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PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
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NOTA:

No se incluyen los procedimientos de las areas siguientes:

— Direccion Administrativa

Ello en atencién a lo senalado por la Oficialia Mayor mediante la "Guia Técnica

para la Elaboracién de Manuales del Gobierno del Distrito Federal" de agosto de
2005, que en el Capitulo Il indica:

3. CRITERIOS GENERALES PARA LA PRESENTACION, CONTENIDO Y
ELABORACION DE LOS MANUALES.

3.1 CONTENIDO

(K) Procedimientos

> Que sean procedimientos sustantivos a través de los cuales se cumplan las
atribuciones contenidas en la Ley Organica de la Administracion Publica del
Distrito Federal y su Reglamento Interior y que proporcione la adecuada
distribucién de funciones de las areas que integran la Unidad Administrativa,
procurando la simplificacion de los mismos.

> Que su objetivo constituya un producto o insumo, ya sea para proporcionar la
prestacién de uno o varios servicios a la ciudadania, o al propio Gobierno del
Distrito Federal.
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SERVICIO DE PROTECCION Y VIGILANCIA ESPECIALIZADA A EMPRESAS

OBJETIVO GENERAL:
Brindar un servicio 6ptimo a las prestatarias mediante el resguardo de sus
instalaciones, valores e integridad fisica de sus ocupantes.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

—El elemento debera presentarse con 30 minutos de anticipacién a su comision
para realizar la recepcién del servicio.

— Esta estrictamente prohibido mezclar prendas ajenas al uniforme reglamentario,
distintivos o adornos ajenos al mismo, asi mismo portar el uniforme fuera del
servicio.

—Es responsabilidad del elemento presentarse a su servicio en perfectas
condiciones fisicas y mentales.

—Revisar que el equipo de apoyo esté completo y en condiciones Optimas de
funcionamiento, listo para ser usado.

—Es responsabilidad del elemento que entrega el servicio verificar el estado fisico
del relevo.

—Reportar cualquier novedad a la cabeza de nucleo o en su caso al sector.

— Invariablemente cualquier emergencia que se presente se debera reportar
directamente a la Jefatura Centro de Operaciones Policiales.

— Es responsabilidad del elemento hacer uso de la sefia y contrasena.

— Es responsabilidad del elemento permanecer en su comision, cuando al término
de un turno no se presente su relevo, para continuarse durante el turno siguiente
0 hasta en tanto no sea sustituido, debiendo informar a sus superiores para lo
procedente.
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TIEMPO APROXIMADO PARA EL SERVICIO:

Este concepto esta sujeto a la duracién de la situacion contractual.

COSTO:

de la misma y en base a las politicas internas de la Corporacion.

LUGAR DE PAGO:

Se determina mediante la aplicacién de un Estudio de Seguridad que determina
las necesidades del Estado de Fuerza de Personal y equipamiento,
posteriormente se elabora la cotizacion correspondiente de acuerdo al tabulador
vigente o a peticién de la empresa de acuerdo a sus necesidades y presupuesto

Existen dos vias una es directamente en las instalaciones de las empresas
mediante cheque y otra es a través de una transferencia Bancaria por parte del
funcionario en ambos casos es enterado a la Tesoreria del D.F.
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Nombre del Procedimiento: Servicio de Proteccion y Vigilancia Especializada a Empresas.

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Subdirector de Apoyo
Técnico Operativo

Director Operativo

Jefatura de Sector u
Oficina de Estudios y
Evaluacién de Riesgos

Recibe de la Empresa una carta solicitud
de Servicio de Proteccién y Vigilancia.

Turna la carta solicitud al Director
Operativo para que por su conducto la
presente al Director General para su
autorizacion y acuerdo.

Recibe y presenta al Director General la
carta enviada por la empresa, éste la
acuerda y se la regresa.

Entrega la carta solicitud al Subdirector
de Apoyo Técnico Operativo, quien la
turna a la Oficina de Estudios vy
Evaluacion de Riesgos para su tramite
correspondiente.

Recibe, analiza la carta y concerta una
cita con la Empresa para evaluar la
vulnerabilidad de las instalaciones de la
misma y determina el estado de fuerza
necesario para satisfacer sus
necesidades de Seguridad, anota en la
solicitud lo anterior e informa los
requisitos a cubrir para obtener el
servicio, en su caso, sugiere la realizacion
de un Estudio de Evaluacion de Riesgos.

Elabora un informe de las condiciones
generales y econdmicas de la empresa
en donde especifica el volumen de
operaciones, necesidades en las
instalaciones de seguridad y numero de
empleados y obreros, de acuerdo a las
platicas sostenidas con la Empresa
solicitante.

Turna al Subdirector de Apoyo Técnico
Operativo el informe de las condiciones
generales y econdémicas de la Empresa y
adjunta la carta solicitud de servicio.

01 hr.

50 min.

01 hr.

40 min.

04 hrs.

30 min.

01 hr.
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Nombre del Procedimiento: Servicio de Proteccion y Vigilancia Especializada a Empresas.

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Subdirector de Apoyo
Técnico Operativo

Director Operativo

Director General

Subdirector de Apoyo
Técnico Operativo

Departamento de
Asuntos Civiles

8.

10.

11.

12.

13.

Recibe el informe y la Carta Solicitud, las
turna a la Direccion Operativa, para que
por su conducto presente al Director
General para su acuerdo.

Recibe el informe de las condiciones
generales y econémicas de la empresa y
la carta solicitud de servicio de proteccion
y vigilancia, presenta al Director General.

Recibe y analiza junto con el Director
Operativo la documentacién citada en el
punto anterior y determina implantar el
servicio.

Firma autorizacion en la “Carta Solicitud
de servicio”, devuelve al Director
Operativo junto con el informe de las
condiciones generales y econémicas de
la Empresa, para que los haga llegar al
Subdirector de Apoyo Técnico Operativo,
y este continle con el tramite
correspondiente.

Recibe la “Carta Solicitud de servicio”
autorizado junto con el informe de las
condiciones generales y econémicas de
la empresa, los cuales turna a la Oficina
de Estudios y Evaluacion de Riesgos
para que ésta solicite mediante
“‘Memorandum” al Departamento de
Asuntos Civiles el “Presupuesto de
Prestacion de Servicios de Proteccion vy
Vigilancia” (R-PBI-DG-ASCI-01) (para las
cartas solicitud de servicios autorizadas
para efectuar el estudio de evaluacién de
riesgos, veéase  procedimiento  de
“Estudios de Seguridad”).

Recibe de la Oficina de Estudios vy
Evaluacion de Riesgos un “Memorandum”
donde solicita presupuesto de un servicio,

05 min.

10 min.

01 hr.

05 min.

10 min.

10 min.
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Nombre del Procedimiento: Servicio de Proteccion y Vigilancia Especializada a Empresas.

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Oficina de Estudios y
Evaluacién de Riesgos

14.

15.

16.

17.

indicando los datos siguientes: Nombre
de la Empresa, conceptos a pagar como:
aguinaldo, uniformes, gratificaciones,
cantidad de armas, patrullas, equipo
logistico, etc.

Elabora de acuerdo al “Memorandum”
recibido donde incluye la “Solicitud de
Servicio” ya autorizada; el “Presupuesto
de Prestacion de Servicios de Proteccién
y Vigilancia” (R-PBI-DG-ASCI-01), en la
cual especifica: el numero de plazas,
grado, equipo policial requerido para
cubrir el servicio, y la cotizacién del
mismo de conformidad con las tarifas
autorizadas por el Director General y los
Factores para el calculo de los conceptos
de cobro en presupuestos para empresas
que requieren servicio P.B.l., (Anexo No.

1).

Firma de elaboracién el “Presupuesto de
Prestacion de Servicios de Proteccion vy
Vigilancia” (R-PBI-DG-ASCI-01), y por
conducto del Coordinador Juridico
obtiene en éste el visto bueno del
Director Operativo y la firma de
autorizacion del Director Administrativo.

Turna a la Oficina de Estudios vy
Evaluacion de Riesgos el “Presupuesto
de Prestacion de Servicios de Proteccion
y Vigilancia” (R-PBI-DG-ASCI-01) en
original 'y una copia para que por
conducto de las Jefaturas de Sector
entregue a la Empresa y recabe firma de
recibido en la copia, la cual integra en un
expediente donde lleva el control de los
presupuestos.

Recibe de la Empresa a través de las
Jefaturas de los Sectores, la “Carta de

01 hr.

10 min.

01 hr.

02 hrs.
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Nombre del Procedimiento: Servicio de Proteccion y Vigilancia Especializada a Empresas.

Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo

aceptacion” en donde hace referencia que
acepta el presupuesto y la fecha en que
requiere el servicio, asi como los
documentos originales necesarios para
que se elabore el Contrato, los cuales
turna a la  Jefatura de  Sector
correspondiente para que realice los
tramites para la instalacién del servicio.

Jefatura de Sector 18. | Recibe “Carta de aceptacién del | 02 hrs.
presupuesto” y elabora “Peticion de
Usuario”  (R-PBI-DO-JESA-09) para
solicitar al Departamento de Asuntos
Civiles, elabore Contrato a la Empresa o
Dependencia con clave, nombre del
solicitante, cargo, teléfono, asunto, si
procede y ¢por qué? el nombre de la
persona que atendié por P.B.l., opinién
del Jefe de Sector, Estado de fuerza, lo
firma y obtiene firma de revisado del
Subdirector Operativo de Area
correspondiente, visto bueno del Director

Operativo y autorizacién del Director

General; adjunta la documentacién
siguiente:
— Presupuesto.

— Carta de solicitud del servicio y
aceptacion del presupuesto.

— Acta constitutiva (en el caso de
personas morales.

— Poder notarial del representante de
la empresa (en caso de personas
morales).

— ldentificacion

oficial del

representante legal de la empresa
(firmante).

— Alta ante la S.H. Y C.P. (Personas
fisicas y morales).

— Cédula de Registro Federal de
Contribuyentes.
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Nombre del Procedimiento: Servicio de Proteccion y Vigilancia Especializada a Empresas.

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Departamento de
Asuntos Civiles

Jefatura de Sector

Departamento de
Asuntos Civiles

Jefatura de Sector

Jefatura de Sector
(Jefe de Servicio)

19.

20.

21.

22.

23.

24.

— Comprobante de domicilio.

turna todo lo anterior al Departamento de
Asuntos Civiles para que elabore el
Contrato.

Recibe documentacion y elabora el
“Contrato de Prestacién de Servicios” en
tres tantos (originales) y una copia; para
que por conducto de la Jefatura de
Sector obtenga la firma del representante
legal de la Empresa, conservando la
copia como acuse y control.

Recaba en el “Contrato” la firma del
representante legal de la Empresa lo
devuelve al Departamento de Asuntos
Civiles, para que recabe la firma del
Director General.

Recibe Contrato en tres tantos originales,
recaba en éstos la firma del Director
General, entrega dos ejemplares al Jefe
de Sector, uno para que entregue a la
Empresa, otro para que integre al
expediente de la empresa que se lleva en
el Sector y conserva para su control y
archivo el tercer ejemplar.

Instala el servicio de vigilancia en la fecha
pactada, conforme al Estado de Fuerza
de personal y equipo policial en base al
convenio Contractual.

Elabora las “Consignas Particulares”
requeridas por la Empresa, las cuales
entrega al Jefe de Servicio y le asigna el
Nucleo al cual tiene que reportarse.

Recibe las “Consignas Particulares” a
implementarse en la Empresa y las da a
conocer a los elementos a su cargo, les

01 hr.

04 hrs.

02 hrs.

01 hr.

01 hr.

30 min.
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Nombre del Procedimiento: Servicio de Proteccion y Vigilancia Especializada a Empresas.

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Sector
(Elemento)

Jefatura de Sector

Departamento de
Asuntos Civiles

25.

26.

27.

28.

indica el Ndcleo al

reportarse.

cual tienen que

Realiza una revisiobn ocular, de las
instalaciones, éareas criticas internas y
barreras perimétricas.

Recibe consignas del Jefe de servicio y
realiza rondines, reportando cada
determinado tiempo al Nucleo asignado
(dispositivo alerta telefénica), al final del
turno le informa al Jefe de Servicio sobre
las novedades ocurridas en su turno y
area de responsabilidad para que a su
vez informe al Jefe de Sector.

Recibe via telefénica de parte de los
Nucleos las novedades ocurridas y las
anota en su registro.

Elabora con base en el Contrato
autorizado la “Notificacibn de alta de
Servicio” (R-PBI-DG-ASCI-03) para
efecto de dar de alta a la empresa y la
“Actualizacion de Plazas” (R-PBI-DG-
ASCI-06) la cual sirve para realizar
movimientos de altas, bajas y cambios de
plazas, firma de visto bueno ambos
documentos y distribuye de la siguiente
manera:

O Oiriginal de “Notificacion de alta de
Servicio” (R-PBI-DG-ASCI-03) vy la
“Actualizacion de Plazas” (R-PBI-DG-
ASCI-06) para el expediente de la
empresa.

12 copia de los documentos anteriores
para la Jefatura de Sector.

22 copia para el Departamento de

Nominas y Prestaciones.
32. copia para acuse y archivo.

50 min.

30 min.

15 min.

03 hrs.
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Nombre del Procedimiento: Servicio de Proteccion y Vigilancia Especializada a Empresas.

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

29.

