del Secretario. %

Obtener informes sobre el desempefio de quienes otorgan la atencion
ciudadana, asistencia y orientacion en las areas.

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

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

Informar sobre las evaluaciones de calidad a la Direccion de Ia Unidad de
Contacto del Secretario.

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

Recabar la informacion de las actividades gue desarrolla cada area de la
Direccién de la Unidad de Contacto del Secretario.

Procesar la informacion en términos estadisticos.

Informar los resultados a la Direccion de la. Unidad de Contacto del
Secretario.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Proceso

Funciones:
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Proporcionar las herramientas para que el personal p¢
realice sus funciones de atencion a la poblacion.
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Proporcionar al personal policial y administrativo, todos los instrumentos y
aditamentos necesarios para el desarrollo de sus funciones.

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

Realizar las acciones necesarias ante la Direccion General de
Administracion de Personal a efecto que conforme a los lineamientos
establecidos se gestione las incidencias y demas tramites del personal de
la Direccion.

Notificar al personal las disposiciones que realiza la Direccién para la
atencioén a la ciudadania.

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

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

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

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

Revisar el control y resguardo de los expedientes del personal.

Organizar, integrar y resguardar la documentacion.

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

conservacion, para dar de baja la documentacion que ya cumplié con el ciclo
de vida.
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o
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SAMACID

Coordinar la operacién, integracion y funcionamiento del Grupo
Especializado de Apoyo a la Busqueda Inmediata de la Secretaria.

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

Verificar la actuacion de los elementos operativos durante las distintas
acciones de busqueda de personas reportadas como desaparecidas.

Coordinar con las instituciones encargadas de la bisqueda de personas en
la Ciudad de México, dentro del marco de sus atribuciones en la
normatividad vigente aplicable.

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

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

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

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

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Integral

Funciones:

Supervisar que se otorgue la atencion ciudadana Omnicanal de calidad, con
respecto a tramites y servicios, orientacion, queja o solicitud en materia de
seguridad publica, asesoria juridica, trabaje social, tanatologia, psicologia,
platicas de prevencion y entrega de tarjetones para personas con
discapacidad.

Pagina 28 de 310




MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE

3 J.' CAPITAL DE LA TRA|

Organizar al equipo multidisciplinario para atendt
tramites y servicios reportes, peticiones, quejas, su
seguridad, asesoria juridica, apayo psicaldgico, traba]
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atencion integral a personas con discapacidad Tequeridos por 108
peticionarios.

Revisar, sistematizar, y comprobar la atencion que se otorgo a la ciudadania,
y Su seguimiento.

Actualizar y Adecuar los protocolos y procedimientos para otorgar la
atencion, asistencia en los tramites y servicios requeridos por la ciudadania
de manera presencial en instalaciones, eventos, ferias, jornadas, escuelas,
telefonica y medios digitales.

Actualizar y Adecuar los protocolos, procesos y procedimientos para
proporcionar la atencion y la asistencia integral, facilitando los tramites y
servicios a personas con discapacidad.

Actualizar y Adecuar los procedimientos y protocolos en casos de violencia
en todos sus tipos y modalidades de acuerdo con los fendmenos y
tendencias actuales en las nifas, nifios, las y los adolescentes, mujeres y
grupos vulnerables.

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

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

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

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

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Mdvil Especializada
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Funciones:

e Recibir, registrar en la base de datos, canalizar y ¢ ' e

visitas domiciliarias de primer contacto conforme a Ias. ordenes
ministeriales de medidas de proteccion a victimas u ofendidos.

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

e Realizar las acciones necesarias con la Subdireccion de Intervencion y
Contacto Policial para que se implementen las visitas domiciliarias de
primer contacto

e Procesar la informacion y dar seguimiento a la respuesta emitida por Ia
Subdireccion de Intervencion y Contacto Policial.

Puesto: Direccion de Asuntos Internacionales
Funciones:
e Vincular a la Secretaria con la Coordinacion de Asesores y Asuntos

Internacionales del Gobierno de la Ciudad de México, con la Secretaria de
Relaciones Exteriores del Gobierno de México en materia de Seguridad.

L]

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

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

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

e Asesorar a la persona titular de la Secretaria en materia de relaciones
internacionales, procesos de cooperacion policial con cuerpos de policig,
entidades homdlogas del orden internacional y organismos multilaterales, y
someter a su consideracion las propuestas sobre la posicion que deba
adoptar la Secretaria en foros y ante organismos internacionales.
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Gestionar las solicitudes de seguridad para VJSItant

perfil, dignatarios, embajadores y delegaciones ex — < Lictam

estancia en la Ciudad de México.

L

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

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

Gestionar fuentes de asistencia técnica y financiamiento internacional para
la implementacion de proyectos de la Secretaria, conforme a la normativa
aplicable.

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

Actuar como enlace con organizaciones, agencias internacionales y
gobiernos extranjeros para coordinar proyectos y operaciones entre las
areas de la Secretaria y entidades internacionales.

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

Puesto: Subdireccion de Apoyo de Asuntos Internacionales

Funciones:

2

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

Dar seguimiento y continuidad a las actividades y programas de intercambio
internacional y fortalecimiento de capacidades en los que participe personal
de la Secretaria, asi como a los acuerdos de cooperacidn internacional
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o Colaborar en la redaccion de informes de labores, Teportes, acuerdos,
convenios y demas documentos referentes a la accién internacional de la
Secretaria.

= Monitorear y analizar tendencias internacionales en materia de seguridad
ciudadana para proporcionar informes y recomendaciones a la Direccion de
Asuntos Internacionales sobre posibles implicaciones y oportunidades para
la Secretaria.

e Participar y supervisar las diversas actividades, programas y proyectos de
las areas adscritas a la Secretaria con gobiernos extranjeros y
organizaciones internacionales.

e Colaborar en el fortalecimiento de las redes de colaboracién con agencias
internacionales, organismos multilaterales y gobiernos extranjeros,
buscando oportunidades para la cooperacion continua en materia de
seguridad ciudadana.
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Puesto: Direccion Ejecutiva de la Unidad Especializada de G

Atribuciones Especificas:

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

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

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

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

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

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

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

VI. Suscribir y dar seguimiento a las medidas de proteccién administrativas de
conformidad con las facultades de la Secretaria y la normativa aplicable, asi como
notificar a las dreas competentes para la ejecucion de éstas;

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

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

pronunciamiento que conforme a derecho corresponda. En todo momento se
deberan proteger los datos personales de las personas involucradas:
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X. Suscribir las recomendaciones que formule a las Unid
Unidades ‘

Administrativas Policiales y demés Unidades dela Secre‘[ariaI

detectar y erradicar, conductas y practicas que generen ufambiente laboral de
violencia derivado de estereotipos o prejuicios de género;

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

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

XIIl. Proponer a las areas responsables de la profesionalizacién en materia policial
el contenido y los cursos necesarios para la formacion y especializacion de las
mujeres dentro de la Secretaria para fortalecer el liderazgo y las capacidades de
mando y direccion;

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

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

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

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

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

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

¢ Implementar las acciones necesarias para la atencion integral a mujeres en
situacion de victimas de violencia de género cometida por personal policial
y la recepcion de la queja correspondiente en la Unidad Especializada de
Genero.

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

@

Implementar mecanismos de control de calidad para proporcionar
orientacion juridica, brindar atencion psicolégica y acompafamiento
integral a las mujeres en situacion de victimas por violencia de género
cometida por personal palicial de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

@

@

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

s Proponer bajo el principic de “debida diligencia” el acuerdo de integracion
de expedientes de queja con estricta aplicacion de la ley bajo estandares de
derechos humanos, perspectiva de género y enfoque diferencial.

e Organizar las acciones de referencia interinstitucional y los traslados de
emergencia para la pronta atencion de las mujeres en situacion de victimas
por violencia de género cometida por personal policial de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

@

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

Puesto: Subdireccion de Prevencion y Promocion de la Igualdad Sustantiva

Funciones:
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Disenar e implementar la metodologia para las vis Mo ARBA e

Administrativas Policiales, para realizar la supervisic direecion Ejscutiva de €
de violencia contra las mujeres. M

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

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

Impulsar acciones de promocién y apropiacion de los servicios que brinda
la Direccion Ejecutiva de la Unidad Especializada de Género.

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

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

Elaborar informes estadisticos sobre las acciones de la Unidad

Especializada de Genero y la prevalencia de la violencia de género cometida
por personal policial.

Coadyﬁvar en el diseno y asesoria en materia de igualdad sustantiva de
genero y prevencion de la violencia en la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México.

Implementar un programa de profesionalizacion se seguridad con
perspectiva de género e lgualdad sustantiva para la erradicacion de
violencia contra las mujeres, asi como establecer la coordinacion inter e
institucional un proceso multiplicador y accién activa de unidades
administrativas policiales.
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Puesto: Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social

Atribuciones Especificas: |

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

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

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

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

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

V. Supervisar la publicacion de informacion en el portal electrénico de la
cretaria;

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

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

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

VIIl. Apoyar a- las instancias correspondientes de la Secretaria y a las
organizaciones ciudadanas y académicas en la realizacion de eventos en materia
de seguridad publica, y

IX. Las demas que le atribuya la normativa vigente.
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Puesto: Subdireccion de Difusion y Promocion Institucional

Funciones:

[

@

X

Proponer ante la Coordinacion General de Comunicacion Social del Gobierno
de la Ciudad de México las campanas de difusion de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

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

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

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

Participar en la organizacion de eventos publicos con la presencia de
medios de comunicacion, que organice la Secretaria y que el Secretario
determine.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Enlace con Medios de Comunicacién

Funciones:

L]

Coordinar los mecanismos de vinculacion entre los medios de comunicacion
y la Secretaria de Seguridad Ciudadana, con el objetivo de dar a conocer las
actividades, acciones, programas y resultados de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

Canalizar las peticiones de entrevista de medios de comunicacion con las y
los funcionarios de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Mexico.

Convocar a los medios de comunicacion a las conferencias de prensa,
mensajes a medios y demas eventos que organice la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Coordinar la elaboracion de un registro que contenga las actividades
realizadas con medios de comunicacion.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Promocion In:

Funciones:

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

= Distribuir informacion relacionada con las estrategias, planes y programas
sociales con el personal de la Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social.

@

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

Puesto: Subdireccion de Informacidn
Funciones:

e Coordinar los mecanismos de cobertura de actividades de las y los
funcionarios de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, por parte del personal de la Direccién Ejecutiva de Comunicacién
Social. '

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

&

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

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

¢ Contribuir en la elaboracion y difusion de materiales y contenidos referentes
a las diferentes areas de la Secretaria, a través del portal institucional.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Coordinacién y Administracion de la

Informacion

Funciones:
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e Coordinar la elaboracion de comunicados de prensa
publicacion.

o Verificar la actualizacion de las bases de datos con Ta Tnformacion que
concentra el Centro de Informacion Policial.

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

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

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Prensa
Funciones:

e Gestionar el disefio y distribucion de materiales informativos.

e Supervisar la publicacion de informacion y contenidos en el portal
electronico institucional, que son de competencia de la Direccion Ejecutwa

de Comunicacion Social.

e Suministrar materiales graficos y audiovisuales para su difusion interna o
externa.

= Gestionar la informacion relevante a las acciones, programas y eventos de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, que sera
difundida en las redes sociales institucionales.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Sintesis Informativa
Funciones:
e Realizar documentos informativos y de analisis de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, a través de la recopilacién de
estudios e investigaciones, asi como de la informacion publicada en los

medios de comunicacién.

o Supervisar la elaboracion de la sintesis informativa diaria de medios
impresos.
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Validar la distribucion de documentos informativos
medios impresos, con los temas de interés de la Secr|

Identificar el impacto de los comunicados de prensa emitidos, en los medios
de comunicacion impresos, radio, television, portales electronicos y redes
sociales.

Puesto: Subdireccion de Difusion del Sistema Penitenciario

Funciones:

@

Elaborar estrategias de difusion de los programas, acciones y logros
institucionales de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, para darlos a
conocer a la poblacion.

Proporcionar cobertura informativa de las actividades de la Subsecretaria
del Sistema Penitenciario, para la elaboracion de boletines de prensa.

Recopilar el archivo fotografico de la Subsecretaria de Sistema
Penitenciario, para su resguardo y consulta.

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

Promover la realizacion de eventos y entrevistas relacionados con la
Subsecretaria del Sistema Penitenciario con medios de comunicacion.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de
México '

Articulo 23. Son atribuciones de la Direccion Ejecutiva de la Unldad de
Transparencia:

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

I1. Dirigir la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion publica y derechos
de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicién, hasta conclusion;

I1l. Asesorar a los serwdores publicos de la Secretaria para el cump[tmlento de las
obligaciones que establece la normatividad en la materig;

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

. Instrumentar acciones gue promuevan la cultura de la Transparencia, y la
Proteccion de Datos Personales, y

VI. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.

Puesto: Subdireccion de Atencion a Solicitudes de Informacion

Funciones:

-]

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

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

de derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de ‘datos
personales, recursos de revision o inconformidad.
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Asegurar la gestion de las solicitudes de derecho de acceso a la informacién
publica y de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion
de datos personales, la gestion y atencion de los recursos de revision e
inconformidad, las acciones de difusion de la cultura de la transparencia y
la de proteccion de datos personales, con la coordinacion de las diferentes
areas de la Secretaria.

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

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

Elaborar proyectos de respuesta institucionales, en la atencion ‘a las
solicitudes de acceso a la informacidn publica y del ejercicio de los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién de datos personales.

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

Elaborar la notificacion por estrados y acuerdos de caducidad, competencia
de la Subdireccion de Atencion a Solicitudes de Informacion.

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

Acordar con su superioridad los recursos de revisién e inconformidad
remitidos, asi como su atencion y seguimiento con las dreas competentes
hasta su conclusion, dentro de los plazos establecidos en la normatividad
aplicable.
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Acordar con su superior jerarquico las resolucmne
Organos Garantes, gestionando su atencion y sequi £
competentes dentro de los plazos establecidos en la n aad 2t

hasta su cumplimiento.

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

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

Proponer los formatos necesarios para la presentacion de informes.

Remitir a las diferentes areas de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la
Ciudad de México, las obligaciones que establece la normatividad en la

materia para su cumplimiento.

Puesto: Subdireccion de Transparencia

Funciones:

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

Supervisar a las éreas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México, en la actualizacion y publicacién de las obligaciones de
transparencia y sistemas de datos personales.

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

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

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

Coordinar las sesiones del Comité de Transparencia de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.
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Asegurar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, asi como las
sesiones del Comité de Transparencia de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

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

Gestionar los nombres y claves del personal usuario de las areas que operan
los sistemas electronicos establecidos por los dérganos garanies para la
carga de Obligaciones de Transparencia.

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

Evaluar las solicitudes del comite de las diversas areas, elaborar los OfICIOS
de convocatoria, proyectos de acuerdo y actas del Comité.

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

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

Proponer los formatos necesarios para la presentacion de informes.
Programar y gestionar los espacios para llevar a cabo las capacitaciones en
materia de transparencia y de datos personales, asi como la entrega de
constancias de las capacitaciones remitidas por los 6rganos garantes.
Verificar el cumplimiento a las obligaciones de datos personales
establecidas en la normatividad respectiva y con el registro y seguimiento

de los Sistemas de Datos Personales.

Dar seguimiento en coordinacion con las areas competentes en la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, de las verificaciones,
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datos personales.

Orientar a las personas responsables de los sistemasS Ge datos personales
de las areas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
para el cumplimiento a la normatividad en la materia, asi como en los
proyectos de acuerdo de creacion, modificacion y supresion de los sistemas
de datos personales.

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

Asegurar con los 6rganos garantes los eventos y ferias en los que esta
Secretaria es invitada y lleva a cabo las acciones de difusidn de la cultura de
la transparencia y la de proteccion de datos personales, con la coordinacion
de las diferentes areas de la Secretaria.
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Puesto: Direccion General de Asuntos Juridicos

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 20. Son atribuciones de la Direccion General de Asuntos Juridicos:

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

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

Il Bis. Coordinar la funcién juridica de la Secretaria;

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

IV. Emitir opinion juridica en los asuntos en que la misma sea solicitada por los
itulares de Unidades Administrativas y Unidades Administrativas Policiales de la
Secretaria;

V. Se deroga.

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

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

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

emitidas por los érganos administrativos y jurisdiccionales que obliguen a la
Secretaria;
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IX. Conocer, sustanciar y resolver el procedimiento del recur}:
en la Ley;

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

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

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

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

XIL Ejecutar y llevar un registro de las 6rdenes de arresto dictadas por las
utoridades jurisdiccionales y administrativas;

Xllk. Representar a la Secretaria, a su titular, asi como a las personas titulares de
las Subsecretarias, Oficial Mayor, Coordinaciones Generales, Direcciones

\@enerales Regionales, Direcciones Generales y Ejecutivas, integrantes de los
Organos Colegiados de Honor y Justicia, asi como a cualquier servidor publico de
la Secretaria, siempre y cuando contintien laborando en la misma, en los juicios o .
procedimientos en los que por ejercicio de sus funciones se encuentren
involucrados;

XIV. Representar juridicamente a las personas servidoras publicas sefaladas en la
fraccion que antecede, alin en su calidad de personas fisicas, cuando con motivo
del ejercicio de sus funciones los 6rganos jurisdiccionales, administrativos o del
trabajo, les dicten medidas de apremio, en los juicios en que intervengan, siempre
y cuando continden laborando en la Secretaria;

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

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

de la Secretaria, para consultar expedientes, oir y recibir notificaciones y
documentos, en términos de la legislacion aplicable;
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XVI Bis. Coordinar con las Direcciones de los Centros Penite
de los expedientes juridicos de las personas procesadas
conocer su situacion juridica, determinar la fecha probable p:

o saber si se encuentra en tiempo de obtener los beneficios e Tibertad anticipada
establecidos en la Ley Nacional de Ejecucion Penal;

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

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

XVII. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.

Puesto: Enlace de Apoyo en Asuntos Juridicos
Funciones:
e Vigilar el cumplimiento de las funciones sustantivas de la Direccion General
de Asuntos Juridicos, realizando las acciones necesarias para garantizar la

certeza juridica de los actos que ésta realiza.

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

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

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

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

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Asistencia Legal

Funciones:

e Proporcionar asistencia juridica y defensa al personal de la Policia de
Proximidad, involucrados en asuntos penales por hechos cometidos en
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Asesorar a los policias remitentes en el llenado de los Tormatos de cadena
de custodia, asi como en el llenado del informe policial homologado.

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

Supervisar los Juicios de Amparo en materia Penal en los que se
sefnale como autoridad responsable a la Secretaria.

Puesto: Direccion Legislativa, Consultiva y de lo Contencioso

Funciones:

L]

Supervisar la atencion e intervencion en los juicios de amparo en materia
civil y administrativa, promovidos por el personal policial y de seguridad y

custodia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, y

ciudadanos en los que se sefale como autoridades responsables a las
personas servidoras publicas de la Institucion.

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

Verificar que se solicite a la Direccion General de los Organos Colegiados de
Honor y Justicia, se suspendan los efectos de las resoluciones que emitan,

~ hasta en tanto se resuelva el recurso de revision y se emita la resolucién

definitiva.

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

Observar que las areas a su cargo elaboren los proyectos de requerimientos
a las unidades administrativas competentes, sobre el cumplimiento de los

~acuerdos y resoluciones emitidas por los dérganos jurisdiccionales que

obliguen a la Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Coordinar la elaboracion de las opiniones juridicas solicitadas pbr las
unidades administrativas de la Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México,
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Analizar las opiniones juridicas en los asuntos en que la misma sea
solicitada por los titulares de las unidades administrativas y unidades
administrativas policiales de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

Coordinar la atencion y seguimiento de las solicitudes que realice la
ciudadania a través de la Oficina de Informacion Publica, cuando se
encuentre vinculada con las atribuciones de la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

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

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

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

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

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

Puesto: Subdireccion Consultiva y Contratos

Funciones:

@

Analizar las disposiciones juridico-normativas que estan vinculadas con las
funciones de las distintas areas que conforman la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, a fin de proponer criterios y formular
opiniones juridicas y aplicacion del marco normativo que la rige, cuando asi
sea solicitado.
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e Organizar a las Unidades Administrativas competent
realicen los Juzgados Familiares respecto a descue
pension alimenticia a las personas servidoras publica

e Organizar a las Unidades Administrativas competentes, las solicitudes de
cumplimiento de los requerimientos administrativos y judiciales, respecto a
la aplicacién de sanciones a las y los servidores publicos de esta Institucidn.

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

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

o Difundir las reformas a las disposiciones juridicas que normen la
operatividad y funcionalidad de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de Ia
Ciudad de México.

]

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

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

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

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental Consultiva y Asesoria Legal
Funciones:
e Elaborar opiniones juridicas, asi como proporcionar asesoria legal,. a las

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

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

e Dirigir a las Unidades Administrativas atribuibles las solicitudes de
cumplimiento de los requerimientos que las diversas autoridades
administrativas y judiciales realicen a la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México, respecto a la aplicacion de sanciones, drdenes de
descuento por concepto de pensidn alimenticia, a las personas servidoras
publicas de la institucion.

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

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Licitaciones y Contratos
Funciones:

e Participar en los procesos de licitacion, adquisiciones y obra publica de las
areas que conforman la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, brindando la asesoria juridica que en la materia sea requerida.

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

e Brindarla atencion a las solicitudes de informacion publica relacionadas con
el ejercicio de las atribuciones de las diferentes unidades administrativas
que integran la Direccion General de Asuntos Juridicos, asi como desahogar
los requerimientos enviados por el Instituto de Transparencia, Acceso a la
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Informacion Publica, Proteccion de Datos Person
Cuentas de la Ciudad de México (INFO). Direccion Ejecutiva de D

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

¢ Brindar atencion a las solicitudes de opinidn juridica que se efectiien durante
los procedimientos de licitacion publica e invitacidn restringida en materia
de adquisiciones, prestacion de servicios y obra publica.

Puesto: Subdireccion de lo Contencioso Administrativo y Recursos de Revisién
Funciones:

o Supervisar y revalidar la representacion juridica de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México o de sus autoridades, que con
motivo del ejercicio de sus funciones sean parte en los Juicios Contenciosos
Administrativos y de Amparo en materia Civil o Administrativa promovidos _
por particulares, salvo aquellos promovidos por personal o mando policial,
acorde a la escala de jerarquias de la carrera policial y penitenciaria y/o

\ - personas servidoras publicas que tuvieron dicho caracter.

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

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

e Supervisar la substanciacion del procedimiento administrativo del Recurso
de Revision, revalidando los acuerdos y resoluciones que se emitan.

¢ Proponer y supervisar las estrategias necesarias para la defensa de los
intereses de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
formulando y coordinando la aplicacién de los criterios juridicos en los
juicios de lo contencioso administrativo, de amparo, administrativos y
civiles, asi como en los Recursos de Revision, materia de su competencia.
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administrativas de esta Secretaria, 0 en su caso, a 0ffas unidades de [as
dependencias de la Administracion Publica de la Ciudad de México, para
atender los acuerdos, requerimientos y resoluciones, ordenados por los
Organos Jurisdiccionales y/o autoridades administrativas, para la defensa
de las autoridades de esta Institucion, con motivo del ejercicio de sus
funciones.

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

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

Puesto: Enlace de lo Contencioso Administrativo

Funciones:

e

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

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

Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, y en su caso, unidades de las
dependencias de la Administracién Publica de la Ciudad de México, para que,
en el ambito de sus atribuciones, remitan la informacién y/o documentacién
necesaria para la defensa juridica de la Institucion, dando cuenta a las y los
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superiores jerarquicos de los oficios, escritos y promt
area.

Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, para que, en el ambito de sus
atribuciones, den cumplimiento a los reguerimientos o resoluciones
ordenadas por el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México,
asi como informando a ésta las acciones o cumplimientos
correspondientes, solicitandole, en su caso, la conclusién y archivo
definitivo de los asuntos.

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

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

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo en Recursos de Revisién

nciones:

e

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

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

Atender en el trdmite de solicitud de informacion a las unidades
administrativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, para que en el ambito de sus atribuciones, den cabal cumplimiento
a los requerimientos o resoluciones ordenadas por los Organos
Jurisdiccionales, federales o locales, asi como informando a éstas, las
acciones o cumplimientos correspondientes, solicitandoles en su caso, la
conclusidn y archivo definitivo de los asuntos, dando cuenta a las y los
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Proponer y en su caso, elaborar los proyectos de opiniones juridicas, asl
como de las respuestas de informacion que deban rendirse en los asuntos
cuya atencion le corresponde, solicitadas a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, por las autoridades de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la
Ciudad de México, y en su caso, a las unidades de las dependencias de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

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

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Amparos Administrativos

Ciudadanos

Funciones:

@

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

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

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

Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, para que, en el ambito de sus
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atribuciones, den cumplimiento a los requerimieI
ordenadas por los Organos Jurisdiccionales FeucieraleI ceon Ejecutiva
asi como informando a éstas las accione

correspondientes, solicitando, en su caso, la conclusion y archivo definitivo
de los asuntos.

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

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

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Recursos de Revision
Funciones:

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

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

e Requerir a las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, los expedientes, informes, dictdmenes y
datos necesarios para proveer la integracion, substanciacion y resolucién
de los Recursos de Revision, dando cuenta a la superioridad de los oficios,
escritos y promociones emitidos en el area.

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

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

Elaborar los proyectos de opiniones juridicas, asi como de las respuestas de
informacion que deban rendirse en los asuntos cuya atencion le
corresponde, solicitadas a la Direccion General de Asuntos Juridicos, por las
autoridades de la Secretaria de Seqguridad Ciudadana de |a Ciudad de México
o de las dependencias de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

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

uesto: Subdireccion de lo Contencioso Laboral y de Elementos Policiales

FuRciones:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Revisar los proyectos de respuesta a las solicitudes de informacion que

formulen la Contraloria Interna y la Direccién General de Derechos Humanos
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, asi como
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la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad‘
- seguimiento y/o el resultado de los juicios cuya ateng

» Supervisar los medios de impugnacion promovidos por 1a Direccion General
de Asuntos Juridicos, en representacion de los servidores publicos de la
Secretaria, a quienes, con motivo del ejercicio de sus facultades, les sean
impuestas medidas de apremio por los Organos Jurisdiccionales, en calidad
de personas fisicas, siempre y cuando continten laborando para la
Institucion.

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

Funciones
e Supervisar el tramite y seguimiento a los juicios de amparo, de justicia
administrativa y laboral en los que la Secretaria de Seguridad Ciudadana de

la Ciudad de México sea parte.

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

[ ]

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

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

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

@

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

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

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

Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México y demas Dependencias de la
Administracion Publica de la Ciudad, informes, dictamenes, documentacidn,
apoyo técnico y demas elementos necesarios para acreditar las acciones de
acatamiento de las sentencias, resoluciones y laudos firmes dictados por
los 6rganos jurisdiccionales federales y locales, asi como en los incidentes
de ingjecucion de sentencia.

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

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

Proponer estrategias de solucion alternativa, formulando convenios, para el

cumplimiento de las sentencias, resoluciones y laudos firmes dictados por
los érganos jurisdiccionales federales y locales, asi como de los incidentes
de ingjecucion de sentencias.

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

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

Dar contestacion a los escritos de peticion formulados por el personal
operativo y/o administrativo de la corporacion, relacionados con el pago de

Pagina 62 de 310




MANUAL

£ I
..:;Eo%w CIUDAD DE
ADMINISTRATIVO ' ':?;'" CAPITAL DE LA TRA]

indemnizacion y demas prestaciones derivadas de | :
por los Juzgados y Tribunales federales y locales. BRI b

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Cumplimiento de Sentencias “A"

Lider Coordinador de Proyectos de Cumplimiento de Sentencias “B"

Funciones:

]

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

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

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

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

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

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

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

Analizar |a contestacion a los Escritos de Peticion.

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

Policiales

Funciones:
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e Representara la Secretaria de Seguridad Ciudadana
en los juicios de nulidad ante el Tribunal de Justlcu
Ciudad de México en los que sea parte, promowd(

quienes tuvieron dicho caracter.

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

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

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

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

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

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

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

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Supervision a los Juicios de Nulidad de
Elementos Policiales
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policias, ex policias o personal de seguridad y custodia, en 105 que 1as
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas Policiales, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo Policial, Organos Colegiados de Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México sean sehaladas como
autoridades demandadas

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

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

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

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Asuntos Juridicos

Funciones:

Supervisar el tramite y seguimiento a los juicios de amparo en los que la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México sea parte, asi
como opiniones juridicas.

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

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

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

Solicitar a las Jefaturas de Unidad Departamental de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, informes, dictamenes,
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a fin de desvirtuar la omision sefalada por el 6rgano jUrSdIGconar.

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

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

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

Puesta: Jefatura de Unidad Departamental de Juicios y Amparos Laborales

Funciones:

8

1]

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

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

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

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

Proponer estrategias de solucion alternativa ante los organos
jurisdiccionales, federales y locales, cuando exista imposibilidad juridica y
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e Operar las acciones requeridas por los organos jurisdiccionales federales y
locales en material laboral que obliguen a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México a cumplir las sentencias, resoluciones y
laudos firmes, y atender las solicitudes de informacion de la Contraloria
Interna y la Direccidon General de Derechos Humanos de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de Meéxico, en el ambito de su
competencia.

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

)

@

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

1]

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

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

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

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

Puesto: Enlace de Juicios y Amparos Laborales “A”

Enlace de Juicios y Amparos Laborales “B”

Funciones:

@

@

3]

a

®

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

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

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

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

Elaborar los proyectos en los juicios de amparos directos e indirectos que
se promuevan a favor de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México.

Revisar y garantizar que se gestionen los oficios dirigidos a las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, asi como a otras Dependencias de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, mediante los cuales se solicite informacion a efecto de
atender y acatar los acuerdos, requerimientos y resoluciones de los Organos
Jurisdiccionales locales y federales en defensa de los intereses de la
Institucion.
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Supervisar el tramite y seguimiento a los juicios de amparo, de justicia
administrativa y laboral en los que la Secretaria sea parte.

Elaborar y atender los proyectos de terminacion de efectos de
nombramiento.

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

Dar seguimiento a los asuntos para lograr el total cumplimiento de las
sentencias dictadas en los juicios cuya atencion le corresponde.

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

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

Solicitar a las Unidades Administrativas de la Secretaria, informacion para
contestar demandas promovidas por el personal administrativo.

Revisar y gestionar los oficios dirigidos a las unidades administrativas de la
Secretaria, asi como a otras Dependencias, mediante los cuales se solicite
informacion a efecto de atender y acatar los acuerdos, requerimientos y
resoluciones de los Organos Jurisdiccionales locales y federales en defensa
de los intereses de la Institucion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Amparos Laborales

Funciones:

-]

@

Supervisar el tramite y seguimiento a los juicios laborales, en los que la
Secretaria sea parte, asi como elaborar los proyectos de terminacion de
efectos de nombramiento y opiniones juridicas.

Elaborar los informes previos y justificados en los juicios de amparo y
asegurar que se rindan, presenten y promuevan.
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Supervisar los asuntos para el acatamiento de los ¢~ ) uiadernanian e

juicios cuya atencion le corresponde. Rireccian Ejecutiva de Dict

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

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

Elaborar los proyectos, dar tramite y seguimiento en los juicios de amparos
directos e indirectos que se promuevan a favor de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

Solicitar a las Unidades Administrativas de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de Mexico, informacion para contestar demandas
promovidas por el personal administrativo.

Revisar y gestionar los oficios dirigidos a las unidades administrativas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, asi como a otras
Dependencias de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
mediante los cuales se solicite informacion a efecto de atender y acatar los
acuerdos, requerimientos y resoluciones de los Organos Jurisdiccionales
locales y federales en defensa de los intereses de la Institucion.

uesto: Subdireccion Legislativay Coordinacion Interinstitucional

Funciones:

Generar propuestas legislativas que resulten necesarias para modernizary
perfeccionar el funcionamiento de la Secretaria de Seqguridad Ciudadana de
la Ciudad de México.

Coordinar con las diversas areas que integran la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, a fin de que intervengan en la elaboracion
o madificacion de los instrumentaos juridicos que rigen a la misma.

Generar en coordinacion con las areas competentes, las opiniones
solicitadas por autoridades locales y federales a proyectos de ‘leyes,
reglamentos, manuales, circulares y demas normatividad que rige a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Elaborar y promover por la via legislativa a nivel Local y Federal, propuestas
para la elaboracion y modificacion de normatividad acorde a las
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¢ Analizar el marco normativo que rige a la Secretaria de'Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México, con el propdsito de proponer las estrategias para su
implementacion.

(4]

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

e Analizar los proyectos de acuerdos, circulares, lineamientos y demas
documentos relativos al ambito de atribuciones de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, para que sean propuestos a
consideracion del Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos, para
su aprobacion.

\ Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacion Interinstitucional "A"
B Lider Coordinador de Proyectos de Coordinacién Interinstitucional “B"

Funciones:

e Analizar el marco juridico que rige a la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de Mexico, a fin de formular propuestas legislativas para
modernizar y perfeccionar el funcionamiento de la misma.

Elaborar las opiniones juridicas solicitadas por autoridades locales y
federales a proyectos de leyes, reglamentos, manuales, circulares y demas
normatividad que rige a la Institucion.

@

o

Compilar la informacion necesaria para las comparecencias y demas
informes prioritarios que deba rendir o requiera el titular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

¢ Realizar investigaciones juridico-documentales a efecto de proveer las
herramientas legales necesarias para el ejercicio de las facultades del titular
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Elaborar los proyectos de acuerdos, circulares, lineamientos y demas

documentos relativos al ambito de atribuciones de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.
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Funciones:

e

@

Oficiales |
Supervisar y coordinar la asistencia juridica y defensa al personal de la
policia de proximidad involucrados en asuntos penales por hechos

cometidos en cumplimiento de su deber, asi como en las puestas a
disposicion ante la autoridad ministerial.

Coordinar el apoyo juridico al personal policial de proximidad remitente en
el llenado de los formatos de cadena de custodia, asi como en el llenado del
informe policial homologado.

Supervisar y coordinar la defensa juridica que se brinda al personal policial
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, detenido y
puesto a disposicion del Ministerio Publico, en virtud que en el ejercicio de
sus funciones lesionaron o privaron de la vida a las y los imputados.

Supervisar la elaboracién de los informes previos y justificados,
contestacion, defensa y seguimiento de los juicios de amparo, ante los
Juzgados de Distrito de Amparo en Materia Penal y Tribunales Colegiados
de Circuito en Material Penal.

Coordinar la intervencion en los Juicios de Amparo en materia Penal en los
que se sefale como autoridad responsable a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, asi como supervisar que se proporcione
la asesoria legal correspondiente, en materia de recuperacion de bienes para
determinar el pago por dano, robo o extravio al patrimonio del Gobierno de
la Ciudad de México, respecto de los bienes asignados a cargo de las y los
servidores publicos adscritos a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

Supervisar que se comunique a las autoridades competentes adscritas a la
dependencia y a las sehaladas como responsables en los juicios de amparo
penal, la suspension provisional y definitiva, asi como cualquier
determinacion y resolucion emitida por los 6rganos jurisdiccionales, para
que den el debido cumplimiento.

Supervisar y analizar las estrategias de defensa en los juicios de amparo en
las etapas de audiencia inicial, etapa intermedia y de juicio oral.

Verificar la .correcta representacion de los intereses de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, en las diversas etapas del
procedimiento penal, cuando ésta haya sufrido dafos en su patrimonio.
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bienes propiedad del Gobierno de la Ciudad de Mexico, asignados a 1a
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, para el ejercicio
de sus funciones.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de las ordenes de arresto, las
solicitudes de fuerza publica y/o custodias de inmuebles y la atencion y
desahogo de los requerimientos de informacion, autoridades judiciales y
administrativas locales y federales.

Coordinar y supervisar la recepcidn, captura, clasificacion y control de la
ejecucion y cumplimiento de los requerimientos hechos por autoridades
judiciales y administrativas locales y federales, asi como de presentacion de
personal operativo para su comparecencia ante la autoridad que lo solicite.

Verificar que se giren las instrucciones al personal operativo policial
respecto de la cancelacion o suspension en la ejecucion de ordenes de
arresto.

Verificar y supervisar la atencion brindada a las solicitudes de custodia de
inmuebles y/o apoyos de fuerza publica.

Elaborar el informe al mando superior respecto del volumen y la naturaleza
de los temas atendidos.

Supervisar y coordinar las solicitudes de medidas de proteccion de
emergencia requeridas por autoridades jurisdiccionales o administrativas
locales o federales.

Supervisar y analizar las solicitudes de medidas de proteccidn, en cuanto a
las atribuciones de las autoridades que las soliciten.

Comunicar la implementacion de dichas medidas al area correspondiente
vigilando que esto se realice en breve término.

Administrar en formato digital y en archivo fisico el total de los antecedentes
hasta el acuse de recibo de la autoridad solicitante respecto al oficio por el
que se le dio cumplimiento a la notificacion, con el fin de tener un acceso
facil a ellos en caso de ser necesario.

Puesto: Subdireccion de Asistencia Legal y Defensoria Juridica
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proximidad, en la etapa de procedimiento penal, asi como en Ia etapa de
investigacion ante la autoridad ministerial.

Supervisar el apoyo juridico al personal policial remitente en el llenado de
los formatos de cadena de custodia, asi como en el del informe policial
homologado.

Supervisar el apoyo juridico al personal policial preventivo remitente en las
audiencias elaboradas ante el Juez de Control. '

Supervisar y coordinar la defensa juridica que se brinda a la policia de Ia
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, personas
detenidas y puestas a disposicion del Ministerio Publico, en virtud que en el
gjercicio de sus funciones lesionaron o privaron de la vida a las y los
imputados.

Supervisar y coordinar la defensa juridica que se brinda a la policia de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, personas
detenidas y puestas a disposicion del Juez de Control y en la etapa de Juicio
Oral ante el Tribunal de Enjuiciamiento.

Coordinar la intervencion en los Juicios de Amparo en materia Penal en los
que se sefale como autoridad responsable a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, asi como brindar la asistencia juridica al
personal operativo con motivo de sus funciones en procesos penales.

Supervisar la elaboracion de los informes previos y justificados,
contestacion, defensa y seguimiento de los juicios de amparo, ante los
Juzgados de Distrito de Amparo en Materia Penal y Tribunales Colegiados
de Circuito en Material Penal.

Supervisar que se comunique a las autoridades competentes adscritas a la
dependencia y a las sefialadas como responsables en los juicios de amparo
penal, la suspension provisional y definitiva, asi como cualquier
determinacién y resolucion emitida por los 6rganos jurisdiccionales, para
que den el debido cumplimiento.

Supervisar y analizar las estrategias de defensa en los juicios de amparo en

materia Penal en las etapas de audiencia inicial, etapa intermedia y de juicio
oral.
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e Verificar la correcta representacion de los intereses ¢ :
diversas etapas del procedimiento penal, cuandi ~ Fiection Zecetvads Dciamic
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bienes propiedad del Gobierno de la Ciudad de Méxica:.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Defensoria al Personal
Funciones:

e Proporcionar asistencia juridica al personal de la policia de proximidad que
en su calidad de primer respondiente deban poner a disposicion del
Ministerio Publico a personas imputadas por su posible participacion en la
comision de un hecho senalado por las leyes penales como delito.

e Brindar apoyo juridico al personal policial remitente en el lienado de los
formatos de cadena de custodia e informe policial homologado.

Generar denuncias y/o querellas cuando se afecten intereses de la
Institucion.

®

@

Informar a las areas correspondientes las determinaciones legales de las
autoridades administrativas o judiciales de caracter local o federal, segun
corresponda, respecto al personal policial sujeto a investigacion o
procedimiento analogo, en los casos en los que intervenga la Direccion
General de Asuntos Juridicos, a fin de acatar dichas determinaciones.

(-]

Proporcionar defensa juridica a la policia de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México detenidos y puestos a disposicion del
Ministerio Publico, por actos cometidos en el ejercicio de sus funciones.

e Realizar los actos necesarios para garantizar la defensa juridica a las y los
integrantes de la policia detenidos y puestos a disposicion del Mlnlsteno
PUblico, por actos cometidos en ejercicio de sus funciones.

Emitir opinion técnica juridica que conlleve a declinar cuando proceda, la
defensa del personal policial sefalado como imputado en la comision de
hechos que las leyes penales sefialen como delito, cuando, conforme a las
actuaciones y datos probatorios, se advierta la existencia de una conducta
dolosa que contravenga los principios de actuacién policial, y/o que la
misma deteriore la imagen de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

[ ]

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Procesos y Amparos Penales

Pégina 75 de 310




MANUAL

ADMINISTRATIVO

£ a2dTal

IUDAD DE

CAPITALDE LA Q.-'I

Funciones: ‘

®

Operar en los Juicios de Amparo en Materia Penal en I ORI Dieniacton:

5 CIUDAD DE mexsco

autoridad responsable a la Secretaria de Seguridad Cludadana de Ia Ciudad
de México, u otra autoridad dependiente de la misma, y dar seguimiento a
las resoluciones de los Juzgados de Distrito de Amparo en Materia Penal en
la Ciudad de México.

Gestionar la recepcion, registro, apertura de expediente, asi como requerir a
las autoridades senaladas como responsables de esta Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, los informes y constancias
relacionadas con el acto que se reclama, para elaborar y rendir informes
previos y justificados ante los Juzgados de Distritoc de Amparo en Materia
Penal, asi como requerimientos de los Tribunales Colegiados de Circuito en
Materia Penal.

Comunicar a las autoridades competentes adscritas a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de Mexico y a las senaladas como
responsables en los juicios de amparo penal la suspension provisional y
definitiva, asi como cualquier determinacion y resolucion emitida por los
organos jurisdiccionales, para su debido cumplimiento.

Asistir y defender juridicamente al personal operativo de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, en los procedimientos penales
en que estén involucrados con motivo del ejercicio de sus funciones, en la
etapa de procedimiento penal, y de investigacion ante la autoridad
ministerial, canalizandolos ante las representaciones sociales gue los
soliciten.

Analizar las estrategias de defensa para asistir y defender al personal
operativo que se le impute la comision de un hecho considerado por la ley
como delito en el ejercicio de sus funciones ante los Jueces de Control y
Tribunales de Enjuiciamiento.

Asesorar juridicamente al personal operativo de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, en las etapas de audiencia inicial, etapa
intermedia y de juicio oral en materia penal, que denuncien la comision de
un hecho considerado por la ley como delito en el gjercicio de sus funciones
ante los Jueces de Control y Tribunales de Enjuiciamiento.

Brindar asistencia al personal operativo remitente en las etapas de

audiencia inicial, etapa intermedia y de juicio oral en materia penal, para que
estén en coordinacion con el Ministerio Publico y Peritos.
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procesos y/o procedimientos, asi como las sentencias que hayan causado
ejecutoria en las que las y los policias preventivos hayan resultado
penalmente responsables por la comision de delitos, a efecto de que en el
ambito de sus atribuciones realicen los tramites administrativos
correspondientes.

Comunicar a la Direccion General de Asuntos Internos y a la Direccion
General de la los Organos Colegiados de Honor y Justicia, cuando las
autoridades ministeriales y organos jurisdiccionales, federales y locales, den
vista por las posibles faltas administrativas cometidas por el personal
operativo en los diversos procesos y/o procedimientos.

Comunicar a la Direccion General de Administracion de Personal cuando las
autoridades ministeriales y organos jurisdiccionales, federales y locales, den
vista de las sentencias que hayan causado ejecutoria en las que el personal
policial preventivo haya resultado penalmente responsable por la comision
de delitos, a efecto de que en el ambito de sus atribuciones realicen los
tramites administrativos correspondientes.

Comunicar a la Direccion General de Administracion de Personal y a la
Direccion General de los Organos Colegiados de Honor y Justicia, cuando
las autoridades ministeriales y organos jurisdiccionales, federales y locales,
den vista de las medidas cautelares dictadas en contra de las y los policias
preventivos, a efecto de que en el ambito de sus atribuciones realicen los
tramites administrativos correspondientes.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recuperacion de Bienes

Funciones:

Proporcionar la asesoria juridica y asistencia correspondiente en materia de
recuperacion de bienes propiedad del Gobierno de la Ciudad de México
asignados a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Recibir y dar seguimiento a los asuntos enviados por la Subdireccion de
Riesgos y Aseguramiento, relacionados con el dafio, robo o extravio de los
bienes propiedad del Gobierno de la Ciudad de México, asignados a la
Secretaria de Seqguridad Ciudadana de la Ciudad de México, para el gjercicio
de sus funciones.
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e Solicitar la informacion y/o documentacion a ¢
administrativas como operativas de la Secretaria de
de la Ciudad de México, respecto de los bienes propie
Ciudad de México, asignados a la Institucion, con el Objeto de acreqitar 1a
legitima propiedad de dichos bienes.

e Presentar y ratificar denuncias, querella u otro requisito equivalente;
constituirse como coadyuvantes del Ministerio Publico cuando se tenga la
calidad de parte ofendida ante los organos jurisdiccionales federales y

" locales, asi como cualquier otra autoridad en todo lo relacionado con los
procesos y procedimientos que se inicien con motivo del detrimento
causado a los bienes propiedad del Gobierno de la Ciudad de México
asignados a la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

e Ejercer la representacion de los intereses de la Secretaria en las diversas
etapas del procedimiento penal, cuando esta haya sufrido perjuicios en su
patrimonio relacionados con el dafo, robo o extravio de los bienes propiedad
del Gobierno de la Ciudad de México.

Puesto: Subdireccion de Ejecucion de Mandamientos Judiciales y Apoyos
Oficiales

Funciones:

e Supervisar el cumplimiento de las ordenes de arresto, las solicitudes de
fuerza publica, custodia de inmuebles, solicitudes de videograbaciones, asi
como la atencion y desahogo de los requerimientos de informacién de
autoridades judiciales y administrativas.

e Coordinar y supervisar la ejecucion y cumplimiento de los requerimientos
hechos por autoridades judiciales y administrativas, asi como de
presentacion de personal operativo para su comparecencia ante la
autoridad que lo solicite.

e Verificar que se giren las instrucciones al personal operativo policial
respecto de la cancelacion o suspension en la ejecucion de érdenes de
arresto.

e Verificar y supervisar la atencion brindada a las solicitudes de custodla de
inmuebles y/o apoyos de fuerza publica.

e Elaborar el informe permanente al mando superior respecto del volumen y la
naturaleza de los temas atendidos.
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e Supervisar y coordinar las solicitudes de medidas de
domiciliarias requeridas por autoridades jurisdiccionz -~

e Supervisar y analizar las solicitudes de medidas de proteccion y7o visiias
domiciliarias, en cuanto a las atribuciones de las autoridades que las
soliciten, asi como comunicar su implementacion al area correspondiente
vigilando que esto se realice en breve término.

e Verificar la informacion brindada a la autoridad requirente respecto a la
atencion de lo solicitado.

e Compilar en formato digital y en archivo fisico el total de los antecedentes
relacionados con la solicitud realizada por la autoridad requirente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Oficial
Funciones:

o Recibir, analizar y tramitar solicitudes de videograbaciones por parte de
autoridades judiciales, ministeriales y administrativas, en el ambito local o
federal, asi como peticiones ciudadanas relacionadas con
videograbaciones.

