MANUAL
ADMINISTRATIVO

. L. . ; Procedimientos
Objetivo General: Evaluar a los aspirantes y al personzl en aciivo ¢

. i . . Subse;retarl'a de Administracidn de Recursos
Nombre del Procedimiento: Evaluacion patrimonial y entorng socialy, Modemizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y
C‘ﬁrbggmzacionaies.
ids

instituciones de seguridad publica, respecto a un desarrollo patrimonial justificado,
- asi como la investigacion de antecedentes laborales, penales, administrativos,
econdémicos y patrimoniales, a fin de identificar riesgos en su entorno, mediante la
averiguacion en distintas fuentes del ambito familiar, escolar, laboral, $ocial,
economico, financiero, patrimonial y situacion juridica.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Socioecondmica

capacidad de atencion del area.

No. Actividad | Actividad Tiempo

1 Direccion de Revisa la programacion de |las 30

Evaluacion evaluaciones e identifica las | minutos
Patrimonial y Entorno | caracteristicas técnicas, instruye su
Social ejecucion.

2 Subdireccion de Asigna las investigaciones de 30
Investigacion antecedentes registrales y en fuentes | minutos
Patrimonial y abiertas, atendiendo a la capacidad de
Antecedentes atencion del area.

Registrales
3 Jefatura de Unidad | Realiza la bisqueda de antecedentes 30
Departamental de |registrales y en fuentes abiertas, | minutos
Apoyo a la relacionados con el personal a evaluarse.
Investigacion
Patrimonial y
Antecedentes
Registrales
(Investigadores(as)
de Antecedentes)

4 Analiza la informacion y elabora el 20
Informe de Antecedentes, destacando la | minutos
informacion sensible.

5 Subdireccion de Revisa y entrega los Informes de 10
Investigacion Antecedentes del personal a evaluarse | minutos
Patrimonial y para continuar con el proceso.

Antecedentes
Registrales
6 Subdireccion de Distribuye las evaluaciones al personal de 30
Evaluacion distancia y- presencial, atendiendo a la | minutos
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Actividad

7 Jefatura de Unidad

Recibe la distribucion de las evaluacionzs

Direccidn r:lecuuva da m“tan*.mﬁc ony
Procedimientos ULca.m:acmrales

Departamental de | socioecondmicas y orienta al personal | minutos
Investigacion de evaluador sobre la aplicacién de los
Entorno Social y procesos de acuerdo a los perfiles de
Validacion puesto. '
Documental

8 Jefatura de Unidad | Revisa y analiza la informacién del 50
Departamental de | personal evaluado que se encuentra en la | minutos
Investigacion de Plataforma Digital vLife para direccionar
Entorno Social y sus procesos de evaluacion.

Validacion
\ Documental
(Evaluador(a))

N 9 Aplica los procedimientos y técnicas de | 3 horas
acuerdo al resultado del anélisis, para
continuar con el proceso de evaluacion.

10 Analiza la informacion, en caso de que lo 30
amerite, implementa la entrevista | minutos
focalizada o propone verificacion del
entorno social. ;

11 Carga en el sistema RUI la informacion | 1 hora
obtenida durante el proceso de
evaluacion.

12 | Jefatura de Unidad | Revisa en el sistema RUI la informacién | 1 hora
Departamental de | obtenida durante el proceso de
Investigacion de evaluacion.

Entorno Social y
Validacion
Documental
(Supervisor(a))
¢La informacion colocada en sistema RUI
es correcta?
NO

13 Realiza las observaciones necesarias y 5
regresa la informacion al Evaluador o | minutos
Evaluadora patrimonial para la correccién
correspondiente.

(Conecta con actividad 11)
Sl

14 Finaliza en RUI la informacidon cargada 30

correctamente. minutos
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No. . Actividad Actividad Direcci on Ej =Cfft1'a deD‘!ctalmlmacron ¥
15 | JefaturadeUnidad | Revisa  casos  propuesios  Bara | oq5 "dfmales
Departamental de | verificacion de entorno y enirega para | minutos
~ Investigaciénde | visto bueno.
Entorno Social y
Validacion
Documental
16 Subdireccion de Revisa los casos propuestos y emite visto 10
Evaluacion bueno en aquellos en los cuales se llevard | minutos
Socioecondmica a cabo la verificacion de entorno y da
instrucciones para su programacion.
17 | Jefaturade Unidad | Realizala programacion de verificacionde | 2 horas
Departamental de | entorno y asigna a las y los Evaluadores
Investigacion de del entorno social las venﬂcamones a
_ Entorno Socialy | realizar.
Validacion
Documental :
18 | Jefatura de Unidad | Ejecuta la verificacion del entorno. 3 horas -
Departamental de ‘
Investigacion de
Entorno Social y
Validacion
Documental
(Evaluador(a)) :
19 Carga en el sistema RUI la informacion | 1 hora
obtenida durante la verificacion asignada
y la entrega junto con el “Expediente de
Verificacion” a su  Supervisor . o
: Supervisora para su revision.
20 | JefaturadeUnidad |Revisa la informacién cargada en el| 1 hora
. Departamental de | sistema RUI y la integracién fisica del
Investigacion de Expediente de Verificacion.
Entorno Social y
Validacion
Documental -
(Supervisor(a))
¢la integracion del Expediente de
Verificacion es correcta?
NO :
21 Realiza las observaciones necesarias y | 1 hora
regresa el Expediente de Verificacion al
Evaluador o Evaluadora del entorno social
para la atencion de observaciones.
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No. | Responsanie iela Actividad D.rgﬁss‘z:;:éiﬁvzfzf;f‘&;?;iﬁ;z?my
(Conecta con actividad 19) i ““f“omles
SI
22 Entrega los Expedientes de Verificacion ya 30
supervisados e integrados y finaliza la | minutos
evaluacion en el sistema RUI.
23 | Jefaturade Unidad | Recibe los Expedientes de Verificacion e 10
Departamental de |informa el avance de las evaluaciones | minutos
Investigacion de para dar seguimiento de la programacion
Entorno Social y diaria de evaluaciones.
Validacion
Documental .
24 Direccion de Supervisa que los diagndsticos sensibles | 3 horas
Evaluacion cumplan con los requerimientos técnicos
Patrimonial y Entorno | del perfil del puesto, otorga Visto Bueno y
Social turna.
25 Direccion de Recibe los Expedientes de Evaluacion | 8 horas
Evaluacion para verificar estadisticas del proceso de
Patrimonial y Entorno | evaluacion patrimonial y del entorno
Social social, los registra en las bases de datos y
(Responsable del | turna.
seguimiento y
control de
expedientes)
26 Direccion de Recibe los Expedientes de Evaluacion, y 10
Evaluacion entrega a la Direccion de Integracién para | minutos
Patrimonial y Entorno | la emision del resultado, mediante una
Social nota informativa.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. La Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, en su articulo 78,

establece las etapas de reclutamiento, seleccion,
permanencia,

certificacion,

evaluacion, promocion,

ingreso, formacion,
reconocimiento y

separacion o baja del servicio de los integrantes de las Instituciones Policiales,
por lo que contamos con los siguientes procedimientos para el Desarrollo del
Servicio Profesional de Carrera Policial:

e  Programacion de evaluaciones de control de confianza
e  Evaluacion de estado de salud
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e  Evaluacion patrimonial y entorno social y Modernizacion Administrativa
® Evaluacion poligrafica Direccidr]_Ej_ecutiva de‘Di‘ctaminacién y
i Deteccion de drogas de abuso Procedimientos Organizacionales.
e  Evaluacion psicologica
e  Archivo de documentos derivados de las evaluaciones de control de
confianza y prestamo de expedientes relacionados
e  Evaluacion del desempeio de la funcion policial
e  Programa de promocion general de ascensos

Integracion, analisis y seleccion del personal policial candidato a

recibir Condecoracion

e  Estimulo a la Eficiencia Policial Individual por puestas a disposicion de
probables responsables de delitos de alto impacto

e  Estimulo a la Eficiencia Colectiva de las unidades policiales

e  Estimulo a la Eficiencia Policial por actuacion meritoria

e  Procedimiento administrativo disciplinario contra policias de la
Secretaria

e  Atencién a familiares o beneficiarios por fallecimiento de personal
activo adscrito a la Secretaria

e  Pension por enfermedad profesional y enfermedad no profesional

e  Pension por jubilacion, edad y tiempo de servicio y cesantia en edad
avanzada. Nomina 4 (haberes)

e  Baja voluntaria del personal policial

El presente procedimiento forma parte de las Evaluaciones de Control de
Confianza, que deben practicarse a las y los integrantes de las instituciones de
seguridad publica en base al articulo 40 fraccion XV de la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica y 59 fraccion XVl de la Ley del Sistema
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

El presente procedimiento se realizara con fundamento en el articulo 108 de la
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica; articulos 12y 13 de la
Ley Orgénica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.
asi como articulo 42 del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

Previo al inicio de la evaluacién, el Personal Evaluador de antecedentes, de la
Direccion de Evaluaciéon Patrimonial y Entorno Social, serdn quienes se
encarguen de recolectar la informacion de antecedentes registrales, previo al
proceso de evaluacion y notifica hallazgos a las y los investigadores
patrimoniales.

La Jefatura de Unidad Departamental de Investigacién de Entorno Social y
Validacion Documental, tendra como funcién determinar los casos que seran
programados para verificaciones del entorno, asi como realizar estrategias
para su ejecucion, que proporcione al personal evaluador pautas de accion,
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T . . .. Subsecretaria da Administracién de Recursos
para una optima investigacion, dentro del marco d&  |0%ddiRciE Administrativa

institucionales y respeto a los derechos humanos. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

o

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion Patrimonial y
Antecedentes Registrales, sera la encargada de supervisar las actividades
realizadas durante el presente procedimiento.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion Patrimonial y
Antecedentes Registrales a través del personal (evaluador documental), seran
responsables de recibir los documentos del personal evaluado para su
validacion ante las diferentes instituciones oficiales que correspondan.

8. La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

9. 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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Secretaria de Administracion y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa

Evluacion patrimonial y entorno social

Direccién de Evaluacidn
Patrimonial y Entorno Social

. Revisa
programadon e
instruye
ejecucidn,

Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Suhd, de Inyestigacion Patrimonial

¥ Antecedentes Registrales

2. Asigna las
investigaciones
de antecedentes
registralesyen
fuentes abiartas,

5, Revisa y entrega
fos informes de
Antecedentes del

. personala
evaluarse para
continuaroon el

proceso.

. JUD de Investigacion Patrimonial y Antecedentes

Registrales (investigadores(as) de Antecedentes)

N

3. realiza la W
blsqueda de
antecedentes
registrales del

personal a

evaluarse.

4. Analizata
informacion y
elabora el informe
de Antecedentes,
destacando Ia
informacidn
‘sensible. -

Pégina 186 de 384




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE *

CAPITAL DE LATRAS

srcCIUDAD BEMEXICO

U CdpIMA DE LA TRANSEORMACION

ACION | ™ N :
Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecrataria de Administracién de Recurses

=
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S

] —
Sg :

33 _

o '8 6. Distribuye las
BE evaluaciones

S 2 atendiendo ala
=8 capacidad,
=
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§ |

¥ Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
rocedimientos Organizacionales.
|
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12. Rewisa en el
sistema RUI la
Informacién
obtenida durante

evaluacin,

“JUD de Investigacidn de Entoino Sacial y
Validacidn Documental (Supervisor(a))

JLz informadén
colocada en sistema
‘RUl es correcta?

14, Finaliza en
RUl fa
informadén
cargada
torrectamente:

13. Realiza
observaciones y
regresa para
correcddn.

Evaluacién patrimonial ¥ entorno social

Sacial y Validacién Documental

15. Revisa casos
propuestos para
verificacion de
entornoy
entrega para
visto bueno.

1LRealizala
programacion de
verificacion de
entornoyesigna
alasy los
Evaluadores.

Socioecondmica

Subdireccidn de Evaluacion| JUD de Investigacién de Entorno:

16. Revisa los
2305 propuestos
¥ emite visto
buenoenios
cuales se llevard
Ia verificacion,
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracidn de Recursos

Evluacidn patrimonial y entoino sockal

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

“
8 B
3
=l
-—
Ed - \
82 19. Carga en RUT
=] lainformadén de |
5 :
k= 5 18, Fiecuta Ta verificacién y [a
= werificadon el 7 :
=8 TARESE entrega junto'mn
Se it el Expediente de
EE Verificacion.
oz — R 7
=2
g3
D
o Lz integradon del
3% ';L_‘ Expediente de Verifiadon
g = 20. Revisa esicorrecai”
= _E informacién . 22.Entrega
£z cargada enel RUI -expedientes
= & yl3 integradén ‘supervisados e
g fisica del integrados.
=2 Expediente. J NO
£% .o NO
& S
ic
& 21, Realiza ,
E_g observacionesy i
P regresa para su
’g = atendidn.
=5
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CIUDAD DE M targe’l QBUBEBANRStracion y Finanzas
$5 capmal DELATRANCENRREG Etatia de Administracién de Recursos
i Y Mddernizacién Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

G

Eviuacidn paliimonial y entorno soclal

JuD de Wtegracidn de Entorno Social

y Yalidacidn Documental

a3 . P I -
Procedimientos Organizacionales.
o

23. Recibe los
| Expedientes e
| informa avance.

~ Dlreccién de Evaluaddn
Patrimonlal y Entarno Social

b, 4
24, Supenvsalos T
e edientesy
diagnostics, S5
cumplan c'nnT:s entrega parzlz
requerimientos. emisidn de

resultados.

Direcclén de Evaluactdn Patidmonlal y Entormo Sodal

(Responsable del sequimlento y contiol de expedientes).

J U[iém

Direcci:‘én 2tyteral del Centro de Evaluaciény
ControldeLonfianza de la Ciudad de México -
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Objetivo General: Realizar la evaluacion poligréfica a aspirant

@ 4
<8

Nombre del Procedimiento: Evaluacion poligrafica.

CIUDAD DE Mt

% CAPITAL DE LA TRANSFC

" 1 y
%I @ =CEHIDAD BEMEXICO
ok,
Rl

U DEAPAAL DE LA TRANSFORMACION
ORMACION [

Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Proc;,e_c_ﬁmﬁiegﬁog Organizacionales.

Uue

,
(85 de Insttucione

seguridad publica, para identificar candidatos idoneos cuya conducta, principios y
valores sean acordes a las necesidades del servicio, asi como verificar que el
desempefio del personal en activo se apegue a principios, normas y valores
institucionales.

escripcion Narrativa:

0. ResT;?;l;Iae dde o Actividad Tiempo
1 Direccion de Recibe y valida la programacion del 15
Evaluacion Poligrafica | Sistema de Evaluacion de Control de | minutos
Confianza, de acuerdo a la capacidad de
atencion y al tipo de evaluaciones que se
realizara. Solicita a la Subdireccion de
Andlisis y Procedimiento Poligraficoy a la
Subdireccion de Evaluaciones y Aplicacion
de Casos Especiales que verifique y
analice los casos con los que se trabajaran
las células de evaluacion.
2 Subdireccion de Verifica y analiza los casos a trabajar, de 15
Analisis y acuerdo al tipo de evaluacion, informacion | minutos
Procedimiento y sensibilidad; e instruye a la JUD de
Poligrafico Aplicacién de Evaluaciones Poligréaficas,
para que descargue en la base de datos
del area para asignacion.
3 Jefatura de Unidad | Recaba la informacion y verifica la base de 20
Departamental de | datos, indica al supervisor Poligrafico, que | minutos
Aplicacion de realice las asignaciones que corresponda.
Evaluaciones
Poligraficas '
4 Jefatura de Unidad | Revisa base de datos y asigna 20
Departamental de | evaluaciones a las diferentes células de | minutos
Aplicacion de trabajo, integradas por las evaluadoras o
Evaluaciones evaluadores poligraficos y registra en
Poligraficas base de datos.
(Evaluador(a)
poligrafico(a))
5 Recibe asignacion de evaluaciones, acude | 10
a la sala de espera por la persona a| minutos
evaluar, se presenta y lo dirige al cubiculo
de evaluacion correspondiente.
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—Procedt m-;luua u,x‘,,cmz_c‘uonales

6 Indica a la persona a evaluar qué hacér en U \
caso de emergenc1a e inicia con T minutos
explicacion del mecanismo de evaluacion.

7 Pregunta a la persona a evaluar si tiene 10
algun inconveniente de continuar con la | minutos
evaluacion.

ZContinua con evaluacion?
i NO

8 Entrega el Formato de Opinion y de 5
Comentarios, solicita que explique los | minutos
motivos de su decision, toma nota y le
comunica que se puede retirar.

(Conecta con Fin del procedimiento)
si

9 Entrega, en su caso, el Formato de|, 5
Autorizacion de Evaluacion Poligrafica, | minutos
revisa informacion y solicita que firme el
formato a fin de ratificar la informacion
que proporciono.
¢Esta en condiciones para llevar a cabo la
evaluacion?

NO .

10 Consulta con el area médica para verificar 20
si es viable o no aplicar la evaluacién, si no | minutos
se le puede aplicar, entrega el Formato
Opinion y Comentarios, y le comunica que
se puede retirar.

(Conecta con el Fin del procedimiento)
si

11 Realiza prueba de ajuste del instrumento, | 1 hora
efectua entrevista de acuerdo al perfil.

12 Coordina con el Supervisor Poligrafico, 15
revisa y elabora preguntas, las cuales | minutos
seran las que se formularan al evaluado o
evaluada.

13 Aclara posibles dudas, coloca Ilos 30
aditamentos poligraficos a la persona a | minutos
evaluar y aplica Evaluacion Poligréfica.

14 Entrega Formato de Opinion vy 10
Comentarios al evaluado y le comunica | minutos
gue se puede retirar.
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o, | Responsable dela actividad | - Y Moot
- Actividad Dsr:\eccuor]_Ejgc'tha?e_ 'Dl_ctamlnacxon y
15 Elabora Reporte de Analisis Poliorarias | o) Aaraec onales.
carga la informacion en el Reporte Unico
Integral, anexa Graficos y turna para su
revision.
16 Jefatura de Unidad | Recibe y revisa Reporte de Analisis 30
Departamental de | Poligrafico y Graficos revisa, corrige en su | minutos
Aplicacion de caso. :
Evaluaciones
Poligraficas
¢Es correcto el reporte y los graficos?
NO
17 Realiza las observaciones y regresa el 20
“Reporte de Andlisis Poligrafico” y | minutos
“Graficos” al Evaluador Poligrafico para
correccion.
(Conecta con actividad 15)
. si
18 Recaba firma en Hoja de Analisis y da el 20
visto bueno al Evaluador Poligréfico, | minutos
registra resultado del Reporte de Anélisis
Poligrafico en la Base de Datos e informa
a la Direccion de Evaluacion Poligrafica
, para su verificacion final.
19 Direccion de Recibe el Reporte de Analisis Poligraficoy | 2 horas
Evaluacion Poligrafica | valida.
20 Entrega el expediente de evaluacion 15
correspondiente a la Direccion de | minutos
Integracion para la emisién del resultado,
mediante una nota informativa de
liberacion de expedientes. E
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles
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. Subsecretaria de Administracién de Recursos

Aspectos a considerar: y Modernizacion Administrativa

Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

-~
79

1. La Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pubiica<ensu-aricuic73;

establece las etapas de reclutamiento, seleccion, ingreso, formacion,
certificacion, permanencia, evaluacion, promocion, reconocimiento y

) separacion o baja del servicio de los integrantes de las Instituciones Policiales,
por lo que contamos con los siguientes procedimientos para el Desarrollo del
Servicio Profesional de Carrera Policial:

\e  Programacion de evaluaciones de control de confianza
e  Evaluacion de estado de salud
e  Evaluacion patrimonial y entorno social
e  Evaluacion poligrafica
e Deteccion de drogas de abuso
e  Evaluacion psicoldgica
e  Archivo de documentos derivados de las evaluaciones de control de
confianza y préstamo de expedientes relacionados
e  Evaluacion del desempeno de la funcion policial
e  Programa de promocion general de ascensos

e Integracion, analisis y seleccion del personal policial candidato a
recibir Condecoracion

e  Estimulo a la Eficiencia Policial Individual por puestas a disposicion de
probables responsables de delitos de alto impacto

e  Estimulo a la Eficiencia Colectiva de las unidades policiales

e  Estimulo a la Eficiencia Policial por actuacion meritoria

e  Procedimiento administrativo disciplinario contra policias de la
Secretaria

e  Atencion a familiares o beneficiarios por fallecimiento de personal
activo adscrito a la Secretaria

e  Pension por enfermedad profesional y enfermedad no profesional

e  Pension por jubilacion, edad y tiempo de servicio y cesantia en edad
avanzada. Nomina 4 (haberes) '

e  Baja voluntaria del personal policial

2. El presente procedimiento forma parte de las Evaluaciones de Conirol de
Confianza, que deben practicarse a las y los integrantes de las Instituciones de
Seguridad Publica en base al articulo 40 fraccion XV de la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica y articulo 59 fraccion XVl de la Ley del
Sistema de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

3. El presente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 21 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 108 de la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica; articulo 12 y 13 de la Ley
Organica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, asi
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Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

4. LaDireccion de Evaluacion Poligrafica debera realizar la

evaluacion poligratica

a los y las aspirantes y personal en activo de las instituciones de seguridad
publica para el ingreso, permanencia o promocion segun corresponda, de
acuerdo a la programacion, con base en la normatividad, lineamientos y
protocolos establecidos en la materia, considerando el personal calificado para
aplicar metodologia cientifica requerida con un entrenamiento formal, alto
sentido de responsabilidad y licencia para practicar la profesion.

5. La Subdireccion de Analisis y Procedimiento Poiligréfico y la Subdireccion de

Evaluaciones y Aplicacion de Casos Especiales, d

e manera indistinta,

verificaran y analizaran los casos a trabajar, de acuerdo al tipo de evaluacion,
informacién y sensibilidad; ademas de instruir a la JUD de Aplicacién de

Evaluaciones Poligraficas, para descargar en la base d
asignar.

6. La JUD de Aplicacion de Evaluaciones Poligréficas, a

e datos del area para

través de la persona

evaluadora poligréfica, en algunos programas de evaluaciéon entregaré el

Formato de “Autorizacion de Evaluacion Poligrafica”" a

la persona a evaluar,

revisara la informacion y solicitara que firme el formato a fin de ratificar la

informacion que proporciono.

7. 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.

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

instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presenc

ial y el intercambio de

informacion de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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3. Recaba
informacion y
verifica la base de
datos, para
asignadon..
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5, Recibe
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persona a evaluar.:
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¥ mecanismo de
evaluacibn.

Continua con
evaluacion?

7. Pregunta si
continua con'la

Evaluaclén poligrifica,
avaluadora o evaluador poligrifico)

JUD de Aplicacién de Evaluaclones Pollgréficas (La

S.Entrega Formato
- deaulorizacién'y
revisa informacon.

1. Realiza prueba

12. Coordina,
revisay elabora
. preguntas.

13. Aclara dudas y
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y aplica evaluacion.

" deajustey
entrevista.

Evaluaclén poligrifica
JUD de Aplicaclén de Evaluaclones Pollgréficas (La
evaluadora o evaluador pollgrifico)

10. Consulta y
verifica si es viable
la evaluacion.
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Nombre del Procedimiento: Deteccion de drogas de abuso. v Modernizacién Administrativa

Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
ﬁPﬂrocgtjimiantog Qrganizacionales.
as de Uso “a

Objetivo General: Aplicar evaluaciones de deteccidon de| drogzs abl
aspirantes y personal en activo de instituciones de seguridad publica.

Descripcion Narrativa:

| No, | Responsable fela Actividad Tiempo
1 Direccion de Revisa la programacion de 15
Evaluacion Médica y | evaluaciones a realizar, verifica la base | minutos
Toxicologica de datos e instruye al personal de
Jefatura de Unidad Departamental de
Deteccion de Drogas de Abuso para su
atencion.
2 | Jefatura de Unidad | Facilita la base de datos proporcionada 10
Departamentalde |[por el area de programacion, | minutos
Deteccion de Drogas | descargandola desde el Sistema de
de Abuso Evaluacion de Control de Confianza
(SICOC), un dia antes de las
evaluaciones, e instruye al personal
supervisor para la elaboracién de las
bases de datos que se utilizaran
durante la jornada.
3 Jefatura de Unidad | Elabora la base de datos (Excel) para su 15
Departamental de | uso y la proporciona al proveedor del | minutos
Deteccion de Drogas | Servicio Subrogado de Laboratorio.
de Abuso
(Quimico(a)
supervisor(a)
4 | Jefaturade Unidad | Realiza captura de la base de datos| 1 hora
Departamental de | proporcionada, emite “6 codigos de
Deteccion de Drogas | barras” para las pruebas toxicoldgicas
de Abuso (Personal |y “4 cddigos de barras” adicionales en
del Servicio caso de estar programado para
Subrogado de estudios de laboratorio.
Laboratorio) ‘
5 | Jefaturade Unidad | Registra al personal evaluado en el 10
Departamental de | SICOC y en la base de datos de control | minutos
Deteccion de Drogas | del area y lo canaliza con Personal del
de Abuso (Personal | Servicio Subrogado de Laboratorio.
administrativo)
6 | Jefaturade Unidad | Proporciona al personal evaluado los 10
Departamental de | “Codigos de barras” para la| minutos
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No. | e Actividad Dfgcz’fssi*;*;;i%,%z:“g:;::.;:i;zzry
Deteccion de Drogas | identificacion  de  las  |muestiag o oo e
de Abuso (Personal | toxicologicay en su caso, para estudios

del Servicio de laboratorio y pregunta si no tiene
Subrogado de inconveniente de continuar con la
Laboratorio) evaluacion.
¢Contintda con la evaluacion?
NO
AN 7 | Jefatura de Unidad | Entrega al personal evaluado, formato 5
Departamentalde |de no conclusion del proceso de | minutos
Deteccion de Drogas | evaluacion de deteccién de drogas de
de Abuso (Personal | abuso para su llenado, especificando el
Supervisor Quimico) | motivo por el cual no desea continuar
con su evaluacion
y solicita al evaluado los codigos de
barras proporcionados.
(Conecta con Fin del Procedimiento)
Si
8 | Jefaturade Unidad | Comprueba la identidad de la persona | 1 minuto
Departamental de | para continuar su evaluacion mediante
Deteccion de Drogas | identificacion oficial.
de Abuso (Personal
Evaluadory/ o
personal de
laboratorio
subrogado)

9 Proporciona al personal evaluado 5
formatos denominados: Autorizacion | minutos
para la aplicacion de la evaluacion
toxicologica (EDDA-001), Cuestionario
de la ingesta de medicamentos y
drogas (EDDA-002), papeleta de salida
(EDDA-015), sellos de seguridad y
cadena de custodia (EDDA-003) y en
caso de ser necesario Autorizacion de
analisis clinicos (EMT-08).

10 Proporciona instrucciones para el 5
correcto llenado de los mismos y los | minutos
analiza: Autorizacion para la aplicacion ;
de la evaluacién toxicoldgica (EDDA-

001), Cuestionario de la ingesta de
medicamentos y drogas (EDDA-002),
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No. | Responsableela Actividad e A L
Cadena de custodia (EDD- C’ff‘ffw It Sl
papeleta de salida (EDDA-015), sellos
de seguridad y Autorizacion de analisis
clinicos (EMT-008) y corrobora que se
encuentren bien requisitados.

\ ¢Estan bien requisitados los formatos?
NO
11 | Jefaturade Unidad | Comunica al personal evaluado que los | 1 minuto
Departamental de | formatos no estan bien requisitadosyle
Deteccion de Drogas | proporciona nuevos formatos para su
de Abuso (Personal | correccidn.
del Servicio
Subrogado de
Laboratorio)
(Conecta con actividad 9)
SI

12 Conduce al personal evaluado al area 15
correspondiente para la toma de| minutos
muestras de orina, y en su caso, para la
toma de las muestras sanguineas para
el analisis de laboratorio clinico.

13 | Jefaturade Unidad | Comunica al personal evaluado la 5

Departamental de | forma correcta para recolectar las | minutos
Deteccion de Drogas | muestrasy proporciona el material para
de Abuso tal efecto.
(Supervisor(a)
Ocular)
14 | Jefaturade Unidad | Supervisa y califica las actividades | 1 hora
Departamental de |realizadas por el personal de
Deteccion de Drogas | laboratorio subrogado para facilitar el
de Abuso (Personal | proceso de evaluacion.
Evaluador) ;

15 Aclara las dudas generadas por el 10
personal evaluado. minutos

16 | Jefaturade Unidad | Recaba las muestras del personal 10

Departamental de | evaluado y hace entrega de las mismas | minutos
Evaluacién de al area de laboratorio.
Drogas de Abuso
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No. | Responsable. notidad | o TR,
(Personal de rocedmmentos O :,a!uzacmnales..
laboratorio
subrogado)

17 | Jefaturade Unidad | Registra el formato denominado 10

Departamental de | “Papeleta de salida (EDDA-0015)" del | minutos
Deteccion de Drogas | personal evaluado en el SICOC vy
de Abuso comunica al area de registro, para
(Personal conducir a la siguiente evaluacion.
administrativo)

18 | Proporciona los Expedientes de 5
evaluacion al Personal Quimico o| minutos
médico evaluador para su revision.

19 Compila de forma ordenada cada uno 20
de los “Expedientes de Evaluacién” para | minutos
facilitar la revision y entrega de los
mismos.

20 Proporcionar los “Expedientes de 10
Evaluacion Toxicologica y Resultados | minutos
de Laboratorio clinico” al Personal
evaluador y personal de Supervision
para su resguardo.

21 | Jefaturade Unidad | Requisita en SICOC la informacién 30

Departamental de | plasmada por el personal evaluado de | minutos
Deteccion de Drogas | acuerdo al consumo de medicamentos
de Abuso (Personal | y/o drogas.
Evaluador)
22 | Jefatura de Unidad | Recibe el “Expediente de evaluacién 30
Departamental de | toxicolégica y  Resultados de | minutos
Deteccion de Drogas | Laboratorio clinico” de las personas
de Abuso (Personal | evaluadas y verifica la informacion
de Supervision) recabada por el personal evaluador.

23 Realiza entrega del Expediente de 10
deteccion de drogas de abuso a la JUD: | minutos
de Evaluacion de Estado de Salud para
su analisis e integracion al “Expediente
médico”, mediante una  “nota
informativa” para su control y
resguardo.