Captura en el Sistema de Informacién
Corporativa (SIC), la “Notificacion de alta
del Servicio” (R-PBI-DG-ASCI-03) y la
“Actualizacion de Plazas” (R-PBI-DG-
ASCI-06) de acuerdo a las fechas de
corte y archiva éstas para su control y
aclaraciones. El Sector por su parte
corroborara el alta de la empresa para
ello consultar el procedimiento:
“Gestiones del Sector para dar de alta
una Empresa en la Corporacion”)
correspondiente al Manual de Operacion

y Administracién de Sectores.

Fin de Procedimiento

40 min.
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Nombre del Procedimiento: Servicio de Proteccién y Vigilancia Especializada a Empresas

Subdir. de Apoyo Técnico Operativo

Director Operativo

Jefatura de Sector u Oficina de
Estudios y Evaluacién de Riesgos

1 * 3
Recibe y presenta la
. carta solicitud al
Recibe Director General, esté
la acuerday se la
regresa
Carta solicitud de Carta solicitud de
Serv. de Protec. Serv. de Protec.
Empresa y Vigilancia y Vigilancia
2 4
Turna para que Entrega la carta
presente para solicitud al Subdir. de
autorizacion y Apoyo Téc. Optvo.,
acuerdo del Director quien la turna para su
General tramite correspon.
Carta solicitud de Jefatura de Carta solicitud de
Director Serv. de Protec. Sector o de Serv. de Protec.
Operativo y Vigilancia Estudios y y Vigilancia
Evaluacion de
Riesgos
l 9
Recibe y
presenta al
8 Director General 0
Recibe y turna Condiciones grales. y
econémicas
Solicitud de
Condiciones grales. y servicio
Director econémicas
Operativo Solicitud de
servicio @
B 17
12
Recibe y turna para que Recibe y turna
solicite “Presupuesto de
Prestacién de Serv. de
Prot. y Vig.” (R-PBI-DG-
ASCI-01) al Depto. de “Carta de aceptacion
Asuntos Civiles Empresa y, | del presupuesto”
Soshecr'\t/li‘gode Documentos
Jef. de Est. y
Eval de Ries.

Condiciones grales. y
econémicas

®

Sectores

v 5

Recibe, analiza la
carta y concerta cita,
visita Empresa,
inspecciona e informa
requisitos para
obtener el Servicio

Elabora informe

0

Condiciones grales.,
econ. y necesidades

Turna

Condiciones grales.,
econ. y necesidades

Subdirector de
Apoyo Técnico
Operativo

servicio
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Nombre del Procedimiento: Servicio de Proteccién y Vigilancia Especializada a Empresas
Director General Departamento de Asuntos Civiles Jefatura de Sector
18

Recibe Solicitud
para elaborar
Presupuesto

Ofna. de Est. | “Memorandum”

y Eval. de Ries-

.

@ para solicitar elaboracion de

turna junto con documentos

Recibe carta de aceptacion
del presupuesto y requisita

Contrato, obtiene firmas y

0

Documentos

“Peticion de Usuario”
(R-PBI-DO-JESA-09)

Recibe y analiza
con el Dir. Optvo.
y determina
implantar el
|{Arvicin

Condiciones grales.,
econ. y necesidades

“Solicitud de
servicig”

Firma carta y
devuelve para
continuar tramites

Condiciones grales.
y econémicas

Director
Operativo

“Solicitud de
servicio”

Empresa <¢— Prestacién de Serv.

Elabora

0-C

“Presupuesto de
Prestacion de Serv.
de Prot. y Vig.” (R-
PBI-DG-ASCI-0

A 4 15

Firma y recaba
firmas
correspondientes

“Presupuesto de
Prestacion de Serv.
de Prot. y Vig.” (R-
PBI-DG-ASCI-01

A\ 4 16

Turna a Sector p/
que entregue a
empresa e
integra en expte.
la copia
“Presupuesto de

de Prot. y Vig.” (R-
PBI-DG-ASCI-01)

19

Recibe documentacion y | g

elabora y turna a Sector
para que obtenga firma
en el Contrato

Sector

“Contrato de
Prestacion de
Servicios”

20

Recaba firma del
representante
legal y devuelve

Depto. de

Civiles

Asuntos —— prestacion de

“Contrato de

servicios”
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Nombre del Procedimiento: Servicio de Proteccién y Vigilancia Especializada a Empresas

Jefatura de Sector
(Jefe de Servicio)

Departamento de Asuntos Civiles

Jefatura de Sector

Recibe y asigna
Nucleo

Consignas
Particulares

I

Realiza revisién a
instalaciones

!
©

Sector

21
Recibe Contrato,
recaba en éste, la firma
del Director General

entrega e integra 1
expediente

22

Recibe consigna del
Jefe de Sector y

monta el servicio de

vigilancia en base al

convenio Contractual

A 4

“Contrato de
Prestaciéon de
Servicios”

Sector {

“Expediente”

28

Elabora con base en el

Jefatura de Sector
(Elemento)

Elabora 'y
entrega

Jefe de ¢ “Consignas
servicio Particulares”

Contrato autorizado, [«
firma, distribuye y recaba
acuse en tercer copia

o

T,

Recibe consignas del
mando y efecttia rondines
reportando al nucleo asi
como al Jefe de Servicio
y este a su vez al Jefe de
Sector

!
©

Fin >

(e}

‘Actualizacion
de plazas”

“Notific. de alta de serv.”
(R-PBI-DG-ASCI-03)

Expediente de

Empresa (R-PBI-DG-ASCI-06)
1
“Notific. de alta de serv.”
(R-PBI-DG-ASCI-03) |
1
Sector S
“Actualizaciéon de
plazas” (R-PBI-DG-
— ASCI-06)
2
“Notific. de alta de serv.”
Depto. de (R-PBI-DG-ASCI-03) 5]
Néminas y —
Prestaciones “Actualizacion de
plazas” (R-PBI-DG-
ASCI-06
29

Captura en el
SIC de acuerdo a
la fecha de corte

y archiva

“Actualizacion de

“Notific. de alta de serv.”
(R-PBI-DG-ASCI-03

27

Recibe novedades
por parte de los
Nucleos y anota en
su registro

Primer Superintendente
José Pedro Vizuet Bocanegra

Director General de la P.B.I.




Impuesto al Valor Agregado  $ ﬁ

Importe Total Quincenal

INCLUYE HABERES, PRESTACIONES Y UNIFORMES
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Crpitalen Mninitu Presupuesto de Prestacion de Servicios E|ab0‘g,é§ CNEI @
de Proteccion y Vigilancia Pagina:| 1 de 1 \_ A <3>
RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA
ESTADO DE FUERZA( ° ) IMPORTE QUINCENAL  ( °
N°de Plazas Grado Unitario Total
5.1) (5.3) (6.1) (6.2)
N— — — N
Total de Plazas { °- ) Subtotal (69)
Concepto Tipo Cantidad Unitario Total
C) 7.1) c (7.2\) (7.3\) (7.4)
EQUIPO POLICIAL B
A.M.E.S. 3 N
Subtotal ("7)

$ N

*AGUINALDO $ ‘a

Impuesto al Valor Agregado $

Importe Anual $

* CONFORME AL IMPORTE QUE DETERMINE EL ACUERDO PRESIDENCIAL SOBRE EL AGUINALDO ANUAL POR CADA PLAZA CONTRATADA

* CONFORME AL IMPORTE QUE DETERMINEN LOS LINEAMIENTOS QUE PARA TAL EFECTO EMITA EL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
SOBRE EL AGUINALDO ANUAL POR CADA PLAZA CONTRATADA.

ELABORO VISTO BUENO

AUTORIZO

™

JEFE DEL DEPTO. DE ASUNTOS CIVILES

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

<

DIRECTOR OPERATIVO




e MANUAL ADMINISTRATIVO ¢ Revieion| 1771011
d M . hevision:
= Ciudad

No. Revisién: | 2

MéXeiCO POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL Cédigo:| R-PBI-DG-ASCI-01
Copital en Hlrvimientr DEL DISTRITO FEDERAL Elaboré:| CNEI
Pagina:[ 151

Instructivo de Manejo de Formas

Clave:
R-PBI-DG-ASCI-01

Nombre:
Presupuesto de Prestacion de Servicios de Proteccion y Vigilancia.

Area:
Departamento de Asuntos Civiles.

Obijetivo:
Presentar a la empresa interesada en contratar los servicios P.B.l. el presupuesto de la
Prestacion de los Servicios de Proteccion y Vigilancia.

Elabora:
Oficina de Celebracién de Contratos.

Documento Base:
Memorando de solicitud de presupuesto.

Documento que origina:
Contrato.

Medio de elaboracion:
Electrénico.

Tamano:
Carta.

Consumo aproximado:
Variado.

Distribucion:

Orden: Color: Destino: Uso:

Original Blanco Empresa Para la aceptacion del
servicio de vigilancia.
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1§

2§

. Copia Blanco Oficina de Celebracion Para su control y
de Contratos archivo.

. Copia Blanco Oficina de Estudios y Para su control y
Evaluacion de Riesgos archivo.
y/o Jefatura de Sector.

Instructivo de llenado

Fecha:
Anotar la fecha de llenado del presente formato.

Folio:
Anotar el numero de folio correspondiente.

Area solicitante:
Anotar el nombre del area solicitante o la letra del Sector.

Razén Social de la Empresa:
Anotar el nombre de la razén social de la empresa.

Estado de fuerza:

5.1.- No. de plazas:
Anotar el nimero de plazas solicitadas por grado.

5.2.- Total de plazas:
Anotar el numero total de plazas.

5.3.- Grado:
Anotar el grado policial de las plazas solicitadas.

Importe quincenal:

6.1.- Unitario:
Anotar el importe diario por plazas de acuerdo al grado.

6.2.- Total:
Anotar el importe que se obtiene de multiplicar el nUmero de plazas por grado
por el importe unitario.
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6.3.- Subtotal:
Anotar la sumatoria de cada importe obtenido en el punto anterior.
7. Equipo policial:
7.1.- Tipo:
Anotar de acuerdo al tabulador de equipo policial, el tipo de servicio.
7.2.- Cantidad:
Anotar la cantidad de equipo policial requerido.
7.3.- Unitario:
Anotar el importe unitario del equipo policial de acuerdo a los tabuladores
vigentes.
7.4.- Total:
Anotar el importe obtenido de multiplicar la cantidad de equipo policial con el
importe unitario.
7.5.- Subtotal:
Anotar la sumatoria del importe quincenal de plazas, mas el importe obtenido
del equipo policial.
7.6.- Impuesto al valor agregado:
Obtener el 15% del importe del punto anterior.
7.7.- Importe total quincenal:
Anotar el importe obtenido del subtotal mas el impuesto al valor agregado.
8. Agquinaldo:
Anotar el importe obtenido de multiplicar el numero de plazas requeridas por grado,
de acuerdo al importe unitario que se deriva del calculo del aguinaldo.
8.1.- Impuesto al valor agregado:
Obtener el 15% del concepto de aguinaldo.
8.2.- Importe anual:
Anotar el importe obtenido de la sumatoria del aguinaldo mas impuesto al
valor agregado.
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9. Costo aproximado

10. Elaboro:
su firma.
11. Visto Bueno:

Bueno.

12. Autorizo:

Anotar en el espacio el costo unitario anual por plaza del equipo y vestuario.

Anotar el nombre completo del Jefe del Departamento de Asuntos Civiles y recabar

Anotar el nombre completo del Director Administrativo y recabar firma de Visto

Anotar el nombre completo del Director Operativo y recabar firma de
autorizacion.







GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL

CLAVE: @

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS SEGURIDAD, PROTECCION Y VIGILANCIA, QUE
CELEBRAN POR UNA PARTE LA POLICIA BANCARIA E STRIAL COMO CUERPO COMPLEMENTARIO
DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL GOBIE DEL DISTRITO FEDERAL, Y QUE EN
ADELANTE SE DENOMINARA “LA P.B..” REPRESENTADA POR DIRECTOR GENERAL, PRIMER
SUPERINTENDENTE JUAN JAIME ALVARADO SANCHEZ, Y POR LA OTRA(RAZON SOCIAL), QUE EN LO

SUCESIVO SE LE DENOMINARA “LA EMPRESA”, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR SU (CARGO DEL
REPRESENTANTE), (NOMBRE DEL REPRESENTANTE).

PERSONALIDAD
1. DE "LA P.B.L." @

1.1.
planeacion y despacho de los. negocios del orden adminigfrati
Seguridad Publica, conforme lo establece el articulo 15 fracaj

1.2.

segun lo estipulan /los articulos 52 fraccién |
actividad preponderante es-la prestacion de sg
privadas, asi como a funcionarios, unidade
habitacionales.

1.3. , i rintendente Juan Jaime-Alvarado Sanchez, en su caracter de
ita ad-en términos del -nombramiento conferido en su favor por el

ndrés Manuel Lépez-Obrador, mediante oficio de fecha 03 de

4'de ascenso de fecha 01 de enero del 2004, expedida por el Lic.

1.4. Que el DIRECTOR GENERAL de “LA P.B.l.” acredita sus facultades para la suscripcién de este
Contrato con el Acuerdo Delegatorio de Facultades publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 27 de
marzo del 2002 expedido por el Jefe de Gobierno del Distrito Federal.

1.5. Que tiene la capacidad legal para contraer-obligaciones conforme al Acuerdo a que se refiere la
declaracion anterior, y que para la prestacion de los servicios mencionados cuenta con el personal y equipo
policial suficiente para cubrir las necesidades de los usuarios respecto del servicio que presta.