L]

Gestionar las solicitudes de videograbaciones que realicen autoridades
judiciales, ministeriales, administrativas, en el ambito local o federal, asi
como peticiones ciudadanas relacionadas con videograbaciones.

e Compilar en formato digital y en archivo fisico, el total de los antecedentes
hasta el acuse de recibo del oficio que da respuesta al requerimiento de la
autoridad.

e Recibir, analizar y tramitar las solicitudes de medidas de proteccién y/o
visitas domiciliarias, ordenadas por parte de autoridades judiciales,
ministeriales y administrativas en el ambito local o federal.

s Analizar las solicitudes de medidas de proteccién y/o visitas domiciliarias
que realizan autoridades judiciales o administrativas en el dmbito de sus
atribuciones. :

o Elaborary turnar de manera inmediata la solicitud de medidas de proteccion
de emergencia al area correspondiente, para su debida y oportuna atencion.

e Informar de manera periddica a la autoridad solicitante sobre la atencién
brindada a su requerimiento.
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o Analizar, coordinar y atender las solicitudes de res ~ 2ecciin Becuive de Sictaninacion y
relacionada con las videograbaciones en atencién a si CIAE0R

e Elaborar la respuesta dirigida al ciudadano, comunicandole el cumplimiento
a la solicitud de peticion.

e Administrar en formato digital y en archivo fisico, el total de los

antecedentes hasta el acuse de recibo del oficio que da respuesta la
solicitud ciudadana.

Puesto: Enlace de Apoyo Oficial
Enlace de Apoyo Oficial “B"
Funciones:

e Verificar la gestion de las solicitudes realizadas por diversas autoridades
para su desahogo.

e Supervisar las solicitudes emitidas por diversas autoridades judiciales y
administrativas, asi como a la recepcion y registro de documentos fisicos y
electronicos para su atencion.

e Supervisar y coordinar el desahogo de las solicitudes ciudadanas.

. e Revisar y direccionar a las autoridades competentes las solicitudes
ciudadanas, ministeriales y judiciales sobre resguardo de videograbaciones.

s Supervisar el llenado de la base de datos con que cuenta la Jefatura y
concentrarla de manera mensual.

e Realizar los informes quincenales de la documentacion total recibida en la
Unidad Administrativa.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mandamientos Judiciales y
Administrativos

Funciones:

e Analizar y atender las solicitudes de informacion de las autoridades
judiciales o administrativas del &mbito Local o Federal.
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Analizar las solicitudes de informacion en cuanto a|
autoridad solicitante, y canalizarlas al area corr
atencion. ‘
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Elaborar un informe dirigido a la autoridad solicitante, comunicandole las
gestiones tendientes a dar cumplimiento a la solicitud de informacion.

Evaluar la respuesta emitida por el area a la cual se le requirié y en caso de
ser procedente, elaborar la respuesta dirigida a la autoridad solicitante.

Compilar en formato digital y en archivo fisico, el total de los antecedentes
hasta el acuse de recibo del oficio que da respuesta al requerimiento de la
autoridad.

Analizar y atender las solicitudes de notificaciones para comparecencias de
policias ante autoridades judiciales o administrativas del &mbito Local o
Federal.

Analizar las solicitudes de notificaciones para comparecencias de policias
ante autoridades, en cuanto a las atribuciones de estas, asi como realizar la
busqueda en base de datos del personal policial requerido y canalizarlas al
area correspondiente para que sean debidamente citados.

Elaborar un informe dirigido a la autoridad solicitante, informandole las
gestiones tendientes a dar cumplimento, asi como remitirfle las
notificaciones respectivas.

Evaluar la respuesta emitida por el area a la cual se le requirié y elaborar la
respuesta dirigida a la autoridad solicitante remitiendo el soporte
documental de la notificacion.

Compilar en formato digital y en archivo fisico, el total de los antecedentes
hasta el acuse de recibo de la autoridad solicitante respecto al oficio por el
que se le dio cumplimiento a la notificacion.

Analizar y atender las solicitudes de busqueda, localizacion y presentacion
de vehiculos y personas, asi como las solicitudes de custodia de inmuebles
o personas, asi como las de fuerza publica, hechas por autoridades
judiciales o administrativas del ambito Local o Federal.

Elaborar un informe dirigido a la autoridad solicitante, comunicandole las

gestiones tendientes a dar cumplimiento a la solicitud de busqueda,
localizacion y presentacion de vehiculos y personas.
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Evaluar la respuesta emitida por el area a la cual se [¢
ser procedente, elaborar la contestacion dirigida a la
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Compilar en formato digital y en archivo fisico, el total de Tos antecedentes
hasta el acuse de recibo de la autoridad solicitante respecto al oficio por el
que se le dio cumplimiento a la notificacion.

Puesto: Enlace de Apoyo y Atencion a Mandamientos Judiciales y Administrativos

Funciones:

@

Verificar el tramite de los requerimientos realizados por diversas
autoridades para su correcto desahogo.

Supervisar el trdmite otorgado a las solicitudes emitidas por autoridades
jurisdiccionales y administrativas.

Verificar la recepcion y el correcto registro de documentos fisicos y
electronicos para su atencion.

Coordinar con las diversas autoridades con el fin de atender de forma
adecuada y oportuna las multiples solicitudes

Establecer contacto con las areas internas de la Institucion con el objeto de

verificar el seguimiento brindado a los diversos requerimientos

Llevar a cabo el conteo de los oficios recibidos para la elaboracion del
informe quincenal.

Direccionar oportunamente a las distintas areas las solicitudes giradas por
las autoridades judiciales y administrativas locales y federales para su
atencion.

Analizar las respuestas expedidas por las distintas areas a las cuales se
turno por materia de competencia en razon de las facultades y atribuciones.

Puesto: Direccion Ejecutiva de Asuntos Penitenciarios

Funciones:

@

Coordinar, asesorar y representar las actividades de caracter juridico
penitenciario que se desarrollan en la Secretaria de Seguridad Ciudadana
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Evaluar y coordinar los criterios generales y las normas que reguien [os
Centros Penitenciarios, Centro de Sanciones Administrativas y de
Integracion Social de la Ciudad de México, con la finalidad de garantizar la
atencion de los asuntos y defensa juridica de la Subsecretaria.

Supervisar la elaboracion y tramite de las denuncias respecto a hechos
posiblemente constitutivos de delitos, que se cometan dentro de las
instalaciones de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, de los Centros
Penitenciarios, del Centro de Sanciones Administrativas y de Integracion
Social y demas unidades administrativas que conforman el Sistema
Penitenciario.

Coordinar y verificar con las Direcciones de los Centros Penitenciarios y del
Centro de Sanciones Administrativas y de Integracion Social, la integracion
de los expedientes técnico — juridicos de las personas privadas de la libertad
para conocer su situacion juridica, determinar la fecha probable de su
libertad, o saber si se encuentra en tiempo de obiener los beneficios
preliberacionales establecidos en la Ley Nacional de Ejecucion Penal

Verificar y supervisar la debida integracién de los informes previos y
justificados solicitados por los organos jurisdiccionales locales y federales
gue conozcan de juicios de amparo en contira de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana en asuntos relacionados con el Sistema Penitenciario.

Analizar y emitir la opinion juridica sobre la procedencia de los traslados de
las personas privadas de la libertad a los diferentes Centros que integran el
Sistema Penitenciario de la Ciudad de Meéxico, asi como a las Entidades
Federativas y de los Centros Penitenciarios Federales.

Coordinar, asesorar y comunicar de forma permanente con las distintas
Unidades Administrativas que integran la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario para obtener la informacion necesaria con la finalidad de
garantizar la atencion de los asuntos y defensa juridica, asi como de los
diferentes Centros que integran la misma.

Supervisar, coordinar y gestionar las multas y arrestos que como medida de
apremio impongan los 6rganos jurisdiccionales locales y federales al Titular
de la Secretaria, a la persona titular de la Subsecretaria, y su personal de
estructura que con motivo de sus funciones sean acreedores.

Coordinar y supervisar la asistencia juridica que se proporciona a las
personas privadas de la libertad y sus familiares que lo requieran.
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Dirigir, coordinar y supervisar al personal designe
Centros que integran el Sistema Penitenciario de la { '
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de coadyuvar en los asuntos juridicos y administrativos que se requieran.

‘Reportar, coordinar y formular ante el érgano interno de control la denuncia

de las personas servidoras publicas del Sistema Penitenciario de quienes se
presuma la comision de una probable responsabilidad administrativa.

Coordinar, representar, supervisar, y verificar los procedimientos
administrativos, laborales y judiciales en los que la Subsecretaria del
Sistema Penitenciario sea parte o tenga interés, para salvaguardar los
intereses juridicos.de la Secretaria.

Emitir la Constancia Digital de no antecedentes penales, en coordinacion
con la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, conforme a los supuestos
previstos en la Ley Nacional de Ejecucion Penal y demas normatividad
vigente en la materia.

Coordinarse con las distintas Unidades Administrativas que integran la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, para obtener la informacion necesaria a
fin de atender los requerimientos administrativos, ministeriales y judiciales
relacionados con el Sistema Penitenciario de la Ciudad de México.

Dirigir y supervisar las acciones necesarias a efecto de recopilar y
sistematizar la informacion estadistica, asi como la contenida en el Modulo

Juridico del Sistema Integral de Informacién Penitenciaria (SIIP), .

coordinando con las unidades administrativas de la Subsecretaria, con la
finalidad de que esta se encuentre debidamente actualizada.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Analisis y Seguimiento Penitenciario

Funciones:

-]

-]

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

Supervisar los asuntos a desahogar para ser atendidos en el término
establecido, con la finalidad de garantizar la atencién de los asuntos y

defensa juridica de |a Subsecretaria.

Vigilar el cumplimiento de acuerdos y resoluciones emitidas por los 6érganos
administrativos y jurisdiccionales que obliguen a la Secretaria.
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sustentados.

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

Remitir la correspondencia que, con motivo de su naturaleza, deba ser
integrada al expediente juridico en los diferentes Centros Penitenciarios.

Analizar y elaborar los proyectos de contestacion a los diversos
requerimientos efectuados por las autoridades especializadas en Ejecucion
de penas, en el término que establezcan las mismas.

Analizar la situacion juridica de las personas privadas de la libertad para
realizar los informes correspondientes a las autoridades especializadas en
ejecucion de pena.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencidn y Consulta Penitenciaria

. unciones:

®

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

Dar seguimiento a los asuntos a desahogar para ser atendidos en el término
establecido, con la finalidad de garantizar la atencion de los asuntos y
defensa juridica de la Subsecretaria.

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

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

Formular opiniones juridicas de los asuntos solicitados por las distintas
areas administrativas y operativas que conforman la Subsecretaria del
Sistema Penitenciario.

Atender y supervisar la asistencia juridica a las personas privadas de la
iibertad y sus familiares que lo requieran.
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Remitir al centro penitenciario la correspondencia ministerial y judicial que,
con motivo de su naturaleza, deba ser integrada al expediente juridico de la
persona privada de la libertad.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Requerimientos Administrativos,

Jurisdiccionales y Ministeriales

Funciones:

@

Solicitar a las distintas Unidades Administrativas que integran la Secretaria
de Seguridad Ciudadana, la informaciéon necesaria a fin de atender los

requerimientos administrativos, ministeriales y judiciales relacionados con

el Sistema Penitenciario de Ia Ciudad de México.

Asignar al personal para la asistencia juridica de las personas privadas de
la libertad y sus familiares que lo requieran.

Analizar y supervisar los proyectos de contestacion en cumplimiento a los
diversos requerimientos de las autoridades administrativas, ministeriales y
judiciales tanto como locales y federales.

Atender las solicitudes de las autoridades administrativas o judiciales en los
que soliciten la comparecencia del personal de la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario.

Coordinar, asesorar y comunicar de forma permanente con las diversas
areas de los Centros Penitenciarios, con la finalidad de garantizar la atencién
de los asuntos y defensa juridica de la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario, en etapa de ejecucion, asi como la procedencia y viabilidad de
los traslados de las personas privadas de la libertad.

Atender las solicitudes de la Direccion General de Derechos Humanos,
respecto de asuntos del Sistema Penitenciario.

Elaborar los proyectos de apelacion, adhesion y manifestacion de agravios
respecto de recursos interpuestos por personas privadas de la libertad en
contra de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, en etapa de ejecucion,
asi como en la oportuna intervencion en materia de traslados.
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Gestionar la atencion a las solicitudes de traslado de
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Atender la orden judicial, donde se solicite el traslado de 1as personas
privadas de la libertad a diversos Centros Penitenciarios de la Ciudad de
México, locales o federales.

Realizar el proyecto de solicitudes de anuencia de cupo, provenientes de las
entidades federativas, para la viabilidad de traslado de las personas
privadas de la libertad, a los diversos Centros Penitenciarios de la Ciudad de
Meéxico.

Gestionar y Coordinar los traslados con el Organo Administrativo
Desconcentrado de Prevencion y Readaptacion Social.

Supervisar y analizar la integracion del expediente técnico juridico de las
personas privadas de la libertad a trasladar.

Puesto: Subdireccion de Asuntos Juridicos Penitenciarios

Funciones:

A\

Atender y supervisar la asistencia juridica de las areas de la Subsecretaria
del Sistema Penitenciarioc de los asuntos cuyo conocimiento corresponda a
la materia contenciosa administrativa, laboral, de ejecucidon penal.

Atender la defensa juridica de los procedimientos y juicios, asi como el
cumplimiento de los ordenamientos judiciales, administrativos y/o
ministeriales requeridos.

Acordar el tramite y resolucion de los asuntos competencia de Ia
Subdireccion para coadyuvar en la atencion de los asuntos relativos a la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Penitenciarios.

Asignar y vigilar que se atiendan sin demora los asuntos y correspondencia
ya sea que se refiere a los procedimientos y juicios o al desahogo de los
oficios que se manden a librar en las determinaciones de las autoridades.

Atender los requerimientos formulados por las Fiscalias y odrganos
jurisdiccionales.

Supervisar el Programa de Asistencia Juridica gratuita de las personas
privadas de la libertad y de sus familiares.
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Formular el proyecto de denuncias por hechos posit Pt i o
de delito o de faltas administrativas, por actc Direcaion Ejecuuve de L
Subsecretaria o en los diferentes Centros que enitos O
Penitenciario de la Ciudad de México. i

Atender y supervisar el seguimiento de los Juicios de Amparo, en asuntos
donde la Secretaria, la Subsecretaria del Sistema Penitenciario y demas
autoridades sean autoridad responsable.

Asesorar y gestionar las acciones de los informes previos y justificados.

Gestionar y supervisar el seguimiento de los asuntos y la integracion de los
expedientes de los juicios de amparo hasta su conclusion.

Examinar, inspeccionar y administrar en su poder los expedientes mientras
se encuentren en tramite ante los organos jurisdiccionales y entregarlos con
las formalidades al archivo para su resguardo y consulta.

Asignar a las y los servidores publicos subalternos el resguardo, vigilancia,
uso, cuidado y conserva que sean necesarias en el area parza la pérdida o
extravio de expedientes.

Vigilar y controlar el sello de su area administrativa.

Gestionar y supervisar el tramite ante autoridades jurisdiccionales locales y
federales para determinar en su caso, la procedencia de la solicitud de
traslado y extradicion de las personas privadas de la libertad de los
diferentes Centros que integran el Sistema Penitenciario de la Ciudad de
Mexico.

Analizar la situacion juridica de la persona privada de la libertad para su
traslado o extradicion a efecto de cumplir con la orden emitida por la
autoridad judicial o administrativa local o federal.

Evaluar, asignar y supervisar el tramite de las solicitudes de las autoridades
judiciales y administrativas con las medidas y auxilio de las instituciones de
seguridad locales y federales para el cumplimiento del traslado vy
extradicion.

Recibir y realizar los informes referentes al traslado o extradicién de
personas privadas de la libertad.

Supervisar y verificar los proyectos de apelacion, adhesién y formulacién de
agravios dentro de los recursos interpuestos por personas privadas de la
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e Representar a la Subsecretaria del Sistema Penitenciario en 10S Juicios
laborales en materia de trabajo en los que sea parte.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a Asuntos Juridicos
Penitenciarios

Funciones:

e Elaborar proyectos de contestacion de demandas en materia de contenciose
administrativo y juicio de amparo y diversos requerimientos judiciales en el
término senalado por el Titular que permita a este uUltimo su oportuna
revision.

s Realizar los proyectos de contestacion a los diversos requerimientos
efectuados por las autoridades jurisdiccionales, administrativas vy
ministeriales locales o federales.

e Promover los Juicios de Amparo y recursos en contra de los arrestos y
multas de las autoridades del Sistema penitenciario y de los de los
diferentes Centros que integran el Sistema Penitenciario de la Ciudad de
México; gue con motivo de sus funciones son acreedores a las medidas de
apremio por autoridades jurisdiccionales y administrativas local o federal.

_e Interponer los recursos y medios de impugnacién previstos en la legislacién
aplicable a la materia, cuando estos sean procedentes.

&

e Elaborar y supervisar el desahogo, tramite y resolucion de la medida de
apremio impuesta.

@

Proponer estrategias de solucion alternativa ante los organos
jurisdiccionales, federales y locales, cuando exista imposibilidad juridica y
material de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
para acatar lo ordenado en las resoluciones, laudos y sentencias firmes, asi
como en los incidentes de inejecucion de sentencia.

Puesto: Subdireccion de Informacion y Estadistica Penitenciaria

Funciones:
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e Disenar las acciones necesarias a efecto de que la inf¢ N Mot bR Admisttrat
el Modulo Juridico del Sistema Integral de Informaci Diracaitn Elecutiva de Dictami
se encuentre actualizada. ocedimientos O

e Solicitar a las areas de la Secretaria la informacion correspondiente para
actualizar el Modulo Juridico del Sistema Integral de Informacion
Penitenciaria (SIIP).

e Coordinar la informacion del Maddulo Juridico del Sistema Integral de
Informacion Penitenciaria (SIIP) para su incorporacion a la plataforma.

e Coordinar las acciones necesarias con los Subdirectores Juridicos o
Técnicos Juridicos de los Centros Penitenciarios de la Ciudad de México, a
efecto de lograr que el Médulo Juridico del Sistema Integral de Informacion
Penitenciaria (SIIP), se encuentre actualizado.

e Desarrollar las estrategias necesarias, a efecto de contar con informacién
estadistica sobre el Sistema Penitenciario del Gobierno de la Ciudad de
Meéxico y sus autoridades.

o Planear las acciones necesarias con las unidades administrativas de la
Subsecretaria, a efecto de contar con informacion estadistica de las
diversas areas que conforman el Sistema Penitenciario de la Ciudad de
Meéxico, asi como del Sistema Integral de Informacion Penitenciaria (SIIP).

[}

Supervisar las acciones de recopilacion y sistematizacion de informacién
correspondiente al Sistema Integral de Informacion Penitenciaria (SIIP).

e Supervisar el funcionamiento del Sistema Integral de Informacion
Penitenciaria (SIIP) para contar con informacion estadistica actualizada en
la materia.

¢ Supervisar la atencion brindada a las solicitudes de informes de ingresos
anteriores a prision, para atender requerimientos de la autoridad
competente.

e Proponer las gestiones necesarias para atender las solicitudes de los
informes de ingresos anteriores a prision.

e Comunicar las gestiones realizadas para atender las solicitudes de los
informes de ingresos anteriores a prision.

@

Administrar, verificar y coordinar la informacion proporcionada para efectos
estadisticos.

P4gina 80 de 310




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CAPTAL DE L&

IUDAD DE

. CAPITALDE LATRAI

e Verificar que las Constancias Digitales de no antec A
habran de emitirse, cumplan con los requisitos previs : FRArRSCIOMERY
de Ejecucion Penal y demas normatividad vigente en |

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control Estadistico Penitenciario
Funciones:

o Actualizar el Mddulo Juridico del Sistema Integral del Sistema Penitenciario
(SIIP) para que se encuentre con la informacion correcta.

e Monitorear la captura de los datos que conforman el Médulo Juridico del
Sistema Integral de Informacion Penitenciaria (SIIP) para su actualizacion.

e Revisar las acciones realizadas en cada uno de los Centro Penitenciarios
para subsanar las inconsistencias registradas en el médulo referido.

Analizar la informacion emitida por el Sistema Integral de Informacién
Penitenciaria (SIIP) moédulo juridico y diversas dreas que conforman la
Subsecretaria de Sistema Penitenciario, para realizar informes estadisticos
de la dindmica de la poblacién penitenciaria de la Ciudad de México.

L]

-]

Gestionar la informacion que permita atender los requerimientos
estadisticos realizados por diferentes instituciones federales y locales.

®

Capturar y actualizar la informacidn juridica de la poblacion penitenciaria.

¢ Integrar diversos informes estadisticos requeridos por las autoridades del
ambito local y federal.

e Gestionar que la informacion del “Pase de Lista” del Registro Nacional de
Informacion Penitenciaria (RNIP) sea enviada por medio del aplicativo
denominado INTERINFO, a Plataforma México, dentro de los primeros cinco
dias de cada mes.

e Verificar que el archivo del Registro Nacional de Personal de Seguridad
Publica (RNPSP), llegue a la Fiscalia General de Justicia de la C[udad de
México (FGJCDMX).

e Realizar los informes estadisticos sobre el Sistema Penitenciario, para dar a
conocer las caracteristicas y la dinamica de la poblacién privada de Ia
libertad.
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Mantener actualizado el Modulo Juridico del
Informacion Penitenciaria (SIIP), para contar con la in

Elaborar las Constancias Digitales de no antecedentes penales que nabran
de emitirse, conforme a los requisitos previstos en la Ley Nacional de
Ejecucion Penal y demas normatividad vigente en la materia.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Informacion Penitenciaria

Funciones:

@

Gestionar las solicitudes realizadas por las diferentes autoridades judiciales,
administrativas y ministeriales, respecto de ingresos anteriores a prision de
las personas privadas de la libertad y en libertad.

Reunir la informacion solicitada por las diversas autoridades facultadas
para ello, relativa a los ingresos anteriores a prision a través de la consulta
del Mddulo Juridico del Sistema Integral de Informacion Penitenciaria (SIIP)
y archivo fisico Penal Kardex.

Sistematizar la informacion del Sistema Integral de Informacién
Penitenciaria (SIIP) para apoyar la toma de decisiones.

Integrar el archivo de atencion a las solicitudes realizadas por las diferentes
autoridades judiciales ministeriales y administrativas, respecto de ingresos
anteriores a prision de las personas privadas de la libertad y en libertad para
su resguardo y consulta.

Recibir quejas y denuncias de hechos ocurridos en el Sistema Penitenciario,
para canalizarlos ante las autoridades competentes.

Canalizar las quejas recibidas en la Subsecretaria de Sistema Penitenciario
a la instancia correspondiente.

Integrar el registro de denuncias y quejas presentadas a través de diversos
medios en relacion con los posibles hechos ocurridos en la Subsecretaria y
que fueron canalizados a diversas mstancnas -

Informar sobre la atencion a denuncias y quejas presentadas sobre posibles
hechos ocurridos en el sistema penitenciario, para su seguimiento.

Analizar las solicitudes realizadas por diversas autoridades judiciales,
ministeriales y administrativas, que asi lo requieran en lo referente a los
ingresos anteriores a prision.
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e Tramitar las solicitudes de las diversas Instituciones
a prision, asi como de las cancelaciones de ingreso
requeridas por las autoridades facultadas en los térm

DE MEXICO

e Realizar la busqueda en el Archivo Kardex y Sistema Integral de Informacion
Penitenciaria (SIIP), elaborar oficios de contestacion a los requerimientos
de las autoridades ministeriales, judiciales y administrativas en los términos
de Ley de la informacion que se sustrae del Sistema de Integral de
informacion Penitenciaria de la Subsecretaria.

¢ Comprobar que lainformacidn sea la correcta de los oficios de respuesta de
ingresos anteriores a prision y la visualizacién de Control de Acceso a
Visitantes.

e Realizar el Informe de ingresos anteriores a prision rendida semanal,
mensual, anual y estadistica por mes y anual de las cancelaciones del
modulo juridico del sistema integral de informacion penitenciaria (SIIP) de
esta Subsecretaria.
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Puesto: Direccion General de Asuntos Internos e ledemihata ]

CiUDAD DE MEXICO

CARITAE OF LA TRANSFC

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 21. Son atribuciones de la Direccion General de Asuntos Internos:

I. Desempenar las atribuciones y funciones previstas en la Ley Orgénica, para la
Unidad de Asuntos Internos;

Il. Recibir y atender quejas y denuncias contra el personal Policial, en forma oral,
por escrito, a través de medios digitales, o andnimas, a efecto de realizar las
investigaciones correspondientes;

lll. Atender, con perspectiva de género, las quejas en las que las mujeres policias
denuncien acoso, hostigamiento sexual y laboral, e implementar las medidas
cautelares necesarias para garantizar el respeto a sus derechos humanos, su
integridad, la diligencia en la investigacion y la debida integracion del
procedimiento de sancion que corresponda;

IV. Establecer un sistema de registro, control, clasificacion y seguimiento de
quejas, denuncias, correctivos disciplinarios y sanciones impuestas al personal

olicial de la Secretaria, asi como proporcionar a las areas que, en el &mbito de su
competencia, soliciten la informacion correspondiente para ascensos,
condecoraciones, estimulos y recompensas otorgadas;

V. Elaborar estrategias para detectar conductas reiteradas en contra de los
principios de actuacion policial, con el fin de generar estrategias que permitan
inhibirlas y fortalecer la supervision en las areas de mayor incidencia;

VI. Elaborar constancias por escrito de los actos que realice en ejercicio de sus
funciones;

VIl. Ordenar la rendicion de partes informativos y testimonios al personal policial
que haya presenciado los hechos motivo de quejas o denuncias que se encuentren
en investigacion;

VIII. Solicitar a las Unidades Administrativas, Unidades Administrativas Policiales
y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial, asi como a las autoridades
locales y federales, los informes, dictdmenes, documentacion, objetos, apoyo
técnico y demas elementos necesarios para el perfeccionamiento de las
investigaciones derivadas de las quejas o denuncias recibidas;
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IX. Requerir a la Fiscalia General de Justicia de la C Ditetsion, Bacutiva deDiclamigatio
colaboracion para la intervencion de peritos en materia de b; GRS st i

quimica forense, y demas que se estimen necesarias para el perreccionamiento de
la investigacion;

X. Inspeccionar, revisar, supervisar, verificar y evaluar a las Unidades
Administrativas Policiales, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial de la Policia, en sus
oficinas y cualquier establecimiento o lugar asighado para la realizacién de las
actividades que les correspondan, y derivado de lo anterior, formular constancia,
emitir observaciones, recomendaciones y acciones correctivas a las autoridades
competentes de la Secretaria para su atencion y resolucion, y de ser el caso, iniciar
Carpeta de Investigacion Administrativa;

XL Inspeccionar, supervisar, revisar y evaluar al personal, equipo, animales e
instalaciones en aspectos técnicos, administrativos y de adiestramiento de las
Unidades Administrativas Policiales, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico
Operativo, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial de la
Policia;

XIl. Inspeccionar, supervisar, revisar y evaluar el cumplimiento y observancia de
los preceptos legales y disposiciones vigentes, tanto del Personal Policial como de
las Unidades Administrativas Policiales, Unidades Administrativas de Apoyo

ecnico Operativo, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial
de la Policia;

lil. Evaluar y comprobar la actuacion de los mandos de las Unidades
Administrativas Policiales, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial de la Policia;

XIV. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones formuladas a las
Unidades Administrativas Policiales, Unidades Administrativas de Apoyo Téchico
Operativo, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial de la
Policia, y evaluar su cumplimiento, a efecto de rendir informes periddicos a la
persona titular de la Secretaria;

"
XV. Emitir opinion fundada y motivada respecto a la procedencia de la aplicacidon
de correctivos disciplinarios y comunicarlo al superior jerérquico del personal
Policial sujeto a investigacion, cuando finalizada la misma, se acredite que
incurrieron en faltas al régimen disciplinario policial, que no constituyan una causa
de destitucion o suspension correctiva, en los términos de la normatividad
aplicable;
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XVI. Remitir a la Comision de Honor y Justicia o al Consej¢
segun sea el caso, las carpetas de investigacion administrat
opinién fundada y motivada de solicitud de suspension de cé

su caso de destitucion del personal policial investigado;

XVII. Recomendar el cese de comision del personal policial de estructura, cuando
se tenga acreditado que, en el cumplimiento del servicio o comision, se cometieron
actos atribuidos a estos que afecten la disciplina y buen funcionamiento de la
Unidad Administrativa Policial de su adscripcién;

XVIIl. Recomendar cambios de adscripcion del personal policial cuando se tenga
acreditado que, en el cumplimiento del servicio o comision, se cometieron actos
que afecten la disciplina y buen funcionamiento de las Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico Operativo, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico
Operativo Policial;

XIX. Solicitar la imposicién de correctivos disciplinarios cuando de la supervision
al personal policial se constate transgresion al régimen disciplinario que amerite
la aplicacion de los previstos en la normatividad aplicable.

XX. Promover y verificar acciones que coadyuven al mejoramiento y desarrollo
administrativo, de gestion, de control y de operacion de Unidades Administrativas
Policiales, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial de la Policia;

. Promover al interior de la Secretaria, el fortalecimiento de una cultura de
cumplimiento a la legislacion y normatividad establecida para la Policia de
. Proximidad;
b

XXII. Coordinar y ejecutar acciones conjuntas, con el Organo Interno de Control o
con otras Unidades Administrativas de la Secretaria que realicen funciones de
supervisidn, formacion, capacitacion, control y evaluacion, de manera sistematica,
cuando se estime pertinente;

XXIIl. Establecer canales de coordinacién y comunicacion con autoridades que
realicen funciones homdlogas en las Instituciones de Seguridad Ciudadana, en el
ambito Federal y con las entidades federativas;

XXIV. Denunciar ante el Organo Interno de Control, los hechos que a su juicio sean
causa de responsabilidad administrativa en contra de servidores publicos de la
Secretaria de los que tenga conocimiento con motivo del ejercicio de sus
funciones;
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XXV. Dar la intervencion al Ministerio Publico Federal o LocaI
cuando de las investigaciones realizadas a las at:tuaci‘:mes|
se advierta la posible participacion en hechos que la ley seﬁi

XXVI. Solicitar a la Direccion General de Asuntos Juridicos la presentacién de
denuncias o querellas, ante el Ministerio Publico Federal o Local, segun
corresponda, en contra de servidores publicos de la Secretaria, que en su calidad
de servidores publicos hayan cometido hechos que la ley sefale como delito, como
resultado de las investigaciones que al respecto realice;

XXVII. Solicitar a la Comision de Honor y Justicia o al Consejo de Honor y Justicia,
segun sea el caso, la suspension temporal de caracter preventivo, cuando se
cuente de manera indiciaria, con elementos y evidencia probatoria que el personal
policial realizé actos u omisiones de los que puedan derivarse presuntas
responsabilidades o imputaciones y cuya permanencia en el servicio, pudiera
afectar a las Instituciones de Seguridad Ciudadana o a la comunidad en general;

XXVIIL Brindar la colaboracion, apoyo y auxilio a las autoridades
ministeriales y judiciales federales o locales en la ejecucion de 6rdenes de
presentacion, aprehension o reaprehension del personal Policial de la Secretaria
requerido;

XXIX. Coadyuvar con la Direccién General de Asuntos Juridicos y a peticion de
3sta, en la asistencia juridica que se proporcione al personal policial involucrado
eR asuntos penales, por hechos cometidos en el cumplimiento de su deber, en caso
deque su conducta no sea constitutiva de delito, y

XX. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.

Puesto: Enlace de Asuntos Internos "A"
Funciones:
e Establecer la vinculacion interinstitucional para la gestion de los procesos
técnico-administrativos que permitan el cumplimiento de las directrices de

la Direccion General de Asuntios Internos

o Coordinar la agenda para la atencion y desahogo de las acciones
interinstitucionales conjuntas y con otras instancias de gobierno.

e Concentrary asignar los controles de gestion documental, para dar atencién

y seguimiento a los asuntos de competencia de la Direccién General de
Asuntos Internos.

Pagina 97 de 310




5. CIUDAD DEM

b BAR| &f: CIUDAD DE
ADMINISTRATIVO Y 5 comoeam

Puesto: Enlace de Asuntos Internos “B"

Funciones:

XiCO

Gestionar los tramites administrativos del personal adscrito a la Direccion
General de Asuntos Internos ante las diversas unidades administrativas, que
en su caso correspondan.

Despachar los requerimientos administrativos de la Direccion General de
Asuntos, Internos ante las Unidades Administrativas institucionales.

Supervisar la correcta asignacion y aplicacion de los recursos asignados a
la Direccion General de Asuntos Internos

Puesto: Direccion de Evaluacion y Despliegue

Funciones:

(]

Definir programas de supervision e inspeccion de la actuacion policial y del
personal de seguridad y custodia mediante la verificacidon del cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes, a fin de lograr la mejora del actuar
policial e inhibir conductas irregulares.

Determinar el Programa Anual de supervisiones integrales a las Unidades
Policiales, Agrupamientos, Zonas de Operacion Vial, de la Policia Auxiliar y
la Policia Bancaria e Industrial.

Coordinar las supervisiones integrales en las Unidades de Proteccion
Ciudadana, Unidades de Policia Metropolitana, Zonas de Operacién Vial,
Policia Auxiliar, Policia Bancaria e Industrial y Unidades de Apoyo Técnico
Operativo Policial.

Vigilar el despliegue operativo, para supervisar que las actividades
desarrolladas por el personal de las Unidades Policiales, sean acordes a la
normatividad juridico-administrativa vigente; con el fin de actuar de forma
diligente en caso de recibir quejas o denuncias en contra de posibles
irregularidades derivadas de la actuacidén policial y del personal de
seguridad y custodia, y para evitar y prevenir la comision de delitos.

Expedir los informes de supervision integral, donde consten las

irregularidades detectadas, asi como las observaciones y recomendaciones
para que las areas evaluadas subsanen las mismas.
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¢ Coordinar el seguimiento a las sugerencias, recom v cerenin -
consecuencias juridicas que se deriven de las superv Slreccidn
la mejora del actuar policial y del personal de segurid;

Proponer al Director General de Asuntos Internos la implementacidon de
medidas de supervision y verificacion que incidan en la mejora de la
actuacion policial y del personal de seguridad y custodia.

®

o Coordinar las acciones de seguimiento al cumplimiento de las sugerencias,
recomendaciones y demas consecuencias juridicas que se generen con
motivo de las supervisiones realizadas.

Instruir la elaboracion y remision de informes al Director General de Asuntos
Internos respecto a las supervisiones programadas y practicadas, asi como
del cumplimiento de las sugerencias, recomendaciones y demas
consecuencias juridicas derivados de las mismas.

@

e Coordinar las acciones de apoyo que sean requeridas por la Direccién de
Investigacion Policial y la Direccion de Supervision y Seguimiento de
Denuncias, para la consecucion de los fines de la Direccidén General de
Asuntos Internos.

uesto: Subdireccion de Logistica a la Evaluacion
Funciones:

¢ Colaborar en el disefio de programas de supervision, de las funciones y
obligaciones del personal policial y de seguridad y custodia mediante la
verificacion del cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

o Elaborary someter a consideracion de la superioridad el Programa Anual de
Supervisiones Integrales Ordinarias.

e Planear las acciones logisticas para la ejecucion de supervisiones
extraordinarias en atencion a solicitudes de las otras Direcciones de Area,
de la Direccion General de Asuntos Internos, por instrucciones de su titular
o de la persona titular de la Secretaria.

e Programar y planear las acciones operativas para llevar a cabo la
supervision e inspeccion de la actuacion policial en via publica; asi como
para que se realicen las acciones tendientes a la aplicacién del régimen
disciplinario, administrativo o legal aplicable en caso de detectar
transgresion a los mismos.
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¢ Analizar y evaluar la informacion obtenida mediante o s it s

y la supervision e inspeccion de la actuacién p¢ i e SR
destacando las deficiencias e irregularidades detectar ' -
areas, a fin de proponer medidas que incidan en su mégjora.

o Verificar el seguimiento a las sugerencias, recomendaciones y demas
consecuencias juridicas que se generen con motivo de las supervisiones.

Verificar que se realice el seguimiento a las recomendaciones juridicas
motivadas en las visitas de supervision.

upervisar el seguimiento de las denuncias o quejas generadas, asi como
las partes informativas que al efecto se generen.

laborar los informes que se remitiran al Director General de Asuntos
Internos respecto a las supervisiones programadas y practicadas, asi como
del cumplimiento de las observaciones, recomendaciones, correctivos
disciplinarios y demas consecuencias juridicas que en su caso deriven de
las mismas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Cumplimiento a la Evaluacion

Funciones:

e Supervisar la actuacion policial en via publica para verificar el cumplimiento
del régimen disciplinario, los ordenamientos constitucionales, legales vy
administrativos, asi como revisar que se ejecuten las érdenes de operacion.

Operar en via publica de acuerdo a los programas implementados, para
llevar a cabo la supervision de la actuacion policial, con el objeto de revisar
y evaluar el cumplimiento de las ordenes especificas de cada servicio, asi
como las disposiciones legales y disciplinarias vigentes.

L)

» Realizar el sequimiento de denuncias o quejas generadas por la supervision
de la actuacion policial en via publica, 0 en su caso, operar en respuesta a la
solicitud efectuada por orden directa, a peticion de otras édreas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y/o Instituciones
de gobierno.

s Informar al mando los resultados obtenidos en las supervisiones realizadas.

e Analizar las conductas irregulares detectadas con mayor frecuencia en las
supervisiones, a fin de proporcionar informacion que permita determinar
medidas para su deteccion e inhibicion.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Procesos de

Funciones:

¢ Supervisar al personal policial y de seguridad y custodia, equipo e
instalaciones para detectar actos u omisiones constitutivos de
irregularidades en el desempeno de las funciones inherentes.

@

Supervisar de manera integral, exhibiendo el mandamiento por escrito para
tener acceso a las areas para su inspeccion, asi como solicitar a los titulares
el soporte documental para efectuar el analisis de posibles irregularidades,
a efecto de emitir [a cédula e informe correspondientes.

@

Verificar el cumplimiento de las sugerencias, recomendaciones y demas
consecuencias juridicas que se generen con motivo de las supervisiones
realizadas.

[

Informar a la Direccion General de Asuntos Internos, los resultados
obtenidos en las visitas de supervision.

e Realizar las recomendaciones o medidas cautelares de las conductas
irregulares recurrentes en las Unidades Administrativas Policiales y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo Policial.

Puesto: Direccion de Investigacion Policial
Funciones:

¢ Coordinar la ejecucion de actos de investigacion requeridos por la Direccion
de Supervision y Seguimiento de Denuncias o por instruccion de la
superioridad, allegandose de datos y/o elementos de prueba con la finalidad
de esclarecer los hechos.

o Instruir las drdenes de investigacion correspondientes a fin de que se
realicen los actos de investigacion y peticiones de informacion necesarias.

Vigilar el cumplimiento de las ordenes de investigacion de quejas y/o
denuncias, que se generen por hechos constitutivos de faltas
administrativas presuntamente realizados por personal policial y de
seguridad y custodia.

@

e Planear el proceso de las investigaciones por hechos constitutivos de faitas
administrativas presuntamente realizadas por personal policial y de
seguridad y custodia.
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s Autorizar los informes concluyentes o parciales d | oceamacin aie o
efectuadas por el personal a su cargo. Direccidn Elecutive

e Coordinar la ejecucion de actos de investigacion con respecto &
irreqularidades atribuidas a personal policial y de seguridad y custodia
puestas en conocimiento a través de diferentes canales de infermacion,
allegandose de datos y/o elementos de prueba con la finalidad de esclarecer

\ los hechos.

Coordinar las acciones del personal a cargo de la recepcién de quejas y
denuncias via telefonica, asi como del personal encargado de monitorear
medios tecnologicos y redes sociales que realizan la identificacion de
conductas probablemente irrequlares cometidas por personal policial y de
seguridad y custodia.

(]

Vigilar que las areas de recepcion de quejas y denuncias telefonicas,
monitoreo de camaras y redes sociales, atiendan y generen los informes
correspondientes a todos los eventos en los que se detecten ‘actos
irregulares o ilicitos cometidos por personal policial y de seguridad y
custodia.

s Establecer los canales de apoyo necesarios para la realizacion de operativos
conjuntos con la Direccion de Evaluacion y Despliegue, asi como en
coordinacion con autoridades de otras instituciones.

®

Vigilar que las investigaciones a cargo de su area se desarrollen en apego
a la normatividad y respeto a los Derechos Humanos.
Puesto: Subdireccion de Investigacion a Agrupamientos y Control de Transito
Funciones:

e Proponer estrategias de investigacion que permitan constatar
irregularidades constitutivas de faltas administrativas cometidas por

personal policial.

e Asignar las investigaciones relacionadas con las quejas o denuncias
recabando datos y elementos.

(]

Proponer acciones operativas para la investigacion de actos u omisiones
irregulares de faltas administrativas, por parte del personal policial, con la
finalidad de reunir los datos y elementos que contribuyan al esclarecimiento
de los hechos investigados.
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o Supervisar las acciones operativas que se realicen du « Mbternizasidn bt
con la finalidad de recabar datos y elementos que pe Ylrsion Slerutive s
hechos y participes de los mismos, cuando se s e
telefonica o se detecten a través de las redes sociales o monitoreo de
camaras en unidades vehiculares.

e Analizar los informes concluyentes o parciales de las investigaciones
efectuadas por el personal de investigacion, para su autorizacion por parte
del Director de Investigacion Policial, verificando que la investigacion se
haya desarrollado en apego a la normatividad y respeto a los Derechos

* Humanos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion a Control de
Transito y Depositos Vehiculares

Funciones:

e Verificar que las investigaciones efectuadas al personal policial cumplan
con los requisitos de congruencia y legalidad y aporten los datos y
elementos suficientes para esclarecer los hechos.

e Asegurar que las ordenes de investigacion se asignen a los equipos de
trabajo para su ejecucion.

¢ Realizar las investigaciones especiales ordenadas por la superioridad, que
por su propia naturaleza requieran de sigilo y secrecia.

« Resguardar los informes de investigacion concluyentes o parciales
derivados de las investigaciones.

Realizar las acciones de apoyo necesarias para la ejecucién de
requerimientos de otras areas de la Direccion General de Asuntos Internos o
autoridades de otras instituciones.

o

e Realizar las acciones de investigacién necesarias y coordinar los actos para
el cumplimiento de mandamientos judiciales o ministeriales, cuando asi se
requiera.

¢ Dar seguimiento a las acciones de investigacion necesarias y coordinar los

actos para la presentacion del personal policial requerido por la Direccion
de Supervision y Seguimientos de Denuncias.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacid. =~ v} ccmaiaros 2o
y Policia Metropolitana

Funciones:

o Comprobar que las investigaciones efectuadas al personal policial cumplan
con los requisitos de congruencia, exhaustividad y legalidad y aporten los
datos y elementos suficientes para esclarecer los hechos.

% _ Asegurar que las ordenes de investigacion se asignen a los equipos de
rabajo para su ejecucion.

Realizar las investigaciones especiales ordenadas por la superioridad, que
r su propia naturaleza requieran de sigilo y secrecia.

]

Resguardar los informes de investigacion concluyentes o parciales
derivados de las investigaciones.

e Realizar las acciones de apoyo necesarias para la ejecucion de
requerimientos de otras areas de la Direccion General de Asuntos Internos o
autoridades de otras instituciones.

= Realizar las acciones de investigacion necesarias y coordinar los actos para
la presentacion del personal policial requerido por la Direccién de
Supervision y Seguimientos de Denuncias.

Dar seguimiento a las acciones de investigacion necesarias y coordinar los
actos para la presentacion del personal policial requerido por la Direccion
de Supervision y Seguimientos de Denuncias.

£

Puesto: Subdireccion de Apoyo a la Investigacion Policial
Funciones:

e Proponer estrategias de investigacion que permitan constatar
irregularidades constitutivas de faltas administrativas cometidas por
personal policial y de seguridad y custodia, aportando datos y/o elementos
de prueba.

¢ Asignar las investigaciones relacionadas con las quejas o denuncias

vinculadas al personal, con la finalidad de recabar datos y elementos,
cuando se detecte la comision de hechos contrarios a la normatividad.
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del personal policial y de seguridad y custodia de €

XiCo

finalidad de reunir los datos y elementos que contribuyan al esclarecimiento
de los hechos investigados.

Supervisar las acciones operativas que se realicen durante la investigacion
con la finalidad de recabar datos y elementos que permitan corroborar los
hechos y participes de los mismos, cuando se reciban denuncias via
telefonica o se detecten a través de las redes sociales o monitoreo de
camaras en unidades vehiculares.

Analizar los informes concluyentes o parciales de las investigaciones
efectuadas por el personal de investigacion, para su autorizacién por parte
del Director de Investigacion Policial, verificando que la investigacion se
haya desarrollado en apego a la normatividad y respeto a los Derechos
Humanos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion Policial Zona Norte

Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion Policial Zonas
Poniente y Oriente
Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion Policial Zona Sur

Funciones:

@

(]

@

@

Revisar y comprobar que las investigaciones efectuadas al personal policial
cumplan con los requisitos de congruencia, exhaustividad y legalidad y
aporten los datos y elementos suficientes para esclarecer los hechos.

Recibir y registrar las érdenes de investigacion remitidas y asignarlas a los
equipos de trabajo para su ejecucion.

Comprobar la atencién y cumplimiento de las drdenes de investigacion
asignadas a los equipos de trabajo.