24 Formula “Minuta" de trabajo para 30
informar a la Direccion de Evaluacion | minutos
Médica y Toxicolégica—hechos
relevantes.
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No. | oot e o Actividad oy U Jommnacin
25 | Jefatura de Unidad | Autoriza el contenido de la “Mihuta” con |15 oo zecionales.
Departamental de | firma autdgrafa. minutos
Deteccion de Drogas
\ de-Abuso
26 Verifica los resultados emitidos y
concentra la informacion en las bases
de datos, realiza estadisticas.
27 Direccidén de Recibe y analiza los casos que 30
Evaluacion Médicay | requieran seguimiento especifico por | minutos
Toxicologica riesgo - de salud originados por el
‘ consumo de sustancias de abuso.
28 Analiza las estadisticas emitidas porel | 1 hora
area y emite la informacion necesaria
que aporten y nutran aquellos
programas Médicos establecidos por la
Secretaria de Sequridad Ciudadana.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil

Aspectos a considerar:

1. LaLey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, en su articulo 78,
establece las etapas de reclutamiento, seleccién, ingreso, formacion,
certificacion, permanencia, evaluacién, promocion, reconocimiento y
separacion o baja del servicio de los integrantes de las Instituciones
Policiales, por lo que contamos con los siguientes procedimientos para el
Desarrollo del Servicio Profesional de Carrera Policial:

Programacion de evaluaciones de control de conf;anza

Evaluacion de estado de salud;

Evaluacion patrimonial y entorno social;

Evaluacion poligrafica;

Deteccion de drogas de abuso;

Evaluacion psicoldgica; ‘

Archivo de documentos derivados de las evaluaciones de control de

confianza y préstamo de expedientes relacionados:

Evaluacion del desempefio de la funcién policial;

e  Programa de promocidn general de ascensos;

e  Integracion, analisis y seleccion del personal policial candidato a recibir
Condecoracion;

e  Estimulo a la Eficiencia Policial Individual por puestas a disposicién de

probables responsables de delitos de alto impacto;
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5 2 z . . Subsecretaria de Administracion de Recursos
e  Estimulo a la Eficiencia Colectiva de las unidades|no!iCialesidemizacion Administrativa

e  Estimulo a la Eficiencia Policial por actuacién mefitoridireccién Ejecutiva de Dictaminacién y
Progedimientos Organizacionales,

e  Procedimiento administrativo disciplinario contra poiizids e

Secretaria; L ,

e  Atencion a familiares o beneficiarios por fallecimiento de personal activo
adscrito a la Secretaria;

e  Pension por enfermedad profesional y enfermedad no profesional;

e  Pension por jubilacion, edad y tiempo de servicio y cesantia en edad
avanzada. Némina 4 (haberes); y

e - Baja voluntaria del personal policial.

2.  El presente procedimiento forma parte de las Evaluaciones de Control de
Confianza, que deben practicarse a las y los integrantes de las Instituciones
de Seguridad Publica en base al articulo 40 fraccion XV de la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica y 59 fraccién XVII de la Ley del
Sistema de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

3. El presente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 21 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 108 de la Ley
General del Sistema Nacional de Seguridad Publica; articulo 15y 16 de la Ley
Orgénica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, asi
como articulo 35 del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

4. La Direccion de Evaluacion Médica y Toxicologica, serd la Unidad
Administrativa encargada de coordinar el proceso de evaluacion en conjunto
con el personal del area, para verificar que las actividades planeadas dentro
del presente procedimiento se realicen con eficiencia.

5.  Lasactividades 6y del 8 al 13 seran realizadas indistintamente por la Jefatura
de Unidad Departamental de Deteccion de Drogas de Abuso, (Personal del
Servicio Subrogado de Laboratorio o Personal Quimico o Médico Evaluador).

6. Las actividades 7,14 y 15serdn realizadas por la Jefatura de Unidad
Departamental de Deteccion de Drogas de Abuso (Personal Quimico o Médico
Evaluador y Personal de Supervision).

7. La actividad 17 sera realizada indistintamente por la Jefatura de Unidad
Departamental de Deteccion de Drogas de Abuso, (Personal del Servicio
Subrogado de Laboratorio o Personal Administrativo)

8. Las actividades 25 y 26 seran realizadas por la Direccién de Evaluacién

Médicay Toxicoldgica y la Jefatura de Unidad Departamental de Deteccion de
Drogas de Abuso. '
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7 Secretaria de Administracion y Finanzas
: .. Subsecretaria de Administracion de Recursos
9. El personal operativo cuyo examen de deteccion de drp 2s U8 R RIzaRBH Keministrativa
positivo, conocera el resultado hasta que se haya instaur \oPHeesidrEeptivadedictaminacion y
s . . Procedimientos Organizacionales.
administrativo correspondiente.

~
A

-

El Supervisor o Supervisora ocular es personal del proveedor del servicio
subrogado de laboratorio, siempre bajo supervision del Personal Evaluador
adscrito a la Direccion Médica y Toxicoldgica.

La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electrénica, en atencién a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

12. 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.

Péagina 204 de 384




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

CIUDAD DE |

CAPITAL DE LA TRAJN:

Secretaria de Administracién y Finanzas
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personal
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Abuso (Personal administrativo)

¥ Modernizacion Administrativa
Dirgecion Ejecutiva de Dictaminacion y
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|
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Ia evaluacidn?

NO
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G
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JUD de Deteccidn de Drogas de
Abuso (Personal administrativo)

ihsecretaria de Afim'miqfr:url-idn de Recursos

y Modernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

JUD de Deteccidn de Drogas de
Abuso (Personal Evaluador)

" 21, Requisita
informacidn del
personat ewluado

porconsumo de
medicamentos y/o
drogas,

Deteccién de drogas de abuso

JUD de Deteccién de Drogas de
Abuso (Personal de supervisidn)

22, Recibe
Expediente v
resultados de
personas swaiRdas
y verifica.

23.Realiza ertrega
-del Expediente ala
JUD de Evaluaddn
-de Estado de Salud.

24, Formula Minuta
parz informar
hechosrelevantes.

JUD de Deteccion de
Diogas de Abuso

25, Autoriza el
contenidodelz
‘Minuta con fima.

autdgrara,

26. Verificalos
resultadosy
.concentra la

informadidny

realiza estadistics.
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Nombre del Procedimiento: Evaluacion psicologica.

Objetivo General: Realizar la evaluacion psicoldgica, pa e

caracteristicas de personalidad, competencias y capacidades, de aspirantes y
personal en activo de las instituciones de seguridad publica de la Ciudad de México,
se apegan al perfil de puesto; asi como identificar areas de oportunidad y riesgos
que impacten en el desempeiio de sus funciones.

Descripcién Narrativa:

No. Resp:;?‘a’zil:ilae dde I Actividad Tiempo
1 Direccion de Descarga programacion del sistema, la 20
Evaluacion analiza y valida; para definir la bateriade | minutos
Psicologica pruebas psicoldgicas que se aplicaran
conforme al perfil del puesto y motivo de
evaluacion, asi como para generar
estrategias de asignhacion de casos a los
psicologos evaluadores y evaluadoras, y
la turna a las Subdirecciones de
Aplicacién y Evaluacion Psicoldgica y de
Evaluaciones de Nuevo Ingreso vy
Permanencia para su atencion.
2 Subdireccion de Recibe programacion, registra en base 15
Evaluaciones de de datos al personal a evaluar, se| minutos
Nuevo Ingreso y coordina y turna a la Jefatura de Unidad
Permanencia Departamental de Evaluacion
Psicométrica para organizar la logistica
de la aplicacion de pruebas. )
3 Jefatura de Unidad | Recibe programacion e instruye al o la 25
Departamental de | psicometrista para que el personal | minutos
Evaluacion realice bateria de pruebas psicolégicas,
Psicométrica conforme al perfil del puesto y programa
de evaluacion.
4 Jefatura de Unidad | Recibe al personal, coteja datos en la 10
Departamental de | programacion, complementa la | minutos
Evaluacion informacion en base datos, da de alta en
Psicométrica plataforma  digital de  pruebas
(Psicometrista) psicologicas y canaliza al personal
programado para iniciar la aplicacion de
pruebas.
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Actividad

;t‘:‘mn de Recucoc

y Moderq&zgqouﬂ«cmn istrativa
Direcci on ':J:CL.LI\?a Ue Dictaminacidn y

5

Recibe al personal program[::: en

P LuLUUU et L::- Srgamizacionales.

2

|
|

sala de aplicacion, da la blenvenlda e
instruye sobre el proceso.

minutos

Verifica que las computadoras
asignadas a cada evaluado se
encuentren programadas con la Bateria
de Pruebas Psicologicas a aplicar.

5
minutos

Entrega a la evaluada o evaluado el
formato de Autorizacion y cuestionario
LOC para su llenado.

5
minutos

Inicia la aplicacion de la “Bateria de
Pruebas Psicoldgicas” y en los casos de
evaluaciones que incluyan la Licencia
Oficial Colectiva (LOC), una vez
concluida, €l psicometrista entrega
“Pruebas Psicoldgicas” a la Jefatura de
Unidad Departamental de Evaluacion de
Apoyo Interinstitucional.

90
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Evaluacion de Apoyo
Interinstitucional

Recibe las “Pruebas Psicoldgicas” para
asignarlas a la Psicologa o Psicélogo
Evaluador que realiza la entrevista LOC.

5
minutos

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Evaluacion de Apoyo
Interinstitucional
(Psicdlogo(a)
Evaluador(a))

Recibe “Pruebas Psicolégicas”, consulta
“Antecedentes de Evaluacion” y alertas
emitidas por otras areas, revisa y
registra la informacion en el formato de
“Interpretacion y Analisis de Pruebas
Psicolégicas” y turna al Supervisor o
Supervisora.

25
minutos

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Evaluacion de Apoyo
Interinstitucional
(Supervisor(a))

Recibe la interpretacion y Anélisis de
Pruebas Psicologicas, revisa a efecto de
verificar que sea un analisis completo,
realiza las observaciones pertinentes e
identifica junto con la Psicéloga o
Psicologo Evaluador, el objetivo que es
necesario cubrir durante la entrevista
LOC.

10
minutos

.12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Evaluacion de Apoyo
Interinstitucional

Realiza Entrevista LOC a la evaluada o
evaluado para complementar Ia
informacion obtenida en pruebas.

15
minutos
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(Psicélogo(a) :’?Tm—dfgumcnlu:: O.Equ-.i_dc:onales.
Evaluador(a))
13 | Jefatura de Unidad | Monitorea el desarrollo de la Entrevista 15
Departamental de | LOC y realiza retroalimentacion, en caso | minutos
Evaluacion de Apoyo | necesario.
Interinstitucional
(Supervisor(a))
¢la persona requiere evaluaciones
complementarias, asiste a promocién o
cuenta con escenario virtual para la
evaluacion a distancia?
NO
14 | JefaturadeUnidad |Entrega a la persona evaluada el 5
Departamental de | Formato de Hoja de Comentarios y del | minutos
Evaluacion de Apoyo | Cuestionario de Calidad Psicolégica
Interinstitucional para su llenado y confirma la hora en la
(Psicometrista) que sera contactada para iniciar su
evaluacion virtual, canaliza con personal
administrativo para continuar con su
proceso de control de confianza o
finalizar su evaluacion. (Conecta con la
actividad 22)
(Conecta con la Actividad 22)
SI
15 Jefaturade Unidad | Aplica la “Bateria de Pruebas 120
Departamental de | Psicoldgicas” correspondiente o | minutos
Evaluacion complementaria y entrega “Pruebas
Psicométrica Psicoldgicas” a la Jefatura de Unidad
(Psicometrista) Departamental de Evaluacion de Apoyo
Interinstitucional.
16 | Jefaturade Unidad | Recibe las “Pruebas Psicolégicas” para 5
Departamental de | asignarlas a la Psicéloga o Psicologo | minutos
Evaluacién de Apoyo | Evaluador que realiza la entrevista.
Interinstitucional . :
17 | Jefatura de Unidad | Recibe “Pruebas Psicolégicas”, consulta 15
Departamental de | “Antecedentes de Evaluacién” y alertas | minutos
‘Evaluacion de Apoyo | emitidas por otras éreas, revisa y
Interinstitucional registra la informacion en el formato de
(Psicélogo(a) “Interpretacién y Analisis de Pruebas
Evaluador(a)) Psicoldgicas” y turna a la Psicéloga o
Psicologo Supervisor.
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o, | espmeie Actividad 3[r;:z’*ssiz:f;xz%id;:g?;i?i;z;ny
18 | Jefatura de Unidad | Recibe la Interpretacion y "Analisis Ga]|orsporeamzacionales.
Departamental de | Pruebas Psicoldgicas”, revisa a efecto | minutos
Evaluacion de Apoyo | de verificar que sea un anélisis
Interinstitucional completo, realiza las observaciones
(Supervisor(a)) pertinentes e identifica junto con la
Psicologa o Psicologo Evaluador el
objetivo que es necesario cubrir durante
la entrevista.
19 | Jefaturade Unidad | Realiza “Entrevista” a la evaluada o 90
Departamental de | evaluado conforme al motivo de| minutos
Evaluacion de Apoyo | evaluacién, para complementar la
Interinstitucional informacion obtenida en pruebas.
(Psicdlogo(a)
Evaluador(a))
20 Jefatura de Unidad | Monitorea el desarrollo de la “Entrevista” 5
Departamentalde |y realiza retroalimentacion | minutos
Evaluacion de Apoyo | correspondiente.
Interinstitucional
(Supervisor(a))
21 Jefaturade Unidad |Entrega a la persona evaluada el 5
Departamental de | Formato de Hoja de Comentarios y del | minutos
Evaluacion de Apoyo | Cuestionario de Calidad Psicolégica |.
Interinstitucional para su llenado y lo canaliza con
(Psicdlogo(a) personal de seguimiento para continuar
Evaluador(a)) con su proceso de control de confianza.
22 | Jefaturade Unidad | Instruye al personal para que realice el 5
Departamental de | escaneo del expediente que acudiran a | ‘minutos
Evaluacidn cierre de proceso.
Psicométrica _
23 | Jefaturade Unidad |Realiza el escaneo de Formatos y 40
Departamental de | Pruebas Psicologicas aplicadas al | minutos
Evaluacion personal que asiste a evaluacion de
Psicométrica cierre de proceso y sube a la plataforma
(Psicometrista) digital del area de psicologia el archivo
en PDF de las pruebas y formatos
aplicados y los resguarda en la carpeta
de Cierres de Proceso, informacién que
sera consultada en la evaluacion virtual.

24 Direccion de Supervisa base de datos del area de 15
Evaluacién psicologia, revisa informacion relativa al | minutos
Psicoldgica personal evaluado que asiste a cierre de

proceso, para definir la bateria de
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No. pActividad Actividad D’e\cc.lccn E;ecéi?iziéalllxl‘?;;t;iigcccn y
| ProcedinTrentosGrgamizacionales.
pruebas que van a realizer en sU| -
evaluacion virtual conforme al perfil del
puesto y turna a la Subdireccion de
Aplicacion y Evaluacion Psicoldgica
(virtual) para su atencion.
W 25 Subdireccion de Sube la base de datos del personal 10
Aplicacion y evaluado que acude al cierre de proceso, | minutos
Evaluacion a la plataforma digital del area, organiza
Psicologica la logistica de aplicacion de pruebas y
asignacion de casos y la turna a la JUD
de Evaluacion Psicométrica (Virtual)
para su seguimiento.
26 Subdireccion de Coordina la logistica para la aplicacion 25
Aplicacion y de pruebas digitales del personal que | minutos
-Evaluacioén acude a cierre de proceso, a través de la
Psicoldgica base de datos del area de psicologia que
se encuentra en la plataforma digital e
instruye al Supervisor o Supervisora de
Psicometria Virtual para su atencién y
seguimiento.
27 Subdireccion de Revisa la Base de datos de psicologia y 10
Aplicaciony asigna a las y los Psicometristas, | minutos
Evaluacion personal evaluado a los que deberan
Psicologica contactar para llevar a cabo Ia
(Supervisor(a) de | aplicacion de la bateria de pruebas,
Psicometria Virtual) | durante el proceso virtual.
28 Subdireccién de Contacta al personal evaluado, realiza el 5
Aplicacion y encuadre, le explica que su proceso | minutos
Evaluacion consta de 2 fases: la primera consiste en
Psicologica realizar sus pruebas en linea y la
(Psicometrista segunda sera una entrevista profunda, a
Virtual) través de una videollamada o llamada
telefonica.
29 Subdireccion de Registra al personal evaluado en Ia 5
Aplicaciony Plataforma Digital de pruebas| minutos
Evaluacion Psicoldgicas, asigna la bateria de :
Psicoldgica pruebas correspondiente de acuerdo al
(Supervisor(a) de | perfil y programa, genera un usuario y
Psicometria Virtual y | contrasefia y se los proporciona al
Psicometrista Virtual) | personal evaluado, junto con el link de la
Plataforma para que dé inicio a las
pruebas  psicolégicas y brinda
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SuisecretariageAdministracion de Recursos
- . v Moderrizacio inistrati
T s Actividad oo SR iy
acompafiamiento para validar sus d2(08 | DRI
y cerciorarse que comprende los
gjercicios a realizar.

30 Registra al terminar la llamada, el 5
estatus del personal evaluado y las| minutos
incidencias que haya detectado en la
base de datos de psicologia.

31 Monitorea la elaboracion de las pruebas 10
para registrar su estatus en la base de | minutos
datos de psicologia e indicar que la
persona evaluada esta lista para realizar
su entrevista.

32 Subdireccion de Designa a la Psicdloga o Psicologo 10
Aplicaciony Evaluador que realiza la entrevista de | minutos
Evaluacion acuerdo a sus habilidades y experiencia '

Psicologica e instruye al JUD de Psicometria que lo
anote en la base de datos de psicologia.

33 | JefaturadeUnidad | Registra en base de datos de psicologia 10
Departamental de | el estatus de RECIBIDO y en conjunto | minutos
Evaluacion Clinica | con el Psicdlogo o Psicéloga Evaluadora
(Supervisor(a) de | asignada  revisan las  pruebas

evaluaciony psicolégicas en la plataforma digital,

Psicélogo(a) antecedentes de evaluacion y alerias

Evaluador(a)) emitidas por las areas, en el Sistema
Integral de Control de Confianza, validan
y registran la informacion en el formato
de “Integracion y Analisis de Pruebas
Psicologicas” y determinan hipétesis y
estrategia de entrevista.

34 Jefatura de Unidad | Contacta al personal evaluado, verifica 70
Departamentalde | su identidad, valida el ambiente y| minutos
Evaluacion Clinica | procede a realizar entrevista conforme

(Psicélogo(a) al motivo de evaluacion y registra.
Evaluador(a))

35 Jefatura de Unidad | Monitorea el desarrollo de la entrevista y 15
Departamental de | al concluir realiza la retroalimentacion | minutos
Evaluacion Clinica | correspondiente y registra en la base de

(Supervisor(a)) datos de psicologia, la hora de término
de éstay el resultado preliminar, una vez
que revisé el caso con el Psicélogo o
Psicdloga Evaluador(a).
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No. | Rep e © Actividad e,

36 | JefaturadeUnidad |Valida base de datos de psicolagis | orggoremmzacionales.
Departamental de | realiza el respaldo en la red del area y | minutos

Evaluacién elabora estadisticas del dia.
Psicométrica
37 Reporta a la Subdireccion de Aplicacion 25
y Evaluacion Psicoldgica, las incidencias | minutos
‘ e inasistencias que hubo durante Ia
evaluacion virtual.

38 Subdireccion de Verifica el estatus de las evaluaciones 10°
Aplicacién y virtuales (inasistencia, sin virtual) y los | minutos
Evaluacion resultados generados de éstas, en el

Psicoldgica (Oficina | Sistema.
Virtual)

39 Jefatura de Unidad | Elabora Reporte Psicolégico de acuerdo 50
Departamental de | con el motivo de evaluacién y con lo | minutos
Evaluacion Clinica | obtenido en las pruebas psicoldgicas y

(Psicologo(a) el proceso de entrevista, lo incorpora en

Evaluador(a)) el apartado de Psicologia del Reporte
Unico Integral que se encuentra en el
Sistema Integral de Control de
Confianza, avisa a su supervisor para
que éste lleve a cabo la revision y coloca
su formato de Integracién y Analisis de
Pruebas, en la carpeta de “expedientes”
y turna para su revision.

40 | Jefaturade Unidad |Revisa y corrige “Reporte Psicolégico”, 30
Departamentalde |asi como Formato de Integracion y | minutos
Evaluacion Clinica | Andlisis de Pruebas, para asegurar la

(Supervisor(a)) calidad y precision del resultado
emitido. Sube el Formato de Integracién
y Anélisis de Pruebas a la plataforma
digital del area de Psicologia, para su
liberacion. Finaliza el reporte
psicolégico y verifica la informacién en
el Sistema de Control y Confianza.
¢El reporte y expediente es de fase
virtual?
NO

41 Registra y entrega el expediente fisico a 15

la Subdireccion de Evaluaciones de | minutos
Nuevo Ingreso y Permanencia, para su
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No. Actividad Actividad Direccién Ejecttiva'tie Dictaminacion y
entrega al 4rea de Archivo, a través i A vmg‘dc‘onalps
listado digital.

42 Subdireccion de Recibe expediente fisico, elabora nota 15

Evaluaciones de informativa para entregar al area de | minutos
Nuevo Ingreso y archivo y revisa en el Sistema del area
Permanencia(Person | que la informacién sea correcta.
al administrativo
presencial)
43 Subdireccion de Firma la entrega de liberacion de 5
Aplicacion y expedientes al archivo y verifica que la | minutos
Evaluacion informacion de psicologia, se encuentre
Psicologicay finalizada en el reporte tnico integral.
Subdireccion de
Evaluaciones de
Nuevo Ingreso y
Permanencia
(Conecta con el Fin del procedimiento)
si
44 | Jefaturade Unidad |Registra- y notifica a la JUD de 15
Departamental de | Evaluacién Psicométrica (Virtual) para | minutos
Evaluacion Clinica | que continden con su tramite de
(Supervisor(a)) liberacion de expediente.
45 | Jefaturade Unidad |Descarga la informacion que esta 10
Departamental de | contenida en las plataformas digitales | minutos
Evaluacion de la Direccion y de pruebas
Psicométrica psicologicas y las conjunta con los
(Psicometrista documentos que componen el cierre de
Virtual) proceso, para turnarlo al area de
consolidacion documental y se lleve a
cabo la integracion del expediente fisico.
46 | JefaturadeUnidad | Verifica que la informacién en los 15
Departamental de | formatos y pruebas psicoldgicas, sea | minutos
Evaluacion correcta. En caso de inconsistencias, se
Psicométrica contacta con la Jefatura de Unidad
(Psicélogo(a) de Departamental de Psicometria Virtual,
Consolidacion para su correccion.
Documental)
47 Consolida el expediente y lo entrega a la 5
: JUD de Evaluacién Psicométrica. _minutos
48 Subdireccion de Recibe el expediente fisico, hace un 5
Evaluaciones de listado digital de la informacién y lo | minutos
Nuevo Ingreso y
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No Actividad | i
Permanencia entrega al personal administriiﬁ'-.": para |
L% (Personal su liberacion al archivo.

administrativo
\ X presencial)
49 Recibe expediente fisico, elabora nota 15
informativa para entregar al area de | minutos
archivo y revisa en el Sistema del area
que la informacion sea correcta.

N | 50 Subdireccion de Firma la entrega de liberacion de b
Aplicacion y expedientes al archivo y verifica que la | minutos
Evaluacion informacion de psicologia, se encuentre
Psicologica y finalizada en el reporte tnico integral.

Subdireccion de

Evaluaciones de

Nuevo Ingreso y
Permanencia

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- LaLey General del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica, en su articulo 78,
establece las etapas de reclutamiento, seleccion, ingreso, formacién,
certificacién, permanencia, evaluacién, promocién, reconocimiento y
separacion o baja del servicio de los integrantes de las Instituciones
Policiales, por lo que contamos con los siguientes procedimientos para el
Desarrollo del Servicio Profesional de Carrera Policial:

Programacion de evaluaciones de control de confianza;

Evaluacion de estado de salud;

Evaluacion patrimonial y entorno social;

Evaluacion poligrafica;

Deteccion de drogas de abuso;

Evaluacion psicoldgica;

Archivo de documentos derivados de las evaluaciones de control de

confianza y préstamo de expedientes relacionados:

Evaluacion del desempefio de la funcién policial;

Programa de promocion general de ascensos;

e  Integracion, analisis y seleccion del personal policial candidato a recibir
Condecoracion;

e  Estimulo a la Eficiencia Policial Individual por puestas a disposicion de

probables responsables de delitos de alto impacto;
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e  Estimulo a la Eficiencia Colectiva de las unidades|nc IC1al@Siodernizacion Administrativa
e  Estimulo a la Eficiencia Policial por actuacion meritori£ireccién Ejecutiva de Dictaminacion y

e  Procedimiento administrativo disciplinario caonirz noloias 4

Procedimientgs Crganizacionales.

l

<CIUDAD DEMEXICO |

JCEePTi L DE LA TRANSFORMACION

Secretariz;

e  Atencion a familiares o beneficiarios por fallecimiento de personal activo
adscrito a la Secretaria;

e  Pension por enfermedad profesional y enfermedad no profesional;

e  Pension por jubilacién, edad y tiempo de servicio y cesantia en edad
avanzada. Nomina 4 (haberes); y

e  Baja voluntaria del personal policial.

El presente procedimiento forma parte de las Evaluaciones de Control de
Confianza, que deben practicarse a las y los integrantes de las Instituciones
de Seguridad Publica en base al articulo 40 fraccién XV de la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica y 59 fraccion XVII de la Ley del
Sistema de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

El presente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 21 de Ia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 12y 13 de la
Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México,
asi como el articulo 42 del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México.

Sera responsabilidad de la Direccion de Evaluacién Psicoldgica:

4.1. Definir baterias de pruebas psicoldgicas acordes a las caracteristicas
del personal a evaluar;

4.2. Planear estrategias de programacion y aplicacion de las pruebas
psicologicas; '

4.3. Dirigir y coordinar evaluaciones psicolégicas que se aplican a las y los
aspirantes, asi como al personal activo para permanencia o promocién;

4.4. Establecer las medidas necesarias para asegurar la confidencialidad de
resultados;

4.5. Asegurar el cumplimiento de los lineamientos y politicas de
confidencialidad para el resguardo de la informacién manejada por el
area;y

4.6. Hacer entrega del expediente de evaluacién correspondiente a la
Direccién de Integracion para la emision del resultado mediante una
nota informativa en el caso de que la persona evaluada cumpla con los
requerimientos del perfil de puesto del diagndstico obtenido, en caso
contrario notifica al area de Registro los casos que finalicen su proceso
de evaluacion (Aplica Unicamente al proceso de evaluacion de
aspirantes a becarios de la Secretaria de Seguridad Ciudadana).
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5.1. Verificar y comprobar el cumplimiento de los liReamientos, normas,
protocolos y politicas de confidencialidad en el manejo de la informacién
derivada de las evaluaciones psicoldgicas; :

5.2. Garantizar la atencién del personal operativo de nuevo ingreso,
permanencia y de estructura, para su evaluacién en tiempo y forma,
conforme a las programaciones;

5.3. Verificar y comprobar que la aplicacion de las pruebas psicoldgicas, se
realicen en apego a los parametros técnicos;

5.4. Revisar y actualizar los instrumentos psicométricos aplicables a la
poblacion a evaluar; y

5.5. Contar con el personal especializado en el manejo de técnicas de
evaluacion psicoldgica.

Nota: si el evaluado no responde o cuenta con algin inconveniente para su
evaluacion, se notifica a JUD de Psicometria para reportar a Subdireccién de
Aplicacién y Evaluacion Psicoldgica para actualizar estatus. '

La Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién Psicométrica a través de
la o el psicometrista, dara la instruccién y “Relacién de Evaluados”. Una vez
concluida la aplicacion, entrega “Gréficas” y “Pruebas Psicoldgicas”, a la
Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién Clinica.

La Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion Psicométrica a través del
Personal Administrativo de la recepcion serd la encargada de recibir al
personal programado y citado al proceso de evaluacién, asi como de
canalizarlos con el personal especializado correspondiente para dar inicio a
la aplicacion de pruebas.

La Psicdloga o Psicologo Supervisor a través de la Psicéloga o Psicdlogo
Evaluador recibe “Gréaficas” y “Pruebas Psicolégicas”, analiza la informacidn
e interpretacion de las mismas, monitorea el desarrollo de la entrevista y
finalmente revisa el “Reporte de Evaluacién Psicoldgica”.

La Psicologa o Psicologo Evaluador a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Evaluacion Clinica, recibe y revisa “Graficas” y “Prlebas
Psicolégicas”, ademas de “Antecedentes de Evaluacion”. Realiza “Entrevista”
al personal a evaluar, analiza informacién y elabora el “Reporte de Evaluacion
Psicolodgica".
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Procedimientos Organizacionales.

11.- 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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Subdir. de Aplicacion y Evaluacidn
Psicoldgica

Subdireccidn de Aplicaclén y Evaluacién
Psicoldgica (Supervisor(a) de Psicometifa Virtual)

Evaluacidn Psicoldgica

N
23. Registraal 30. Registra al 31. Monitorea para
personal eveluado terminar la regisirar su estatus
en la plstaforms, llamada, el estatus eindicar que la
asigna la beteria del personal persona eveluada @
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‘(a) de Psicometria Virtual y Psico metrista Virtuah)
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32. Designa al
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Evaluador(a) cue

resliza la enfrevista

e insiruye.

Subsecretariade Administracion de Recursos
y Modernizacion Adminjistrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

JUD de Evaluacién Clinica (Supervisor(a) de

Evaluacidn Psicoldgica

Evaluacidn y PsicGlogo(a) Evaluador(a))
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¥ elresultado
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digital v lo entrega,

Evaluacidn Psicolégica

Subdir de Aplicacién y Evaluacién Psicy Subdir de

Evaluaciones de Nvo Ingreso y Permanencia

3
: @
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Se:retar!e de Administracion y Finanzas

) Subcecrefa: ia de Administracién de Recursos
Nombre del Procedimiento: Archivo de documentos derivados U< 125 eyaldasdenfaministrativa

de control de confianza y préstamo de expedientes relacionados Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Archivar, resguardar, custodiar y prestar documentacion derivada
de procedimientos de evaluacion de control de confianza.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe la documentacién generada por | 30 dias
Departamental de | las areas de evaluacion de la Direccion
Control de General del Centro de Evaluacion y
Expediente Unico | Control de Confianza de la Ciudad de
México.
2 Selecciona, clasifica y ordena el| 20dias
expediente individual; supervisa, con
apoyo de una persona archivista que la
documentacion relacionada este
completa.
¢La documentacion esta completa?
NO
3 Relaciona la documentacion faltante y la 10
solicita al 4darea de evaluacion | minutos
correspondiente.
(Conecta con la Actividad 1)
Si
4 Solicita apoyo de los o las archivistas 15
para clasificar, organizar y distribuir la | minutos
documentacion de archivo.
5 Jefatura de Unidad | Recibe documentacion de archivo, revisa 20
Departamental de | que contenga nimero de empleado o | minutos
Control de empleada.
Expediente Unico
(Archivista)
¢Contiene numero de empleado o
empleada?
NO
6 Accede a la base de datos del personal, | 1 hora
consulta el nimero de empleado, lo
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Responsable de la e 3 o \}Cr}sgd?nl;cleﬁ Aa.l%uli;?sjtia:ae e
No. Actividad Actividad Direccién :jecurwa ‘@t Dictaminacion y
registra en la documentacion y organay | oo oreanzacionales.
el expediente para archivo.
(Conecta con la Actividad 5)
Sl
7 Jefatura de Unidad | Coordina la organizacion de 13
\ Departamental de | documentacidn para el expediente. minutos
% Control de
Expediente Unico
L% (Jefe o Jefa de
archivo)
8 Supervisa la glosa de expediente. 1 hora
9 Jefatura de Unidad | Recibe la relacion de expedientes 5
Departamental de | solicitados por el area usuaria; y solicita | minutos
Control de al o la Archivista su localizacion.
Expediente Unico
10 | Jefatura de Unidad | Recibe la relacion de expedientes, los 20
Departamental de | localiza y entrega. minutos
Control de ; ;
Expediente Unico
(Archivista)
11 Jefatura de Unidad | Recibe expedientes, revisay turna al o la 5
Departamental de | Archivista. minutos
Control de
Expediente Unico
12 | Jefaturade Unidad | Recibe expedientes, requisita vale de 10
Departamental de | préstamo, registra en libreta de | minutos
Control de préstamo de expedientes y entrega al
Expediente Unico | 4rea usuaria.
(Archivista)
13 Recibe formato de préstamo firmado, lo 15
resguarda y registra electrénicamente. minutos
14 | Jefatura de Unidad | Recibe expedientes en préstamo del area 5
Departamental de | usuaria y solicita al o la Archivista | minutos
Control de localizar el vale.
Expediente Unico _
15 | JefaturadeUnidad |Localiza el vale de préstamo de 5
Departamental de | documentos y coteja con expedientes | minutos
Control de devueltos. '
Expediente Unico
(Archivista)
¢Estan completos?
NO
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Secretarfa de Administracion y Finanzas

SubsecretaradeAdministragion de Recursos
No. Respons_‘.a_ble dela Actividad ¥ Moderizacidn _Adn:‘zi'hist‘r:gtiv.a‘
Actividad Dfr_ecc.or?'E:;'ecuma d;‘DJF:tan:macmn Y

16 Informa al area usuaria |z falia Ga| g T onales.

documentos para que realice la| minutos

busqueda, recuperacion y devolucion de

los mismos.