1.6. Que para los efectos del presente Contrato sefiala como su domicilio fiscal ubicado en Plaza de la
Constitucion s/n, entre Pino Suarez y 20 de Noviembre, Colonia Centro, Delegacion Cuauhtémoc, Cédigo Postal
06060, México Distrito Federal.

1.7. Que su Registro Federal de Contribuyentes es: GDF9712054NA.

2. DE “LA EMPRESA” @

2.1. Ser una Persona Moral (TIPO DE SOCIEDAD) de Nacionalidad Mexicana, lo cual acredita en términos
de la Escritura Publica N° del (FECHA DE ESCRITURA), otorgada ante la fe del (NOMBRE DEL
NOTARIO), Notario Publico N¢ de (ENTIDAD DEL NOTARIQ), inscrita en (DATOS REGISTRALES).

2.2, Declara “LA EMPRESA” que dentro de su objeto social esta el de:
(OBJETO SOCIAL), etcétera entre otros.




2.3. Estar representada por (NOMBRE DEL REPRESENTANTE) en su caracter de (CARGO), quien acredita su

personalidad y facultades para obligarse en nombre de su representada, en términos de la Escritura Publica N2

del (FECHA DE ESCRITURA), otorgada ante la fe del (NOMBRE DEL NOTARIO), Notario Publico N2

de (ENTIDAD DEL NOTARIO), manifestando que a la fecha de firma del presente Contrato, las mismas no

le han sido modificadas, revocadas o restringidas en forma alguna. Quien en este acto se identifica con (DATOS
DE LA IDENTIFICACION).

2.4. Que necesita el servicio de seguridad, proteccidn y vigilancia para la custodia de personas, instalaciones,
bienes y valores, manifestando que cuenta con saldo disponible dentro de su presupuesto y por lo tanto es
solvente econémicamente, que se encuentra al corriente del pago de sus impuestos, que no esta en estado de
quiebra, 0 en su caso, sujeta a concurso de acreedores. ‘LA EMPRESA” se obliga a comunicar por escrito a “LA
P.B.l.” cualquier situacion que pudiera llegar-a generar variacion en lo asentado en la presente declaracion.

2.5. Que esta enterada que “LA P.B.l.”, presta servicios de seguridad, proteccion y vigilancia a personas,
instalaciones, bienes y valores, por lo que acepta’los servicios que proporciona.

(DOMICILIO FISCAL), Teléfono

2.6. Que su domicilio y registro federal de contribuyentes-para IO(es de este Contrato serd el ubicado en:

FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

DECLARACION CONJUNTA. @

Ambas partes gozan de plena capacidad legal y se nte la personalidad con que se ostentan y se

obligan en las declaraciones que anteceden, la cual 1 fdetada con posterioridad a este acto, por lo cual es su
libre y expresa voluntad suscribir el presente Contyaiog i

PRIMERA.- El ser' lad, proteccion y vigilancia de las instalaciones, bienes y
valores de “LA EMPRESA” se presiara yuiente domicilio: (DOMICILIO DONDE SE PRESTARA EL
SERVICIO), durante (TURNOS U

ey cmisionados por “LA-P.B.1.”en “LA EMPRESA”, estaran sujetos a la
bdeYal, con fundamento en los articulos 1°, 3° fraccion VI, 5° fraccion |1, 6°y
8° y Reglamentos vigentes, recibie strucciones directas de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito
Federal por conducto de “LA P.B.l.”; y por ninglin: motivo se les considerara empleados de “LA EMPRESA”, ni

sujetos a su subordinacion.

TERCERA.- Los elementos comisionados a ‘LA EMPRESA”, seran asignados y supervisados
por la Jefatura del Sector correspondiente de “LA P.B.1.”; obligdndose a cubrir el servicio de vigilancia contratado,
por los turnos y horarios establecidos en la Clausula Primera de este instrumento de acuerdo al total de las plazas
contratadas, cuando se presenten incidencias de los elementos como son faltas, incapacidades, entre otras, “LA
P.B.1.” efectuard los ajustes como compensacién por los turnos no cubiertos, misma que se hara efectiva en la
siguiente factura que se expida.

Dichos elementos podran ser removidos por “LA P.B.l.” de acuerdo con las necesidades de la misma 6 con motivo
de sanciones disciplinarias previstas en la Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal y Reglamentos vigentes 6
a peticion justificada de “LA EMPRESA”.

CUARTA.- “LA P.B.1.”, se obliga a que la conducta y actuacion de sus elementos se ajustaran a
lo siguiente:

A) Proteger y vigilar las instalaciones, equipos, mercancias y en general los bienes muebles y valores
previamente determinados por “LA EMPRESA”.

B) Apegarse a las disposiciones que “LA EMPRESA” y “LA P.B.l.” de manera coordinada establezcan por
escrito, a fin de mantener controles, sistemas o politicas para el mejor desempefio del servicio.

C) Abstenerse de sacar del interior de los inmuebles tanto el equipo policial, como los uniformes, en
acatamiento a las disposiciones de la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, salvo orden de
“LAP.B.I.".

QUINTA.- Queda entendido por las partes que los elementos comisionados deberan realizar
unicamente las funciones previstas en la Cldusula Cuarta y en las consignas generales que se contemplan en




el anexo que forma parte del presente Contrato y a solicitud de “LA EMPRESA” se podran establecer
disposiciones, las cuales se deberan observar durante el tiempo que se proporcione el servicio, siempre y
cuando no contravengan la normatividad aplicable a los cuerpos de policia.

SEXTA.- Queda prohibido que los elementos manejen vehiculos de “LA EMPRESA”,
excepto que la misma lo autorice bajo su propio riesgo y responsabilidad.

SEPTIMA.- Los elementos de “LA P.B.l.” estan sujetos a la Ley de Seguridad Publica del
Distrito Federal y Reglamentos vigentes y tendran obligacion de pasar revista de administracion cuando “LA
P.B.l.” asi lo requiera, asi como de recibir capacitacion, formacién y academias policiacas. Asimismo por ser
elementos del Cuerpo de Policia del D.F., desempefnaran los servicios de armas y extraordinarios que les sean
asignados por la Secretaria de Seguridad Publica del Distrito Federal, sin que ello afecte en absoluto el servicio
de vigilancia en “LA EMPRESA”.

OCTAVA.- Sodlo compete a “LA P.B.I." con. base a.la Ley de Seguridad Publica del Distrito

elementos que le han sido comisionados,; “LA EMPRESA”
Sector adscrito a “LA P.B.l.” para su debida atencién.

NOVENA.-

“LA EMPRESA” pagara 'quincengf s B.I.” por concepto del costo del servicio la
cantidad de $ (IMPORTE QUINCENAL Sl ~ JORTE CON LETRA) mas el equivalente al
Impuesto al Valor Agregado.

azés de Policia
lazas de Policia Tercero
~“Plazas de Policia Segundo
¢~ Plazas de Policia Primero
Plazas de Suboficial
Plazas de Segundo Oficial
Plazas de Primer Oficial
Plazas de Subinspector
Plazas de Segundo Inspector

TOTAL (TOTAL DE PLAZAS) Plaza (s)

En caso de variacién en el numero de plazas o en el importe de los haberes y
prestaciones, se firmard un “CONVENIO” con las modificaciones respectivas.

Asimismo, en caso de que “LA EMPRESA” requiera la prestacion de servicios
adicionales, debera cubrir los costos autorizados conforme al tabulador vigente de tiempo extraordinario de “LA
P.B.I.".

DECIMA.-  Gratificacién de fin de afio.

Anualmente “LA EMPRESA” pagara a “LA P.B.l.” en los primeros cinco dias del mes de
diciembre el importe en la misma proporcién que determinen los Lineamientos que para tal efecto emita el
Gobierno del Distrito Federal sobre aguinaldo del afio correspondiente, por cada plaza contratada, o la
proporcién en términos menores de un afo, mas el I.V.A. respectivo; asimismo en caso de terminacion del
servicio, cubrird la parte proporcional mas el I. V. A. correspondiente, dicho importe incluird los conceptos de
Administracién, Manejo de Personal, Entrenamiento, Supervision e Impuesto sobre Némina.

DECIMA PRIMERA.- Equipo y Vestuario.




“LA EMPRESA” proporcionara el siguiente equipo y vestuario:

A) “LA EMPRESA” se obliga a proporcionar en un término no mayor de 30 dias habiles contados a
partir de la fecha de firma del presente contrato, en una sola ministraciéon y en lo sucesivo en forma anual, dos
uniformes reglamentarios y uno deportivo con los colores reglamentarios para el acondicionamiento fisico, una
fornitura y un par de zapatos, asi como una chamarra y un impermeable cada dos afos, por cada plaza
contratada. Este equipo debera sujetarse a lo establecido en el Reglamento de la Policia Preventiva del Distrito
Federal, en la inteligencia de que en caso de rescisién de este Contrato, el vestuario quedara a disposicion de “LA
P.B.I.".

B) “LA P.B.l.” proporcionard a “LA EMPRESA”, en caso de que ésta lo solicite por escrito y se
tenga en disposicion, el equipo de defensa policial, autopatrullas'y equipo de radiocomunicacién que se requiera
para el desempefo del servicio en base a las necesidades que establezca el estudio o andlisis de seguridad, el
costo de éste se reflejara en la factura correspondiente.

DECIMA SEGUNDA.-Comunicacion y Modific

0
esta ubicado en Av. Poniente 128 N® 177, Colonia
México Distrito Federal, y al ‘Representante Lega
obligandose “LA EMPRESA” a solicitar por escrito
que pretenda realizar en cuanto al humero de pla
contemple su factura de cobro, a efecto de
procedentes.

“LA EMPRESA”
instalaciones necesarias (sanitati
de sus funciones.

Asimismo, “LA P.B\.™seJ|obliga a mantener los bienes ‘e instalaciones proporcionados por “LA
EMPRESA”, en condiciones de operalign y conservacion, salvo el desgaste natural por el uso comun vy vigilar que
los mismos se destinen al uso apropiado.

DECIMA CUARTA.- Forma de pago.

“LA EMPRESA” pagara quincenalmente la factura a “LA P.B.l.”, exclusivamente mediante un
cheque cruzado de Institucion Bancaria, expedido .a favor del GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL O
SECRETARIA DE FINANZAS DEL DISTRITO FEDERAL O TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL, dentro de
los tres dias habiles anteriores a los dias quince y ultimo de cada mes. Cualquier cambio en la forma de pago,
sera comunicado por “LA P.B.l.” a “LA EMPRESA” con quince dias de anticipacion.

A) En el caso de incumplimiento de esta clausula, “LA P.B.l.” se reserva el derecho de cobrar a
“LA EMPRESA”, por falta de pago oportuno, el recargo mensual vigente a la fecha en que se haya suscitado la
tardanza del pago respectivo, de acuerdo a lo que establezca el Codigo Civil para el Distrito Federal.

B) Asimismo, “LA EMPRESA” acepta que en casos de cheques devueltos por el pago del servicio
“LA P.B.1.” se reserve el derecho de cobrar el 20% de indemnizacién en términos de lo estipulado en el articulo
193 de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, asi como la comisidn que cobre el banco por dicha
devolucion.




DECIMA QUINTA.- Causa de Rescisién del Contrato.

Las partes rescindiran el presente Contrato por incumplimiento a cualquiera de las clausulas
establecidas, en forma inmediata, mediando tan sélo un comunicado por escrito.

DECIMA SEXTA.- Queda entendido entre las partes que los pagos pactados en este Contrato,
estan basados Unicamente sobre el valor del servicio de vigilancia y que estos pagos no guardan relacién con el
valor de las propiedades de “LA EMPRESA”, la que admite y coincide en que “LA P.B.l.”, no cubrira los riesgos de
pérdidas o danos con el pago del servicio que se le presta. Por ello “LA EMPRESA” obtendra, si asi lo requiere, los
seguros sobre los posibles riesgos o dafios a sus propiedades al cuidado de “LA P.B.l.” la cual no sera
responsable de las mismas, obligandose a brindar el apoyo necesario cuando sean ocasionados por los propios
elementos, quedando a criterio de “LA EMPRESA” proceder en contra del responsable.

DECIMA SEPTIMA.- Queda expresamente establecido entre las partes que no podran, salvo
autorizacién previa, ceder total ni parcialmente-a terceras personas fisicas o morales los derechos y obligaciones
que a su favor o a su cargo se deriven del presente-Contrato; excepte~los derechos de cobro por los servicios de
vigilancia proporcionados a “LA EMPRESA”.

} libertad de dar por terminado este
jcarlo por escrito con treinta dias de

./
s \gompetentes. del-Distrito Federal, renunciando
Gr en razén de su domicilio actual o futuro.

estara vigente del (FECHA DE INICIO DE.\) a1 de diciembre de 2006. Si después de este periodo
se continda proporcionando el servic : 8> aismo, éste se tendrd por renovado hasta en tanto las partes

/%; quier otro firmado con anterioridad por las partes y
NGE

suscriban un nuevo Contrato, pudieR convenios relativos-a la-modificacién de cualquiera de las
cldusulas que lo conforman. \

“LA EMPRESA” “LAP.B.I”
(NOMBRE DEL REPRESENTANTE)

©)

(CARGO DEL REPRESENTANTE) DIRECTOR GENERAL
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Instructivo de Manejo de Formas

Clave:
S/C

Nombre:
Contrato de Prestacion de Servicios, de Seguridad, Proteccion y Vigilancia.

