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I. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Seguridad, tiene como
propdsito consignar en un solo documento, de forma ordenada y sistematica, la
informacién que describe con precision las actividades que desarrollan en el area,

para alcanzar los objetivos y metas establecidas.

De manera particular, se constituye como un instrumento de apoyo administrativo,
en el que se presenta de forma esquematica y grafica las actividades, los
responsables de su ejecucién, documentos de apoyo y sistemas informaticos
utilizados, asi como los formatos que en su caso utilizan las personas servidoras

publicas que conforman la Direccion de Seguridad.

Es también, una herramienta de trabajo y consulta para las personas servidoras
publicas, al servir como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de

los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

En este contexto, los capitulos que conforman el Manual de Procedimientos y de

los cuales se presentan una breve descripcion, son los siguientes:

Presentacion: Explica el contenido del manual, su utilidad, asi como los

fines y propésitos generales.

Listado de Relaciona en orden progresivo el nombre de cada uno de
Procedimientos: los procedimientos que integran el presente manual.
Procedimientos: Conjunto de procedimientos que realiza el area,

conteniendo en cada uno, los apartados de nombre,

objetivo general, politicas y normas de operacion,
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descripcion de actividades, diagrama de flujo, y en su caso,

formatos.
Validacion y Contiene los nombres y cargos de las y los funcionarios
autorizacion: que elaboran, validan y dan el visto bueno al manual, asi

como la autorizacion por parte de las y los integrantes del

Pleno Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Cabe sefalar que, la elaboracién del presente documento, se realizé con la
participacion del personal que integra la Direcciéon de Seguridad, contando con la

asesoria y apoyo técnico de la Direccion Ejecutiva de Planeacion.

Finalmente, se destaca que la utilidad de un Manual de Procedimientos, radica en
la veracidad y oportunidad de la informacién que contiene, por lo que su
actualizacion futura, total o parcial, a través de revisiones periddicas, resulta
indispensable; principalmente cuando se efectlen procesos de reingenieria o

modernizacién administrativa.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimientos

No. Nombre Clave
1 Tramite de pago del servicio de vigilancia. DS- 001
5 Proteccion y vigilancia de inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad DS- 002

de México.
3 Atencién a solicitudes de seguridad en audiencias, mediaciones y DS- 003
convivencias.
4 Resguardo de informacion y entrega de grabaciones de camaras de DS- 004
video vigilancia.
5 Control de ingreso y salida de bienes muebles y de expedientes DS- 005
judiciales del Poder Judicial de la Ciudad de México.
6 | Control de acceso y salida vehicular. DS- 006
7 Entrega o destruccién de identificaciones olvidadas en los inmuebles DS- 007
del Poder Judicial de la Ciudad de México.
Atencién de Solicitudes de Ingreso a los locales de los Circuitos DS-008
8 | Cerrados de Television (CCTV) del Poder Judicial de la Ciudad de
México.

MP / Direccién de Seguridad / Octubre 2022 3
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Objetivo general: | Gestionar el pago de la factura por concepto del servicio de vigilancia de

conformidad con lo estipulado en el contrato correspondiente y de acuerdo con
la realidad de la prestacion de este servicio en los inmuebles del Poder Judicial
de la Ciudad de México.

1. Solo se pagaran las facturas que correspondan a los servicios efectivamente prestados
y que estan en el clausulado del contrato asignado por el Poder Judicial de la Ciudad

de México y la Empresa de Seguridad Contratada.

2. La factura debera indicar la cantidad de turnos que se le adeudan a la Empresa de
Seguridad Contratada, mismos que deberan estar soportados por los formatos

debidamente llenados y avalados por la persona titular de la Subdireccién Operativa.

3. La persona titular de la Subdireccion Operativa, debera verificar la informacién asentada
en los formatos, asi como la fecha de elaboraciéon y firmas de las personas

responsables.