(Conecta con la Actividad 14)

si
17 Descarga préstamo de documentos en 25

vale y libreta de préstamo, asi como en | minutos

archivo electronico, reintegra los

expedientes a su archivo e informa a la

Jefatura de Unidad Departamental de

Control de Expediente Unico.

' Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 51dias habiles.

Aspectos a considerar:
1.

La Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, en su articulo 78,
establece las etapas de reclutamiento, seleccién, ingreso, formacion,

certificacion,

permanencia, evaluacion, promocion, reconocimiento y

separacion o baja del servicio de los integrantes de las Instituciones
Policiales, por lo que contamos con los siguientes procedimientos para el
Desarrollo del Servicio Profesional de Carrera Policial:

Programacion de evaluaciones de control de confianza;

Evaluacion de estado de salud;

Evaluacion patrimonial y entorno social;

Evaluacion poligrafica;

Deteccion de drogas de abuso;

Evaluacion psicoldgica;

Archivo de documentos derivados de las evaluaciones de control de
confianza y préstamo de expedientes relacionados;

Evaluacion del desempefio de la funcién policial;

Programa de promocion general de ascensos;

Integracion, anélisis y seleccion del personal policial candidato a recibir
Condecoracion;

Estimulo a la Eficiencia Policial Individual por puestas a disposicion de
probables responsables de delitos de alto impacto;

Estimulo a la Eficiencia Colectiva de las unidades policiales;

Estimulo a la Eficiencia Policial por actuacién meritoria;

Procedimiento administrativo disciplinario contra policias de la
Secretaria;
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i gcef‘ rmel itos Organizacionales.
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e  Pension por jubilacion, edad y tiempo de servicio y cesantla en edad
avanzada. Nomina 4 (haberes); y
Baja voluntaria del personal policial.

El presente procedimiento forma parte de las Evaluaciones de Control de
Confianza, que deben practicarse a las y los integrantes de las Instituciones
de Seguridad Publica en base al articulo 40 fraccion XV de la Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica y 59, fracciéon XVII de la Ley del

" Sistema de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

El presente procedimiento se realiza con fundamento en el articulo 21 décimo
parrafo, inciso a) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
articulo 108 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica;
articulo 12 y 13 de la Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México actualizada el 23 de diciembre de 2019, asi como el
articulo 42 del Reglamento Interior de la Secretaria de Sequridad Ciudadana
de la Ciudad de México, actualizado el 25 de febrero de 2020.

La Direccién Ejecutiva de Coordinacion del Proceso de Evaluacién y Deteccion
de Casos Relevantes, coordinara las acciones de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Expediente Unico, para el adecuado control,
resguardo y custodia de la documentacion relacionada con evaluaciones de
Control de Confianza de aspirantes y personal en activo de las Instituciones
de Seguridad Publica de la Ciudad de México.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Expediente Unico, sera el
area responsable de:

5.1. Coordinar y evaluar los procesos de Archivonomia que deben aplicarse
a cualquier tipo de documentacion utilizada por las diferentes areas,
como en comunicacion interna y externa;

5.2. Verificar 'y comprobar el cumplimiento de lineamientos, normas,
protocolos y politicas para asegurar que los expedientes y documentos
prestados sean devueltos y puestos bajo resguardo, asi como la
informacion que contienen;

5.3. Planeary verificar la eficacia de los procesos de archivo de uso continuo,
de custodia en transito y el archivo muerto, con el objetivo de lograr su
localizacion rapida y oportuna;

54. Verificar y asegurar que los procesos de archivo solucionen
oportunamente cargas de trabajo y cuellos de botella, asi como asegurar
que los espacios de resguardo cumplan con lineamientos, normas,
protocolos y politicas de Archivonomia; y
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Confianza.

6. Lacorrespondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, es decir no presencial, en atencién a
las recomendaciones de las autoridades de salud.

7. 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 electronicos.
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Archlvo de documentos derivados da las evaluaciones de control de confisnza y préstamo de expedlentes relacionados

JUD de Control de Expediente
Unica (Jefe(a) do Archlvo)
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento administrative disci B/iREkAiz&c8A Waministrativa

policfas de la Secretaria. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
‘ Procedimientos Organizacionales.

-

Objetivo General:

Resolver los procedimientos adminis

rativos disciplinarios

incoados contra Policias de la Secretaria, por incurrir en responsabilidades en el
desempefio de sus funciones o por no aprobar las evaluaciones de permanencia.

Descripcion Narrativa:

o Responga_ble dela Actividad Tiemp
Actividad o
1 Subdireccion de Recibe de la Oficialia de Partes de la| 2dias
Analisis y Direccion General de los Organos
Radicacion Colegiados de Honor y Justicia las actas
administrativas, carpetas de investigacion
administrativa o recomendaciones y turna
para revision.
2 Jefatura de Unidad | Recibe y registra documentacion; realiza | 15 dias
Departamental de | analisis juridico y determina si existe causa
Andlisis que impida el inicio del procedimiento
administrativo disciplinario.
¢Cumple con los requisitos necesarios?
NO
3 Realiza observaciones e informa al area | 15 dias
remisora, para que realice la correccion o
subsane inconsistencias.
(Conecta con Actividad 1)
si
4 Remite el acta administrativa, carpeta de | 2 dias
. investigacion administrativa )
recomendacion, a la Jefatura de Unidad
Departamental de Radicacion.
5 | JefaturadeUnidad |Recibe y registra “actas administrativas, | 5 dias
Departamental de | carpetas de investigacién administrativa o
Radicacion recomendaciones”
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Responsable de la
Actividad

Actividad

traeidn de Recursos
-ﬁ'd'ﬁniqlstrawa

blreccwn ﬁgem tiva ge Dictaminacion y

6

Realiza proyecto de acuerdo de, inicic ¢ ae

Rrocedm n\:im.u:.u di .»_dc.ora[es

improcedencia, asigna numero  de
expediente y realiza propuesta para ser
sometida ante la Persona Titular de la
Direccion General de los Organos
Colegiados de Honor y Justicia, para radicar
0 en su caso, someter a la aprobacion del
Pleno de los Organos Colegiados de Honor
y Justicia.

¢La documentacion esta correcta?

NO

Jefatura de Unidad
Departamental De
Radicacion

Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis para correccion
o devolucion al area remisora.

2 dias

(Conecta con Actividad 2)

si

Remite a la Subdireccion de
Instrumentacion de Procedimientos, el
expediente a través de la Subdireccion de
Analisis y Radicacion.

3 dias

Subdireccion de
Instrumentacion de
Procedimientos

Recibe de la Subdireccion de -Analisis y
Radicacién, el expediente administrativo
que fue radicado y lo asigna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Procedimientos a
efecto de que inicie las gestiones
necesarias para la notificacion.

3 dias

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Procedimientos “A"

Analiza constancias del expediente
administrativo remitido por la Subdireccion
de Instrumentacion de Procedimientos y
asigna a las o los abogados que realizarén
la substanciacion del procedimiento.

2 dias

11

Elabora oficio citatorio para que a través de
la o el superior jerarquico presente a la o el
probable responsable en las instalaciones
que ocupa la Direccién General de los
Organos Colegiados de Honor y Justicia,
para efecto de que se le notifique el inicio de
procedimiento administrativo disciplinario.

5 dias

¢Fue presentada o presentado la o el
probable responsable?

NO
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Actividad

SubseeretariadeAdminisirasion de Recursos
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Dweccnon n:secuwa ge Dictaminacion y

12

Elabora “cédula de notificacion”

: \Ju:u. T H::J L..Jb ur.gmnrdc ionales.
o BE oy :

L\—-...uwﬁ-h’ o uids |

procedimiento administrativo disciplinario,
dirigida a la o el probable responsable, a
efecto de que se lleve a cabo la diligencia de
notificacion conforme a Derecho en el
domicilio senalado en el formato 24/2019.

(Conecta con Actividad 11)

si

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Procedimientos “A"

elabora cédula de notificaciéon por
comparecencia del inicio de procedimiento
administrativo disciplinario.

1 dia

14

Notifica de manera personal, a la o el
probable responsable en las instalaciones
de la Direccion General de los Organos
Colegiados de Honor y Justicia, el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario y
el término para ofrecimiento de pruebas y
senala dia y hora para que tenga verificativo
la audiencia de ley de desahogo de pruebas
y formulacion de alegatos; deja evidencia de
tal hecho a través de la cédula de
notificacién, cédula de notificacion por
comparecencia, y comparecencia.

5 dias

¢Se logra la notificacion personal?

si

(Conecta con actividad 16)

NO

15

Notifica a través de los estrados de la
Direccién General de los Organos
Colegiados de Honor y Justicia.

5 dias

¢Presenta término

establecido?

pruehas en el

NO

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Procedimientos “A"

Elabora el “acuerdo de preclusion de
pruebas”, deja constancia legal de que ha
fenecido el término de ley, cuando éste no
presenta pruebas en el tiempo establecido.

1 dia

(Conecta con Actividad 19)

si
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17

I u‘bt‘.’b\ L ‘:i

Elabora acuerdo de admisioh de prugbzs

Lu_‘> un.ém Zacl onales.
as

i

debidamente fundado y motivado; y lo
notifica a la o el probable responsable por
estrados, cuando las mismas fueron
presentadas en el término establecido.

18

Recaba y prepara las pruebas admitidas.

20 dias

19

Desahoga las pruebas admitidas durante la
audiencia de ley, concede en el mismo acto
el uso de la voz a la o el probable
responsable y a su defensa para la
formulacion verbal de alegatos o Ia
ratificacion de los presentados por escrito.

1dia

20

Analiza durante la tramitacion del
procedimiento causales de improcedencia
o sobreseimiento; de actualizarse alguna,
realiza el acuerdo correspondiente, para
aprobacién del Pleno de los Organos
Colegiados de Honor y Justicia.

10 dias

21

Revisa la integracion del expediente; de no
existir  diligencias  pendientes  por
desahogar, lo remite debidamente
integrado, foliado y testado a Ia
Subdireccion de Instrumentacién de
Procedimientos, para revision y aprobacion.

5 dias

22

Subdireccion de
Instrumentacion de
Procedimientos

Recibe y revisa el expediente administrativo
remitido por la Jefatura de Unidad
Departamental Procedimientos “B"; con la
finalidad de que sea remitido a Ia
Subdirecciéon de Resoluciones para la
elaboracion del proyecto de resolucion
correspondiente.

5 dias

23

Subdireccion de
Resoluciones

Recibe expediente, registra y turna.

3 dias

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Resolucion de
Procedimientos
Administrativos
Disciplinarios

Recibe y verifica que el expediente recibido
esté debidamente integrado y que no quede
alguna diligencia pendiente.

6 dias

¢Esta debidamente integrado?

NO
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Instrumentacion de Procedimientos, para
su correccion y elaboracion de acuerdo de
cierre de instruccion.
(Conecta con Actividad 21)
Sl
26 Solicita a la Subdireccion de | 3dias
Instrumentacion el acuerdo de cierre de
instruccion y turna el expediente al abogado
proyectista.
27 | Jefatura de Unidad | Elabora proyecto de resolucion. 20 dias
Departamental de
Resolucion de
Procedimientos
Administrativos
Disciplinarios
(abogado
proyectista)
28 | Jefaturade Unidad | Recibe de la o el abogado proyectista el | 5 dias
Departamental de | “proyecto de resolucién" acompafado de su
Resolucion de expediente y revisa que esté elaborado
Procedimientos conforme a derecho.
Administrativos
Disciplinarios
29 Integra las resoluciones aprobadas por el | 6 dias
Pleno de los Organos Colegiados de Honor
y Justicia, a su expediente, segin
corresponda; y en su caso, remite a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Notificacion de Resoluciones, para su
notificacion.
30 | Jefatura de Unidad | Recibe y revisa expediente para llevar a| 5 dias
Departamental de | cabo la “notificacion de la resolucion”. ;
Notificacion de
Resoluciones
31 Elabora “cédula de notificacion”. 3 dias
¢Tiene domicilio cierto en la CDMX?
NO
32 Publica listado de notificacion por estrados | 4 dias
y notifica al drea solicitante.
(Conecta con Fin del procedimiento)
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31 | Procedimientos Grganizacionales.
33 Notifica en el domicilio sefialado por la o el | 15 dias
probable responsable conforme a Derecho.
¢Notifico en el domicilio?
NO
34 Elabora acuerdo para ordenar la publicacién | 2 dias
' por estrados.
35 Publica listado de notificacién por estrados, | 5 dias
derivado del acuerdo de cédulas de |’
notificacién no diligenciadas e informa al
area solicitante.
(Conecta con Fin del procedimiento)
Sl
36 Elabora oficio de notificacion a las areas | 10 dias
correspondientes, la resolucion emitida.
37 Notifica al area correspondiente la | 30 dias
resolucion emitida, para que, en el ambito
de su competencia, lleve a cabo los tramites
y acciones que en derecho correspondan.
38 Glosa al expediente, el oficio con el que hizo | 2 dias
del conocimiento al area correspondiente Ia
Resolucion, hasta quedar concluido.
39 Elabora acuerdo de remisién de expediente | 7 dias
y remite al archivo de la Direccién General
de los Organos Colegiados de Honor y
Justicia para resguardo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 261 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. LaLey General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, en su articulo 78,
establece las etapas de reclutamiento, seleccion, ingreso, formacién,

certificacion,

permanencia,

evaluacion, promocion,

reconocimiento y

separacion o baja del servicio de los integrantes de las Instituciones
Policiales, por lo que contamos con los siguientes procedimientos para el
Desarrollo del Servicio Profesional de Carrera Policial:

e  Programacion de evaluaciones de control de confianza:
e  Evaluacion de estado de salud;
e  Evaluacion patrimonial y entorno social;
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Evaluacion psicologica;

Archivo de documentos derivados de las evaluaciones de control de

confianza y préstamo de expedientes relacionados;

Evaluacion del desempeno de la funcion policial;

Programa de promocion general de ascensos;

Integracion, analisis y seleccion del personal policial candidato a

recibir Condecoracion;

e  Estimulo a la Eficiencia Policial Individual por puestas a disposicion de
probables responsables de delitos de alto impacto;

e  Estimulo a la Eficiencia Colectiva de las unidades policiales;

e . Estimulo a la Eficiencia Policial por actuacion meritoria;
Procedimiento administrativo disciplinario contra policias de la
Secretaria;

e  Atencion a familiares o beneficiarios por fallecimiento de personal
activo adscrito a la Secretarig;

e  Pension por enfermedad profesional y enfermedad no profesional;

e  Pension por jubilacion, edad y tiempo de servicio y cesantia en edad
avanzada. Nomina 4 (haberes); y

e  Baja voluntaria del personal policial.

2. . El presente procedimiento administrativo disciplinario se realiza con
fundamento en la Constitucion Federal, articulos 1°, 14, 16, 21 parrafo décimo,
108 parrafo primero, 109 parrafo primero, fraccmn ll, 113 parrafo primero y
123 apartado B fraccién Xlll parrafo primero y segundo; Ley General del
Sistema Nacional de Seguridad Publica, articulos 1°, 2°, 3°, 4°, 6°, 10 Fraccion
11, 40, 41, 44, 88 apartado B fraccion XIV, 94, 99, 'IO'I 102,103,104y 105; Ley
General de Responsabilidades Administrativas, articulos 1, 7, 49,50,51, 52, 53,
54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62 y 63; Constitucion Politica de la Ciudad de
México, articulos 41, 42 y 43; Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, articulos 1, 2, 11, 16 fraccién
XVl y ultimo parrafo; Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad
de México, articulos 1, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63,
64,75,76,77,78,79,80,111,112,113,114,115,116, 117,118,119, 120, 121,
122,123,124, 125,126, 127,128, 129, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137,
138, 139, 140, 141, 142, 143, 144, 145, 146, 147, 148, 149, 150, 151, 152, 153,
154, 155, 156, 157, 158, 159, 160, 161, 162, 163, 164, 165, 166, 167, 168, 169,
170,171,172,173,174,175,176, 177, 178, 179, 180, 181, 182, 183, 184, 185,
186, 187, 188, 189, 190, 191, 192, 193, 194, 195, 196, 197, 198, 199, 200, 201,
202, 203, 204, 205, 206 y 207; Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México, articulos 1,6, 7,9, 10, 15,16, 17, 18, 19, 23, 24, 26, 27, 28,29, 81,94 y
demas aplicables; 1,2, 3,4,5,6,7,8,9,10,11, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59,
60; Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, articulos
1,2,3, 5,52, 53, 56, 59, 60, 66, 77, 78, 80, 82, 84, 85, 89, 90, 97, 101, 102, 103,
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y vigésimo segundo transitorios (en los expedientes f.fcéewh DOr hechaos

sucedidos con anterioridad a la expedicion de la presente, sera aplicada Ia
normatividad vigente al momento de los mismos); Ley Organica de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, séptimo y octavo
transitorios; Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de
la Ciudad de México, articulos 3, 14, 17, 18, 21, 42, 43, segundo, quinto, sexto
y séptimo transitorios; Reglas para el Establecimiento de la Carrera Policial
de la Policia del Distrito Federal, articulos 1, 2, 56, 57, 73, 74, 75, 76, 77, 85, 86
87, 88, 89, 90, 91 y 92 y Reglamento que Establece el Procedimiento para la
Conclusion de la Carrera Policial de la Secretaria de Seguridad Publica del
Distrito Federal, articulos 1°, 2 fraccion Il y VIII, 3°, 8°, 21 fracciones | y Il, 26
y 27; Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de la Policia de
proximidad de la Ciudad de México, articulos 99 y 103 incisos A) y B); la Ley
de Centros Penitenciarios, articulos 1, 2, fraccién Il y VIII, 3, 8, 21 fracciones |
yll,26y 27,136, 137, 138 segundo parrafo y 139; asi como Reglamento de los
Organos Colegiados de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, articulos 1, 2, 3y 4, fraccién V, 5,6,7, 13 y
45.

3. La Direccion General de los Organos Colegiados de Honor y Justicia,

coordinara las acciones de las Unidades Administrativas de apoyo técnico
operativo a su cargo para informar a las autoridades involucradas o que
deban de intervenir en el ejercicio de sus atribuciones sobre las resoluciones
emitidas por los Organos Colegiados de Honor y Justicia, con la finalidad de
que estén en condiciones de dar por terminado el nombramiento o realizar
la suspensién temporal del empleo, cargo o comisidn, segin corresponda,
del personal policial y de seguridad y custodia de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, por haber incurrido en responsabilidad en el desempefio de sus
funciones, por incumplimiento de los deberes policiales o por no aprobar las
evaluaciones de permanencia en la Institucion.

3.1. Los tiempos mencionados en las actividades que se describen en el
presente Procedimiento son aproximados, debido a la interaccién de la
Direccién General de los Organos Colegiados de Honor y Justicia, con
areas internas y externas de la Secretaria, ya que la naturaleza de la
actividad o informacion que en su caso se requiere para la debida
integracion del procedimiento, depende de dichas areas o de la
realizacién de acciones que no son de la competencia de esta Unidad
Administrativa; siendo responsabilidad de dichas areas subsanar las
observaciones en los tiempos establecidos. Independientemente la
cantidad de Actas que se generan en la Secretaria, contemplan un
universo de mas de 80,000 policias, que requieren un analisis juridico
minucioso en formalidades y fundamentacion.
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

a.r.

3.8.

Los tiempos mencionados en las actividades g
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y Modernizacion Administrativa
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Pr Hc‘edlrwemos Ordan.zc.c onales.

presente Procedimiento son aproximados, pudiendo zi rse

acuerdo a la normatividad aplicable, cuando la complgjidad del asunto
asi lo requiera, debiendo expresar los motivos para ello.

Asimismo, debe considerarse que, el tiempo aproximado del
procedimiento puede ampliarse e incluso, suspenderse temporalmente,
en funcion de los medios de impugnacion (recurso de revisién, juicios de
amparo y nulidad) que interponga la o el incoado.

La Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis, después de devolver
al area generadora el Acta, Carpeta de Investigacion Administrativa o
recomendacion, porque no cumple con la totalidad de los requisitos que
la normatividad exige, debera vigilar que en los plazos establecidos se
subsanen las inconsistencias o se tenga por “NO PRESENTADA". En
caso de subsanarse adecuadamente la registrara y realizara el analisis
juridico correspondiente, conforme a la normatividad aplicable a las
Actas por faltas injustificadas.

La Direccion de Procedimientos Disciplinarios y la Direccion de
Cumplimientos podran actuar en auxilio de sus respectivas funciones de
acuerdo a las necesidades del servicio.

La Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis y la Jefatura de Unidad
Departamental de Radicacion podran actuar en auxilio de sus
respectivas funciones de acuerdo a las necesidades del servicio.

Tratandose de Carpetas de investigacion administrativa, estas se
refieren a las opiniones fundadas y motivadas emitidas por la Direccion
General de Asuntos Internos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos “A" o Ia
Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos “B" segun
corresponda debera elaborar acuerdo de presentacion extemporanea de
pruebas, en caso de que el incoado presente pruebas y alegatos fuera
del plazo establecido.

4. Tratandose de Correctivos Disciplinarios corresponde:

4.1.

La o el Secretario y a los Titulares de la Subsecretaria de Operacion
Policial; y de las Direcciones Generales de la Policia Complementaria,
aplicar los relativos a: Amonestacion; Arresto de 12 horas; Arresto de 24
horas; Arresto de 36 horas.
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de la adscripcion del personal policial infractor y sus homologos en Ia
Policia Complementaria, aplicar los relativos a: Amonestacion; Arresto
de 12 horas; Arresto de 24 horas; y Arresto de 36 horas.
4.3. A la o el Superior Jerarquico del personal operativo infractor, aplicar
relativos a: Amonestacion; Arresto de 12 horas; y Arresto de 24 horas.

Los correctivos disciplinarios seran independientes de cualquier otra
responsabilidad civil, penal o administrativa en que incurra el personal
operativo infractor.

La suspension temporal de caracter correctivo procederé contra la o el policia
que en forma reiterada o particularmente indisciplinada ha incurrido en faltas
cuya naturaleza no amerita la destitucion, la duracion de dicha suspension se
aplicara conforme a los parametros establecidos por la normatividad de la
materia.

La destitucion del personal policial serd aplicada por incurrir en
responsabilidad en el desempefio de sus funciones o en faltas graves por
incumplimiento de sus obligaciones.

La separacion de personal policial ocurre por incumplimiento de los requisitos
de permanencia.

En los casos de suspension temporal correctiva, destitucién y separacion,
expresados anteriormente, corresponderéd conocer y resolver a los Organos
Colegiados de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de México.

Conforme a la normatividad de la materia, los Organos Colegiados de Honor
y Justicia, conoceran de un asunto, cuando reciba los requisitos de
procedibilidad de las dreas correspondientes, conforme a lo siguiente:

-

Requisito de Motivo Area generadora
Procedibilidad
Carpetade Faltas a los | . . .o
Investigacion principios de Dieccion ~ General  de
oy i g Asuntos Internos.
actuacion policial.

Las actividades en las que se menciona como Responsable de la Actividad a
la Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos “A" serén realizadas
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en coordinacion con la Jefatura de Unidad Departamena] R DB ESAEEEEN Réministrativa

ugn D\recmor Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

La Jefatura de Unidad Departamental de Procedimientos "A™y ia Jetatura de
Unidad Departamental de Procedimientos “B" seran las responsables de que
el desarrollo de las Audiencias de Ley se lleve a cabo conforme a Derecho.

La Subdireccion de Instrumentacion de Procedimientos, vigilara y supervisara
todas las actuaciones y diligencias efectuadas por la Jefatura de Unidad
Departamental de Procedimientos “A" y la Jefatura de Unidad Departamental
de Procedimientos “B", a efecto de que las mismas se desarrollen en estricto
apego a derecho, salvaguardando los derechos fundamentales de los
incoados.

14. La Jefatura de Unidad Departamental de Resoluciones, serd el area
responsable de verificar que los expedientes turnados para proyecto de
resolucion, estén debidamente integrados.

15. La Jefatura de Unidad Departamental de Resoluciones, sera el &rea
responsable de revisar los proyectos de resolucion de cada expediente.

16. La Jefatura De Unidad Departamental de Resoluciones, serd el &rea
responsable de que, una vez aprobadas las resoluciones, las mismas se
turnen con su respectivo expediente, a la Jefatura de Unidad Departamental
de Notificacion de Resoluciones, para su debida notificacion.

17. Los tiempos considerados corresponden a dias habiles.

18. La correspondencia al exterior de las areas deber4, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electronica, en atencidn 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
informacion de manera fisica o por medios electrénicos.
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Q

1. Recdibe Actas,
Carpetasy
Recomendadonesy
tuma.

—

Procedirientos-Grganizacionales.

JUD de Andlisis

v

2. Recibe
documentacién,
analizay determina.

—_—

3. Realiza
observaciones e
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para correccion,

'

sCumple con los
reauisitos necesarios?

si

4. Remite el Acta:
admin,, Campetz de
investigaddn
Admin. o
Recomendacién.

r__

JUD De Radicacidn

v

5. Recibe y registra
documentaddn,

6. Realiza proyedn,
numera expedients
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esta correcta?
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8. Remite
expediente;
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Procedimiento administrativo disciplinario contra policias de la Secrelaria
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Procedimientos Organizacionales.
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presentado |z oel probable
responsable?

Procedimiento administrativo disciplinario contra policias de la
Secretarla
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Nombre del Procedimiento: - Emision de acuerdo de
preventiva.

Objetivo General: Apartar del servicio de manera provisional,

CCIUDAD BEMEXICO

U DEARAA DE LA TRANSFORMACION

=t

Secraana de Administracion y Finanzas

~ Subsecretarfa de Administracién de Recursos

N

uspen §¢ﬁ56@rﬁzﬁﬁi%ﬁ Blministrativa

Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

mediante Acuerdo de

Suspension Temporal de Caracter Preventivo, a integrantes de los cuerpos de
Seguridad de la Secretaria, que se encuentren sujetos a investigacion
administrativa, por actos u omisiones que puedan derivar en responsabilidades y
\ cuya permanencia en el servicio pudiera afectar a la corporacion o a la ciudadania.

Descripcion Narrativa:

No. Res;x);?;zl: dde a _ Actividad Tiempo
1 Direccion de Recibe de la Direccién General de los | 1dia
Procedimientos | Organos Colegiados de Honor y Justicia,
Disciplinarios solicitud de Suspension Temporal de
Caracter Preventivo y asigna a la
Subdireccion de Anélisis y Radicacién.
2 Subdireccién de | Recibe, registra, verifica que la solicitud de | 3 dias
Analisis y acuerdo de suspension sea correcta.
Radicacion
¢Es correcta la solicitud?
NO
3 Informa a la Direccion General de los| 1dia
Organos Colegiados de Honor y Justicia, a
efecto de requerir a la Direccion General de
Asuntos Internos  subsanar las
deficiencias. '
(Conecta con la Actnndad 1)
Si
4 Turna la solicitud de Suspension a la| 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Radicacion para la emision del proyecto de
Acuerdo de Suspension.
5 | Jefatura de Unidad | Realiza y turna el proyecto de acuerdo de | 5 dias
Departamental de | suspension a la Subdireccion de Analisis y
Radicacion Radicacion para su revision.
6 Subdireccion de | Remite a la Direccion de Procedimientos | 3 dias
Analisis y Disciplinarios el proyecto de acuerdo de
Radicacion suspension para su analisis.
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No. Actividad Actividad Direccién Ejecttivarde Dict arpmafzm y
7 Direccién de Presenta a la Direccion Genkral de 188 70 5 2g | wacionales.
Procedimientos | Organos Colegiados de Honor y Justicia el
Disciplinarios proyecto de acuerdo de suspensién, para
aprobacion de los Organos Colegiados de
\ Honor y Justicia.
¢Es aprobado el Proyecto?
NO
8 Direccion de Solicita a la Direccion General de Asuntos | 15 dias
Procedimientos Internos la adecuacion para su
Disciplinarios modificacion en términos dictados por los
Organos Colegiados de Honor y Justicia.
(Conecta con Actividad 1)
si
S Comunica mediante oficio dirigido a la| 1dia
Direccion General de Asuntos Internos, '
que la Suspension fue otorgada por los
Organos Coleglados de Honor y Justicia,
anexa copias certificadas del acuerdo de
la medida cautelar de caracter temporal
para que lleve a cabo la notificacion a la o
el policia presunto infractor.
10 Recibe acuse de constancia de| 2dias
notificacién, turna para la elaboracion de
oficio para la unidad administrativa que
interviene en la ejecucion de la medida
cautelar.
11 Subdireccion de | Recibe y turna con instrucciones para la | 2 dias
Analisis y elaboracion del oficio de estilo a las areas
Radicacion correspondientes.
12 | Jefatura de Unidad | Realiza oficio para firma de la Direccién | 1dia -
Departamental de | General de los Organos Colegiados de
Radicacion Honor y Justicia, mediante el cual informa
al area competente sobre la suspensién y
solicita su ejecucion. ;
13 Direccion de Revisa, aprueba y recaba firma de la| 1dia
Procedimientos Direccion General de los Organos
Disciplinarios Colegiados de Honor y Justicia; y envia
oficio solicitando el cumplimiento de lo
determinado por el Pleno de los Organos
Colegiados de Honor y Justicia.
Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecuricn: 45 dizs habiles.

izacionales.

1

1

|

Aspectos a considerar:

La solicitud de Suspension Temporal de Caracter Preventivo sera formulada
por la Direccion General de Asuntos Internos, deberd estar fundada y
motivada, asi mismo deberd adjuntar las documentales que soporten el
expediente correspondiente.

La Direccion General de Asuntos Internos realizara la notificacion del acuerdo
de suspension. Las Constancias de notificacion deberan ser remitidas a la
Direccién General de los Organos Colegiados de Honor y Justicia, para la
elaboracion de los oficios y la ejecucién de la misma, informando a la
Subsecretaria del Sistema Penitenciario, a la Direccién General de
Administracion de Personal, o su equivalente en la Policia Bancaria e
Industrial y Policia Auxiliar.

La variacion de tiempo que pudiera afectar los dias establecidos, atiende a la
carga de trabajo propia de la Direccién General de Asuntos Internos, ya que
depende de esa Direccion General la remisién de la notificacién a la o el policia
presunto infractor.

La solicitud de levantamiento de la Suspensién Temporal de Caracter
Preventivo sera propuesta por la Direccion General de Asuntos Internos,
debera estar fundada y motivada y sera presentada para aprobacién de los
integrantes de los Organos Colegiados de Honor y Justicia.