Realizar las investigaciones especiales ordenadas por la superioridad, que
por su propia naturaleza requieran de sigilo y secrecia.

Revisar los informes de investigacion concluyentes o parciales derivados de
las investigaciones, a efecto de que cumplan con los requisitos de
congruencia, exhaustividad y legalidad y aporten los datos y elementos
suficientes para esclarecer los hechos.
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Realizar las acciones de apoyo necesarias pzé | vecacie-
requerimientos de otras areas de la Direccion Generai Bireccion Eiecutiva
autoridades de otras instituciones. o

Realizar las acciones de investigacion necesarias y coordinar los actos para
el cumplimiento de mandamientos judiciales o ministeriales, cuando asi se
requiera.

Realizar las acciones de investigacion necesarias y coordinar los actos
para la presentacion del personal policial requerido por la Direccion de
Supervision y Seguimientos de Denuncias.

Puesto: Direccion de Atencion y Coordinacion de Quejas y Denuncias

Funciones:

Coordinar las acciones de recepcion de quejas y denuncias; asi como
instruir y verificar el cumplimiento de las medidas de atencién inmediata que
se requieran, asi como el inicio de las carpetas de investigacion
administrativa.

Dirigir el area de atencion ciudadana e inicio de carpetas de investigacién
administrativa y coordinar las medidas de atencion inmediata en apoyo a la
problematica hecha del conocimiento, evaluando la calidad del rea en el
trato con la ciudadania.

Recibir denuncias realizadas por el superior jerarquico del personal policial
y de sequridad y custodia como consecuencia de irregularidades en su
actuar y que seran consideradas para el inicio de investigacién o
procedimiento administrativo.

Autorizar el inicio de carpetas de investigacion administrativa, por quejas o
denuncias presentadas de manera personal, por escrito, recomendaciones
o peticiones de organos protectores de derechos humanos, unidades
administrativas u otras autoridades, derivado de posibles irreqularidades en
la actuacion policial y del personal de seguridad y custodia.

Instruir el inicio de la carpeta de investigacion administrativa, previo acuerdo
con el Director General de Asuntos Internos, respecto a denuncias o quejas
realizadas por redes sociales, via telefonica, correo electrénico, medios de
comunicacion o resultado de investigaciones de campo.

Dirigir y coordinar la debida prosecucion y tramite de las carpetas de
investigacion administrativa.
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e Ordenar la practica de diligencias tendentes al perfecc Direction Siecutua ge §
carpeta de investigacion administrativa, por la posible ' R
personal policial y de seguridad y custodia de esta Secretaria.

Establecer canales de comunicacion con otras unidades administrativas y/o
autoridades que realicen funciones de investigacion, supervision, formacidn,
capacitacion, control y evaluacion, para recabar informacion necesaria para
la integracion de la carpeta de investigacion administrativa.

Proponer y coordinar previo acuerdo con el Director General de Asuntos
Internos, la suspension de caracter preventivo. con la los Organos
Colegiados de Honor y Justicia.

@
<

Vigilar que las carpetas de investigacion se integren conforme a la
normatividad y establecer medidas para evitar dilacién o menoscabo de la
facultad sancionadora, asi como informar al Director General el avance y
prospectiva de aquellos asuntos que se estimen relevantes.

» Dirigir y coordinar el perfeccionamiento legal, resolucion de las carpetas de
investigacion administrativa y las acciones de ejecucion que se deriven de
las resoluciones.

®

Autorizar las opiniones fundadas y motivadas, proyectadas por el personal
de estructura del area.

s Determinar opiniones fundadas y motivadas, previa valoracién de los
elementos probatorios obrantes en la carpeta de investigacion
administrativa, a fin de establecer la procedencia de aplicacion de
correctivos disciplinarios o sanciones al personal policial y de sequridad y
custodia que no cumpla con sus funciones u obligaciones.

¢ Remitir a la Direccién General de los Organos Colegiados de Honor y
Justicig, las carpetas de investigacion, en las que se acredite una falta grave
por parte del personal policial y de seguridad y custodia, con la opinidn
fundada y motivada, asi como la propuesta de sancién que corresponda,
previo acuerdo con el Director General de Asuntos Internos.

s Vigilar la atencién dada por la superioridad a las opiniones fundadas y
motivadas respecto a la procedencia de aplicacién de correctivos
disciplinarios al personal policial y de seguridad y custodia que haya
cometido una falta considerada como no grave.
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Funciones: s -z =2

e " Analizar las denuncias y quejas ciudadanas presentadas por cualquier
medio, por posibles irregularidades en la actuacidn del personal policial y de
seguridad y custodia, a fin de solicitar investigaciones de campo o iniciar la
carpeta de investigacion administrativa. ;

Supervisar el buen funcionamiento de los mddulos de atencién ciudadana, y
la diligencia con que se deben conducir las y los abogados de turno en la
atencion a la ciudadania que se presenta a denunciar o exponer su queja,
con la finalidad de estrechar mecanismos de acercamiento institucional.

Asegurar el cumplimiento a las recomendaciones o peticiones realizadas
por los drganos protectores de derechos humanos y de cualquier otra
autoridad.

(1]

e Comunicar a su personal a cargo, la actualizacién de la normatividad vigente
aplicable en el desempeno de sus labores.

e Supervisar el tramite y resolucion de las carpetas de investigacion
administrativa.

]

Desarrollar planes de trabajo, a fin de que las carpetas de investigacidn
administrativa se integren y concluyan conforme los tiempos establecidos
en la normatividad vigente y controlar medidas para evitar dilacion o
menoscabo de la facultad sancionadora.

2]

Supervisar la integracion de denuncias y/o quejas presentadas en contra de
personal policial y de seguridad y custodia, realizando las diligencias
pertinentes para allegarse de elementos probatorios necesarios a fin de
estar en posibilidades de emitir una opinion fundada y motivada.

o Examinar los proyectos de determinacidn, analizando que la opinion se
encuentre debidamente fundada, motivada y que la solicitud de la sancién o
correctivo disciplinario sea la correspondiente, para que sea autorizada por
el Director de Area.

e Supervisar que las funciones realizadas por los Jefes de Unidad

Departamental y abogados integradores, sean apegadas a la normatividad
“aplicable.
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Puesto: Enlace de Apoyo a las Denuncias y con Perspectiv,

Funciones:

e Realizar acciones de atencion a las denuncias con Perspectiva de Género.
e Dar seguimiento a las denuncias con Perspectiva de Género.

o Notificar a las y los denunciantes las resoluciones de las carpetas de
investigacion administrativa.

esto: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Denuncias y con
Perspectiva de Genero

Funciones:

e |Integrar las carpetas de investigacion administrativa iniciadas en contra del
personal policial y de seguridad y custodia, asi como atender las
recomendaciones y peticiones de cualquier 6rgano protector de derechos
humanos o autoridad.

o Realizar las diligencias necesarias para la debida integracion, prosecucion y
perfeccionamiento legal de las carpetas de investigacién administrativa
para estar en posibilidad de realizar una opinién fundada y motivada.

@

Desahogar las peticiones relacionadas con la proteccién de derechos
humanos, llevando a cabo el seguimiento, e integracién de las carpetas de
investigacion administrativa, concernientes a quejas y denuncias remitidas
por cualquier érgano protector de derechos humanos o autoridad.

Solicitar investigacion de campo, en las carpetas de investigacién
administrativa que lo requieran, asi como entrevistar a la ciudadania,
testigos y personal policial y de seguridad y custodia, para la debida
integracion de las carpetas de investigacion administrativa.

@

¢ Integrar informacion remitida por otras unidades administrativas y/o
autoridades que realicen funciones de investigacién, supervision, formacion,
capacitacion, control y evaluacion, a fin de recabar informacidn necesaria
para la integracion de la carpeta de investigacion administrativa.

¢ Realizar la resolucion de las carpetas de investigacion administrativa.

e Revisar que las y los abogados integradores de carpetas de investigacion
administrativa, realicen las diligencias pertinentes para el
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perfeccionamiento y conclusion de las mismas de sfiarniz
tiempos establecidos en la normatividad vigente. Direccion Ejecu!

e . Revisar los proyectos de opiniones en las que se sugiera Ia aplicacion de
correctivos disciplinarios al personal policial y de seguridad y custodia que
haya cometido faltas no graves y en caso de tener acreditada una falta grave
realizar la opinién con solicitud de sancidn que deberan hacerse llegar los
Organos Colegiados de Honor y Justicia.

¢ Presentar a sus superiores las propuestas de determinacion, con el fin de
que las opiniones sean examinadas y autorizadas.

e Realizar informes a sus superiores. de las carpetas de investigacidn
administrativa concluidas, asi como de asuntos que se estimen relevantes.

¢ Realizar la ejecucion de las determinaciones y las acciones que resulten
conducentes.

o Notificar una vez determinada la carpeta de investigacién administrativa, el
oficio relativo a la opinion fundada y motivada respecto a la procedencia de
aplicacion de correctivos disciplinarios.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las opiniones fundadas y motivadas
respecto a la procedencia de aplicacion de correctivos disciplinarios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Apoyo al Seguimiento de
Denuncias y con Perspectiva de Género

Funciones:

o Realizar la integracion de las carpetas de investigacién administrativa
iniciadas en contra del personal policial y de seguridad y custodia, asi como
atender las recomendaciones y peticiones de cualquier 6rgano protector de
derechos humanos o autoridad.

¢ Realizar las diligencias necesarias para la debida integracién, prosecucion y
perfeccionamiento legal de las carpetas de investigacion administrativa,
para estar en posibilidad de realizar una opinién fundada y motivada.

¢ Desahogar las peticiones relacionadas con la proteccion de derechos
humanos, llevando a cabo el seguimiento e integracién de las carpetas de
investigacion administrativa, concernientes a quejas y denuncias remitidas
por cualquier organo protector de derechos humanos o autoridad.
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integracion.

Solicitar informacidn a otras unidades administrativas y/o autoridades que
realicen funciones de investigacion, supervision, formacion, capacitacion,
control y evaluacion, a fin de recabar informacion.

Realizar la resolucion de las carpetas de investigacion administrativa.

Revisar que las y los abogados integradores de carpetas de investigacion
administrativa, realicen las diligencias pertinentes para el
perfeccionamiento y conclusion de las mismas en conformidad con los
tiempos establecidos en la normatividad vigente.

Revisar los proyectos de opiniones en las que se sugiera la aplicacion de
correctivos disciplinarios al personal policial y de seguridad y custodia que
haya cometido faltas no graves y en caso de tener acreditada una falta grave
realizar la opinidn con solicitud de sancidn que deberan hacerse llegar a los
Organos Colegiados de Honor y Justicia.

Presentar a sus superiores las propuestas de determinacion, con el fin de
que las opiniones sean examinadas y autorizadas.

Realizar informes para sus superiores de las carpetas de investigacidn
administrativa concluidas, asi como de asuntos que se estimen relevantes.

Realizar la ejecucion de las determinaciones de las acciones que resulten
conducentes.

Notificar una vez determinada la carpeta de investigacion administrativa, el
oficio relativo a la opinion fundada y motivada respecto a la procedencia de
aplicacion de correctivos disciplinarios.

Dar seguimiento al cumplimiento de las opiniones fundadas y motivadas
respecto a la procedencia de aplicacion de correctivos disciplinarios.

Puesto: Subdireccién de Supervision Operativa

Funciones:

Supervisar el trdmite y resolucion de las carpetas de investigacion
administrativa.
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e Desarrollar planes de trabajo, a fin de que las cz
concluyan conforme los tiempos establecidos en la r| SGeft e it
controlar medidas para evitar dilacion o menos
sancionadora. e s

e Supervisar la integracion de denuncias y/o quejas presentadas en contra de
personal policial y de seguridad y custodia, realizando las diligencias
pertinentes para allegarse de elementos probatorios necesarios para estar
en posibilidades de emitir una opinion fundada y motivada. '

= \Examinar los proyectos de determinacion, analizando que la opinién se

encuentre debidamente fundada, motivada y que la solicitud de la sancién o

correctivo disciplinario sea la correspondiente, para que sea autorizada por
el Director de Area.

e Supervisar que las funciones realizadas por las v los Jefes de Unidad
Departamental y las y los abogados integradores, sean apegadas a la .
normatividad aplicable.

@

Verificar el cumplimiento a las recomendaciones o peticiones realizadas por
los 6rganos protectores de derechos humanos y de cualquier otra autoridad.

Asegurar el cumplimiento a las recomendaciones realizadas por la Comisién
de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

@

¢ Asegurar el cumplimiento a las peticiones realizadas por los érganos
protectores de Derechos Humanos y de cualquier otra autoridad.

¢ Comunicar al personal a su cargo, la actualizacion de la normatividad
vigente aplicable en el desempefio de sus labores.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Operativos de Supervision
Funciones:

e Integrar las carpetas de investigacion administrativa iniciadas en contra del
personal policial y de seguridad y custodia, asi como atender las
recomendaciones y peticiones de cualquier 6rgano protector de derechos
humanos o autoridad.

¢ Realizar las diligencias necesarias para la debida integracién, prosecucion y

perfeccionamiento legal de las carpetas de investigacién administrativa,
para estar en posibilidad de realizar una opinién fundada y motivada.
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e Desahogar las peticiones relacionadas con la prc' I\

Humanos, llevando a cabo el seguimiento e integr: Jire

concernientes a quejas y denuncias remitidas E
protector de derechos humanos o autoridad.

e Solicitar investigacion de campo, de las carpetas, asi como entrevistar a la
ciudadania, personas testigos y personal policial y de seguridad y custodia,
para la debida integracion administrativa.

Integrar la informacion remitida por otras unidades administrativas y/o
autoridades que realicen funciones de investigacion, supervision, formacion,
tapacitacion, control y evaluacion, a fin de recabar informacién necesaria.

e ~Realizar la resolucion de las carpetas de investigacion administrativa.

®

Revisar que las y los abogados integradores de carpetas de investigacién
administrativa, realicen las diligencias pertinentes para el
perfeccionamiento y conclusion de las mismas de conformidad con los
tiempos establecidos en la normatividad vigente.

e Revisar los proyectos de opiniones en las que se sugiera la aplicacion de
correctivos disciplinarios al personal policial y de seguridad y custodia que
haya cometido faltas no graves y en caso de tener acreditada una falta grave
realizar la opinidn con solicitud de sancion que deberan hacerse llegar a los
Organos Colegiados de Honor y Justicia.

o Presentar a sus superiores las propuestas de determinacion, con el fin de
que las opiniones sean examinadas y autorizadas.

o Realizar informes a sus superiores de las carpetas de investigacion
administrativa concluidas, asi como de asuntos que se estimen relevantes.

e Realizar en ejecucion de las determinaciones las acciones que resulten
conducentes.

e Notificar una vez determinada la carpeta de investigacion administrativa, el
oficio relativo a la opinién fundada y motivada respecto a la procedencia de
aplicacion de correctivos disciplinarios.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las opiniones fundadas y motivadas
respecto a la procedencia de aplicacion de correctivos disciplinarios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a la Supervision de Areas de
Mayor Incidencia Delictiva
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Funciones:

o Realizar la integracion de las carpetas de investi

iniciadas en contra del personal policial y de sequridady custodig, asi como
atender las recomendaciones y peticiones de cualquier 6rgano protector de
derechos humanos o autoridad.

o Realizar las diligencias necesarias para la debida integracion, prosecucion y
perfeccionamiento legal de las carpetas.

e \Desahogar las peticiones relacionadas con la proteccion de derechos
humanos, llevando a cabo el seguimiento e integracion concernientes a
quejas y denuncias remitidas por cualquier 6rgano protector de derechos
humanos o autoridad.

e Solicitar investigacion de campo que lo requieran, asi como entrevistar a la
ciudadania, personas testigos y personal policial y de seguridad y custodia,
para la debida integracion.

¢ Solicitar informacién a otras unidades administrativas y/o autoridades que
realicen funciones de investigacion, supervision, formacién, capacitacion,
control y evaluacion, a fin de recabar informaciéon necesaria para la
integracion de la carpeta.

¢ Realizar |a resolucion de las carpetas de investigacion administrativa.

s Revisar que las y los abogados integradores de carpetas de investigacion
administrativa, realicen las diligencias pertinentes para el
perfeccionamiento y conclusion de las mismas de conformidad con los
tiempos establecidos en la normatividad vigente.

o Revisar los proyectos de opiniones en las que se sugiera la aplicacién de
correctivos disciplinarios al personal policial y de seguridad y custodia que
haya cometido faltas no graves y en caso de tener acreditada una falta grave
realizar la opinion con solicitud de sancion que deberan hacerse llegar a los
Organos Colegiados de Honor y Justicia.

e Presentar a sus superiores las propuestas de determinacion, con el fin de
que las opiniones sean examinadas y autorizadas.

e Realizar informes a sus superiores de las carpetas de investigacion
administrativa concluidas, asi como de asuntos que se estimen relevantes.

o Realizar en ejecucion de las determinaciones las acciones que resulten
conducentes.

Pagina 114 de 310




MANUAL '@Hl ; CIUDA_D DEME){{CO
ADMINISTRATIVO 7 A

<& CAPITAL DE LATRA|

. CIUDADDE @& °

e Notificar una vez determinada la carpeta de investiga =~ |
oficio relativo a la opinién fundada y motivada respec . Bireca
aplicacion de correctivos disciplinarios.

¢ Dar seguimiento al cumplimiento de las opiniones fundadas y motivadas
respecto a la procedencia de aplicacion de correctivos disciplinarios.
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Puesto: Direccion General de Derechos Humanos

Atribuciones Especificas:

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

’\Arﬁculo 23 Bis. Son atribuciones de la Direccién General de Derechos Humanos:

isenar e instrumentar programas de capacitacion para asegurar que el personal
Secretaria tenga conocimiento y respeto de la legislacion en materia de
derechigs humanos, asi como requerir a las unidades administrativas y unidades

dministyativas policiales que designen personal para que participen en dichos
procesos de capacitacion;

Il. Fomentar y difundir la cultura del respeto a los Derechos Humanos al interior de
la Secretaria y al exterior en las relaciones del personal con particulares;

lll. Emitir opinién técnica en los asuntos de su competencia, cuando le sea
solicitada por las personas titulares de las diversas areas que integran a la
Secretaria;

IV. Fungir como enlace institucional con los Organismos Constitucionales
Auténomos defensores de derechos humanos, en el &mbito nacional y de la Ciudad
de México, para el intercambio de informacién y experiencias en la materia;

V. Establecer los mecanismos para la presentacién de quejas y denuncias por
posibles violaciones a los derechos humanos imputables a personas servidoras
publicas adscritas a la Secretaria, y solicitar la presencia del personal sefalado
como probable responsable para que proporcione los datos e informacién que se
estimen necesarios, asi como proponer alternativas de solucion vy realizar el
seguimiento del procedimiento que corresponda hasta la conclusion de la queja o
denuncia;

Vi. Mantener coordinacién permanente con las distintas unidades administrativas
que integran y colaboran con la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, para
obtener la informacién necesaria que permita atender las quejas interpuestas por
familiares, defensores, visitantes o por las personas privadas de la libertad en los
Centros "Penitenciarios, asi como las interpuestas directamente ante los
Organismos Constitucionales Auténomos defensores de derechos humanos.
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VII. Establecer un sistema de registro y clasificacion de qu
recomendaciones emitidas por violaciones a derechos hum
involucradas personas servidoras publicas adscritas a la

areas de la misma, en el ambito de su competencia, para la atencidn de solicitudes
o propuestas de ascensos, condecoraciones, estimulos y recompensas;

VIIl. Atender los requerimientos y solicitudes de la Comision Nacional de los
erechos Humanos, de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México
y demas Organismos Defensores de Derechos Humanos;

IX. Vigilar y evaluar el seguimiento para el cumplimiento de las recomendaciones
itidas por las Comisiones de Derechos Humanos, nacional y local, que hayan
sidowaceptadas por la Secretaria, para lo cual requerira la intervencion e
informacidn necesaria a las unidades administrativas o unidades administrativas
policiales correspondientes;

X. Participar en el intercambio de experiencias con entidades federativas e
instituciones nacionales e internacionales de carécter publico o privado, respecto
de los derechos humanos en la funcién policial;

XI. Constatar y supervisar que, en el ejercicio de sus funciones, el personal policial
garantice el respeto de los derechos humanos, y en su caso, emitir las
recomendaciones verbales y/o escritas que estime conducentes, y

XIl. Las demas que le atribuya la normativa vigente.

Puesto: Enlace de Apoyo a la Promocion de la Cultura de Derechos Humanos
Funciones:

e Tramitar, gestionar y coordinar ante las unidades correspondientes de la
Secretaria los recursos materiales.

¢ Realizar la promocién de una cultura de transparencia, honestidad vy
objetividad, en cumplimiento a las disposiciones legales que regulan el

desempenio de las funciones de las y los servidores publicos, adscritos a
esta unidad administrativa.

Puesto: Subdireccion para la Defensa de los Derechos Humanos
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Funciones: e e

e Supervisar la atencién de las quejas presentadas SRR

Derechos Humanos de la Ciudad de México.

o Desarrollar el proceso de asignacion y atencion a las quejas, supervisando
el seguimiento desde su registro hasta su conclusion.

e Analizar y supervisar las acciones correspondientes en los expedientes de
queja, emitiendo las actuaciones y acuerdos que conforme a derecho
procedan; asi como solicitar en caso de ser necesario, la presencia de las
\ersonas servidoras publicas senaladas como probables responsables.

Supervisar el cumplimiento de las medidas precautorias para interrumpir o
prevenir conductas que violen los derechos humanos, en las guejas que
resulten procedentes.

e Supervisar la asistencia y acompanamiento al personal adscrito a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, que se encuentre
relacionado con las quejas recibidas, cuya comparecencia haya sido
requerida en las instancias peticionarias.

e Supervisar la atencion de las recomendaciones y propuestas de conciliacion
presentadas por la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México,
procurando que durante el proceso se respeten los derechos humanos de
las personas servidoras publicas de la Institucion.

e Elaborar el proceso de atencion a las recomendaciones y propuestas de
conciliacion, supervisando desde el analisis previo a su aceptacion hasta su
cumplimiento total.

e Analizar y supervisar las acciones de seguimiento a los instrumentos
recomendatorios, emitiendo las actuaciones y acuerdos que conforme a
derecho procedan.

o Planear los términos generales de las propuestas para la reparacion integral
del dano, en los casos procedentes.

e Supervisar la asistencia y acompafamiento al personal adscrito a la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, que se encuentre
relacionado con las recomendaciones y propuestas de conciliacion
recibidas, cuya comparecencia haya sido requerida en las instancias
peticionarias.
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e Analizar y supervisar la atencion de solicitudes de n'
requeridas por los Mecanismos de Proteccion a Perso PESRLAIRGIE B DM
Derechos Humanos y Periodistas, federal y local, proc Gue L o

proceso se respeten los derechos humanos.

e Supervisar el proceso de atencion a las solicitudes de medidas de proteccién
recibidas en favor de periodistas y/o defensores de los derechos humanos,

\ examinandolas desde su registro hasta su conclusion, para que se atiendan
con oportunidad.

e\_Analizar y supervisar las acciones correspondientes en los expedientes de
os asuntos radicados, emitiendo las actuaciones y acuerdos que conforme
a‘derecho procedan, para la posible determinacion de los mismos.

e Supervisar el cumplimiento de las medidas de proteccion para interrumpir o
prevenir conductas que violen los derechos humanos de las y los periodistas
y/o0 las y los defensores de derechos humanos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Quejas sobre Derechos
Humanos

Funciones:

e Analizar la atencion de las quejas presentadas por la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de Meéxico, asi como de instancias publicas,
ciudadanas y del personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

e Revisar el registro de las acciones realizadas para la atencion de las quejas,
desde su recepcion hasta su conclusion.

e Comprobar que se gestione la informacion necesaria para la atencion de las
quejas a fin de emitir una respuesta.

e Gestionar las acciones de coordinacion intra e interinstitucionales para
atender las quejas; solicitando en caso de ser necesario, la presencia de las
personas servidoras publicas sefialadas como probables responsables.

e Ejecutar la coordinacion de los Testigos Supervisores de Derechos
Humanos, en sus actividades de monitoreo en eventos masivos y diligencias
programadas.

e Comprobar que se salvaguarden y respeten los derechos humanos de las
personas servidoras publicas de la Institucion.

Pagina 119 de 310




MANUAL
ADMINISTRATIVO .

CIUDAD DE
APITALDE LA Tiﬁxi
!

e Proporcionar acompanamiento al personal de la Se:
Ciudadana de la Ciudad de Mexico, cuando cag

Comisiones de Derechos Humanos. ! Procedimientos Organizacianales.

0

e Atender los apoyos solicitados por las distintas areas de la Institucion, para
que se respeten los derechos humanos de las personas servidoras publicas
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

\ e Orientar respecto a las funciones de esta Direccion General de Derechos
Humanos, asi como facilitar el inicio de quejas por presuntas violaciones a
los derechos humanos atribuibles a las personas servidoras publicas de la
‘Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Monitorear los eventos masivos, operativos, diligencias programadas y las
rincipales acciones preventivas de la Institucion, para vigilar el respeto de
los derechos humanos durante las mismas.

¢ Gestionar la atencién de las solicitudes de medidas de proteccién y
colaboracién solicitadas por los mecanismos de proteccién de personas
defensoras de derechos humanos y periodistas, asi como de los organismos
de proteccion a derechos humanos en la materia, tanto federal como local.

o Revisar el registro de las acciones realizadas para la atencion de las
solicitudes de medidas de proteccion, desde su recepciéon hasta su
conclusion.

e Realizar el anélisis sobre la pertinencia de adoptar las medidas precautorias
o preventivas que sean solicitadas, de ser procedente gestionar y coordinar
su implementacion.

o Revisar la integracion y resguardo de los expedientes derivados de las
quejas recibidas, para constancia de la atencion que se brindé en cada caso.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Recomendaciones
Funciones:

e Establecer un sistema de registro de Recomendaciones emitidas por las
Comisiones de Derechos Humanos -Nacional y Local-, por violaciones a
derechos humanos en las que. estén involucradas personas servidoras
publicas adscritas a la Secretaria.

o Recabar la opinion de las areas involucradas en el cumplimiento de los
instrumentos recomendatorios para realizar los proyectos de respuesta
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institucional, de la aceptacién o no aceptacién de
notificadas a la Secretaria de Seguridad Ciudadana d
por la Comision Nacional de los Derechos Humam

Meéxico.

Solicitar a las dreas responsables, los informes y pronunciamientos que
permitan determinar si se aceptan o no las recomendaciones en los
términos en que se presentan a la Institucion.

Mantener coordinacién con las distintas unidades administrativas que
mbfgran y colaboran con la Subsecretaria del Sistema Penitenciario, para
obtener informacion que permita dar cumplimiento a las recomendaciones

\ml itidas por las Comisiones de Derechos Humanos local y hacional.

]

Elaborar la propuesta de aceptacion o no, conforme a la informacién
recabada, de las recomendaciones recibidas, para presentarla para su
aprobacion.

¢ Realizar el seguimiento del avance de las acciones efectuadas por las areas

@

@

]

[ ]

]

involucradas para cumplir las recomendaciones, en los términos y plazo que
se hayan aceptado.

Dar seguimiento a los avances en las acciones realizadas para acreditar el
cumplimiento de las recomendaciones.

Elaborar proyectos de propuestas para la reparacidn integral del dafio, en los
casos en que resulten procedentes, y gestionar su cumplimiento.

Atender los requerimientos y solicitudes de las Comisiones Ejecutivas de
Atencién a Victimas local y federal para la debida integracion de los Planes
de Reparacion del Dafio a favor de las personas victimas reconocidas en los
Instrumentos Recomendatorios que hayan sido aceptados por la Secretaria.

Verificar que se integren los expedientes correspondientes de seguimiento
de cada recomendacion, para dejar constancia de la atencion brindada hasta
su cumplimiento.

Elaborar informes relacionados con las recomendaciones que sean
solicitados por las diversas unidades administrativas u operativas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México o cualquier
dependencia u 6rgano de gobierno federal o local.

Participar en la elaboracién de informes relacionados con el Acceso a la
Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México,
relativos al seguimiento y atencion de las recomendaciones emitidas por las
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Secretaria. Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y

Participar en reuniones de trabajo relativas al sequimiento y cumpliimiento

de las Recomendaciones emitidas por las Comisiones de Derechos
Humanos local y nacional, que hayan sido aceptadas por la Secretaria.

uesto: Direccion de Cultura y Atencion en Derechos Humanos

Funtiones:

Promover una cultura de respeto, proteccion, promocion y difusién de los
Derechos Humanos al interior de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de Iz
Ciudad de México.

Planear programas que promuevan entre el personal de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, el conocimiento y observancia
de la legislacion nacional, local e Internacional en materia de los derechos
humanos.

Analizar las acciones, estudios y diagndsticos para difundir el respeto a los
derechos humanos al interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México, a efecto de prevenir violaciones a los mismos.

Verificar que los instrumentos normativos que rigen a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México y la actuacion policial tengan
perspectiva de derechos humanos.

Supervisar los operativos, programas, diligencias y acciones preventivas
institucionales para vigilar el respeto a los derechos humanos de la
ciudadania y del personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

Verificar la supervision de operativos, programas, diligencias programadas
y acciones preventivas de la Institucion con la finalidad de vigilar el respeto
de los derechos humanos.

Planear las acciones necesarias al interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México con el propésito de prevenir violaciones
a los derechos humanos de la ciudadania y el personal de la Institucién.

Verificar que, en los procesos de evaluacion de las y los candidatos a
incentivos se aporten los antecedentes de queja en materia de los derechos
humanos que se localicen en esta Direccion General de Derechos Humanos.
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e Promover el intercambio de informacidon con
gubernamentales, sociedad civil, educativa, nacir eceion: : tamin
relacionados con la seguridad ciudadana y/o la prote s (e ot bt - e
los derechos humanos. “ -

= Realizar con la Comisién Nacional de los Derechos Humanos y de la Ciudad
de México, organismos publicos y privados, el intercambio de experiencias
e informacion, para enriquecer el acervo cultural que se vierte en los
programas de capacitacion y modernizar procedimientos.

e \ Proponer la suscripcion de convenios con instituciones publicas,
rganizaciones sociales y privadas, nacionales e internacionales en materia
de los derechos humanos con el objeto de intercambiar experiencias e
informacion.

e Representar a la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México
ante instancias gubernamentales y organizaciones sociales en materia de
atencion a los derechos humanos.

e Planear la atencion de los pedimentos y pronunciamientos presentados a la
institucion por la Comisioén Nacional de los Derechos Humanos y de la
Ciudad de México, asi como por otras instancias publicas, ciudadania y
personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Verificar la gestion de las quejas iniciadas a través de las Comisiones de los
Derechos Humanos, directas y de instancias publicas, en contra de las y los
servidores publicos de |la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, a fin de que se determine su procedencia.

e Evaluar las propuestas de conciliacion y recomendaciones emitidas por las
Comisiones de los Derechos Humanos, analizando los criterios para su
aceptacion o no.

e Asesorary proponer los términos de la propuesta de reparacion integral del
dano, en los casos procedentes, para complementar propuestas de
conciliacion y/o recomendaciones.

e Proponer mejoras para los mecanismos de presentacion de quejas directas
por presuntas violaciones a los derechos humanos imputables a las

personas servidoras publicas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

Puesto: Subdireccion de Atencidn a Victimas en Derechos Humanos
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Funciones:

e Supervisar la atencion de las quejas presentadas por. Eiis i s s s

de los Derechos Humanos y la Comision de Derechos Humanos dea Cludad
de México.

e Desarrollar el proceso de asignacion y atencion a las quejas, supervisando
el seguimiento desde su registro hasta su conclusion.

e Analizar y supervisar las acciones correspondientes en los expedientes de
queja, emitiendo las actuaciones y acuerdos que conforme a derecho

N\ procedan asi como solicitar en caso de ser necesario, la presencia de las
‘personas servidoras publicas sefnaladas como probables responsables.

Supervisar las acciones para atender a las victimas ante la posible violacion
de sus derechos humanos, por parte de las personas servidoras publicas de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Asesorar en el proceso de atencion a las victimas ante la posible violacién a
sus derechos humanos, por parte de las personas servidoras publicas de la
Institucion, hasta su conclusion.

e Recomendar las acciones correspondientes en los expedientes de los
asuntos radicados, emitiendo las actuaciones y acuerdos con objeto de
integrarlos hasta la determinacion de los mismos.

e Supervisar el cumplimiento de las medidas precautorias, con el fin de
interrumpir o prevenir conductas que posiblemente violenten los derechos
humanos de las victimas cuyas quejas resulten procedentes.

e Verificar que se respeten los derechos humanos de la ciudadania y de las
personas servidoras publicas de la Institucion, involucradas en el tramite de
queja o denuncia por presuntas violaciones a los mismos.

e Facilitar la aplicacion de mecanismos de atencion a la ciudadania y al
personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México
que hayan sido victimas de la violacion de sus derechos humanos por
personal de la Institucion.

e Brindar atencion y acompafamiento al personal operativo y/o
administrativo que sea victima de posibles violaciones a sus derechos
humanos y que asi lo requiera, a las instancias correspondientes, con el
propodsito de dar seguimiento a la denuncia presentada.
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e Asistir ante instancias gubernamentales y organizac
civil que promueven los derechos humanos, con la fin
informacion que se vierte en los programas y fomer
experiencias.

Puesto: Subdireccion de Cultura en Derechos Humanos
nciones:

o\ Proponer una cultura de respeto y proteccion de los derechos humanos al
interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Desarrollar estrategias y acciones para la ensenanza y difusion de una
cultura de respeto a los derechos humanos al personal de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, con la participacion del
personal instructor especialista en la materia.

e Elaborar programas de capacitacion continua en materia de derechos
humanos, dirigidos al personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de
la Ciudad de México.

e Revisar el disefo del material de divulgacion, promocion y capacitacion en
materia de derechos humanos, con la participacion de las y los instructores
especialistas en la materia.

e Analizar el intercambio de experiencias e informaciones con diversas
instancias gubernamentales, de la sociedad civil, educativas, nacionales e
internacionales, relacionados con la seguridad ciudadana y/o la proteccion
y promocidén de los derechos humanos.

e Facilitar la suscripcion de convenios con Instituciones publicas, sociales y
privadas, nacionales e internacionales en materia de derechos humanos
para el intercambio de experiencias e informacion actualizada en la materia.

e Supervisar el intercambio de convenios Institucionales, para mantener la
vigencia y promocion de los derechos humanos.

e Enriquecer el acervo cultural y mejorar los programas de capacitacion de la
Direccién General de Derechos Humanos para modernizar procedimientos.

e Mantener actualizada una base de datos estadisticos, referente a la

concurrencia de quejas, asi como la resolucion de las mismas, acciones de
defensa, atencion a victimas, atencion a personas privadas de la libertad,
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capacitacion, proteccion y monitoreo de los derechos
ciudadana. |

- _r ; |
e Actualizar la informacion estadistica que se vierte en |6SThTormes y reportes
que se elaboran en la Direccion General de Derechos Humanos de forma

periodica.

esto: Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y Diagndsticos sobre
Derechos Humanos

Funciones:

Elaborar estudios y diagndsticos de las quejas presentadas por las otras
instancias publicas, ciudadania y personal de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de [a Ciudad de Mexico. :

e Realizar el registro de la atencion de las quejas recibidas, desde su recepcion
hasta su conclusion, dando seguimiento a la atencion brindada. .

o Gestionar la solicitud y obtencion de la informacion necesaria para la
atencion de las quejas recibidas, para emitir la respuesta correspondiente a
los organismos requirentes.

e Gestionar las acciones de coordinacién intra e interinstitucionales
necesarias para atender las quejas recibidas.

e Revisar la integracion de los expedientes derivados de las quejas recibidas
de los organismos protectores de derechos humanos, asi como de los
ciudadanos y personal de esta Secretaria, para constancia de la atencidn
gue se brind¢ en cada caso.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Promocion en Derechos Humanos
Funciones:

e Adecuar acciones para la difusion de una cultura de respeto y promocion de
los derechos humanos al interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de Mexico.

e Participar en la programacion y planeacion de las acciones a realizar en los
programas de capacitacion de la Direccion General de Derechos Humanos,
dirigida al personal de esta Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México.
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o Registrar el avance de capacitacion y sensibilizacion en materia de derechos
humanos, de acuerdo a las metas y objetivos planteados en Ia Institucion a

N\ fin de dar cumplimiento a los programas de capacitacion establecidos.

o Analizar estadisticamente la gestion de una cultura de respeto, proteccion,

promocion y difusion de los derechos humanos al interior de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

. Examinar estadisticamente los datos y resultados obtenidos a través del

monitoreo de las acciones de promocion, defensa, capacitacion y difusién

una cultura de respeto irrestricto de los derechos humanos dentro de la
Institucion.

e Elaborar y analizar los indicadores en acciones de promocion, defensa,
capacitacion y proteccion de los derechos humanos y sequridad publica que
ayuden en la difusion de una cultura sobre esos topicos en la ciudadania y
entre el personal de la Institucion.

e Revisar de manera periodica y metodica las acciones en materia del respeto
de los derechos humanos al interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México.

e Integrar los reportes programaticos - derivado de las actividades
institucionales asignadas a la Direccion General de Derechos Humanos,
para facilitar la toma de decisiones en las acciones que se realizan en la
materia.

Puesto: Subdireccion de Atencion y Seguimiento a Derechos Humanos
Penitenciarios

Funciones:

e Supervisar y coordinar las acciones que sean necesarias para atender a las
personas privadas de la libertad que hayan sido victimas de posibles
violaciones a sus derechos humanos penitenciarios, por parte de las
personas servidoras publicas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

e Brindar asesoria y/o acompanamiento a los familiares, defensores,
visitantes o a las personas privadas de la libertad en los centros
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penitenciarios que hayan sido victimas de posibl
derechos humanos penitenciarios, por parte de [asi
publicas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de

e Supervisar que se dé cumplimiento a las medidas precautorias solicitadas
por la Comision Nacional de los Derechos Humanos, la Comision de
Derechos Humanos de la Ciudad de México y demds organismos defensores
de derechos humanos, con el fin de evitar o prevenir hechos de d[ﬁcd 0
imposible reparacion.

e Verificar que se respeten los derechos humanos de las personas privadas

de la libertad, de sus familiares y de sus visitas que se encuentren

* relacionadas con el tramite de quejas directas y/o las que envien los

\ Organismos Constitucionales Autonomos Protectores de los Derechos
Humanos.

e Facilitar la instrumentacion de mecanismos agiles para brindar atencion a
las personas privadas de la libertad, a sus familiares y visitantes que deseen
presentar una queja, una solicitud de informacion o de colaboracion, por
hechos relacionados con el sistema penitenciario.

e Mantener coordinacion permanente con las distintas Unidades
Administrativas que integran y colaboran con la Subsecretaria del Sistema
Penitenciario, para obtener la informacion necesaria, a fin de atender las
quejas interpuestas por familiares, defensores, visitantes o de las propias
personas privadas de la libertad en los Centros Penitenciarios.
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Puesto: Coordinacion General de la Unidad de Estrategia ¥ Moge
Especiales PiteEsc

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 24. Son atribuciones de la Coordinacion General de la Unidad de Estrategia
actica y Operaciones Especiales:

. Coordinar y ejecutar las decisiones de la persona titular de la Secretaria, relativas
los planes y estrategias operativas, supervisando su cumplimiento;

Il. Efectuar el analisis de los planes y estrategias de los operativos a realizar, para
verificar gue contengan las acciones que garanticen su éptimo desarrollo;

l1l. Establecer mecanismos de coordinacion con autoridades de seguridad publica
Federal, Estatales y Municipales para la planeacion y operacién de programas,
acciones y operativos conjuntos, en el ambito de su competencia;

lll Bis. Dirigir las operaciones aéreas policiales, asi como supervisar los
planes y programas en materia aeronautica;

IV. Realizar el diagnostico de zonas de conflicto social y riesgo, para crear criterios
de prevencion y actuacion;

V. Proporcionar puntual y constantemente la informacidn acerca de la situacion
operativa de la Secretaria;

VI. Evaluar la pertinencia del uso de la fuerza publica, para el control de
contingentes sociales; :

VII. Establecer planes y estrategias para la investigacion en campo de asuntos que,
por sus efectos, trascendencia, impacto mediatico y/o elevada incidencia, afecten
gravemente la seguridad de los habitantes de la Ciudad;

VIII. Establecer directrices de actuacion para llevar a cabo labores de investigacion
orientadas a la identificacion, ubicacion y captura de imputados de la comision de
delitos de alto impacto, asi como identificar la estructura y modus operandi de las
organizaciones delictivas, para la implementacion de operativos para su
desarticulacion;
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IX. Disenar estrategias y operativos que permitan la verific
sobre fendmenos delictivos en la Ciudad, la identificacidn

generan y las posibles alternativas para su desarticulacién, !

X. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.

_‘%. CIUDAD DE MEXICO
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Puesto: Direccion General de Atencion Inmediata a Casos de =~ wiizin

Atribuciones Especificas:

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

\ Articulo 25. Son atribuciones de la Direccion General de Atencidon Inmediata a
asos de Alto Impacto:

I. Prevenir e investigar, en el ambito de su competencia, los delitos que per sus
efectos, trascendencia y elevada incidencia afecten gravemente la seguridad de los
abitantes de la Ciudad;

Il. Dirigir los mecanismos de investigacion para recabar las pruebas que tiendan a
la acreditacion de los elementos de tipo penal y la probable responsabilidad de las
personas o miembros de las organizaciones dedicadas a la comision de los delitos
a que se refiere la fraccion | de este articulo;

lll. Establecer, dirigir y aplicar técnicas, métodos y estrategias de investigacion
policial para la prevencion y el combate de acciones de personas u organizaciones
criminales dedicadas a la comision de los delitos considerados de alto impacto;

IV. Participar y coadyuvar, cuando sea formalmente requerida, en la investigacion
policial con la policia de Investigacion de la Fiscalia General de Justicia de la
Ciudad de México, asi como con otras autoridades de los tres érdenes de gobierno,
de conformidad con las disposiciones aplicables;

V. Suministrar informacion y medios de prueba a las unidades de la Secretaria
encargadas de la generacion de inteligencia para la prevencion de delitos;

VI. Realizar investigaciones en el ambito de su competencia, que permitan recopilar
informacion para detectar, ubicar, identificar y combatir a las organizaciones
delictivas;

VIl. Proponer lineas de investigacion para el esclarecimiento de los hechos
investigados, a partir del analisis de los datos, indicios y evidencias que obtenga
con motivo de sus funciones;

VIII. Participar en los operativos conjuntos que le instruya su superior jerarquico,
con otras instituciones o autoridades federales o locales, en el ambito de su
competencia, y
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IX. Las demas que le atribuya la normatividad vigente. P oderizacion Administissiva. ‘

Puesto: Direccion de Estrategia y Atencion Inmediata
Funciones:

e Implementar directrices en la investigacion, recopilacion y obtencion de
informacion necesaria para la prevencion y, en el ambito de su competencisa,
el combate a los delitos de su aptitud mediante la generacion de inteligencia
para detectar, ubicar, identificar y combatir a las personas u organizaciones
delictivas.

Analizar la informacion para detectar, ubicar, identificar y combatir a las
personas u organizaciones delictivas de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

Planear y recopilar la informacion que se genere para su andlisis y
explotacion.

L]

e Planear, clasificar, registrar y explotar los sistemas de informacion policial,
para conformar bancos de datos que sustenten el desarrollo de acciones
contra la delincuencia.

Establecer mecanismos de atencion inmediata a las solicitudes de la
autoridad competente dirigidos a esta Direccion para su debida ejecucion y
seguimiento, asi como el planteamiento de estrategias para una adecuada
respuesta.

[ ]

Designar a cada Subdireccion los casos de acuerdo a su incidencia e
impacto social donde sea necesario la implementacién de una estrategia
operativa de acuerdo a su relevancia.

L]

(]

Supervisar los casos a los que se les esté dando seguimiento para efectuar
y elaborar puntos de acuerdo entre las diferentes direcciones con el fin de
realizar cruces de informacion.

Puesto: Subdireccién de Estrategia
Funciones:
e Crear, disenar, dirigir y aplicar técnicas, métodos y estrategias de

investigacion policial aplicables de manera eficiente hacia la generacion de
inteligencia para la prevencion de delitos a efecto de garantizar los
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resultados de las investigaciones para detectar y con | eiemnzoae s e s
competencia. : Pher el o

¢ Evaluar la informacidn para generar inteligencia operacional, para preveniry
combatir los delitos de alto impacto, asi como, alimentar y resguardar la
base de datos que sustente el desarrollo de estrategias que sirvan para la
toma de decisiones.

Ejecutar las técnicas, métodos y estrategias de investigacion policial, en el
ambito de su competencia, para recabar las pruebas necesarias.

Definir estrategias en el manejo integral de los delitos de alto impacto, a
traveés de técnicas especificas de obtencion, sistematizacién y andlisis de
informacion, para aumentar las probabilidades de solucién y generacion de
lineas de investigacion, asi como acciones de prevencién y combate al
delito.

o Aplicar las estrategias de investigacion que permitan explotar las lineas
de investigacion y recabar las evidencias necesarias para la identificacidon y
deteccion de personas u organizaciones delictivas.

o Aplicar estrategias de investigacion policial, en el ambito de su competencia,
que recaben la informacion necesaria para la prevencion y el combate
de acciones de personas u organizaciones dedicadas a los delitos de alto
impacto. '

Puesto: - Subdireccion de Atencion Inmediata
Funciones:
e Presentar lineas de investigacion para la prevencion de los delitos y, en su

caso, para su combate, a partir del analisis de los datos, indicios y evidencias
que obtenga con motivo de sus funciones.

®

Realizar las acciones inmediatas que garanticen las medidas necesarias
para la prevencion y el combate de acciones de personas u organizaciones
criminales dedicadas a la comisidén de los delitos considerados de alto
impacto.

@

Analizar, conforme a las instrucciones del Ministerio Publico, en términos de
las disposiciones legales, los elementos de prueba, indicios y evidencias que
les sean sometidos a su estudio.
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analisis aplicados a la investigacion policial.
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Participar en los operativos conjuntos que le instruya Ta superioridad, con
otras instituciones o autoridades federales o locales, en el ambito de su
competencia, a efecto de garantizar los resultados de las investigaciones
que permita prevenir y combatir la comision de delitos.