4. Para efectos contables y financieros los turnos de 24 horas se anotaran como dos

turnos de 12 horas.
5. El Control de Asistencia Diaria, deberd ser entregado a la persona titular de la
Subdireccion Operativa diariamente; llenados de forma clara, legible y firmados con

boligrafo color azul.

6. El tiempo estimado para el trdmite de pago del servicio de vigilancia sera de 5 (cinco)

dias habiles después de haber requisitado el control de asistencia quincenal.
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No.

-

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Encargado(a) de
Seguridad

Requisita y entrega a la Subdireccién
Operativa los formatos “Control de
Asistencia Diaria” (DS-01) de cada
inmueble.

DS-01

Subdireccion Operativa

Recibe y revisa que los formatos “Control
de Asistencia Diaria” (DS-01) enviados
por la o el Encargado(a) de Seguridad
estén debidamente llenados.

Contabiliza el total de turnos trabajados
por los elementos de la Empresa de
Seguridad Contratada contenidos en los
registros “Control de Asistencia Diaria”
(DS-01).

Requisita el formato “Control de
Asistencia Quincenal” (DS-02).

Envia los registros “Control de Asistencia
Quincenal” (DS-02) de cada inmueble del
Poder Judicial a la o el Responsable de la
Empresa de Seguridad Contratada para
su cotejo y validacion.

DS-02

Empresa de Seguridad
Contratada

Recibe y revisa los registros “Control de
Asistencia Quincenal” (DS-02).

¢Son correctos los datos en los
registros?

No. Continta en la actividad no. 7
Si. Continta en la actividad no. 8

Envia los registros “Control de Asistencia
Quincenal” (DS-02) a la Subdireccién
Operativa para las aclaraciones vy
correcciones que procedan.

(Regresa a la actividad no. 3)

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Empresa de Seguridad
Contratada

Envia a la Subdireccion Operativa el
“Control de Asistencia Quincenal” (DS-
02) validado.

10

11

12

13

14

Subdireccion Operativa

Recibe el Control de Asistencia y totaliza
los turnos y el monto total por inmueble a
liquidar a la Empresa de Seguridad.

Requisita la informaciéon en el formato
“Concentrado por inmueble” (DS-03).

Requisita la informaciéon en el formato
“Pago por Jerarquias” (DS-04) de la
Empresa de Seguridad Contratada.

Requisita la informaciéon en el formato
proporcionado por la Direccién Ejecutiva
de Recursos Financieros “Concentrado
de Centro de Costos”.

Integra y valida un consolidado, con los
registros DS-02, DS-03, DS-04 y formato
“Concentrado de Centro de Costos”.

Envia el consolidado a la persona titular
de la Direccion de Seguridad para su
revision y validacion.

e DS-03

e DS-04

15

16

Direccion de Seguridad

Recibe consolidado y lo revisa.

éSon correctos los datos en los
registros?

No. Continua en la actividad no. 16
Si. Continua en la actividad no. 17

Envia el consolidado a la Subdireccién
Operativa para las aclaraciones vy
correcciones que procedan.

(Regresa a la actividad no. 9)

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

17

Direccion de Seguridad

Firma de conformidad y envia a la
Empresa de Seguridad Contratada el
consolidado para su validacion.

18

19

Empresa de Seguridad
Contratada

Recibe el consolidado para su validacion.

Envia junto con la factura por el monto
conciliado a la persona titular de la
Direccion de Seguridad.

20

21

22

23

24

Direccion de Seguridad

Recibe consolidado y factura y coteja que
el monto corresponda a la cifra
conciliada.

Integra dos copias del consolidado.

Remite a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, el consolidado
original junto con los registros “Control de
Asistencia Diaria” (DS-01) y la factura
para el pago correspondiente.

Envia una copia del consolidado a la
Empresa de Seguridad Contratada.