La correspondencia al exterior de las dreas deber3, en la medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electrénica, 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
informacion de manera fisica o por medios electrénicos.
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. B B i ,Suss°c etarfa de Administracidn de Recurses
Nombre del Procedimiento: Sustanciacion del recurso de rectificacioRodernizacién Administrativa
Direccion l:;ec:utl\.ra de Dictaminacion y

£ dimier QOrganiz I
Objetivo General: Verificar si fue correcta la aplicacién del ¢orrect /3 3/2UsaiPs Qrggnizacionales.

a la o el policia, con la finalidad de que no aparezca en el expediente U hoja de
S servicio.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion de Recibe de la Direccion General de los| 1 dia
Cumplimientos Organos Colegiados de Honor y Justicia,
: Recurso de Rectificacion, presentados
por la o el policia sancionado(a), registra
y turna.
2 Subdireccion de Recibe y registra el Recurso de| 1dia
Juicios de Amparo | Rectificacion.
3 Integra el expediente con las| 2dias
constancias que posea y analiza el
Recurso de Rectificacion.
¢Esta debidamente integrado?
NO
4 Previene por escrito a la o el policia| 5 dias

interesado, en términos del articulo 45 de
la Ley de Procedimiento Administrativo
de la Ciudad de México.

5 Emite acuerdo de NO PRESENTADO y| 5dias
elabora cédula de notificacion. Si no se
logra la notificacion personal, notifica a
través de los estrados de la Direccién
General de los Organos Colegiados de
Honor y Justicia.

6 Elabora el acuerdo de remision para el | 1 dia
Archivo General, mismo en el que se
determina que el Recurso de
Rectificacion se encuentra total vy
definitivamente concluido.

7 Envia el expediente al Archivo Generalde | 1 dia
la Direccion General los Organos
Colegiados de Honor y Justicia para
resguardo. .

(Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl

8 Elabora Acuerdo de Radicacion. 1 dia
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------

c]ecmiua-ae Dictaminacion y

9

nr..-.,nr.,-\—\ Aa
LIT 18

'C)

Solicita mediante oficio, copia

mientos Orgahizacionales.

5 oAr
2 dlas

del documento, base de la accion (boleta
de arresto), asi como informe de los
hechos al area responsable que impuso
el correctivo disciplinario, para resolver
el recurso.

10

Recibe la documentacion, la integra al
expediente y lo turna a la o el abogado
proyectista para elaboracion del
proyecto de resolucion.

5 dias

11

Recibe expediente de la o el Abogado
Proyectista y revisa que ¢l proyecto de
resolucion esté elaborado conforme a
Derecho.

3 dias

12

Elabora ficha técnica del Recurso para
acordar revision, rubrica y solicita
validacion de Ila Direccion de
Cumplimientos.

3 dias

13

Direccion de
Cumplimientos

Revisa, rubrica oficio y recaba Ila
validacion de la Direccién General de los
Organos Colegiados de Honor y Justicia,
para aprobacién del Pleno del Organo
Colegiado correspondiente y turna.

5 dias

14

Subdireccidn de
Juicios de Amparo

Integra las resoluciones aprobadas y
autorizadas por el Pleno de los Organos
Colegiados de Honor y Justicia, a su
expediente.

10 dias

15

Notifica la Resolucién en el domicilio
sefalado por la o el recurrente, conforme
a Derecho.

10 dias

16

Notifica a las areas correspondientes
con base a lo instruido en la Resolucién,
para que en el ambito de su respectiva
competencia, lleve a cabo el tramite y
accion que en Derecho corresponda.

2 dias

17

Elabora el Acuerdo de Remisién para el
Archivo General, mismo en el que se
determina que el Recurso de
Rectificacion se encuentra total y
definitivamente concluido.

1 dia
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No.

Subsecretarix-de-Administiacion de Recursos
Responsable de Ia o y Modernizacion Administrativa
pA tividad Actividad Direccidn| Ejeé8iiidde Dictaminacion y
ctviaa Procedimientos Organizacionales.

18

Envia expediente al Archivo Generzldela | 1dis
Direccién General de los Organos
Colegiados de Honor y Justicia para
resquardo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 62 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1

Los correctivos disciplinarios son las sanciones a que se hace acreedor el
personal policial que incurre en conducta que contravenga las disposiciones
normativas aplicables en la materia.

Sin embargo, la Ley del Sistema de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México y el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de la Policia de
Proximidad de la Ciudad de México, establecen que el Recurso de
Rectificacion procedera contra el arresto que hayan aplicado o apliquen los
superiores jerarquicos; el cual deberd sustanciarse y concluirse de
conformidad con las disposiciones vigentes al momento en que se iniciaron
tales procedimientos.

1.1.  Tratandose de Correctivos Disciplinarios corresponde:

1.1.1. Al Secretario; y a los Titulares de la Subsecretaria de Operacién
Policial; y de las Direcciones Generales de la Policia
Complementaria, aplicar los relativos a: Amonestacion; Arresto
de 12 horas; Arresto de 24 horas; y Arresto de 36 horas.

1.1.2. Alos Titulares de la Subsecretaria de Control de Transito; de la
Direccion General de Asuntos Internos; de las Unidades
Administrativas Policiales; y de las Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico-Operativo Policial de la adscripcién del
personal policial infractor y a sus homélogos de la Direccidn
General de la Policia Auxiliar y Bancaria e Industrial, aplicar los
relativos a: Amonestacion; Arresto de 12 horas; Arresto de 24
horas; y Arresto de 36 horas.

1.1.3. Al Superior Jerarquico del elemento operativo infractor, aplicar
relativos a: Amonestacion; Arresto de 12 horas; y Arresto de 24
horas.
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Los correctivos disciplinarios seran mdependlente
responsabilidad civil, penal o administrativa en que |

infractor.
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La Direccién de Cumplimientos serd quién envie al Pleno del Organo
Colegiado correspondiente las resoluciones para que sean aprobadas.

La Subdireccion de Juicios de Amparo, en caso de no lograr la notificacion
personal, lo hard a través de los Estrados de la Direccion General de los
Organos Colegiados de Honor y Justicia.

La correspondencia al exterior de las areas deberd, en la medida de lo posible

r

llevarse a cabo de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

La comunicacion interna en las dreas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacion de manera fisica o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Calificacion de actas y emisid

visita de verificacion.

i

BRR «. ClUDAD DEl

| Secretaria de Ac

Objetivo General: Llevar a cabo las gestiones que permitan Ta aplicacion de Ia ley,
salvaguardando los derechos del visitado y observando el cumplimiento de las
obligaciones en los Procedimientos Administrativos de Verificaciones Ordinarias y
Extraordinarias a efecto de corroborar el cumplimiento de la normatividad en

' materia de seguridad privada.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccionde | Turna el Expediente de Verificacion que | 1 dia
Supervision y contenga la Orden de Verificacion, el o los
Sanciones oficios de comision, el Acta de Verificacidn,
el Informe de Verificacion y en su caso, las
pruebas presentadas en el desahogo de la
visita de verificacion.
2 Jefatura de Unidad | Revisa los documentos turnados y verifica 30
Departamentalde | que se hayan asentado las firmas de | minutos
Sanciones conocimiento de quien atendid la visita.
3 Registra en controles internos y turna los | 1 hora
documentos al proyectista.
4 Jefatura de Unidad | Recibe los documentos y queda en espera | 1 dia
Departamental de | del vencimiento del término de 5 dias
Sanciones habiles, para la presentacion del escrito de
(Proyectista) oposicion o pruebas, respecto de la visita
de verificacion.
¢Se presenta en tiempo y forma el escrito
de Oposicion o pruebas?
NO ;
5 Realiza el analisis juridico correspondiente | 10 dias
y emite la resolucion, turna lo actuado para
su revision.
6 Jefatura de Unidad | Recibe Expediente de Verificacién, la| 3 horas
Departamental de | resolucion, revisa lo actuado y determina si
Sanciones requiere modificaciones.
7 Turna la resolucion para su revision. 30
minutos
8 Subdireccion de Recibe la resolucion de conformidad y lo | 2 horas
Supervision y turna para su revision.
Sanciones
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Responsable de la .. |
No. Actividad Actividad \ | ..__._...__.._:,.,..,.._»  de Dict
9 Direccion de Revisa y rubrica la res i
Seguridad Privada | conformidad y lo turna, para obtener Ia
firma de autorizacion.
10 | Direccion General de | Recibe, revisa, autoriza y firma la| 2 horas
Seguridad Privaday | resolucion de conformidad.
Colaboracion
Interinstitucional
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si |
11 | Jefaturade Unidad | Recibe de la Ventanilla Unica las| 1dia
Departamental de | documentales de oposicion o pruebas
Sanciones presentadas por el visitado, las integra al
(Proyectista) Expediente de Verificacion.

12 Elabora el Acuerdo de Admision, | 3dias
estableciendo el dia y la hora para la
celebracion de la audiencia de
presentacion de pruebas y de alegatos.

Turna para revision.
13 | Jefatura de Unidad | Recibe, revisa el Acuerdo y rubrica para | 2 horas
Departamental de | que sea turnado para su revision y en su
Sanciones €aso para rubrica.
14 Subdireccion de Rubrica el acuerdo y lo turna para su | 2 horas
Supervision y revision.
Sanciones ‘
15 Direccion de Rubrica el Acuerdo y lo turna para obtener | 2 horas
Seguridad Privada | la firma de autorizacion.
16 | Direccion General de | Recibe, revisa, autoriza y firma el Acuerdo | 1 dia
Seguridad Privaday | para ser turnado. '
Colaboracion
Interinstitucional
17 Direccion de Recibe los documentos y los turna. 30
Seguridad Privada minutos
18 Subdireccion de Recibe los documentos autorizados y 30
Supervision y firmados para ser turnados para su | minutos
Sanciones notificacion.
19 | Jefatura de Unidad |Recibe el Expediente de Verificacion y 30
Departamental de | espera la diligencia de Notificacion del | minutos
Sanciones Acuerdo de Admision.
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No. | Responsable e e Actividad | o LIS
20 | JefaturadeUnidad | Recibe los documentosyselleva acaB0 12 | 2 dizg
Departamental de | diligencia de Notificacion de["Acuerdo de
Supervision de Admisién de Pruebas en donde se indica
Empresas de dia y hora para la celebracién de la
Seguridad Privada | audiencia. Turna resultados de Ia
_ diligencia, junto con los documentos.
21 Subdireccion de | Turna resultados de la diligencia, junto con | 2 horas
Supervision y los documentos.
Sanciones
22 | Jefatura de Unidad | Recibe copia del Acuerdo de Admisiony de | 2 horas
Departamental de | los documentos de Notificacién, los turna
Sanciones al abogado(a) proyectista para que se
integre al Expediente de Verificaciéon y
seguir con el tramite.
23 | Jefatura de Unidad | Espera la fecha en que debera presentarse | 8 dias
Departamental de | el representante o el visitado para llevar a
Sanciones cabo la audiencia de ley.
(Proyectista)
¢Asiste la persona representante legal o la
persona interesada para el desahogo de la
audiencia de Pruebas y alegatos?
NO
24 Elabora el acta de la audiencia, recaba | 2 horas
firma de la persona titular de la JUD de
Sanciones para posteriormente realizar el
andlisis juridico y emitir la resolucidn
correspondiente.
25 Realiza el analisis juridico y emite la | 10 dias
resolucion, turna lo actuado para su
revision.
26 | Jefaturade Unidad | Recibe Expediente de Verificacion, la| 3 horas
Departamental de | resolucidn, revisa lo actuado y determina si
Sanciones requiere modificaciones.
27 Turna la resolucion para su revision. 30
minutos
28 Subdireccion de Rubrica la resolucion de conformidad y lo | 2 horas
Supervision y turna para su revision.
Sanciones
29 Direccion de Rubrica la resolucion de conformidad y lo | 2 horas
Seguridad Privada |turna para obtener la firma de
autorizacion.
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No. | ResPoneabe el Actividd | I
30 | Direccion General de | Recibe, revisa, autoriza Vv frma 2 o hosa”
Seguridad Privaday | resolucién de conformidad.
Colaboracion :
Interinstitucional
o (Conecta con el Fin del Procedimiento)
si
31 | Jefaturade Unidad | Recibe a la persona representante legal o | 2 horas
Departamental de | la persona interesada, celebra Audiencia
Sanciones de Ley, elabora en original Acta de
(Proyectista) Audiencia asentando, en su caso, los
alegatos en la misma e integra las pruebas
presentadas, en el Expediente de
Verificacion, da lectura al Acta, la rabrica y
recaba las firmas de la persona
compareciente y de la persona titular de la
JUD de Sanciones.
32 Turna el Acta de Audiencia y el Expediente 30
de Verificacion. minutos
33 | Jefatura de Unidad | Recibe Expediente de Verificacion y el Acta 30
Departamentalde |de Audiencia, las pruebas aportadas, | minutos
Sanciones revisa lo actuado, turna al area de
proyectistas para calificar y emitir Ia
resolucion respectiva.
34 | Jefatura de Unidad | Recibe Expediente de Verificacion con el | 10 dias
Departamental de | Acta de Audienciay las pruebas aportadas,
Sanciones realiza el analisis juridico y emite Ia
(Proyectista) resolucién, turna lo actuado para su
revision.
35 | Jefaturade Unidad | Recibe Expediente de Verificacion, el Acta | 3 horas
Departamental de | de Audiencia, las Pruebas aportadas y la
Sanciones resolucién, revisa lo actuado y determina si
requiere modificaciones.
36 Turna el Acta de Audiencia y la resolucion 30
de la misma a la Subdireccion de | minutos
Supervision y Sanciones para su revision.
37 Subdireccion de Rubrica la resolucion de conformidad y lo | 2 horas
Supervisién y turna a la Direccion de Seguridad Privada,
Sanciones. para su revision.
38 Direccion de Rubrica la resolucion de conformidad y lo | 2 horas
Seguridad Privada |turna para obtener la firma de
autorizacion.
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No. Actividad Actividad Direccién Ejecutivad de Dictaminacion y
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39 | Direccion General de | Recibe, revisa, autoriza Vv firma 12 | 2 Bgrag peona
\ Seguridad Privaday | resolucion de conformidad.
\ Colaboracion
Interinstitucional
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 54 dias habiles.

Aspectos a Considerar:

1. El presente procedimiento se realizara con fundamento en los articulos 1, 14, 16
parrafo primero y 21 parrafos noveno y décimo de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 1, 2 fraccion 1, 11, 16 fraccién XVI Gltimo parrafo y
18 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pdblica de Ia
Ciudad de México; 1, 7 fraccion XVI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo
y de la Administracion Publica de la Ciudad de México; 1, 3 fraccién XII, 5,12 de
la Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México:
1, 3, numeral 5, fraccion |, inciso d), 44 fracciones |, 11, IV, IX y XV, Segundo y
Noveno Transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana de la Ciudad de México, Publicado el 25 de Febrero del 2020, en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México; 1, 2, 3 fracciones XXVII, XXVIIl y XXIX, 4,
5, 6 fracciones I1, Il y .V, 10 fracciones I, I1, 1l IV, VI, y VIII, 12, 35, 36, 37, 39, 40,
41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 60, 62, 63, 64 y 65 de la Ley de Seguridad
Privada para el Distrito Federal; y 1, 2 fracciones |, VI y VII; 3, 4, 5 fracciones IV,
V, XI, XIll, XV y dltimo péarrafo, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44,
45, 46, 47 y 48 del Reglamento de la Ley de Seguridad Privada para el Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de agosto
de 2016; y 1, 2 fracciones |, V, VI, XIl, y XXII, 3,4, 5,6, 7,8, 9, 13, 14, 30, 31, 32, 33,
34, 35, 36,39, 71,72,73,74,76, 77,97, 98, 99, 100, 101, 102, 103 y 105 dela Ley
de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México; 1, 3 fracciones lIl, VI,
XI, XVI, XVII, XVIII, XIX4, 5, 8, 9, 10, 11, del Reglamento de Verificacion
Administrativa del Distrito Federal publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Mexico el 31 de agosto de 2010.

2. Para el desarrollo del presente procedimiento se debera contar con personal en
funciones de abogado(a) proyectista.

3. Para desempefiar las funciones de abogado(a) proyectista deberan:

3.1. Ser servidor publico adscrito a la Direccion General;

3.2. Comprobar experiencia en tareas de interpretacion juridica y Derecho
Administrativo;

3.3. Aprobar ante la Direccién General un examen sobre el contenido de la Ley
de Seguridad Privada para el Distrito Federal, su Reglamento; la Ley de
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4. Para los efectos del presente documento se entendera por-

4.1, Carta de derechos y obligaciones. - Es un documento impreso que
debera elaborar la Secretaria para ser entregada en cada visita de
verificacion que realice, y cuyo contenido, consignara lo siguiente:

4.2, En una diligencia de verificacion administrativa, el visitado tiene
derecho a:

a) ldentificar al verificador con la credencial respectiva;

b) Recibir la orden de visita por escrito con la firma autdgrafa de la
autoridad que la emita, una copia del acta de visita, otra del inventario
de documentos asegurados si los hubiere, asi como una carta de
derechos y obligaciones del visitado;

c¢) Designar a dos testigos de la visita;

d) Manifestar lo que convenga a sus intereses;

e) Que sus manifestaciones se asienten en el acta de visita;

f) Que le sea leido y explicado el contenido del acta de visita;

g) Firmar el acta de visita;

h) Formular observaciones y presentar pruebas relacionadas con el
contenido del acta de visita, durante la diligencia o ante la Secretaria,
dentro de los cinco dias habiles siguientes a su conclusién;

4.3. Orden de Verificacion. - Es documento escrito que debera contener:

a) Lugar y fecha de expedicion;

b) Numero de expediente que le corresponda;

c) Nombre, denominacion o razon social del visitado;

d) Domicilio del establecimiento o lugar en el que se desahogar4 la visita
de verificacion;

e) Objeto y alcance de la visita de verificacion;

f) Fundamentacion y motivacion juridicas;

g) Nombre del verificador que habra de realizar la visita y niimero de su
credencial;

h) Cargo, nombre y firma autdgrafa de la autoridad que expida la orden de
visita de verificacion;

i) El nimero telefonico del Sistema al que se refiere el articulo 31, parrafo
segundo, de este Reglamento. Autoridad a la que se puede dirigir el
visitado para formular quejas sobre la visita de verificacion,
especificando el domicilio de ella; y,

4.4, Abogado(a) Proyectista.- Servidor publico adscrito a la Direccion
General de Seguridad Privada y Colaboracion Interinstitucional, que tenga
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y el Reglamento de Verificacion Administrativa del Disffito Federar.

4.5. Visitado.- Persona fisica con actividad empresarial o juridica que
cuente con permiso, licencia o autorizacion para prestar servicios o realizar
\ actividades de seguridad privada en la Ciudad de México.

4.6. Expedientes de Verificacion: Conjunto de actuaciones del

N procedimiento administrativo, con el cual se acredita el cumplimiento de las

obligaciones juridicas y administrativas por parte de los prestadores de

servicios o realizadores de actividades de seguridad privada en el Distrito
Federal.

5. La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrdnica, en atencion a las recomendaciones de las
autoridades de salud.

6. 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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%:n:glenfe OI‘: resoluddnpara su &
resolucidny ra revision.

JUD de Sanciones (Proyeclista)

23.Esperalafedn
en que deberd
presentarse el
representanteo el
visitado para llevar
2 cabola
audiencia.

2Asiste la personarepresentante

legalolapersonainteresada

A 4 para el desahogode [a2 audienda

de Pruebasyalegatos?

31 Recbe zla
persona
representante legal
o.la persona
interesada, celebra
Audiencia de Ley,

25, Realiza el
analisis juridicoy
emite laresoludén fF——————
tuma lo achmdo
para surevisidn,

24, Elaboraelads
delaaudiends,
recabafirma de fa
JUD de Sandones.
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arfd de Administracion y Finanzas

Direccidn de Seguiidad
Privada

resolucion de
conformidad ylo
tuma para obtener
fa firma de
autorizadon,

g — y Modernizacion Administrativa
€2 28, Rubrica Ia Direccidn Ejecutiva de Dictaminacidn y
£3 resolucidn de Procedimientos Organizacionales.
g @—) conformidady lo
52 turma para su T
232 ‘revision,

“ oA

=1

& \

v

’ —
29, Rubrica |z

Dir. Gral, de Seguridad Privada y
Colaboracién Interinstitucional

f_‘!;'\

30. Recibe, revisz,
autorizay firma Iz
resolucidn de
conformidad,

— o«

Calificacién de actas y emisién de resoluciones de visita de verificacién

=
=
] 'S ) " ™
g 2
e 34. Recibe
& ZeumaelEidn Expediente, Acta
= de Audiencia y el de Audienda s
& Expediente de —P R o o
g Verificadén a la e
£ JUD de Sandones. RS
» t resoludon
u \ J -
e
o
=
Y
- 33, Redibe 35, Recibe : )
g Expediente de Expediente, Ack 25 el il
2 % £ - & de Audiendayla
E Merificacion y el de Audiencia, " resolviin de s
g Actade Audienda, Pruebas oo s
w il mismz pars su
& Ias pruebas resolucidn, siG
= aportadas, risa lo determina LA
= actuadoy turnaes modificaciones.
N Rkt i) : 2
E)
c
S y.
3
Ea 37. Rubrica la
3 s resolucién de ‘
£ = conformidad y lo ’
S 3 turna para
=z autorzadon.
&
2

Direccidn de Seguridad Privada

‘L.__
38. Rubrica la
resoludony lo
turnapara obtener
lafirma de
autorizagon,
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LEE g-c resoluddn de -
R nfomicas.. '
ES |35 o i
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Direccién Generglde Sequridad Privada y Colaboracién 3 2

Interinstitucional :
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. & .5 . Subsecretaria de Administracién de Recursos
Nombre del Procedimiento: Suspension Temporal, Cancel%em= O GRYSSREAEE BEministrativa
Permisos, de Autorizaciones o de Licencias para prestar servici®¥egcién Eipoutiviige Pictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

actividades de seguridad privada.

Objetivo General: Llevar a cabo las acciones que permitan la aplicacién de |a ley,
en los casos en que los prestadores de servicios o realizadores de actividades de
Seguridad Privada, actualicen alguna de las hipétesis descritas en la normatividad
para la Suspension Temporal, Cancelacién y Revocacion de Permisos,
Autorizaciones o Licencias, en materia de seguridad privada.

Descripcion Narrativa:

No. Res‘f;?\:gl: dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe de las areas de la Direccién de 30
Departamental de | Seguridad Privada, el oficio con el que se | minutos
Sanciones remiten las pruebas para acreditar la
probable infraccidn a la normatividad.
2 Integra las pruebas recabadas y turna al | 4 horas
area de proyectistas para elaborar el
Acuerdo de inicio del procedimiento
dirigido al presunto infractor y registra en
controles internos.

3 Jefatura de Unidad | Recibe el expediente y elabora Acuerdode | 1 dia
Departamental de | inicio del procedimiento comunicando al |
Sanciones prestador de Servicios de Seguridad
(Proyectista) Privada, presunto infractor, los motivos de

la sujecion al procedimiento respectivo,
senalandole en el mismo el término de 10
dias habiles, contados a partir de la
notificacion del Acuerdo, para el
ofrecimiento de pruebas y alegatos.
4 Jefatura de Unidad | Recibe el acuerdo, lo revisa, rubrica y lo | 2 horas
Departamental de | envia.
Sanciones
5 Subdireccion de Recibe el acuerdo revisado v rubricado, lo | 2 horas
Supervision y rubrica y lo turna.
Sanciones
6 Direccion de Recibe, rubrica el acuerdo y lo turna para | 2 horas
Seqguridad Privada | obtener la firma de autorizacién.
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No. | Responsable dels Actividad | o i sae
7 | Direccion General de | Recibe, revisa, autoriza y firnjz el AcUaras T T o eroianales.
Seguridad Privaday | de inicio de procedimiento para despues
Colaboracion ser turnado.
Interinstitucional
8 Direccion de Recibe los documentos y los turna. 30
Seguridad Privada minutos
9 Subdireccion de Recibe los documentos autorizados y 30
Supervision y firmados para ser turnados para su | minutos
Sanciones notificacion. _
10 | Jefatura de Unidad | Lleva a cabo la diligencia de notificacion | 3 dias
Departamental de | del Acuerdo de inicio de procedimiento al
Supervision de interesado o al representante legal sobre
Empresas de el procedimiento instaurado en su contra,

" Seguridad Privada |por la presunta violacion a |Ia
normatividad. Turna resultados de Ila
diligencia, junto con los documentos.

11 Subdireccion de Turna resultados de la diligencia, junto con | 2 horas
Supervision y los documentos.
Sanciones
12 | Jefatura de Unidad | Recibe copia del Acuerdo de inicio de | 2 horas
Departamental de | procedimiento y de los documentos de
Sanciones notificacién, los turna al abogado
proyectista para que se integre al
expediente instaurado y seguir con el
tramite. :
13 | Jefaturade Unidad |Recibe el Acuerdo de inicio del| 10 dias
Departamental de | procedimiento junto con los documentos
Sanciones de notificacion, los integra al expediente y
(Proyectista) queda en espera de que en los siguientes
10 dias habiles el prestador de servicios o
el realizador de actividades de sequridad
privada notificado, presente pruebas y/o
alegatos.
¢Se presenta en tiempo y forma el escrito
de Oposicion o pruebas?
NO
14 Realiza el analisis juridico | 15 dias
correspondiente y emite la resolucién,
turna lo actuado para su revision.
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No. | Responsableflela il | s e,
15 | Jefatura de Unidad | Recibe Expediente, resolucion, reviss 10 F o horsg croonales.
Departamentalde |actuado y determina si reqmere
Sanciones modificaciones.

16 Turna la resolucion para su revision. 30

minutos

17 Subdireccion de Recibe, rubrica la resolucion y lo turna | 2 horas

Supervision y para su revision.
Sanciones
18 Direccion de Rubrica la resolucion de conformidad y lo | 2 horas
Seguridad Privada |turna para obtener la firma de
autorizacion.
19 | Direccion General de | Recibe, revisa, autoriza y firma la| 2 horas
Seguridad Privaday | resolucion de conformidad.
Colaboracion
Interinstitucional
(Conecta con el Fin del procedimiento)
sl
20 | JefaturadeUnidad |Recibe de la Ventanilla Unica las| 1 dia
Departamental de | documentales de oposicién o pruebas
Sanciones presentadas por el visitado, las integra al
(Proyectista) Expediente respectivo.

21 Elabora el Acuerdo de admisién,| 3dias
estableciendo el dia y la hora para la
celebracion de la audiencia de
presentacion de pruebas y de alegatos.

Turna para revision.
22 | Jefatura de Unidad | Recibe, revisa el Acuerdo, rubrica y lo| 2 horas
Departamental de | turna.
Sanciones
23 Subdireccion de Rubrica el acuerdo y lo turna para su| 2 horas
Supervision y revision.
Sanciones
24 Direccion de Rubrica el acuerdo y lo turna para obtener | 2 horas
Sequridad Privada | la firma de autorizacion. '
25 | Direccion General de | Recibe, revisa, autoriza y firma el acuerdo | 1 dia
Seguridad Privaday | para ser turnado.
Colaboracion
Interinstitucional
26 Direccion de Recibe los documentos y los turna. 30
Seguridad Privada minutos
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Supervision y
Sanciones

turna para su revision.

No. | Responsable; Actvided | o ISR
27 Subdireccionde | Recibe los documentos aLi‘.:r.::’:'—fé“f'“c"”b‘f:sﬂ“'"fc'm"‘ =
Supervision y firmados para turnarlos  para su | minutos
Sanciones notificacion.
28 | Jefatura de Unidad | Recibelos documentosysellevaacabola| 3dias
s Departamental de | diligencia de notificacion del Acuerdo de
\ Supervision de admision de pruebas en donde se indica
Empresas de dia y hora para la celebracion de la
Seguridad Privada | audiencia. Turna resultados de la
diligencia, junto con los documentos.
29 Subdireccion de Turna resultados de la diligencia, junto con | 2 horas
Supervision y los documentos. '
Sanciones
30 | Jefaturade Unidad | Recibe copia del Acuerdo de admisionyde | 2 horas
Departamental de | los documentos de notificacion, los turna
Sanciones al abogado proyectista para que se integre
al expediente instaurado y seguir con el
tramite.
3] Jefatura de Unidad | Espera la fecha en que debera presentarse | 10 dias
Departamental de |la persona representante o interesada
Sanciones para llevar a cabo la audiencia de ley.
(Proyectista)
¢Asiste la persona representante legal o la
persona interesada para el desahogo de la
audiencia de Pruebas y alegatos?
NO
32 . Elabora el acta de la audiencia, recaba | 2 horas
firma de la persona titular de la JUD de
Sanciones para posteriormente realizar el
andlisis juridico y emitir la resolucion
correspondiente.
33 Realiza el analisis juridico y emite la| 15 dias
resolucion, turna lo actuado para su
revision.
34 | Jefatura de Unidad | Recibe Expediente de Venflcacmn, la| 3horas
Departamental de | resolucion, revisa lo actuado y determina
Sanciones si requiere modificaciones.
35 Turna la resolucion para su revision. 30
minutos
36 Subdireccion de Rubrica la resolucién de conformidad y lo | 2 horas
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No. | Responsable Actvidad | recregpgstte
37 Direccién de Rubrica la resolucién de conformidady 10| 2 noras
Seguridad Privada |turna para obtener la  firma de
autorizacion.
38 | Direccion General de | Recibe, revisa, autoriza y firma la| 2horas
Seguridad Privaday | resolucion de conformidad.
Colaboracion
Interinstitucional
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Si
39 | Jefaturade Unidad | Recibe a la persona representante legal o | 2 horas
Departamental de | la persona interesada, celebra Audiencia
Sanciones de Ley, elabora en original Acta de
(Proyectista) Audiencia asentando, en su caso, los
alegatos en la misma e integra las pruebas
presentadas, en el Expediente, da lectura
al Acta, la rubrica y recaba las firmas de la
persona compareciente y de la persona
titular de la JUD de Sanciones.
40 Turna el Acta de Audiencia y el Expediente 30
de Verificacion. minutos
41 Jefatura de Unidad | Recibe Expediente instaurado con el Acta 30
Departamental de | de Audiencia y las pruebas aportadas, | minutos
Sanciones revisa lo actuado y turna al area de
proyectistas para calificar y emitir la
resolucion respectiva.
42 | Jefaturade Unidad | Recibe Expediente de Verificacion con el | 15 dias
Departamentalde | Acta de Audiencia y las pruebas
Sanciones aportadas, realiza el analisis juridico
(Proyectista) correspondiente y emite la resolucion,
turna lo actuado para su revision.
43 | Jefaturade Unidad | Recibe expediente instaurado, en su caso, | 3 horas
Departamentalde |el Acta de Audiencia, las pruebas
Sanciones aportadas y la resolucion, revisa lo
actuado y determina si requiere
modificaciones.
44 Turna el Acta de Audiencia y la resolucidn 30
de la misma a la Subdireccion de | minutos
Supervision y Sanciones para su revision.
45 Subdireccion de Rubrica la resolucion de conformidad y lo | 2 horas
Supervision y turna para su revision.
Sanciones
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Responsable de la

Aiftstraeion de Recursos
Actividad y Modernizacion Administrativa

aminacion y

Actividad Direccic’)n.Ejecm?\‘ra deDict
46 Direccion de Rubrica la resolucion de conformidad ¥ 10 | 2 norss

ecionales.

Seguridad Privada |turna para obtener la  firma de
autorizacion.

47 | Direccion General de | Recibe, revisa, autoriza y firma la| 2 horas

Seguridad Privaday | resolucion de conformidad.
Colaboracion
Interinstitucional

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 86 dias habiles.

Aspectos a Considerar:

1.