(]

Colaborar, cuando sea formalmente requerida, con la policia de
Investigacion de la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México, asi
como con otras autoridades de los tres ordenes de gobierno, de conformidad
con las disposiciones aplicables.

Evaluar los resultados de las investigaciones para el mejor desempefo de
las funciones del personal policial y de seguridad y custodia.

e Ejecutar los procedimientos para verificar la informacion de las denuncias
que le sean turnadas por la autoridad competente.

Puesta: Direccion de Investigacion Especializada
Funciones:

e Recabar pruebas que permitan la identificacion, ubicacion y deteccidn de
modus operandi de personas u organizaciones dedicadas a cometer delitos
de alto impacto que afecten gravemente la seguridad publica de la Ciudad
para la acreditacion de los elementos de tipo penal y la probable
responsabilidad.

e Obtener toda la informacion pertinente para documentar el hecho delictivo
con el objeto de evitar la pérdida de medios de prueba.

@

Destinar tecnicas, métodos y estrategias de investigacion policial que
permitan, en el ambito de su competencia, obtener pruebas.

e Dirigir y establecer, bajo la conduccién y mando del Ministerio Publico, las
técnicas, métodos y estrategias de investigacion policial, en el &mbito de su
competencia con la finalidad de recopilar las pruebas necesarias que
determinen la comision de un hecho delictivo y la probable responsabilidad
de la parte indiciada.

o Dirigir los mecanismos de investigacion de manera eficiente para recabar
las pruebas que tiendan a la acreditacion de los elementos de tipo penal y la
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probable responsabilidad de las personas o miembi
dedicadas a la comision de delitos de alto impacto. Dire

= Suministrar informacion y medios de prueba a las areas de Ia Institucion
encargadas de la generacion de inteligencia para la prevencion de delitos.

Puesto: Subdireccion de Planeacion de Operativos de Investigacion Especializada
unciones:

Auxiliar en la investigacion policial, cuando sea formalmente requerida, de
‘conformidad con los ordenamientos constitucionales y legales ap[icab[es
con autoridades de los tres ordenes de gobierno, en la prevencion e
lnvesttgamon de delitos de alto impacto.

e Implementar canales de comunicacion para la generacion de lineas de
investigacion e inteligencia que oriente y apoye en la toma de decisiones.

e Establecer operativos para brindar apoyo a las autoridades de los tres
ordenes de gobierno que lo requieran.

= Participar en los diferentes operativos para prevenir y combatir los delitos,
cuando asi sea requerido por otras instituciones policiales.

Emplear técnicas de investigacion, sistematizacion de informacion y lineas
de investigacion para el estudio de la estructura delictiva, a fin de que se
realice su desarticulacion para prevenir y combatir los delitos de alto
impacto, en el ambito de su competencia.

&

¢ Disefar los procesos tendientes para la generacion de inteligencia tactica
que permita prevenir y combatir los delitos de alto impacto.

Identificar a personas, grupos, organizaciones, zonas prioritarias y modos
de operacion, vinculados con los delitos de alto impacto, con el fin de
prevenir y, en el ambito de su competencia, combatir la comision de los
mismos.

®

Puesto: Subdireccion de Elaboracion y Aplicacion de Técnicas de Investigacion
Especializada

Funciones:
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e Dirigir las técnicas de investigacion que permit:
informacion que sirva de apoyo para recabar las pru SLL 2 EEILV LE L
acreditacion de los elementos de tipo penal y la probal PRI
las personas u organizaciones dedicadas a la comision de delitos.

@

Recopilar y solicitar, bajo la conduccion y mando del Ministerio Publico,
informacion relativa a la comision de algun delito que sirva para establecer
posibles lineas de investigacién policial.

Identificar mediante las técnicas de investigacion, las fuentes que
proporcionen informacion relacionada con la comisién de delitos.

aborar y definir las técnicas de investigacion a efecto de garantizar los
resultados de las investigaciones a fin de contribuir en la generacion de
inteligencia policial encaminada a prevenir y combatir delitos de alto
impacto.

¢ DiseNar y supervisar las acciones para la recoleccion y manejo de fuentes
de informacion.

o Elaborary aplicar controles a las fuentes de informacion para la prevencion
del delito.

Puesto: Direccion de Control y Seguimiento
Funciones:

e Implementar estrategias que permitan la recopilacion, analisis,
sistematizacion e intercambio de informacion de inteligencia policial para
identificar mediante las técnicas de investigacion personas u
organizaciones criminales dedicadas a la comisién de los delitos de alto
impacto que afecten gravemente la seguridad de los habitantes de |a Ciudad
de México.

s Dirigir el control y la supervision de las operaciones a efecto de garantizar
los resultados de las investigaciones.

e Generar acuerdos de intercambio de informacion de colaboracién con
otras autoridades.

» Dirigir el analisis de indicios y elementos de prueba de los delitos, en el
ambito de su competencia.
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1]

Coordinar el andlisis de los indicios y elemento! | wiieoaciir oo

esclarecimiento de los delitos, a fin de auxiliar al SIreccion Siscutiva te
objetivos institucionales orientados a la prevencion y L i

Dirigir el analisis de indicios y elementos de prueba de los delitos, en el
ambito de su competencia.

Proponer sistemas y flujos de informacion que ayuden a detectar las
necesidades operativas y administrativas mediante el anélisis, la evaluacién
e interpretacion de los resultados obtenidos en cumplimiento de metas y
objetivos contra la prevencion y combate de delitos de alto impacto con la

~ finalidad de generar instrumentos y estrategias que faciliten la toma de

decisiones.

Disenar y evaluar los métodos de analisis de informacion para generar
Inteligencia estratégica que permita prevenir y combatir la comision de
delitos.

Conducir la elaboracion, analisis, interpretacion, seguimiento y evaluacién
de resultados para supervisar el cumplimiento de metas y objetivos.

Analizar e identificar las estructuras y los modos de operacion de las
organizaciones delictivas para su combate.

Establecer el intercambio de informacion con instituciones policiales para
generar las agendas de riesgo que permitan la oportuna toma de decisiones.

Puesto: Subdireccion de Sequimiento de Casos

Funciones:

@

Plantear sistemas, técnicas, métodos, estrategias y mecanismos de analisis
de la informacion para generar inteligencia operacional que permita
identificar a personas, grupos delictivos o estructuras de la delincuencia
organizada.

Supervisar los acuerdos derivados de la firma de convenios de colaboracion
con otras autoridades.

Proponer lineas de investigacion para la prevencion de los delitos y, en su

caso, para su combate, a partir del analisis de los datos, indicios y evidencias
que obtenga con motivo de sus funciones.
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Aplicar los métodos de analisis y clasificacion de in
permita prevenir y combatir a la delincuencia.

2. - CIUDAD

CARTAE DE LA

DE MEXICO

Prevenir y combatir, en el ambito de su competencia, Ta comision de delitos
mediante la obtencion de productos de inteligencia, recopilacion de indicios
y medios de pruebas necesarios para el esclarecimiento de los delitos, de
conformidad con las disposiciones legales.

Auxiliar al Ministerio Publico y a las autoridades competentes que lo
soliciten, en la obtencion de indicios y pruebas necesarias en la
investigacion de delitos.

Conservar indicios y elementos de prueba para su andlisis técnico-
cientifico.

Analizar, conforme a las instrucciones del Ministerio Publico, en términos de

las disposiciones legales, los elementos de prueba, indicios y evidencias que
les sean sometidos a su estudio.
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Puesto: Direccion General de Operaciones de Reaccion e Int

Atribuciones Especificas: ‘ g

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

Articulo 26. Son atribuciones de la Direccion General de Operaciones de Reaccidn
Intervencion Inmediata:

I. Proponer y, en su caso, ejecutar acciones tactico operativas de disuasion,
eaccion, contencion y restablecimiento del orden publico;

Il. Evaluar posibles escenarios de ejecucion de las drdenes de operacion para
definir acciones en materia de seguridad que deban aplicarse, a fin de mantener o
restablecer el orden y la paz publicos y salvaguardar la seguridad de las personas;

lll. Supervisar el cumplimiento de las 6rdenes de aprehensién y demas mandatos
ministeriales o jurisdiccionales que se soliciten;

IV. Integrar grupos, con caracter temporal, para intervenir en las operaciones
especiales que ordene la persona titular de la Secretaria;

V. Supervisar y vigilar que los integrantes bajo su mando participen en los
operativos implementados por la Secretaria o en los operativos conjuntos con
otras instituciones policiales o autoridades federales, de la Ciudad, estatales o
municipales, tendientes a restablecer la paz y el orden publicos;

VI. Asegurar la aplicacion de los procedimientos y programas preventivos;

VIL. Integrar y llevar un control de los informes, partes policiales y demas
documentos que los Integrantes bajo su mando generen con motivo de las
acciones realizadas;

VIil. Instruir las medidas necesarias para que los integrantes bajo su mando
proporcionen a las victimas, ofendidos o testigos del delito, proteccion y auxilio
inmediato;

IX. Proponer apoyo operativo especializado en las situaciones que lo requieran;

X. Coordinar el desarrollo y mantenimiento de metodologias y procedimientos que
permitan mejorar de forma continua la ejecucion de las érdenes de operacion;
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XI. Elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacién; A PRl apOictan
proponer la implementacion de planes de capacitacién y adi imientes Crge

XIl. Proponer estrategias y politicas para garantizar la adecuada atencidn a las
situaciones coyunturales en materia de seguridad en las que tenga que intervenir
el personal operativo de las unidades de Reaccion e Intervencién Inmediata;

I. Evaluar las novedades diarias relacionadas al personal, material y servicios
que\se desarrollan en las unidades bajo su mando, debiendo asi mismo rendir el
informe correspondiente a su superior jerarquico, y

XIV. Las demas que le atribuya la normatividad vigente.

Puesto: Direccion de Disefio Estratégico
Funciones:
¢ Formular e implementar el enfoque estratégico y metodologia adecuada, a
fin de instalar mecanismos de control, anélisis, revisién y validacién de

documentacidn que se presenta y maneja dentro de su competencia.

Gestionar la correcta aplicacion y distribucién de recursos humanos y
materiales destinados a la Direccién General.

(7]

s Controlar y evaluar la formulacion e implementacion de estrategias Tactico
administrativas para la correcta compilacién de la informacion.

s Verificar el cumplimiento de los mandatos judiciales y ministeriales, con el
fin de dar seguimiento y monitoreo a convictos y ex convictos por la
comision de delitos de alto impacto.

e Coordinar las acciones administrativas, con la finalidad de actualizar y
analizar la tendencia delictiva dentro de su competencia.

e Supervisar el monitoreo de mandatos judiciales y ministeriales que le sean
turnados por la autoridad competente.

Puesto: Subdireccién de Planeacidn Estratégica y Operativa

Funciones:
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Determinar las estrategias de actuacion de acue
estratégica de los procesos involucrados dentro de st

Establecer metodologia para el analisis y clasificaciondeTa mformacion gue

se reciba y dar el seguimiento oportuno.

Presupuestar los recursos materiales que sean aplicables en el gjercicio de
medidas de seguridad, para la atencion de las areas competentes.

Realizar los analisis de riesgo respecto de las acciones operativas y
administrativas, los cuales se determinarén en coordinaciéon con la
autoridad competente.

Gestionar y comunicar informacion oportuna y veridica, dentro de sus
facultades y protocolos de actuacion.

Establecer y formular metodologias administrativas de informacion a fin de
brindar herramientas necesarias para la eliminacion de riesgos de
operacion.

Puesto: Subdireccion de Seguimiento Preventivo Relacionado con el Sistema

Penitenciario

Funciones:

1]

Mantener el sequimiento y monitoreo preventivo a las y los ex presidiarios
por la comision de delitos mayores con la finalidad de inhibir su reincidencia.

Vigilar las drdenes de aprehension y demas mandatos ministeriales y/o
judiciales bajo su responsabilidad.

Supervisar la ubicacion y actividad de las y los ex convictos, manteniendo
asi su informacion personal para inhibir su reincidencia.

Supervisar y dar seguimiento a un control de informes, partes policiales y
demas documentos dentro de su competencia, referente a las acciones
realizadas en operaciones.

Participar dentro de su competencia en las entrevistas a las personas
imputadas o testigos para la elaboracion de anélisis de riesgos de
operatividad.

Proporcionar y turnar informacion veridica y oportuna a las éreas que dentro
del ambito de su competencia lo requieran.
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; Secretarfa de Administracién'y Finanzas
; - ; . Subsecretaria de Administracion de Recursos

e Elaborar un control de informes administrativos relacionado £OBE SIS REministrativa,

penitenciario, a fin de optimizar el sistema de informacionBisecisnciesia g¢Pictaminacion y

iir Procedim| izacionales.
— rocedimientos Ofganizacionales.

Puesto: Direccion de Adiestramiento, Apoyo Logistico y Control Tactico
Funciones:

Elaborar y remitir un plan semestral que contenga las capacitaciones, asi

\ como la programacion de éstas; las evaluaciones y gestiones de evaluacion
de los grupos tacticos, que permita el desarrollo de competencias, actitudes,
aptitudes, valores, técnicas y tacticas que se requieran.

e Determinar y establecer un diagnostico de necesidades de capacitacion a
partir de las areas de oportunidad detectadas en las y los Servidores
Publicos.

o Disenar e implementar planes de logistica y capacitacion enfocadas al
desarrollo integral del personal de manera interna y en colaboracion con la
Universidad de la Policia de la Ciudad de Mexico.

e Verificar el adiestramiento y capacitacion de manera que faciliten el
desarrollo de habilidades, conocimientos, actitudes y conductas necesarias.

e Participar en la logistica y apoyo tactico para perfeccionar el desarrollo de
las ordenes de operacion.

e Establecer con las y los elementos destacados un equipo de supervision
enfocado a la evaluacion y diseno de instrumentos que reflejen el desarrollo
de competencias, para evaluar al personal adscrito o comisionado.

e Consolidar el actuar integral del personal, con la finalidad de garantizar el
bienestar de la ciudadania y la proximidad social.

e Implementar instrumentos de evaluacion que reflejen el desarrollo de
competencias posterior a la capacitacion y adiestramiento.

e Implementar metodologia que permita el diseno y evaluacion, con la
finalidad de mejorar la ejecucion de las érdenes de operacion.
Puesto: Subdireccion de Instruccion en Reaccion e Intervencion

Funciones:
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» Consolidar el equipo de instructores multidisciplina § Misalandsaadi ne
capacitacion requerida, asi como la ejecucion ¢ brretoion: Setulve ve t
aplicables en las areas de adiestramiento e instrucciol : :
la Universidad de la Policia de la Ciudad de México.

e Participar en el desarrollo y mantenimiento de metodologias que permitan
mantener actualizado y capacitado al personal de la Direccion General de
Operaciones de Reaccion e Intervencion Inmediata.

e Supervisar el cuerpo de instructores que desarrollaran la capacitacién del
personal.

¢ Disenar y programar los cursos y capacitaciones, de acuerdo a las
necesidades basicas y especificas requeridas por el personal.

e Programar los eventos de capacitacion del personal de las é&reas
competentes.

o

Implementar programas de capacitacion y adiestramiento para proponer la
implementacion de los mismos, en coordinacién con la Universidad de la
Policia de la Ciudad de México.

Puesto: Subdireccion de Apoyo Laogistico y Tactico
Funciones:
e Analizar y consolidar metodologias para seguimiento a procesos logisticos
y tacticos garantizando su adecuado funcionamiento y la implementacién

en planes de accion.

e Generar proyectos, estrategias y controles que generen mayor facilidad y
capacidad de sus funciones tacticas y operativas.

s Establecer controles de registro, clasificacion y manejo de informacion, para
la implementacion de estrategias logisticas a fin de brindar control tactico
dentro de las operaciones que se realicen.

e Generar y organizar los procedimientos de clasificacion y andlisis de
operaciones tactico-operativas.

Puesto: Direccion de Grupos de Reaccion e Intervencidon Inmediata

Funciones:
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¢ Coordinar las acciones necesarias para el cumplimien L o aoie aa <
superiores de participacion en acciones tactico opt Rireceion Sjaputia de-L
reaccion, contencion y restablecimiento del orden put R

]

Desarrollar las ordenes de operacion tendientes a restablecer el orden
publico.

Integrar grupos tacticos en la participacion de operativos especiales.
Verificar el adecuado cumplimiento de operaciones, en coordinacién con

otras Instituciones de Gobierno en el apoyo en los diversos operativos
evaluando las condiciones presentadas.

e Evaluar el desempeno del personal que participa en la ejecucién de las
diversas oérdenes de operacion.

e Evaluar el armamento utilizado y determinar su viabilidad.

Puesto: Subdireccion de Grupos Tacticos
Funciones:

e Determinar las acciones para la correcta intervencion de drdenes de
operaciones respecto a la ejecucion de operativos de a!to impacto instruidos
por la persona titular de la Secretaria.

e Integrar la informacion que permita conocer dénde, cudndo y porqué la
realizacion de las acciones policiales.

¢ Dirigir la actuacion y ejecucion de los grupos tacticos.
e Verificar el desarrollo de procedimientos de las drdenes de operacion.

e Integrar la informacidn y estrategias tacticas de operaciones especiales de
los servicios.

» Producir, programar y operar sistemas de recoleccion, clasificacidn, registro
de la informacion y mecanismos de accidn, para su posterior explotacién y
analisis que ayuden a generar mecanismos de actuacion para la
implementacion de operativos.

s Recabar material que ayude a dirigir las actuaciones dentro de los
operativos, con el objetivo de conocer dénde, cuando y por qué
implementarlos.
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e Estandarizar el manejo, la integracion de la informac
accion que se tenga de apoyo dentro de la investigaci

Puesto: Subdireccion de Técnica Operacional
Funciones:
¢ Disefar inteligencia operacional mediante programas, tecnologia y sistemas
que permitan la adecuada recoleccion y manipulacion de informacion que
permita contribuir a combatir delitos.

Sistematizar las acciones de apoyo tactico en asuntos relevantes.

» Apoyar operativa, informatica y tecnologicamente en el ambito de
competencia entre las Direcciones que conforman la Direccion General.

¢ Operar sistemas de recoleccion, clasificacion, registro, analisis tecnoldgicos
aplicables de acuerdo a las actividades conferidas.

o Proponer estrategias que sirvan para la toma de decisiones, la
instrumentacion y la conduccion operativa.

e Detectar factores que atenten contra el patrimonio, el orden y la paz publica
mediante apoyo tecnolégico de geo localizacion a fin de proporcionar
mecanismos que ayuden a evitar el fenémeno delictivo.

e Disefiar inteligencia operacional para prevenir, investigar, perseguir y
combatir delitos.

e Implementar sistemas para el manejo confidencial de la informacién.

e Efectuar servicios técnicos y tacticos para Iograr la ubicacion de personas
implicadas en delitos.
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Puesto: Direccion General de Servicios Aéreos I v Modernizacior i
Atribuciones Especificas: | SEEHISTENS WIER MRACIGNAES

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

Articulo 26 Bis. Son atribuciones de la Direccién General de Servicios Aéreos:

I."Coordinar las operaciones aéreas policiales en aspectos de seguridad, vialidad,
emergencias, contingencias y ambulancia aérea;

L. erminar criterios, politicas y lineamientos de operacion, mantenimiento,
capacitacion y administracion de las operaciones aéreas policiales;

lii. Disefar planes y programas de las operaciones aéreas policiales, en aspectos
de seguridad, vialidad, contingencias y de ambulancia aérea;

IV. Coordinar la supervision del taller de mantenimiento aerondutico con la
finalidad de cumplir con las disposiciones y requerimientos establecidos por las

leyes, reglamentos y normas oficiales en materia de aeronautica civil;

V. Disenar e instrumentar criterios y politicas de operacion para el funcionamiento
del centro de capacitacion y adiestramiento aeronautico;

VI. Dar seguimiento a los procedimientos establecidos en el manejo de los recursos
para el funcionamiento de los helicopteros de la Secretaria;

VIl. Coordinar las acciones aeronauticas de la Secretaria en apego a las
disposiciones y protocolos vigentes aplicables en la materia;

VIII. Establecer mecanismos de coordinacion y comunicacion en materia de
seguridad, vialidad y ambulancia aérea, con otras instituciones competentes en la
materia, y

IX. Las demaés que le atribuya la normativa vigente.

Puesto: Subdireccion de Administracion y Planeacion Aérea

Funciones:
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e Desarrollar planes y programas de trabajo de los serv
con base en los recursos humanos, financieros y mat
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e Coordinar la elaboracion e integracion del programa de requisiciones de

mismos.

refacciones aéreas, servicio de reparacion de componentes y motores de los
helicopteros, para el 6ptimo mantenimiento correctivo y preventivo de los

ACoordinar la elaboracion del parte informativo de vuelos relacionados con
las operaciones y misiones aéreas policiales, para conocimiento de la

superioridad.
N

e Coordinar la elaboracion de informacion estadistica relacionada a las

diferentes operaciones aéreas policiales.

e Coordinar la elaboracion de los planes y programas de los servicios aéreos
policiales, en congruencia con el programa de la Secretaria de Seguridad

Ciudadana de la Ciudad de México.

e Coordinar el programa de abastecimiento de turbosina requerido para el
optimo funcionamiento y disponibilidad de los helicopteros en operacion.

e Coordinar y Controlar los movimientos de entrada v salida del almacén de
partes aéreas relacionado con las refacciones, componentes, aceites,
lubricantes, materiales de consumo y equipo solicitado para los servicios de

mantenimiento de los helicopteros.

e Coordinar la elaboracion del programa de capacitacion y adiestramiento
aéreo con la finalidad de mantener actualizadas las capacidades de vuelo y
de mantenimiento del personal técnico aerondutico de la Direccidn General

de Servicios Aéreos.

e Coordinar la elaboracion y actualizacion de manuales, funciones vy
organigramas de la unidad administrativa para su aplicacion.

e Coordinar la elaboracién de los tramites requeridos ante la Agencia Federal
de Aviacion Civil para la autorizacién de los programas de cursos de
capacitacion y adiestramiento aéreo y formulacion de las peticiones de
certificacion de los instructores internos con especialidad aeronautica.

e Supervisar la clasificacion y ubicacion de los componentes aéreos,
identificandolos para su instalacion, reparacion operativa en transito por
retiro de la aeronave para su servicio mayor de reparacion y de desecho.
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Controlar la aplicacion de los recursos presupuestall
de refacciones aéreas, servicios de reparacion de m¢
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de los helicopteros de la Secretaria de Seguridad Ciud {25 Rl o rar

México.

Coordinar los tramites ante la Agencia Federal de Aviacién Civil para las
autorizaciones y pagos de derechos de certificados de aeronavegabilidad,
certificaciones por cambio de componentes mayores y reparacion de los
mismos, pago para la realizacion de cursos iniciales y recurrentes para
personal técnico especializado en aerondutica, asi como para el tramite de
autorizacion de cursos por instructores internos.

Coordinar la integracion de la informacion para el aseguramiento de los
helicopteros de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, asi como participar en los procesos de licitacion de las pdlizas de
aseguramiento de las aeronaves.

Coordinar las actividades de apoyo logistico relacionado con los
requerimientos de insumos, dotacion de equipo y suministro de turbosina
para los helicopteros en caso de operativos policiales y en situaciones de

-sismos, incendios, inundaciones, busqueda, rescate y demas contingencias

que se presenten.

Coordinar el proceso técnico de seleccidn, contratacion y aplicacion de los

examenes del personal especializado en aeronautica de nuevo ingreso como

son las y los pilotos de helicopteros, las y los mecanicos de helicopteros y
las y los operadores técnicos en aeromedicina.

Supervisar la elaboracion de respuestas de solicitudes de informacion
publica y de reportes e informes solicitados por las diversas areas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Supervisar la elaboracion de informes y reportes del suministro de turbosina
para los helicopteros de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programacion, Informacion y Apoyo

Logistico

Funciones:

Integrar la informacion para el desarrollo de los planes de trabajo,
programacion y estadistica sobre aspectos de operaciones aéreas policiales
a cargo de la Direccion General de Servicios Aéreos.
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e Realizar los requerimientos de adquisicion de acu
requisiciones de refacciones aéreas, reparacion de m¢
turbosina, para el optimo funcionamiento de los helic

e Gestionar las compras menores de fondo fijo destinadas para el
mantenimiento y servicios de reparacion de los helicopteros de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Elaborar los partes informativos de vuelos relacionados con las operaciones
aéreas policiales.

e Efectuar los tramites de gestion, para la obtencion de los certificados de
aeronavegabilidad y pagos de derechos por los servicios de reparacion de
os helicopteros de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Meéxico.

e Realizar los proyectos de planes y programas de los servicios aéreos
policiales desarrollando estrategias y dispositivos para el funcionamiento
de las operaciones aéreas.

e Elaborar los informes estadisticos de las operaciones aéreas policiales que
se llevan a cabo para la proyeccion de planes de trabajo y definicion de
metas.

o Llevar el registro del suministro de turbosina para los helicépteros en
servicio, para la elaboracion de los informes y reportes solicitados por las
areas normativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, y dependencias gubernamentales.

e Supervisar los movimientos de entradas y salidas del almacén de
refacciones y componentes aéreos de conformidad con la normatividad
emitida por el almacén de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México, y la autoridad aerondutica federal.

¢ Proporcionar el apoyo logistico mediante registros y mecanismos de
control, para el suministro de recursos e insumos requeridos en los
diferentes helipuertos a cargo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de Ia
Ciudad de México, para los operativos aéreos policiales.

e Integrar la informacién para el proceso de licitacion y registro de las cartas
coberturas y polizas de aseguramiento por parte de la compania de seguros
adjudicada ante la Agencia Federal de Aviacion Civil.

o Elaborar los movimientos e incidencias de personal de pilotos de
helicopteros, mecanicos de helicopteros y operadores técnicos en
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aeromedicina que sean aplicables, para su tramite c‘
areas normativas de la Secretaria de Seguridad Ciud; ceckn Ejeautived
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listas de asistencia de personal administrativo de |a Difeccion General de

Servicios Aéreos.

\ Puesto: Jefatura de Unidad Depaitamental de Capacitacion y Adiestramiento Aéreo

i nciones:

N\

Atender la aplicacion del programa de cursos iniciales y de actualizacidn,
tedrico-practico para pilotos(as) de helicopteros, mecéanicos(as) de
helicopteros y demas personal especializado en aeronautica de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, con la finalidad de
mantener vigentes las capacidades de vuelo y mantenimiento de las
aeronaves.

Elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacion y adiestramiento
para el personal técnico aeronautico,

Atender las observaciones emitidas con motivo de las verificaciones técnico
administrativas al Centro de Capacitacion y Adiestramiento Aeronautico
autorizado, realizadas por parte de la Agencia Federal de Aviacion Civil.

Elaborar el programa de los cursos iniciales y de actualizacién, tedrico-
practico para el personal técnico aeronautico.

Integrar los expedientes del personal técnico aeronéutico, verificando que
cuenten con las licencias de capacidad, examen médico y demas
documentacion técnica vigente debidamente autorizada por la Autoridad
Aeronautica Federal, para su control interno.

Validar y sellar las bitacoras de vuelo del personal técnico aerondutico para
efectos de revalidacion de capacidades ante la Agencia Federal de Aviacién
Civil.

Elaborar reportes e informes sobre el avance y terminacion de los cursos de
capacitacion y adiestramiento que se imparten al personal técnico
aeronautico que son solicitados por las diferentes unidades administrativas
de la Secretaria.

Elaborar y mantener actualizado el Manual General de Capacitacion y
Adiestramiento del personal técnico aeronautico, para cumplir con las
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Gestionar ante la Agencia Federal de Aviacién Civil, Tas autorizaciones de
cursos del personal técnico aeronautico, asi como de los permisos de
instructores internos, para mantener vigente las capacidades técnicas
aeronauticas.

Puesto: Subdireccion de Mantenimiento Aéreo

ciones:

Coordinar, los planes y programas de mantenimiento para las aeronaves de

la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, en apego a las
normas, reglamentos, manuales y disposiciones establecidas por la Agencia
Federal de Aviacion Civil y fabricantes del equipo aéreo, garantizando las
maximas medidas de seguridad y calidad de las aeronaves.

Establecer programas de servicios identificando los requerimientos de
refacciones, material requerido, necesidades del equipo soporte y
herramientas especiales, para el mantenimiento preventivo y correctivo de
las aeronaves.

Coordinar la actualizacion del Manual General de Mantenimiento vy
Procedimiento del Taller de acuerdo a los procedimientos basados por los
fabricantes de los helicépteros.

Determinar los criterios a seguir en la ejecucion de los programas técnicos
de ingenieria y control de calidad, para la aplicacion de los servicios de
mantenimiento de las aeronaves.

Establecer el programa de auditorias internas, para verificar los
procedimientos de la Jefatura de Unidad Departamental Técnica y de
Mantenimiento Aéreo, en la aplicacion del mantenimiento de los
helicopteros.

Establecer los criterios a sequir por el responsable del taller aeronautico
para la aplicacion del sistema de aseguramiento de la calidad, sus
desviaciones y acciones correctivas y preventivas, en los servicios de

. mantenimiento de las aeronaves.

Establecer mecanismos de comunicacion con la Subdireccion de
Operaciones Aéreas, a fin de cumplir con el programa de vuelo establecido,
con base en la disponibilidad de las aeronaves.
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Integrar los planes y programas de mantenimiento r:I
técnico aéreo para someterlos a consideracién y cono Direcaion Fenuivz
superiores. ‘ ocedimientos Crg

Establecer el registro y control estadistico de los helicopteros de Ia
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, a través de
bitacoras, horas de vuelo, servicios de mantenimiento, combustible,
refacciones, certificados de aeronavegabilidad, certificacion por cambio de
componentes mayores.

‘Verificar la integracién de la documentacién técnica solicitada por la
Agencia Federal de Aviacion Civil, que corresponda a los aspectos
“yelacionados con las aeronaves, para la obtencidon y renovacidn de

certificados de aeronavegabilidad, certificaciones por cambio de -

componentes mayores y/o reparacion de los mismos.

¢ Supervisar las medidas de seguridad en la plataforma de aterrizaje y

despegue de los helicopteros, almacén de partes aéreas y helipuertos
autorizados de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Meéxico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a Mantenimiento Aéreo

Funciones:

Asegurar que se proporcionen los servicios de mantenimiento manuales,
boletines y directivas del fabricante, asi como a lo establecido por el manual
de procedimientos del taller autorizado, para el 6ptimo funcionamiento de
los helicopteros de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Mexico.

Supervisar que se aplique el mantenimiento preventivo y correctivo a los
helicopteros de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, a efecto de mantenerlos en condiciones 6ptimas de operacion y
funcionamiento de los mismos.

Supervisar y dar seguimiento a la integracion de las 6rdenes de trabajo y de
las guias emitidas por el fabricante para la aplicacion de los servicios de
mantenimiento a los helicopteros.

Integrar y comunicar a la Subdireccion de Mantenimiento Aéreo las

actualizaciones y/o modificaciones realizadas a los manuales técnicos y
guias de Inspeccion por parte del fabricante.

Pagina 152 de 310




- CIUDADDE @@

poa CAPITAL DE LA TRA

. CIUDAD DE MEXICO

B CgBiral oE

MANUAL
ADMINISTRATIVO

e Verificar que los trabajos de mantenimiento |
registrados en la bitacora de vuelo del helicoptero, eosion Elecutiva
informes a la Agencia Federal de Aviacion Civil. PRI a-rgs

e Solicitar al almacén de partes aéreas, las refacciones, herramientas

especiales y materiales requeridos para los servicios de mantenimiento de
\ los helicépteros.

2 Elaborar y modificar las guias de inspeccion para la aplicacion de servicios
de mantenimiento, modificaciones, aplicacion de boletines y cualquier otro
proceso de las aeronaves.

¢ MActualizar la base de datos de los servicios de mantenimiento y control de
sus componentes, para su correcta aplicacion y cambio.

e Elaborar el rol de jornadas de trabajo para las y los mecanicos de
helicopteros de acuerdo a las necesidades de los servicios de
mantenimiento aéreo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental Técnica
Funciones:

e Garantizar que el taller aeronautico mantenga las condiciones éptimas de
funcionalidad establecidas por la Agencia Federal de Aviacién Civil, para el
mejor desarrollo, de los trabajos técnicos de mantenimiento que se llevan a
cabo a los helicopteros de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de Ia
Ciudad de México.

¢ Controlar los servicios de mantenimiento que se lleven a cabo conforme a
los manuales del fabricante, ademas de los programas de mantenimiento e
inspeccion, boletines, directivas y Manual General de Mantenimiento y
Procedimiento del Taller autorizado a los helicopteros de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Verificar que de conformidad con las normas oficiales vigentes se firmen los
formatos que certifican la reparacién o modificacion mayor de los
helicopteros, para su control y resguardo.

e Verificar que los trabajos realizados a los helicopteros, asi como la
elaboracion de las ordenes de trabajo en las etapas de inicio, proceso y
término, estén debidamente validadas mediante firmas de los responsables,
conforme al programa de auditorias internas.
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e Elaborar el programa de calibracion de las herramien
aplicacion del mantenimiento de los helicopteros.

e Inspeccionar y aprobar las partes aéreas que ingrésan al almacen de
reciente adquisicion, gue cumplan con los requerimientos de calidad
establecidos por el fabricante de los helicopteros.

\ e Gestionar ante la Agencia Federal de Aviacion Civil, las solicitudes para la
autorizacion de los servicios de mantenimiento mayor que no -estan
especificados conforme a la capacidad instalada del taller de
mantenimiento de la Direccion General de Servicios Aéreos.

“s._ Elaborar el Manual de Procedimientos del Taller Aeronautico, acorde con los
requisitos establecidos en la Norma Oficial Mexicana.

e Gestionar ante la Autoridad Aeronautica Federal, la autorizacion del Manual
de Procedimientos del Taller Aeronautico de la Direccion General de
Servicios Aéreos.

Puesto: Subdireccidn de Operaciones Aéreas
Funciones:

o Coordinar gue las operaciones aéreas se realicen conforme al programa de
vuelo establecido por la Direccion General de Servicios Aéreos y en
cumplimiento a las leyes, reglamentos y Normas Oficiales Mexicanas en
materia de aeronautica federal, para la atencion oportuna de los vuelos
aéreos policiales en aspectos de vialidad, seguridad, ambulancia aérea,
traslado de organos, sismos, combate a incendios, inundaciones, busqueda
y rescate y demas contingencias que se presenten y los establecidos por la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Qrganizar la ejecucion y evaluacion de planes y programas operativos de
vuelos ordinarios, extraordinarios por contingencias y especiales, para una
efectiva aplicacion del servicio aéreo que se llevara a cabo.

o Coordinar la prestacion de auxilio aéreo para la fransportacion de heridos y
enfermos de gravedad en coordinacion con unidades terrestres de rescate y
urgencias medicas, proteccion civil y bomberos, en apego a los lineamientos
y protocolos establecidos.

e Evaluar los diferentes operativos de vuelo asignados a las areas
responsables de la Direccion, para la debida atencion de los servicios aéreos
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policiales requeridos en observancia en las leyes
materia.

e Establecer mecanismos de comunicacion con Ta Subdireccion de
Mantenimiento Aéreo, a fin de cumplir con el programa de vuelo establecido,
con base en la disponibilidad de las aeronaves.

e Coordinar la asignacion de cargas de trabajo al personal responsable de los
diferentes servicios aéreos, para la determinacion de las operaciones areas
- policiales solicitadas.

Coordinar el funcionamiento de los vuelos aéreos policiales requeridos en
oyo a la ciudadania estableciendo comunicacion con las unidades
terrestres de la institucion.

e Implementar sistemas de enlace externo con dependencias federales,
locales y municipales para llevar a cabo los servicios y operaciones de
apoyo aéreo solicitados.

o Coordinar la tramitacion de los permisos correspondientes ante la autoridad
aerondutica para la realizacion de operativos de vuelo de las aeronaves de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

e Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina
Téctica la elaboracion y actualizacion de los Procedimientos Sistematicos
de Actuacion en aspectos de operaciones aéreas policiales.

e Coordinar la formacidn, pase de lista y control de asistencia del personal en
servicio por jornada de trabajo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Despacho y Control de Vuelos

Funciones:

e Atender las autorizaciones de planes de vuelo ante la autoridad aeronautica,
asi como con los servicios de transito aéreo.

e Realizar un registro en prevencion de dafio por elementos ajenos en
plataforma de despegue y aterrizaje, FOD (Foreing Object Damage) previo a
la operacion de las aeronaves.

o Registrar previo a la operacion de la aeronave que la documentacién de a
bordo se encuentre vigente.
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e Realizar monitoreo y dar a conocer de manera oportt
las condiciones meteoroldgicas en la zona de trabajc
como los pronosticos pertinentes.

e Mantener informada a la tripulacion de las condiciones geogréaficas del
lugar, asi como hora de la puesta de sol, en las operaciones aéreas.

Realizar monitoreo y dar a conocer a las tripulaciones de vuelo de manera
oportuna las restricciones de vuelo emitidas por la Autoridad aeronautica
y/0 servicios de transito aéreo.

Elaborar gréficas del calculo de peso y balance realizado a los helicépteros
informando al personal para determinar la capacidad de pasajeros a
transportar.

e Establecer comunicacion con el Capitan de la aeronave durante el vuelo, con
la finalidad de conocer su ubicacion y condiciones de operacion como
medida de seguridad y control aéreo.

e Establecer comunicacion permanente con la comandancia y la torre de
control del Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México, que permita
conocer oportunamente las posibles restricciones aéreas de vuelos, en el
espacio aéreo de la Ciudad de México y otras Entidades, para evitar
accidentes.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Téctica
Funciones:

e Atender los servicios aéreos policiales en aspectos de seguridad, vialidad,
ambulancia aérea, traslados de érganos, emergencias y contingencias que
se presenten, en apego a las leyes, reglamentos y Normas Oficiales
Mexicanas en materia de salud. -

o Informar via radio durante el vuelo a la superioridad y puesto de mando,
sobre las acciones aéreas que se llevan a cabo en aspectos de seguridad,
vialidad, rescate, busqueda, operativos y contingencias en la Ciudad de
Meéxico, para conocimiento y toma de decisiones.

o Supervisar que los servicios de emergencias médicas, ambulancia aérea y

traslado de drganos se realicen en apego a los protocolos aplicables en la
materia.
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Coordinar traslados de organos y tejidos para trasplz 7 G A
con personal medico de la Secretaria de Salud, local ¢ -~ ueccn Secuiva de

Recabar informacién en aspectos de aeromedicina tactica y mantenimiento
del equipo aéreo de acuerdo a lineamientos vigentes para el funcionamiento
de las operaciones aéreas.

Proporcionar la atencion de los servicios de emergencias médicas y de
ambulancia aérea, traslado de personas, atencién médica prehospitalaria a
lesionados en estado critico, a los diferentes centros hospitalarios de la
Jiudad de México.

“Bar seguimiento a la aplicacion de estrategias de vigilancia y patrullaje
aéreo policial en apego a planes y politicas.

Mantener comunicacion con las unidades terresires - sectoriales,
metropolitanas y externas para mejorar las operaciones aéreas, captadas y
difundiendo claves de comunicacion en apego a las medidas de seguridad y
confidencialidad establecidas, para realizar vuelos aéreos en combate a la
delincuencia.

Implementar las acciones correspondientes de vuelo que se presenten en
aspectos de seguridad, vialidad, operativos y en contingencias
extraordinarias de conformidad con los Procedimientos Sistematicos de
Operacion y a lo sefialado en la Orden General de Operaciones
“Contingencias 1" PAP-1.

Aplicar los mecanismos de coordinacién y comunicacién en materia de
medicina de aviacion, emergencias médicas y ambulancia aérea con otras
instancias competentes en la materia.

Atender las solicitudes de las instituciones de rescate, para el apoyo en
busqueda aérea y evaluacion aeromédica de personas extraviadas en zonas
de riesgo (alta montafa).

Atender los operativos de patrullaje aéreo de sequridad disuasiva, vialidad,
blsqueda, rescate y contingencias, estableciendo los mecanismos de
coordinacion y comunicacion con otras instancias competentes en la
materia.

Elaborar y actualizar los Procedimientos Sistematicos de Actuacién en
aspectos de operaciones aéreas policiales.

Realizar la formacion, pase de lista y control de asistencia del personal en
servicio por jornada de trabajo.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS BT syl oy

1. Asistencia ciudadana - Red social X: @UCS_GCDMX ‘

2. Asistencia integral — Solicitud o renovacion de credenGrary—~argerorra
personas con discapacidad permanente o movilidad reducida.

3. Servicios de Asistencia Integral (psicoldgico, juridico, trabajo social y

tanatologico).
\,\ 4. Asistencia ciudadana — Contacto telefonico.
. 5. Atencidn a solicitudes para realizar visitas domiciliarias de primer contacto,

como medidas de proteccion a las victimas u ofendidos.

6. Calidad del servicio en las solicitudes, asistencias y orientaciones

ciudadanas que atiende la Direccidon de la Unidad de Contacto del Secretario.

Generacion y difusion de informacion de la Secretaria de Sequridad

Ciudadana. -

8. Recopilacion, control y analisis de informacidn relacionada con la Secretaria
de Seguridad Ciudadana.

9. Atencidn a requerimientos de persona privada de la libertad.

10. Elaboracion del informe estadistico de la poblacién penitenciaria.

11. Atencion a solicitudes en centro penitenciario, de persona privada de la
libertad. ,

12, Atencion y seguimiento a quejas y denuncias ciudadanas en materia de
Derechos Humanos.

13. Servicio aéreo de sismo.

14. Servicio de ambulancia aérea.

15. Traslado de Organos Humanos con fines de trasplante.

16. Vuelo de Seguridad.

17. Servicio aéreo de apoyo a otras dependencias.

18. Combate a Incendios Forestales.

19. Servicio de blisqueda y rescate aéreo.

20. Servicio aéreo de supervision de vialidades.
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Nombre del Procedimiento: Asistencia ciudadana - Red soci

|

€
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3 ]

Objetivo General: Brindar una respuesta en materia de seguridad a solicitudes,
quejas y sugerencias de la ciudadania en la Ciudad de México a través la red social
X con la cuenta @UCS_GCDMX de la Direccion de la Unidad de Contacto del

Secretario con el fin de atender conforme al procedimiento establecido.

Descripcion Narrativa:

No.
M

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

]

Subdireccion de
Asistencia
Ciudadana

(Operador(a) de

Redes sociales)

Recibe solicitud en la red social X, utiliza
el Protocolo de atencidn ciudadana de la
Red social X e identifica la temporalidad
de la solicitud.

1 minuto

¢la temporalidad de la solicitud se
encuentra en tiempo y forma para brindar
una atencion adecuada?

NO

Agrega informacion en la PUCS/PRO-17 A
con el tipo de reporte correspondiente:
Solicitud a destiempo por cuentas ajenas
a la solicitante.

1 minuto

(Conecta con el Fin del procedimiento)

SI

Revisa veracidad de la cuenta solicitante.

2
minutos

¢Es una cuenta véalida con contenido
adecuado, no utiliza palabras
altisonantes y no tiene reportes falsos en
la PUCS PRO-17 A?

NO
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Agrega informacién de la Cu€ree—crr

i%. . CiUDAD DE MEXICO

CASTALDE L

PUCS/PRO-17 A, redacta en Ia
descripcion del folio por qué no se
contesta la solicitud, guarda el tipo de
reporte  como: Insultos, palabras
altisonantes o Reportes falsos y concluye
el folio.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

Agrega informacion de la solicitud:
Descripcion, ubicacion, tipo de reporte y
continua con el llenado en la PUCS/PRO-
17 A.

2
minutos

¢Es una solicitud de emergencia, difusion
masiva o puede generar crisis?

NO

Identifica el tipo de reporte, orienta y/o
canaliza a las diferentes dreas de esta
Secretaria mediante los diferentes
medios de canalizacion como: Base 24/7,
grupos de WhatsApp, aplicacién Mi
Policia, directorios, entre otros.

i
minutos

(Conecta con el Fin del procedimiento)

Si

Emite primera respuesta publica para
contencion, solicita méas informacién de
la emergencia o difusion de incidencia por
mensaje directo, informa a su jefe o jefa
inmediata y canaliza con las diferentes
areas de esta Secretaria mediante los
diferentes medios de canalizacion como:
Base 24/7, grupos de WhatsApp,
aplicacion Mi Policia, directorios, entre
otros.

5
minutos
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Al

No. | Responsable de la Actividad

N\

DE MEXICO

8 Recibe informacion de las dreaspora—war Z
segunda respuesta tomando en cuenta la | minutos
retroalimentacion de las acciones
realizadas por parte de las areas a las que
se canalizo la solicitud, agrega
informacion en la PUCS/PRO-17 A.

P asistencia integral de esta Direccion:

9 Ofrece los servicios gratuitos de |1 minuto

Asesoria Juridica, Atencion Psicoldgica,
Trabajo Social, Apoyo tanatoldgico,
Solicitud o renovacion de la credencial y
el Tarjeton para personas con
discapacidad; concluye el folio en la
PUCS/PRO-17 A y termina el proceso de
atencion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 1 dia

Aspectos a considerar

1.

Las y los operadores de Redes sociales recibiran solicitudes de la ciudadania a
través de la cuenta oficial @UCS_GCDMX y utilizaran el protocolo de atencién
ciudadana de la Red social X.

1.1 El protocolo se desarrolla conforme a la temporalidad, veracidad de la
cuenta solicitante e identificando la prioridad de la solicitud o difusion
masiva de la misma.

1.2 Temporalidad: Brindar atencion inmediata, oportuna y adecuada a la
solicitud considerando el tiempo inicial de la cuenta que requiere la
atencion. En caso de que una tercera cuenta ajena a la solicitante arrobe
la cuenta @UCS_GCDMYX, se deberé considerar una respuesta adecuada
si es que el tiempo para brindar la atencién aun sea prudente,
deslindandonos de una responsabilidad por no atender en tiempo vy
forma.

1.3 Una solicitud a destiempo por cuentas ajenas a la solicitante: Es una
publicacién compartida una o mas veces por otros ciudadanos diferentes
al solicitante inicial. Estas publicaciones retoman la incidencia sin contar
con mayor informacién de los hechos, cuentan con fecha y hora
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extemporaneas y desorientan al ptiblico en general
motivo estos tipos de solicitudes se concluyen.