Archiva para resguardo histérico, una
copia del consolidado junto con una copia
de los registros “Control de Asistencia
Diaria” (DS-01) y una copia de la solicitud
de pago de la Empresa de Seguridad
Contratada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022
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Encargado(a) de Seguridad

Subdireccién Operativa

( Inicio

v 1

Requisita y entrega

Recibe y revisa los

los formatos “Control
de Asistencia Diaria”

DS-01

b 4

formatos

v 3
6

Recibe y revisa los
registros

iSon
correctos los
datos en los
registros?

Envia los registros
de asistencia para
aclaraciones y
correcciones

Envia documento

Contabiliza turnos

Requisita formato

DS-02

v 5

Envia los registros
de Control de
Asistencia

| DS-02

Q.

Recibe control de

validado

DS-02

» istencia y totaliza
los turnos

4

Requisita la
informacién en el
formato

DS-03

v 1"

Requisita
informacién en el
formato

DS-04

Requisita
informacion en el
formato

Concentrado

v 13

Integra y valida un
consolidado

Envia consolidado

Consolidado

A 4

2
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. <o . Empresa de Seguridad
Direccion de Seguridad P Contrata (?a

18

Recibe el

» consolidado para
validacion
15
l 20
Recibe consolidado

yrevisa Recibe consolidado, v 19

¢Son
correctos los
datos en los
registros?

Si

Envia el
consolidado, para
aclaraciones y
correcciones

% Consolidado

I a—

Firma de
conformidad y envia

factura y coteja

Integra dos copias
de consolidado

Envia con factura

Consolidado

¢ 22

Remite a la DERF,
el consolidado
original con el DS-01
y factura

Consolidado

Envia copia para
Empresa Contratada

ala Empresa para
su validacion

Copia

24

Archiva copia de los
documentos

Copias

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022
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DIRECCION DE SEGURIDAD
PODER JUDICIAL CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
CIUDAD DE MEXICO
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|

Ciudad de México a de de

Personal de la empresa de Seguridad contratada comisionado en las Instalaciones de Poder Judicial de la Ciudad de México.

INMUEBLE TURNO A TURNO DE 24 HORAS
Jefe de
7
1 0700 07:.00
Auxiliar de
7 7
2 o700 0700
3 |Patruliero 0700 07.00
4 |Patruliero 0700 07:00
Patrullero o700 o700
INMUEBLE TURNO D TURNO DE 12 HORAS
Coordinador
1 o700 19:00
Operativo
2 |Custodio o700 19:00
3 |Rondinero 0700 1900
Nombre y firma:
Encargado de Seguridad Subdirector Operativo
Placa:

Responsable de la Empresa de
Seguridad contratada.

NO ES VALIDO CON TA Yo

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022 7123
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Ciudad de México a de (1) de

Personal de la empresa de Seguridad contratada comisionado en las Instalaciones de Poder Judicial de la Ciudad de México.

INMUEBLE: TURNOA (2 NO DE 24 HORAS

y [Jerece 3) “4) 5) 0700 (6) 0700 7

Auxilar de

2 0700 07:00

3 [Patrutiero 0700 07:00

4 [Patruliero 0700 07:00

Patrullero 0700 07:00

INMUEBLE: TURNO D TURNO DE 12 HORAS

Il i 0700 19:00

2 |Custodio o700 19:00

3 [Rondinero 0700 19:00

®) ® (10)
Nombre y firma:
— — Tl ST —_—

(D -

Responsable de la Empresa de
Seguridad contratada.

NOES VALIDOCONT Yo

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022 8/23



52

BOLETIN JUDICIAL No. 11 Lunes 23 de enero del 2023

PJCDMX

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTOS

CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA

DS-01

Determinar el nimero de turnos efectivos para tramitar el pago

justo a la Empresa de Seguridad.

Personal de vigilancia de la Empresa Contratada.

Un original y dos copias.

Original para la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros

12 Copia para la Empresa Contratada para el servicio de

vigilancia.