Area:
Departamento de Asuntos Civiles.

Objetivo:
Celebrar el Contrato, para la prestacion del Servicio de Proteccidn y Vigilancia, bajo
los términos legales correspondientes.

Elabora:
Oficina de Celebracion de Contratos.

Documento base:
Presupuesto de Prestacion de Servicios de Proteccidn y Vigilancia
(R-PBI-DG-ASCI-01) y Requisicion de Contrato (R-PBI-DG-ASCI-02)

Documento que origina:
Notificacion de Alta de Servicio (R-PBI-DG-ASCI-03).
Actualizacién de Plazas (R-PBI-DG-ASCI-06).

Medio de Elaboracion:
Electronico.

Tamano:
Carta

Consumo:
Variado.
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Distribucién:
Orden: Color: Destino: Uso:
Original Blanco P.B.l. (Depto. Expediente de Empresa,
de  Asuntos como soporte de un
Civiles proceso legal que
pudiese presentarse.
Original Blanco Empresa Expediente de Empresa,
como soporte de un
proceso legal que

pudiese presentarse.

Original Blanco Jefatura de Sector  Expediente de usuaria

Instructivo de llenado

1.- Clave:
Anotar la clave asignada a la Empresa como usuaria.

2.- Anotar la razdn social de la empresa contratante.
3.- Anotar el cargo y nombre del representante de la empresa.
Personalidad:

Describir la personalidad de las partes que van a celebrar el Contrato y
fundamento legal.

4.- Describir la personalidad de la Policia Bancaria e Industrial del D.F., como es
su organo regulador, su fundamento legal de actuacion, el representante, sus
facultades, capacidad legal, su domicilio fiscal y registr6 federal de
contribuyentes.

5.- Describir la personalidad de la empresa contratante, tipo de sociedad, No. y
fecha de escritura publica, nombre y entidad del notario, datos registrales,
objeto social, nombre y cargo del representante, acreditacion de este ultimo
No. y fecha de escritura, nombre y entidad del notario que le otorgo, datos de
identificacion; el porque de las necesidades del servicio, saldo disponible
dentro de su presupuesto; que esta enterada de los servicios que proporciona
la P.B.l.; su domicilio fiscal, teléfono y registro federal de contribuyentes.
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Declaracion conjunta:

Describir cada una de las declaraciones unilaterales de las partes (objeto,
giro, domicilio) que estan celebrando el Contrato relativo a la Prestacion del
Servicio de Proteccion y Vigilancia.

Clausulas:

Describir cada una de las condiciones o disposiciones que tiene la P.B.I.
como prestataria del servicio con la empresa usuaria, asi como establecer el
importe quincenal que cubrird la empresa, el estado de fuerza comisionado al
servicio, la fecha de vigencia del servicio, etc.

La Empresa:
Anotar el nombre y cargo del representante de la Empresa y recabar la firma
del mismo.

La P.B.l.:
Anotar el grado, nombre y recabar la firma del Director General de la P.B.I.
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Instructivo de Manejo de Formas

Clave:
R-PBI-DG-ASCI-03

Nombre:
Notificacion de Alta de Servicio.

Area:
Departamento de Asuntos Civiles.

Obijetivo:
Notificar las condiciones con las cuales se dara de alta a la Empresa.

Elabora:
Oficina de Celebracién de Contratos.

Documento Base:
Presupuesto de Prestacion de Servicios de Proteccion y Vigilancia (R-PBI-DG-ASCI-01).

Documento que origina:
Contrato de Prestacion de Servicios de Proteccion y Vigilancia.

Medio de elaboracion:
Electrénico

Tamano:
Y2 Carta.

Consumo aproximado:
Variado.

Distribucion:
Orden: Color: Destino: Uso:

Original Blanco Exp. de la Empresa Registro y control

Original Blanco Expediente global Para consulta
de movimientos
(Departamento de
Asuntos Civiles).
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Original Blanco Jefatura de Sector Registro y control
correspondiente
Instructivo de llenado
1. Fecha:
Anotar el dia, mes y afio en que se elabora la notificacién de Alta del Servicio.
2. Folio:
Designa la Oficina de Tramites y Registro de Servicios el nimero de folio que
corresponda a la notificacion de Alta de Servicio.
3. Sector:
Anotar la letra de la Jefatura de Sector que solicita la notificacion de alta.
4. Presupuesto No.:
Anotar el numero de presupuesto correspondiente a la notificacién de alta del
Servicio.
5. Clave de la Empresa:
Anotar el numero de la clave asignada a la Empresa.
6. Razén Social:
Anotar el nombre o Razén Social de la Empresa y el R.F.C. de la misma.
7. Domicilio:
Anotar el domicilio fiscal de la empresa.
8. Cddigo Postal:
Anotar el nimero del cddigo postal que corresponda al domicilio de la Empresa.
9. Teléfono:
Anotar el numero telefénico de la Empresa.
10. Nombre del Representante de la Empresa:
Anotar el nombre completo de la persona que representa a la Empresa.
11. Puesto que ocupa:
Anotar el cargo que ocupa dentro de la Empresa el Representante Legal.
12. Inicio del servicio:
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F. Elaboracion:| 16/03/10

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Anotar el afo, mes y dia en que inicia el servicio.

Manejo administrativo de la Empresa:
Marcar con una “X” el tipo de control de la Empresa ya sea Industrial o Bancario.

Conceptos de carqo a Empresa:

14.1.- Servicio Médico
Marcar con una “X” el tipo de Servicio Médico que se cobra a la Empresa.

14.2.- A.M.E.S.:
Anotar el A.M.E.S. a cobrar a la Empresa.

14.3.- Aguinaldo:
Marcar con una “X” la forma en que se cobra el aguinaldo.

14.4.- Vacaciones
Marca con una “X” la forma en que se cobran las vacaciones.

14.5.- Incapacidades:
Marcar con una “X” la forma en que se cobran las incapacidades.

14.6.- Uniformes:
Marcar con una “X” el tipo de contrato que se elabora.

Plazas autorizadas:

15.1.- Total:
Anotar el total de plazas autorizadas por la empresa por cada uno de los
grados policiales.

15.2.- Total:
Anotar la suma total de las plazas autorizadas por la empresa.
Reviso:

Recabar la firma de revisado del Jefe de la Oficina de Tramites y Registro de
servicios.

Visto Bueno:

Recabar la firma de visto bueno del Jefe del Departamento de Asuntos Civiles.

Recibio:

Recabar la firma de recibido del area respectiva.
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Instructivo de Manejo de Formas

Clave:
R-PBI-DG-ASCI-06
Nombre:
Actualizacién de plazas.

Area:
Departamento de Asuntos Civiles.

Objetivo:
Notificar las altas y bajas de las plazas y de los cambios de grado o gratificacién de
las mismas.

Elabora:
Oficina de Celebracion de Contratos.

Documento base:

“Peticion de Usuario” (R-PBI-DG-JESA-09) donde el Sector solicita aumento o
disminucion de plazas de la Empresa, cambio de grados o gratificaciones de las
mismas.

Documento que origina:
Convenio, listado de plazas (SAI-370).

Medio de Elaboracion:
Electronico.

Tamano:
Y2 Carta

Consumo:
Variado.

Distribucion:

Orden: Color: Destino: Uso:

Original Blanco Exp. de la Empresa Registro y control
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Original Blanco Expediente global de  Para consulta
movimientos
(Departamento de

Asuntos Civiles)

Original Blanco Jefaturas de Sectores  Registro y control
correspondientes

Instructivo de llenado

1.- Anotar en este espacio el nombre o Razén Social de la Empresa.

2.- Fecha:
Anotar el ano, mes y dia en que se elabora la actualizacién de plazas.

3.- Alta - Baja - Cambio:
Marcar con una "X" el niumero de la clave del movimiento efectuado.

4.- Sector:
Anotar la letra del Sector que solicita la actualizacién de plazas.

5.- Clave de la Empresa:
Anotar el numero de la clave asignada a la Empresa.

6.- Folio:
Asignar numero de folio de la Oficina de Tramites y Registro de Servicios que
corresponda a la actualizacion de plazas.

7.- Numero de plaza:
Anotar el numero de plaza que origina el movimiento.

8.- Grado - Clave:
Anotar la clave del grado policial correspondiente a la plaza.

9.- Compensacion por riesqo:
Anotar el importe de compensacién por riesgo de la plaza en cuestion.

10.- Movimiento:
Anotar el afio, mes y dia en que surte efecto el movimiento solicitado.
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11.-

12.-

13.-

14.-

Gratificacion:
Anotar el importe de la gratificacion dada a la plaza.

Reviso:

Recabar la firma de revisado del Jefe de la Oficina de Tramites y Registro de

Servicios.

Visto Bueno:

Recabar la firma de visto bueno del Jefe del Departamento de Asuntos Civiles.

Recibid:
Recabar la firma de recibido del area respectiva.
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SERVICIO DE ARMAS

OBJETIVO GENERAL.:

Apoyar en los dispositivos, vallas, érdenes generales de operaciones, y demas
servicios extraordinarios ordenados por la Secretaria de Seguridad Publica del
D. F.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

— Las o6rdenes generales de operaciones deberan cumplirse de acuerdo a las
disposiciones de la Secretaria de Seguridad Publica del D. F. en coordinacion
con la Subsecretaria de Operacién Policial.

— Es responsabilidad del personal de la Policia Bancaria e Industrial proporcionar
los servicios de armas que le sean requeridos.

— Por los servicios de armas no se obtiene percepcidon alguna, salvo el acuerdo
gue se tenga en casos excepcionales.

— EI personal que no se presenta a cubrir el servicio de armas, es citado en la
Jefatura de Sector que le corresponda, para conocer las razones y si se trato
de negligencia, se le impone un correctivo disciplinario conforme a las Reglas
para la Aplicacion de Correctivos Disciplinarios de la Policia Preventiva del
D.F.

TIEMPO APROXIMADO PARA EL TRAMITE:

Este concepto esta sujeto al cumplimiento de la Orden General de Operaciones.

COSTO:
No implica costo

LUGAR DE PAGO:

No aplica
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Nombre del Procedimiento: Servicio de Armas

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Sector

Jefatura de Sector
(Personal de Grupo de
Comando)

Jefatura de Sector

Jefatura de Sector
(Personal de Grupo de
Comando)

Jefatura de Sector

1.

Recibe de la Direccion Operativa por
conducto de la Jefatura Centro de
Operaciones Policiales, llamado para que
asista a acuerdo.

Asiste al acuerdo en el Edificio
Corporativo, recibe de la Direccion
Operativa, indicaciones y una copia de la
orden particular de operaciones a
efectuarse.

Notifica al personal del grupo de
Comando la cantidad de personal franco
solicitado para dar cumplimiento a la
orden particular de operaciones.

Recibe comunicado de la cantidad de
personal requerido.

Informa a los Jefes de Servicio que el
personal que se encuentra franco deberd
realizar el servicio de armas.

Recibe 6rdenes del mando, mismas que
notifica a los elementos.

Reporta al sector la cantidad y nombre
del personal que prestara el servicio de
armas.

Recibe de los Jefes de Servicio la
cantidad y nombres de los elementos que
realizaran el servicio de armas,
informando esto al Jefe de sector.

Recibe del personal del grupo de
comando la relacion del personal que se
presentara al servicio de armas,
dependiendo de la importancia del

servicio ya sea que asista él a coordinar
u ordena al supervisor de gestién que lo
haga en su representacion.

10 min.

01 hr.

15 min.

05 min.

01 hr.

15 min.

20 min.

40 min.

20 min.
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Nombre del Procedimiento: Servicio de Armas
Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo

10.

11.

Verifica la asistencia del personal en el
lugar donde se llevara a cabo el servicio

de armas.

15 min.

Coordina al personal durante el servicio | 01 hr.
de armas que se proporciona.

Fin de Procedimiento
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Nombre del Procedimiento: Servicio de Armas

Jefatura de Sector

Jefatura de Sector

(Personal del Grupo de Comando)

Jefatura de Sector

C.0.P

v

Recibe
Notificacion
para acuerdo

A 2,

Asiste al Edificio
Corporativo y recibe
indicaciones

Orden
particular de
operaciones

I

Notifica al grupo de
comando la
cantidad de

Personal solicitado

9.
Recibe y asiste al
Servicio de Armas 1_
o en\{ia al <—
Supervisor de

Gestién

“Relacién de
Personal”

Verifica la
asistencia del
Personal

+ 11.

Coordina al personal
durante el Servicio
de Armas

Recibe la
peticién de
Personal
requerido

v

Informa que el
personal franco
deberé realizar un
Servicio de Armas

I

Recibe ordenes
de los mando y
las notifica a
elementos

T -

8.

Recibe cantidad y
nombre de
elementos e
informa al Jefe de
Sector

Reporta al Sector
nuimero y nombre
de elementos

v

Primer Superintendente
José Pedro Vizuet Bocanegra

Director General de la P.B.I.
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ELABORACION DE ESTUDIOS Y ANALISIS DE SEGURIDAD

OBJETIVO GENERAL.:

Detectar los puntos de vulnerabilidad ante asalto de las empresas que lo soliciten
asi como de las ya contratadas, elaborar el estudio de evaluacién de riesgos para
proponer y recomendar las medidas de seguridad.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

— La empresa que solicite el servicio de vigilancia debera de aceptar que se le
realice el estudio de evaluacién de riesgos.