2. Las y los operadores de Redes sociales registraran las peticiones de la
ciudadania recibidas en la PUCS/PRO 17-A ingresando los siguientes datos:

2.1 Nombre.
(\ 2 2 URL Posteo.
Hora de inicio.
\ 2 4 Hora de respuesta.
V2.5 Sies una contingencia, recurrente o relevante.
2.6 Descripcion clara y precisa del solicitante.
2.7 Ubicacion de los hechos.
2.8 Tipo de reporte, categoria y subcategoria de acuerdo la peticion.
2.9 Acciones correspondientes al tipo de reporte solicitado.
2.10 Estatus del reporte.
2.11 Hora de conclusion.
2.12 Fecha de conclusion.

3. Veracidad de Ia cuenta solicitante.

3.1 Para identificar los tipos de cuentas o pen‘“ies de la red social X, es
necesario ingresar a la cuenta para revisar su foto de perfil, portada,
ademés de las publicaciones que comparte y/o el contenido en general
con el que interactua.

4. Asignar el tipo de reporte segun la veracidad de la cuenta solicitante.

4.1 Evaluando el contenido de la cuenta se asigna el tipo de reporte de Ia
PUCS PRO-17 A, para ello es necesario tomar en cuenta perfiles que
publican informacion negativa o agresiva a las instituciones de gobierno
0 usuarios, ademas de realizar comentarios en muchos casos sin
fundamento, Uinicamente desprestigiar la percepcion de manera publica.

4.2 Sila cuenta solicitante tiene contenido inadecuado, palabras altisonantes
o reportes falsos registrados, el tipo de reporte en la PUCS PRO-17 A
unicamente queda con esa descripcion.

5. Sila cuenta fue creada recientemente, se deben evaluar las publicaciones, pues
algunos usuarios y usuarias crean una cuenta cuya Unica finalidad es mantener
su anonimato al denunciar, esos casos particulares se deben atender por
mensaje directo y solicitar informacién para ofrecer acompafamiento y/o
asesoria para que el ciudadano o ciudadana pueda realizar su denuncia
salvaguardando su integridad.

6. Identificar prieridad de la solicitud: Orientaciones, solicitudes de cauce normal:
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6.1 Si es una orientacién o canalizacion frecuente,

conforme al tipo de reporte y aspectos a consider: - ireecion Siscutivade ician nac.
PUCS PRO-17 A. |

CiUDAD DF MI:XECO

Identificar prioridad de la solicitud: Emergencia y/o difusion masiva.

7.1 Encaso de que la solicitud sea de pricridad por emergencia o difusién de
incidencia, se debera canalizar a las diferentes areas de la SSC CDMX. En
ningun caso se debe ofrecer investigar los hechos. Después de la
atencion ciudadana a situaciones relevantes, siempre dar seguimiento y
monitoreo para observar el comportamiento de las cuentas y sus
publicaciones.

Para cualquier situacion relevante el operador recurrird al coordinador

supervisor y jefe de estructura cuando la atencion al ciudadano es de prioridad
o relevante.

Revisar si la solicitud es compartida por mas usuarios para determinar el
alcance que pueda tener, ello con fines estadisticos, no operativos y estar

atento a los tiempos de respuesta, la redaccion, ortografia y sintaxis de las
respuestas.

10.En caso de solicitar algun servicio que ofrece esta Direccidon como: Asesoria

11

Juridica, Atencién Psicoldgica, Trabajo Social, Apoyo tanatolégico, Solicitud o
renovacion de la credencial y el tarjeton para personas con discapacidad,
canaliza al area de Asistencia Integral agregando en la descripcion del folio
nombre de quien recibe en dicha érea.

Para los efectos del presente procedimiento se entendera por:

11.1 Area a canalizar: Organismo publico o privado que dara solucion y
seguimiento a la peticion ciudadana.

11.2 Base 24/7: Base de radio de la DUCS que se utiliza para la comunicacion
con las areas al interior de la SSC CDMX.

11.3 Categoria de la demanda: Subdivision de algunos tipos de reporte (en el
listado de reportes aparece como catélogo).

11.4 Coordinador: Integrante operativo que funge como responsable del area.

11.5 Supervisor: Integrante operativo que funge como responsable de las
areas de los medios de atencion ciudadana en general.

11.6 DUCS: Direccion de la Unidad de Contacto del Secretario.

11.7 Manual: Guia de instrucciones que sirve para establecer los
procedimientos de trabajo a seguir.

11.8 Medio: Canal de comunicacion a través de la cual es captado el reporte
del ciudadano.

11.8 Protocolos: Reglamento o serie de instrucciones que se fijan por el uso
cotidiano, acuerdos o por convenio.
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PUCS PRO-17 A: Plataforma de la Unidad de Cont
11.10 Reporte: Informe acerca de un hecho o suceso re¢

%

11.11 Sector: Division de la policia por zona.
11.12 SSC-CDMX: Secretaria de Seguridad Ciudadana deTa Ciudad de Mexico.
11.13 Subcatalogo: Clasificacion de categorias de la demanda ciudadana.
11.14 Tipo de reporte: Listado de opciones del tipo de reportes existentes en
la PUCS.
11.15 Posteo o Post: Publicacion que realiza un usuario.

CIUDAD DE

o0 CAPITAL DE LA TRAI

Lasyal

. CIUDAD DE MEXICO

12.El desarrollo del procedimiento podra ser realizado en dias naturales.

P

13.La correspondencia al exterior dé las dreas deberg, en la medida de lo posible

considerarse de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de las
autoridades de salud.

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

Diagrama de Flujo:

instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacidn, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.

Asistencia ciudadana - Red social X; @UCS_GCDMX

a) de Redes

Subdir. de A

soriales)

ilatemporalidad dela
solicitud se enouentrzen
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una atendidn adeasmads?

1. Recibe solidtud
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utiliza el Protomio

3. Rewisa veracidad
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2. Agrega
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PUCS/FRO-17 A

==
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Nombre del Procedimiento: Asistencia integral — Solici
credencial y tarjeton a personas con discapacidad peri
reducida.
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Objetivo General: Realizar el tramite de solicitud o renovacion del tarjeton y
credencial a personas con discapacidad para el uso exclusivo de cajones de
estacionamiento balizados.

Descripcion Narrativa:

No.
[,

Responsable de la

\\ actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Asistencia integral

Realiza el contacto con la o el ciudadano
e implementa el Protocolo de solicitud o
renovacion de tarjetén y credencial para
personas con discapacidad.

minuto

Comprueba si cuenta con folios de
reportes previos.

T
minuto

Identifica tipo de tramite, obtiene datos
de la o el ciudadano, y los captura en la
PUCS/ PRO-T7 A.

2
minuto
S

¢Los datos y reportes estan correctos?

NO

Realiza la correccion de los datos y los
reportes.

minuto

(Conecta con Actividad 3)

Sl

Recaba los documentos y comprueba
gue estén de acuerdo a lo solicitado en
el formato TSSC_SSCD_SRC_17_20.

minuto

¢La documentacion es correcta y se
entregé completa?

NO

Solicita a la o el ciudadano verificar su
documentacion, asi como la
documentacion faltante y se le solicita

minuto
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actividad R o
asista en cuanto —wrge Ta - -
documentacion faltante.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si
RN
Y\ Efectta las acciones para la elaboracion 3
- de credencial, tarjeton y toma de | minuto
P fotografia. S
8 Entrega el tarjeton y credencial a la 0 el 1
ciudadano, solicita que verifique que | minuto
estén en buenas condiciones y que sus
datos personales estén plasmados
correctamente, ademas de validar el
folio de entrega.
¢Los datos del tarjetdn y credencial son
correctos?
NO
) Realiza la correccion de los datos. 1
minuto
(Conecta con Actividad 7)
si
10 Informa a la o el ciudadano la funcion y 2
uso correcto de la credencial y tarjetdon | minuto
para personas con discapacidad vy s
solicita firma de recibido, anotando
fecha, hora y nombre.
11 Capturalos datosdelaoel ciudadanoen | 2
la PUCS/PRO-17 A vy archiva los | minuto
documentos solicitados. s
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia

Aspectos a considerar .
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1. Elprocedimiento se desarrolla con base en el Convenit

el intercambio de informacion con la finalidad de__ ‘ Gl
conjuntas y especificas para la inclusion al desarrollo de las personas con
discapacidad. SSP/DGAJ/R-25/2017.

1.4

1.2

La SSC, por conducto de la Unidad de Contacto del Secretario, en
conjunto con el DIF CDMX, la SEDESA, la SEDESO y INDEPEDI,
realizaran acciones conjuntas y especificas para que las personas con
discapacidad permanente que presenten movilidad reducida, ocupe
con los vehiculos en que se transporta, los espacios de
estacionamiento destinados para ese sector con la emisién de
credenciales y tarjetones.

El personal asignado a la Jefatura de Unidad Departamental de
Asistencia Integral adscrito a la Direccion de la Unidad de Contacto del
Secretario, laborara en un horario de lunes a domingo de 08:00 a 20:00
horas.

2. Captura de datos

2.1

En el caso de que ya cuente con un folio de reporte previo, consultara
el folio en la correspondiente para verificar el seguimiento de dicha
peticion y determinar las acciones a seguir o conclusion definitiva del
reporte, en caso contrario iniciara el llenado en la PUCS/PRO-17-A
UCS. Como se indica a continuacion:
2.1.1 Datos de la o el ciudadano:

e Nombre(s)
Apellido paterno
Apellido materno
Teléfono
Rango de edad
Género
Sector de la poblacion
e Tipo de discapacidad

® & @ © o @

2.2 Pide informacién complementaria a la o el ciudadano.

3. Finalizara el procedimiento otorgando a la o el ciudadano la credencial y
tarjeton para personas con discapacidad informandole respecto a su uso y
funcién y le hace invitacion para consultar el aviso de privacidad en:
www.ssc.cdmx.gob.mx dentro del apartado de esta Direccion, para lo que se
daran las siguientes indicaciones:
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Portar en el vehiculo el tarjeton para utilizar cajon% sdge
exclusivos para personas con discapacidad dent
territorial de la Ciudad de México. |

Utilizar la credencial y tarjeton en forma licita y para efectos
especificados.

Portar el tarjeton a la altura del espejo retrovisor del vehiculo en que me
transporte.

Exhibir la credencial vinculada al tarjetén cuando la autoridad lo solicite.
Evitar el transferir los. documentos a persona diversa que no sea ftitular,
para que haga uso de los beneficios de los mismos.

Devolver la credencial y tarjeton expedidos cuando haya sufrido
deterioro considerable por el uso y/o paso del tiempo.

Presentar denuncia "de hechos ante el Ministerio Publico
correspondiente, por la pérdida, robo, extravio o alteracion en su
contenido; asi como dar aviso inmediato a la Direccion de la Unidad
Contacto del Secretario (55 5208 9898 y 55 5242 5100 ext. 4936 y 4937)
ante el deceso del titular beneficiario del tarjeton y credencial recibida.
Hago constar que entiendo, comprendo y acepto los alcances de la
credencial y el tarjetdn que me han sido expedidos y entregados, mismos
que no me eximirdn en el presente ni en el futuro del cumplir las.
disposiciones previstas en ordenamientos legales

4. Para efectos del presente Procedimiento se entendera por:

4.1

4.2

4.3
4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

49

Coordinador/Supervisor. - Es un integrante operativo-o administrativo
que funge como responsable del drea de Asistencia integral.
Convenio. — Convenio de colaboracion para el intercambio de
informacion con la finalidad de establecer acciones conjuntas y
especificas para la inclusion al desarrollo de las personas con
discapacidad.

DIF.- Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia

INDEPEDI.- Instituto para la Integracion al Desarrollo para las personas
con discapacidad de la Ciudad de México.

Medio. - Canal de comunicacion a través de la cual es captado el
reporte del ciudadano.

PACPD.- Personal para atencion ciudadana para personas con
discapacidad

PcD. — Personas con Discapacidad

Protocolos. - Reglamento o serie de instrucciones que se fijan por el
uso cotidiano, acuerdos o por convenio.

PUCS/PRO-17 A.- Plataforma de la Unidad de Contacto del Secretario.
A

4.10 Reporte. - Informe acerca de un hecho o suceso reciente

4.1
4.1

1 SEDESA.- Secretaria de Salud
2 SEDESQO.- Secretaria de Desarrollo Social
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4.13 SSC-CDMX. - Secretaria de Seguridad Ciudac Ty Medermisasin Ao
México.

4.14 SSP.- Secretaria de Seguridad Pablica N '

4.15 Tarjeta incluyente. - es la llave de acceso a tramies para PeD.

4.16 Tarjeton y credencial para personas con discapacidad. —Tramite que
se le otorga a personas con discapacidad con el fin de que puedan
utilizar los cajones de estacionamiento balizados con el emblema
universal.

4.17 Tipo de reporte. - Listado de opciones del tipo de reportes existentes
en la PRO-17-A

4.18 TSSC_SRC_1. - Formato que debe ser llenado correctamente por la o
el ciudadano y firmado por la autoridad y en el cual se mencionan los

e derechos y obligaciones de la 0 el ciudadano con respecto al trémite.

5. El desarrollo del procedimiento podra ser realizado en dias naturales.

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

7. La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de

informacion, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electronicos.

Diagrama de Flujo:

72

=

4. Reslizala
correccion de los 73
detos y los \
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Nombre del Procedimiento: Servicios de Asistencia Integral
trabajo social y tanatologico).
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Objetivo General: Atender las solicitudes ciudadanas en materia de seguridad,
quejas, demandas, orientacion y sugerencias captados en los diferentes canales
de atencion, proporcionando respuesta mediante los servicios de psicologia,
juridico, trabajo social y tanatologia.

\Descripcic’m Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
\ Actividad
] Jefatura de Unidad | Atiende a la persona peticionaria. 2
Departamental de minuto
Asistencia Integral S
(Profesionista)
2 Recaba datos generales con Ia 3
informacion obtenida de la persona | minuto
peticionaria y el motivo de la consulta, s
registra en la PUCS PRO-17-A.
¢Detecta si requiere otro tipo de 1
atencion  especializada (juridica, | minuto
psicologica o tanatologica)?
NO
3 Asesora de acuerdo al servicio derivado, 30
concluye y proporciona a la persona | minuto
peticionaria folio obtenido en PUCS S
PRO-17-A.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
]
4 Canaliza los servicios de Asesoria 3
Juridica, Apoyo Psicoldgico, Trabajo | minuto
Social, Tanatologia de acuerdo al S
protocolo establecido (Ver en los
Aspectos a Considerar).
5 Identifica el folio con el que fue atendido 1
para obtener los datos generales. minuto
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No. Responsable de la Actividad | . ezt A
Actividad ' il ;
6 Asesora de acuerdo al serviCrssrcrrverso; ro
concluye y proporciona a la persona | minuto
peticionaria folio obtenido en PUCS S
PRO-17-A.
Fin del procedimiento
\\ Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia

N

Asbéc.tos a Considerar

El presente procedimiento se realiza con fundamento en el Modelo Integral
de Atencion Ciudadana de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico, el 2 de julio
de 2019, con fecha de ultima modificacion 1 de diciembre 2021.

1.1. El personal del equipo multidisciplinario. atendera las solicitudes
ciudadanas en materia de asesoria juridica, apoyo psicologico,
trabajo social y acompafamiento tanatologico.

1.2. El personal asignado a la Jefatura de Unidad Departamental de
Asistencia Integral adscrito a la Direccion de la Unidad de Contacto
del Secretario, laborara los 365 dias del ano, en 3 turnos (matutino
8:00 a 15:00, vespertino 14:00 a 22:00 y sabados, domingos y dias
festivos de 8:00 a 20:00 horas).

2. Delas competencias del equipo multidisciplinario para la atencion de
las solicitudes ciudadanas

2.1 La o el especialista para dar apoyo psicolégico o tanatoldgico
recopilara informacion la persona peticionaria mediante encuadre,
captura informacion en la PUCS PRO 17-A.

2.2 La o el especialista en psicologia, informa al ciudadanc(a) que Ia
“atencion consiste en contencion e intervencidon en crisis, con
duracion de 3 a 5 sesiones en promedio de 45 minutos por sesion y
de ser necesario sera canalizado(a) a institucion especizalizada.

2.3 La o el especialista en tanatologia, informa al ciudadano(a) que la

atencion consiste en acompafnamiento tanatologico para desahogar
las emociones por duelo y que la persona peticionaria organice sus
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2.4

2.5

2.8

29

2.10

211

2.12

213

2.14

2.15

CiUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRA|
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Wy
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P

intereses sin la persona u.objeto perdido, cc L vieraaie
sesiones de 45 minutos cada una. Direccid
Comunica fecha de proxima sesion, en ¢aso ¢

- =CAStYAL DE

de asistencia, se proporciona con autorizacion y firma de la JUD dé

Asistencia Integral.

En caso de detectar posible riesgo de urgencia que presente la
persona peticionaria, y amerite ser evaluada por institucion
especializada, el especialista en psicologia comunica a trabajo
social y proporciona numero de folio de la PUCS PRO 17-A, para dar
seguimiento y canalizar oportunamente.

Para las atenciones ordinarias, el o la especialista en psicologia o
tanatologia se concluye la atencion en el tiempo predeterminado.
La persona trabajadora social recibe a la persona peticionaria y
realiza entrevista de primera vez, captura informacién en la PUCS
PRO 17-A.

Detecta la necesidad de la persona peticionaria y procede a la
orientacion en materia de atencion y prevencion de la violencia,
grupos vulnerables, adicciones y canalizacion a instancias
especializadas.

Si el caso amerita la canalizacion a instancias especializadas,
determina el lugar mas adecuado para que la persona peticionaria,
nifo, nina o adolescente sea atendido(a) de acuerdo a la prioridad.
Se realiza enlace con la institucion analizada para atender la
prioridad, asegurando la disponibilidad de la atencién solicitada.
Para los casos de prioridad que requieren ser canalizados, realiza
gestiones internas, generando oficio de canalizacién firmado por el
director de la DUCS.

Apoya al equipo multidisciplinario en los casos de prioridad que son
atendidos en psicologia, tanatologia y juridico que requieren
canalizacion.

La o el profesional en Derecho, asesora en materia penal, familiar,
civil, mercantil, violencia, etc a los ciudadanos(as), que soliciten el
servicio.

Brinda informacion la persona peticionaria, donde llevar a cabo las
diligencias ministeriales competentes de acuerdo a su solicitud.

En caso de que la persona peticionaria solicite o se detecte la
necesidad de otro servicio de la DUCS, lo turna de acuerdo al
procedimiento.

3. Los servicios que brinda el equipo multidisciplinario se reciben a

3.1

traves de los diferentes canales que tiene la DUCS.

El personal del equipo multidisciplinario atendera las solicitudes de
manera presencial y a través de:
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4.2

4.3

4.4
45

4.6
4.7

4.8

49
410

411

3.1.1 El personal de la Subdireccion de Atem
la solicitud a traves de llamada telefon egcion Ejeen
y turna al coordmador(a) de turno, de' T gE ASTR e e

Integral quien a su vez revisa y asigna al Profesionsta
correspondiente.
. 3.1.2 Se concluye informando la persona peticionaria) que:

e  “Sus datos estan protegidos por la Ley de datos personales
en posesion de sujetos obligados en la Ciudad de México,
consulte nuestra leyenda informativa de proteccion de datos
personales en www.ssc.cdmx.gob.mx;
www.ssc.cdmx.gob.mx/ciudadania/direccion-de-la-unidad-
de-contacto-del-secretario.

Para los efectos del presente procedimiento se entendera por:
Area a canalizar. - Organismo publico o privado que dara solucion
y seguimiento a la peticion ciudadana.
Canalizacion. — Proceso por el que se envia a la persona para ser
atendido en Institucion especializada.
Coordinador, Coordinadora/Supervisor, Supervisora. - Es un
integrante operativo-o administrativo que funge como responsable
de organizar y distribuir las tareas para el desarrollo de |a atencién
ciudadana.
DUCS. — Direccion de la Unidad de Contacto del Secretario
Duelo. — Estado emocional que resulta de la pérdida del ser
querido u objetos que eran importantes para las personas
Encuadre. — Entrevista _
Enlace Institucional. — Acercamiento con las autoridades de
instituciones especializadas para llevar a cabo con éxito las
canalizaciones.
Equipo multidisciplinario. — Profesionista se refiere para designar
al que ejerce una profesion, o que tiene conocimientos profundos
en-una rama determinada de la ciencia, la técnica o el arte 0 en un
campo determinado de una profesion o actividad.
JUD. — Jefatura de la Unidad Departamental

Judiciales/ministeriales. — Autoridades competentes en materia
juridica

PUCS/PRO-17 A.- Plataforma de la Unidad de Contacto del
Secretario.

El desarrollo del procedimiento podra ser realizado en dias naturales.

La correspondencia al exterior de las dreas debera, en la medida de lo
posible considerarse de manera electrénica, en atencion a las
recomendaciones de las autoridades de salud.
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7. Lz comunicacién interna en las adreas como, peticionss,

instrucciones, podra rezlizarse de manera presencial; el intercambio
de informacion, podré realizarse de manerz fisica y/o por medios
eiecirénicos.
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Nombre del procedimiento: Asistencia ciudadana — Contact

Objetivo general: Brindar una respuesta oportuna a solicitud

sugerencias de la ciudadania a través de la orientacion, canalizacion y asistencia
que lleva a cabo la DUCS.

\Descripcién narrativa:

\&0. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
N Subdireccion de Recibe llamada telefonica y comienza 5
Asistencia con llenado de la PUCS PRO-17 A, para | minuto
Ciudadana la obtencion de datos de la persona s
licitante.
(Operador(a) - :
telefonico(a))
¢Es una emergencia?
NO
2 Ofrece los servicios de la DUCS. 1
minuto
3 Concluye Protocolo Asistencia 1
Ciudadana-Contacto Telefénico minuto
4 Informa sobre la proteccion de datos 1
personales. minuto
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si
5 Brinda contencion e informa al 4
coordinador o coordinadora y/o | minuto
supervisor o supervisora de turno. s
6 Ofrece los servicios de Asistencia 1
Integral. minuto
7 Canaliza al area de Asistencia Integral. 1
' minuto
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Actividad

No. | Responsable de la
Actividad - e
iRequiere servicio de -asrswnom R
integral?
NO
8 Guarda los datos obtenidos en la PUCS 1
PRO-17 A, y proporciona folio a la .
= minuto
N persona solicitante. 5
o Informa sobre la proteccién de datos 1
personales. minuto
(Conecta con el Fin del procedimiento)
si
10 Ofrece los servicios de la DUCS. 1
minuto
11 Canaliza al area de Asistencia Integral. 2
minuto
S
12 Informa sobre la proteccion de datos 1
personales. minuto
¢Es necesaria la llamada de
seguimiento?
NO
13 Concluye Protocolo Asistencia 1
Ciudadana-Contacto Telefdnico minuto
(Conecta con el Fin del procedimiento)
si
14 Realiza la llamada de seguimiento 5
recabando la informacion necesaria | minuto
para su conclusion. 'S
Fin del procedimiento

Pagina 178 de 310




MANUAL @ .
ADMINISTRATIVO @

)= CAPITAL OE LATRA

Cy |
No. | Responsable de la Actividad |
Actividad ‘
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Tiempo aproxima

. =1} ‘

Aspectos a considerar

1. Laoperacion permanente del area de contacto telefonico son las 24 horas, los
7 dias de la semana, en cuatro turnos de 12 horas de trabajo por 36 horas de
‘descanso, (dos turnos matutinos de: 07:00 hrs. a 19:00 hrs. y dos turnos de
veladas de: 19:00 hrs. a 07:00 hrs.), y un turno de 8 horas diarias, (de 10:00 a
17:00 hrs.), con descanso de sabados y domingos.

1.1.Lay el operador telefonico recibira llamadas de la ciudadania a través de
la linea telefonica 55 52 08 98 98 y utilizara el Protocolo de atencidn
telefonica de llamadas entrantes.
1.2.Realiza la presentacion "Unidad de Contacto del Secretario, le atiende
(Grado y nombre)” ¢En qué le puedo apoyar?,
1.3.En el caso de que la llamada en turno ya cuente con un folio de reporte
previo, consultara el folio en la PUCS/ PRO-17-A para verificar el
seguimiento de dicha peticion y determinar las acciones a seguir o
conclusion definitiva del reporte, en caso contrario iniciara el llenado del
Formato PUCS/ PRO-17-A. ;
1.4.En caso de que no cuente con folio se realizara la formulacion de
preguntas para recaba los datos personales
e ¢Cual es sunombre?
e ¢Cudl es su Apellido Paterno y Materno?
e ¢Cual es su numero telefonico?
1.5.Continua con el llenado de la PUCS PRO-17 A, en la descripcion de la
peticion
1.6.La y el operador telefonico solicita la ubicacion de los hechos o donde
requiere el apoyo obteniendo los datos:
Calle
Numero exterior e interior
Entre calley calle
Estado
Alcaldia o Municipio
Colonia
Los datos se colocan en el mapa para georreferenciar la ubicacion y la
PUCS PRO-17 A, establece sector, cuadrante, y numero del cuadrante.

® ® ® ® @ e
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1.7.Lay el operador telefonico evitard mantener demas
al solicitante a través de las frases:
e “Estoy con usted”

i

e “Le sigo atendiendo”

e ‘“Disculpe el tiempo de espera”

2. Lay el operador telefonico escuchara activa y atentamente la descripcion que
realiza el ciudadano o la ciudadana de los hechos para identificar el tipo de
solicitud de apoyo requerido y hara preguntas para determinar la necesidad
especifica del ciudadano o ciudadana, utilizara el Listado de Reportes, y los
anexos correspondientes para determinar la clasificacion del reporte como
asistencia, prioridad, o asistencia inmediata.

2.1 Se selecciona tipo de reporte

2.2 Se selecciona categoria del reporte

2.3 Se selecciona subcategoria (si la PUCS PRO-17 A lo establece)

2.4 Se registran las acciones realizadas.

2.5 Si es emergencia se brinda contencion y se informa al coordinador o
supervisor de turno.

2.5.1 Prioridad Protocolo de atencion a prioridades

e Solicitara la intervencion de las instancias mayores involucradas,
tales como: Base de radio, directorio de emergencias, direcciones,
subdirecciones, etcetera.

e Mantendra al ciudadano o ciudadana en linea el tiempo que se
considera necesario, mientras las instancias actuan, dependiendo del
tipo y tiempo de respuesta de las instancias involucradas. Durante
este tiempo, hace las recomendaciones que indica el protocolo.

e Realizara llamadas de seguimiento tanto al ciudadano o ciudadana
como a los servicios de apoyo, confirmando el arribo de los servicios
o la cancelacién de los mismos.

2.6 No es emergencia se continua con el llenado de la PUCS PRO-17 A,

2.6.1 Lay el operador telefonico, en caso de que la llamada provenga de
una Entidad Federativa ajena a la Ciudad de México, orientard al
ciudadano para que se dirija a la instancia competente en su
demarcacion politica.

2.6.2 Lay el operador telefonico proporcionara al ciudadano o ciudadana
la informacion pertinente para la resolucion a su peticion, haciendo
uso de los portales, directorios y agendas. En caso necesario,
gestionara complementos de asistencia, dependiendo del tipo de
reporte.

2.6.3 Si el reporte requiere seguimiento interinstitucional, el operador
telefonico debera contactar al 4rea de competencia, para notificar
la peticion ciudadana, con el fin de que dicha area dé seguimiento
al reporte. Recabara del area involucrada, el folio que ésta asignara
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al reporte, los datos del personal que recibio
al folio PUCS/ PRO-17-A.
2.6.4 Utilizara el Listado de Tipos de Repor

especificamente como y donde gestionar el apoyo (instancias

involucradas).

3. Ofrece los servicios de Asistencia Integral que ofrece esta Unidad
e Asesoria Juridica

Atencion Psicoldgica

Acompafnamiento Tanatoldgico

Trabajo Social

Tarjeton para personas con discapacidad

Platicas para prevencion del delito

® e @ © ©

S

.\‘\"'H-

4. Sirequiere de alguno de los servicios de asistencia integral.

4.1 Se pregunta o identifica que tipo de apoyo requiere, se asienta en el folio,
se le proporciona dicho folio al solicitante y se canaliza al area de
Asistencia Integral mediante Tarjeta Informativa proporcionada por el
coordinador de contacto telefonico al Coordinador de Asistencia Integral

o por algun otro medio.

4.2 Asistencia con Atencion Inmediata

Cuando se canaliza la llamada y se encuentra presente el abogado o
abogada en el area de Call Center:;

Se canaliza al ciudadano o ciudadana, a la extension *+++ del y modulo
==x+xcorrespondiente, con el/la Lic. *++*++xx* para el debido seqguimiento
de la solicitud.

Cuando se canaliza la llamada y NO se encuentra presente el abogado
0 abogada en el drea de Call Center:

Toma conocimiento el coordinador o coordinadora de turno de call
center del folio UCS-T-#*+, el cual mediante tarjeta Informativa nimero
=x+++ se deriva con el/la Lic........., para su debido seguimiento por parte
del area Juridica de Asistencia Integral.

Cuando se encuentre un coordinador o coordinadora de las areas de
apoyo psicoldgico, trabajo social, tanatologia o del tramite -de la
credencial y el tarjeton para personas con discapacidad, se canaliza el
folio UCS-T-*%, en el cual el ciudadano o ciudadana solicita el apoyo
del area (especificar €l area de atencion), tomando conocimiento el/la
Lic. #==xxxxarea (correspondiente), para su debido seguimiento por
parte del area de Asistencia Integral.

Cuando NO haya un coordinador o coordinadora de las areas de apoyo
psicoldgico, trabajo social, tanatologia o del tramite de la credencial y
el tarjeton para personas con discapacidad.
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e Toma conocimiento el coordinador o coordin
center del folio UCS-T-**, el cual mediante Tarje
==x, se deriva con el/la Lic......, para su debido seg

area de Asistencia Integral.
4.3 No requiere del apoyo de los servicios de Asistencia Integral, se guardan
los datos en la PUCS PRO-17 A, y se le proporciona el folio al solicitante.

5. Se informa sobre la proteccion de datos personales proporcionados
mencionando o siguiente: “Puede consultar nuestro aviso de privacidad en:
www.ssc.cdmx.gob.mx”

6.\ Se canaliza a las diferentes areas de la SSC o se brinda la informacién de
contacto capturando en el recuadro de acciones realizadas.
6.1 Sise canaliza a algun sector o area de la SSC anotar los siguientes datos:
Nombre del operador de la base 24/7
Sector o area a donde se esta canalizando
Grado y nombre del elemento que esta tomando el reporte érea a
canalizar
Unidad que acude al apoyo
Acciones que se realizan elementos del sector o del area a canalizar
El arribo de las unidades o el tiempo que se brinde la atencidn
dependera del parque vehicular y elementos con los que cuenta el érea
a que le corresponde el apoyo. '
e Datos que se registran en la PUCS PRO-17
6.2 Se brinda informacion de la o las instancia o instituciones de las cuales
se proporcionan:
Nombre de la institucion o instancia
Domicilio
Teléfono
Si cuenta con un horario de atencion
Algun sitio web
Datos que se registran en la PUCS PRO-17

® ® @ ©® & @

7. El reporte requiere llamada de seguimiento
7.1 La y el operador telefonico realizara el llamado de seguimiento de
seguimiento al solicitante, recabando la informacién necesaria para su
conclusion.
8. El desarrollo del procedimiento podra ser realizado en dias naturales.

9. Para los efectos del presente procedimiento se entendera por:
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9.1 Area a canalizar. - Organismo publico o privadec &
seguimiento a la peticion ciudadana.

9.2 Base 24/7.- Base de radio adscrita a la DUCS -
comunicarse a todas las areas al interior de la SSC-CDMX.

9.3 Coordinador/Supervisor. - Es un integrante operativo que funge como
responsable del area de contacto telefénico. ‘

9.4 Cuadrante o poligono de seguridad. - Division de las unidades
administrativas policiales en &4reas de 800 metros cuadrados,
aproximadamente cada una.

9.5 DUCS. - Direccion de la Unidad de Contacto del Secretario.

8.6 Manual. - Guia de instrucciones que sirve para establecer los
procedimientos de trabajo a sequir.

9.7 Medio. - Canal de comunicacion a través de la cual es captado el reporte
del ciudadano.

9.8 Protocolos. - Reglamento o serie de instrucciones que se fijan por el uso
cotidiano, acuerdos o por convenio.

9.9 PUCS/PRO-17 A.- Plataforma de la Direccion de la Unidad de Contacto

del Secretario.

9.10 Reporte. - Informe acerca de un hecho o suceso reciente.

9.11 Sector. - Division de la policia por zona.

9.12 SSC-CDMX. - Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.
9.13 Subcatalogo. - Clasificacion de categorias de la demanda ciudadana.

.14 Tipo de reporte. - Listado de opciones del tipo de reportes existentes en

la PUCS.

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

11.

La comunicacion interna en las &reas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podréa realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Asegurar la implementacion efectiva de las medidas de

proteccion, ordenadas por los érganos jurisdiccionales, autoridades ministeriales
o cualquier otra facultada para emitir dichas medidas consistentes en visitas
domiciliarias.

> \Descripcién Narrativa:
e

-

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion de la
Unidad de Contacto
del Secretario

Recibe de la DGAJ los Oficios de
Solicitud de Medidas de Proteccion
consistentes en visitas domiciliarias de
primer  contacto  emitidos  por
autoridades judiciales o ministeriales

1 dia

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencion Movil
Especializada (JUDAME), que revise,
atienda y de seguimiento Oficios de
Solicitud de Medidas

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion Movil
Especializada

Revisa que contenga los datos
necesarios para efectuar la gestién de la
visita domiciliaria de primer contacto

1 dia

¢Retne los requisitos para efectuar la
gestion?

NO

Devuelve la documentacion mediante
oficio a la DGAJ por no reunir requisitos
para efectuar la gestion de la visita
domiciliaria de primer contacto, para
que complete o subsane los requisitos, a
través de la  Subdireccion de
Intervencion y Contacto Policial.

1 dia

(Conecta con el Fin del procedimiento)
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Registra en la PUCS/PRO 17-A los
Oficios de Solicitud de Medidas de
Proteccion consistentes en visitas
domiciliarias de primer contacto para
verificar la ubicacion, realizando la
busqueda del cuadrante y se genera en
la PUCS/PRO 17-A el folio respectivo por
cada oficio recibido y se envia a la
Subdireccion de Intervencion y Contacto
Policial para su implementacion.

Recibe e ingresa en la PUCS/PRO 17-A,
las acciones realizadas por las y los
integrantes operativos que acudieron a
la gestion de las visitas domiciliarias de
primer contacto a las victimas u
ofendidos.

2 dias

ADMINISTRATIVO
N Responsable de la
o Actividad
5
6
7

Realiza y tramita Oficio para la DGAJ
informando la gestion efectuada a las
Medidas de Proteccidn solicitadas, para
su seguimiento correspondiente.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles

Aspectos a considerar:

1. El plazo para la aplicacion de las visitas domiciliarias de las medidas de
proteccion, lo determinara y fundamentara la autoridad que emita las mismas,
conforme a lo establecido en el Art. 139 del Cédigo Nacional de Procedimientos
Penales y demas relativos y aplicables.

2. Laautoridad requirente, solicitara se dé cumplimiento a las visitas domiciliarias
de las Medidas de Proteccion idoneas cuando ésta estime gue el imputado
representa un riesgo inminente en contra de la seguridad de la victima u
ofendido mediante oficio debidamente fundado y motivado a la Secretaria.
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3. La DGAJ sera la encargada de recibir y revisar la soli -
requirente verificando que contenga de manera clara los

a) Domicilio o lugar en donde se habran de mplementar visitas
domiciliarias de las Medidas de Proteccion,

b) Nombre del imputado, victima u ofendido y _

c) Demas datos que estime convenientes para la correcta aplicacion de
dichas medidas, citando el numero de expediente, carpeta de
investigacion o causa penal.

La DUCS, recibira de la DGAJ los oficios de solicitud de visitas domiciliarias de
\las Medidas de Proteccion y canalizara a la JUDAME, la cual revisara que
contengan, nombre completo de la victima u ofendido y del imputado, por lo que
respecta al domicilio en éste se debera especificar:

a) Calle,

b) Colonig,

c) Alcaldia,

d) Codigo postal,

e) No. exterior e interior

Si fuera el caso, en el supuesto de que las Visitas Domiciliarias en el oficio,
no cuente con numero exterior, deberd especificarse en el mismo las
caracteristicas y referencias del inmueble o lugar en donde habrd de
realizarse la visita.

5. Los oficios se ordenaran por el tipo de solicitud: Medidas de Proteccidn
consistentes en visitas domiciliarias de primer contacto, informe
pormenorizado, cancelacion.

6. La JUDAME registrara las Medidas de Proteccién consistentes en visitas
domiciliarias de primer contacto en la PUCS/ PRO17-A para verificar la
ubicacién, realizando la blsqueda del cuadrante y se genera en la
PUCS/PRO17-A el folio respectivo por cada oficio de recibido y se envia a la
Subdireccion de Intervencion y Contacto Policial para su implementacion. Los
folios deberan contener:

a) Domicilio completo,

b) Numero interno del juridico,

c) Fecha de recepcion en la DUCS,

d) Numero de carpeta de investigacion,
e) Tiempo de vigenciay

f)  Nombre de la victima

7. Posteriormente los folios se entregaran a la Subdireccion de Intervencion y
Contacto Policial (SICP), para que los integrantes operativos a su cargo los
separen por zonas (Norte, Sur, Oriente, Poniente y Centro) y los trasladen a la
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Direccion de la zona correspondiente a efecto de ¢
Proteccion Ciudadana pertenecientes a cada zona le de
Oficios de Solicitud de visitas domiciliarias de primer co

autoridad durante el tiempo que ésta la determine.

8. La JUDAME, recibira de la SICP solo aquellos oficios que contienen los datos

necesarios para agregarlos al folio correspondiente, debiendo entregar por

Y separado los oficios de cancelacion, asi como aguellos en los cuales los
\ integrantes operativos informan que no se localizo el domicilio.

\Personal adscrito a la JUDAME recibira los oficios una vez que éstos fueron
revisados por el personal de la SICP, los cuales deberan venir acompanados de
los siguientes documentos:

a) Oficio de solicitud de medidas de proteccion emitido por la autoridad,

b) Documentacion de la visita domiciliaria de primer contacto,

c) En caso de ser necesario el parte informativo de él o la integrante
operativo que la efectud y

d) El formato correspondiente en el cual se especifica lo ocurrido al
momento de localizar el domicilio, en donde quedan asentados los datos
de la Unidad de Proteccion Ciudadana encargada de dar cumplimiento a
la solicitud de medidas de proteccion, por el tiempo que determine la
autoridad que las emitio, procediendo a su captura y conclusion en la
PUCS/PRO 17-A, especificando las acciones efectuadas por los
integrantes operativos que realizaron la gestion de la visita a la victima
u ofendido.

10.Por lo que respecta a las cancelaciones, la DGAJ las remitira a la Subsecretaria
de Operacion Policial, con la finalidad de que queden enterados de la
cancelacion de las visitas domiciliarias de las Medidas de Proteccion y remitan
el informe escrito a esa Direccion con el que se acredite el cumplimiento dado
a lo solicitado.

11.En relacién a los oficios emitidos por la autoridad en los cuales exista alguna
Inconsistencia en el domicilio para poder dar cumplimiento a lo solicitado, la
SICP remitira mediante oficio la informacion respectiva a la DGAJ para que ésta
determine lo conducente.

12.Para efectos del presente Procedimiento se entendera por:

Concepto: Descripcion del Concepto.

12.1.DUCS. - Direccidn de la Unidad de Contacto del Secretario
12.2. DGAJ. - Direccion General de Asuntos Internos
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12.3.PUCS/PRO-17 A. —Plataforma del Sistema de datgs |
Contacto del Secretaric 24/7

12.4.SICP. — Subdireccién de intervencién v Contacto Pelicial
12.5. JUDAME. - Jefatura de Unidad Departamenta! Atencidn Movil
Especializada

13.L2 correspondenciz &l exterior de las éreas deber3, en ia medida de lo posible
censiderarse de manere elecirdnice, en atencidn a las recomendsciones de s
sutoridades de salud.

14.La comunicacién interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podrd realizarse de manera presencial; el intercambio de
¥ Informacién, podrd realizerse de manera fisica y/o por medios electrénicos.

2
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Pagina 189 de 310




MANUAL

5. CIUDAD DE \/
ADMINISTRATIVO

.;-. CAPITALDE LATRA|

C

R

R~

Nombre del Procedimiento: Calidad del servicio en las soli
orientaciones ciudadanas que atiende la Direccion de la U Dires
Secretario.

Objetivo General: Verificar que la calidad en la atencion a las solicitudes,
asistencias y orientaciones de la ciudadania que atiende la Direccion de la Unidad
de Contacto del Secretario (DUCS) se atiendan conforme a los procedimientos en
cada area de esta Direccion.

Descripcion Narrativa:

N\ Responsable de la m i
No. Actividad Actividad Tiempo
J Jefatura de Unidad | Ingresa con su usuario y contrasefa 1
Departamental de | personal (confidencial) ala PUCS PRO-17 | minuto
Calidad del Servicio | A y selecciona la fecha y modulo a
(Evaluador) evaluar.
Revisa los folios de la PUCS PRO-17 A, 7
verifica que correspondan a los | minuto
9 operadores y operadoras que se S
evaluaran; realiza la  evaluacion
calificando los folios de las operadoras y
operadores asignados.
¢Cumple con los protocolos,
procedimientos de cada madulo y con los
criterios de evaluacion?
NO
3 Elabora Tarjeta informativa, con las 5
anomalias encontradas y envia a la| minuto
Jefatura de Unidad Departamental de s
Calidad del Servicio (JUDCS) para su
revision y/o analisis.
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Sl
4 Emite el Informe a Ila célula 5
correspondiente de los totales evaluados | minuto
con las evaluaciones a fin de que se s
realicen las acciones correspondientes.
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Fin del procedimiente———— |

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia

Aspectos a considerar:

1.1

1.2

1.3

1. Cada una de las solicitudes de los ciudadanos y las ciudadanas que se
comunican a la DUCS se atienden y guardan con acciones en cada uno de los
lios dentro de la PUCS PRO-17 A.

Las y los usuarios y contrasenas personales de la PUCS PRO-17 A son
creados de manera confidencial especialmente cen el fin de llevar a cabo
un control de accesos de usuarios y usuarias en la plataforma y
salvaguardar la informacion de las y los ciudadanos que se contactan
para solicitar los apoyos y orientaciones necesarias.

El area de Calidad cuenta con permisos para visualizar y evaluar dichos
folios, esto quiere decir que no podra madificar los datos guardados con
anterioridad por los operadores y operadoras.

Apoyara a las distintas areas para la administracion de la PUCS PRO-17
A, ademas de crear y gestionar los usuarios y contrasenas, con respecto
a la proteccion de datos personales.

2. Para poder evaluar los folios, el personal del area calidad esta dividido en 5
células que revisaran el contendid de los folios entrantes en la PUCS PRO-17 A.

2]
2.2
23
24
2.8

Contacto telefénico
Redes sociales
Medios digitales
Asistencia Integral
Visitas domiciliarias

3. Pararealizar las evaluaciones y asignar calificaciones a los usuarios y usuarias
de cada uno de los folios, se utilizara el procedimiento de cada area con el fin
de crear los criterios a evaluar en donde cada uno de los aspectos a evaluar
contara con cierto porcentaje de valor en la calificacion final.

3.1

3.2

Atencidn al usuario o usuaria: Sigue el protocolo de atencidon, muestra
respeto, empatia y cortesia, modera la intensidad de su voz, menciona el
aviso de privacidad, proporciona el folio que realizé.

Identifica la solicitud: Redacta la peticion con el tipo de reporte de manera
coherente, clara y especifica.
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3.3 Acciones realizadas: La solicitud del ciudadano @
conforme a lo solicitado, se realiza la llamada de s-
fue necesaria).

3.4 Ortografia y redaccion: Se revisa que no haya errores ortograficos, el uso
de mayusculas y minusculas como oracion.

3.5 Contenido del folio: Todos los campos del formato deben estar llenados
de manera correcta: Descripcion, accidn, ubicacion, edad, tipo de reporte,
sexo, area a canalizar y estatus.

4. En caso de que una atencion no sea atendida correctamente, para que se
realicen las acciones pertinentes se realizara una tarjeta informativa al director
s o directora y al area responsable de alguna omision.
4.1 Las areas adscritas a la DUCS, seran las responsables de analizar la
tarjeta informativa, con la finalidad de mejorar las condiciones en el
servicio que se presta.

5. Alfinalizar el turno cada una de las células realizan un informe de los folios que
se evaluaron por evaluador o evaluadora.

6. Para efectos del presente Procedimiento se entendera por:
6.1 DUCS: Direccion de la Unidad de Contacto del Secretario.
6.2 JUDCS: Jefatura de Unidad Departamental de Calidad del Servicio.
6.3 PUCS PRO-17 A: Plataforma de la Unidad de Contacto del Secretario.

7. El desarrollo del procedimiento podra ser realizado en dias naturales.

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

9. La comunicacion interna en las &reas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podré realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacidn, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Generacion y difusion de inform

de Seguridad Ciudadana.

s8¢ CIUDAD DE
h :‘-;’“ CAPITAL DE LA TRA

.- CIUDAD DE MEXICO

CastraL oz

Objetivo General: Informar a la ciudadania del trabajo realizado por [a Secretarig,
en materia de seguridad ciudadana, prevencion del delito y respeto de los derechos
humanos, mediante comunicados de prensa, administracion del sitio WEB

Institucional y redes sociales.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

™

Direccion Ejecutiva
de Comunicacion
Social

Recibe de la Oficina de la Secretaria o
Subsecretarias, Orden de Operacién con
eventos programados o Solicitud de
cobertura informativa de conferencias de
prensa y revisa.

20
minutos

Registra Orden de Operacion o Solicitud,

obtiene fotocopia o elabora Notificacion de |

Informacion para cobertura de los eventos.

2 horas

Turna fotocopia de Orden de Operacion o
Notificacion de Informacion a la
Subdireccion de Informacion.

2 horas

Subdireccion de
Informacion

Recibe fotocopia de Orden de Operacion o
Notificacion de Informacion, analiza,
registra y asigna al personal del Centro de
Informacién Policial (CIP), (reportero,
fotografo y camarografo).