3

El presente procedimiento se realizara con fundamento en los articulos 1, 14,
16 parrafo primero y 21 parrafos noveno y décimo de Ia Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2 fraccién |, 11, 16 fraccién XVI Gltimo
parrafo y 18 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México; 1, 7 fraccion XVI del Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México; 1, 3
fraccion XII, 5,12 de la Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México; 1, 3, numeral 5, fraccién |, inciso d), 44 fracciones |, II,
IV, IX y XV, Segundo y Noveno Transitorios del Reglamento Interior de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, Publicado el'25 de
Febrero del 2020, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; 1, 2, 3 fracciones
XXVII, XXVIIl y XXIX, 4, 5, 6 fracciones I, lll y .V, 10 fracciones |, I, Ill, IV, VI, y
VI, 12, 35, 36, 37, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 60, 62, 63, 64 y 65
de la Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal; y 1, 2 fracciones |, VI y
VII; 3, 4, 5 fracciones IV, V, XI, XIII, XV y dltimo parrafo, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37,
38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47 y 48 del Reglamento de la Ley de Seguridad
Privada para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 29 de agosto de 2016; y 1, 2 fracciones |, V, VI, XlI, y XXII, 3, 4, 5, 6, 7,
8,9, 13, 14, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 39, 71, 72, 73, 74, 76, 77, 97, 98, 99, 100,
101, 102, 103 y 105 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de
México; 1, 3 fracciones Ill, VI, XI, XVI, XVIl, XVIIl, XIX/4, 5, 8, 9, 10, 11, del
Reglamento de Verificacion Administrativa del Distrito Federal publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de agosto de 2010.

Para el desarrollo del presente procedimiento se debera contar con personal en
funciones de abogado(a) proyectista.

Para desempenar las funciones de abogado(a) proyectista deberan:

3.1. Ser servidor publico adscrito a la Direccién General;
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3.3.  Aprobar ante la Direccidn General un examen sobre ¢l conteiiac ae 2 Le
de Seguridad Privada para el Distrito Federal, su Reglamento; Ta Ley de
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y el Reglamento de
Verificacion Administrativa del Distrito Federal.

4. Para los efectos del presente documento se entendera por:
4.1 Carta de derechos y obligaciones.- Es un documento impreso que

deberéd elaborar la Secretaria para ser entregada en cada visita de
verificacion que realice, y cuyo contenido, consignara lo siguiente:

En una diligencia de verificacion admlnlstratlva el visitado tiene
derecho a:

a) Identificar al verificador con la credencial respectiva; 4

b) Recibir la orden de visita por escrito con la firma autdgrafa de la
autoridad que la emita, una copia del acta de visita, otra del inventario
de documentos asegurados si lo hubiere, asi como una carta de
derechos y obligaciones del visitado;

c) Designar a dos testigos de Ia visita;

d) Manifestar lo que convenga a sus intereses;

e) Que sus manifestaciones se asienten en el acta de visita;

f) Que le sea leido y explicado el contenido del acta de visita:

g) Firmar el acta de visita;

h) Formular observaciones y presentar pruebas relacionadas con el
contenido del acta de visita, durante la diligencia o ante la Secretaria,
dentro de los cinco dias habiles siguientes a su conclusion;

4.2 Orden de Verificacion.- Es documento escrito que debera contener:

a) Lugary fecha de expedicion;

b) Nimero de expediente que le corresponda;

c) Nombre, denominacién o razén social del visitado:

d) Domicilio del establecimiento o lugar en el que se desahogara la visita
de verificacion;

e) Objetoy alcance de la visita de verificacion:

f) Fundamentacién y motivacion juridicas;

g) Nombre del verificador que habra de realizar la visita y nimero de su
credencial;

h) Cargo, nombre y firma autégrafa de la autoridad que expida la orden de
visita de verificacion;

i) Elndmero telefonico del Sistema al que se refiere el articulo 31, parrafo
segundo, de este Reglamento. Autoridad a la que se puede dirigir el
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Abogado(a) Proyectista.- Servidor publico adscrito a 1a Direccion
General de Seguridad Privada y Colaboracion Interinstitucional, que
tenga experiencia en tareas de interpretacion juridica y Derecho
Administrativo; y conocimientos en la Ley de Seguridad Privada para el
Distrito Federal, su Reglamento; la Ley de Procedimiento Administrativo
de la Ciudad de México y el Reglamento de Verificacion Administrativa
del Distrito Federal.

Visitado.- Persona fisica con actividad empresarial o juridica que cuente
con permiso, licencia o autorizacion para prestar servicios o realizar
actividades de seguridad privada en la Ciudad de México.

Expedientes de Verificacion.- Conjunto de actuaciones del
procedimiento administrativo, con el cual se acredita el cumplimiento de
las obligaciones juridicas y administrativas por parte de los prestadores
de servicios o realizadores de actividades de seguridad privada en el
Distrito Federal.

5. Lacorrespondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrdnica, en atencion a las recomendaciones de las
autoridades de salud.

6. La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacién, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
1
- -
3
g
= 1.Recibe de las 2. Integra las e
5 dreasel ofido con | ‘pruebasytumaal B ity
@ . 5 4 acuerdo, o revisg,
o el gque se remiten area de rubtica y o emia
= las prusbas: proyectistas. : 1
=
=

JUD de Sanciones (Proyectista)

i N

3. Recibe el
expediente, se
tienen 10 dispara
ofrecimiento de
pruebas.

realizar actividades de seguridad privada

Subdireccion de Supervision y
Sanciones.

—

5. Racibe ¢]
acuerdo revissdoy
rubricado, lo
rubricayrlotuma.

Direccion de Seguridad
Privada

Suspension Temporal, Cancelacién o Revocacién de Permisos, de Autorizaciones o de Licencias para prestar servicios o para

6..Rubrica el
acuerdoy lotuma
@ la DGSPyCI, para
obtener fafimade
autorizadén,
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Suspensién Temporal, Cancelacién o Revocacidn de Permisos, de Autarizaclones o de Licencias para prestar servicios o para
realizar actividades de seguridad privada

Dir. Gral, de Seqguridad Privada y

Colaboracidn interinstitucional

7.Recibe, revisg,
autoriza y firma el

Acuerdo dé inido
de procedimiento
yturna,

Subsecretariade .’\Hm:rﬁfq"'—-\gjén de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y

Procedimientos Organizacionales.

Direccidn de Seguridad

Privada

v

e

8, Recibe los
documentos y los
turnaals
Subdirecddn de
Supenvisidny
Sandiones.
—ee

Subdireccion de Supervisin

y Sanciones

A

9. Recibe los
documentos
autorizados y
firmados para ser
tumados para su
notificadsn.

11. Turna
resuttados de'la
diligenda, junto

con los
documentos, a la
JUD de Sandones,

JUD de Supervision de
Empresas de Sequridad Privada

\[_\
10. Llevaa cabo l2
diligencia de

Acuerdo de inido
de procedimierto.

notifiedén del
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Suspension Temporal, Cancelacion o Revocacion de Permisps, de Autorizaciones o de Licencias para prestar servicios o para realizar

actividades de seguridad privada

JUD de Sanciones (Proyectista)

“14. Realiza el

analisis juridioo y
emite I3 Resoluddn

yturna,

2 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
=5 Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretariade-Administracidn de Recursos
y Modernizacidon Administrativa
E 12, Recibe copia 45.Recbe | | Dir_ac%zclgp ;‘;jecutava de Dictaminacion y
g del Acuerdo de Expediente, 12 PoceHithientos Organizacionales.
- iniciod 3 - resamicion ala ™ =)
= nicio de Resolucidn, revisa I e aieievas |
s procedimiento y b actimdoy 3 :_zls:‘.reccw.:rs de |
% documentos de determina si Supepdsiony.
= notificadonylos requiere Sanciones para'su
= = turna, modificaciones, revisidn, )
iSe presenta entiempoyforma
13, Recibe ef &l escrito de Oposiddn o
Acuerdoy espera pruebas?
10 dias hdbiles el
prestador da
servicios presente.
pruebas yfo
alegatos.

Subdireccion de Supervision y

Sanciones.

17. Recibe, rubrica

laresoludénylo
tuma,

Direccion de Seguridad

Privada

: ;‘

18. Rubrica la

resolucién y lo /'-\‘
turna para _ @/f
autorizaddn.
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Secretaria de Administracién y Finanzas
Subsecretariade Af‘imin:’q;‘r;z]’;ifm de Recursos

Suspenslén Tamporal, Cancelaclén o Revocaclén de Permisos, de Autorizaclones o de Licenclas para prestar serviclos o para reallzar ||

actividades da segurldad privada

Dir. Gral. de Segurldad Privada y
Colahoraclén Interinstituclonal

19. Recibe, revisa,
autoriza y firma’ia

" resolucion de

conformidad.

y Modernizacidén Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Orgauwifacionates.

)
§ -
: mseesen | [ ZEns
g Ventanilla Unica fas AT 2
“ documentales de- ¥ tapara Ia\_
= EALAE celebracion de la
5 oposiciono A
= prusbas audlenna__de
E SRR presentacion de
- : i pruebas,
©
o
=)
-
h 4

- ) (___.‘
£
8 Fid
=
= 22, Recibe, revisa,
= rubrica y turna.
=]
2
= .

Nt

Sanclones.

Subdirecclon de Supervisién y

23. Rubrica y turna.

—
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Suspensidn Temporal, Cancelacidn o Revocacién de Permisos, de Autorizaciones o de Licencias para prestar servicios o para realizar

actividades de seguridad privada

Direccidn de Seguridad

Privada

24. Rubtrica el
acuerdoyiotuma
para obtenerla
firma de
autorzadon,

26. Recibe los
documentos ¥ los
tuma.

y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Dir. Gral. de Seguridad Privada y
Colaboracién interinstitucional

25. Recibe, revisa,
autoriza y firma el
acuerdo para
después ser
‘turnado,

e

=

2

=

s 1 .

g 2%. Recibe [os

o 7 ) ]

=8 documentas _28.Turna
s3 autorizados y re_;Ultaﬂ!D‘S:de la
- firmados para ser di lgenuf,m ) .
S 3 turnados parasu - con fos Nt
g ~_notificaddn. ocumentos.
5 .

=}

=

o

]

o

Ex Y

0§ 28. Recibe, selleva

s g a cabo ladiligenda

S E donde se indica dia

g £ yhoraparalz

iz celebracidn de la

z3 audiencia,

2 o

2=

a

5

=
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seguridad privada

Suspensidn Temporal, Cancelacién o Revocacidn de Permisos, de Autorizaciones o de Licencias para prestar servicios o para realizar actividades de

JUD de Sanciones

30, Recibe los
turnaal abogado
proyedtista para
queseintegre al
expediente,

Subsecretariade Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

34.Re

Expedients
lo actupdo v

“IDirgccién Ejecutiva de Drctammacmn y
"rooncxi"meﬁtos Organizacionales.

Cibud
@ pewisa |

resoludion pams su. |

requi

'ere revisién.
‘modificaciones.

JUD de Sanciones (Proyectista)

31.Esperalafecha
en que deberd
presentarsela
persona
representanteo
interesada,

sAsiste la personarepresentants
legalolapersonainteresads para
- el deszhogo delaaudienda de
Pruebasyalegatos?

32, Elaborael ada
de audiencia,
recaba firma de la
JUD deSandones
para elanalisis
Jjuridicoyemitirls
resolucion,

33. Realizmel
andlisis juridico y.
emite laresoluddn,
turna lo-aduado
para surevision.

Subidireccion de Supervision y

Sanciones

—_—

36. Rubrica la
resolucidn yio
turnapara su
tevision,

Direccidn de Seguiidad

Privada

37.Rubric l2
resoluddn de
conformidad v lo
turnapara obtener
la2 firma de
autorizadon.
———

—
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Secretaria de Administracién y Finanzas

Subsecretaria de Administracidn de Recursos

Suspension Temporal, Cancelacién o Revocacién de Permisos, de Autorizaciofies o dé Licencias para prestari servicios o para

realizar actividades de seguridad privada

Dir. Gral. de Seguridad Privada y
Colaboracidn Interinstitucional

38. Redbe, revisa,
autoriza y firma Ia
resolucion de
conformidad.

y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

|

)
E R
5 35, Recibe 2 a P e
g persona 40.Turna el A SRR
b+] representante legal de Audienciay el 3
= : RS Actade Audienda
s o la persoha Expediente de e rabas
s interesada, celebra \erificacion. Ly 4
3 Audienda de L aportanasy epmite
- 3 =4 resolucidn,
bl . s !
a
=]
=
W 7 N ' —_— 7 —
4] 41. Recibe 43/ Recibe 2
£
£ Expedients, sl At expediente, el Acta :4';”“;:‘"’ ‘l’ =%
s de Audienciaylas | de Audienda, i3 i ;;:;:';
2 prusbasaportadas, | pruebas, resoluddn ot u. e
g revisalo achdoy y define sirequiere T nar I
a turna. modiﬁcadunes. revision.
) e — Lo o J g y
)
5 A 4
2 A==
s
s i
B 45, Rubrica 12
“5 resoludidnylo
-} E tuma para'su
:5 @ revision, i
S
b
o S
=
-
(7]
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actividades de seguiddad privada

Suspensidn Tempotal, Cancelaclén a Revocaclén de Permisos, de
Dir. Gral, de Segurldad Pilvaday

Autatlzaclones o de Llcendas para piestar serviclos o para realizar

Direcdtn de Seguildad Privada

{{ a5 —)] ‘turna para obtener

46, Rubrica Ia
N resolucidny Io

Nt

Ia firma de
' autorizdin.

0

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
| ﬁim DE SEGURIDAD
CIUDAD DE MEXICGecietshRMRM  ministracién y Finanzas
*:z—.;Sz:ﬂasec{:etaria de Administracion de Recursos
Modernizacion Administrativa
SieesibnEeautivasde Dictaminacién y
Procedimientos

rganizacionales.

Colaboracddn mterinstituclanal

h 4

47, Recibe, resy,
autorizzy firma la
resolucion de

conformidad.

e

Direccidn Genepél de Seguridad Privada y Co

interinstitucional

laboracidn o
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Nombre del Procedimiento: Visita de verificacién admini

ordinaria.

MEREE) @

L &
sz CIUDAD BEMEXICO
@u DePEtiA DE LA TRANSFORMACION
Secretarfa de Administracién y Finanzas
. _Subsecretaria de Administracion de Recursos
strallVemediRERR Wiministrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales. -

Descripcion Narrativa:

Objetivo General: Comprobar que los titulares de permisos, autorizaciones y7o
licencias que prestan servicios o realizan actividades de seguridad privada en la
Ciudad de México, cumplan con las obligaciones juridicas y administrativas que
establece la Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal, su Reglamento y los

rdenamientos que de estos emanen.

No. ResT;?;:I: dde e Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Elabora de acuerdo al Programa Anual de | 5 dias
Departamental de | Visitas de Verificacién Administrativa, las |
Supervision de ordenes de visita de Verificacion
Empresas de Administrativa Ordinaria y los documentos
Seguridad Privada | necesarios para su desahogo y los turna
para revision.
2 Subdireccion de Recibe las Ordenes, las revisa, otorga su| 1dia
Supervision y visto bueno y envia para su revision y
Sanciones aprobacion, en su caso.
3 Direccion de Recibe las Ordenes, las aprueba y las remite | 1 dia
Seqguridad Privada | para su autorizacion.
4 | Direccion General de | Autoriza las Ordenes y las devuelve. 1 dia
Seguridad Privada y
Colaboracion
Interinstitucional
5 Direcci6n de Recibe y revisa que las Ordenes de visita, | 1dia
Seguridad Privada | estén debidamente autorizadas y los
regresa para su control.
6 Subdireccion de Recibe y las turna para su control y ~1dia
Supervision y ejecucion.
Sanciones
7 Jefatura de Unidad | Recibe las Ordenesy las registraen subase | 1 dia
Departamental de | de datos.
Supervision de
Empresas de
Seguridad Privada
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No.

Responsable de la
Actividad

SHDSEErEaa

8

Cishemmpmtn oln o "\—-l

wRistracién de Recursos
- . y Moderr .zac.en Admmlstrdﬂva
Actividad ‘

=y P

i 1a

Direccién Ejecutivaté'Bittaminacién y
> . Dmm@m;e:@as@:gan&@loraias
Asigna las Ordenes de visitza, de

conformidad con su base de datos ylazona
geografica, a la persona Verificadora
correspondiente.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de
Empresas de
Seguridad Privada
(Verificador(a))

Recibe las Ordenes y se traslada al
domicilio de la persona fisica o moral a la
que se le practicara la visita de Verificacion
Administrativa Ordinaria.

2 dias

¢Encuentra a alguna persona en el domicilio
de la empresa visitada?

NO

10

Fija Citatorio, en un lugar visible del
inmueble visitado, informando en el mismo,
que se presentarad al dia habil siguiente para
ser atendido por el representante legal de la
empresa.

1dia

(Conecta con la actividad 9)

Sl

11

Informa al personal que lo recibe, el motivo
de su presencia y solicita entrevistarse con
el representante legal de la empresa a
verificar.

1 dia

¢Se encuentra el representante legal de la
empresa visitada?

NO

12

Deja citatorio con la persona que lo recibio,
informando que se presentara al dia habil
siguiente para ser atendido por el
representante legal de la empresa.

1 dia

(Conecta con la actividad 11)

>

SI
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Responsable de la
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<
SHESEEFERF e,

Admisistrasién de Recursos

Actividad yi ocermzamn Admlms"anva

Direccién Ejec tivade' Bittaminacién %

13

Br nrlmp

Informa al representante legal el motivo de

fwn: Or o':u:! zagionales.

I Ulg

su presencia, entregandole un ejemplar de
la Carta de Derechos y Obligaciones del
Visitado, el original de la Orden de visita de
Verificacion Ordinaria y le solicita el nombre
de dos testigos para que estén presentes
durante el desahogo de la diligencia.

14

Procede a realizar el desahogo de la visita
de Verificacion Ordinaria recabando la
informacion - solicitada en el Acta
Circunstanciada, al concluir recaba la firma
del representante legal, le entrega una copia
fiel de la mismay se retira del lugar.

1 dia

15

Realiza el informe de la visita de
Verificacion Ordinaria, en el cual asentara
todas las circunstancias de modo tiempo y
lugar en el que se desarrollé la diligencia.

1 dia

16

Entrega al dia habil siguiente, su Informe de
visita de Verificacion Ordinaria, copia con
firma de recibido de la Orden de visita de
Verificacion Ordinaria, original del Oficio de
Comision, original del Acta Circunstanciada,
Formato de Testigos y documentacion
entregada por el visitado.

1 dia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de
Empresas de
Seguridad Privada

Registra en la base de datos la visita de
Verificacion Ordinaria, integra el expediente
respectivo de la diligencia, realiza oficio
enumerando el contenido del mismo y lo
turna a la Subdirecciéon de Supervision y
Sanciones para lo conducente.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento se realizard con fundamento en los articulos 1,
14, 16 parrafo primero y 21 parrafos noveno y décimo de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2 fraccion I, 11, 16 fraccién XVI
ultimo parrafo y 18 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México; 1, 7 fraccién XVI del
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% CAPITALDE LATRANSFORMAZION |
Secretariad de Administracion y Finanzas
. ; 7 . |. Subsecretaria de Admyinistracién de Recursos
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la AdministraCiopvadbheaiaf Agminisirativa
Ciudad de México; 1, 3 fraccion Xll, 5,12 de la Ley Org2 eciéy Eleeutivaag Dictaminacion y
3 rocedimientos Organizacionales.

de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México; 1, 3 numerar s, 1aceionet

¥

inciso d), 44 fracciones |, 11, IV, IX y XV, Segundo y Noveno Transitorios del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
> de México, Publicado el 25 de Febrero del 2020, en la Gaceta Oficial de la

Ciudad de México; 1, 2, 3 fracciones XXVII, XX VIl y XXIX, 4, 5, 6 fracciones I,
'y .V, 10 fracciones I, II, l1, IV, VI, y VIII, 12, 35, 36, 37, 39, 40, 41, 42, 43, 44,
45,46, 47, 48, 49, 50, 60, 62, 63, 64 y 65 de la Ley de Seguridad Privada para
el Distrito Federal; y 1, 2 fracciones |, VI y VII; 3, 4, 5 fracciones IV, V, XI, XIII,
XV y altimo parrafo, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46,
47 y 48 del Reglamento de la Ley de Seguridad Privada para el Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de
agosto de 2016;y 1, 2 fracciones I, V, V1, Xll, y XXII, 3, 4, 5,6, 7, 8,9, 13, 14, 30,
31,32, 33,34,35,36,39,71,72,73,74,76, 77,97, 98,99, 100, 101, 102, 103 y
105 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México: 1, 3
fracciones IlI, VI, XI, XVI, XVII, XVIll, XIX/4, 5, 8, 9, 10, 11, del Reglamento de
Verificacion Administrativa del Distrito Federal publicado en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 31 de agosto de 2010.

2. En el caso de haber dejado citatorio y el representante legal no encontrarse
en las instalaciones, se desahogara la visita con el personal de la empresa
gue esté presente.

3. En el caso de las visitas de verificacion, en las que el representante legal no
haya nombrado a las personas testigos que se requieren, la persona
verificadora solicitard a la DSP que las designe y las envie al sitio de la visita.

4. En el caso de las visitas de verificacion, en las que el representante legal se
abstenga de firmar el Acta Circunstanciada, esta situacién se asentars en la
misma.

5. Los documentos necesarios para el desahogo de la visita de Verificacion
ordinaria son:

a) Orden de visita de Verificacién,

b) Oficio de Comision,

c) Citatorio para visita de Verificacion,
d) Instructivo de Citatorio,

e) Carta de Derechos y Obligaciones,
f) Acta Circunstanciaday

g) Formato de Testigos
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Secretarfa de Administracion y Finanzas
i . Subsecretaria de Administracidn de Recursos
6. Para el desarrollo del presente procedimiento se debe 2 co NG/ MgeB RS Mministrativa

que tenga funciones de Verificador Administrativo, quien Bitsseiés Secutiva dedictaminacion y
siguientes requisitOS' Procedimientos Organizacionales.

6.1 Ser servidor publico adscrito a la Direccién General;
6.2 Comprobar experiencia en tareas de inspeccion y/o verificacion;
6.3 Aprobar ante la Direccion General un examen sobre el contenido de la
Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal, su Reglamento, la Ley
. de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y el
Reglamento de Verificacion Administrativa del Distrito Federal.

7. La Secretaria expedira credenciales de verificador verificadora, las cuales
contaran con los datos y caracteristicas siguientes:

7.1 Enel anverso:
a) Nombre;
b) Fotografia a color;
c) Firma de su titular;
d) Numero de folio;
e) Fecha de expedicién y vigencia;
f) Teléfono de la Direccién General;
g) Logotipos de la Ciudad de México y de la Secretaria, y
h) Firma del Secretario.

7.2 En el reverso de la credencial contendra la leyenda "Esta credencial no
autoriza a su titular a realizar visitas de verificacién, supervisién o
clausuras sin orden por escrito”.

7.3 Tendra una vigencia maxima de un afo, transcurrida la cual se
devolvera a la Direccién General.

7.4 Queda prohibido alterar o modificar las caracteristicas de las
credenciales de verificador.

8. Para los efectos del presente documento se entendera por:

8.1 Carta de derechos y obligaciones.- Es el documento que deberd
elaborar la Secretaria para ser entregada en cada visita de verificacién
que realice, y en cuyo contenido se tomard en cuenta lo siguiente:

8.1.1. En una diligencia de Verificacion Administrativa, el visitado tiene
derecho a:
a) ldentificar al verificador con la credencial respectiva;
b) Recibir la orden de visita por escrito con la firma autégrafa de Ia
autoridad que la emita, una copia del Acta de Visita, otra del
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inventario de documentos asegurados si lo hubisrz, 25/ \GEHEIRAAEE Administrativa
carta de derechos y obligaciones del visitado; Di;é‘cciég_EifeCfivaGdi Di_c’iam%nai:ién y

a . . T roecedimiento rganizacion =

c) Designar a dos testigos de la visita; SO

d) Manifestar lo que convenga a sus intereses;

e) Que sus manifestaciones se asienten en el Acta de Visita;

f) Que le sea leido y explicado el contenido del Acta de Visita:

g) Firmar el Acta de Visita; y

h) Formular observaciones y presentar pruebas relacionadas con el
contenido del Acta de Visita, durante la diligencia o ante la
Secretaria, dentro de los cinco dias habiles siguientes a su
conclusion.

i

8.1.2. Enladiligencia de verificacion administrativa, el visitado debe:

a) Esperar a la persona verificadora en la hora y dia que hubiere
sefalado en el citatorio; proporcionar documentos, datos,
informes y demds elementos inherentes a la naturaleza del
permiso, autorizacion o licencia;

b) Permitir a la persona verificadora el acceso al lugar, objeto de la
visita; y

c) Permitir la verificacion de bienes muebles e inmuebles que tenga
y sean objeto del permiso, autorizacion o licencia otorgados;

8.2 Orden de Verificacion.- Es un documento escrito que deber4 contener:

a) Lugary fecha de expedicion;

b) Numero de expediente que le corresponda;

c) Nombre, denominacién o razén social del visitado;

d) Domicilio del establecimiento o lugar en el que se desahogara la visita

~ de Verificacidn; objeto y alcance de la visita de Verificacion;

e) Fundamentacion y motivacién juridicas;

f) Nombre de la persona verificadora que habra de realizar la visita y
numero de su credencial;

g) Cargo, nombre y firma autdgrafa de la autoridad que expida la orden
de visita de verificacion;

h) El namero telefonico del Sistema al que se refiere el articulo 31,
parrafo segundo, del Reglamento de la Ley de Seguridad Privada para
el Distrito Federal; y

i) Autoridad a la que se puede dirigir el visitado para formular quejas
sobre la visita de verificacién, especificando el domicilio de ella.

8.3 Verificador(a).- Persona servidora publica adscrita a la Direccion
General de Seguridad Privada y Colaboracién Interinstitucional, que
tenga experiencia en tareas de inspeccion y/o verificacion; y
conocimientos en la Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal,
su Reglamento; la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad
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g v .. . Subsecretaria de Administracion de Recursos
de México y el Reglamento de Verificacion Adm :r:s‘::e':y..;\afoggzm;ia;sg;;;ggmmgsfram
Federal. Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales,

8.4 Visitado.- Persona fisica con actividad empresarial 0 persona moral
gue cuente con permiso, licencia o autorizacion para prestar servicios
o realizar actividades de seguridad privada en la Ciudad de México.

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

10.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 electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Visita de verificacion admir —~ \oceivsacidong oo |
extraordinaria. - : acian

Objetivo General: Verificar la operacion de aquellas empresas que prestan servicios

o realizan actividades de seguridad privada en la Ciudad de México, que no estén
\ cumpliendo con las obligaciones juridicas y/o administrativas que establece la Ley

de Seguridad Privada para el Distrito Federal, su Reglamento y los ordenamientos
que de estos emanen.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Recibe reportes de la Direccion de| 1dia
Supervision y Seguridad Privada (DESP) por escrito y/o
Sanciones correo electrénico, donde se menciona la

posibilidad de que una persona fisica o
moral con actividades de seguridad
privada, esta incurriendo en probables
irregularidades en su operacion.

2 Turna el reporte para que proceda a| 1dia
registrarlo en su base de datos y programe
realizar una visita de Verificacion
Administrativa Extraordinaria a la persona
fisica 0 moral reportada.

3 Jefatura de Unidad | Elabora Ordenes de visita de Verificaciéon | 1 dia
Departamental de | Administrativa  Extraordinaria y los

Supervision de documentos necesarios para su desahogo,
Empresas de los revisa y los remite para su andlisis.
Sequridad Privada '
4 Subdireccion de Recibe las Ordenes de visita, lasrevisaylas | 1dia
Supervision y envia a la Direccion de Seguridad Privada,
Sanciones para su revision y aprobacion.
5 Direccion de Recibe, revisa las Ordenes; y las remite para | 1 dia
Seguridad Privada | su autorizacion.
6 Direccion General | Recibe, autoriza y las devuelve. 1 dia
de Seguridad |
Privaday

Colaboracion
Interinstitucional

7 Direccion de 1 dia
Seguridad Privada
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No. | Responsable Actividad |, LUt

8 Subdireccion de | Recibe y turna para su contro| v sjecuaan T GEzrcionales.

Supervision y
Sanciones
9 Jefatura de Unidad | Recibe las Ordenes y las registra en subase | 1 dia
Departamental de | de datos.
Supervision de
Empresas de
Seguridad Privada

10 Asigna las Ordenes, de conformidad consu | 1 dia
base de datos y la zona geogréfica, a la
persona verificadora correspondiente.

11 | Jefaturade Unidad |Recibe las Ordenes y se traslada al| 1dia

Departamental de | domicilio de la persona fisica o moral a Ia
Supervision de que se le practicara la visita de Verificacion
Empresas de Administrativa Extraordinaria.
Seguridad Privada
(Verificador(a))
¢Se encuentra él o la representante legal de
la persona fisica 0 moral visitada?
NO '

12 Deja citatorio con la persona que lo recibid, | 1 dia
informando que se presentara al dia habil
siguiente para ser atendido por él o la
representante legal de la empresa.

(Conecta con la actividad 11)
Si

13 Informa el motivo de su presencia al| 1dia
representante legal y le entrega un ejemplar

| de la Carta de Derechos y Obligaciones de
la persona fisica o moral visitada, el original
de la Orden de visita de Verificacion
Extraordinaria y le solicita el nombre de dos
testigos para que estén presentes durante
el desahogo de la diligencia.
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Responsable de la
Actividad

_l’;, B .
44 5= CHUDAD BEMEXICO
o :’;_""LGMEDE LA TRANSFORMACION
4 e

Secretaria de Administraciény Finanzas
Subseeretarizae-Adminisiacion de Recursos

Vi y Modernjzagidn Administrativa
Actividad yi L ign Administrativa

Direccidn Eje

utiva deDictaminacion y

14

Realiza el desahogo de |z visiia

e g i | 25 X
—Rroceaimentos Orgamzacionales.
H s T A 1
ge

I dla

Verificacion Extraordinaria recabando la
informacion  solicitada en el Acta
Circunstanciada, al concluirla, recaba la
firma de la persona representante legal, le
entrega una copia de la misma y se retira
del lugar.

15

Realiza el informe de la visita de
Verificacion Extraordinaria, en el cual
asentara todas las circunstancias de modo,
tiempo y lugar en el que se desarroll6 la
diligencia.

1 dia

16

Entrega el dia habil siguiente, el informe de
visita de Verificacion Extraordinaria, copia
con firma de recibido de la Orden de visita
de Verificacion Extraordinaria, original del
Acta Circunstanciada, original del Oficio de
Comisién, Formato de Testigos vy
documentacion entregada por la persona
representante legal. '

1 dia

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Supervision de
Empresas de

Seguridad Privada.

Recibe y registra en la base de datos Ia
visita de Verificacion Extraordinaria, integra
el ‘expediente respectivo de la diligencia,
realiza oficio enumerando el contenido del
mismo y lo turna a la Subdirecciéon de
Supervisién y Sanciones.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento se realizara con fundamento en los articulos 1,
14, 16 parrafo primero y 21 parrafos noveno y décimo de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2 fraccion I, 11, 16 fraccién XVI
Gltimo parrafo y 18 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica de la Ciudad de México; 1, 7 fraccion XVI del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de Ia
Ciudad de México; 1, 3 fraccidn XII, 5,12 de la Ley Organica de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México; 1, 3, numeral 5, fraccidn |,

Pagina 301 de 384




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE ME!