— La empresa solicitante, dara las facilidades que requiera el personal asignado
para la realizacidbn de la visita técnica, cuyo objetivo es determinar si las
instalaciones de la empresa, retnen las condiciones de seguridad.

— Los Estudios y Analisis de Seguridad se elaboran como parte de las
estrategias de promocion y comercializacién del mercado de Prestacion de
Servicios de Proteccién y Vigilancia que ofrece la P.B.l. a las prestatarias y
posibles contratantes.

— Otros estudios adicionales de seguridad son los Procedimientos Operativos,
los cuales se apegan a las normas y politicas de la empresa y se les
proporciona Unicamente a las empresas usuarias como complemento a los
servicios de Proteccién y Vigilancia de la Policia Bancaria e Industrial del D.F.

TIEMPO APROXIMADO PARA EL TRAMITE
De ocho a quince dias

COSTO:
No implica costo.

LUGAR DE PAGO:
No aplica.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estudios y Analisis de Seguridad.

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura de Planeacion
y Evaluacion
de las Operaciones

Oficina de Estudios y
Evaluacién de Riesgos

Jefatura de Planeacién
y Evaluaciéon de las
Operaciones

Para estudios de seguridad

Recibe de parte del Director General o
Director Operativo una “Peticibn de
usuario” (R-PBI-DO-JESA-09), o bien
turnada por la Jefatura de Sector
correspondiente, donde se especifican las
necesidades de seguridad que requiere
una prestataria para que elabore un
Estudio de Seguridad a las instalaciones
de la misma.

Contacta comunicacion via telefénica con
el Directivo o Funcionario de la empresa,
para concertar una cita.

Indica al Jefe de la Oficina de Estudios y
Evaluacion de Riesgos, acuda a la cita
donde se entrevistara con el Directivo o
Funcionario para conocer sus
necesidades de seguridad y asi conformar
el “Estudio de Seguridad”.

Recibe ordenes para que acuda a la
empresa a entrevistarse con el Directivo o
Funcionario, lo cuestiona sobre las
deficiencias y necesidades de seguridad
que requiere la empresa.

Elabora por conducto de la secretaria una
“Tarjeta Informativa” en original y dos
copias sobre la informacién recabada en
la entrevista, la cual turna al Jefe de
Planeacibn y  Evaluacién de las
Operaciones

Recibe la “Tarjeta Informativa”, la firma y
distribuye por conducto de la secretaria de
la siguiente manera:

O.- Original para el Director General de la

30 min.

30 min.

02 hrs.

01 hr.

30 min.

30 min.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estudios y Analisis de Seguridad.

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Oficina de Estudios y
Evaluacién de Riesgos

10.

11.

Policia Bancaria e Industrial del D.F.

12. Copia para el Director Operativo de la
Policia Bancaria e Industrial del D.F.

22, Copia como acuse y control de la
Oficina de Estudios y Evaluacion de
Riesgos.

Recibe llamada telefénica por parte del
Directivo o Funcionario de la empresa
solicitante, para conocer los requisitos
para contratar los Servicios de Proteccion
y Vigilancia que proporciona la P.B.L.

Informa al Directivo o Funcionario que
elabore una “Carta de Aceptacion” para
que le sea realizado el Estudio de
Seguridad respectivo.

Concerta cita con el Directivo o
Funcionario de la empresa, con el fin de
acudir a las instalaciones de la misma a
recoger la “Carta de Aceptacion” de este
servicio y proceder a efectuar el Estudio
de Seguridad.

Efectta a través del personal técnico
especializado de la Oficina de Estudios y
Evaluacion de Riesgos, la inspeccion de
campo en instalaciones de la empresa,
con el fin de recabar informacion; asi
como la toma de material fotografico
necesario para realizar fotomontajes y
disenos.

Elabora el “Estudio de Seguridad” en base
a la entrevista y a los resultados de la
evaluacion de la inspeccién de campo
considerando los puntos vulnerables
siguientes:

1.-Barreras perimétricas.

02 hrs.

10 min.

02 hrs.

02 hrs.

20 dias
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estudios y Analisis de Seguridad.
Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo

Jefe de Planeacion y
Evaluacion de las
Operaciones

12.

13.

14.

15.

16.

2.-Area perimetral.

3.-Area de accesos y Servicios.
4.-Seguridad Interna

5.-Planos de Proteccién Civil.
6.-Emergencias contra explosivos

Turna el “Estudio de Seguridad” al Jefe de
Planeacibn y  Evaluacién de las
Operaciones para su revision técnica.

Recibe y verifica que en el “Estudio de
Seguridad”, estén contenidas las medidas
correctivas propuestas, y que sean las
idoneas para solventar las necesidades de

la empresa, que los disenos
arquitectonicos y de fotomontaje se
realicen correctamente; asi mismo se

utilice el lenguaje técnico correspondiente.

¢ Esta correcto el
Estudio de Seguridad?
No
Devuelve a la Oficina de Estudios y
Evaluacion de Riesgos, para que realice
las  adecuaciones 0  correcciones
pertinentes hasta que este correcto.

Si
Obtiene en el “Estudio de Seguridad”, la
firma del Subdirector de Apoyo Técnico
Operativo para que este a su vez recabe
la firma de autorizacién del Director
Operativo y del Director General.

Regresa el “Estudio de Seguridad” al Jefe
de la Oficina de Estudios y Evaluacion de
Riesgos, ya firmado, para que lo entregue
al Directivo o Funcionario de la empresa
solicitante; (ver el  procedimiento
implantacion  de

“Seguimiento a la

02 hrs.

02 hrs.

10 min.

90 min.

02 hrs.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estudios y Analisis de Seguridad.
Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Estudios y Analisis Seguridad en las

Oficina de Estudios y
Evaluacién de Riesgos

Jefatura de Planeacion
y Evaluacion de las
Operaciones

17.

18.

19.

20.

21.

empresas” correspondiente al Manual de
procedimientos de la Oficina de Estudios y
Evaluacion de Riesgos.

Para Analisis de seguridad

Recibe de parte del Director Operativo la
“Peticion de usuario” (R-PBI-DO-JESA-09)
debidamente autorizada, la cual revisa,
turna y da indicaciones para su atencién al
Jefe de la Oficina de Estudios vy
Evaluacion de Riesgos.

Recibe la “Peticiébn de usuario” (R-PBI-
DO-JESA-09) debidamente autorizada y
concerta cita, con el funcionario de la
empresa a fin de acudir a realizar una
entrevista y conocer las deficiencias y las
necesidades de Seguridad.

Acude a la empresa para realizar la
entrevista, asi como una evaluacién
preventiva de inspeccion de campo.

Elabora y turna al Jefe de Planeacién y
Evaluacion de las Operaciones el “Analisis
de Seguridad” de acuerdo a la entrevista y

a los resultados de la evaluacién
preventiva de inspeccion de campo,
considerando los puntos vulnerables
siguientes:

1.-Barreras perimétricas.
2.-Area perimetral.
3.-Accesos.

4.-Casetas

Recibe y verifica que en el “Andlisis de
Seguridad” estén contenidas las medidas
preventivas propuestas, y que sean las

20 min.

40 min.

03 hrs.

01 dia

50 min.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estudios y Analisis de Seguridad.
Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo

22.

23.

idoneas para mejorar las necesidades de
seguridad de la empresa.

Turna el “Andlisis de Seguridad” por
conducto del Subdirector de Apoyo
Técnico Operativo, para que obtenga las
firmas del Subdirector Operativo de Area

correspondiente 'y la del Director
Operativo.
Recibe ya autorizado el “Andlisis de

Seguridad” el cual presenta al funcionario
de la empresa, para que implemente las
medidas de seguridad propuestas, brinda
asesoria sobre las ventajas y las
desventajas, asimismo aclara las dudas.

Fin de Procedimiento

02 hrs.

03 hrs.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estudios y Andlisis de Seguridad.

Jefatura de Planeacion y
Evaluacion de las Operaciones

Oficina de Estudios y
Evaluacién de Riesgos

Oficina de Estudios y
Evaluacion de Riesgos

Inicio

Para Estudios

4

Recibe érdenes para que
acuda a entrevistarse
con funcionario para

» cuestionarlo sobre
deficiencias y
necesidades de
seguridad.

v

Elabora de acuerdo
a la informacién
recabada y turna.

0-2
“Tarjeta informativa”

Recibe llamada

de Seguridad 1
Recibe para elaborar
Estudio de
Seguridad a una
prestataria.
“Peticién de usuario”
Director Gral. 0
Director (R-PBI-DO-JESA-09)
Operativo
Contacta
comunicacién con
funcionario de
empresa para
concertar cita.
l 3
Indica acuda a
entrevistarse con el
funcionario para
conocer sus
necesidades de
seguridad y conformar
el Estudio de Seguridad.
6
Recibe, firma 'y
distribuye por
conducto de la
secretaria
0
Director Tarjeta informativa’
¢ General
Director o 1
Operativo “Tarjeta informativa”
Ofna. de
Estudios y 2
Evaluacién de

“Tarjeta informativa”

¢ Riesgos

P | telefonica del funcionario
para solicitar informacién
respecto al siguiente
tramite para contratar el
servicio.

A 4 8

Informa al
funcionario que
elabore para que le
sea realizado el
Estudio de
Seauridad

“Carta de
Aceptacién”

Concerta cita con el
funcionario para
acudir a las
instalaciones

recoger: —I

“Carta de
Aceptacién”

l 10
Efectta inspeccién de
campo para recabar
informacion, toma de

material fotografico para
fotomontajes y disefios.

\ 4 11

Elabora de acuerdo a
entrevista y a los
resultados de
evaluacion de
inspeccién de campo.

“Estudio de
Seguridad”

Turna para su revisiéon
técnica

“Estudio de
Seguridad”

Jefatura de
Planeacion y
Evaluacién de las
Operaciones
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estudios y Andlisis de Seguridad.

Jefatura de Planeacion y
Evaluacién de las Operaciones Evaluacion de Riesgos

Oficina de Estudios y

Jefatura de Planeacion y
Evaluacion de las Operaciones

Recibe y verifica que
contenga la
informacion técnica
necesaria

“Estudio de
Seguridad”

¢ Esta correcto
el Estudio de
Seguridad?

Devuelve para que
realice las adecuaciones
pertinentes hasta que
este correcto

y Evaluacién de
Riesgos.

Ofna. de Estudios

4+—

“Estudio de
Seguridad”

Ve

Obtiene firma de Subdirector
de Apoyo Técnico Operativo
y por su conducto la del
Director Operativo y Director
General.

“Estudio de
Seguridad”

Regresa al Jefe de la
Oficina de Estudios de
evaluacion de riesgos para
que lo entregue a la
empresa solicitante.

Para Analisis
de Seguridad

“Estudio de
Seguridad”

Recibe, revisa, da
indicaciones y turna

Estudios y Evaluacion
de Riesgos.

“Peticion de usuario”
(R-PBI-DO-JESA-09)

al Jefe de Oficina de —|

\ 4 18

Concerta cita con
Funcionario de empresa
para entrevistarse y
conocer las deficiencias
y necesidades de
seguridad de la
empresa.

\ 4 19

Acude a la empresa
para realizar
entrevista y

evaluacion
preventiva de
insbeccién de campo

v 20

Elabora de acuerdo a
entrevista y a los
resultados de
evaluacion preventiva
de inspeccién de
campo, turna para

revision.
“Anélisis de
Seguridad”

21

Verifica la
informacién técnica

v

necesaria.

“Andlisis de
Seguridad”

Turna para obtener
firmas del
Subdirector
Operativo de Area 'y
la del Director
Operativo.

“Andlisis de
Seguridad”

Subdir. de Apoyo
Técnico Operativo

23

Recibe ya autorizado
andlisis de seguridad,
presenta al funcionario de
empresa, para que
implemente las medidas de
seguridad propuestas y en
Su caso asesora.

Funcionario

¢ de empresa

“Andlisis de
Seguridad”

Fin

Primer Superintendente
José Pedro Vizuet Bocanegra

Director General de la P.B.I.
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APLICACION DE INSPECCIONES DE SEGURIDAD A LAS INSTALACIONES DE LAS

DIFERENTES EMPRESAS QUE LES FUE ELABORADO EL ESTUDIO DE EVALUACION DE RIESGOS, CON LA FINALIDAD
DE PODER ESTABLECER EL PORCENTAJE DE IMPLEMENTACION SOBRE LAS RECOMENDACIONES CORRECTIVAS A
LAS AREAS CONSIDERADAS DE ALTO RIESGO, EN BASE AL REFERIDO ESTUDIO REALIZADO EN SU OPORTUNIDAD.