20
minutos

Proporciona fotocopia de Documentos y
elige a qué medios de comunicacion se les
generara invitacion para cubrir el evento,
con base en su caso en informacion
obtenida de personal policial participante.
Archiva acuse de recibo y Documentos
recibidos.

20
minutos
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Responsable de la

N\

14

relevante y regresa a la base del CIP.

’ i Actividad el
No Actividad Lo
6 Subdireccion de Recibe fotocopia de Orden seoperacromro o
Informacion Notificacion de  Informacion  con | minutos
instrucciones.
(Personal del Centro
de Informacion
Policial)
7 Genera Tarjeta Informativa con datos 20
N duros de cada evento y archiva. minutos
8 Elabora invitacion para realizar cobertura 25
- informativa del evento y remite por correo | minutos
electronico a los medios de comunicacion.
9 Detecta en su caso informacion relevante 5
de indole general relacionada con la | minutos
Secretaria, como resultado del monitoreo
permanente.
10 Informa  resultado del monitoreo 1
permanente a la Subdireccion de | minuto
Informacion.
11 Subdireccion de Recibe informacion de hecho relevante y 8
Informacion designa al equipo del Centro de [ minutos
Informacion Policial que lo cubrira.
12 Subdireccion de Acude al lugar del evento y prepara el | 2 horas
informacion equipo y la Sala de Prensa para la
cobertura informativa o en su caso se
(Personal del Centro ;
= traslada en motocicleta al lugar del hecho
de Informacion : : :
a5 relevante. :
Policial)
13 Realiza entrevista y graba audio vy video al | 2 horas
personal policial que haya participado y
toma fotografias.
Recaba informacion del evento o hecho | 2 horas
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Responsable de la & i :
A 5 Activid
e Actividad othviden _ !
15 Elabora Comunicado de Prersa—corroase—oo
en el audio, video, fotografias e informacion | minutos
recabada en el evento o hecho relevante y
turna para revision a la Subdireccidon de
Informacion.
16 Subdireccion de Recibe Comunicado de Prensa, revisa y 25
Informacion determina si esta bien elaborado o debe | minutos
) corregirse.
¢Esta bien elaborado el comunicado?
e
NO
17 Realiza observaciones y regresa al 30
personal del CIP para correccion. minutos
(Conecta con la Actividad 15)
si
18 Aprueba con su firma el Comunicado de 15
Prensa y turna al personal del CIP, para su | minutos
envio a medios de comunicacion.
19 Subdireccion de Recibe Comunicado de Prensa aprobado y 15
Informacion remite mediante correo electrénico a los | minutos
medios de comunicacion.
(Personal del Centro '
de Informacion
Policial)
20 Tumna a la Jefatura de Unidad 10
Departamental de Sintesis Informativa, el | minutos
Comunicado de Prensa para su publicacion
en Sitio Web.
21 Jefatura de Unidad | Recibe Comunicado de Prensa y Proyectos 5
Departamental de | de Informacion de las areas, con contenido | minutos
Sintesis Informativa | susceptible de publicarse en el Sitio Web de
la Secretaria.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

22

de Informacion. Determina si cumplen con
los criterios y requisitos preestablecidos
por la Subdireccion de Difusion para su
publicacion.

Revisa Comunicado de Prermsayrroyectos

ZU
minutos

¢Cumple con requisitos para publicacién?

NO

23

Elabora Nota Informativa en original y
copia, donde sefiala las inconsistencias
detectadas.

15
minutos

24

Envia a la Subdireccién de Informacién
(personal del CIP) o a la Unidad
Administrativa  correspondiente  para
correccion del Proyecto de Informacion
para continuar el trdmite y archiva acuse
de recibo.

10
minutos

(Conecta con la Actividad 21)

Sl

25

Turna Contenido  de Informacion
susceptible de publicarse en el Sitio Web de
la Secretaria a la Subdireccion de Difusién
para su visto bueno.

5
minutos

26

Subdireccion de
Difusion del Sistema
Penitenciario

Recibe fotocopia de Orden de Operacién o
Notificacion de Informacion, analiza,

registra y determina las acciones a seguir |

para dar cumplimiento.

20
minutos

27

Recaba informacion y fotografias del
evento o actividad realizada por Ila
Subsecretaria del Sistema Penitenciario.

2 horas
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Responsable de la i :
; ki Actividad :
B Actividad
28 Elabora Comunicado de Frersa—comr—a———znoras
informacion recabada en el evento o
actividad relevante de la Subsecretaria del
Sistema Penitenciario.
29 Solicita autorizacion de difusion a la 10
Direccion Ejecutiva de Comunicacidn | minutos
Social.
¢Se autoriza la difusion?
& NO
30 Realiza las modificaciones necesarias al 15
Comunicado de prensa. minutos
31 Envia a la Subdireccion de Informacion 10
para continuar el tramite y archiva acuse | minutos
de recibo.
(Conecta con la Actividad 21)
SI
32 Turna Comunicado de Prensa susceptible 5
de publicarse en el Sitio Web de la minutos
Secretaria a la Subdireccion de Difusion
para su visto bueno.
33 Subdireccion de Recibe Contenido de Informacidn, revisa, 18
Difusion firma de visto bueno, turna a la Jefatura de | minutos
Unidad Departamental de Sintesis
Informativa e instruye para que realice la
publicacion en Sitio Web.
34 Jefatura de Unidad | Recibe instruccion y Contenido de 10
Departamental de | Informacion. minutos
Sintesis Informativa
35 Elabora material en caso de ser necesario y 20
publica en el espacio correspondiente del | minutos
Sitic Web de la Secretaria.
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Responsable de [a e ,
Actividad Rethvded |

No.

Fin del procedimiero— |

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucidn:

pectos a considerar:

El presente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 22 del
~ Reglamento Interior de |a Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Meéxico.

2.- La Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social coordinard las acciones
realizadas por la Subdireccion de Informacién, del personal del Centro de
Informacién Policial (CIP) a su cargo (reporteros, fotdgrafos y camarégrafos)
(base), del Centro de Orientacion Vial (COV) a su cargo (orientadores viales de
base y motorizados) (base), de la Jefatura de Unidad Departamental de
Prensa, de la Jefatura de Unidad Departamental de Sintesis Informativa, asi
como la Subdireccion de Difusion y la Subdirecciéon de Difusién del Sistema
Penitenciario para recopilar, controlar y difundir la informacién generada por
la Secretaria.

3.- Para este procedimiento se podré ejercer en su caso la partida presupuestal
3611 Difusion por radio, television y otros medios de mensajes sobre
programas y actividades gubernamentales, 3651 Servicios de la Industria
Filmica, del Sonido y del Video, correspondiente a la Partida Genérica 3650
Servicios de la Industria Filmica, del Sonido y del Video, del Concepto 3600
Servicios de Comunicacién Social y Publicidad, que corresponde al Capitulo
3000 Servicios Generales.

4- La observancia estricta del presente procedimiento es de importancia
relevante, toda vez que sirve para informar a la ciudadania sobre el trabajo
que se realiza en materia de seguridad ciudadana y prevencion del delito,
ademas de posicionar positivamente la imagen institucional de la Secretaria.

5- La Jefatura de Unidad Departamental de Prensa a través del Centro de
Orientacion Vial y el personal designado como Orientador Vial de Base y
Orientador Vial en Motocicleta realizara Reporte Vial mediante el monitoreo
de frecuencias de radio de transito, cdmaras de vigilancia de transito y
medios de comunicacion durante las 24 horas, los 365 dias del ano, para
detectar informacion vial relevante realizando las siguientes acciones:
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5.1. El Orientador Vial de Base detecta hecho vial r
monitoreo permanente, recaba toda la informacio

CaMTALDEL
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radio y via telefonica al Orientador Vial en Motocicleta que complemente
y en su caso corrobore la informacion detectada acudiendo al lugar de
los hechos.

5.2. El Orientador Vial de Base una vez que tiene la informacion completa,
establece un Plan de Avisos para proporcionarla al Centro de Orientacion
Vial que depende de la Subdireccion de Informacion.

5.3. ElOrientador Vial de Base u Orientador Vial en Motocicleta elabora Mapa
de Afectacion Vial. Genera Reporte Vial y lo transmite en vivo desde el
lugar de los hechos (a solicitud de algin medio de comunicacion) o
grabado a radiodifusoras y televisoras o via telefénica con el medio de
comunicacion correspondiente.

4. En caso de accidentes automovilisticos que afecten vias primarias,
blogueos, marchas, plantones, eventos masivos (deportivos, culturales,
conciertos y otros), el Reporte Vial incluira mapas de alternativas viales
y sera difundido cada 10 minutos por medio de correo electrénico,
Facebook (orientadorvialsspdf), X (antes twitter), (@OVIALCDMX vy
@SSP_CDMX) y la pagina Web www.ssp.df.gob.mx. www.ssc.df.gob.mx

La Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social mediante la Subdireccion de
Informacion, y a solicitud de la Oficina de la Secretaria o Subsecretarias
realizara invitaciones a medios de comunicacion para la cobertura
informativa de actividades del Secretario y funcionarios de primer nivel, a
través de conferencias de prensa y entrevistas que se efectuaran en dias y
horarios preestablecidos, generando comunicados de prensa que enviara via
correo electronico a los medios de comunicacion y a quien lo solicite.

La Subdireccion de Informacion determinara a qué evento institucional
asistira el equipo del Centro de Cobertura de Informacion (reportero,
camarografo y fotografo), con base en las Ordenes de Operacion recibidas
para cubrir: invitaciones, entrevistas, conferencias y eventos varios que
soliciten las distintas areas de la Secretaria; asimismo establecera los
requisitos que deberan cumplir los medios de comunicacion y para qué
eventos se generara invitacion.

La Direccidon Ejecutiva de Comunicacion Social dard instrucciones a la
Subdireccion de Informacion, para realizar comunicados de prensa sobre
eventos de la persona titular de la Secretaria y funcionarios de primer nivel.

La Subdireccion de Informacion determinara cuando realizar comunicados de
prensa por otros hechos relevantes, y si se cubrirdn con equipo completo
(reportero, camarografo y fotografo).
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10.- Las Unidades Administrativas Policiales en cualq
solicitar apoyo a la Base Magenta para realizar la co% bires
eventos especiales dentro de su jurisdiccion y &mbito ¢

11- La Jefatura de Unidad Departamental de Sintesis Informativa recibira de las
Unidades Administrativas de la Secretaria Proyectos de Informacion, realizara
los generados en el area y presentara a la Subdireccién de Difusion, quien a
través del Personal del Centro de Informacién Policial se encargara de la
revision y aprobacion los que sean susceptibles de publicarse en el Sitio Web.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Sintesis Informativa colocara el
contenido de informacion en el Sitio Web en un lapso no mayor a 24 horas a
partir de que haya sido aprobada por la Subdireccion de Difusién.

- La Jefatura de Unidad Departamental de Sintesis Informativa sera

~responsable de que la informacion que se encuentre en el Sitio Web esté
permanentemente actualizada y que sea util a la ciudadania, en caso contrario
la retirard& de inmediato; asimismo verificara periédicamente el
funcionamiento del Sitio Web. '

14.- La Subdireccion de Difusion del Sistema Penitenciario realizara Ia
recopilacion de informacidn relevante y dard seguimiento a la agenda de
eventos relacionados con esta Subsecretaria, con el fin de proponer
comunicados de prensa o invitaciones a medios de comunicacion, los cuales
pondra a consideracion de la Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social.

15- La Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social darad instrucciones a la
Subdireccion de Difusidon del Sistema Penitenciario, para dar cobertura a los
eventos realizados por la Subsecretaria del Sistema Penitenciario y autorizara
la elaboracion y difusidén de comunicados de prensa.

16.- La Direccién Ejecutiva de Comunicacion Social designara a las areas que
correspondan para generar los materiales audiovisuales relacionados con las
actividades de la Subsecretaria del Sistema Penitenciario.

17.- La correspondencia al exterior de las areas deber4, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, en atencién a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

18- La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electronicos.
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Nombre del Procedimiento: Recopilacion, control y anz ;
relacionada con la Secretaria de Seguridad Ciudadana. P

Objetivo General: Evaluar el impacto en la poblacién de informacion publicada en
medios de comunicacion impresos, electronicos y digitales; para apoyar en la toma
de decisiones de la persona titular de la Secretaria y otros funcionarios de la
Institucion, asi como atender las demandas ciudadanas en materia de seguridad
ciudadana, prevencion del delito y respeto de los derechos humanos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

% Actividad Actividad _ Tiempo
1 Subdireccion de | Instruye y proporciona los medios para 30
Informacion realizar la recopilacion y andlisis de la | minutos

informacion  relacionada con la
Secretaria que es publicada en medios de
comunicacion impresos, electronicos,
digitales y redes sociales a la JUD de
Sintesis Informativa.

2 | Jefaturade Unidad | Recibe instrucciones junto con| 4 horas
Departamental de | periddicos y revistas, revisa, detecta,
Sintesis Informativa | recorta informacion y subraya en los
periodicos y revistas.

3 Detecta a traves del Area de Monitoreo de 30
medios electronicos y digitales, Notas o | minutos
Reportes Periodisticos relacionados con
la Secretaria.

4 Pega recorte en hojas de papel bond con 35
el logotipo del periodico y fuente, anota el | minutos
nombre, fecha y nimero de pagina.

5 Ordena y clasifica las Notas o Reportes 20
Periodisticos detectados y determina qué | minutos
informacion es relevante y separa de
aquella con contenido cotidiano que
atane a la esfera de competencia de la
Institucion.
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Responsable de la
Actividad

Actividad o
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éla  Informacion es de “cunEemau
cotidiano?

NO

Notifica la informacion relevante o de
denuncia ciudadana via electronica y
telefonica a la Unidad Administrativa
Policial que corresponda, para su
atencion segun su competencig, registra
fecha y hora de notificacion, genera
Tarjeta Informativa y la ingresa al archivo
diario.

26
minutos

(Conecta con Fin del procedimiento)

Sl

Obtiene copias en reduccion de todas las
primeras planas y de la portada de la
Seccion de Ciudad de cada Periddico que
reviso e integra la Sintesis Informativa.

30
minutos

Graba en archivo digital diario la
informacion detectada, relacionada
directamente con las funciones o
servicios que propaorciona la Secretaria.

10
minutos

Realiza las portadas de los ocho rubros
preestablecidos que se mencionan en el
numeral 8 de Aspectos a considerar.

10
minutos

10

Integra las portadas a la Sintesis
Informativa y numera las hojas, escanea
generando un archivo PDF, fotocopia y
archiva.

1 hora

11

archivo PDF obtenido
escaneo las notas

Separa del
mediante el
informativas.

15
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad ._

12

Realiza Corte Informativo conforrmeeaos
lineamientos aplicables y volumen de
informacion generada.

U
minutos

13

Divide el archivo PDF de la Sintesis
Informativa en diversas Carpetas para su
envio mediante correo electronico a la
persona titular de la Secretaria y demas
funcionarios.

30
minutos

14

Envia por correo electronico Sintesis
Informativa a la Subdireccion de
Informacidn para revision.

15
minutos

15

Turna copia a la Direccion Ejecutiva de
Comunicacion Social para su
conocimiento.

5
minutos

16

Realiza' seguimiento para posibles
informes requeridos por el La persona
titular de la Secretaria u otra area de
control o fiscalizacion de la Secretaria.

10
minutos

17

Subdireccion de
Informacion

Recibe correo electronico con Sintesis
Informativa y revisa informacion
relevante.

20
minutos

18

Turna la informacion relevante a la
persona titular de la Secretaria,
Subsecretarias, Direcciones Generales y
Direcciones de Area Policial involucradas
para seguimiento de acuerdo a su
competencia y a la JUD de de
Coordinacion y Administracion de Ia
Informacion para valoracion de impacto
de la informacidn en la ciudadania.

5
minutos
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Actividad

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Coordinaciony
Administracion de la
Informacion

Recibe instruccién y correo erectrormoo—1o—

con Sintesis Informativa de medios de
comunicacion impresos, electronicos y
digitales de la Subdireccion de
Informacion.

D DE méxi_co

minutos

\\20

Prepara los temas que deben ser
buscados y analizados.

20
minutos

Busca y obtiene informacion de los
temas ubicados en la Sintesis
Informativa de medios de comunicacién
Impresos, electronicos y digitales.

1 hora

22

Elabora Carpetas en forma impresa y
digital con la informacion clasificada de
acuerdo al aspecto a considerar niimero
15 de este procedimiento.

1 hora

23

Ingresa la informacion de Carpetas en
archivo de Excel, interpreta, grafica
resultados y archiva Carpetas.

2 horas

24

Integra resumen de informacion en
formato de PowerPoint como
Presentacion de Anaélisis, archiva
informacion recibida y realiza correo
electronico.

3 horas

25

Imprime a color dos tantos de la
informacion contenida en la
Presentacion de Analisis, engargola
original y turna a la Direccion Ejecutiva de
Comunicacion Social.

40
minutos

26

Direccion Ejecutiva
de Comunicacion
Social

Recibe en forma impresa y electronica la
Presentacion de Analisis de Ia
Informacion generada en medios de
comunicacion impresos, electronicos,
digitales y de redes sociales y revisa.

35
minutos
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persona titular de la Secretaria, archiva | minutos
acuse de recibo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles.

|

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

Aspectos a considerar:

1.=

El presente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 22 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México.

La Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social coordinara las acciones de Ia
Subdireccion de Informacion, JUD de Sintesis Informativa y la JUD de de
Coordinacion y Administracion de la Informacion, a fin de realizar el monitoreo
de la informacion difundida en medios de comunicacion electrénicos,
digitales e impresos, durante las 24 horas, los 365 dias del ano, realizando
cortes informativos y Sintesis Informativa de Recortes de los medios de
comunicacion, para el analisis del impacto generade por la informacion
recopilada.

Para este procedimiento se podra ejercer en su caso la partida presupuestal
3611 Difusion por radio, television y otros medios de mensajes sobre
programas y actividades gubernamentales, 3651 Servicios de la Industria
Filmica, del Sonido y del Video, correspondiente a la Partida Genérica 3650
Servicios de la Industria Filmica, del Sonido y del Video, del Concepto 3600
Servicios de Comunicacidn Social y Publicidad, que corresponde al Capitulo
3000 Servicios Generales.

La observancia estricta del presente procedimiento es de importancia
relevante, toda vez que ademas de servir para analizar el impacto que causa
en los ciudadanos la informacion que se publica acerca de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, ayuda en la toma de decisiones
y atencion inmediata de quejas y denuncias en materia de seguridad
ciudadana, realizadas a través de los medios de comunicacion.

La Subdireccion de Informacion adscrita a la Direccién Ejecutiva de
Comunicacién Social, establecera el sistema de control electrénico a través
de una base de datos que permita informar y archivar las notas o reportes
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periodisticos que se generen en los medios de co
electronicos y digitales.

6.- Para la recopilacion de la informacidn en prensa escrl

Informativa debera clasificar los periodicos en prioritarios y no prioritarios, de
acuerdo a su importancia y el tipo de informacion que publiquen; analizara al
menos 17 periddicos de circulacion nacional y revistas para la conformacion
de la Sintesis Informativa de Recortes.

La JUD de Sintesis Informativa, considerara prioritarios los rubros siguientes
de la informacion escrita:

7.1. Notas de la persona titular de la Secretaria.
7.2. Temas de Seguridad Ciudadana.

7.3. Procuracion de Justicia.

7.4. Gobierno de la Ciudad de México.

8.- La Sintesis Informativa contara con 8 apartados o temas, y se redactaran los
aspectos mas relevantes de la informacion a la que se haga referencia en el
diario o revista respectivo, cada uno clasificado de acuerdo a su nivel de
importancia, como a continuacion se indica:

8.1. Menciones de la persona titular de |la Secretaria.

8.2. Secretaria Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México.
8.3. Procuracion de Justicia.

8.4. Quejas, Denuncias, Policiaco y Vialidades.

8.5. Gobierno de la Ciudad de México.

8.6. Gobierno Federal.

8.7. Columnas.

8.8. Cartones.

8.- La JUD de Sintesis Informativa debera recortar y adherir en hojas de papel
bond las notas periodisticas, con el logotipo del periddico o revista que las
publico y las escaneara para integrarlas a la Sintesis Informativa Digital.

10.- El archivo PDF resultado del escaneo de los recortes que conforman la
Sintesis Informativa Digital se desfragmentara en carpetas para dividir y
manipular cada nota periodistica que contenga, para su envio a la persona
titular de la Secretaria y demas funcionarios por medio electronico.

11.- La JUD de Sintesis Informativa, enviara la version final de la Sintesis
Informativa, a las 6:00 horas diariamente de manera impresa y mediante
correo electronico a la persona titular de la Secretaria, a funcionarios de
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primer nivel y a la JUD de Coordinacion y Administrac
para analisis de impacto.

12.- La JUD de Sintesis Informativa, enviara via telefénica ¢
informacion relevante inherente a la Secretaria, a la Unidad Administrativa
Policial que corresponda, para la atencion inmediata en el ambito de su
competencia.

La Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social, a traves de la Subdireccion
de Informacion y la JUD de Sintesis Informativa, utilizara, si es necesario, los
servicios de empresas privadas para la grabacion de videos especificos a fin
de dar soporte a la informacion recopilada en el monitoreo de medios de
comunicacion electronicos y digitales, y se apegara a los siguientes criterios:

13.1. Asuntos relevantes de la persona titular de la Secretaria.
13.2. Actividades de la Secretaria.

13.3. Contexto de Procuracion y Administracion de Justicia.
13.4. Otros Temas de Seguridad Ciudadana Local y Nacional.

14.- La Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social deberd informar de lo que
acontece en las Notas o Reportes Periodisticos reunidos y clasificados, de
origen electronico o digital a la persona titular de la Secretaria, en cortes
informativos a las 10:00, 14:30 y 20:00 horas todos los dias de la semana.

15.- La JUD de Coordinacion y Administracion de la Informacidn, recibira mediante
correo electronico la Sintesis Informativa escaneada de la informacion
generada en los medios de comunicacion impresos, electronicos y digitales y
la clasificara de acuerdo a las siguientes categorias:

15.1. Favorable.
15.2. Desfavorable.

16.- Teniendo como base los Comunicados de Prensa, se deberan considerar los
temas a buscar en la Sintesis Informativa de los medios de comunicacion
impresos, electronicos y digitales para evaluar su impacto. El documento
debera realizarse en el formato: Presentacion de Analisis, en PowerPoint, a
color y engargolado.

17.- El corte del analisis de informacion sera el dltimo dia de cada mes, por lo que
su periodicidad de la Presentacion del Anélisis sera mensual y la entregara la
Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social a la persona titular de la
Secretaria durante los primeros cuatro dias del mes siguiente en que se
genero.
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18.- Las éareas de la Secretaria podran, en cualquier mc
Direccion Ejecutiva de Comunicacion Social mformac '
cumplimiento de sus funciones conforme a sus atnbuc .

19.- La correspondencia al exterior de las areas deberg, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

20.- La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electronicos.
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Nombre del Procedimiento: Atencion a requerimientos de
libertad.

Objetivo General: Determinar si los ordenamientos o soli¢ =2 == 7=°
diversas autoridades respecto de personas privadas de la libertad son procedentes
a través del analisis juridico de informacion en la Direccion Ejecutiva de Asuntos
Penitenciarios.

g, Descripcion Narrativa:
\No. | Responsable de la Actividad Tiempo
) Actividad
.
\1“ Subdireccion de Recibe solicitud para realizar tramite de 10
Asuntos Juridicos | una persona privada de la libertad con | minutos
Penitenciarios documentacion soporte.
2 Analiza y revisa solicitud. 30
minutos
¢La solicitud esta fundada y motivada?
NO
3 Instruye elaborar oficio dirigido a la 15

persona peticionaria donde informe que | minutos
la solicitud no cuenta con las
constancias que la fundamenten y
motiven, a fin de que remita
documentacion faltante.

A Lider Coordinador de | Recibe con instrucciones oficio de| 1hora
Proyectos de Apoyo | solicitud y documentacion soporte,
a Asuntos Juridicos | analiza y elabora oficio para la persona

Penitenciarios peticionaria, donde solicita que remita
(Técnico Operativo) | las constancias faltantes.

5 Recaba rubrica de la o el Lider| 1 hora
Coordinador de Proyectos de Apoyo a
Asuntos Juridicos Penitenciarios y firma
de la Subdireccion de Asuntos Juridicos
Penitenciarios.

6 Entrega oficio, con solicitud y| 1dia
documentacion soporte a la o el
peticionario, recibe acuse y archiva.
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No.

Responsable de la
Actividad

(Conecta con el fin del procedimiento)

|

Subdireccion de
Asuntos Juridicos
Penitenciarios

Analiza la informacion y la situacion
juridica de la persona privada de la
libertad.

50
minutos

¢Es posible atender solicitud?

NO

Comunica a la o el Lider Coordinador de
Proyectos de Apoyo a Asuntos Juridicos
Penitenciarios, que existe impedimento
juridico para atender la solicitud de la o
el peticionario.

30
minutos

Instruye elaborar oficio de respuesta en
el que comunique el motivo del rechazo;
y le entrega oficio de solicitud vy
documentacidn soporte.

10
minutos

10

Lider Coordinador de
Proyectos de Apoyo
a Asuntos Juridicos
Penitenciarios
(Técnico Operativo)

Recibe instrucciones y oficio de solicitud
de la persona peticionaria vy
documentacion soporte.

30
minutos

11

Analiza antecedentes y elabora oficio de
respuesta, recaba rubrica de ia o el Lider
Coordinador de Proyectos de Apoyo a
Asuntos Juridicos Penitenciarios y firma
de la Subdireccion de Asuntos Juridicos
Penitenciarios.

2 horas

12

Recibe de vuelta oficio de respuesta
firmado, adjunta oficio de solicitud y en
su caso documentacion, envia a la o el
peticionario, recibe acuse y archiva.

30
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento)
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13 Subdireccién de Instruye elaborar oficio, dirigido al area o 10
Asuntos Juridicos | Institucion correspondiente, donde se | minutos
Penitenciarios requiere su intervencion y entrega oficio
de solicitud y documentacion soporte.
14 Lider Coordinador de | Elabora oficio dirigido al area o 50
Proyectos de Apoyo | Institucion correspondiente, adjunta | minutos
a Asuntos Juridicos | solicitud y en su caso documentacion
Penitenciarios para revision.
(Técnico Operativo)
15 Recaba rubrica de la o el Lider| 2horas
Coordinador de Proyectos de Apoyo a
Asuntos Juridicos Penitenciarios y firma
de la Subdireccion de Asuntos Juridicos
Penitenciarios
16 Recibe oficio de la Subdireccion firmado 10
con oficio de solicitud y documentacion | minutos
soporte en su caso, revisa y envia al area
o Institucion.
17 Subdireccion de Recibe larespuesta, realiza el analisisde | 5 dias
Asuntos Juridicos | la viabilidad de la solicitud.
Penitenciarios
¢Procede la solicitud?
NO
18 Instruye a elaborar oficio de respuesta 10
dirigido a la persona peticionaria donde | minutos
informe el motivo del rechazo de la
solicitud y entrega la documentacion
correspondiente.
19 Lider Coordinador de | Elabora oficio de respuesta donde | 2 horas
Proyectos de Apoyo |informa motivos de rechazo vy
a Asuntos Juridicos | documentacion, para revision.
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Actividad |

Penitenciarios
(Técnico Operativo)

DE MEXICO

DN\

20

Recaba rubrica de la o el Lider
Coordinador de Proyectos de Apoyo a
Asuntos Juridicos Penitenciarios y firma
de la Subdireccion de Asuntos Juridicos
Penitenciarios.

2 horas

21

Recibe oficio de respuesta con
documentacion y envia a la persona
peticionaria, integra el acuse de recibo
con la documentacion en el expediente y
archiva.

30
minutos

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

22

Subdireccion de
Asuntos Juridicos
Penitenciarios

Instruye a realizar revision de la
documentacion y elaborar oficio de
respuesta y el sentido de la misma a la
solicitud de la o el peticionario, entrega
solicitud y en su caso documentacion
soporte.

20
minutos

23

Lider Coordinador de
Proyectos de Apoyo
a Asuntos Juridicos
Penitenciarios
(Técnico Operativo)

Recibe instrucciones, con solicitud de la
o el peticionario y documentacion
soporte en su caso, revisa y elabora
oficio de respuesta, y enirega para
revision.

50
minutos

24

Recaba rubrica de la o el Lider
Coordinador de Proyectos de Apoyo a
Asuntos Juridicos Penitenciarios y firma
de la Subdireccion de Asuntos Juridicos
Penitenciarios.

10
minutos

25

Recibe de regreso el oficio firmado con
documentacion soporte y envia a la o el
peticionario, integra el acuse de recibo

30
minutos
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el expediente y archiva.

Fin del procedimiento

N

A

Tiempo promedio de ejecucion: 6 dias habiles

‘Aspectos a considerar:
1.

Para este procedimiento se entendera por trdmite juridico, a las actividades
del ambito juridico, que se realizan en el Sistema Penitenciario de la Ciudad
de México, referentes a diversas solicitudes de informacidon de autoridades
judiciales, ministeriales o administrativas y el traslado de una persona privada
de la libertad.

Se entendera por técnico operativo a quienes realizan labores de caracter
administrativo o al personal técnico penitenciario que realice las labores
especializadas en el ambito juridico.

Antes de realizar cualquier tramite juridico sefialado en el parrafo anterior, se
debera corroborar la autenticidad de la documentacuon a traves del cual se
requiere la peticion.

Con relacion a los traslados Inter reclusorios en la Ciudad de México:

4.

Los traslados de las personas privadas de la libertad podrén ser:
permanentes, eventuales o transitorios a otro centro de penitenciario, se
podran realizar solo por las siguientes razones:

4.1. Cambio de su situacion juridica;

4.2. Cambio de dependencia de autoridad judicial;

4.3. Para tratamiento médico;

4.4. Por seguridad individual o institucional fundada y motivada;

4.5. Para la observancia del régimen de visitas; y

4.6. Por determinacion de las autoridades especializadas en la EJGCUCIOH de
sanciones penales.

El Juez de Ejecucion de Sanciones Penales de la Ciudad de México o bien
aquel que de acuerdo con la Ley esté facultado para ello, autorizara los
traslados de las personas privadas de la libertad a los diversos Centros
Penitenciarios. En los casos en que se ponga en riesgo la seguridad integral
de los Centros Penitenciarios, de la persona privada de la libertad y por
urgencia médica, el Titular de la Subsecretaria de Sistema Penitenciaric sera

Pagina 218 de 310




MANUAL

BMRl &2 cluDADDE (\EE
ADMINISTRATIVO S "% e

SX

g

quien suscriba el traslado, enviando informe al Juez
facultado para autorizarlo, en el que se expresen lo
origen a dicho traslado, mismo que a juicio del juez poc

% /BRR| .44 CiUDAD DE

MEXICO |

debida motivacion y fundamentacion, en los casos en que este determine
perjuicio a la persona privada de la libertad.

Toda solicitud de traslado debera estar sustentada o acompanada por los
siguientes documentos: determinacion del Comité Técnico del Centro
solicitante, partida juridica en original, partes informativos y en su caso notas
medicas.

Con relacion a los traslados de personas privadas de la libertad de Centros

10.

itenciarios de la Ciudad de México a Centros Federales:

Para iniciar el tramite de traslados de personas privadas de la libertad de
Centros Penitenciarios de la Ciudad de México a Centros Federales, la
Direccion Ejecutiva de Asuntos Penitenciarios de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, debera realizar solicitud de autorizacion de traslado de la persona
privada de la libertad al Juez que conoce de la causa o a la autoridad que esté
facultada para autorizarlo y una vez obtenida, la Autoridad Administrativa
Federal (Organo Administrativo Desconcentrado Prevencién y Readaptacion
Social), autorizara, previa solicitud del Titular de la Subsecretaria de Sistema
Penitenciario, el ingreso de la persona privada de la libertad a algin Centro
Federal de Readaptacion Social, determinando la fecha y hora en que se
llevara a cabo el traslado.

Para que se realice un traslado de algin Centro Penitenciario de la Ciudad de
México a un Centro Federal, se requieren los siguientes documentos:

8.1. Solicitud gue la Subsecretaria haga sobre el traslado al Juez de la causa
o a la autoridad que esté facultada para autorizarlo;

8.2. Solicitud de traslado del Centro Penitenciario de la Ciudad de México;

8.3. Oficio de autorizacién de la Autoridad Administrativa Federal (Organo
Administrativo Desconcentrado Prevencion y Readaptacion Social); y

8.4. Expediente técnico juridico original, partida juridica original, certificado
médico, ficha de identificacion (SIIP) de la persona privada de la libertad.

La persona privada de la libertad a trasladar, de acuerdo con lo sefalado en
el oficio de autorizacion de traslado, podra ser entregado a las autoridades
encargadas de realizar el mismo en el interior del centro penitenciario en el
que se encuentra o en cualquier otro lugar sefalado para tal efecto.

El acta de entrega recepcion sera firmada por el representante de la Autoridad
Administrativa Federal (Organo Administrativo Desconcentrado Prevencion y
Readaptacion Social) y el representante de la Subsecretaria de Sistema
Penitenciario.
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11. Se podra internar en un Centro Penitenciario de la Cliuaawcvearcoawra
persona privada de la libertad procedente de un Centro Federal, siempre y
cuando exista la orden de traslado de una persona privada de la libertad por
resolucién dictada por autoridad competente, previa autorizacion del
Subsecretario de Sistema Penitenciario de la Ciudad de México, atendiendo lo

estipulado en la normatividad vigente.

12.\\ La autoridad Administrativa Federal (Organo Administrativo Desconcentrado
revencion y Readaptacion Social) establecera el dia y la hora, para realizar
los trémites de recepcién de la persona privada de la libertad procedente de

algun Centro Federal de Readaptacion Social.

13. El acta de entrega recepcion sera firmada por el representante de la Autoridad
Administrativa Federal (Organo Administrativo Desconcentrado Prevencion)
y el representante de la Subsecretaria de Sistema Penitenciario. Al ingreso a
un centro penitenciario de la Ciudad de México de una persona privada de la
libertad trasladada de un centro penitenciario federal, el representante de la
Autoridad Administrativa Federal (Organo Administrativo Desconcentrado
Prevencion y Readaptacion Social), entregara expediente técnico juridico
original, partida juridica, certificado meédico y pertenencias de la persona

privada de la libertad al centro receptor.

14. Lacorrespondencia al exterior de las areas deberg, 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.

15. 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.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion del informe estadi _

penitenciaria.

Objetivo General: Integrar el informe estadistico a trave:

Eh-3 CAPITALDE LA TRA|

12z CIUDAD DE MEXICO

informacién remitida por diversas areas de la Subsecretaria de Sistema
Penitenciario y del Sistema Integral de Informacion Penitenciaria SIIP Modulo

Juridico.
\‘\Descripcién Narrativa:
N

0. | Responsabledela Actividad Tiempo
\ Actividad
1 Direccion Ejecutiva | Instruye para realizar informe 10
\ de Asuntos estadistico. minutos
Penitenciarios
2 Subdireccion de | Recibe instruccion y solicita via correo 60
Informacion y electrénico informacion estadistica de | minutos
Estadistica las diferentes areas de |Ia
Penitenciaria Subsecretaria, integra, entrega e
instruye se elabore el Informe
Estadistico.
3 Lider Coordinador | Recibe informacion e instruye realizar 10
de Proyectos de | estadisticas para conformar el Informe | minutos
Control Estadistico | Estadistico.
Penitenciario
4 Direccidn Ejecutiva | Recibe informaciodn, llena los formatos 2 dias
de Asuntos correspondientes, consulta Mdoddulo
Penitenciarios Juridico del Sistema Integral de
(Técnico Operativo) | Informacion Penitenciaria (SIIP).
5 Elabora oficio dirigido al titular de la| 2 horas
Secretaria de Seguridad Ciudadana
para entrega del Informe Estadistico,
entrega oficio e informe para revision y
rubrica.
6 Lider Coordinador | Recibe oficio e Informe Estadistico y 40
de Proyectos de | revisa. minutos
Control Estadistico
Penitenciario
¢La informacion es correcta?
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Actividad ‘
|
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NO

%74z CIUDAD DE MEXICO
T'%zf-“ chastTakoE RANSFORMACIS

i

Senala inconsistencias y entrega para
correccion

30
minutos

4

N\

Lider Coordinador
de Proyectos de
Control Estadistico
Penitenciario
(Técnico Operativo)

Recibe Informe Estadistico, revisa y
corrige inconsistencias y devuelve con
correcciones.

60
minutos

(Conecta con la actividad 5).

Si

Rubrica oficio y el Informe Estadistico,
presenta para revision y rubrica.

15
minutos

10

Subdireccion de
Informacion y
Estadistica
Penitenciaria

Recibe oficio y el Informe Estadistico,
revisa, rubrica y presenta.

30
minutos

11

Direccion Ejecutiva
de Asuntos
Penitenciarios

Recibe oficio y el Informe Estadistico,
revisa, rubrica, recaba firma del titular
de la Subsecretaria y devuelve.

30
minutos

12

Subdireccion de
Informacion y
Estadistica
Penitenciaria

Recibe oficio firmado e Informe
Estadistico e instruye se brinde la
atencion procedente.

10
minutos

13

Lider Coordinador
de Proyectos de
Control Estadistico
Penitenciario

Recibe oficio firmado e Informe
Estadistico e instruye se integren dos
ejemplares para realizar tramite.

10
minutos

14

Lider Coordinador
de Proyectos de
Control Estadistico
Penitenciario
(Técnico Operativo)

Recibe oficio firmado e Informe
Estadistico, integra dos ejemplares del
Informe Estadistico y envia.

60
minutos
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No. | Responsable de la Actividad
Actividad
15 Recibe acuse, integra con topra—ue o
_ Informe Estadistico en expediente y | minutos
\ archiva.
\ Fin del Procedimiento
N

\

Tiempo promedio de ejecucion: 3 dias habiles

pectos a considerar:

El Sistema Integral de Informacion Penitenciaria (SIIP), en el Médulo Juridico
proporciona informacion de toda la poblacion penitenciaria en la Ciudad de
México, asi como su seguimiento, agiliza la obtencion de la informacion,
desde el registro del ingreso de la persona privada de la libertad en algun
Centro Penitenciario, obteniendo todos los datos juridicos durante toda su
estancia dentro del Centro. El Modulo Juridico permite obtener informacion
juridica y el perfil de la poblacion (lugar de nacimiento, edad, religién, estado
civil, etc.).

El Modulo Juridico servira de base para la elaboracién del Informe Estadistico
Semanal, asi mismo las areas encargadas de proporcionar informacidn para
conformar el “Informe Estadistico Semanal” seran: La Direccién Ejecutiva de
Seguridad Penitenciaria, Direccion Ejecutiva de Prevencion y Reinsercion
Social, Direccion Ejecutiva de Trabajo Penitenciario, Direccion Ejecutiva de
Asuntos Penitenciarios, Centro de Sanciones Administrativas y de Integracion
Social y la Direccion General de Atencion Especializada para Adolescentes.

La Subdireccion de Informacion y Estadistica Penitenciaria realizara de
manera anual oficio de solicitud de informacion estadistica a las diferentes
areas que conforman la Subsecretaria, a efecto de que entreguen su
estadistica de forma semanal para integrar el “Informe Estadistico Semanal”.

Las personas titulares de la Subsecretaria, Direccion Ejecutiva de Asuntos
Penitenciarios y Subdireccion de Atencion y Seguimiento a Derechos
Humanos Penitenciarios, asi como la o el titular de la Subdireccion de
Informacion y Estadistica Penitenciaria, determinaran el contenido y disefio
del “Informe Estadistico Semanal”.

Se entregara al Titular de la Subsecretaria, oficio para firma anexando el
“Informe Estadistico Semanal” para la persona titular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

El perfil de la poblacion de cada uno de los Centros Penitenciarios comprende
rubros de género, poblacion total, sobre poblacion, delitos, ingresos y egresos.
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7. Cuando la sentencia absolutoria se encuentra ejecut £

10.

11-

B8 .. - CiUDADD

cancelacion del registro Unicamente de la causa qut eccion et L
jurisdiccional en el modulo juridico del Sistema Int

£ MEXICO

Penitenciaria (SIIP).

Cuando la sentencia absolutoria no se encuentra ejecutoriada, Gnicamente se
realiza la cancelacion en el documento que informa los ingresos anteriores a
prision.

En cumplimiento a los principios de austeridad y con la finalidad de agilizar
los procedimientos internos, durante la etapa de revision y correccion se

'manejaran solamente archivos digitales, la impresion del informe se

autorizara hasta contar con el visto bueno de la persona titular de la
Subdireccion de Informacion y Estadistica.

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.

La comunicacion interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacién de manera fisica y/o por medios electrdnicos.
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Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes en centro
persona privada de la libertad.

Objetivo General: Atender y determinar si las solicitudes—prescrravas—crr—a
Subdireccion Juridica del Centro Penitenciario, de personas privadas de la libertad
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DE MEXICO

son procedentes, a través del analisis juridico.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
1 Subdireccion Recibe solicitud de revision de situacion 5
Juridica (Centro | juridica de persona privada de la libertad, | minuto
Penitenciario) con documentacion soporte, registra y S
turna.
2 | Jefatura de Unidad | Recibe solicitud y documentacion soporte 30
Departamental de la persona peticionaria y la analiza. minuto
Juridica y Normativa s
¢Es procedente la solicitud?
NO
3 Elabora oficio para la persona solicitante, | 1 hora
donde le informa el motivo de
improcedencia de su peticion.
4 Requisita el formato correspondiente, | 2 dias
recaba firma de la Subdireccion Juridica
del Centro Penitenciario y envia. Recibe
acuse y archiva.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
5 Determina que es viable la solicitud hecha | 1 hora
a nombre de persona privada de la
libertad y solicita realizar los trémites
juridicos para atenderla.
6 | JefaturadeUnidad |Realiza los tramites juridicos para| 1dia
Departamental atender la solicitud.
Juridica y Normativa
(Técnico Operativo)
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Requisita el formato respectivoyerapore | zroras
oficio de respuesta, donde informa a la
persona solicitante que su solicitud fue
aceptada y atendida.

Recaba, ribrica de la Jefatura de Unidad | 2 horas
Departamental Juridica y Normativa y
firma de la Subdireccion Juridica (Centro
Penitenciario) en formato y oficio.

Envia oficio de respuesta con formato | 2 dias
anexo, recaba acuse de recibo de la
personal solicitante y archiva.

Fin del procedimiento

Tiempo promedio de ejecucion: 12 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.

El Procedimiento se realiza en todos los Centros Penitenciarios de la Ciudad
de México.

La denominacion de los actores involucrados en la ejecucion del presente
Procedimiento sera de manera genérica para todos los Centros Penitenciarios
de la Ciudad de Mexico y la ejecucion de las actividades se realizara por los
puestos homodlogos en funciones de cada Centro no obstante Ia
denominacion del puesto sea distinta.

El Personal Tecnico que apoya en la operacion de las actividades del presente
Procedimiento, podrad depender de la Subdireccion del Area Juridica u
Homologa o del Jefe de Unidad Departamental del Area Juridica u Homdloga,
segun sea el caso.

Internamiento de imputadas, imputados o personas privadas de la libertad a un
Centro Penitenciario

4,

El internamiento a los Centros Penitenciarios de la Ciudad de México se
autorizara siempre y cuando el mismo sea acompanado por los documentos
juridicos originales que justifiquen dicho ingreso: oficio de ingreso signado
por el ministerio publico consignador, orden judicial, certificado médico
expedido por el médico legista adscrito al ministerio pablico y en su caso
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diagnostico médico del hospital especializado s =
pSiQUiétl’iC&S. | D >cidin Ejeeuti a2 de Dictaminacion \
Aunado a lo anterior, para el internamiento de una p -
certificacion médica emitida por personal de la unidad médica de la Secretaria
de Salud, ubicada al interior del Centro Penitenciario.

Traslados

6.

]

10.

Los traslados seran permanentes, eventuales o transitorios a otro Centro
Penitenciario, mismos que seran valorados y aprobados en su caso, por el
Comité Técnico del Centro Penitenciario, y por las razones establecidas: los
traslados para la practica de diligencias judiciales o para la atencion médica
especial deben fundamentarse en el requerimiento de la autoridad
competente, en la orden o dictamen médico respectivo asi también se llevaran
a cabo con autorizacion del titular de la Direccion del Centro Penitenciario, y
bajo la custodia y més estricta responsabilidad del personal de seguridad
designado.

Para el traslado de personas privadas de la libertad a los diferentes Centros
Penitenciarios de |la Ciudad de México, se debera solicitar al Juez de Ejecucion
la autorizacion, excepto en los casos en que se ponga en riesgo la sequridad
integral de los Centros Penitenciarios, la de la persona privada de la libertad y
por urgencia médica, la persona titular de la Subsecretaria de Sistema
Penitenciario sera quien suscriba el traslado, enviando informe al Juez.

Para efecto de llevar a cabo los traslados, en su caso, se requiere la siguiente
documentacion;

8.1. Solicitud de la autorizacion de traslado dirigido a la persona titular de la
Subsecretaria de Sistema Penitenciario de la Ciudad de México, signada
por el titular de la Direccion del Centro Penitenciario de que se trate;

8.2. Autorizacion del traslado, signada por la o el titular de la Subsecretaria
de Sistema Penitenciario de la Ciudad de México;

8.3. En su caso, acta del Comité Técnico en la que se autorizd emitir la
solicitud;

8.4. Oficio o mandamiento de la autoridad judicial que ordena el traslado;

8.5. Todos y cada uno de los documentos que dieron origen a! traslado; y

8.6. Expediente Técnicoy Juridico original, mismo que sera enviado al Centro
Penitenciario de destino.

El oficio de cumplimiento de traslado sélo seré firmado por la o el titular de la
Direccidn del Centro Penitenciario o bien del funcionario de guardia, en casos
de urgencia.

Los traslados médicos son ordenados por la persona titular de |a Direccion de
la Unidad Médica de la Secretaria de Salud de la Ciudad de México, que se
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encuentra al interior del Centro Penitenciario, a través Jl
respectiva, con la que y en estricto cumplimiento a lan
la Direccion del Centro Penitenciario o funcionario de;

veces en su ausencia, firmara oficio en la que se ordene el trasiado al
nosocomio que el d&rea médica haya determinado.