% CAPITAL DE LA TRANSFORMACIC

Subsecretaria de Administracién de Recursos
=t

inciso d), 44 fracciones |, II, IV, IX y XV, Segundo y N_:v: NO 1y Mo&iRZEeBCRIministrativa

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadeirs OC‘ sl dicaninacio
v " -~ =l Hnientos Urganizacionates.

de México, Publicado el 25 de Febrero del 2020, en |2 Gacef2°SHLRgréanizaciona

&
[¢)

BjgcTfivatteDictaminacion y

Ciudad de México; 1, 2, 3 fracciones XXVII, XXVIIl y XXTX;, 4, 5, 6 fracciones T,
lil'y .V, 10 fracciones |, II, Ill, IV, V1, y VIII, 12, 35, 36, 37, 39, 40, 41, 42, 43, 44,
45,46, 47, 48, 49, 50, 60, 62, 63, 64 y 65 de la Ley de Seguridad Privada para
el Distrito Federal; y 1, 2 fracciones |, VI y VII; 3, 4, 5 fracciones IV, V, XI, XIII,
XVy altimo parrafo, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45,
46, 47 y 48 del Reglamento de la Ley de Seguridad Privada para el Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de
agosto de 2016; y 1, 2 fracciones |, V, VI, XII, y XXI1, 3,4,5,6, 7, 8,9, 13, 14, 30,
31,32,33,34,35,36,39,71,72,73, 74,76, 77,97,98,99, 100, 101, 102, 103 y
105 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México; 1, 3
fracciones I, VI, X1, XVI, XVII, XVIII, XIX4, 5, 8, 9, 10, 11, del Reglamento de
Verificacion Administrativa del Distrito Federal publicado en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 31 de agosto de 2010.

2. La DSP sera la encargada de remitir a la Subdireccién de Supervision y
Sanciones, las denuncias ciudadanas que llegan via correo electrénico y/o
por escrito al area de CARESEP, donde se sefialan probables irregularidades
en que estén incurriendo las personas fisicas o morales con actividades de
seguridad privada.

3. La Subdireccion de Supervision y Sanciones, serd la encargada de
determinar si las denuncias ciudadanas son procedentes para realizar la
Visita de Verificacién, dependiendo del estatus que se tenga de las personas
fisicas o morales en el Registro de Seguridad Privada, informando en
cualquier caso a la ciudadania de lo conducente.

4. En el caso de que no se encuentre a la persona representante legal en el
domicilio visitado, se debera identificar con la persona que se encuentre,
informar el motivo de la visita y solicitar entrevistarse con la persona
representante legal del sitio a verificar.

5. En el caso de haber dejado citatorio y el representante legal no encontrarse
en las instalaciones, se desahogara la visita con el personal de la empresa
que esté presente.

6. En el caso de las visitas de Verificacion, en las que el representante legal no
haya nombrado a las a los dos testigos que se requieren, la persona
verificadora procedera a designarlos.

7. En el caso de las visitas de Verificacion, en las que el representante legal se
abstenga de firmar el Acta Circunstanciada, esta situacién se asentara en la
misma.
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8. Los documentos necesarios para el desahogo de la
ordinaria son:

=
Subs
it
Ialig
D

h) Orden de visita de Verificacion,

i) Oficio de Comision,

J) Citatorio para visita de Verificacion,
k) Instructivo de Citatorio,

[) Cartade Derechos y Obligaciones,
m) Acta Circunstanciada y

n) Formato de Testigos

9. Para el desarrollo del presente procedimiento se debera contar con personal
que tenga funciones de Verificador Administrativo, quien deberé reunir los
siguientes requisitos:

9.1. Ser servidor publico adscrito a la Direccion General;

9.2. Comprobar experiencia en tareas de inspeccion y/o verificacion:

9.3. Aprobar ante la Direccion General un examen sobre el contenido de la
Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal, su Reglamento, la Ley
de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y el
Reglamento de Verificacion Administrativa del Distrito Federal.

10.La Secretaria expedira credenciales de verificador(a), las cuales contaran
con los datos y caracteristicas siguientes:

10.1. En el anverso:
a) Nombre;
b) Fotografia a color;
c) Firma de su titular;
d) Numero de folio;
e) Fecha de expedicién y vigencia;
f) Teléfono de la Direccidn General;
g) Logotipos de la Ciudad de México y de la Secretaria, y
h) Firma del Secretario. '

10.2. En el reverso de la credencial contendré la leyenda "Esta credencial no
autoriza a su titular a realizar visitas de verificacion, supervisién o
clausuras sin orden por escrito”. i

10.3. Tendra una vigencia maxima de un afo, transcurrida la cual se
devolvera a la Direccion General.

10.4. Queda prohibido alterar o modificar las caracteristicas de las
credenciales de verificador.

11.Para los efectos del presente documento se entendera por:
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que realice, y en cuyo contenido se tomara en cuenta o SIgmente.

11.2.1 En una diligencia de Verificacion Administrativa, el visitado tiene
derecho a:
a) Identificar a la persona verificadora con la credencial respectiva;
b) Recibir la orden de visita por escrito con la firma autégrafa de la
% autoridad que la emita, una copia del Acta de Visita, otra del
inventario de documentos asegurados si lo hubiere, asi como una
Carta de Derechos y Obligaciones de la persona fisica o moral;
c) Designar a dos testigos de la visita;
d) Manifestar lo que convenga a sus intereses;
e) Que sus manifestaciones se asienten en el Acta de Visita:
f) Que le sea leido y explicado el contenido del Acta de Visita:
g) Firmar el Acta de Visita; y
h) Formular observaciones y presentar pruebas relacionadas con el
contenido del Acta de Visita, durante la diligencia o ante la
Secretaria, dentro de los cinco dias habiles siguientes a su
conclusion.

11.2.2  Enla diligencia de verificacion administrativa, la persona fisica o

moral debe:

a) Esperar a la persona verificadora a la hora y dia que hubiere sefalado
en un Citatorio; proporcionar documentos, datos, informes y demas
elementos inherentes a la naturaleza del permiso, autorizacién o
licencia;

b) Permitir a la persona verificadora el acceso al lugar objeto de la wsita;
y

c) Permitir la Verificacion de bienes muebles e inmuebles que tenga y
sean objeto del permiso, autorizacion o licencia otorgados;

11.3 Orden de Verificacion.- Es un documento escrito que debera contener:

a) Lugary fecha de expedicion;

b) Numero de expediente que le corresponda;

c) Nombre, denominacién o razén social del visitado;

d) Domicilio del establecimiento o lugar en el que se desahogara la visita
de verificacion; objeto y alcance de la visita de Verificacion;

e) Fundamentacion y motivacién juridicas;

f) Nombre de la persona verificadora que habra de realizar la visita y
ndmero de su credencial;

g) Cargo, nombre y firma autégrafa de la autoridad que expida la orden
de visita de Verificacion y;
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11.4 Verificador(a).- Servidor(a) publico(a) adscrito(@) a la Direccién
General de Seguridad Privada y Colaboracién Interinstitucional, que
tenga experiencia en tareas de inspeccion y/o verificacién; y
conocimientos en la Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal,
v su Reglamento; la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de
México y el Reglamento de Verificacién Administrativa del Distrito

Federal.

11.5 Persona fisica o moral.- Ente que cuenta con permiso, licencia o
autorizacion para prestar servicios o realizar actividades de seguridad
privada en la Ciudad de México.

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

13.La comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacion, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Direccidn General de Seguridad Privada y Colaboracién Interinsti2ietsiéz Eiecutiva de Dictaminacién y

Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Llevar a cabo la notificacion de la documentacién generada por
- la Direccion General de Seguridad Privada y Colaboracion Interinstitucional.

Descripcion Narrativa:

No. ‘I:zzi‘)’?dnas:ble de la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe las documentales en original y| 1 dia
Departamental de | copia generadas por la Direccion General
Supervision de de Seguridad Privada, para notificar y se
Empresas de registra en libro de Gobiernoy se asigna de
Seguridad Privada |acuerdo a la zona a la persona
notificadora.
2 Jefatura de Unidad | Recibe las documentales en original y| 1 dia
Departamental de | copia y los documentos necesarios para
Supervision de su notificacion (cédula de notificacion,
Empresas de citatorio, instructivo de citatorio,
Seguridad Privada | instructivo de acuerdo o resolucién).
(Notificador) ; '
3 Visita el domicilio para desahogar la| 1 dia
notificacion.
¢Encuentra a alguna persona en el
domicilio?
NO
4 Verifica si existe la empresa en el domicilio | 1 dia
visitado, con las personas vecinas mas
proximas.
(Conecta con la actividad 3)
SI
5 Solicita la presencia de la persona| 1dia
Representante Legal.
¢Se encuentra la o el Representante Legal?
NO
6 Notifica citatorio para el dia habil| 1dia
siguiente.
(Conecta con la actividad 5)
Sl
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7 Explica el motivo de su presencia al'0 12 | Tz

Representante Legal, le entrega original del
documento y solicita firme de recibido en
la copia del documento, llena la cédula de
notificacion e invita a firmarla.

8 Regresa a la Direccion General de| 1dia
Seguridad Privada y Colaboracion
\ Interinstitucional, una vez concluida su
ruta.

) Elabora informe diario de actividades, y| 1dia
entrega a la JUD de Supervision de
Empresas de Seguridad Privada los
documentos notificados.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 9 dias habiles.

Aspectos a considerar:

L=

El presente procedimiento se realizara con fundamento en los articulos 1,14, 16
parrafo primero y 21 parrafos noveno y décimo de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2 fraccion I, 11, 16 fraccién XVI Gltimo parrafo
y 18 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la
Ciudad de México; 1, 7 fraccion XVI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo
y de la Administracion Publica de la Ciudad de México; 1, 3 fraccion XlI, 5,12 de
la Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México; 1, 3, numeral 5, fraccion |, inciso d), 44 fracciones |, II, IV, IX y XV,
Segundo y Noveno Transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, Publicado el 25 de Febrero del
2020, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; 1, 2, 3 fracciones XXVII, XXVIII
y XXIX, 4, 5, 6 fracciones 11, Il y .V, 10 fracciones |, II, lIl, IV, VI, y VIII, 12, 35, 36,
37,39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 60, 62, 63, 64 y 65 de la Ley de
Seguridad Privada para el Distrito Federal; y 1, 2 fracciones |, VI y VII; 3, 4, 5
fracciones IV, V, XI, XlI, XV y Gltimo pérrafo, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40,
41, 42, 43, 44, 45, 46, 47 y 48 del Reglamento de la Ley de Seguridad Privada
para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
29 de agosto de 2016; y 1, 2 fracciones I, V, VI, XII, y XXII, 3,4, 5,6, 7, 8,9, 13, 14,
30, 31,32, 33, 34, 35,36, 39, 71,72, 73, 74,76, 77,97, 98,99, 100, 101, 102, 103 y
105 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México: 1, 3
fracciones Ill, VI, XI, XVI, XVII, XVIIl, XIX4, 5, 8, 9, 10, 11, del Reglamento de
Verificacién Administrativa del Distrito Federal publicado en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 31 de agosto de 2010.
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S,

en los que el domicilio para realizar la notificacion, no exista:

En los casos en los que el domicilio para realizar la notificacion, existe pero no
se encuentra a persona alguna para notificar, La persona notificadora dejara el
citatorio para el dia habil siguiente. EI dia habil siguiente, La persona
notificadora se identificara con el Representante Legal, le explicara el motivo de
su presencia, le entregara original del documento, le solicitara firme de recibido
en la copia del documento, requisitara la cédula de notificacién y le invitaréd a
firmarla.

4.-  Para los efectos del presente documento se entendera por:

4.1 Persona notificadora.- Persona servidora pUblica adscrita a la Direccion
General de Seguridad Privada y Colaboracién Interinstitucional, que tenga
experiencia y conocimientos en la Ley de Seguridad Privada para el
Distrito Federal, su Reglamento; la Ley de Procedimiento Administrativo
de la Ciudad de México.

4.2 Persona notificada.- Persona fisica con actividad empresarial o persona
moral que cuente con permiso, licencia o autorizacion para prestar
servicios o realizar actividades de seguridad privada en la Ciudad de
México, asi como areas y personal adscritos a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

5.- La correspondencia al exterior de las areas deber4, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, es decir, no presencial en atencion a las
recomendaciones de las autoridades de salud.

6.- La comunicacién interna en las &reas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podrd realizarse de manera presencial: el intercambio de
informacién, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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SecreLarla de Administracion y Finanzas
_, Subsecretaria de Administracién de Recursos
agres yMgﬁ—nm;za@ém A8ministrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

seguridad privada.

Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Ejecutar las érdenes administrativas mediante las cuales se
imponga el estado de clausura o suspension a prestadores o realizadores de
actividades de seguridad privada, a quienes no cumplan con la normatividad

aplicable en la materia.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcll?‘?il;Iae dde & Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Recibe de la Jefatura de Unidad| 1dia

Departamental de | Departamental de  Sanciones |Ia

Supervision de Resolucion, mediante la cual se ordena la

Empresas de clausura o suspension a un prestador de

Seguridad Privada | servicios o a un realizador de actividades
de seguridad privada.

2 Designa a una persona Verificadora para | 1 dia
que ejecute la clausura o suspension de
los servicios de seguridad privada y
elabora la Orden de Clausura o Suspensién
y el oficio de Comision.

3 Recaba, en los documentos elaborados, la | 1 dia
firma de la Direccion General de Sequridad
Privada y Colaboracién Interinstitucional
(DGSPyCI) y las rdbricas de la Direccion de
Seguridad Privada y de la Subdireccion de
Supervision y Sanciones, a través de esta
ultima.

4 Entrega a la persona Verificadora| 1dia
comisionada la documentacion para el
desahogo de la clausura o suspension.

5 Jefatura de Unidad |Recibe la  documentacion  antes| 1dia

Departamental de | mencionada, analiza el contenido de la
Supervision de misma y se cerciora que los datos de dicho
Empresas de documento sean correctos.
Seguridad Privada
(Verificador(a))
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| Ubica el domicilio de la person

J

|

moral a clausurar o suspender.

Acude al domicilio ubicado para
acreditarse y llevar a cabo la clausura o
suspension.

1 hora

¢Hay alguien que atienda a la persona
Verificadora?

NO

Elabora y pega citatorio e instructivo en la
fachada del inmueble

30
minutos

Toma fotografias del citatorio y del
instructivo, de ser posible que evidencien
la numeracion u otra caracteristica que
pueda identificar el domicilio visitado.

+ 30
minutos

10

Informa verbalmente a la JUD de
Supervision de Empresas de Sequridad
Privada el resultado de la orden de
clausura y/o suspension y prepara la
aplicacion del presente procedimiento.

2 horas

(Conecta con el Fin del Procedimiento)

si

11

Presenta identificacion, que lo acredita
como persona Verificadora y solicita la

presencia de la persona representante

legal o persona titular prestadora de
servicios de seguridad privada.

2 horas

¢Se encuentra la persona representante
legal o persona titular prestadora de
servicios de seguridad privada o de la
persona representante legal o persona del
titular realizadora de actividades de
seguridad privada?

NO

12

Informa a la persona que lo atiende, el
motivo de su presencia. Entrega resolucion
en original y copia de la Orden de Clausura
0 Suspension.

20
minutos

(Conecta con la actividad 7)

si
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No. | Reop e < Actividad | 5, SSRGS |

13 Informa al representante o |al titulzr, €| 2 Aoras |
motivo de su presencia, entrega
Resolucion en original y copia de la Orden
de Clausura o Suspension.

14 Solicita la presencia de dos personas 20
testigos. ’ minutos

15 Formula el Acta Circunstanciada de | 2 horas
Clausura o Suspension en compaiiia de las
dos personas testigos, verifica que dentro
del inmueble no se encuentren personas,
animales o alimentos perecederos.

16 Solicita a la persona visitada y a las dos | 2 horas
personas testigos, firmen el acta de
clausura o suspension.

17 Obtiene firmas ‘de las personas 15
participantes en el Acta Circunstanciada | minutos
de Clausura o Suspension.

18 Coloca los sellos (fajillas) de clausura o | 1 hora
suspension en ventanas y en todos los
accesos al inmueble.

19 Deja copia del Acta Circunstanciada de 15
Clausura o Suspension a la persona que lo | minutos
atendid. -

20 Toma fotografias de los sellos, de ser 30
posible que evidencien la numeracion, el | minutos
anuncio u otra caracteristica que pueda
identificar el domicilio visitado.

21 Elabora el Informe de Clausura o/ 2horas
Suspension  correspondiente en la
DGSPyCl en el cual asienta los pormenores
que sucedieron en la diligencia.

22 Entrega a la JUD de Supervision de 30
Empresas de Seguridad Privada la Orden | minutos
de clausura o Suspension, Cédula
Notificada, oficio de comisién, Acta
Circunstanciada de Clausura o Suspension
y el Informe de Clausura o Suspensién.

23 | Jefaturade Unidad | Recibe, analiza y registra la informacion de | 2 horas

Departamentalde |la diligencia en la base de datos
Supervision de correspondiente.
Empresas de

Seguridad Privada
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Departamental de
Sanciones

documentacion de la diligencia en
de datos correspondiente.

No. Actividad Actividad DiLecc'Iér_;_Ej cififf'a’de‘!'_‘)if:taminacién y
24 Turna el informe junto con |lz OrdeR G& | T horg o onaies.
Clausura y el oficio de Comision, para su
analisis y tramite correspondiente.
25 | Jefatura de Unidad | Recibe, analiza 'y  registra la| 2 horas

la base

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se realizard con fundamento en los articulos con
fundamento en los articulos 1, 14, 16 parrafo primero y 21 parrafos noveno
y décimo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 1, 2
fraccion 1, 11, 16 fraccién XVI dltimo pérrafo y 18 de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México: 1, 7
fraccion XVI del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México; 1, 3 fraccion X, 5 y7dela
Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México; 1, 3 numeral quinto fraccién | inciso d), 44 fracciones |, II, IV, IX y XV,
Segundo y Noveno Transitorios del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, publicado el 25 de Febrero del
2020, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; 1, 2, 3 fracciones XXVII,
XXVlil'y XXIX, 4, 5, 6 fraccion I, lll y V, 10 fracciones |, II, 11, IV, VI, y VIII, 33,
34, 35, 36, 37, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 55 fraccidn | y ultimo
parrafo, 56, 58, 60, 62, 63, 64 y 65 de la Ley de Seguridad Privada para el
Distrito Federal; 1, 2 fracciones I, VI y VII; 3, 4, 5 fracciones IV, V, X1, XIII, XV
y ultimo pérrafo, 30 fraccién |, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40,41, 42, 43,
44, 45, 46, 47, 48, 49 y 51 del Reglamento de la Ley de Seguridad Privada
para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 29 de agosto de 2016; 1, 2 fracciones |, V, VI, XII, y XXII, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9,
13,14, 30, 31, 32, 35, 36, 39, 71, 72, 73, 74, 76, 77, 97, 98, 99, 100, 101, 102,
103y 105 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México:
1, 3 fracciones Il1, VI, XI, XVI, XVII, XVIII, XIX, 4,5, 8,9, 10, 11 del Reglamento
de Verificacién Administrativa del Distrito Federal publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 31 de agosto de 2010.
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clausura o suspension:

(ill

"Orden de Clausura o Suspensmn"

"Oficio de Comision”.

"Resolucion”.

"Cédula de Notificacion”.

"Acta Circunstanciada de Clausura o Suspension”.
"Sellos de Clausura o Suspension "(fajillas).
Citatorio.

Instructivo.

3. Paraeldesarrollo del presente procedimiento se debera contar con personal
que tenga funciones de Verificador Administrativo, quien debera reunir los
siguientes requisitos:

3.1. Ser servidor publico adscrito a la Direccion General;

3.2. Comprobar experiencia en tareas de inspeccién y/o verificacion;

3.3. Aprobar ante la Direccion General un examen sobre el contenido de
la Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal, su Reglamento,
la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y el
Reglamento de Verificacién Administrativa del Distrito Federal.

4.  La Secretaria expedira credenciales de Verificador; las cuales contaran con
los datos y caracteristicas siguientes:

4.1. En el anverso:

4.2. Nombre;

4.3. Fotografia a color;

4.4. Firma de su titular;

4.5. Numero de folio;

4.6. Fecha de expedicidn y vigencia;

4.7. Teléfono de la Direccion General;

4.8. Logotipos de la Ciudad de México y de la Secretaria, y

4.9. Firma del Secretario.

4.10.En el reverso de la credencial contendra la leyenda "Esta credencial
no autoriza a su titular a realizar visitas de verificacion, supervision
o clausuras sin orden por escrito”.

4.11.Tendrd una vigencia méaxima de un afo, transcurrida la cual se
devolvera a la Direccidon General.
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5.  Paralos efectos del presente documento se entendera por:
5.1. Verificador.- Persona comisionada para realizar la visita de
verificacidn a los prestadores o realizadores de actividades de

5.2,

seguridad privada.

Visitado.- Representante Legal o persona fisica titular del permiso
correspondiente con quien se entiende la diligencia.

6. La comision de Verificador administrativo tendra vigencia maxima de un
ano, para lo cual una vez cubiertos los requisitos mencionados, se le

expedira la credencial correspondiente.

7. La persona Verificadora debera notificar al Visitado la resolucion
administrativa en la que se ordene la clausura o suspension; asi mismo,
debera entregar original de la Orden de Clausura o de Suspension, Acta
Circunstanciada de Clausura o Suspensién, Si en la diligencia de clausura se
presentan indicios o fundada certeza de peligro para el personal que
interviene, o que el Visitado se niegue al desahogo, se debers solicitar auxilio
de la fuerza publica, lo anterior fundado en el articulo 48 de la Ley de
Seguridad Privada para el Distrito Federal y 23 de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México (de aplicacién supletoria a la Ley en
la Materia).

ifiul

Si en el domicilio del Visitado no se encuentra persona alguna, el
Verificador debera pegar el correspondiente Citatorio junto con el
Instructivo en un lugar visible, de acuerdo con la Notificacién de
Citatorio por Instructivo para conocimiento del Visitado, lo anterior
con fundamento en el articulo 5, 40, 45 fraccién | de la Ley de
Seguridad Privada para el Distrito Federal, 35 del Reglamento de la
Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal, 79, 80 y 81 de Ia
Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México (de

aplicacién supletoria a la Ley en la Materia).

8. En los casos en que la persona Verificadora, solicite la presencia de dos
testigos y en el sitio de la clausura o suspensién no sean designados, este
comunicara a la JUD de Supervision de Empresas de Sequridad Privada, que
no hay o no se quieren designar dos testigos para el desahogo de la
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a dos personas para fungir como testigos.

9. Enloscasos enqueenladiligencia, exista la negativa por parte de la persona

~visitada o de las personas testigos a firmar el Acta de Clausura o

Suspension, la persona Verificadora, recabara las firmas de los que actuaron

en la diligencia, y asentara en la misma, la media filiacion de la persona o
personas que se nieguen a firmar y los pormenores de la negativa a firmar.

10. Enlos casos en que la persona que atiende la visita se oponga a la clausura,
la persona Verificadora, elaborara el Informe de Clausura asentando las
circunstancias que evitaron el desahogo de la clausura, por no haberse
permitido la realizacion de la misma.

11. En el caso del desahogo de la diligencia con auxilio de la fuerza publica, la
persona Verificadora debera entrevistarse con el personal operativo de
apoyo media hora antes de la realizacion para explicarles los alcances de la -
diligencia y su funcién especifica dentro de la misma.

12. Orden de Clausura o Suspension- Es un documento escrito que debera
contener: ’

¢ Lugary fecha de expedicion;

e Numero de expediente que le corresponda;

e Nombre, denominacién o razon social del visitado;

¢ Domicilio del establecimiento o lugar en el que se ejecutara el estado de
clausura; Objeto y alcance de la visita de verificacién;

¢ Fundamentacion y motivacion juridicas;

o Nombre del verificador que habra de realizar la Clausura o Suspensmn y
numero de su credencial;

e Cargo, nombre y firma autdgrafa de la autoridad que expida la orden de
clausura o suspension:

13. La correspondencia al exterior de las areas debera, en la medida de lo
posible considerarse de manera electronica, es decir, no presencial en
atencion a las recomendaciones de las autoridades de salud.
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Secretarfa de Administracion y Finanzas
. Subsecretaria de Administracién de Recursos

Nombre del Procedimiento: Solicitud de registro de capacitgdores v agiiaeai®administrativa

Objetivo General: Autorizar a terceros, previo cumplimiepio de

Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y
, _Procedimientos Qrganizacionales.
e [0S requisiios

ITUUIDILUS

legales respectivos y bajo su estricta vigilancia, llevar a cabo Ia capacitacion de
elementos de seguridad privada y/o las evaluaciones fisica, médica, psicologica,
toxicologica, poligrafica, de aptitud e idoneidad y confiabilidad, al personal de los
prestadores de servicios de seguridad privada.

Descripcion Narrativa:

No. ResP:;?:iI:II: dde @ Actividad Tiempo
1 Jefatura de Recibe solicitud de la parte interesada, | 3dias
Unidad asigna folio de tramite, escanea
Departamental de | documentos para soporte y turna.

Atenciony
Registro
2 Subdireccion de | Recibe solicitud para registro y control y | 2 dias
Registro de turna.
Empresas y
Personal
3 Jefatura de Recibe solicitud, para registro e| 3dias
Unidad integracion del expediente que sera
Departamental de | materia de estudio y analisis.
Control de
Capacitadores y
Evaluadores
4 Examina la documentacion que acompana | 4 dias
la  solicitud, para constatar el
cumplimiento de los requisitos previstos
en la normatividad en materia de
seguridad privada elaborando el proyecto
correspondiente y turna.

5 Subdireccion de | Recibe proyecto del Acuerdo de| 1dia
Registro de Prevencion o Resolucién de Procedencia,
Empresasy para su revision y aprobacion y turna.

Personal :
6 Direccion de Recibe proyecto del Acuerdo de| 1dia
Seguridad Privada | Prevencion o Resolucion de Procedencia,
para su revision y aprobacion y turna.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretarfade-Administracion de Recursos
g, | Respensalile dala Actividad Direcciog EBGEV e Dictamnaciny
Actividad Procedimientos Organizacionales.
7 | Direccion General | Firma el Acuerdo de Prevencicn—o 1dia
de Seguridad Resolucion de Procedencia y turna para su
Privaday notificacion.
. Colaboracion
\ \ Interinstitucional
8 Jefatura de Lleva a cabo la notificacion del Acuerdode | 3 dias
Unidad Prevencion o Resolucion de Procedencia,
| Departamental de | en el domicilio proporcionado por la parte
\ Supervisionde |interesada y queda a la espera del
& Empresas de desahogo para el supuesto del Acuerdo de
Seguridad Privada | Prevencion.
9 Jefatura de Recibe la documentacion descrita y| 2dias
Unidad requerida, efectuando su estudio para
Departamental de | constatar el cumplimiento de lo que fue
Control de materia de observacion.
Capacitadores y
Evaluadores
10 Emite proyecto de la Resolucion, una vez | 5dias
efectuado el estudio de la documentacion
presentada, que puede ser procedente o
no procedente y turna.
11 Subdireccion de | Recibe proyecto de la Resolucion de| 1dia
Registro de Procedencia o no Procedencia, para su
Empresasy revision y aprobacién y turna.
Personal
12 Direccion de Recibe proyecto de la Resolucion de| 1dia
Seguridad Privada | Procedencia o no Procedencia, para su
revision y aprobacion, y turna.
13 | Direccion General |Recibe y firma la Resolucion de| 1dia
de Seguridad Procedencia o no Procedencia y turna
Privaday para su notificacion.
Colaboracion
Interinstitucional
14 Jefatura de Lleva a cabo la notificaciéon de la| 3dias
Unidad Resolucion de Procedencia o no
Departamental de | Procedencia, en el domicilio
Supervision de | proporcionado por la parte interesada y
Empresas de turna acuse con Cédula de Notificacion.
Seguridad Privada
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Secretaria de Administracion y Finanzas

te-Adimiistsacion de Recursos

Evaluadores

evaluador; turna.

Crbm st
esponsable de la . s & y Modernjzacion Adinistrativa
No. Resp > Actividad Direccién Ejefivgde Dictaminacién y
Actividad
clivida Procedimientos Organizacionales.
15 Jefatura de Recibe la Cédula de Notificacidn-d= la | 1diz
Unidad Resolucion de Procedencia, se turna
Departamental de | acompanada del comprobante de pago, al
Control de area de sistemas para elaboracion de la
Capacitadoresy | Constancia de Registro de capacitador o

. 16 | Subdireccionde |Recibe Constancia de Registro de| 2 dias
\\ Registro de capacitador o evaluador, acompanada de
] Empresas y la Resolucion de Procedencia notificada y
Personal comprobante del pago de derechos, para
su revision y aprobacion; Turna.
17 Direccion de Recibe Constancia de Registro de| 1dia
Seguridad Privada | capacitador o evaluador, acompafiada de
la Resolucion de Procedencia notificada y
comprobante del pago de derechos, para
su revision y aprobacion; Turna.
18 | Direccion General | Recibe y firma Constancia de Registro de | 2 dias
de Seguridad capacitador o evaluador e instruye al
Privada y personal Direccién General para que
Colaboracion mediante notificacion telefénica, informe a
Interinstitucional |la parte interesada, para que recoja la
constancia y envia acuse de recibo.
19 Jefatura de Recibe acuse de entrega de la Constancia | 3 dias
Unidad de Registro de capacitador o evaluador,
Departamental de | para su registro e integracion al
Control de expediente.

Capacitadores y
Evaluadores

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se realizara con fundamento en los articulos 1, 2, 14
y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1
numeral 5, 3 numeral 2 inciso b), 4 numeral 3, 7 inciso A, 60 numeral 1 de la
Constitucion Politica de la Ciudad de México; articulos 1, 2, 11 fraccion |, 16
fraccion XVI y Gltimo parrafo, 18 primer péarrafo y 20 fraccién IX de la Ley
Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México; articulos 1, 2, 3 fracciones VI, VIII, XIl y XXX, 5, 6 fraccion V, 10
fracciones IV, VII, X y XV, 23, 24 fracciones VI y VII, 27, 66 y 67 de la Ley de
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. . .. . Suhsecretaria de Administracién de Recursos
Seguridad Privada para el Distrito Federal; articulos 1, 2 fraccion, adsrassisn teministrativa

I, 'y VIII, 6 parrafo segundo, 14 fraccion VIl y 20 del Regﬁa;“n%'!‘«.‘—‘r;?igd?_—:'?i%ﬁlgi&‘%dzfl‘@ictamfﬂaffén ¥
. . P . i o B mien rganizacionales.
Seguridad Privada para el Distrito Federal; articulos 1, 2,(3, 4, 8, 970, T2, jgnizacionates

14,15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26 y 27 del' Manual de Normas
Técnicas y Tramites Administrativos del Reglamento de la Ley de Seguridad

\ Privada para el Distrito Federal; articulos 1, 4, 6, 7, 7 BIS, 29 fraccion VI, 35, 35
BIS, 39 fraccion 11, 45, 71, 73 y 89 de la Ley de Procedimiento Administrativo de
la Ciudad de México; , articulos 1° y 3° fraccion Xl de la Ley Organica de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México; articulos 3 numeral
5, fraccion |, inciso d) y 44 fracciones | y Il del Reglamento Interior de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, Manual Administrativo de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, dictaminado y registrado con el
Numero MA-05/260221-D-SSC-09/010320, publicado su Aviso en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, el 18 de marzo de 2021;

2. De manera aleatoria y para cumplimiento de los requisitos marcados en la
Norma, se debera atender al procedimiento para registro de personal que se
efectua ante el CARESEP, de conformidad con los articulos 26, 27, 28, 29 y 30
del Manual de Normas Técnicas y Tramites Administrativos del Reglamento de
la Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal:

a) Articulo 26. Los titulares de permisos, autorizaciones o licencias, asi como
las personas fisicas o morales que cuenten con registro ante la Secretaria
como capacitador o evaluador, deberan realizar el registro de su personal
ante el CARESEP, para lo cual presentaran los siguientes requisitos:

. Formato de solicitud de Registro para el Personal de Seguridad Privada,
Evaluadores y/o Capacitadores debidamente llenado, por duplicado,
acompaiado de la relacién con el nombre de las personas que seran
registradas;| '
Il. Original y copia simple para compulsa de los siguientes documentos,
por cada una de las personas a registrar:
a) Cédula Unica de Identificacion Personal (CUIP).
b) Identificacion oficial (INE, Cédula Profesional o Pasaporte).
c) Acta de Nacimiento.
d) Certificado de Estudios, minimo de Secundaria expedido por la
Secretaria de Educacion Publica.
e) Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional, liberada, por la
Secretaria de la Defensa Nacional (SEDENA), en caso de ser hombre.
f) Cédula Unica de Registro de Poblacién (CURP).
g) Comprobante de domicilio vigente, no mayor a tres meses.
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h) Carta de consentimiento para registro, pro

Secretaria. Dsreccmn Ejecutiva de Dictaminacion y
. Procedimientos Orcamzacnonales
i) Escrito libre en el que debera manifestar, bajo pr a de decir verdag,
lo siguiente:

1) No ser miembro activo de los cuerpos de seqguridad publica o de las
Fuerzas Armadas;

2) No haber sido condenado por delito doloso con sancidn privativa de
libertad mayor de un afo, ni estar sujeto a proceso penal, y

3) No haber sido destituido de los cuerpos de seguridad publica, ni de
las fuerzas armadas, despedidos de las empresas de seguridad privada
o habérsele revocado su licencia, por cualquiera de los motivos
contemplados en el articulo 17, fraccion Xill de la Ley.

j) Antecedentes Laborales.

k) Presentar comprobantes de pago de derechos por concepto de
compulsa de documentos, asi como de aprovechamiento por concepto
de Registro para el Personal de Seguridad Privada, Evaluadores y
Capacitadores.

b) Articulo 27. Para el caso del personal evaluador, adicionalmente, deberan
acreditar que cuentan con Cédula Profesional en la Especialidad en la que
pretenda realizar las evaluaciones, presentando original y copia de la misma
al momento de su registro.

c) Articulo 28. Una vez presentadas las documentales requeridas, la Direccién
General por conducto del CARESEP proporcionara cita para que el personal
se presente en las instalaciones de dicho Centro y concluya el proceso de
registro, el cual comprende la filiacion, fotografia, huellas digitales y registro
fonético de cada una de las personas. El personal debe ir en las siguientes
condiciones:

.- Hombres: Sin barba y bigote; tratdandose de personal operativo, debera
portar por lo menos la camisola del uniforme del permisionario.