& J

/ |. GENERALIDADES \
RAZON @
SOCIAL
DIRECCION ()

—

NOMBRE DEL FUNCIONARIO ENTREVISTADO (4 )

TEL. < 3>

CARGO QUE DESEMPENA 5

7 8
FECHA DEL ESTUDIO @ No. DE FOLIO ( ) COSTO ( )

@I. INSPECCIONES REALIZADAS A LAS AREAS SIGUIENTES

A. BARRERAS
PERIMETRALES @
NORTE
SUR
ORIENTE
PONIENTE
B. ACCESOS ACTIVOS (92}

ACCESOS
SEMIACTIVOS

ACCESOS @
INACTIVOS '

ANVERSO



C. CASETAS DE VIGILANCIA:

D. OFICINA DE VALORES:

@

E. AREA DE COMPUTO:

F. CONMUTADOR:

(5

G. OFICINAS DE ALTA GERENCIA:

(+7)

H. SUB-ESTACION ELECTRICA:

<9.8>

I. ESTADO DE FUERZA:

(9.9)

J. OBSERVACIONES:

9.10

REVERSO




CONCLUSIONES

ANVERSO




INSPECCION REALIZADA POR:

® ®

ENTREVISTA ACEPTADA POR LA EMPRESA

(2)

NOMBRE, FIRMA Y SELLO

REVISO Vo. Bo.
OFICINA DE ESTUDIOS Y DIRECTOR OPERATIVO
EVALUACION DE RIESGOS

O,

REVERSO
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Nombre:

Clave:

Area:

Objetivo:

Elabora:

R-PBI-DO-OEER-

03

Documento base:

Instructivo de Manejo de Formas

Inspeccion de Seguridad a Instalaciones

Subdireccion de Apoyo Técnico Operativo.

Oficina de Estudios y Evaluacion de Riesgos.

Escrito de solicitud de la Empresa.

Documento que origina:

Estudio de Seguridad.

Medio de Elaboracion:

Manual
Tamano:
Carta
Consumo:
Variado.

Distribucion:

Orden:

Original

Color:

Blanco

Destino:

Ofna. De Estudios y
Evaluacion de Riesgos

Uso:

Efectuar la inspeccion de campo para recabar la informacién necesaria que permita
la elaboracién del Estudio de Seguridad.

Para elaborar el Estudio
de Seguridad
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9.1
9.2
9.3
9.4
9.5
9.6
9.7

Instructivo de Llenado
Folio No.
Asignar el numero de folio que corresponda la inspeccion a realizar.

Razon Social

Anotar el nombre, denominacién o razdn social de la empresa solicitante.

Direccion/Tel

Anotar la direccidbn completa donde se encuentra la empresa a quien se
efectuara la inspeccién de campo; asi como su numero de teléfono.

Nombre del Funcionario entrevistado

Anotar el nombre del funcionario entrevistado.

Cargo que desempena

Anotar el cargo que desempenia el funcionario de la empresa entrevistado.

Fecha del Estudio

Anotar la fecha en que se entregara el Estudio de Seguridad a la empresa.
No. de Folio

Anotar el numero de folio asignado al Estudio de Seguridad.

Costo

Anotar el costo del Estudio de Seguridad.

INSPECCION REALIZADA A LAS AREAS SIGUIENTES

Barreras Perimetrales

Accesos activos/Accesos semiactivos/Accesos inactivos
Casetas de Vigilancia

Oficina de Valores

Area de Computo

Conmutador

Oficinas de Alta Gerencia
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9.9

10.

11.

12.

13.

14.

9.8 Sub.-Estacion Eléctrica

Estado de Fuerza

9.10 Observaciones

Describir en cada uno de estos conceptos lo que se observe al respecto,
destacando si existen o no dentro de la empresa, asi como el lugar que tengan.
Por lo que respecta al Estado de Fuerza, anotar la cantidad de elementos
policiales necesarios para cubrir los servicios de proteccion y vigilancia que se
requieren.

Conclusiones

Describir ampliamente los aspectos observados, asi como las consideraciones
que debe corregir la empresa, en caso de que decida contratar nuestros
servicios.

Inspecciones realizadas por:

Anotar el nombre del personal técnico especializado que realizé la inspeccion
de campo, debiendo éste plasmar su firma.

Entrevista aceptada por la Empresa

Anotar el nombre del funcionario que acepté la entrevista, quien debe firmar y
estampar en su caso, el sello de la empresa.

Reviso Oficina de Estudios y Evaluacion de Riesqos

Anotar el nombre del Titular de la Oficina de Estudios y Evaluacion de Riesgos,
asi como recabar su firma.

Vo. Bo. Director Operativo

Anotar el nombre del Director Operativo de la P.B.l., y recabar su firma.
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%M

VISITAS DE SUPERVISION CORPORATIVA

OBJETIVO GENERAL.:

Verificar la presencia, presentacion y lucidez fisica del elemento, asi como el
cumplimiento de este, a las consignas especificas y generales del servicio, asi
como a las instalaciones y a los servicios en funcion de Seguridad Publica.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

La supervision deberd llevarse a cabo las 24 horas del dia, los 365 dias del afo,
en los dias de pago, operativos especiales y servicios de temporada, se
intensifica de viernes a domingo, se implementa con el Dispositivo denominado
“Operacion Dinamica”, asimismo la Direccion de Inspeccion General debera
reforzar la supervision mediante inspecciones diarias a los elementos,
instalaciones de las empresas, armamento y/o equipo de seguridad policial,
consignas, etc. como una medida correctiva y de control de calidad de los
servicios.

En casos de emergencia, las unidades que estén realizando visitas de
supervision deberan apoyar a cualquier servicio, aunque este no sea de la
jurisdiccién del Sector.

Cuando un elemento en servicio se encuentre en estado de ebriedad o bajo el
influjo de sustancias toxicas debera ser remitido al servicio meédico para su
valoracién y posteriormente a la Jefatura Centro de Operaciones Policiales para
recibir 6rdenes.

Es responsabilidad del Oficial Supervisor rendir via telefénica el informe de
novedades a la Jefatura Centro de Operaciones Policiales.

Cualquier emergencia debera reportarse inmediatamente via radio al Edificio
Corporativo y Operativo.

Al realizar la supervision denominada: “Alerta Telefénica”, si en alguna empresa
el elemento en turno no responde, de inmediato sera reportado a la Jefatura de
Sector y a la Jefatura Centro de Operaciones Policiales quien se encargara de
enviar a la supervision de la zona, para verificar el porque no respondi6 el
teléfono y en su caso brindar la ayuda que se requiera.

El rol para las visitas de Supervisidon Nocturna realizadas por los Jefes de Sector
y Subjefes “Operativo Contacto” sera elaborado por la Jefatura Centro de
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Operaciones Policiales misma que notifica via telefénica a éstos, los dias en
que habran de llevarlas a cabo.

— EI personal que realiza las funciones de supervision debe aprobar el curso de
manejo respectivo, conocer las consignas del patrullero y contar con la Licencia
de manejo tipo “E”.

— Compete a los Subdirectores Operativos de Area Norte, Centro y Sur, realizar
juntas perioddicas con los titulares de las Jefaturas de Sector, para coordinar y
establecer mecanismos de supervision que mejoren la calidad de los servicios.

TIEMPO APROXIMADO PARA EL TRAMITE:  No aplica

COSTO: No implica costo

LUGAR DE PAGO: No aplica
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Nombre del Procedimiento: visitas de Supervision Corporativa

Técnico Operativo

Supervision Corporativa”, lo firma de
autorizacion, para su distribucién de la
siguiente manera:

O Jefatura Centro de Operaciones
Policiales.

12 Copia Direccion Operativa.

22 Copia Subdireccion Operativa éarea
Norte, Centro y Sur.

32 Copia Oficina Operativa del C.O.P.

42 Acuse y control.

Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura Centro de 1. | Elabora semanalmente el “Programa de | 02 hrs.
Operaciones Policiales Supervision Corporativa”, de acuerdo a
las necesidades de la P.B.l.,, que
contiene las consignas a las cuales debe
apegarse el personal supervisor,
presenta este al Subdirector de Apoyo
Técnico Operativo en original y cuatro
copias para su autorizacién.
La supervision comprende dos fases:
FASE 1 Trabajo de gabinete
— Organizar
— Delegar
— Inspeccionar
FASE 2 Trabajo de Campo
Supervision
— Técnica
— Dinamica,
— De Emergencia
— En  Operativos  Especiales vy
Servicios de Temporada
Territorialmente se tiene distribuidos los
servicios en Areas Norte, Centro, Sur y
en Funcion de Seguridad Publica.
Subdirector de Apoyo| 2. | Recibe y revisa el “Programa de | 01 hr.
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Nombre del Procedimiento: visitas de Supervision Corporativa

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Subdireccion Operativa
de Area Norte, Centro y
Sur

Jefatura de Sector

Jefatura de Sector
(Supervisor de Gestion
del Grupo de
Comando)

SUPERVISION NORMAL
EN SECTORES

Realiza los Programas de Supervision a
los distintos Sectores y apoya a estos en
la aplicacién de los mismos, en forma
operativa y administrativa.

Recibe los Programas de Supervision y
planea las Rutas de Supervisidon e
integracién de nucleos, asignando al
personal del grupo de comando bajo su
mando y ocasionalmente oficiales de
empresa, la aplicacién de los ciclos de la
supervisién, con la finalidad de abarcar
un campo mas amplio en la supervisién a
las empresas o en funcién de Seguridad
Publica.

Elabora el Rol de visitas de supervision e
informa a la Jefatura Centro de
Operaciones  Policiales el numero
econémico de patrulla y nombres de
elementos que realizaran la visita de
supervision.

Recibe el Rol de visitas de supervision y
realiza la Supervision diaria a las
instalaciones ubicadas en su zona de
responsabilidad y via publica con la
finalidad de verificar que la ejecucion de
planes y consignas se cumplan, o de lo
contrario informar de inmediato de las
desviaciones y su posible solucién al Jefe
de Sector. Observando en todo momento
dos factores determinantes las
instalaciones y el elemento de policia.

Verifica la presencia, presentacion y

lucidez fisica del elemento de policia, asi
como el cumplimiento de este a las
consignas especificas y generales del

01 dia

03 hrs.

01 hr.

01 dia

15 min.
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Nombre del Procedimiento: visitas de Supervision Corporativa

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Director Operativo

Jefatura de Sector
(Cabeza de Nucleo)

Jefatura de Sector
(Elemento comisionado
en la Empresa)

10.

11.

servicio y en Funcidon de Seguridad
Publica, asimismo a las instalaciones vy
movimiento de valores ya sea fijos 0 en
transito de las prestatarias dando
prioridad a las que cuentan con un solo
elemento, las mas aisladas, las que
acumulan valores y servicios que por su
naturaleza requieren de una supervision
constante.

Rinde su informe de las novedades
suscitadas en el desarrollo de la misma al
Director Operativo por conducto del Jefe
de Sector al término de la supervision, de
los resultados y novedades, adjuntando
la documentacion y entregando la auto-
patrulla y equipo de apoyo en perfectas
condiciones.

Recibe novedades y supervisa a través
de los Subdirectores de Area (Norte,
Centro y Sur) el cumplimiento de las
consignas corporativas instruidas a todo
el personal operativo en la prestacion de
los Servicios de Proteccion y Vigilancia
Especializada a empresas usuarias y en
funcion de Seguridad Publica.

SUPERVISION ALERTA TELEFONICA

Recibe del Sector al cual se encuentra
adscrito una relacion de las empresas
que conforman el ndcleo, asi como las
ubicaciones de las mismas.

Inicia la supervision via telefénica a la
siguiente empresa, la cual a su vez
continla a la siguiente, y asi
sucesivamente hasta cerrar el ciclo,
repitiéndose esto hasta concluir el turno
nocturno, debiendo haber un intervalo
maximo de 10 minutos entre empresa y

02 hrs.

01 hr.

20 min.

10 min.
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Nombre del Procedimiento: visitas de Supervision Corporativa

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura Centro de
Operaciones Policiales

Jefatura de Sector

12.

13.

14.

15.

16.

empresa, este  procedimiento  se
denomina “Alerta Telefénica”.

SUPERVISION NOCTURNA

Notifica telefonicamente al Sector los
dias en que debera efectuar las visitas
de supervisién de acuerdo al “Programa
de Visitas de Supervision nocturna” y lo
archiva.

Recibe de la Jefatura Centro de
Operaciones Policiales  notificacién
telefonica del dia en que deberan
realizar las visitas de supervision
nocturna anotando la informacion
recibida.

Designa a los oficiales y escoltas que
habran de realizar las Vvisitas de
supervision nocturna y comunica al
Centro de Operaciones Policiales los
grados y nombres de quienes haran la
visita y el ndmero econdémico de la
unidad.

Determina cual sera la ruta de
supervision a empresa y en funcién de
Seguridad Publica a efectuarse e informa
al oficial y escolta responsables de
realizar la visita.

Verifica que el personal operativo
designado por la Jefatura de Sector para
realizar la visita de supervisiéon nocturna,
cuente con unidad en ¢4ptimas
condiciones y se le dote del equipo
policial y material necesario como es:

- Unidad con combustible

- Ruta de Supervision

- Radio-transreceptor

- Armay cartuchos

15 min.

30 min.

20 min.

40 min.

15 min.
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Nombre del Procedimiento: visitas de Supervision Corporativa

Unidad Administrativa | No. Descripcion de la Actividad Tiempo

- Chaleco antibalas
- Lé&mpara sorda
- Silbato reglamentario

Jefatura o Subjefatura| 17.| Notifica telefénicamente a la Jefatura | 10 min.
de Sector Centro de Operaciones Policiales el
namero econdmico de la unidad que sale
y la tripulacion de la misma.

Jefatura Centro de| 18.| Recibe informacion, registra en la | 05 min.

Operaciones Policiales bitdcora, el nombre de la tripulacion,
grado y numero econémico de la unidad
que sale.

Jefatura o Subjefatura| 19.| Acude a la empresa e indica la sena al | 30 min.
de Sector elemento en servicio, recibiendo del
mismo la contrasefa y el acceso a las
instalaciones de la empresa.