22 Copia para la propia Direccién de Seguridad.

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022 9/23
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Fecha Dia, mes y afo.
2 |Inmueble Nombre del edificio donde se desarrolla el servicio.
3 |Placa Numero de placa de la o el vigilante.
4 |Nombre Nombre de la o el vigilante.
5 |Grado Grado de la o el vigilante.
6 |Firma Firma de la o el vigilante cuando entra de servicio.
7 |Firma Firma de la o el vigilante cuando termina su servicio.
8 |Nombre y firma Nombre y firma de la o el Responsable del turno, perteneciente
a la Empresa Contratada.
9 |Encargado(a) de Seguridad |Nombre y firma de la o el Encargado(a) de Seguridad si éste se
encuentra presente en el momento de la entrada del turno.
10 | Subdirector Operativo Firma de la persona titular de la Subdireccion Operativa.
11 |Placa Numero de placa de la o el Responsable de la Empresa de
Seguridad Contratada.

MP / Direccién de Seguridad / Octubre 2022 10/23
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PODER JUDICIAL CONTROL DE ASISTENCIA QUINCENAL
AD D 1CO
EDIFIcIo: ASISTENCIA Y CORTE
comMPARA
[NUMERO DE QUINCENA
NOMBRE PLACA PUESTO GRADO TURNO COSTO X vis|pjLimmM|Jlv|S|(D|L(M|M[J]|V TOTAL COSTO SERV.
TURNO _ [T6[77[ 18|19 2021|2223 |24 25| % 27|28 23| 30| TURNOS CON IVA_
| Total
i rrrrrryr1rr1r 17T T 71 |
Totales turnos 12 Hre. I N N N N I I B | |
Totales Turnos 24X24 Convertidos a Turnos de 12 Hrs.
[
TURNOS
Jefe de Grupo "B ©
Monitoreo C.C. T.V_24 Hrs
Subtotales TumMos 24 Hrs.
Subtotales Tumos 12 Hrs.
TOTAL
ELABORO: ACEPTO: REVISO:
SUBDIRECTOR OPERATIVO RESPONSABLE POR LA EMPRESA CONTRATADA DIRECTOR DE SEGURIDAD DEL TSJCDMX.
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LB PODER JUDICIAL CONTROL DE ASISTENCIA QUINCENAL
IUDAD DE ! (
EDiFIcH0: ) ASISTENCIA Y CORTE
coMPARIA @
INUMERO DE QUINCENA @
costox |v][s[oJL[m[m[J]v][s[o[c]m[mM[J[v] TOTAL | coSTOSERV.
o FLACA il ) ) TURNO __ [16 17| 18| 19| 20| 21|22 23| 24| 25| 26| 27| 28|29 30| TURNOS CON LVA_
] 6) [C] M 8) 8 (EL‘ (1) 1z |
1 {13)
I~ T | L 1]
014)
I | | |
Totales Turnos 24X24 Convertidos a Tumos de 12 Hrs. I I I O I I I O e | |
EDiFcio: imports
TURNOS costo total
| Jefe de Grupo "B ~
iwmcc.w s
[Subtotales Tumos 24 Hrs. 5] 0] i)
Subiotales Tumos 12 Hrs.
OTAL [(EE
ELABORO: ACEPTO: REVISO:
= ———
SUBDIRECTOR OPERATVO RESPONSABLE DE LA EMPRESA DE SEGURIDAD CONTRATADA. DIRECTOR DE SEGURIDAD DEL TSJCOMX.
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CONTROL DE ASISTENCIA QUINCENAL

DS-02

Determinar el numero de turnos efectivos para tramitar el

pago justo a la Empresa de Seguridad.

Subdireccién Operativa.

Un original y dos copias.

Original para la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros

12 Copia para la Empresa Contratada para el servicio de

vigilancia.