Il.- Mujeres: Sin maquillaje, sin aretes y con el cabello recogido;
tratdndose de personal operativo, debera portar por lo menos la camisola
del uniforme del permisionario.

d) Articulo 29. El dia de la cita debera concurrir el representante legal de la
empresa o, en su caso, la persona fisica con actividad empresarlal que
realizé el trdmite, a fin de que presente al personal a registrar.

e) Articulo 30. La Direccién General expedira Constancia de Registro de
Personal en un plazo de 10 dias habiles, posteriores a la fecha en la que se
haya llevado a cabo la cita para la presentacién del personal.

La JUD de Control de Capacitadores y Evaluadores deberd esperar a que
transcurran cinco dias otorgados para desahogo de la Prevencion decretada
mediante Acuerdo, contemplado en el Manual de Normas Técnicas y Tramites
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4. La correspondencia al exterior de las areas deber3, en lam

edida de [o posible

considerarse de manera electrdnica, 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 realizarse de manera presencial; el intercambio de informacion, podra

realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Registro de Constancias de Capac::acsoy%éiﬁéé% A&ministrativa

Evaluacion.

Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Validar la documentacion exhibida en Ta acreditacion de 1a
capacitacion y evaluacion del personal de los prestadores de servicios de
seguridad privada.

Descripcion Narrativa:

No. RESP:;?‘?:;E dde . Actividad Tiempo
1 Jefatura de Recibe documentacion que anexa| 3dias

Unidad Constancias de Capacitacion y Cédulas
Departamental de | de Evaluacion del personal de los
Atenciény prestadores de servicios de seguridad
Registro privada, asigna folio de tramite y escanea
documentos para soporte y turna.

2 Subdireccién de | Recibe la documentacion para registro y | 2 dias

Registro de control; turna.
Empresasy
Personal
3 Jefatura de Recibe documentacidn para constatar la 1 dia
Unidad cantidad de Constancias de Capacitacion
Departamental de | y Cédulas de Evaluacion, para efectuar su
Control de registro en el libro.
Capacitadores y
Evaluadores

4 Examina el contenido de las Constancias | 5 dias
de Capacitacion y Cédulas de Evaluacion
exhibidas, para constatar que hayan sido
expedidas por personas fisicas y/o
morales, que cuenten con registro vigente
en el Padréon de Capacitadores vy
Evaluadores. ‘

5 Estudia el contenido de las Constancias | 10 dias
de Capacitacion y Cédulas de Evaluacion
exhibidas, para verificar que los datos que
se encuentran impresos, cumplan con las
formalidades de ley.

6 Efecta captura de contenido, en el| 15dias
sistema electronico creado para su
registro.
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Secretarid de Administracién y Finanzas
Subsecreigriade AerriRistiacion de Recursos
Responsable de la .. y Modernizacion Administrativa
No. P vidad Actividad Direccign Ejé&iAa@e Dictaminaciony
Activida Pracedimientos Orgahizacionales.
7 Revisa en la base de registro elecirénice, | 15 dias

para constatar la existencia de los datos
e informacion que contienen las
Constancias de Capacitacion y Cédulas
de Evaluacion capturadas; turna con
oficio.

-

8 | Jefatura de Unidad | Recibe las Constancias de Capacitaciony | 20 dias
Departamental de | Cédulas de Evaluacion capturadas, para b
Vinculacién para | su archivo y resguardo.
Atenciony
Cumplimiento
Institucional

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecuciéon: 71 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento se realizara con fundamento en los articulos 1, 2, 14
y 16 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1
numeral 5, 3 numeral 2 inciso b), 4 numeral 3, 7 inciso A, 60 numeral 1 de la
Constitucion Politica de la Ciudad de México; articulos 1, 2, 11 fraccién I, 16
fraccién XVI y dltimo péarrafo, 18 primer parrafo y 20 fraccion IX de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México; articulos 3 fracciones VIl y VIiI, 10 fraccion Vil y X, 14 fraccién | inciso
i), 17 fraccion VII, 18 fraccion V, 28, 35 fraccion Xl y XllI, de la Ley de Seguridad
Privada para el Distrito Federal; articulo 21 fraccién XIl y Xill del Reglamento de
la Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal; articulos 18, 19 y 20 del
Manual de Normas Técnicas y Tramites Administrativos del Reglamento de la
Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal; articulos 1, 4, 6, 7, 7 BIS, 29
fraccion VI, 35, 35 BIS, 39 fraccion IIl, 45, 71, 73 y 89 y 125 de la Ley de
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, articulos 1° y 3° fraccion
Xll de la Ley Organica de la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de
México; articulos 3 numeral 5, fraccién |, inciso d) y 44 fracciones 1 y Il del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Manual
Administrativo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, dictaminado y registrado con el Numero MA-05/260221-D-SSC-
09/010320, publicado su Aviso en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el
18 de marzo de 2021;
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2.

La JUD de Control de Capacitadores y Evaluadores, en
Constancias de Capacitacion o Cédulas de Evaluacion

CIUDAD DE ME

CAPITAL DE LA TRAN

5= CHUDAD DEMEXICO

' l W U DEAAHAL DE LA TRANSFORMACION )

&2

Secretarfa de Administracion v Finanzas
. Subsecretaria de Administracion de Recursos

105 Ca§PRARMiZHERN Administrativa
no @itessidivieeutive fePictaminacion y

)

C

=
| promovent

=
8]

formalidades de ley, se elabora oficio en el que se inform

y UL

.*.'oéep"rmiggtqan(ggnézacionales.

dicha situacion.

La Subdireccion de Registro de Empresas y Personal, ser& quien se encargue
de recibir el oficio de informacion, para su revisién y conocimiento de las
inconsistencias detectadas; la Direccion de Seguridad Privada sera quien firme
el oficio de informacion.

La JUD de Supervision de Empresas de Seguridad Privada, sera la encargada
de llevar a cabo la notificacién del oficio de informacién en el domicilio

_ proporcionado por el promovente.

La JUD de Atencion y Registro, pondré a la vista, en el momento en que el
interesado lo requiera, los documentos materia de observacién y que no fueron
considerados para cumplimento de los requisitos y obligaciones, que prevé la
ley.

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

~ La comunicacion interna en-las areas como, peticiones, solicitudes e

instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacién, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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; ‘Secretarfd de Administracién y Finanzas
- . x i g . | Subsecretaria de Administracion de Recursos

Nombre del Procedimiento: Permiso, Autorizacion y Licencia parz PR35 R RAYR B&ministrativa

o realizar actividades de seguridad privada. Dirgccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales,

Objetivo General: Registrar a todas las empresas de seguridad privads, que brindan

un servicio a terceras personas o realizan las actividades para su propia seguridad.

™
\

Nﬁ)escripcién Narrativa:

\o. Reslf;?‘zl;:e dde A Actividad Tiempo
1 | Jefaturade Unidad |Recibe y analiza las solicitudes de las| 1dia
1 Departamental de | empresas de seguridad privada, de Permiso,
Control de Autorizacién o Licencia junto con la
Capacitadoresy | documentacion, para que cumplan los
Evaluadores requisitos sefalados en la normatividad.
Las solicitudes ; Cumplen con los requisitos
senalados en la normatividad?
NO
2 Enlace de Permisos | Elabora Acuerdo de Prevencion para| 1dia
solicitar a la empresa los documentos
faltantes y asi cubrir los requisitos.
3 Jefatura de Unidad | Pone a consideracion de la Subdireccién a| 1 dia
Departamental de |efecto de revisar los Acuerdos de
Control de Prevencion realizados por el Enlace de
Capacitadores y Permisos y turna.
Evaluadores
4 Subdireccion de Revisa los Acuerdos de Prevencion| 2dias
Registro de realizados por los analistas a efecto de que
Empresas y Personal | la Direccion de Seguridad Privada, otorgue
el visto bueno.
5 Direccion de Otorga el visto bueno de los Acuerdos de | 1dia
Seguridad Privada | Prevencién y pasa a firma.
6 | Direccion General de | Autoriza el Acuerdo de Prevencién, por lo| 1dia
Seguridad Privaday | que firma dichos proyectos, una vez
Colaboracion firmados los acuerdos, hace la devolucién a
Interinstitucional | la Subdireccién de Registro de Empresas y
Personal, para llevar a cabo Ias
notificaciones correspondientes.
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No. | e e 12 Actividad | o ARG
7 Subdireccion de | Recibe los Acuerdos de Prevencs) .'“fwi”fi‘é’““{'o“ales
Registro de firmados por la Direccion General, para
Empresas y Personal | enviarlos al area de notificadores y los
mismos, los hagan llegar a las empresas de
seguridad privada.
8 Jefatura de Unidad | Notifica el Acuerdo de Prevencion para que | 30 dias
Departamental de | en el término de 30 dias habiles, cumpla con
Control de los requisitos solicitados.
Capacitadores y
Evaluadores
9 | Enlace de Permisos | Recibe la documentacion requerida dentro | 1 dia
de los 30 dias habiles para el cumplimiento
de los requisitos.
10 Analiza la documentacion requerida para| 3dias
determinar el cumplimiento de lo solicitado.
11 | Jefatura de Unidad | Resuelve mediante Acuerdo de Procedencia | 1 dia
Departamentalde |el cumplimiento de los requisitos
Control de solicitados.
Capacitadoresy
Evaluadores
12 Subdireccion de Revisa los Acuerdos de Procedencia| 2 dias
Registro de realizados por los analistas a efecto de que
Empresas y Personal | la Direccién de Seguridad Privada, otorgue
el visto bueno.
13 Direccion de Otorga el visto bueno de los Acuerdos de | 1 dia
Sequridad Privada | Procedencia y pasa a firma.
14 | Direccién General de | Recibe, autoriza y firma el Acuerdo de| 1 dia
Seguridad Privaday | Procedencia.
Colaboracion
Interinstitucional
15 Devuelve una vez firmados los Acuerdos, | 1dia
para llevar a cabo las notificaciones
correspondientes.
16 Subdireccion de Recibe los Acuerdos de Procedencia| 1 dia
Registro de firmados por la Direccion General para
Empresas y Personal | enviarlos al area de notificadores y los
mismos, los hagan llegar a las empresas de
seguridad privada
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Responsable de la . Suw‘:LMoonr;ﬂ?z:';légngdmf‘mtrdaetf\?: e
No. Actividad Actividad Direjcciéq_Ejgénltf\f'éide' é?_tf%a?ninac?én y
17 | Jefatura de Unidad | Notifica el Acuerdo de Procedenciz 2 128 | 3 Gras |
Departamental de | empresas de seguridad privada.
Control de
Capacitadores y
Evaluadores
18 | Direccion General de | Expide el Permiso, Autorizacién y Licencia | /10 dias
Seguridad Privaday | respectivo, previa notificacién y pago de
\ Colaboracion derechos.
\ Interinstitucional
(Qonecta con el Fin del Procedimiento)
S
19 | JefaturadeUnidad |Analiza las solicitudes de Permiso,| 3dias
Departamental de | Autorizacion o Licencia junto con la
Control de documentacion, para que las empresas de
Capacitadores y seguridad privada cumplan los requisitos
Evaluadores sefalados en la normatividad
20 | Enlace de Permisos | Elabora el Acuerdo de Procedenciatodavez | 1 dia
que la empresa de seguridad privada
cumple con la totalidad de los requisitos
senalados en la normatividad.
21 | Jefaturade Unidad | Pone a consideracion de la subdireccion a| 1dia
Departamental de | efecto de revisar el Acuerdo de Procedencia
Control de realizado.
Capacitadores y
Evaluadores
22 Subdireccion de Revisa el Acuerdo de Procedencia realizado | ° 1 dia
Registro de por los analistas para el visto bueno de la
Empresas y Personal | Direccién de Seguridad Privada.
23 Direccion de Da el visto bueno al Acuerdo de Procedencia | 3 dias
Seguridad Privada |realizado para la - autorizacion de la
Direccion General de Seguridad Privada y
Colaboracion Interinstitucional; turna para
firma. :
24 | Direccion General de | Recibe, autoriza y firma el Acuerdo de| 1dia
Seguridad Privaday | Procedencia.
Colaboracion
Interinstitucional
25 Devuelve para llevar a cabo las| 1dia
notificaciones correspondientes.
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&1 de Recursos

No. | Responsable dela Actividad | JieegiALIns
26 Subdireccion de | Recibe los Acuerdos de | Procedancia’| —op g wtonales.
Registro de firmados por la Direccion General para
Empresas y Personal | enviarlos al area de notificadores y los
mismos, los hagan llegar a las empresas de
. seguridad privada
27 | Jefaturade Unidad | Notifica el Acuerdo de Procedencia a las | 5 dias
Departamental de | empresas de seguridad privada.
\ Control de
- . Capacitadores y
Evaluadores
28 | Direccion General de | Expide el Permiso, Autorizacion o Licencia | 10 dias
Seguridad Privaday | respectiva, previa notificacién y pago de
Colaboracion derechos.
Interinstitucional
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 93 dias habiles

~ Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento se realizara con fundamento en los articulos 1, 14,
16 parrafo primero y 21 parrafos noveno y décimo de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2 fraccién |, 11, 16 fraccion XVI dltimo
parrafo y 18 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México; 1, 7 fraccién XVI del Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México: 1, 3
fraccion XII, 5,12 de la Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México; 1, 3, numeral 5, fraccion |, inciso d), 44 fracciones I, I,
IV, IX y XV, Segundo y Noveno Transitorios del Reglamento Interior de Ia
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, Publicado el 25 de
Febrero del 2020, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México: 1, 2, 3 fracciones
XXVII, XXVIIl'y XXIX, 4, 5, 6 fracciones I1,.1ll y .V, 10 fracciones |, I, II, IV, VI, y
VIIL, 11,12, 13, 14, 15, 16, 17, 18 y 19 de la Ley de Seguridad Privada para el
Distrito Federal; y 1, 2 fracciones |, VI y VII; 3, 4, 5 fracciones IV, V, XI, XIlI, XV y
altimo parrafo, 6, 7, 9, 10, 11, 12, 13, 16 y 17 del Reglamento de la Ley de
Seguridad Privada para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 29 de agosto de 2016; y 1, 2 fracciones |, V, VI, XI, y XXII,
3,4,56,7,8,9, 30,31, 32,33, 34, 35, 36, 39, 44, 45, 71, 72, 73, 74, 76, 77 de |a
Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México;

Para el desarrollo del presente procedimiento se debera contar con

personal
con funciones de analistas. '
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3. En el caso de que las empresas de seguridad privadz
requisitos senalados en la ley en las solicitudes de Pe
Licencia para prestar servicios o realizar actividades de
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tendran por no presentadas.

4. En el caso de que las empresas de seguridad privada no presenten el pago de
derechos correspondiente por la expedicion de Permiso, Autorizacion y
Licencia en el plazo sefnalado por la ley, quedara sin efecto el Acuerdo de

Procedencia emitido.

\-\ 5. La correspondencia al exterior de las areas deber3, en la medida de lo posible
; considerarse de manera electronica, en atencion a las recomendaciones de las

autoridades de salud.

6. La comunicacion interna en las &areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
informacioén, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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y Modernizacién Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacién y
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Subd. de Registio de Empresas | Dir. Gral. de Seguridad Privada
y Personal

Z. Recibe los
Acuerdos firmadas
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12, Revisa los
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Capacitadores y Evaluadores

A
8. Notifia el
Acuerdo de

Prevendién para
quecumpla conlos
requisitos
solicitados,

N—

11. Resuelve
mediante Acuerdo
de Procedencia el
cumplimiento de
los requisitos
solidtados.

Permiso, Aulorizacidn y Licencia para prestar servicios o realizar actividades de sequridad privada
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Nombre del Procedimiento: Revalidacion de Permiso, Autorizz

prestar servicios o realizar actividades de seguridad privada.
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Secretaria de Administracion v Finanzas
Subsecretaria de Administracidn de Recursos
CloN Y MbeemERisiPA@ministrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Otorgar la revalidacion de Permiso, Autorizacion y Licencia para
prestar servicios o realizar actividades de seguridad privada a todas las empresas,
que cumplan con las obligaciones sefialadas dentro de la ley.

Descripcion Narrativa:

\ No. ResT;?‘z:il;l: dde la Actividad Tiempo
. 1 Jefatura de Unidad | Recibe y analiza las solicitudes de| 1 dia
Departamental de | revalidacién de las empresas de seguridad
Control de privada, de Permiso, Autorizacidn o Licencia
Capacitadoresy |junto con la documentacién, para que
Evaluadores cumplan con las obligaciones sefaladas en
la normatividad.
Las solicitudes ;Cumplen con los requisitos
senalados en la normatividad?
NO
2 Enlace de Elabora Acuerdo de Prevencion para| 1 dia
Revalidacion solicitar a la empresa los documentos
faltantes y asi cubrir las obligaciones.
3 Jefatura de Unidad | Pone a consideracién de la Subdireccién a| 1 dia
Departamental de |efecto de revisar los Acuerdos de
Control de Prevencion realizados por el Enlace de
Capacitadores y Revalidacion y turna.
Evaluadores
4 Subdireccion de Revisa los Acuerdos de Prevenciéon| 2 dias
Registro de realizados por los analistas a efecto de que
Empresas y Personal | la Direccion de Seguridad Privada, otorgue
el visto bueno.
5 Direccion de Otorga el visto bueno de los Acuerdos de | 1dia
Seguridad Privada | Prevencion realizados y pasa a firma.
6 | Direccion Generalde | Autoriza el Acuerdo de Prevencién| 1 dia
Seguridad Privaday | realizado, por lo que firma dichos proyectos,
Colaboracion una vez firmados los acuerdos, hace la
Interinstitucional | devolucidn a la Subdireccién de Registro de
Empresas y Personal, para llevar a cabo las
notificaciones correspondientes.
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7 Subdireccionde | Recibe los Acuerdos de Prevencion| o5 drazecionaies.
Registro de firmados por la Direccion General, para
Empresas y Personal | enviarlos al area de notificadores y los
: mismos, los hagan llegar a las empresas de
seguridad privada.
8 Jefatura de Unidad | Notifica el Acuerdo de Prevencién para que | 10 dias
Departamental de | en el término de 10 dias habiles, cumpla con
Control de las documentales solicitadas.
\ Capacitadoresy
\ Evaluadores
9 Enlace de Recibe la documentacion requerida dentro | 1 dia
Revalidacion de los 10 dias habiles para el cumplimiento
de las obligaciones.
10 Analiza la documentacion requerida para| 3 dias
determinar el cumplimiento de lo solicitado.
11 | Jefatura de Unidad | Resuelve mediante Acuerdo de Procedencia | 1 dia
Departamental de | la Revalidacién de Permiso, Autorizacion y
Control de Licencia por el cumplimiento de las
Capacitadoresy | documentales solicitadas.
Evaluadores
12 Subdireccion de Revisa los Acuerdos de Procedencia| 2 dias
Registro de realizados por los analistas a efecto de que
Empresas y Personal | la Direccion de Seguridad Privada, otorgue |
el visto bueno.
13 Direccion de Otorga el visto bueno de los Acuerdos de | 1dia
Seguridad Privada | Procedencia realizados y pasa a firma. '
14 | Direccion General de | Recibe, autoriza y firma el Acuerdo de| 1 dia
Seguridad Privaday | Procedencia.
Colaboracidn
Interinstitucional
15 - Devuelve una vez firmados los Acuerdos, se | 1 dia
para llevar a cabo las notificaciones
correspondientes.
16 Subdireccionde | Recibe los Acuerdos de Procedencia| 1 dia
Registro de firmados por la Direccién General para
Empresas y Personal | enviarlos al area de notificadores y los
mismos, los hagan llegar a las empresas de
seguridad privada
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17 | Jefatura de Unidad | Notifica el Acuerdo de Prockdencia & 128° 3 geanzagionales.
Departamental de | empresas de seguridad privada.
Control de
Capacitadores 'y
Evaluadores
18 | Direccion General de | Expide la Revalidacion de Permiso, | 10 dias
Seguridad Privaday | Autorizacién y Licencia, previo pago de
Colaboracion derechos.
Interinstitucional _
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
SI
19 | Jefaturade Unidad |Recibe y analiza las solicitudes de| 3dias
Departamental de | Revalidacion de las empresas de seguridad
Control de privada, de Permiso, Autorizacion o Licencia
Capacitadoresy |junto con la documentacién, para que
Evaluadores cumplan con las obligaciones sefialadas en
la normatividad.
20 Enlace de Elabora el Acuerdo de Procedencia todavez | 1dia
Revalidacion que la empresa de seguridad privada
cumple con la totalidad de las obligaciones
senaladas en la normatividad. i
21 | Jefatura de Unidad | Pone a consideracion de la Subdireccion a| 1 dia
Departamental de | efecto de revisar el Acuerdo de Procedencia
Control de realizado.
Capacitadores y
Evaluadores ,
22 Subdireccion de Revisa el Acuerdo de Procedencia realizado | 1 dia
Registro de por los analistas para el visto bueno de la
Empresas y Personal | Direccion de Sequridad Privada.
23 Direccion de Da el visto bueno y pasa para firma el | 3dias"
Seguridad Privada | Acuerdo de Procedencia realizado para la
autorizacion de la Direccion General de
Seguridad Privada y Colaboracion
Interinstitucional.
24 | Direccion General de | Recibe, autoriza y firma el Acuerdo de| 1dia
Seguridad Privaday | Procedencia.
Colaboracion
Interinstitucional
25 Devuelve una vez firmados los Acuerdos, | 1dia
para llevar a cabo las notificaciones
correspondientes.
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26 Subdireccionde | Recibe los Acuerdos de | Procetancia | ooy g egonales.
Registro de firmados por la Direccion General para
Empresas y Personal | enviarlos al area de notificadores y los
mismos, los hagan llegar a las empresas de
seguridad privada.
27 | Jefatura de Unidad | Notifica el Acuerdo de Procedencia a las | 5 dias
Departamental de | empresas de sequridad privada.
Control de
Capacitadores y
Evaluadores
28 | Direccion General de | Expide la revalidacién del permiso, | 10 dias
- Seguridad Privaday | autorizacion o licencia respectiva, previo
Colaboracion pago de derechos. '
Interinstitucional
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 73 dias habiles.

Aspectos a considerar:

L

El presente procedimiento se realizara con fundamento en los articulos 1, 14,
16 parrafo primero y 21 parrafos noveno y décimo de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2 fraccién |, 11, 16 fraccion XVI dltimo
parrafo y 18 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Publica de la Ciudad de México; 1, 7 fraccion XVI del Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México; 1, 3
fraccion XII, 5,12 de la Ley Orgénica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México; 1, 3, numeral 5, fraccién |, inciso d), 44 fracciones |, I,
IV, IX'y XV, Segundo y Noveno Transitorios del Reglamento Interior de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, Publicado el 25 de
Febrero del 2020, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; 1, 2, 3 fracciones
XXVII, XXVIIl 'y XXIX, 4, 5, 6 fracciones I, lll y .V, 10 fracciones I, I, Ill, IV, VI, y
VIIL, 11,12, 13,14, 15, 16, 17, 18 y 19 de la Ley de Seguridad Privada para el
Distrito Federal; y 1, 2 fracciones |, Vl y VII; 3, 4, 5 fracciones IV, V, XI, XIII, XV y
altimo parrafo, 6, 7, 9, 10, 11, 12, 13, 16 y 17 del Reglamento de la Ley de
Sequridad Privada para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 29 de agosto de 2016; y 1, 2 fracciones |, V, VI, XII, y XXIl,
3,4,5,6,7,8,9, 30,31,32,33,34,35,36,39,44, 45, 71,72, 73, 74,76, 77 de la
Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México;

Para el desarrollo del presente procedimiento se debera contar con personal
con funciones de Analistas.
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En el caso de que las empresas de seguridad privadz-
requisitos sefalados en la ley en las solicitudes de Rev
Autorizacion y Licencia para prestar servicios o rezliza:
seguridad privada, se tendran por no presentadas.
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En el caso de que las empresas de seguridad privada no presenten el pago de

derechos correspondiente por la expedicion de la Revalidacion del Permiso

r

Autorizacion y Licencia en el plazo sefnalado por la ley, se llevara a cabo el
procedimiento de Revocacion de Permiso, Autorizacion y Licencia.

La correspondencia al exterior de las areas deberd, en la medida de lo posible
considerarse de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de las

autoridades de salud.

La comunicacion interna en las 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:

Revalidacion de Permiso, Autorizacién y Licencia para prestar servicios o realizar actividades de seguridad privada

=
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y Colaboracién nterinstitucion

6. Autoriza el
Acuerdo de
Prevendon
realizado, firma
dichos proyectos ¥
devuelve,

¥ Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organiﬁacl onales.
|

Subd. de Registro de Empresas | Dir. Gral, de Seguridad Privada
y Personal

7. Recibe los
Acuerdos firmados
para enviarlos al
areade
notifiadores.

12. Revisa los
Acuerdos de

Procedenda a
efecto de que la
DSP, otorgue el

wisto busno.

JUD de Control de
Capacitadores y Evaluadores|

—
8. Notifi el
Acuerdo de
Prevencidn para
que cumpla conios
requisitos
solicitados.

11. Resuelve
mediante Acuerdo
de Procedencia fa
Revalidadén por
cumplimiento de
los requisitos
solidtados.

Revatidacidn de Permiso, Autorizacion y Licencia para prestar servicios o realizar actividades de seguridad privada

Enlace de Revalidacidn

—
9. Recibe la
documentacion
requerida dentro
de los 10 dias
hébiles para el
cumplimiento de

losrequisitos.

10, Analiza la
dotumentacién
_requerida para

‘determinar el

‘cumplimiento de io
solictado,
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Revalidacién de Permiso, Autnsltatld_n y Licencia para prestar servicios o realizar actividades de seguiidad privada

JUD de Control de
Capacitadores y Evaluadores|

N

17. Notifica el
Acuerdode

Procedenciz a las |
empresas de
seguridad privada.

—_—

19, Anzliza las
solicitudes de
Revalidaddn de

Permiso,
Autorizadon olic
pars que empresas

cumplan reguisitos.
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Revalidacion de Permiso, Autorizacién y Licencia para prestar servicios o realizar actividades de sequridad privada

Enlace de Revalidacion

®
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Acuerdo de
Procedencia toda
¥ez que se cumple
con |a totzlidad de
las obligadones.

y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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Nombre del Procedimiento: Emision del Visto Bueno del Sistema
los Establecimientos Mercantiles de Impacto Zonal.

c CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
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jrar DEARALA DE LA TRANSFORMACION

Secretarfd de Administracion y Finanzas

GeAdanmeramon de Recursos
EHiFEES B@ministrativa

Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Registrar el Sistema de Seguridad que comprende 10s
personal de seguridad que preste sus servicios en el establecimiento, asi como la

se instalen en el mismo.