20.| Supervisa el servicio considerando la | 15 min.
presencia y facultades fisicas del (o los)
elemento(s), el arma, la fatiga, que estén
disponibles las llaves de vehiculos, el
reloj checador, las consignas de la
empresa y de la Policia Bancaria e
Industrial o los servicios en funcién de
Seguridad Publica.

21.| Efectua un recorrido en las areas criticas | 10 min.
y barreras perimétricas internas para
detectar las anomalias, desperfectos o
indicios de robo. Corrige en su caso las
fallas detectadas.

22.| Registra la informacion de la visita de | 08 min.
supervision efectuada en la libreta de
visitas de supervisidbn de la empresa y
firma a la vez que en su bitacora de
supervision recaba del elemento en
servicio el registro de la supervision
realizado y la firma de éste.
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Nombre del Procedimiento: visitas de Supervision Corporativa

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura Centro de
Operaciones Policiales

Jefatura de Sector
(Supervisor de Gestion)

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Comunica a la Jefatura Centro de
Operaciones Policiales por via telefénica
las novedades.

Elabora un Parte de novedades en
original y una copia, entrega el original a
la Jefatura Centro de Operaciones
Policiales, archiva la copia en orden
cronolégico.

Recibe el Parte de novedades y con base
en éste elabora a su vez el Informe de las
novedades de las visitas de supervisidon
en original y copia, entrega el original al
Director General y archiva la copia.

Archiva el original del Informe de
novedades de las visitas de supervision y
el original del Parte de las novedades del
sector.

SUPERVISION DE EMERGENCIA

Recibe a través de la Jefatura Centro de
Operaciones Policiales llamado para
atender solicitudes de apoyo ante una
emergencia o hecho delictivo por parte
de los elementos comisionados en los
servicios intramuros, en funcion de
seguridad publica o de la Ciudadania en
general.

Recibe a través del radio transmisor
informacién minuto a minuto de la
Jefatura  Centro de  Operaciones
Policiales, de las acciones suscitadas con
respecto al hecho registrado participa en
las acciones hasta que todo este sin
novedad.

Fin de Procedimiento

07 min.

40 min.

01 hr.

10 min.

05 min.

01 hr.
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Nombre del Procedimiento: Visitas de Supervision Corporativa.

Jefatura Centro de
Operaciones Policiales

Subdir. de Apoyo Téc. Optvo.

Subdirector Operativo de Area
Norte, Centro y Sur

Inicio

Elabora y presenta

al Subdir. de Apoyo
Téc. Optvo.

0-

“Prog. Supervision
Corporativa”

Jefatura de Sector

4
Recibe los programas y
planea las rutas de
supervision, integra
nucleos p/ aplicar la

(O—

Supervision normal en Sectores
3

Realiza programas
para apoyar a

P |Sectores en aplicacion

administrativa y
operativa.

Programa de
Supervisién

2.
P»|  Recibe, revisa
firmay
distribuye.
Jefatura
oF “Prog. de Superv.
Direccion Corporativa”
Operativa
Subdir. Optva.
de Area

Oficina Optva.
del C.O.P.

&
4

O

Director Operativo

Jefatura de Sector
(Sup. de Gestion del Gpo. de Comando)

Recibe novedades y
supervisa mediante
Subdirs. Optvos. de Area,

v

“Documentacion”

superv. en empresas 0 - — 6
en funcién de seguridad Recibe el Rol de visitas y
publica. realiza supervisién en
— | instalaciones y via publica,
verifica ejecucion de planes
5 Jefe de y consignas e informa
Sector desviac. y posib. sol.
Elabora e informa
datos de patrulla y
elementos. 7
Verifica que el
Jefatura —l elemento esté en
C.0P Rol de visitas de condiciones idéneas
supervision y cumpla consignas
del serv. y en funcién
de seg. Publica.
8
Jefatura de Sector Ri”gedi”fofmetde
L. novedades y entrega
(Elemento comisionado en la empresa) documentacion y
equipo logistico
11
“Informe de
Inicia la supervision Jefe d novedades*
via telefénica con un Se et €
intervalo de 10 min. ector

hasta cerrar el ciclo

A\ 4

A

Supervision de emergencia
27

Recibe llamado de
solicitudes de emer-
gencia de eleme-
ntos, en funcién de
seg. pub. o de
ciudadania en gral.

cumplimiento de consig.
corptvas. en las

empresas usuarias y en

funcién de seg. publica

®

Jefatura de Sector
(Cabeza de nucleo)

Supervison de alerta telefonica
10

Sector >

Recibe

“Relacion de empresas|
que conforman el
nticleo”
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Nombre del Procedimiento: Visitas de Supervision Corporativa.
Jefatura Centro de Jefatura Sector
Operaciones Policiales
13-14 2
Recibe notificacion Registra visita de
de visita de superv. en libreta de

Supervision
“Operativo Contacto” 12

Notifica

supervisién

conforme a: —|

—> supervisién y anota.

telefénicamente los
dias de visitas de i

“Programa de visitas
de supervision
nocturna”

Sector

=

18

Recibe informacion y | g

registra datos de la

tripulacién y nimero
econdmico de la

unidad en:

“Bitacora”

25

Elabora de acuerdo a
documento recibido

anteriormente,
entrega original y
archiva copia

“Informe de las
novedades de las

< Director 0\
visitas de superv.”

General

Designa a elementos
a realizar supervision
nocturna y comunica.

yZa.

15
Determina ruta de
supervision a
empresas y en
funcién de seguridad
publica e informa a
elementos.

16

Verifica que personal
asignado en las
visitas de supervision
cuente con equipo
logistico.

\4 17

Notifica a la Jefatura
C.O.P niimero de

unidad y nombre de
la tripulacién.

19

Acude a empresa,
indica sefna y recibe

Archiva

“Parte de novedades
del Sector”
“Informe de las
novedades de las
visitas de superv.”

Supervisor de Gestion

28.

Recibe via radio,

informacién sobre
hechos registrados y
participa en acciones

hasta estar sin
novedad.

Jefatural
C.O.P.

> contrasefa para
acceso a empresa

v o

Supervisa elementos,
armas, fatigas, llaves,
la aplicacion de
consignas del
servicio o en funcién

de seguridad publica.
21

Efectta recorrido
para detectar

Iz

anomalias, desper-
fectos o indicios de
robo y corrige fallas.

Fin

empresa y firma.
Recaba en bitacora
firma del elemento de

Jefatura

la empresa.
“Libreta de empresa”

“Bitacora de
supervisiéon nocturna

23

Comunica via

telefénica a la

Jefatura C.O.P.
novedades

Elabora, entrega y
archiva ol

“Parte de novedades”

“Parte de novedades”

Primer Superintendente
José Pedro Vizuet Bocanegra

Director General de la P.B.1.
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COMUNICACION OPERATIVA

OBJETIVO GENERAL.:

Mantener el enlace radio-telefénico permanente del Edificio Corporativo vy
Operativo con los diferentes Sectores y los servicios de vigilancia, para conocer de
inmediato cualquier novedad o incidencia que se presente, realizando las acciones
necesarias para dar una respuesta inmediata y elaborar los informes
correspondientes para hacerlo del conocimiento de la Direccion General y
Direccion Operativa.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

— Las 24 horas del dia seran cubiertas las necesidades de comunicaciéon con un
operador mismo que sera el responsable, quien coordinara las acciones de
enlace y comunicacién entre las areas operativas involucradas.

— Las érdenes que se transmiten a través de la Jefatura Centro de Operaciones
Policiales seran recibidas unicamente del Director General, del Director
Operativo, asi como del Subdirector de Apoyo Técnico Operativo y de los
Subdirectores Operativos de Area (Norte, Centro y Sur).

— Es responsabilidad del Jefe de turno del Centro de Operaciones Policiales
informar oportunamente al mando las incidencias que ocurran.

— Es responsabilidad del Jefe de turno el conocer los operativos que se
implementen con el objeto de canalizar los apoyos que se requieran.

— Las solicitudes a los servicios de emergencia, las realizara el radio operador
comisionado en la S.S.P. del D.F., el cual est4 adscrito a la Jefatura del Centro
de Operaciones Policiales.

— Solo con previa autorizacién del Director General, Director Operativo o
Subdirectores Operativos, se debera proporcionar informacion a cualquier area
que lo solicite.

TIEMPO APROXIMADO PARA EL TRAMITE: No aplica

COSTO: No implica costo
LUGAR DE PAGO: No aplica
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Nombre del Procedimiento: Comunicacion Operativa.

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura Centro de
Operaciones Policiales

Oficina Operativa

1.

Recibe del mando de la Corporacion las
ordenes que seran transmitidas a los
Subdirectores, Jefes de Sector, Jefes de
Departamento  Operativos, Jefes de
Servicio, para que por conducto de ellos
sean transmitidas a todo el personal
operativo.

Nota: Las o6rdenes se reciben del
Director General, Director Operativo y
de los Subdirectores Operativos de
Area (Norte, Centro y Sur) y del
Subdirector de Apoyo Técnico
Operativo.

Transmite por los medios de comunicacion
alambrica e inalambrica, las Ordenes
recibidas por el mando.

Recibe del personal al que se enviaron las
6rdenes del mando, de enterado que
tomaron conocimiento y daran
cumplimiento a las mismas.

Toma nota en la “Bitacora” (R-PBI-DO-
JCOP-07) de las novedades recibidas y
elabora reporte para los mandos de la
P.B.l., lo firma y distribuye de la siguiente
manera:

Original para el Director General.

12. Copia para la Direccién Operativa

22 Copia para la Oficina Operativa.

32 Copia para Subdirector de Apoyo

Técnico Operativo. )

42 Copia para Subdirector Operativo, Area
Norte. ]

52 Copia para Subdirector Operativo, Area
Centro. ]

62 Copia para Subdirector Operativo, Area
Sur.

10 min.

20 min.

15 min.

15 min.
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Nombre del Procedimiento: Comunicacion Operativa.

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Atencion a
llamadas de emergencia

Recibe llamadas de emergencia por los
medios de comunicacion (alambrica e
inalambrica) provenientes de los usuarios,
de todo el personal P.B.I.

Nota: Recibe reporte de salida y arribo
del personal comisionado en las
custodias de valores y mercancias en
transito asi como Guardias de
Seguridad Personal que transitan en el
interior de la Republica Mexicana.

Requisita el formato correspondiente de
acuerdo a la incidencia reportada, el cual
contendra los datos minimos necesarios
(qué, quién, cuando, doénde) para la
atencion de la emergencia.

Transmite de acuerdo a la informacion
obtenida, los datos de la emergencia a los
operadores de las patrullas del Sector
proximo al lugar donde esta reportada la
emergencia, con el fin de que la atiendan.

Establece enlace con la Secretaria de
Seguridad Publica del D.F. y envia al lugar
de emergencia, en caso necesario las
unidades de bomberos, ambulancias,
patrullas de la S.S.P., etc.

Recibe via radio del personal que atendio
la emergencia, la informacion necesaria
para informar al mando el resultado de la
atencion a la misma.

Nota: Las solicitudes a estos servicios
de emergencia, los realiza el radio
operador comisionado en la S.S.P. del

05 min.

03 min.

03 min.

10 min.

15 min.
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Nombre del Procedimiento: Comunicacion Operativa.

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Jefatura Centro de
Operaciones
Policiales

Oficina Operativa

10.

11.

12.

13.

14.

D.F., el cual esta adscrito a la Jefatura
Centro de Operaciones Policiales o
bien en radio control de esta
Corporacion.

Recibe via telefénica el detalle de la
informacién (qué, quién, cuando, cémo,
dénde y por qué) del personal que atendio
la emergencia.

Elabora"Tarjeta  Informativa” con la
informaciéon recibida via radio y Vvia
telefénica para conocimiento del mando.

Registra en la “Bitacora” (R-PBI-DO-
JCOP-07) la atencion ue se dio a la
llamada de emergencia y guarda en
archivo.

Mensaje de Alerta Operativa

Recibe personalmente o por los medios de
comunicacién o6rdenes del mando; en lo
referente al contenido que deberan tener
los mensajes de alerta operativa que se
transmitiran por el equipo de radio
comunicacion.

Nota: Cada 24 horas de los 365 dias del
ano, se transmiten las Illamadas
generales para dque el personal
permanezca a la expectativa para
atender cualquier situacion de
emergencia.

Recaba minuto a minuto la informacion
que se transmite por los canales de
mando de la Secretaria de Seguridad
Publica del Distrito Federal, como las
caracteristicas de vehiculos sospechosos
y de delincuentes, etc.

10 min.

05 min.

05 min.

05 min.

01 hr.
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Nombre del Procedimiento: Comunicacion Operativa.

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Puesto de Mando de la
S.S.P. del D.F.
(Central de Radio)

Oficina Operativa

15.

16.

17.

18.

19.

Entrega al titular de la Jefatura del Centro
de Operaciones Policiales la informacion
recabada en su bitacora.

Recaba por su parte de todos los canales
de operacion de la S.S.P. del D.F., la
informacién referente a las caracteristicas
de vehiculos sospechosos, delincuentes,
asaltos, manifestaciones y en general toda
accion sospechosa en contra de la
Seguridad Publica y retroalimenta a la
Oficina Operativa de la Jefatura Centro de
Operaciones Policiales de la P.B.l,
asimismo coordina el apoyo cuando son
requeridas  autopatrullas ante  una
emergencia.