22 Copia para la propia Direccién de Seguridad.

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022 13/23
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Edificio Denominacién del inmueble donde se presta el servicio.
2 | Compafiia Nombre de la Empresa Contratada que presta sus servicios.
3 |Numero de quincena Numero de la quincena del mes de la que se realiza el corte.
4 |Nombre Nombre completo de la o el vigilante que presta sus servicios
en el inmueble.

5 |Placa Numero de placa de la o el vigilante.
6 |Puesto Categoria de la o el vigilante segun su especialidad.
7 |Grado Grado de la o el vigilante.
8 |Turno Tipo de turno que desempenia la o el vigilante.
9 |Costo por turno Costo acordado por cada tipo de turno.
10 |Numeralia Numero de turnos por dia a los que se presento la o el vigilante.
11 | Total de turnos Numero de turnos totales laborados en la quincena.
12 |Costo de servicios con |.V.A. | Suma total del pago por cubrir a cada vigilante.
13 |Total Espacios reservados para los grandes totales.
14 | Total turnos 24x24 Numero de turnos de 12 Hrs. por dia.

convertidos a turnos de 12

Hrs.

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022 14/23
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

15 |Total de turnos por puesto Suma total de cada puesto durante la quincena.

16 | Costo por puesto Costo total a pagarse por cada puesto.

17 | Importe total Suma total general por cubrir por cada puesto.

18 |Total Suma del importe total por cubrir en la quincena.

19 |Elaboré Nombre completo y firma de elaborado de la persona titular de
la Subdireccion Operativa.

20 |Aceptd Nombre completo y firma de la o el Representante de la
Empresa Contratada conforme a la cantidad a cubrir por los
servicios prestados.

21 |Autorizéd Nombre completo y firma de la persona titular de la Direccion

de Seguridad autorizando se realice el pago por los servicios

prestados.
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= PODE‘R JUDIClAL CONCENTRADO POR INMUEBLE

[EDIFICIO

TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe de Grupo "B "
Monitoreo C.C TV 24 Hrs
Subtotales Turnos 24 Hrs
Subtotales Turnos 12 Hrs_

SUBTOTAL S -

EDIFICIO

TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe de Grupo "B "
|Monitoreo C.C T.V 24 Hrs
Subtotales Turnos 24 Hrs.

Subtotales Turnos 12 Hrs.

[EDIFICIO
TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe de Grupo "B "
|Monitoreo C.C_ TV 24 Hrs
Subtotales Turnos 24 Hrs
Subtotales Turnos 12 Hrs.

SUBTOTAL

[EDIFICIO
TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe de Grupo "B "
|Monitoreo C.C. TV 24 Hrs
Subtotales Turnos 24 Hrs_
Subtotales Turnos 12 Hrs.

SUBTOTAL

[EDIFICIO -
TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe de Grupo "B "
Monitoreo C.C. T.V 24 Hrs
Subtotales Turnos 24 Hrs.
|Subtotales Turnos 12 Hrs.

SUBTOTAL

[EDIFICIO
TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe de Grupo "B "
Monitoreo C.C TV 24 Hrs
Subtotales Turnos 24 Hrs
Subtotales Turnos 12 Hrs_

SUBTOTAL

EDIFICIO =
TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe de Grupo "B "
Monitoreo C.C. T.V 24 Hrs
Subtotales Turnos 24 Hrs
Subtotales Turnos 12 Hrs.
SUBTOTAL

GRAN TOTAL

CONCILIO POR EL TSJCDMX. AUTORIZO PAGO POR EL TSJCDMX.

SUBDIRECTOR OPERATIVO DIRECTOR DE SEGURIDAD

CONCILIO POR LA EMPRESA
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“ — DIRECCION DE SEGURIDAD
» B PODER JUDICIAL CONCENTRADO POR INMUEBLE
IFICIO (?)
TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL
o
Monhioreo C.C. 1.V _24 Hrs 3 [E)) [(3)
Subtotales Tumos 24 Hrs.
-r' LEE‘E Uumos 12 Hrs.
SUBTOTAL (6) ) (]
b TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe ge Grupo "5~
Monhoreo C.C. T.V 24 Hrs
Subtotales Tumes 24 Hrs.