\ 11. Lasdiligencias judiciales se realizaran, previa recepcion de orden judicial por
la persona titular de la Subdireccion Juridica o Técnica, Juridica y Normativa
del Centro Penitenciario, ésta ultima realizara los oficios correspondientes,

los cuales deberan ser firmados por la o el titular de la Direccion del Centro
Penitenciario o funcionario de guardia que realice las veces de este en su
ausencia.

Defuncion

12. En caso de fallecimiento de alguna persona privada de la libertad, si éste se
suscita al interior de las instalaciones del Centro Penitenciario, la o el titular
de la Subdireccion Juridica o Técnica Juridica y Normativa dara aviso
inmediato al Ministerio Publico, para el inicio de la indagatoria
correspondientey se realicen los oficios necesarios para la entrega del cuerpo
al ministerio publico.

13. Si el fallecimiento de |la persona privada de la libertad acontece en algin
centro hospitalario externo al Centro Penitenciario, la o el titular de Jefatura
de Unidad Departamental Juridica y Normativa o Jefatura de Unidad
Departamental de Procedimientos Legales, a traves de su personal técnico
operativo, se encargara de acudir al mismo y realizara la identificacion del
cadaver, procediendo a la toma de huellas del mismo, siendo las autoridades
del hospital en que fallecié las encargadas de dar aviso al ministerio publico.

14. La persona titular de la Direccion del Centro Penitenciario, a través de la o el
titular de la Subdireccion Juridica o Técnica, Juridica y Normativa, debe
comunicar por escrito la defuncidn de la persona privada de la libertad, dentro
de las 24 horas siguientes a la autoridad judicial o administrativa a cuya
disposicion se encontraba la persona privada de la libertad.

Beneficios Penitenciarios

15. El Centro Penitenciario esta obligado a dar atencién a los requerimientos de
los Jueces de Ejecucion, respecto de los tramites de beneficios penitenciarios
que éstos conozcan, por lo que deberan ser enviados oportunamente todos
los documentos y dictamenes requeridos.

Libertad de personas privadas de la libertad
16. Sin importar la modalidad de la libertad de que se trate, previo a su ejecucion

se revisara el expediente juridico y se resolvera la situacion juridica de las
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firmado por la o el titular de la Direccion del Centro Penitenciario o por el
funcionario de guardia en su ausencia, por la o el titular de la Subdireccion
Juridica o Técnica, Juridica y Normativa o titular de la Jefatura de Unidad
Departamental Juridica y Normativa o Jefatura de Unidad Departamental de
Procedimientos Legales, por la o el titular de la Subdireccion de Seguridad en
Centro y el técnico operativo encargado de la revision del expediente juridico
y de la elaboracion de la boleta administrativa de libertad.

Posteriormente, dicha persona privada de la libertad quedara a disposicion
del area de seguridad, para que previa identificacion, los filtros de seguridad
pertinentes y bajo su mas estricta responsabilidad proceda a la excarcelacion
de la persona privada de la libertad de que se trate.

Para los Centros Varoniles de Seguridad Penitenciaria | y Il, el titular de la
Subdireccion Juridica delegara a la Jefatura de Unidad Departamental de
Procedimientos Legales la realizacion de este procedimiento.

Manejo de la informacion

19.

20.

La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera elecironica, es decir no presencial, en atencién a
las recomendaciones de las autoridades de salud.

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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Nombre del Procedimiento: Atencion y seguimiento a
ciudadanas en materia de Derechos Humanos.

3. CIUDAD

s LTAMTAL DE

DE MEXICO

Objetivo General: Ffectuar las gestiones necesarias para atender las quejas en
materia de Derechos Humanos y mantener actualizada la base de datos de quejas
y colaboraciones de la Direccion General de Derechos Humanos.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la

Derechos Humanos

“proteccion” o ‘“resguardo de videos” y
requisita integralmente [a “boleta de

e Actividad Tiempo
Actividad P
] | Direccion General de | Recibe la “queja"” y/o ‘“solicitud de 10
Derechos Humanos | colaboracion” “medidas precautorias” o de .
S : B : . minutos
(Oficialia de Partes) | “proteccion” o “resguardo de videos” por
escrito o mediante correo electronico.
2 Identifica el area que tomara conocimiento 15
del asunto, busca antecedentes, registra la g
ki . - minutos
documentacidn y asigna folio.
3 Entrega la ‘“queja" y/o “solicitud de 10
colaboracion” "medidas precautorias” o de "
. e i G g v minutos
proteccion” o “resguardo de videos" al
personal encargado de su registro en la
base de datos.
4 Subdireccion de Recibe y procede con el alta del expediente 20
Cultura en Derechos | y el descargo de informacidn contenida en .
i S 1] P LT | | mantOS
Humanos (Personal | la “queja" y/o “solicitud de colaboracion
encargado) “medidas precautorias” o de “proteccién” o
“resguardo de videos" en la base de dztos.
5 Turna la “queja” y/o “solicitud de 15
colaboracion” “medidas precautorias” o de :
u ¥ gl i * " mantOS
proteccion” o ‘“resguardo de videos
medianite libro de gobierno a la
Subdireccion correspondiente.
6 | Subdireccion parala | Recibe “queja” y/o ‘“solicitud de 10
Defensa de los colaboracion” “medidas precautorias” o de X
minutos

asignacion de correspondencia”, en donde
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

413, CIUDAD DE MEXICO

se instruye la atencién de—ra—rmsme;
cuidando que se sefale de manera
especifica el dia, hora, nombre y firma de
quien recibe. Archiva “boleta”, para su
control.

N

Registra la “queja” y/o “solicitud de
colaboracion” “medidas precautorias” o de
“proteccién” o "resguardo de videos” en los
sistemas de control que para tal efecto
tiene asignados, base de datos, libros de
gobierno, cuadernos, etc., establece el
tramite que se dard e informa a sus
superiores jerarquicos de toda la
informacion que se recibe.

10

minutos

Entrega oportunamente la
correspondencia relativa a “quejas” y/o
“solicitud de colaboracion” “medidas
precautorias” o de ‘“proteccidén” o
“resguardo de videos" a través de los
registros internos de control que tenga
cada Subdireccién.

10

minutos

Subdireccion para la
Defensa de los
Derechos Humanos
(Persona servidora
publica responsable
. de las quejas y/o
colaboraciones)

Recibe” la *“queja" y/o *solicitud de
colaboracion” “medidas precautorias” o de
“proteccion” o “resguardo de videos” y
realiza una indagacion preliminar para
proporcionar el mecanismo de atencion
procedente.

10

minutos

10

Entrega la documentacion y acuerda con la
persona Titular de la Subdireccion, las
acciones a ejecutar para la atencion a la
“queja” y/o ‘“solicitud colaboracion”
“medidas precautorias” o de “proteccion” o
“resguardo de videos".

10

minutos

11

Turna a la persona Titular de la
Subdireccion el mismo dia de su recepcion

40
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Responsable de la i
: 3 Actividad
Ko Actividad
para revision, el proyecto de ocrowervTos TTmTUTOS T
requerimientos de informacion “solicitud
de informacion” o “colaboracion”,
"medidas precautorias” o de “proteccion” o
“resguardo de videos”, dirigido a los
Titulares de las Unidades Administrativas
implicadas para su revision v analisis.
\ 12 | Direccion General de | Recibe proyecto de “oficio del o los 30
S Derechos Humanos | requerimientos de informacién”, firma de g
e < minutos
autorizacién y turna para las gestiones
conducentes.
13 | Subdireccion para la | Recibe y prepara el o los “oficios del o los 10
Defensa de los requerimientos de informacion” e
Derechos Humanos | autorizados, registra en libreta y base de
(personal con datos, y tramita la entrega a estafetas.
labores de apoyo
administrativo y/o
secretarial)
¢Se recibié respuesta de las Unidades
Administrativas implicadas?
NO
14 Informa a la Subdireccion, para que se 30
realicen nuevamente las gestiones y/o .
. - 2 minutos
recordatorios de requerimiento y deja
registro.
(Conecta con actividad 11)
Si
15 Direccion General | Recibe la respuesta de la “solicitud de 15
Derechos Humanos | informacion” y/o “colaboracion”, medidas .
i > g b S minutos
(Oficialia de partes) | “precautorias” o de “proteccion” o
“resguardo de videos” por parte de las
Unidades Administrativas implicadas.
16 Identifica al area que tomara conocimiento 15
del asunto, busca antecedentes, registra la
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Na. Actividad b sl
documentacién, asigna folio yrurrmepara—rrmratos—
su atencion.

17 | Subdireccion parala | Recibe la respuesta de “solicitud de 10

Defensa de los informacion” o “colaboracion”, medida ;
Derechos Humanos | “precautorias” o de ‘“proteccion” o minties
(personal con “resguardo de videos", registra en los
labores de apoyo | sistemas de control que para tal efecto
N administrativo y/o | tenga asignados, base de datos, libros de
secretarial) gobierno, cuadernos, etc. Informa a sus
superiores jerarquicos de la informacion
recibida.

18 Entrega la correspondencia relativa a 5
respuesta de “solicitud de informacion” o ;
“colaboracion”, medida “precautorias” o de PGS
“proteccion” o "resguardo de videos" a
través de los registros internos de control
que tenga cada Subdireccion.

19 | Subdireccion para la | Recibe la correspondencia relativa a 10

Defensa de los respuesta de la “solicitud de informacion” .
Derechos Humanos | o “colaboracién”, medida “precautorias” o minutos
(Persona servidora | de “proteccion” o “resguardo de videos".
publica responsable

de las quejas y/o

colaboraciones)

20 Elabora “oficio” de envio de informacion a 40
los Organismos Protectores de Derechos :
Humanos la respuesta de la “solicitud de HEHER
informacion” o “colaboracion”, medidas
“precautorias” o de “proteccion”.

21 Elabora “oficio de solicitud de estatus” que 10
guarda el expediente, una vez que fue ,
atendido de manera integral lo solicitado minutos
por los Organismos Protectores de
Derechos Humanos.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

4 £~ CIUDAD DE MEXICO

i CEADITALDE

22

>IN\

Direccion General
Derechos Humanos
(Oficialia de partes)

Recibe estatus mediante “nomrcacom e
conclusion de la queja y/o colaboracion”
por parte de los Organismos Protectores
de Derechos Humanos, identifica el area
gue tomara conocimiento del asunio,
registra documentacion y asigna folio.
Turna a la Subdireccion correspondiente.

minutos

Subdireccion para la
Defensa de los
Derechos Humanos
(Personal con
labores de apayo
administrativo y/o
secretarial)

Registra la “notificacion de conclusién de
la queja y/o colaboracion” en los sistemas
de control que para tal efecto tiene
asignados, base de datos, libros de
gobierno, cuadernos, etc. Informa a sus
superiores jerarquicos de toda informacion
que se reciba.

10

minutos

24

Entrega la correspondencia relativa a la
“notificacion de conclusion de la qusja y/o
colaboracion a través de los registros
internos de control que tenga cada
Subdireccion.

10

minutos

25

Subdireccion para la
Defensa de los
Derechos Humanos
(Persona servidora
publica responsable
de las quejas y/o
colaboraciones)

Recibe la “notificacién de conclusion de la
“queja" y/o colaboracion” y elabora
“acuerdo de conclusion”, genera los oficios
dirigidos a las areas involucradas en la
integracion de los mismos, a fin de
agradecer su colaboracion.

20

minutos

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil
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Aspectos a considerar:

1. En la elaboracion del presente procedimiento, unican

Subdireccion para la Defensa de los Derechos Humanos dentro de la
Descripcion Narrativa; sin embargo, la Subdireccion de Atencién a Victimas
en Derechos Humanos y la Subdireccion de Atencidon y Seguimiento a
Derechos Humanos Penitenciarios, asi como su personal adscrito, seran
responsables de realizar las mismas actividades que realiza la Subdireccion
para la Defensa de los Derechos Humanos, acorde a sus funciones asignadas.

De haber fenecido el término para que el area involucrada dé respuesta a
alguna solicitud de informacion o colaboracion, medidas precautorias o de
proteccion, la Subdireccion correspondiente, a través de la persona servidora
publica responsable de quejas y/o colaboraciones, deberad realizar de
inmediato las gestiones necesarias a fin de solicitar a dicha area el
cumplimiento a lo requerido dejando registro y en caso de no obtener
respuesta al momento de la gestion antes referida deberan elaborar los
oficios recordatorios necesarios, esto en un plazo que no exceda de 8 dias
para casos urgentes y 30 dias para casos que por su naturaleza se requiera
mayor tiempo para recabar la informacion.

3. Para aquellos casos en los que algunos de los Organismos Constitucionales
Autonomos Protectores de los Derechos Humanos emitan un recordatorio de
solicitud de informacion o colaboracion, medidas precautorias o de
proteccion, la Subdireccion correspondiente, a través de la persona servidora
publica a cargo del expediente, debera realizar el oficio respectivo de manera
inmediata y solicitar al citado organismo una prérroga para su cumplimiento.

4. La autorizacion de oficios, sera responsabilidad del Titular de la Direccion
General de Derechos Humanos o del Titular la Direccion de Cultura y Atencion
a Derechos Humanos o de los Titulares de las Subdirecciones, dicha
autorizacion dependera del tema y las funciones correspondientes a cada
area.

5. Parael caso de contar con informacion que deba incluirse en la base de datos
como lo son: nombre del probable (s) responsable (s) nimero de empleado,
area (s) de adscripcidn etc., la persona servidora publica responsable de la
atencion a quejas o colaboraciones informara de manera inmediata al
personal responsable de alimentar la base de datos de quejas vy
colaboraciones para que actualice la informacian.

a) De las Quejas Directas:
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6. La Subdireccion de Atencion a Victimas en Derechos y
personal que proporcionara asesorias, ases(
acompanamientos, asi como aquel que atendera las S|

precautorias, colaboracién, informacion o queja directa Gue Se presenten.

7. Sera responsabilidad del personal adscrito a la Subdireccidon de Atencién a
Victimas en Derechos Humanos, requerir e integrar la informacién solicitada;
asi como la elaboracién de oficios de trdmite de correspondencia para
entregarla a su superior inmediato para su revision y analisis correspondiente.

8. El tiempo de atencion a quejas directas puede variar de acuerdo con el plazo
L% otorgado por la instancia y problematica de la solicitud; sin embargo, las
solicitudes de colaboracion, informacion o de medidas precautorias, se
realizaran en la fecha en la que se tuvo conocimiento del inicio de la queja
directa.

9. La queja directa podra formularse de manera oral o por escrito; y debera
contener, como datos minimos de identificacidn, el nombre, apellidos, domicilio
y, en su caso, numero telefonico o correo electronico de la persona que
presuntamente ha sido o esta siendo afectada en sus derechos humanos, asi
como de la persona que presente la queja, una relacion sucinta de los hechos
(senalando circunstancias de modo, tiempo y lugar) y los datos que permitan
identificar a la autoridad o servidor(a) publico(a) presuntamente responsable.
Toda solicitud que se reciba en la Subdireccion de Atencidn a Victimas en
Derechos Humanos debera contar con la firma o huella digital del interesado o
de la persona que para tales efectos lo auxilie o represente.

10.Resulta importante sefalar, que en todos los supuestos y en razon de que sean
de recabar datos personales y datos personales sensibles se debera de hacer
del conocimiento el Aviso de Privacidad Integral al titular de los mismos. En
ese sentido, se hara del conocimiento a la persona titular que podra acudir a la
Unidad de Transparencia o ingresar a la péagina web siguiente, para su
conocimiento:
https://www.ssc.cdmx.gob.mx/storage/app/media/Transparencia/Docueme
ntos%20Transparencia/AvisosPrivacidad/33_AP_derc_humanos.pdf.

11.Cuando la queja directa no sea presentada de forma escrita, la persona
servidora publica designada para ello, se entrevistarda con la persona
peticionaria a fin de conocer los hechos que motivan la queja o solicitud de
colaboracion, analizara lo referido, determinard, en su caso, el derecho humano
violentado, informara las facultades y atribuciones que corresponden a la
Direccion General de Derechos Humanos, completara el Formato de Registro
de Hechos, autorizado y registrado, que se establecié para tal efecto.
Posteriormente, se dara lectura en presencia del solicitante para su rtbrica y
firma de conformidad.
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12.Cuando del analisis de los escritos de queja directa o des
advierta que son notoriamente improcedentes, in

inexistencia de pretension o que de los hechos descritos = Direccion General
de Derechos Humanos no sea la autoridad competente, no seran admitidos ni
daran lugar a |a apertura de expediente, debiendo notificar a la persona quejosa
dicha determinacion.

\ \Tampoco se radicaran como expedientes de queja aquellos escritos que no
wvayan dirigidos a la persona titular de la Direccion General de Derechos
Humanos, en los que no se pida de manera expresa su intervencion. No
\_ Obstante, de existir la posibilidad de orientar juridicamente a la persona
“guejosa, se explicara de manera breve y sencilla la naturaleza del problema y
sus posibles formas de solucion. En estos casos, se sefialara el nombre de la
Entidad Publica a la que puede acudir para su atencion.

13.En el supuesto de que se determine necesaria apertura del expediente de queja
directa, se informara a la persona quejosa sobre la apertura del mismo, el
nombre del abogado a cargo del expediente, la gratuidad de los servicios
proporcionados por esta Unidad Administrativa y el nimero telefénico al cual
se puede comunicar para enterarse sobre el tramite del expediente, invitdndole
a mantener comunicacion con dicho abogado durante la tramitacion del
expediente.

14.8e informara a la persona Titular de la Subdireccion de Atencidn a Victimas en
Derechos Humanos y/o de la Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y
Diagnésticos en Derechos Humanos, sobre la asesoria 0 acompafamiento
brindados a la persona peticionaria. En ese sentido, de detectar presuntas
violaciones a derechos Humanos se turnara el Formato de Registro de Hechos
al operador de la Base de Quejas y Colaboraciones adscrito a la Subdireccién
de Cultura en Derechos Humanos. Posteriormente, se establecera el nimero
de expediente que corresponda y se asignara el abogado que se encargara del
tramite y seguimiento del mismo.

15.Cuando un quejoso solicite que su nombre se mantenga en estricta reserva, se
evaluaran los hechos, se determinara sobre el inicio del tramite de la quejay se
mantendran de manera confidencial los datos de identificacidn del quejoso o
quejosa.

16.La persona servidora publica encargada de dar seguimiento al expediente,
turnara a la Subdireccion de Atencion a Victimas en Derechos Humanos y/o de
la Jefatura de Unidad Departamental de Estudios y Diagndsticos en Derechos
Humanos, el expediente de queja con su respectivo acuerdo de inicio e indice
de acciones realizadas para su revision, asi como el (los) oficio (s) de solicitud
de colaboracion a la (s) Unidad (es) Administrativa (s) relacionada (s) con los
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autorizado (s) y rubricado (s) se turnara a la Dlrecc:ion
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17.Se enviard a la Unidad Administrativa de esta Dependencia encargada de

generar la informacion el oficio de peticion para su atencidn.

18.Tratandose de las solicitudes de medidas precautorias, de informacién y/o
\_ colaboracion, en el primer oficio se hace del conocimiento al Area involucrada
\ sobre los hechos motivo de la queja, para que los servidores publicos

sefalados como probables responsables y que hubieren participado en los
mismos puedan rendir su informe y manifestar lo que a su derecho convenga.
Cabe sefalar, que en el supuesto de que el registro de hechos contenga
informacion sensible o datos de caracter personal, se hara del conocimiento y
se remitird al Area en sobre cerrado.

19.Al agotarse el plazo otorgado al Area para generar la informacion, el personal

a cargo del expediente acordara con el superior jerarquico la elaboracion de los
oficios de recordatorio y/o gestiones a realizar.

20.Una vez que la Direccion General de Derechos Humanos recibe los oficios de

21

respuesta de la (s) area (s) relacionada (s) con los hechos presuntamente
violatorios a los Derechos Humanos se turnara al personal que interviene en la
atencion y seguimiento de la queja directa para que analice su contenido y, en
caso de que la informacion atienda parcialmente lo requerido se solicitara la
informacion complementaria.

.Si durante el tramite de la queja se advierte el nombre, cargo y adscripcion de

los servidores publicos involucrados, se haran del conocimiento al personal de
apoyo encargado de la base de datos de la Subdireccion de Atencién a Victimas
en Derechos Humanos para su actualizacion.

22.Una vez que se hayan realizado todas las acciones necesarias para la total y

debida atencidn de la queja, debiendo contar con las evidencias documentales
necesarias, propondra a su superior inmediato dar vista a la persona quejosa
de la informacion recibida, para posteriormente considerar la resolucion
correspondiente. En caso de que se entable comunicacion telefénica con la
persona quejosa, se debera elaborar Acta Circunstanciada, la cual una vez que
sea autorizada por su superior inmediato debera ser integrada inmediatamente
al expediente respectivo.

23.En el supuesto de que el contenido del mismo se debe informar a alguna

autoridad, la persona Titular de la Subdireccién de Atencion a Victimas en
Derechos Humanos revisara el oficio de envio, otorgara el visto bueno, o en su
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caso, haré las respectivas modificaciones al proyect0| 18 S MaEI o
firma.

24. 1 a Subdireccion de Atencion a Victimas en Derechos HUmManos revisara 10s

oficios de notificacidon de conclusion mismos que una vez aprobados se
presentaran para firma y/o autorizacion de la Direccion General de Derechos
Humanos. '

\ .El servidor publico encomendado, para ello, glosara el respectivo acuerdo de
\onclusién, asi como los acuses de notificacion realizados a las areas que
intervinieron. Asimismo, verificara que el expediente se encuentre debidamente

. integrado y foliado para su posterior archivo.

b) De las Quejas directas en materia de Género

26.Como ruta de atencion para quejas por violencia de género se atenderan los
lineamientos y en los términos previstos con anterioridad; sin embargo, se
debera proporcionar una atencion integral desde la perspectiva de género y de
derechos humanos, centrando las necesidades de la victima expresas o
manifiestas, promoviendo la coordinacion y apoyo interinstitucional para
satisfacer mayor numero de requerimientos de la victima.

La atencion contara con las siguientes caracteristicas:

Integral: atiende todas las necesidades derivadas de la violacion a los
derechos de la victima.

Gratuita: sin costo para la poblacion como parte de los derechos de la
ciudadania.

Confidencial: para generar confianza en las personas usuarias, asi como
garantizar sus derechos a la proteccion de datos personales y evitar la
estigmatizacion.

Especializada: la atencion es realizada por personal capacitado y
especializado en atencidn a victimas por violencia de género.

Calida: la atencion se brindara con empatia, sensibilidad, respeto a los
derechos humanos y a la dignidad de una persona.

e Transparente: brindando informacion actualizada y veraz.
e Voluntaria: quienes participan en la orientacion, asesoria y/o

acompanamientos dentro de los servicios de atencion, debera brindar las
herramientas y mostrar las opciones necesarias y convincentes para que
las victimas, sean quienes tomen las decisiones sobre el camino a seguir,
en pleno respeto de su capacidad decisoria y dignidad como persona.
Oportuna: se brinda en el momento que la victima lo requiera y solicita,
tomando a consideracion las capacidades institucionales.
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e Clara: la informacion se brinda en forma sencilla
comprension.
e Concisa: se brinda informacion puntual y precisa si

CIUDAD DE MEXICO

se proporcionara la atencion.

peticionaria considera que la misma se encuentra visiblemente alterada por

\ 27.Si la persona servidora publica designada para entrevistar a la persona

\ hechos que constituyan hostigamiento y/o acoso laboral o sexual, se podra

"

Jlevar a cabo la canalizacion al area de psicologia o a ia Unidad de atencion y
referencia Psicologica, dependientes de la Direccion de Servicios Médicos,
para su contencion.

28.Se proporcionaréa la asesoria, canalizacién y /o acompanamiento ante las

c)

areas correspondientes, las cuales podran ser la Direccion Ejecutiva de la
Unidad Especializada de Género, la Direccidon General de Asuntos Internos, el
Organo Interno de Control en la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de Mexico, la Direccion de Servicios Médicos, la Secretaria de las
Mujeres, la Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México o en su caso,
de asi requerirse, se canalizara ante Instituciones de Salud de la Ciudad de
México..

De las orientaciones y canalizaciones.

29.Cuando de la manifestacion realizada por la persona quejosa se desprenda la

inexistencia del hecho presuntamente violatorio a derechos humanos, pero
exista la posibilidad de orientarla juridicamente al quejoso, se explicara de
manera breve y sencilla, la naturaleza del problema y sus posibles formas de
solucion. En estos casos, se senalara el nombre de la entidad publica que deba
atenderlo. En el supuesto de que pueda ser canalizada ante una autoridad o
dependencia publica, se le proporcionara toda la informacion necesaria y se
realizard el tramite correspondiente, enviando un oficio en el cual se sefiale que
se ha orientado a la persona quejosa y se solicitaréa que en el ambito de sus
atribuciones y en vias de colaboracion interinstitucional, éste sea recibido para
la atencion por tratarse de un asunto de su competencia. Al efecto, se dejara
evidencia de ello en el Formato de Registro de Hechos.

30.Cuando de la manifestacion realizada por la persona peticionaria y de haberse

iniciado queja en razon de que del analisis de los hechos se desprenda
presunta violacion a derechos humanos y la necesidad de realizar el
acompanamiento, se debera iniciar el tramite correspondiente, debiendo
asentar la diligencia realizada en el Formato de Registro de Hechos.

31.En ambos casos, se debera informar a la persona peticionaria sobre la

gratuidad de los servicios.
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d) Estrategias de Atencién Integral >rocedimientos Organizecionales

32.El servidor publico designado para la atencion a victimas, con el proposito de
brindar atencion integral, debera asumir las siguientes responsabilidades:

|.  Ofrecer un trato profesional y humano sin que ello implique involucrarse
afectivamente con las personas peticionarias mas alla de su labor.

I\, Evitar revictimizar o hacer sentir culpable a la persona peticionaria.

Ill.  Ofrecer una atencion libre de prejuicios o juicios de valor acerca de su
comportamiento.

IV. Respetar las decisiones de las personas peticionarias acerca de su
situacion y bajo ninguna circunstancia tomar decisiones por ellas.

V. Comunicar, y en su caso canalizar para su atencién médica, juridica y/o
psicosocial a las autoridades de Ia Ciudad de México, cuando asi lo amerite
el caso y la autoricen las victimas.

VI. Utilizar lenguaje incluyente y comprensible.

VII.  Actuar bajo un enfoque psicosocial de derechos humanos, de género,
diferencial y especializado; previniendo asi incurrir en la revictimizacion.

e) Todo el personal debera:

33.Actuaran conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones, a fin de
alcanzar las metas Institucionales segun sus responsabilidades.

34.Brindaran a las personas usuarias de los servicios de esta Direccion General
un trato digno, respetuoso y amable, procurando que desde su llegada reciban
una atencion célida, lo que incluye que, si se percatan de que alguien ingresa a
las instalaciones de esta Unidad Administrativa, se le aborde para ofrecerle
ayuda en caso de que lo necesite y facilitar la ubicacion del servicio al que
acude,

35.Registraran completa, oportuna y debidamente en el libro de gobierno
correspondiente a la Direccion General de Derechos Humanos y/o a la
Direccidn de Cultura y Atencion en Derechos Humanos los nimeros de oficio
que se asignen a los oficios que se elaboren. Para tal efecto, la nomenclatura
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serd la siguiente: SSC/DGDH/_/ANO y SSC/DGI
respectivamente, asi como el area destinataria, area sol Bimocisa Eleeutia de

36.Atenderan las extensiones telefonicas cuando la persona gue regurarmente se
encarga de hacerlo se encuentre ausente y tomar los datos de la persona que
llama, nombre, teléfono para contacto y el motivo de la llamada e informarlo a
\ Su superior jerarquico.

7-Haran un uso adecuado y racional de los recursos asignados a esta Direccidn

\General, lo que implica optimizar el gasto de papel, toner, energia eléctrica y

materiales de papeleria. Para lo cual deberan adoptarse las siguientes
_Mmedidas:

e Laimpresion y fotocopiado de documentos personales, queda
estrictamente prohibida.
e Revisar minuciosamente los oficios que se elaboran antes de imprimirlos.

38.Con el fin de fomentar una cultura laboral éptima y cumplir con un servicio
eficiente y de calidad a la ciudadania y a las personas peticionarias, se
abstendran en horario laboral de ausentarse de su lugar de trabajo
injustificadamente y sin autorizacion de su superior jerarquico.

39.Desempenaran su actuar bajo los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, eficiencia, economia, disciplina, profesionalismo, objetividad,
transparencia, rendicion de cuentas, competencia por mérito, eficiencia,
integridad y equidad que rigen el servicio publico en la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, de conformidad con el Cédigo de Conducta
vigente y aplicable.

f) Atencion y registro de quejas.

40.La Subdireccion de Cultura en Derechos Humanos (SCDH) serd la encargada
de la administracion de la base de quejas y colaboraciones.

41.El proceso iniciara cuando en control de gestion se reciba la queja o solicitud
de colaboracion, misma que sera remitida para su debido registro, la SCDH
tendra asignado personal encargado especificamente de llevar a cabo el
registro de dichas solicitudes.

g) Procedimientos para el registro de una Queja:

42.La apertura y captura de expedientes en la base de datos se realizara de la
siguiente forma:
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43.En
nec

a)

b)

> arBireceiagn Hecutive ded

Se debera realizar una busqueda en la base de dato}:
se cuenta con expediente aperturado.

~ro:ef[w‘.er"c's Or ganizacionale

Dicha busqueda se realizara con el nimero de expediente y con el nombpre
del peticionario.

El numero de expediente se ubica en la parte superior lado derecho,
Ejemplo CDHCM/1/121/TLAL/22/D1940.

El nombre del peticionario se encuentra en el primer parrafo, ejemplo Hoy,
17 de marzo de 2022, en esta Comision se recibio la solicitud de
intervencion que formulé la persona solicitante Martha Beatriz Andrade
Olarte. Si al ingresar estos datos para la buisqueda no arroja resultado
alguno, se procede a la apertura del expediente (darlo de alta).

Cuando se realice la apertura, se procede a la captura del expediente
(previa lectura del oficio con el que aperturamos dicho expediente).

la narrativa de los hechos se encontraran todos los datos que son
esarios para realizar el llenado de la base de datos como son:

Tipo de expediente: Este puede ser colaboracion o queja; ;Como sabremos
si es queja o solicitud de colaboracion?

La queja: Si de la lectura de los hechos, se desprende que elementos de
esta Secretaria participaron directamente en las presuntas violaciones a
derechos humanos, se clasificara como queja.

La solicitud de colaboracion: consiste en un apoyo que se nos requiere
como dependencia, en dicha solicitud, encontraremos en el cuerpo del
oficio, el lugar de los hechos, hora, fecha o en su defecto a partir de
cuando se efectuara dicho evento, que puede consistir en una marcha,
mitin, manifestacion, huelga de hambre o en un codigo de atencion
ciudadana o un resguardo de videos de hechos en los que no
participamos como dependencia.

44.1 0 que se puede concluir es que una queja siempre incluira conductas que

con
poli

llevan a violaciones de derechos humanos por parte de los elementos
ciacos de la SSC CDMX; y una solicitud de colaboracion sera cuando no

existe violacion a derechos humanos por parte de los elementos de esta
Dependencia.

45.La persona encargada del registro en la Base de Datos procedera a requisitar

los

a)
b)
c)
d)

datos generales del expediente como son:

Tipo de Expediente
Tema
Clasificacion
Subdireccion
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f) Visitaduria
) Institucion

B.=° CAPITAL DE LATRAI
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h) Si hay violencia de género
i) Alcaldia en donde suceden los hechos.

\ \ Todos los datos a los que se hace referencia se encontraran dentro del cuerpo
\ 4 del oficio con el que se hara la apertura de la queja.
Me registrara una sintaxis de los hechos.

47.En el apartado de la creacion de oficio, se registrara la hora de recepcion de la

“~.queja, asi como la vigencia, se tomara como hora de recepcion la que se
encuentra en el sello de control de gestion. El niumero de oficio estara
compuesto por letras y nimeros, ¢ solo numeros.

48.En el apartado del probable responsable se registrara al servidor publico
(policia que participd en los hechos), este rubro se requisitara con los datos
con los que contemos, en caso de no tenerlos, se registraran con la leyenda
“sin determinar”.

49.El siguiente rubro es el del peticionario en el cual se anotara por: nombre,
apellido paterno y materno; posteriormente, se hara la captura del agraviado el
cual puede ser el mismo peticionario u otra persona.

50.Para finalizar, se asignara al personal responsable que atendera el expediente
y se dara seguimiento, conforme al rol proporcionado por las Subdireccion
encargada de conocer el tema.

Il. Entes participantes

e Organismos protectores de Derechos Humanos:
a. Comision Nacional de los Derechos Humanos. (CNDH)
b. Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México. (CDHCM)
c. Mecanismo de Proteccion Integral de Personas Defensoras de
Derechos Humanos y Periodistas de la Ciudad de México. (MPI CDMX)
d. Tribunal Superior de Justicia de la Ciudad de México. (TSJ CDMX)

lll. Principales violaciones a derechos humanos en la SSC CDMX
e  Derecho a la integridad personal
e  Derecho a la seguridad juridica

e  Derecho a la libertad y sequridad personales
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Derecho al trabajo
Derecho a una vida libre de violencia
Derecho a la salud

Derecho de peticion

Derecho a la proteccion del adulto mayor
Derecho a la proteccion de personas con discapacidad
Derecho de las personas privadas de su libertad

® & o0 0 @ & @

N

IV. Perfiles y usuarios para el manejo de la Base de Quejas y Colaboraciones

51.La SCDH para controlar los riesgos inherentes a la base, asignara perfiles
especificos de acuerdo con las funciones del personal de la DGDH. Los perfiles
se administran dependiendo al tipo de usuario de la siguiente manera:

o Master: asignado al personal que controla y administra en su totalidad
la base de quejas y colaboraciones.

¢ Administrador: asignado al personal que atiende cuestiones
administrativas, como lo es el registro de las quejas y solicitudes de
colaboracion y el personal que maneja el archivo de la DGDH.

o  Subdireccion para la Defensa de los Derechos Humanos: asignado al
personal que atiende quejas y solicitudes de colaboracion de la
subdireccion aludida.

e  Subdireccion de Atencion a Victimas en Derechos Humanos: asignado
al personal que atiende quejas y solicitudes de colaboracion de la
subdireccion aludida.

e  Subdireccion de Atencion y Seguimiento a Derechos Humanos
Penitenciarios: asignado al personal que atiende gquejas y solicitudes de
colaboracion de la subdireccion aludida.

52.Asi mismo, la Subdireccion de Cultura en Derechos Humanos llevara a cabo un
control puntual de los registros de la base, ya que el personal encargado de
dicha actividad envia periodicamente un informe mensual como parte de sus
actividades.

h) Distribucion por Subdireccion para la atencion de las Quejas

53.La Subdireccion para la Defensa de los Derechos Humanos dentro de sus
funciones tiene la de supervisar la atencion de las quejas presentadas por la
Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México de la Primera
Visitaduria General y de los Mecanismos de Proteccion para Personas
Defensoras de Derechos Humanos y Periodistas Local y Federal.
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54.La Subdireccion de Atencion a Victimas en Derechos HI!
funciones tiene la de supervisar las acciones para atel
transgresion de a sus derechos humanos, por parte de s
la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de Mexico, asi como 1a de
supervisar la atencion de las quejas presentadas por la Comision Nacional de
los Derechos Humanos y por la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad
de México de la Segunda, Tercera, Cuarta y Quinta Visitaduria.

CIUDAD
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55.La Subdireccion de Atencion y Seguimiento a Derechos Humanos
Penitenciarios dentro de sus funciones tiene la de supervisar la atencion de las
quejas y denuncias presentadas por la Comision de la Ciudad de México de las
Visitadurias Generales; Segunda, Cuarta y Quinta.

S

56.La correspondencia al exterior de las areas deberg, 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.

57.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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Objetive General: Evaluar los danos posteriores a un sism
cantidad de informacion, para establecer estrategias y toma de decisiones con 1a
mayor prontitud posible, empleando los helicopteros de ia Direccion General de
Servicios Aéreos, las cuales seran desplegadas en 5 zonas de las 16 alcaldias de

\ la Ciudad de México.

\escripcién Narrativa:

ARTALDE L

CIUDAD DE MEXiCO

Responsable de la ia
No. . Actividad Tiempo
Actividad P
1 Direccion General de | Recibe el alertamiento sismico, por | 1 minuto
Servicios Aéreos medios electronicos y fisicos; turna la
. informacion para su atencion.
(Base de Radio) P
2 Subdireccion de Activa el servicio y asigna el helicoptero y 2
Operaciones Aéreas | tripulacion de vuelo. minutos

3 Actualiza el despliegue de las aeronaves s
con sus respectivas tripulaciones a las 5 | minutos
zonas (centro, norte, sur, oriente y
poniente) de la Ciudad de México.

4 Comunica a Puesto de Mando el despegue 2
y las zonas que van a sobrevolar los | minutos
helicopteros.

5 Solicita via radio, la prioridad de canal a 3
Puesto de Mando con el fin de informar las | minutos
novedades que prevalecen en las zonas,
para conocimiento de la persona titular de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

) Analiza los danos de las zonas voladas 18
para informar a Puesto de Mando. minutos

7 Evalta recurrentemente las Zonas que se 10
sobrevuelan y comunica via radio a Puesto | minutos
de Mando si se presentara alguna
novedad.
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Responsable de la = 2 T shtive
=k Actividad
No. Actividad " - ' :

8 | Direccion General de | Ordena el retorno de los helrcoprerosara oo
Servicios Aéreos Base.

9 Subdireccion de Ejecuta la orden, dando por terminado el 3

Operaciones Aéreas | vuelo. minutos

10 Aterriza la aeronave y la tripulacion de 3

\ vuelo informa las novedades del servicio al | minutos
%, mando.
11 Realiza limpieza, verifica y abastece de 5

i combustible el helicoptero. minutos

12 Realiza post-vuelo a la aeronave y llena la 3

bitacora de vuelo. minutos

13 Elabora el Reporte del vuelo y envia 30

electronicamente a la Subdireccion de | minutos
Administracion y Planeacion Aérea.

14 Subdireccion de Recibe el reporte de vuelo, elabora Informe 10
Administracion y ejecutivo, lo revisa y entrega para firma del | minutos
Planeacion Aérea mando.

15 | Direccion General de | Recibe informe de novedades de vuelo, 10
Servicios Aéreos revisa y firma de autorizado. minutos

16 Entrega Informe de novedades de vuelo, de 5

la siguiente manerg; minutos
Original:
# A la Coordinacion General de la
Unidad de Estrategia Tactica y
Operaciones Especiales
e 12 Copia: Acuse.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.
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Aspectos a considerar:

|
1. El presente procedimiento se realiza de acuerdo a

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de Ia Ciudad de
México y es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Direccion
General de Servicios Aéreos de la Coordinacion General de la Unidad de
Estrategia Tactica y Operaciones Especiales. '

2 os vuelos de sismo deberan ser ordenados y autorizados por el mando
responsable, de acuerdo a los lineamientos de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, aplicables al caso.

3. La Direccion General de Servicios Aéreos, sera responsable de autorizar el
vuelo, coordinar los recursos necesarios para la mision, autorizar el
helicoptero y la tripulacion de vuelo (piloto/a aviador de helicopteros y
personal de aeromedicina tactica.

4. La Subdireccion de Operaciones Aéreas, sera la responsable de asignar tipo
de helicoptero y piloto/a aviador de helicopteros para realizar la mision.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Tactica, serd la
responsable de asignar personal de vuelo que conformara la Tripulacion, asi
como dar indicaciones de las zonas gue deberan sobrevolar cada aeronave.

6. Se entiende como Tripulacion de Vuelo, el binomio conformado por un
piloto/a aviador de helicopteros y una persona de la Jefatura de Unidad
Departamental de Aeromedicina Tactica.

7. Encaso de identificar incidentes de alta prioridad durante los sobrevuelos, la
Tripulacion de la aeronave podra interrumpir el orden de reportes y solicitar la
intervencion de Servicios de Emergencia.

8. Los vuelos asignados, deberan cumplir con las Normas Generales de vuelo
vigentes, establecidas por la autoridad aeronautica federal.

9. El vuelo de sismo, debera ser registrado por piloto/a aviador de helicdpteros
en la Bitacora del helicoptero, empleado para este fin.

10. Los vuelosy caracteristicas de los helicopteros de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, deberan ajustarse a lo estipulado en los
ordenamientos aeronauticos correspondientes.
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Sera responsabilidad de la Tripulacion de Vuelo:
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Arribar a la zona previamente planificada.

Coordinar con las areas involucradas para la obtencidn de informacion
relevante que ayude a la realizacion del vuelo.

Informar a Puesto Mando, Base Condores y Unidades de Policia de
Proximidad, por su frecuencia de operacion, las novedades que
prevalecen para coordinar los apoyos necesarios.

d.\ Durante el vuelo brindar medidas de seguridad que garanticen el éxito de

la operacion. _ :

Sera necesario que, durante la planeacion del vuelo, se considere aspectos
atmosféricos, climatologicos, riesgos a la seguridad y condiciones de terreno
en los puntos de aterrizaje.

La Direccion General de Servicios Aéreas en coordinacion con el Escuadrén
de Rescate y Urgencias Médicas (ERUM), Cruz Roja Mexicana (CRM), Centro
Regulador de Urgencias Médicas (CRUM) de la Ciudad de México y otras
dependencias involucradas, coadyubaran en la atencion a las emergencia y
ambulancias aéreas que se presenten durante los sobrevuelos en la Ciudad
de México para beneficio de la poblacion.

La

Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Tactica debera

establecer comunicacion y coordinacion con las areas involucradas, para
prevenir los recursos humanos y materiales necesarios en el caso que fuera
necesario realizar una Ambulancia Aérea.

La tripulacion de vuelo, sera la encargada de evaluar las condiciones de riesgo
del sitio de aterrizaje y despegue del helicoptero, si se presentara el caso.

Al final del vuelo de Sismo, el personal de la Jefatura de Unida Departamental
de Aeromedicina Tactica, debera:

Limpiar la cabina del helicoptero.

Elaborar el informe correspondiente.

Substituir los insumos médicos y de curacion utilizados durante el
traslado. “SI" se hubiera realizado Ambulancia Aerea.

Recargar el tanque de oxigeno médico, “SI” se hubiera realizado
Ambulancia Aérea.

Realizar la reunion operativa con el piloto/a para evaluar aspectos de
eficiencia y eficacia operativa del servicio.
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Objetivo General: Realizar de manera efectiva, pronta y se
evaluacion, evacuacion, traslado, atencion medica prehospitalaria y entrega ae
pacientes criticos en los helicopteros de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de
la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

\ | Responsable dela .
\Q) Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Recibe la solicitud de 2
Operaciones Aéreas | CRUM/ERUM/CRM/Otros para | minutos
(Base de Radio) ambulancia aérea, recopila los datos y la
turna para su autorizacion.
2 Jefatura de Unidad | Valora las lesiones o padecimientos 2
Departamental de | médicos y determina si es candidato o | minutos
Aeromedicina Tactica | candidata a traslado en helicéptero.
:Es factible el vuelo?
NO
3 Cancela el vuelo por seguridad. 1 minuto
(Conecta con Fin de Procedimiento)
si
4 Direccion General de | Autoriza y ordena realizar el vuelo de 2
Servicios Aéreos ambulancia aérea. minutos
5 Subdireccion de Organiza el vuelo de Ambulancia Aérea, 3
Operaciones Aéreas | con base en la solicitud recibida. minutos
6 Coordina con CRUM/ERUM/CRM/Otros 2
para la recopilacion de datos | minutos
complementarios.
7 Coordina por frecuencia operativa con la | 1 minuto
Policia de Proximidad, para recomendar
medidas de seguridad durante el aterrizaje
y despegue del helicéptero.
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Responsable de la .
! i Actividad
HR Actividad L
| i
8 DeSigna alpiloto/a aviador d:t:nl:uuupl.ctub T TTITTatY
para cumplir con el servicio.
~J 9 Designa personal de aeromedicina tactica | 1 minuto
\ para cumplir con el servicio.
> 10\ Ordena la realizacion del vuelo. 2
minutos
\ - - -
ﬁ\_ Despega de Base Condores el helicoptero 6
para dirigirse al sitio de aterrizaje. minutos
12 Verifica que el punto de aterrizaje o | 1T minuto
helipuerto de encuentro sea seguro para el
aterrizaje.
13 Aterriza el helicoptero y recibe al o la 5
paciente, para abordarlo. minutos
14 Verifica la seguridad del entorno antes de | 1 minuto
despegar.
15 Proporciona al paciente la atencion 15
prehospitalaria durante el traslado. minutos
16 Aterriza el helicoptero y entrega al 10
personal de salud del hospital receptor o | minutos
ambulancia para la conclusion del
traslado y atencion medica definitiva.
1T Despega el helicoptero con retorno a Base | T minuto
Condores.
18 Informa via radio a Puesto de mando y | 1 minuto
Base Condores la entrega del paciente o la
paciente.
19 | Direccion General de | Ordena el retorno del helicoptero a laBase. | T minuto
Servicios Aéreos
20 Subdireccion de Ejecuta la orden, dando por terminado el | T minuto
Operaciones Aéreas | vuelo.
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21 Aterriza el helicéptero vy la mpureciomroae | o
vuelo informa las novedades del servicio al | minutos
/\ mando.

N22 Realiza limpieza, verifica y abastece de 5
\\ combustible el helicoptero. minutos

23 Realiza post-vuelo del helicoptero y llena 3
e | la bitacora de vuelo. minuteos

24 Elabora el Reporte del vuelo y se envia 30
electronicamente a la Subdireccion de | minutos

Administracion y Planeacion Aérea.

25 Subdireccion de Recibe el Reporte de vuelo, elabora 10
Administracion y informe ejecutivo, lo revisa y entrega para | minutos
Planeacion Aérea | firma del mando.

26 | Direccion General de | Recibe Informe de novedades de vuelo, 10
Servicios Aéreos revisa y firma de autorizado. minutos

27 Entrega Informe de novedades de vuelo, de 5

la siguiente manera; minutos

Original:

e A la Coordinacion General de la
Unidad de Estrategia Tactica y
Operaciones Especiales.

e 12 Copia: Acuse.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.

Aspectos a considerar:

1 El presente procedimiento se realiza de acuerdo al articulo 26 Bis del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de Ia Ciudad de
México y es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Direccion
General de Servicios Aéreos de la Coordinacion General de la Unidad de
Estrategia Tactica y Operaciones Especiales.
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Mexicanas de Salud para la consideracion del paciente criiico y sU
transportacion.