\

\ Descripcion Narrativa:

datos del

descripcion de videocamaras, equipos y sistemas tecnolégicos de vigilancia que

\ No. ResT;?:I:II: dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Analiza las solicitudes de emisién de Visto | 1 dia
Departamental de | Bueno, a efecto de obtener los datos del
Control de personal de seguridad que preste sus
Capacitadoresy | servicios en el establecimiento, asi como
Evaluadores la descripcion de videocamaras, equipos y
sistemas tecnolégicos de vigilancia que se
instalen en el mismo.
Las solicitudes ;Cumplen con los
requisitos senalados en la normatividad?
NO
2 Elabora Acuerdo de Prevencién para| 1dia
solicitar a la empresa los documentos
faltantes y asi cubrir los requisitos.
3 Pone a consideracion de la Subdirecciéna | 1 dia
efecto de revisar los Acuerdos de
Prevencion realizados.
4 Subdireccion de Revisa los Acuerdos de Prevencion| 2 dias
Registro de realizados por los analistas a efecto de que
Empresas y Personal | la Direccion de Seguridad Privada, otorgue
el visto bueno.
5 Direccidn de Otorga el visto bueno de los Acuerdos de | 1 dia
Seguridad Privada | Prevencion y pasa a firma.
6 | Direccion General de | Autoriza el Acuerdo de Prevencion| 1dia
Seqguridad Privaday | realizado, por lo que firma dichos
Colaboracion proyectos, una vez firmados los acuerdos,
Interinstitucional | hace la devolucién a la Subdireccién de
Registro de Empresas y Personal, para
llevar a cabo las notificaciones
correspondientes.
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7 Subdireccionde | Recibe los Acuerdos de| Prevencion | 3c e peionales.
Registro de firmados por la Direccion General, para
Empresas y Personal | enviarlos al area de notificadores y los
mismos, los  hagan llegar a
Establecimientos Mercantiles de Impacto
Zonal.
8 Jefatura de Unidad | Notifica el Acuerdo de Prevencion paraque | 5 dias
\ Departamental de | en el término de 5 dias habiles, cumpla con
\ Control de los requisitos solicitados.
Capacitadores y
Evaluadores ;
9 Recibe la documentacion requerida dentro | 1 dia
de los 5 dias habiles para el cumplimiento
de los requisitos.
10 Analiza la documentacion requerida para | 2 dias
determinar el cumplimiento de Io
solicitado.
11 Resuelve otorgando el Visto Bueno del | 1dia
Sistema de Seguridad de los
Establecimientos Mercantiles de Impacto
Zonal mediante el Acuerdo de Procedencia
por el cumplimiento de los requisitos
solicitados.
12 Subdireccion de Revisa los Acuerdos de Procedencia| 2 dias
Registro de realizados por los analistas a efecto de que
Empresas y Personal | la Direccion de Seguridad Privada, otorgue
el Visto Bueno.
13 Direccion de Otorga el Visto Bueno de los Acuerdos de | 1 dia
Seguridad Privada | Procedencia y pasa a firma de la Direccién
General.
14 | Direccion General de | Recibe, autoriza y firma el Acuerdo de| 1dia
Seguridad Privaday | Procedencia.
Colaboracion
Interinstitucional
15 Una vez firmados los Acuerdos, se| 1dia
devuelven a la Subdireccion de Registro de
Empresas y Personal para llevar a cabo las
notificaciones correspondientes.
16 Subdireccion de Recibe los Acuerdos de Procedencia| 1dia
Registro de firmados por la Direccién General para
Empresas y Personal | enviarlos al area de notificadores.
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. Actividad Direccién £ eeuh\ra'_dev' De'c‘damm?c:on y
17 | Jefaturade Unidad |Notifica el Acuerdo. de |Frocedicia | go ae o e
Departamental de | otorgando el Visto Bueno del Sistema de
Control de Seguridad de los Establecimientos
Capacitadores y Mercantiles de Impacto Zonal.
Evaluadores
18 | Direccion General de | Otorga el Visto Bueno del Sistema de| 5 dias
Sequridad Privaday | Sequridad de los Establecimientos
Colaboracion Mercantiles de Impacto Zonal.
Interinstitucional
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
SI
19 | Jefatura de Unidad | Recibe y analiza las solicitudes de Visto | 3 dias
Departamental de | Bueno del Sistema de Seguridad de los
Control de Establecimientos Mercantiles de Impacto
Capacitadores y Zonal.
Evaluadores
20 Elabora el Acuerdo de Procedencia toda| 1dia
vez que los Establecimientos Mercantiles
de Impacto Zonal cumplen con los
requisitos senalados en la ley.
21 Pone a consideracion de la subdirecciéna | ‘1 dia
efecto de revisar el Acuerdo de
Procedencia realizado.
22 Subdireccion de Revisa el Acuerdo de Procedencia por los | 1dia
Registro de analistas para el Visto Bueno de Ia
Empresas y Personal | Direccion de Sequridad Privada.
23 Direccion de Da el Visto Bueno al Acuerdo de| 1dia
Seguridad Privada | Procedencia para la autorizacion de la
Direccion General de Seguridad Privada y
Colaboracion Interinstitucional.
24 Pasa a la firma. 2 dias
25 | Direccion General de | Recibe, autoriza y firma el Acuerdo de| 1 dia
Seguridad Privaday | Procedencia.
Colaboracion
Interinstitucional
26 Devuelve a la Subdireccion de Registro de | 1 dia
Empresas y Personal una vez firmados los
Acuerdos, para llevar a cabo las
notificaciones correspondientes. '
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. | Secretaria de Administracion y Finanzas

Subsecretariade-Administrasion de Recursos
N Responsable de la Actividad y Moderhizac;i,_of;zﬁ_cjmi%istrativa
0. Actividad Direccitn Ejecutiva de Dictaminacion y
= — = e ProcedimientasGrganizacionales.
27 | Subdireccionde | Recibe los Acuerdos de |Procedenciz | 1are
Registro de firmados por la Direccion General para

Empresas y Personal | enviarlos al drea de notificadores y los

mismos, los hagan llegar a los

Establecimientos Mercantiles de Impacto

Zonal.

28 | Jefatura de Unidad | Notifica el Acuerdo de Procedencia a los | 3dias

Departamental de | Establecimientos Mercantiles de Impacto
Control de Zonal.

Capacitadores 'y
Evaluadores
29 | Direccién General de | Otorga el Visto Bueno del Sistema de| 5 dias
Seguridad Privaday | Seqguridad de los Establecimientos

Colaboracion Mercantiles de Impacto Zonal.
Interinstitucional

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 53 dias habiles.

Aspectos a considerar:

- 1. El presente procedimiento se realizara con fundamento en los articulos 1, 14,
16 parrafo primero y 21 parrafos noveno y décimo de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2 fraccion 1, 11, 16 fraccién XVI dltimo
parrafo y 18 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Publica de la Ciudad de México; 1, 7 fraccién XVI del Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México; 1, 3
fraccion XII, 5,12 de la Ley Orgénica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México; 1, 3, numeral 5, fraccién |, inciso d), 44 fracciones |, I,
IV, IX y XV, Segundo y Noveno Transitorios del Reglamento Interior de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, Publicado el 25 de
Febrero del 2020, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; 1, 2, 3 fracciones
XXVII, XXVIIl y XXIX, 4, 5, 6 fracciones I, Il y .V, 10 fracciones |, Ii, III, IV, VI, y
VI, 11,12, 13, 14, 15, 16, 17, 18 y 19 de la Ley de Seguridad Privada para el
Distrito Federal; y 1, 2 fracciones |, VI y VII; 3, 4, 5 fracciones 1V, V, XI, XIII, XV y
altimo parrafo, 6, 7, 9, 10, 11, 12, 13, 16 y 17 del Reglamento de la Ley de
Seguridad Privada para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 29 de agosto de 2016; y 1, 2 fracciones |, V, VI, XII, y XXIl,
3,4,5,6,7,8,9, 30,31, 32,33, 34, 35, 36, 39, 44, 45, 71, 72, 73, 74, 76, 77 de la
Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México; Ley de
Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal, articulos; 10, Apartado B,
fraccion VI, 13, 26 y 32; Reglamento de la Ley de Establecimientos Mercantiles
del Distrito Federal en Materia de Aforo y de Seguridad en Establecimientos de
Impacto Zonal, articulos; 1,2,9,10,11,12,13,14y 16. '
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Para el desarrollo del presente procedimiento se deberg corpitecditn Eiecutiva deDictaminacion y
con funciones de analistas.

Procedimientos Organizacionales.

En el caso de que los Establecimientos Mercantiles de Impacto Zonal no
cumplan con los requisitos senalados en la ley en las solicitudes de Visto
Bueno del Sistema de Seguridad de los Establecimientos Mercantiles de
Impacto Zonal, se tendran por no presentadas.

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

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

'Diagrama de Flujo
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Objetivo General: Registrar mediante la Emisién de Opinion Favorabie 2 Glupes

Asociaciones de deportistas de tiro y caceria y de charros; réspecto a1a sequridad
y ubicacion de establecimientos para fabricacion de armas de fuego, armas de gas
y municiones, pélvora, explosivos, artificios o sustancias quimicas relacionadas

”\ con explosivos.

\ Descripcion Narrativa:

No. Res;r;?;tc)!l: dde @ Actividad Tiempo
\ 1 | JefaturadeUnidad |Analiza las solicitudes de opinién| 1 dia
) Departamental de | favorable, a efecto de llevar a cabo el

Control de registro de Clubes o Asociaciones de

Capacitadores y deportistas de tiro y caceria y de charros;

Evaluadores respecto a la seguridad y ubicacion de
establecimientos para fabricacién de
armas de fuego, armas de gas y
municiones, pdlvora, explosivos, artificios
o sustancias quimicas relacionadas con
explosivos.
Las solicitudes  ;Cumplen con los
requisitos sefalados en la normatividad?
NO

2 Elabora Acuerdo de Prevenciéon para| 1 dia

solicitar a la empresa los documentos
faltantes y asi cubrir los requisitos.

3 Pone a consideracion de la Subdirecciona | 1 dia

efecto de revisar los Acuerdos de
Prevencion realizados.
4 Subdireccion de Revisa los Acuerdos de Prevencion| 2 dias
Registro de realizados por los analistas a efecto de que
Empresas y Personal | la Direccion de Seguridad Privada, otorgue
el visto bueno.
5 | Direccion de Otorga el visto bueno de los Acuerdos de | 1 dia
Seguridad Privada | Prevencion realizados y pasa a firma de la
Direccion General. '
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Mo Actividad At | recoon Ejgcutiva ge Dich
6 | Direccion General de | Autoriza el Acuerdo de D i
Seguridad Privaday | realizado, por lo que firma dichos
Colaboracion proyectos, una vez firmados los acuerdos,
Interinstitucional | hace la devolucién a la Subdireccién de
Registro de Empresas y Personal, para
llevar a cabo las notificaciones
correspondientes.

7 Subdireccion de Recibe los Acuerdos de Prevencion| 3dias

Registro de firmados por la Direccion General, para
Empresas y Personal | enviarlos al area de notificadores y los
mismos, los hagan llegar a las empresas

correspondientes.

8 Jefatura de Unidad | Notifica el Acuerdo de Prevencion paraque | 5 dias

Departamental de | en el término de 5 dias habiles, cumpla con
Control de los requisitos solicitados.
Capacitadores y
Evaluadores

9 Recibe la documentacion requerida dentro | 1 dia
de los 5 dias habiles para el cumplimiento
de los requisitos.

10 Analiza la documentacion requerida para | 2 dias
determinar el cumplimiento de o
solicitado.

11 Resuelve otorgando la Opinidn Favorable | 1 dia
mediante el Acuerdo correspondiente por
el cumplimiento de los requisitos
solicitados.

12 Subdireccion de Revisa los Acuerdos realizados por los | 2 dias

Registro de analistas a efecto de que la Direccién de | *
Empresas y Personal | Seguridad Privada, otorgue el visto bueno.
13 Direccion de Otorga el visto bueno de los Acuerdos dela | 1 dia
Seguridad Privada | Opinién Favorable y pasa a firma de la
Direccion General.
14 | Direccion General de | Recibe, autoriza y firma la Opinién| 1 dia
Seguridad Privaday | Favorable.
Colaboracion
Interinstitucional
15 Devuelve a la Subdireccidon de Registro de | 1 dia

Empresas y Personal, una vez firmada la
Opinién Favorable, para llevar a cabo las
notificaciones correspondientes.
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No. Actividad Actividad reccion Ejecutiva de Dic
16 Subdireccion de Recibe la Opinion Favorable fi
Registro de Direccion General para enviarlos al area de
Empresas y Personal | notificadores.
17 | Jefatura de Unidad | Notifica la Opinion Favorable a la empresa | 3 dias
Departamental de | interesada.
Control de
,_\ Capacitadores y
Evaluadores
‘ (Conecta con el Fin del procedimiento)
Sl
18 | Jefatura de Unidad | Recibe y analiza las solicitudes de Opinion | 3 dias
Departamental de | Favorable, a efecto de llevar a cabo el
Control de Registro de Clubes o Asociaciones de
Capacitadores y deportistas de tiro y caceria y de charros,y
Evaluadores respecto a la seguridad y ubicacion de
establecimientos para fabricacion de
armas de fuego, armas de gas y
municiones, polvora, explosivos, artificios |
0 sustancias quimicas relacionadas con
explosivos.

19 Otorga la Opinion Favorable toda vez que | 1 dia
la empresa interesada cumple con los
requisitos sefialados en la ley.

20 Pone a consideracion de la subdirecciona | 1 dia
efecto de revisar la Opinion Favorable.

21 Subdireccion de Revisa la Opinion Favorable realizada por | 1dia

Registro de los analistas para el visto bueno de la
Empresas y Personal | Direccidn de Seguridad Privada.
22 Direccion de Da el visto bueno y pasa a firma la Opiniéon | 3 dias
Seguridad Privada | Favorable para la autorizacion.
23 | Direccion General de | Recibe, autoriza y firma la Opinidn| 1dia
Seguridad Privaday | Favorable.
Colaboracién
Interinstitucional

24 Devuelve una vez firmada la Opinion| 1 dia
Favorable, para llevar a cabo las
notificaciones correspondientes. ;

25 Subdireccion de Recibe la Opinion Favorable firmada porla | 1 dia

Registro de Direccion General para enviarlos al 4rea de
Empresas y Personal | notificadores y los mismos, los hagan
' llegar a las empresas interesadas.
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26 | Jefaturade Unidad | Notifica la Opinion Favor

Departamental de | empresas interesadas.
Control de
Capacitadores y
Evaluadores
'\ Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 43 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento se realizara con fundamento en los articulos 1, 14,
N 16 parrafo primero y 21 parrafos noveno y décimo de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2 fraccion |, 11, 16 fraccion XVI dltimo
parrafo y 18 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México; 1, 7 fraccion XVI del Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México; 1, 3
fraccion Xll, 5,12 de la Ley Organica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

de la Ciudad de México; 1, 3, numeral 5, fraccion |, inciso d), 44 fraccién XIV del
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de
México, Publicado el 25 de Febrero del 2020, en la Gaceta Oficial de la Ciudad

de México; 1, 2, 3 fracciones XXVII, XXVIIl y XXIX, 4, 5, 6 fracciones I, [l y .V, 10
fracciones |, II, Ill, IV, VI, y VIII, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18 y 19 de la Ley de
Seguridad Privada para el Distrito Federal; y 1, 2 fracciones I, VI y VII; 3, 4, 5
fracciones 1V, V, XI, XIlI, XV y dltimo pérrafo, 6, 7,9, 10, 11,12, 13,16 y 17 del
Reglamento de la Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal, publicado

en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de agosto de 2016;y 1, 2
fracciones|,V, VI, Xll, y XXII, 3,4, 5,6,7, 8,9, 30,31, 32, 33, 34, 35, 36, 39, 44, 45,
71,72,73,74,76, 77 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de
México; 20 de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, y los articulos 19

y 35, inciso f) del Reglamento de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos;

2. Para el desarrollo del presente procedimiento se debera contar con personal
con funciones de Analistas.

3. En el caso de que las empresas interesadas que solicitan la opinién favorable,
a efecto de llevar. a cabo el Registro de Clubes o Asociaciones de deportistas
de tiro y caceria y de charros, y respecto a la seguridad y ubicacién de
establecimientos para fabricacion de armas de fuego, armas de gas y
municiones, pélvora, explosivos, artificios o sustancias quimicas relacionadas
con explosivos, no cumplen con los requisitos sefalados se tendrd por no
presentada su solicitud.
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4. La correspondencia al exterior de las areas debera, en l:

considerarse de manera electronica, en atencion a las re Direceion Bjecuiiva ©s
autoridades de salud. ! = 2ntos Org

5. 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.

O\
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i CAMPIVAA DE LA TRANSFORMACION

Se c tarfa de Administraciény Finanzas
Subsecretarfa de Administracién de Recursos
Va@ldodernizacion Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y

s . . . . L - < Brogedimientos Org cional
Objetivo General: Gestionar y administrar el registro de una bas& % JLYEEs ganizacionales.

o8

UC Uadlld Les

permita identificar la informacion sobre el nimero de elementos de segurigad
privada, sus datos particulares e incorporar la informacion al sistema denominado
Plataforma México del Sistema Nacional de Seguridad Pdblica.

N\
\‘\ Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?‘e’:ilzllae dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Proporciona a las empresas de| 1 hora
Departamental de seguridad privada los formatos
Atencion y Registro digitales denominados “Cédula

Unica de Identificacién Personal”,
Ficha Decadactilar, Carta de
consentimiento para registro y
Escrito Suscrito.
2 Jefatura de Unidad Recibe de Ilas empresas de 20
Departamental de seguridad privada, un dia antes de | minuto
Atencion y Registro la cita, la documentacion de cada s
(Personal de ventanilla | uno de las personas que pretendan
CARESEP) registrarse y turna al moédulo de
recepcion CARESEP.
3 Jefatura de Unidad Confirma via correo electrénico a 20
Departamental de las empresas de seguridad privada, | minuto
Atencion y Registro la cita para acudir con el personal s
(Médulo de recepcion | que se registrara y que previamente
CARESEP) fue propuesto en la solicitud
correspondiente y turna al area de
registro de personal de seguridad
privada la lista de las personas a
registrar.
4 Jefatura de Unidad Recibe, el dia de la cita por parte de 5
Departamental de la empresa, copia del pago de| minuto
Atencion y Registro derechos e inscribe al personal a s
(Area de Registrode | registrar.
personal de Seguridad
Privada)
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5 Conduce a las personasz regi P T R T
al area de filiacion donde se le [ minuto
asignara un namero de folio e inicia s
el proceso de registro con la toma
de las caracteristicas generales de
\ su media filiacién.
\\ 6 Conduce a las personas al area de 5
\ Fotografia para la toma de 3| minuto
impresiones frente y perfiles s
izquierdo y derecho, asi como la
firma para identificacion.
7 Conduce a cada persona al area 20
decadactilar, para aplicacion de | minuto
tinta en los dedos para la toma de s
huella de ambas manos, asicomola
palma y canto de las 2 manos para
tomar la muestra de las huellas
digitales.
8 Traslada a cada persona a cabina 10
de voz, donde se tomara registro | minuto
fonético para finalizar el registro y s
canaliza la documentacion al- area
de digitalizacion.
9 Jefatura de Unidad Procesa, al dia siguiente del 20
Departamental de registro, los documentos y | minuto
Atencion y Registro fotografias de las personas s
(Area de digitalizacién) | registradas (escaneo, renombrado,
recorte y compresion de los
archivos)
10 Integra las carpetas para su registro 10
e integracion de la base de datos de | minuto
la SSC vy la incorporacion de datos s
en el sistema denominado
Plataforma México y turna la
informacion al médulo de recepcién
CARESEP.
11 Jefatura de Unidad Emite, 10 dias posteriores al b
Departamental de registro, la Constancia Individual | minuto
Atencion y Registro que acredita el registro de su s
(Modulo de recepcion | personal.
CARESEP)
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Secretaria de Administracién 'y Finanzas

R sheabledala Ju;v::ﬁaf{l 2 Ad:gi;.{gt'aci@n de Recursos
No. ESpActiVidad Actividad Diresf:gfi}gs %Zié%‘iﬁfeccw?é?é?ﬂé?on y
12 Jefatura de Unidad | Recibe pago de derechos por Ta | o 1o o] oo oraes
Departamental de emision de la Constancia Global de | minuto
Atencion y Registro registro de personal de seguridad s
(Personal de ventanilla | privada.
CARESEP)
13 Jefatura de Unidad Entrega la Constancia individual y/o 10
Departamental de Global del registro de personal de | minuto
Atencion y Registro seguridad privada. : s
(Modulo de recepcién
CARESEP)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.

Aspectos a considerar:

1. LaJefatura de Unidad Departamental de Atencion y Registro sera quien oriente
a las empresas de seguridad privada para descargar via internet los formatos
de registro de su personal.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Atencion y Registro, a través del
modulo de recepcion CARESEP, recibira de las empresas de seguridad privada
la siguiente documentacion:

a) Identificacién oficial;

b) Comprobante de Estudios;

c) Acta de Nacimiento;

d) Cartilla del SNM (en el caso de los hombres);
e) Comprobante de domicilio;

fy CURP;

g) Cédula tnica de inscripcién personal; y

h) Carta de consentimiento

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Atencion y Registro, a través del
modulo de recepcidon CARESEP, recibird de las empresas de seguridad privada
En un plazo de 10 dias posteriores al proceso de registro, la solicitud para emitir

la Constancia Individual y/o global, esta dltima previa exhibicion del pago de
derechos.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Atencion y Registro, a través del
modulo de recepcion CARESEP, sera quien se encargue de solicitar que el dia
del registro:
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Secret'aria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

a) El personal masculino acude sin bigote, sin barba y con direedits|Fisesivageictaminaciony

- - P d. I. t S Or I. .D; | -
fin de que no obstruya la frente y los oidos. foceaimientos Organizacionales

b) El personal femenino acuda sin maquillaje, con el pelo recogido y sin ningun
implemento que altere la filiacion de su rostro o bien el contorno general,
por lo que no deberan portar ninguin accesorio como aretes, collares y
anillos.

¢) El personal operativo debera portar el uniforme que distinga a la empresa
de Seguridad Privada que representa, por lo que deberén ser visibles las
insignias. . :

5. La correspondencia al exterior de las dreas debers, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, es decir, no presencial en atencion a las
recomendaciones de las autoridades de salud.

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

instrucciones, podra realizarse de manera presencial; el intercambio de
“informacidn, podra realizarse de manera fisica y/o por medios electrénicos.
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Nombre del Procedimiento: Recepcidn de tramites de las em

privada.

CIUDAD DE M! ' i_f

)78 CAPITAL DE LA TRANSFORMACIS !
Qec etarfa de Administracion y Finanzas
Suasmo etaria de Admmsvamon de Recursos
Presag MeSREaida Alministrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

.J

Objetivo General: Recibir, clasificar y canalizar la documentacion para ios tramites
que realizan las empresas o personas fisicas que prestan servicios de seguridad
privada para el cumplimiento de sus obllgacmnes conforme a la legislacion vigente
en materia de seguridad privada, asi como facilitar el procedimiento para solicitar
la emision de los Permisos, Autorizaciones, Licencias y Registro al Padron de

Capacitadores y Evaluadores.

Descripcion Narrativa:

\
No. ResT;?‘:zl: dde a Actividad _ Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Recibe de las empresas de seguridad 10

Departamental de | privada, la solicitud de cita para tramites | minutos
Atencién y Registro | que desean realizar. ;

2 Integra un registro de las personas que 5
acuden a realizar los tramites y los | minutos
canaliza al area de mddulos de
recepcion.

3 | Jefaturade Unidad |Revisa e identifica el tramite a realizar, 10

Departamental de | asi como la informacidn que sustenta el | minutos
Atencion y Registro | mismo.
(Mddulos de
recepcion)

4 Coteja que las copias de los documentos 10
sean fieles a sus originales y turna. minutos

5 | Jefatura de Unidad | Recibe el tramite, con sello y folio para el 5

Departamental de | seguimiento por parte de la empresa de | minutos
Atencion y Registro | seguridad privada.

6 Clasifica la documentacion por tipo de | 1 hora
tramite y area de competencia.

7 Integra el libro de gobierno,| 1 hora
considerando folio, expediente, empresa '

y tramite.
8 | Jefatura de Unidad | Distribuye la documentacion a cada una | 2 horas
Departamental de | de las areas involucradas y recolecta las
Atencidn y Registro | firmas en el libro de gobierno.
(Area CARESEP)
Fin del procedimiento
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CIUDAD DE M o DEPAAA DE LA TRANSFORMACION
ADMINISTRATIVO JF CAPITALDELATRANSFORMATION |0
Secretarid de Administracién y Finanzas
Subse r;:_.néa ee-Aeministiacion de Recursos
Responsable de Ia s y Modernizacién Administrativa
No. ponsa dad Actividad Direccién| Eje¢@fNEEE Dictaminacién y
Activida Procedimientos Orgahizacionales.

Tiempo aproximado de &jécucion: T dia habil

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Atencién y Registro, a través del
Mddulo de recepcion, serd la encargada de consultar en el Portal digital de la
Ciudad de México las citas generadas para los tramites de seguridad privada,
en caso de no haberse generado, la atencion se ird dando conforme a la
disponibilidad de horario.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Atencién y Registro, verificara y
orientara a las empresas de seguridad privada para que sustenten el tramite

con escrito detallado y que la documentacion soporte este considerada en el
mismo.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Atencién y Registro, llevara acabo la
distribucion de los tramites recibidos a las diferentes areas, al dia siguiente de
la recepcion de los mismos.

4. Los tiempos de los tramites pueden excederse en su recepcién, por la gran
cantidad de anexos que se adjuntan.

5. La correspondencia al exterior de las 4reas deber4, en la medida de lo posible
considerarse de manera electronica, es decir, no presencial en atencion a las
recomendaciones de las autoridades de salud.

6. 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 electrénicos.
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== CHUDAD BEMEXICO

‘Secretaria de Administracién y
. e & .. .. | Subsecretarig de Administracién de Recursos
Nombre del Procedimiento: Solicitud de facturacion de los 111072505, fgseabaas Administrativa
Automatica (Autogenerados). D;re:mon_:lgcqtava de D:'ctaﬂ_*.maczon y
Procedimientos Organizacionales.

AL

LEAMYAL DE LA TRANSFORMACION

inanzas

Objetivo General: Expedir el comprobante fiscal correspondiente a 1os Ingresos de
aplicacion automatica, de conformidad con lo establecido en el Aviso por el que se
dan a conocer los conceptos y cuotas por concepto de aprovechamientos y
productos que se generen mediante el mecanismo de aplicacion automatica de

recursos en la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Res'f;?;g‘: dde la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud de facturacion con 5

Departamental de | documentacion anexa en original y copia, | minutos
Estrategias de las personas fisicas o morales que
Organizacionales | prestan servicios o realizan actividades de
(Area de facturacion) | seguridad privada en la Ciudad de México
y revisa.

2 Captura la informacion fiscal de las 10
personas fisicas 0 morales asi como los | minutos
datos del concepto a capturar.

3 Muestra a las personas fisicas o morales 5
la previsualizacion en el  sistema de | minutos
facturacion del CFDI a emitir.

4 Emite el CFDI correspondiente a través del 15
Sistema de Facturacion de la Secretaria de | minutos
Administracién y Finanzas, una vez
validada la documentacion anexa a la
solicitud.

5 Entrega el CDFI a las personas fisicas o 15
morales en formato digital e impreso. minutos

Fin del procedimiento ;
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.

Aspectos a considerar:

1. LaJUD de Estrategias Organizacionales a través del area de facturacion, sera
encargada de revisar que el pago correspondiente a los ingresos de
remuneracion automatica haya sido realizado conforme al Aviso por el que se
dan a conocer los conceptos y cuotas por concepto de aprovechamientos y
productos que se generen mediante el mecanismo de aplicacién automatica de
recursos en la Secretaria de Sequridad Ciudadana de la Ciudad de México,

vigente.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
2. LaJUD de Estrategias Organizacionales a través del drea deFgesions ‘~'?!Véo§§§f‘l°“-?““:"“a$1°“ Y
u . . imientos Organizacionales.
encargada de revisar que el pago corresponda al ejercic|: n N

3. La JUD de Estrategias Organizacionales a través del area de facturacion, sera
la encargada de revisar la documentacion anexa (original y copia) a la solicitud
5 \ de facturacion, que se enlista a continuacion:
. a) Formato de Solicitud de Factura;
\\ b) Comprobante de pago (Boucher, cheque o transferencia); y
\ c) RFC.

LY En el caso de que el pago correspondiente a los ingresos de remuneracion
automatica, haya sido realizado mediante transferencia electrénica de fondos,
esta debera ser presentada a la JUD de Estrategias Organizacionales a través
del area de facturacion en impresién a color.

4. Una vez validada la documentacién anexa a la solicitud, si el ingreso captado
fue realizado mediante depdsito en efectivo, se emite el CFDI correspondiente
a través del Sistema de Facturacién de la Secretaria de Administracién y
Finanzas.

5. En caso de que el ingreso captado haya sido realizado mediante cheque o
transferencia electronica de fondos, de manera semanal, se envia una relacién
detallada a la JUD de Control de Ingresos Autogenerados y de Fondo
Revolvente de las transferencias recibidas en este Centro Generador, quienes
validaran los movimientos en los estados de cuenta bancarios a nombre de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México. Una vez que se
haya realizado dicha validacion por la JUD de Control de Ingresos
Autogenerados y de Fondo Revolvente, la JUD de Estrategias Organizacionales
recibe la relacion en comento, sellada y remite la misma al area de facturacién
para la emision de los CFDI correspondientes a través del Sistema de
Facturacién de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

6. Para el caso de los pagos realizados mediante cheque o transferencia
electronica de fondos, el CFDI emitido, sera enviado por correo electrénico a
través del sistema de facturacion.

7. En el supuesto de que el pago se realice en efectivo a través de las ventanillas
bancarias, el CFDI correspondiente se emitird el mismo dia de la solicitud. Para
los pagos efectuados mediante cheque o transferencia electrénica de fondos,
el tiempo de emision del CFDI, sera de 5 a 8 dias habiles.

8. Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:
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=R ¥ Modernizacidn Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

b} JUB.- Jefatura de Unidad Departamental.

¢} RFC.-Registro Federal de Contribuyentes.

8. Lacorrespondencia al exterior de las dreas debera, enIa medida de lo posible,
llevarse a cabo de manera electrénica, en atencion a las recomendaciones de
las autoridades de salud.

10. la comunicacién interna en las areas como, peticiones, solicitudes e
instrucciones, podra llevarse a cabo de manera presencial y el intercambio de
informacion de maners fisica y/0 por medios élecirénicos.
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o Secretarfa de Administracién y Finanzas

Nombre del Procedimiento: Solicitud de devolucién de recursos. y Modernizacion Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
.1 Pracedimientos Or, émzamonales

Objetivo General: Atender y dar seguimiento a las solicitudes de Gevollucion
recursos captados mediante el mecanismo de aplicacién automatica de recursos -

de manera erronea.

~\. Descripcion Narrativa:

ji?

y N Responsable de la )
4 . e Actividad Tiempo
\N\o Actividad _ =g
1% | JefaturadeUnidad |Recibe de la persona peticionaria, la| 1 dia
| Departamental de | solicitud de devolucién de recursos con
Coordinacion y documentacion anexa (original y copia
Seguimiento a para cotejo) y turna.
Requerimientos
Institucionales
(Ventanilla unica
CARESEP)
2 Jefatura de Unidad | Revisa la documentacion anexa a la| 1dia
Departamental de | solicitud de devolucion de recursos.
Estrategias
Organizacionales
¢Es procedente el envio de la solicitud de
la devolucion de los recursos a la Direccion
General de Finanzas?
NO
3 Informa a la persona peticionaria mediante | 1 dia
oficio, la improcedencia del envio de su
solicitud a la Direccion General de
Finanzas.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si
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No. | PR Actividad | o LU
Actividad Procedimientos Organizacionales.
4 | Direccion General de | Solicita a la Direccion General Getiranzas, —aia
Seguridad Privaday | se realice la devolucion del pago realizado
Colaboracion en la cuenta correspondiente a los
~ Interinstitucional | ingresos captados mediante el
\ mecanismo de aplicacién automatica
ht \ (Autogenerados) y remite la
\ documentacion anexa a la solicitud. -
\ \5 ‘ Recibe el oficio de respuesta por parte de | 1 dia

la Direccion General de Finanzas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana de la
Ciudad de Meéxico, resolviendo Ia
procedencia o improcedencia de la
solicitud de devolucién de recursos y la
determinacion correspondiente, una vez
recibida la respuesta, se notifica mediante
oficio a la persona peticionaria.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. La Direccion General de Finanzas de la SSC, sera el drea que valide la
documentacion y determine la viabilidad de la solicitud de devolucion,
informando mediante oficio a la Direccién General de Seguridad Privada y
Colaboracion Interinstitucional, en un plazo de entre 15y 30 dias hébiles, en
caso de que el pago haya sido realizado en el mismo ejercicio de su solicitud.

2. La Direccion General de Finanzas de la SSC, sera el area encargada de
realizar los trédmites conducentes, en el caso de que el pago correspondiente
a la solicitud de devolucién se haya realizado en ejercicios fiscales
anteriores ante la Secretaria de Administracién y Finanzas, por lo que el
plazo de respuesta estara sujeto a lo que dicha Secretaria determine.

3. La solicitud, debera ser realizada por la persona apoderada o representante
legal de la empresa de seguridad privada peticionaria;

4. La empresa de seguridad privada peticionaria, debera anexar a la solicitud
de devolucién, la documentacién (original y copia para cotejo) siguiente:

e Comprobante de pago (boucher, chequero transferencia);
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Identificacién de persona representante o apoderada iegal.

5. Para efectos del presente procedimiento, se entendera por:

a) CARESEP.- Centro de Atencién y Registro de Seguridad Privada.
b) RFC.-Registro Federal de Contribuyentes.
c) SSC.- Secretaria de Seguridad Ciudadana.

6. El tiempo de respuesta a la solicitud de devolucion de recursos, dependera
de la Direccién General de Finanzas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
de la Ciudad de México, el cual es indeterminado y puede ascender hasta los
90 dias.

7. 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.

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