Informa de manera verbal o por escrito a
la Oficina Operativa, la informacién
recabada, la cual comunica a su vez al
Titular de la Jefatura Centro de
Operaciones Policiales.

Nota: Ocasionalmente el mando de la
Corporacion o el titular de la Oficina
Operativa, transmite directamente los
mensajes de alerta operativa.

Recibe informacion y comunica a la
Jefatura Centro de Operaciones Policiales.

Anota en la “Bitacora” (R-PBI-DO-JCOP-
07) la hora en que se transmitieron los
mensajes, y la archiva.

Fin de Procedimiento

10 min.

01 hr.

15 min.

20 min.

05 min.
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Nombre del Procedimiento: Comunicacion Operativa.

Jefatura Centro de
Operaciones Policiales

Oficina Operativa

Inicio

Recibe ordenes de
parte del mando p/q
trasmita estas a Jefes y
personal de area

Trasmite por los medios
de comunicacién
alédmbrica e inalambrica.

operativa.

Recibe del personal
informacién sobre el
conocimiento y
cumplimiento de las
6rdenes de mando.

I

Toma nota en bitacora y
elabora reporte, firma 'y
distribuye.

“Bitacora”
(R-PBI-DO-JCOP-07)

Director General
“Reporte”

Direccién Operativa “Reporte”

Oficina Operativa “Reporte”

“Reporte”

Saturno 1

Saturno 2

“Reporte”
4 —

Saturno 3 “Reporte”

“Reporte”

Saturno 4

Atencion a llamadas de
emergencia 5

Recibe llamadas de
emergencia por los
medios de
comunicacion
provenientes de
usuarios, personal de la
P.B.I..

Requisita de acuerdo a
la incidencia.

A 4

Formato
correspondiente

Transmite de acuerdo a
la informacién los datos
de la emergencia a los
operadores de las
patrullas del Sector
préximo al lugar donde
esta reportada la
emergencia p/q atienda.
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Nombre del Procedimiento: Comunicacion Operativa.

Oficina Operativa

Jefatura Centro de
Operaciones Policiales

Registra en bitacora la

—> atencién proporcionada

a lallamada de

Mensaje de alerta
Operativa 13

Recibe érdenes del
mando sobre el
contenido de los

A\ 4

8
emergencia y guarda
Establece contacto con
Secretaria de Seguridad “Bitacora”
Publica y en caso
necesario envia al lugar (R-PBI-DO-JCOP-07)

de la emergencia las
unidades de bomberos,
ambulancias, patrullas

mensajes de alerta
operativa que se

17— trasmitira por el equipo

de radio comunicacién.

etc.
14
Recaba minuto a
v i minuto informacion que
se transmite por los
canales de mando de la
Recibe por radio de Secretaria de Seguridad |«
parte del personal que Publica del Distrito
atendi6 la emergencia la Federal, asi como las
informacion, para caracteristicas de
informar al me;ndo los vehiculos sospechosos
resultados de la y de delicuentes.
atencion.
15
10

Entrega al titular de la
Jefatura del Centro de
Operaciones Policiales
Recibe via telefénica la informacié.n, recabada
detalle de informacién en su bitacora

del personal que
atendio la emergencia.

“Informacién”
v 11
Elabora con
informacién recibida. A

“Tarjeta informativa” —
Mando

-
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Nombre del Procedimiento: Comunicacion Operativa.

Central de Radio en la S.S.P. del D.F.
de esta Corporacion (radio-operador)

Oficina Operativa

16

Recaba en todos los
canales de operacion de
laS.S.P.del D.F., la
informacién sobre las
caracteristicas de
vehiculos sospechoso,
delincuentes, asaltos,
manifestaciones y en
gral. toda accion
sospechosa en contra
de la Seguridad Pub. Y
retroalimenta al COP.y
coordina apoyo de
autopatrullas ante
emergencia.

Informa a la Oficina
Operativa la informacion
recabada, la cual
comunica a su vez al

Recibe informacién y

Titular de la Jefatura del
Centro de Operaciones
Policiales.

comunica a la Jefatura
de Centro de
Operaciones Policiales.

A\ 4

Anota en la bitacora la
hora en que se
trasmitieron los

mensajes y archiva.

“Bitacora”
(R-PBI-DO-JCOP-07)

Primer Superintendente
José Pedro Vizuet Bocanegra

Director General de la P.B.I.
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TRIPULACION
PATRULLA | CORPORACION
OBSERVACIONES

RECIBIO (NOMBRE Y CLAVE)
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Instructivo de Manejo de Formas

Nombre:

Llamadas de Emergencia.

Clave:

R-PBI-DO-JCOP-04

Area:

Jefatura Centro de Operaciones Policiales.

Obijetivo:

Llevar un control y registro de las llamadas de emergencia atendidas.
Elabora:

Oficina Operativa.

Documento base:

Ninguno.

Documento que origina:

Reportes Informativos.

Medio de Elaboracion:

Electronico.
Tamano:
Carta
Consumo:
Variado.

Distribucion:

Orden: Color: Destino: Uso:

Original, Blanco Ofna. Operativa Para su control y archivo
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F. Elaboracién: [ 30/12/09

9.

10.

11.

Instructivo de Llenado

Dia Mes Anho Hora:

Anotar la fecha de elaboracién del formato, asi como la hora.

Denunciante

Anotar el nombre de la persona que realiza la llamada de emergencia o que
denuncia algun ilicito.

Teléfono - Radio

Anotar si la llamada de emergencia fue realizada por teléfono o por radio.
Motivo
Anotar el motivo de la llamada de emergencia.

Empresa - Banco

Anotar el nombre de la empresa o banco, que realiza la llamada de emergencia.
Calle No. Colonia Delegacion Entre Calles

Anotar la direccion de la empresa o banco, que esta solicitando ayuda.
Operador

Anotar el nombre del operador que recibio la llamada de emergencia.
Patrullas

Anotar el No. econémico de la patrulla que realiz6 la llamada telefénica.
Sector

Anotar la letra del sector, al que pertenece la patrulla que realiz6 la llamada.
Hora

Anotar la hora en que fue efectuada la llamada.

Despachador

Anotar el nombre del operador que envié ayuda en atencion a la llamada de
emergencia recibida.
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F. Elaboracién: [ 30/12/09

12.

13.

14.

15.

16.

Tripulacidn

Anotar el nombre de los elementos que viajan en la patrulla.
Patrulla

Anotar el No. econémico de la patrulla enviada para apoyar.
Corporacion

Anotar el nombre de la Corporacién a la que pertenece la o las patrullas
enviadas como apoyo.

Observaciones

Anotar cualquier observacion relativa a la llamada de emergencia.

Recibio (nombre y clave)

Anotar el nombre del operador que recibio la llamada de emergencia, asi
como su clave.
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Reporte de Mensajes Enviados y Recibidos por Radio Transreceptor,

FECHA

(2) |
—

HORA

INDICATIVO
( QUIEN REPORTA )

MOTIVO
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Instructivo de Manejo de Formas

Clave:
R-PBI-DO-JCOP-07

Nombre:
Bitacora.

Area responsable:
Jefatura Centro de Operaciones Policiales.

Objetivo:
Registrar los mensajes en general, enviados o recibidos por radio
Transreceptor.

Elabora:
Oficina Operativa.

Documento base:
Ninguno.

Documento que origina:
“Tarjeta Informativa” (en casos relevantes).

Medio de elaboracion:
Manual.

Tamano:
Carta.

Consumo:
Variado.

Distribucion:

Orden: Color: Destino: Uso:

Original Blanco Oficina Operativa Soporte de mensajes
enviados o recibidos
de la operatividad de
la Corporacién.
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Instructivo de llenado

1.- Frecuencia:
Anotar el tipo de frecuencia en que se reciben o envian los mensajes ya sea:
Tronkal, Alpino, Fénix o Tetra.

2.- Fecha:
Anotar el dia, mes y afno en que es requisitado el presente formato.

3.- Hora:
Anotar la hora en que se envia o recibe el reporte.

4.- Indicativo:
Anotar el nombre (indicativo) de quién realiza el reporte 0 nimero de
patrulla asignado.

5.- Motivo:
Describir brevemente las causas que originaron el reporte.
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Instructivo de Manejo de Formas

Clave:
R-PBI-DO-JCOP-09
Nombre:
R-4 para Jefes, Subjefes y Grupo de Comando.

Area responsable:
Jefatura Centro de Operaciones Policiales.

Objetivo:

Registrar la contestaciéon a la llamada general ordenada por el mando,
realizada por el Centro de Operaciones Policiales a los Jefes, Subjefes y Grupo
de Comando de los distintos Sectores de la P.B.I.

Elabora:
Oficina Operativa.

Documento base:
Ninguno.

Documento que origina:
Ninguno

Medio de elaboracion:
Manual.

Tamano:
Carta.

Consumo:
Variado.

Distribucion:

Orden: Color: Destino: Uso:

Original Blanco Oficina Operativa Soporte de los llamados
generales  efectuados
durante la operatividad.
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Instructivo de llenado

1.- Hora:
Anotar la hora en que se transmite el llamado general.

2.- Fecha:
Anotar el dia, mes y afno en que es requisitado el presente formato.

3.- Indicativo:
Anotar el nombre asignado a cada mando en orden jerarquico iniciando por Jefe de
Sector, Gama y Delta.

4.- K-6; R-10:
Anotar si contesté de enterado el llamado de alerta y la ubicacion donde
se encuentra al momento del llamado general.

5.- Observaciones:

Describir brevemente si se suscito algun hecho fuera de lo normal.
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FACTORES PARA EL CALCULO DE LOS CONCEPTOS DE COBRO EN
PRESUPUESTOS PARA EMPRESAS QUE REQUIEREN SERVICIO P.B.l.

CONCEPTO BASE DE APLICACION

Haberes De conformidad con el tabulador de haberes
quincenal de linea vigente, que contempla los
grados de los elementos.

De conformidad con el tabulador de haberes y
Despensa de compensacion por riesgo de linea vigente,
gue contempla los grados de los elementos.

Suma de haber y despensa quincenal por el
porcentaje determinado en cada una de las
empresas hasta el 15 de Febrero de 1999, para
AM.E.S. empresas que causaron alta a partir del 16 de
Febrero de 1999 son: haber, despensa,
compensacion por riesgo y gratificacion por el
porcentaje considerado para servicios nuevos.

Suma de haberes, despensa y compensacion
por riesgo diaria multiplicado por 20 dias,
dividiendo el resultado entre 24 quincenas y el
resultado por 30% de prima vacacional.

Vacaciones

Suma de haberes y compensacion por riesgo

Caja de Prevision quincenal multiplicado por el 7%.

Suma de haberes y despensa quincenal

Seguro de Vida multiplicado por el 4%.

Servicio Médico Suma de haberes y despensa quincenal
multiplicado por el 8%.

Compensacion por De conformidad con el tabulador de haberes y

Riesgo de compensacion por riesgo de linea vigente,

gue contempla los grados de los elementos.
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Incapacidades Se suma haber, despensa y compensacion

Gratificacion al Servicio

Fondo de la vivienda

Aguinaldo Elementos

Aguinaldo A.M.E.S.

Uniformes

AM.E.S. (1)
(Servicio Tipo “c”)

AM.E.S. (2)
(Servicio Tipo “b”)

AM.E.S. (3)
(Autopatrulla y Motocicleta)

AM.E.S. (4) (S.AR.)

AM.E.S. (5) (I.S.N.)

quincenal por el 5%.

Cantidad adicional diversa que otorga la
empresa a cada plaza contratada, segun el
desempeno, especialidad, eficiencia,
responsabilidad, cobertura  del  servicio,
antigliedad en la empresa, etc., en el caso de
empresas nuevas se aplicarda el tabulador de
gratificacién autorizado vigente.

Suma de haberes y compensacion por riesgo
quincenal por el 5%.

Suma de haberes, despensa y compensacion
por riesgo diaria por 40 dias entre 24 quincenas.

El importe del concepto aguinaldo elementos por
el porcentaje segun la prestataria, el cual se
cobra de acuerdo al que tienen registrado cada
una de ellas.

Se aplica quincenal por plaza contratada, de
conformidad con el tabulador de equipo policial y
vestuario vigente, no obstante la mayoria de las
prestatarias o adquieren 'y  suministran
directamente en forma anual.

De conformidad con el tabulador de equipo
policial.

De conformidad con el tabulador de equipo
policial.

De conformidad con el tabulador de servicio
extraordinario vigente.

Suma de haberes, despensa y compensacion
por riesgo quincenal por el 2%.

Suma de haberes, despensa, AM.E.S.,
vacaciones, caja de previsién, seguro de vida,
servicio médico, compensacion por riesgo,
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incapacidades, gratificacion al servicio, fondo de
la vivienda, aguinaldo elementos, aguinaldo
AM.E.S., AM.E.S. (4), S.A.R., se multiplica por

el 2%.
Otras prestaciones El costo es segun tabulador actualizado por
(Vales de despensa) cada plaza contratada.

De conformidad con el tabulador de servicio

Servicio Extraordinario e
extraordinario vigente.

Impuesto al Valor Se aplica el 15% sobre la suma del subtotal de
Agregado los conceptos a cobrar.

En el caso de los Guardias de Seguridad Personal (Escoltas) se aplicara el
mismo procedimiento solo que se omitira el cobro de uniformes, en cambio se
anexara una leyenda donde el usuario se compromete a dar tres trajes,
zapatos y uniformes deportivo a su personal cada afno.
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