3  La Direccion General de Servicios Aéreos, serd responsable de autorizar el
vuelo, coordinar ‘los recursos necesarios para la mision, autorizar el
helicoptero y la tripulacion de ‘vuelo (piloto/a aviador de helicopteros y
personal de aeromedicina tactica).

4>~ La Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Tactica, sera la
responsable de obtener y valorar las lesiones o padecimientos médicos de la
persona que se va a trasladar.

5  La Subdireccion de Operaciones Aéreas, sera la responsable de asignar tipo
de helicoptero y piloto/a aviador de helicopteros para realizar el vuelo.

6 La Subdireccion de Operaciones Aéreas, sera la responsable de asignar al
Médico/a Especializado, Medico/a General, Licenciado/a en Atencion
Prehospitalaria, Operador/a Técnico/a en Aeromedicina (OTA), Técnico/a
Superior/a Universitario/a en Urgencias Médicas (TSUUM) de la Jefatura de
Unidad Departamental de Aeromedicina Tactica que conformara la
Tripulacién de Vuelo, asi como dar indicaciones del tipo de vuelo a realizar.

7  Se entiende como Tripulacion de Vuelo, el binomio conformado por un
piloto/a aviador de helicopteros y uno/a persona de la Jefatura de Unidad
Departamental de Aeromedicina Tactica.

8  Los vuelos asignados, deberan cumplir con las Normas Generales de vuelo
vigentes, establecidas por la autoridad aeronautica federal.

S  El vuelo de Ambulancia Aérea, debera ser registrado por piloto/a aviador de
helicopteros en la Bitacora de vuelo correspondiente, empleada para este fin.

10 Los vuelos y caracteristicas de los helicopteros de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México (SSC CDMX), deberén ajustarse a lo
estipulado en los ordenamientos aeronauticos correspondientes.

11  Seraresponsabilidad de la Tripulacion de Vuelo:
a) Arribar al lugar previamente planificado;
b) Coordinar con las areas involucradas para la obtencion de informacién
relevante que ayude a la realizacion del vuelo.
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d) Durante el vuelo brindar medidas de seguridad que garaniicen el €xito de
la operacion.

Sera necesario que, durante la planeacion del vuelo, se considere aspectos
atmosféricos, climatoldgicos, riesgos a la seguridad y condiciones de terreno
en los puntos de aterrizaje.

La Direccién General de Servicios Aéreos en coordinacion con el Escuadron
de Rescate y Urgencias Médicas (ERUM), Cruz Roja Mexicana (CRM), Centro
Regulador de Urgencias Médicas (CRUM) de la Ciudad de México y otras
dependencias involucradas, coadyubaran en la solicitud, traslado y atencion
médica, para beneficio del paciente que lo requiera.

La tripulacion de vuelo, sera la encargada de evaluar las condiciones de riesgo
del sitio de aterrizaje y despegue del helicdptero.

La Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Téctica deberd
establecer comunicacion y coordinacion con las areas involucradas, para
prevenir los recursos humanos y materiales necesarios en la Ambulancia
Aerea.

Al final del vuelo de Ambulancia Aérea, el personal de la Jefatura de Unida
Departamental de Aeromedicina Tactica, debera:
e Limpiar la cabina del helicoptero.
e Elaborar el informe correspondiente por la atencion prehospitalaria
proporcionada.
e Substituir los insumos médicos y de curacion utilizados durante el
traslado.
e Recargar el tanque de oxigeno médico.
e Realizar la reunion operativa con el piloto/a para evaluar aspectos de
eficiencia y eficacia operativa del servicio.

La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electrdnica, en atencidn a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacién de manera fisica y/o por medios electrdnicos.
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Nombre del Procedimiento: Traslado de Organos Humanos ¢

CASTAL DE LA TRANSFC

trasplantado en el menor tiempo posible y con las medidas de seguridad
adecuadas, con el fin de evitar demoras innecesarias de tiempo, que puedan
complicar la cirugia, y asi contribuir a salvar una vida.

\ Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion General de | Recibe la solicitud de traslado de 6rganos 2
™ Servicios Aéreas por parte del Centro Nacional de | minutos
(Base de Radio) Trasplantes (CENATRA), recopila los datos
y los turna al mando para su autorizacion.
2 Subdireccion de Recibe la informacion y determina si es -
Operaciones Aéreas | factible el vuelo. minutos
¢Es factible el vuelo?
NO
3 Cancela vuelo por seguridad. 1 minuto
(Conecta con Fin de Procedimiento)
si
4 Direccion General de | Ordena la realizacion del vuelo. 1 minuto
Servicios Aéreos
5 Subdireccion de Organiza el vuelo de traslado de drganos, 3
Operaciones Aéreas | con base en la solicitud recibida. minutos
6 Coordina con Centro Nacional de 2
Trasplantes  (CENATRA) para la| minutos
recopilacion de datos complementarios.
) Coordina por frecuencia operativa con la | 1 minuto
Policia de Proximidad, para recomendar
medidas de seguridad durante el aterrizaje
y despegue del helicéptero (Si fuera
necesario).
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Servicios Aéreos

g ;&f =
Responsable de la c.cx A
L . Actividad ¥

Hin Actividad .

8 Designa al piloto/a aviador de I:CIILTUPI.::::_ T Tty
para cumplir con el servicio.

9 Designa personal de aeromedicina tactica | 1 minuto

\ para cumplir con el servicio.
10\ Ordena la realizacion del vuelo. 2
3 minutos
11 Despega de Base Condores el helicoptero 6
para dirigirse al sitio de aterrizaje. minutos

12 Verifica que el punto de aterrizaje o 1
helipuerto de encuentro, sea seguro para | minutos
el aterrizaje.

13 Aterriza el helicoptero y recibe el 5
contenedor y el personal médico cirujano, | minutos
para abordarlos al helicoptero.

14 Verifica la seguridad del entorno antes de | 1 minuto
despegar.

15 Mantiene seguro el contenedor y los 20
médicos a bordo del helicoptero, durante | minutos
el vuele hasta el destino final.

16 Aterriza el helicoptero y descienden los 5
médicos con el contenedor que lleva los | minutos
organos humanos, que se van a
trasplantar.

Ik Despega el helicoptero con retorno a Base 2
Condores. minutos

18 Informa via radio a Puesto de mando y | 1 minuto
Base Condores el descenso de los
médicos y contenedor en el lugar
destinado.

19 | Direccion General de | Ordena el retorno del helicoptero a la Base. | 1 minuto
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Actividad

20 Subdireccion de

Ejecuta la orden, dando pOi’i_t.v:|n“:_l_|[;:1_i.:1; ;.'_I -

vuelo.

I ITIrIaTy

Operaciones Aéreas
\ 21

Original:

e A la Coordinacion General de la
Unidad de Estrategia Tactica y
Operaciones Especiales.

e 12 Copia: Acuse.

Aterriza el helicoptero y la tripulacion de 3
vuelo, informa las novedades al mando. minutos

22 Realiza limpieza del helicoptero vy 5

\ abastece de combustible. minutos

23~ Realiza post-vuelo del helicoptero y llena 3

la bitacora de vuelo. minutos
24 Elabora el Reporte del vuelo y se ‘envia 30

electronicamente a la Subdireccién de | minutos

Administracion y Planeacion Aérea. '

25 Subdireccién de Recibe el Reporte de vuelo, elabora 10
Administracion y Informe ejecutivo, lo revisa y entrega para | minutos
Planeacion Aérea firma del mando.

26 | Direccion General de | Recibe Informe de novedades de vuelo, 10
Servicios Aéreos revisa y firma de autorizado. minutos

27 Entrega Informe de novedades de vuelo, de 5

la siguiente manera; minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se realiza de acuerdo al articulo 26 Bis del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Méxicoy es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Direccién
General de Servicios Aéreos de la Coordinacién General de la Unidad de
Estrategia Tactica y Operaciones Especiales.
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2. Los vuelos de traslado de 6rganos humanos con fines

10.

ser autorizados por el mando responsable, de aci oS EeR RE
generales de las Normas Oficiales Mexicanas de Salud.

La Direccion General de Servicios Aéreos, sera responsable de autorizar el
vuelo, coordinar los recursos necesarios para la mision y ordena helicoptero
y tripulacion de vuelo (piloto/a aviador de helicopteros y personal de
aeromedicina tactica).

La Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Tactica, sera la
responsable de valorar la solicitud de traslado de 6rganos por parte del Centro
Nacional de Trasplantes (CENATRA).

La Subdireccion de Operaciones Aéreas, sera la responsable de asignar tipo
de helicoptero y piloto/a aviador de helicopteros para realizar la mision.

Se entiende como Tripulacion de Vuelo, el binomio conformado por un
piloto/a aviador de helicopteros y uno/a persona de la Jefatura de Unidad
Departamental de Aeromedicina Tactica.

Los vuelos asignados, deberan cumplir con las Normas Generales de vuelo
vigentes, establecidos por la autoridad aeronautica federal.

El vuelo de Traslado de Organos Humanos con fines de trasplante debera ser
registrado por piloto/a aviador de helicopteros en la Bitacora del helicoptero,
empleada para este fin.

Los vuelos y caracteristicas de los helicopteros de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México (SSC CDMX), deberan ajustarse a lo
estipulado en los ordenamientos correspondientes.

Sera responsabilidad de la Tripulacion de Vuelo:

a) Arribar al lugar previamente planificado;

b) Coordinar con las areas involucradas para la obtencion de informacion
relevante que ayude a la realizacion del vuelo.

c) Informar a Puesto Mando, Base Condores y Unidades de
Policia de Proximidad, por su frecuencia de operacion, si se requiere
apoyos adicionales para la seguridad durante el aterrizaje o despegue del
helicoptero.

d) Durante el vuelo brindar medidas de seguridad que garanticen el éxito de

la operacion.

Pagina 273 de 310

-~ CIUDAD DE MEXICO




| BE| /s CiUDAD DE MEXICO
CIUDAD DE @l 5 oo ansronvicon

)" CAPITAL DE LA TRA|
I$I 1

: ; |
11. Sera necesario que, durante la planeacion del vuelo, ¢

atmosféricos, climatoldgicos, riesgos a la sequridad y ¢
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12. La Institucion de Salud solicitante, deberéd de cumplir con todos los
requerimientos legales que correspondan, asumiendo la responsabilidad del
cuidado, resguardo o cualquier anomalia referente al contenedor y 6rganos
humanos, antes, durante y después del traslado aéreo.

13. La Direccidon General de Servicios Aéreos en coordinacion con el Escuadrén
de Rescate y Urgencias Médicas (ERUM), Cruz Roja Mexicana (CRM), Centro
Regulador de Urgencias Médicas (CRUM) de la Ciudad de México y otras
dependencias involucradas, coadyubaran en la solicitud, traslado de médicos
y contenedor hasta su destino final.

14. Latripulacion de vuelo, sera la encargada de evaluar las condiciones de riesgo
del sitio de aterrizaje y despegue del helicéptero.

15. La Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Tactica debera
establecer comunicacion y coordinacion con las areas involucradas, para
prevenir los recursos humanos y materiales necesarios para el éxito del
traslado.

16. Al final del vuelo de Traslado de Organos Humanos con fines de trasplante, €l
personal de la Jefatura de Unida Departamental de Aeromedicina Tactica,
debera:

e Limpiar la cabina del helicéptero.

e Elaborar el Informe correspondiente.

e Realizar la reunién operativa con el piloto/a para evaluar aspectos de
eficiencia y eficacia operacionales del servicio.

17. La correspondencia al exterior de las areas deberd, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

18. La comunicacién interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacién de manera fisica y/o por medios electronicos.
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Nombre del Procedimiento: Vuelo de Seguridad

Objetivo General: Coordinar con las Unidades de Policia de

CIUDAD DE
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Disuasion, Investigacion, Vigilancia, Apoyo y Supervision de [0S Operativos
establecidos; mediante Patrullaje Aéreo.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la i :
No. i & Actividad Tiempo
Actividad P
"B Direccion General de | Recibe reporte del Mando Superior y/o 2
Servicios Aéreas Puesto de Mando, para dar apoyo a las | minutos
(Base de Radio) unidades operativas en una emergencia y,
turna para su atencion.
2 Recibe y valora la estadistica de la 2
incidencia delictiva, analiza la informacién | minutos
y planea el vuelo de Seguridad Disuasiva
de un punto en especifico.
3 Subdireccion de Recibe la orden de la Direccion General y | T minuto
Operaciones Aéreas | determina si es factible el vuelo.
¢Es factible el vuelo?
NO
4 Cancela el vuelo por seguridad. 1 minuto
(Conecta con Fin de Procedimiento)
si
5 | Direccion General de | Ordena la realizacion del vuelo y activa el | T minuto
Servicios Aéreos servicio.
6 Subdireccion de Planea el vuelo que se va a realizar; | 1 minuto
Operaciones Aéreas | Disuasion, Investigacion, Vigilancia, Apoyo
a unidades o Supervision y, asigna
Personal Operativo para el vuelo.
7 Asigna la Tripulacion de Vuelo, para 2
cumplir con la operacion. minutos
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Responsable de la e — it
No. Actividad Actividad Direccién Ejecutivade Dictamination y

8 Ejecuta el vuelo y verifica JueTda -;_UIIC.( 191~ - (o)
trabajo sea segura y establece un patron | minutos
de vuelo.

9 Coordina con Puesto de Mando y las 40
Unidades policiales en tierra las acciones | minutos
de seguridad publica, para inhibir el delito.

~30 Ordena via radio la conclusion del vuelo de | 1 minuto
Seguridad Disuasiva y Apoyo a Unidades,
el Mando Superior y/o Puesto de Mando.

11 | Direccion General de | Transmite la orden del Mando Superiory/o | 1 minuto
Servicios Aéreos Puesto de Mando, para que retorne el

helicoptero a la base.

12 Subdireccion de Ejecuta la orden y retorna el helicdptero a 8

Operaciones Aéreas | la base, dando por terminado el vuelo de | minutos
seguridad.

13 Aterriza el helicoptero e Informan las 2
novedades del servicio al mando. minutos

14 Realiza limpieza y abastece el helicdptero 5
de combustible. - minutos

15 Realiza el post-vuelo al helicoptero y llena 10
la bitacora de vuelo. minutos

16 Elabora el Reporte del vuelo y se envia| 30
electronicamente a la Subdireccién de | minutos
Administracion y Planeacion Aérea.

1 Subdireccion de Recibe el reporte de vuelo, elabora Informe 10
Administracion y ejecutivo, lo revisa y entrega para firma del | minutos
Planeacion Aérea mando.

18 | Direccion General de | Recibe Informe de novedades del vuelo, 10
Servicios Aéreos | revisay firma de autorizado. ‘minutos

19 Entrega Informe de novedades de vuelo, de 5
la siguiente manerg; minutos
Original:
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

e A la Coordinacion Gererarue—Te

@

Unidad de Estrategia Tactica y
Operaciones Especiales.
12 Copia: Acuse.

N

Fin del procedimiento

[y

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.

Aspectos a considerar:

El presente procedimiento se realiza de acuerdo al articulo 26 Bis del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México y es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Direccion
General de Servicios Aéreos de la Coordinacion General de la Unidad de
Estrategia Tactica y Operaciones Especiales.

Los vuelos de Seguridad deberan ser ordenados por el Mando Superior y/o
Puesto de Mando, de acuerdo a los lineamientos de la Secretaria de Seguridad
Ciudadang, aplicables al caso.

La Direccion General de Servicios Aéreos, sera responsable de autorizar el
vuelo, coordinar los recursos necesarios para la mision, autorizar el helicéptero
y la tripulacion de vuelo (piloto/a aviador de helicopteros y personal de
operativo/a).

La Subdireccion de Operaciones Aéreas, seré la responsable de asignar tipo de
helicoptero y piloto/a aviador de helicopteros para realizar la mision.

La Subdireccion de Operaciones Aéreas, sera la responsable de asignar al
personal operativo/a de la Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina
Tactica que conformara la Tripulacion, asi como dar indicaciones del tipo de
vuelo a realizar.

La Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Tactica, serd la
responsable de obtener la informacion de incidencia delictiva para determinar
las zonas de operacion.

Los vuelos asignados, deberan cumplir con las Normas Generales de vuelo
vigentes, establecidas por la autoridad aeronautica federal.
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8. El vuelo de seguridad, debera ser registrado por
helicopteros en la Bitacora del helicoptero, empleada pa

9. Los vuelos y caracteristicas de los helicopteros de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México (SSC CDMX), deberan ajustarse a lo
estipulado en los ordenamientos correspondientes.

10\Sera responsabilidad de la Tripulacién de Vuelo:
) Arribar al lugar previamente planificado;

Informar a Puesto de Mando, Base Condores y Unidades Operativas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, por su
frecuencia de operacion, las novedades que prevalecen para coordinar los
apoyos necesarios.

c) Durante el vuelo brindar medidas de seguridad que garanticen el éxito de
la operacion.

11. Sera necesario que, durante la planeacion de la operacidon, se considere
aspectos atmosféricos, climatologicos, riesgos a la seguridad y condiciones de
terreno en los puntos de aterrizaje.

12. La Direccion General de Servicios Aéreos en coordinacion con las areas
operativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la CDMX, autorizara y
programara los vuelos de seguridad, tomando en consideracidn la incidencia
delictiva, emergencias reportadas y apoyo a unidades.

13. La Direccion General de Servicios Aéreos, autorizara los vuelos de seguridad,
llevando a bordo a personal de la Unidad Metropolitana de Operaciones
Especiales "UMOE" para una operacion de reaccion e intervencion.

14. La Tripulacion de vuelo, sera la encargada de evaluar el area de trabajo, asi
como las condiciones de riesgo.

15. Se entiende como Tripulacion de Vuelo, el binomio conformado por un piloto/a
aviador de helicopteros y uno/a persona de la Jefatura de Unidad
Departamental de Aeromedicina Tactica

16. La Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Tactica debera
establecer comunicacion y coordinacion con las areas involucradas, para
prevenir los recursos humanos y materiales necesarios para cumplir con la
operacion.

17. La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo posible,

llevarse a cabo de manera electronica, en atencidn a las recomendaciones de
las autoridades de salud.
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Nombre del Procedimiento: Servicio aéreo de apoyo a otras

Objetivo General: Coadyuvar de manera efectiva, seguray cc s DS e

aérea de Apoyo a Otras Dependencias que requieran de [@ Ntervencion de 1os
helicopteros, para realizar actividades en beneficio de la ciudadania.

\Descripcién Narrativa:
Responsable de la gk .
.o T
PR Actividad iempo
"\J | Direccion General de | Recibe la solicitud de una Dependencia de 2
Servicios Aéreos Gobierno, por cualquier medio fisico o | minutos
(Base de Radio) electronico y la turna para su atencion.
2 | Direccion General de | Solicita autorizacion al Mando Superior y 2
Servicios Aéreos ordena la realizacion del vuelo. minutos
3 Subdireccion de Recibe la orden de la Direccion General y 2
Operaciones Aéreas | determina si es factible el vuelo minutos
¢Es factible el vuelo?
NO
4 Cancela el vuelo por seguridad. 1 minuto
(Conecta con Fin de Procedimiento)
si
5 Ejecuta la orden de la Direccion General y | 1 minuto
activa el servicio.
6 _ Designa la tripulacion de vuelo para | 1 minuto
cumplir con la tarea asignada.
7 Organiza el vuelo con base al tipo de 2
actividad a realizar. minutos
8 Recibe al personal de la Dependencia 5
solicitante comunicandole las medidas de | minutos
seguridad, antes, durante y después de la
operacion aérea.
S Despega el helicoptero con tripulacion y B
pasajeros a bordo. minutos
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Responsable de la 23
i Actividad
No. Actividad .
10 Verifica que la zona de trabajoseasegura 1o
y establece un patron de vuelo. minutos
’\ 11 Coordina via radio con personal de 3
seguridad para el aterrizaje o despegue del | minutos
2 i . )
helicoptero. Si fuera necesario.
T2 La tripulacion de vuelo informa la| 1 minuto
\M conclusion del vuelo.

13 | Direccion General de | Ordena el retorno del helicoptero a la base. 2
Servicios Aéreos minutos

14 Subdireccion de Ejecuta la orden y retorna el helicoptero a 8

Operaciones Aéreas | la base, dando por terminado el vuelo. minutos

15 Aterriza el helicoptero en la Base Condores | 1 minuto

e Informan las novedades del servicio al
mando.
16 Realiza limpieza .y abastece de 15
combustible al helicoptero. minutos
il i Realiza post-vuelo al helicdptero y llena la 10
bitacora de vuelo. minutos
18 Elabora el Reporte del vuelo y se envia 30
electronicamente a la Subdireccion de | minutos
Administracion y Planeacion Aérea.

19 Subdireccion de Recibe el Reporte de vuelo, elabora 10
Administracion y Informe ejecutivo, lo revisa y entrega para | minutos
Planeacion Aérea firma del mando.

20 | Direccion General de | Recibe informe de novedades de vuelo, 10
Servicios Aéreos revisa y firma de autorizado. minutos

21 Entrega informe de novedades de vuelo, de 5

la siguiente manera; minutos
Original:
e A la Coordinacion General de la
Unidad de Estrategia Tactica vy
Operaciones Especiales.
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Responsable de la oz | T Y Modernivacion dminisirative
No. Actividad Actividad | ircecin Siecutva do Dctamiac
e 12 Copia: Acuse. L
Fin del procedimiento
) Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.

Aspectos a considerar:

1.\\15_] presente procedimiento se realiza de acuerdo al articulio 26 Bis del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
Meéxico y es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Direccién
General de Servicios Aéreos de la Coordinacion General de la Unidad de
Estrategia Tactica y Operaciones Especiales.

2. Los vuelos de Apoyo a Otras Dependencia, deberan ser autorizados por el
mando responsable, de acuerdo a los lineamientos de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, aplicables al caso.

3. La Direccion General de Servicios Aéreos, sera responsable de autorizar el
vuelo, coordinar los recursos necesarios para la misién, autorizar el
helicoptero y la tripulacion de vuelo (piloto/a aviador de helicopteros y
personal operativo/a).

4.  La Subdireccion de Operaciones Aéreas, sera la responsable de asignar tipo
de helicoptero y piloto/a aviador de helicopteros para realizar el vuelo.

5. La Subdireccion de Operaciones Aéreas, sera la responsable de asignar al
personal operativo/a de la Jefatura de Unidad Departamental de
Aeromedicina Tactica que conformara la Tripulacion, asi como dar
indicaciones del tipo de vuelo a realizar.

6. Los vuelos solicitados por las dependencias de gobierno, deberan cumplir con
las Normas Generales, establecidas por la autoridad aeronautica federal.

7. El vuelo de Apoyo a otras dependencias, debera ser registrado por piloto/a
aviador de helicopteros en la Bitacora del helicdptero, empleada para este fin.

8. Los vuelos y caracteristicas de las aeronaves de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México (SSC CDMX), deberén ajustarse a lo
estipulado en los ordenamientos correspondientes.

9. Seraresponsabilidad de la Tripulacion de Vuelo:
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13.

14.

15.

S CIUDA

B casal oz

a) Arribar al lugar previamente planificado; ]
b) Brindar medidas de seguridad que garantice que | Direccis
de manera segura.

D DE MEXICO

Sera necesario que, durante la planeacion de la operacion, se considere
aspectos atmosfericos, climatologicos, riesgos a la seguridad y condiciones
de terreno en los puntos de aterrizaje.

La tripulacion de vuelo, sera la encargada de evaluar el area de despegue y
aterrizaje del helicoptero, asi como las condiciones de riesgo del lugar.

Se entiende como Tripulacion de Vuelo, el binomio conformado por un
piloto/a aviador de helicopteros y uno/a persona de la Jefatura de Unidad
Departamental de Aeromedicina Tactica.

La Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Tactica debera
establecer comunicacion y coordinacion con las areas involucradas, para
prevenir los recursos humanos y materiales necesarios para cumplir con la
mision.

La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

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

instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacién de manera fisica o por medios electronicos.
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Nombre del Procedimiento: Combate a Incendios Forestalej’

Ob]EtIVO General: Combatir el fuego de las zonas foresta[es

requieran a través de las técnicas de vuelo y equipo aéreo, medlante eruso de 1os

helicopteros.

\Descn cion Narrativa:

.~ CIUDAD DE MEXICO

CASTAL CE LA TR

Responsable de la s .

) Actividad Tiem
\ Actividad -
\1 . Direccion General de | Recibe la solicitud de una Dependencia de 2

. Servicios Aéreos Gobierno, por cualquier medio fisico o | minutos

(Base de Radio) electronico y la turna para su atencion.
2 | Direccion General de | Solicita autorizacion al Mando Superior y | 1 minuto
Servicios Aéreos ordena la realizacion del vuelo.
3 Subdireccion de© | Recibe la solicitud y determina si es 2
‘Operaciones Aéreas | factible el vuelo. minutos

¢Es factible el vuelo?
NO

4 Cancela el vuelo por seguridad. T minuto
(Conecta con Fin de Procedimiento)
si

5 Ordena la realizacion del vuelo y activa el | 1 minuto
servicio.

6 Asigna al piloto/a aviador de helicopteros | 1 minuto
para cumplir con el vuelo.

7 Planea el vuelo con base en la solicitud 2
recibida y autoriza la realizacion del vuelo. | minutos

8 - Subdireccion de Organiza, verifica y traslada los recursos 30

Mantenimiento Aéreo | humanos y materiales del &rea de | minutos

mantenimiento aéreo, que apoya Vvia
terrestre a la operacion con el helicoptero.

9 Acuden a la zona las Unidades terrestres 30
donde se efectuardn los vuelos de | minutos
Combate a Incendios Forestales y
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Responsable de la i T e
No. Actividad Actividad Dirsccidn Ejecutive do D i
estableceran contacto con-ervemroae—— 1
Comando del Incidente (SCI).
\ 10 Establece un area delimitada para las 13
maniobras de recarga de combustible, | minutos
\ agua y sofocante del helicoptero. '
\17 \|  Subdireccion de Envia un helicoptero de avanzada, para la 30

Operaciones Aéreas | evaluacion de las condiciones del terreno, | minutos
clima de la zona y de ser necesario,
realizara Ambulancia Aérea, aterrizando
en zona segura.

12 Ejecuta el despegue del helicoptero y 30
verifica que la zona de trabajo sea segura | minutos
y establece un patrén de vuelo.

13 Coordina via radio con las cuadrillas de 3
combate a incendios para los puntos a | minutos
sofocar.

14 Ejecuta la descarga del liquido sofocante 2
sobre el area indicada. minutos

15 Retorna al punto delimitado de aterrizaje, 1
realizando recarga de combustible y agua,

: e " hora
para continuar con la extincién del fuego.

16 | Direccion General de | Ordena la conclusion del vuelo de 2

Servicios Aéreos Combate a Incendios Forestales. minutos

17 Subdireccion de Ejecuta la orden del Director/a y una vez 30

Mantenimiento Aéreo | concluida la operacidn, retorna via | minutos
terrestre a la base personal y equipo de
mantenimiento aéreo.

18 ' Ejecuta la orden y retornan los 30
helicopteros a la base, dando por | minutos
terminado el vuelo.

19 Informa de las novedades del servicio al 3
mando, una vez que aterrizan los | minutos
helicopteros en la Base.
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Responsable de la o
No. Actividad Actividad | & de Dictaminacit

20 Realiza post-vuelos a los hefcoprerosyse 1o

llenan las hitacoras de vuelo. minutos

21 Subdireccion de Realiza limpieza y abastece los 5

Operaciones Aéreas | helicopteros de combustible. minutos

22 Reporta las novedades al mando, una vez 30

que arriba a la Base Condores el personal | minutos
\ de mantenimiento aéreo que proporciono

\ apoyo terrestre durante la operacidn.

23 Elabora el Reporte del vuelo y envia 30
electronicamente a la Subdireccion de | minutos
Administracion y Planeacion Aérea.

24 Subdireccion de Recibe el Reporte de vuelo, elabora 10
Administracion y Informe ejecutivo, lo revisa y entrega para | minutos
Planeacion Aérea firma del mando.

25 | Direccion General de | Recibe Informe de novedades de vuelo, 10
Servicios Aéreos revisa y firma de autorizado. minutos

26 Entrega Informe de novedades de vuelo, de 5

la siguiente manera; minutos
Original:
e A la Coordinacion General de la
Unidad de Estrategia Tactica y
Operaciones Especiales.
e 12 Copia: Acuse.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.
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Aspectos a considerar:

10.

£ MEXICO

El presente procedimiento se realiza de acuerdo @r—erwroaro—co—sro—wer
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México y es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Direccion
General de Servicios Aéreos de la Coordinacion General de la Unidad de
Estrategia Tactica y Operaciones Especiales.

Los vuelos de Combate a Incendios Forestales, deberan ser solicitados por la
Dependencia de Gobierno, misma que sera ordenado por la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, con base en los lineamientos establecidos por tal caso.

La Direccion General de Servicios Aéreos, sera responsable de autorizar el
vuelo, coordinar el despliegue operativo de los recursos humanos vy
materiales. Asi como; autorizar los helicopteros y las tripulaciones de vuelo.

La Subdireccion de Mantenimiento Aéreo, sera la responsable de designar
personal y equipo de la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo a
Mantenimiento Aéreo que conformara el equipo de apoyo logistico.

La Subdireccion de Mantenimiento Aéreo, sera la responsable de coordinar la
logistica en tierra con personal del Comando de Incidentes (SCI) que se
encuentre en el sitio de operacion, para los apoyos necesarios.

La Subdireccion de Operaciones Aéreas, sera la responsable de asignar tipos
de helicopteros y sus pilotos aviadores de helicopteros, para realizar el vuelo.

La Subdireccion de Operaciones Aéreas, serd la responsable de asignar al
personal operativo/a de la Jefatura de Unidad Departamental de
Aeromedicina Tactica que conformara la Tripulacion, asi como dar
indicaciones del tipo de vuelo a realizar.

Los vuelos de Combate a Incendios Forestales, deberan cumplir con las
Normas Generales de vuelo vigentes, establecidas por la autoridad
aeronautica federal.

El vuelo de Combate a Incendios Forestales, debera ser registrado por los
pilotos aviadores de helicdpteros en la Bitdcora de los helicopteros,
empleados para este fin.

Los vuelos y caracteristicas de los helicopteros de la Secretaria de Seguridad

Ciudadana de la Ciudad de México (SSC CDMX), deberan ajustarse a lo
estipulado en los ordenamientos correspondientes.
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11

13.
14.

16.

16.

Lk

18.

‘ !
3§
e

- ; - |
Sera responsabilidad de la Tripulacion de Vuelo: '
a) Arribar al lugar previamente planificado; |
b) Durante el vuelo informar a la Base Condores y Con

2z CiUDAD D

CAPTAL DE LA

E MEXICO

(SCI), por su frecuencia de operacion, la coordinacion de 165 apoyos
necesarios.

c) Durante el vuelo brindar medidas de seguridad que garanticen el éxito de
la operacion.

Sera necesario que, durante la planeacion del vuelo, se consideren aspectos
atmosfeéricos, climatologicos, riesgos a la seguridad y condiciones de terreno
en los puntos de aterrizaje.

La Direccion General de Servicios Aéreos con autorizacion de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la CDMX, atenderan las solicitudes recibidas.

La tripulacion de vuelo, sera la encargada de evaluar el area de trabajo, asi
como las condiciones de riesgo.

Se entiende como Tripulacion de Vuelo, el binomio conformado por un
piloto/a aviador de helicopteros y uno/a persona de la Jefatura de Unidad
Departamental de Aeromedicina Tactica.

La Jefatura de Unidad Departamental de Aecromedicina Tactica deberd
establecer comunicacion y coordinacion con las areas involucradas, para
prevenir los recursos humanos y materiales necesarios para cumplir con el
vuelo.

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

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

instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
iInformacion de manera fisica o por medios electronicos.
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Nombre del Procedimiento: Servicio de busqueda y rescate g

Objetivo General: Realizar de manera efectiva, pronta y!

& |
R .
B sf CQUDAD DE
ﬁ"'} 55_ 3 CAPITALDELAT eri

localizacion y las técnicas de rescate aéreo, para la extraceion e personas en
zonas inaccesibles para los servicios de emergencia terrestre.

~

\Descnpcuon Narrativa:

Responsable de la .. .
0. A
\ Actividad ctividad Tiempo
1 Direccion General de | Recibe la solicitud por parte de Puesto de 2
Servicios Aéreas Mando, Servicios de Emergencia o alguna | minutos
(Base de Radio) otra dependencig, por medios
electronicos, teléfono o} radio
comunicacion y la turna para su atencion.

2 Subdireccion de Recibe la orden del Director/a General y | 1T minuto

Operaciones Aéreas | determina si es factible el vuelo.
¢Es factible el vuelo?
NO

3 Cancela el vuelo por seguridad. 1 minuto
(Conecta con Fin de Procedimiento)
si

4 Ordena la realizacion del vuelo y activa el | 1 minuto
servicio.

5 Planea el vuelo, considerando, los 5
helicopteros, el personal y el equipo | minutos
especializado, que llevara a bordo, para
realizar la Busqueda y Rescate Aéreo.

6 Preparar la cabina del helicéptero con el 10
equipo especializado para el rescate | minutos
aereo.

7 Asigna la Tripulacion de vuelo, para 2
cumplir con la operacion. minutos
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Responsable de la o e

No. Actividad Actividad Sirgnci?

8 Organiza la reunién con las rmpuracomes o
de Vuelo, para planificar la operacion de | minutos
Rescate Aéreo y Ambulancia Aérea.

9 Envia un helicoptero de avanzada, para la 10

’ evaluacion de las condiciones del terreno, | ‘minuto
clima de la zona, busqueda y localizacion
del objetivo, y de ser necesario, realizara
Ambulancia Aérea, aterrizando en zona
= segura.

10 Ejecuta vuelo el helicoptero de rescate, 8
verificando que la zona de trabajo sea | minutos
segura y establece un patron de vueio.

11 Coordina via radio con Puesto de Mando y 30
unidades de Emergencia que se | minutos
encuentren en el sitio requerido.

12 Ejecuta el Rescate Aéreo con equipo | 1 minuto
especializado del helicoptero.

13 Transporta a la o las victimas, hasta la 10
zona segura, aterrizando y entregando a | minutos
los lesionados al helicoptero Ambulancia
Aérea.

14 Transporta helicoptero ambulancia, a la o 10
las victimas a un hospital, para su| minutos
atencion médica.

15 Informa por radio comunicacion a Puesto s
de Mando, Base Condores y unidades en | minutos
tierra, la conclusion de Busqueda vy
Rescate Aéreo.

16 | Direccion General de | Ordena el retorno del o los helicopteros a | 1 minuto

Servicios Aéreos la base.
17 Subdireccion de Ejecuta la orden y retorna el o los 8
Operaciones Aéreas | helicopteros a la base, dando por | minutos
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Responsable de la

Original:

e A la Coordinacion General de la
Unidad de Estrategia Tactica y
Operaciones Especiales.

e 12 Copia: Acuse.

| g Actividad b

g Actividad e
terminado el vuelo dé——ousgueusT——
localizacion y Rescate Aéreo.

18 Informa las novedades del servicio al 2
mando, una vez que aterrizan los | minutos
helicopteros.

Y

9 Realiza limpieza y abastece los 5

helicopteros de combustible. minutos
o)

20 Realiza los post-vuelos a los helicopteros 10
y llena las hitacoras de vuelo. minutos

21 Elabora el Reporte del vuelo y envia 20
electronicamente a la Subdireccion de | minutos
Administracion y Planeacion Aérea.

22 Subdireccion de Recibe el Reporte de vuelo, elabora 15
Administracion y Informe ejecutivo, lo revisa y entrega para | minutos
Planeacion Aérea firma del mando.

23 | Direccion General de | Recibe Informe de novedades del vuelo, 5
Servicios Aéreos revisa y firma de autorizado. minutos

24 Entrega Informe de novedades de vuelo, de 5
la siguiente manera; minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia hébil.

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento se realiza de acuerdo al articulo 26 Bis del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
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Estrategia Tactica y Operaciones Especiales. | i i

2. Los vuelos de Busqueda y Rescate Aéreo deberan ser autorizados por el
mando correspondiente, de acuerdo a los lineamientos de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, aplicables al caso.

. La Direccion General de Servicios Aéreos, sera responsable de autorizar el
vuelo, coordinar los recursos necesarios para la mision, autorizar los
helicopteros y las tripulaciones de vuelo (piloto/a aviador de helicépteros y

~~  personal operativo/a de rescate y ambulancia aérea).

4.  La Subdireccion de Operaciones Aéreas, sera la responsable de asignar los
tipos de helicopteros y piloto/a aviador de helicopteros, para realizar la
mision. :

5. La Subdireccion de Operaciones Aéreas, sera la responsable de asignar al
personal operativo/a de la Jefatura de Unidad Departamental de
Aeromedicina Tactica que conformara la Tripulacién, asi como dar
indicaciones del tipo de vuelo a realizar.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Tactica, sera la
responsable de obtener la informacion de incidencia delictiva para determinar
las zonas de operacion.

7. Los vuelos asignados, deberan cumplir con las Normas Generales de vuelo
vigentes, establecidas por la autoridad aeronautica federal.

8. El vuelo de busqueda y rescate aéreo, debera ser registrado por piloto/a
aviador de helicopteros en la Bitacora del helicoptero, empleada para este fin.

8. Los vuelos y caracteristicas de las aeronaves de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México (SSC CDMX), deberan ajustarse a lo
estipulado en los ordenamientos correspondientes.

10. Seraresponsabilidad de la Tripulacion de Vuelo:

a) Arribar al lugar previamente planificado;

b) Informar a Puesto Mando, Base Codndores y Unidades de
Emergencia, por radiocomunicacion, para la coordinacion de las acciones
de Busqueda y Rescate Aéreo.

c) Durante el vuelo brindar medidas de sequridad que garanticen el éxito de
la operacion.
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11. Sera necesario que, durante la p[aneacién de la op
aspectos atmosféricos, climatoldgicos, riesgos a la se
de terreno en los puntos de aterrizaje. -

El vuelo de Rescate Aéreo debera ser solicitado por los equipos de rescate
terrestre regulados por el Gobierno de la Ciudad de México y otras
dependencias federales, que consideren el Rescate Aéreo como opcion mas
viable y segura para una o varias personas lesionadas en lugares de dificil
acceso.

a tripulacion de vuelo, serd la encargada de evaluar el area de trabajo, asi
como las condiciones de riesgo.

14. Se entiende como Tripulacion de Vuelo, el binomio conformado por un
piloto/a aviador de helicopteros y uno/a persona de la Jefatura de Unidad
Departamental de Aeromedicina Tactica, especializado en Rescate Aéreo.

15. La Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Tactica debera
establecer comunicacion y coordinacion con las édreas involucradas, para
prevenir los recursos humanos y materiales necesarios para cumplir con la
operacion.

16. La Subdireccion de Operaciones Aéreas enviara un helicoptero ambulancia
como avanzada para evaluar las condiciones del terreno, el clima de la zona,
y llevara a cabo si fuera necesario la bisqueda y localizacion del objetivo, para
después aterrizar en una zona segura, considerada como punto de espera
para la recepcion de los lesionados.

17. La Tripulacion de Vuelo del helicoptero de Rescate, verifica que la zona de
trabajo sea segura, establece un patron de vuelo y ejecuta el Rescate Aéreo
de un lesionado. Si fueran mas de dos personas lesionadas, dicho helicéptero
trasladaria a un lesionado a la vez por vuelo, hasta hacer contacto con el
helicoptero ambulancia en el punto de espera para posteriormente abordarlo
a la ambulancia aérea concluir su traslado a un hospital.

18. Lacorrespondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electrdnica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

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

instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacién de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Servicio aéreo de supervision de

Objetivo General: Realizar sobrevuelo en la red vial de la Ciu

&

Y
BER =& CIUDADDE
7 o) é::-? CAPITAL DE LA TRA|

CasTal DE LA

. - CIUDAD DEMEXICO

fin de identificar conflictos viales y coordinar al personal déTa Subséecretaria de
Control de Transito (SCT), para agilizar la movilidad vehicular.

’\\Descripcio'n Narrativa:

Responsable de la w " _
\i. Actividad Actividad Tiempo
N 1 Direccion General de | Recibe la orden de la persona titular de la 2
Servicios Aéreos SCT o Puesto de Mando, para sobrevolar | minutos
(Base de Radio) vialidades congestionadas y, turna para su
atencion.
2 Subdireccion de Recibe la orden del Director/a General y | 1 minuto
Operaciones Aéreas | determina si es factible el vuelo.
¢Es factible el vuelo?
NO

3 Cancela el vuelo por seguridad. 1 minuto
(Conecta con Fin de Procedimiento)
si

4 Ordena la realizacion del vuelo y activa el | 1 minuto
servicio.

5 Designa el helicoptero, para cumplir con el | 1 minuto
vuelo.

6 Designa la Tripulacion de vuelo, para 2
cumplir la operacion. minutos

7 Ejecuta el vuelo sobre las diferentes| 8
vialidades de la Ciudad de Meéxico y | minutos
establece un patrén de vuelo.

8 Coordina via radio con Puesto de Mando y 40
personal de la SCT, las acciones de | minutos
movilidad y vialidad de la zona,
proporcionando  alternativas a la
circulacion vehicular.
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Responsable de la
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2, CARYTAL OE
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Original:

e A la Coordinacion General de la
Unidad de Estrategia Téactica y
Operaciones Especiales.

e 12 Copia: Acuse.

! =% ctividad
- Actividad Aeh
9 Recibe de la SCT o Puesto ‘UE_WI__dTTUU,_Td".".?l illlliu-lU
Orden via radio de la conclusion del vuelo
y el retorno del helicoptero a la base.
10 | Direccion General de | Transmite la Orden de la SCT o Puesto de | 1 minuto
Servicios Aéreos Mando, para que retorne el helicoptero a la
base.
] N Subdireccion de Ejecuta la Orden y retorna el helicoptero a 8
Operaciones Aéreas | la base, dando por terminado el vuelo de | minutos
supervision vial.

12 Aterriza el helicoptero e Informan las 2

novedades del servicio al mando. minutos

13 Realiza limpieza y abastece el helicdptero 5

de combustible. minutos
14 Realiza el post-vuelo al helicoptero y llena 10

la bitacora de vuelo. minutos
15 Elabora el Reporte del vuelo y se envia 20

electronicamente a la Subdireccion de | minutos

Administracion y Planeacion Aérea.

16 Subdireccion de Recibe el Reporte de vuelo, elabora 5
Administracion y informe ejecutivo, lo revisa y entrega para | minutos
Planeacion Aérea firma del mando.

17 Recibe Informe de novedades del vuelo, 5

revisa y firma de autorizado y turna. minutos

18 | Direccion General de | Entrega Informe de novedades de vuelo, de 5
Servicios Aéreos la siguiente manerg; minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.
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Aspectos a considerar:
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El presente procedimiento se realiza de acuerdo ar—wruvure—ev—rero—ao
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México y es de observancia obligatoria para el personal adscrito a la Direccién
General de Servicios Aéreos de la Coordinacion General de la Unidad de
Estrategia Tactica y Operaciones Especiales.

Los vuelos de Supervision Vial deberan ser ordenado por la Subsecretaria de
Control de Transito o en su defecto Puesto de Mando, de acuerdo a los
lineamientos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, aplicables al caso.

La Direccion General de Servicios Aéreos, sera responsable de autorizar el
vuelo, coordinar los recursos necesarios para la mision, autorizar el
helicoptero y la tripulacion de vuelo (piloto/a aviador de helicopteros y
personal operativo/a).

La Subdireccion de Operaciones Aéreas, sera la responsable de asignar tipo
de helicoptero y piloto/a aviador de helicopteros para realizar la mision.

La Subdireccion de Operaciones Aéreas, sera la responsable de asignar al
personal operativo/a de la Jefatura de Unidad Departamental de
Aeromedicina Tactica que conformard la Tripulacidén, asi como dar
indicaciones del tipo de vuelo a realizar.

La Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Tactica ejecutara las
ordenes recibidas para sobrevolar las vialidades indicadas por la
Subsecretaria de Control de Transito.

Los vuelos asignados, deberan cumplir con las Normas Generales de vuelo
vigentes, establecidas por la autoridad aeronautica federal.

El vuelo de Supervision Vial, deberd ser registrado por piloto/a aviador de
helicopteros en la Bitacora del helicoptero, empleada para este fin.

Los vuelos y caracteristicas de los helicopteros de la Secretaria de Sequridad
Ciudadana de la Ciudad de México (SSC CDMX), deberan ajustarse a lo
estipulado en los ordenamientos correspondientes.

Pagina 307 de 310




& CiUDAD DE MEXICO
MAN UAL m g;;‘gf;;{‘ CIUDAD DE -CAPYTAL DE L& TRANSFORMALIC
ADMINISTRATIVO WY @ cemsosates

r)  Seraresponsabilidad de la Tripulacion de Vuelo:

d) Durante el vuelo brindar medidas de seguridad que

la operacion.

e) Arribar al lugar previamente planificado.

f) Informar por radiocomunicacion a Puesto Mando, Base Coéndores vy
Unidades de Transito de la region Vial de la Zong, las novedades que
prevalecen para coordinar los apoyos necesarios.

g) Coordinar con personal de Transito si fuera necesario que aborde un
mando al helicoptero, para planificar el vuelo de vialidad.

s) Sera necesario que, durante la planeacion de la operacion, se considere
aspectos atmosféricos, climatologicos, riesgos a la seguridad y condiciones
de terreno en los puntos de aterrizaje.

t) La Direccion General de Servicios Aéreos en coordinacion con las areas
operativas de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la CDMX, autorizara y
programara los vuelos supervision y vialidad de los dispositivos establecidos
en vias primarias y secundarias de la Ciudad de México.

u) La tripulacion de vuelo, sera la encargada de evaluar el area de trabajo, asi
como las condiciones de riesgo. -

v) * Se entiende como Tripulacion de Vuelo, el binomio conformado por un
piloto/a aviador de helicopteros y uno/a persona de la Jefatura de Unidad
Departamental de Aeromedicina Tactica.

w) La Jefatura de Unidad Departamental de Aeromedicina Tactica deberd
establecer comunicacion y coordinacion con las areas involucradas, para
prevenir los recursos humanos y materiales necesarios para cumplir con la
operacion. '

x) Lacorrespondencia al exterior de las dreas debera, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

y) 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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