Subtotales Tumcs 12 Hrs.

IFICIO

TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe ge Grupc "5
Monhoreo C.C. T.V 24 Hrs
Subtotales TuMocs 24 Hrs.
Sul TUmes 12 Hrs.

|SUBTOTAL

IFICIO

TURNOS COSTO DMPORTE TOTAL

Jefe ge Grupc "5 *
Monhoreo C.C. T.V 24 Hrs
Subtotales Tumos 24 Hrs.
Subiotales TuMos 12 Hrs.

IFICIO
%C_ TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL
J=Te Oe Grupo " 5 —
Monhoreo C.C. T.V 24 Hrs
Subtotales TUMos 24 HIs.
Sul TUmos 12 Hrs.
SUBTOTAL
IFICIO
TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL
|ve;5 Ge Grupo " B
Monhoreo C.C. T.V 24 Hrs
Subiotales TuMes 24 Hrs.
SU Tumnos 12 Ars.
SUBTOTAL

IFICIO

TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL
Jefe ge Grupo ™5 *
Monfioreo C.C. T.V 24 Hrs
Subtotales Tumos 24 Hrs.
Subtotales Tumos 12 Hrs.
SUBTOTAL
N TOTAL
CONCILIO POR EL TSICDMX. AUTORIZO PAGO POR EL TSICDMX.
® o)
SUBDIRECTOR OFERATIVO > O [ . SEL ALY
DS3

CONCELIO POR LA EMPRESA

1)
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PROCEDIMIENTOS

CONCENTRADO POR INMUEBLE

DS-03

Contabilizar por cada inmueble el costo efectivo real por cubrir

a la Empresa de Seguridad.

Subdireccién Operativa.

Un original y dos copias.

Original para la Direccion Ejecutiva de Recursos Financieros

12 Copia para la Empresa Contratada para el servicio de

vigilancia.

22 Copia para la propia Direccién de Seguridad.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Espacio neutro Numero de quincena, el mes y afio que se registra

2 | Edificio Nombre del inmueble donde se generan los datos.

3 | Turnos Suma total de turnos por puesto por cada jerarquia.

4 |Costo Cantidad por cubrir por turno diario segun jerarquia.

5 |Importe Total Suma total por cubrir por el conjunto de turnos en cada puesto
por jerarquia.

6 |Subtotal Suma total de todos los turnos.

7 | Subtotal Suma total de la cantidad por cubrir por turno diario.

8 |Subtotal Suma total a cubrir por todos los turnos efectivamente
realizados.

9 |Concilié por el TSICDMX. Nombre completo y firma de la persona titular de la
Subdireccién Operativa como responsable de la conciliacién de
costos.

10 |Autorizé pago por el Nombre completo y firma de la persona titular de la Direccion

TSJCDMX. de Seguridad como responsable de autorizar el pago a la
Empresa Contratada.

11 | Concili6 por la empresa Nombre completo y firma de la o el Representante de la
Empresa Contratada como responsable de la conciliacion de
costos.
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DIRECCION DE SEGURIDAD
PODER JUDICIAL COSTO POR JERARQUIA

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
Fi " W ﬁ)w\ OFICIALIA MAYOR

G TTRD.

i — sere e s e . o s fumren| o] a2 o | mrowre
s s
[TOTAL
DS-04
ELABORO ACEPTO: AUTORIZO:
RESPONSABLE POR LA EMPRESA DIRECTOR DE SEGURIDAD DEL
SUBDIRECTOR OPERATIVO CONTRATADA TSICOMX
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PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

ch DMX OFICIALIA MAYOR
“ —_— DIRECCION DE SEGURIDAD
PODER JUDICIAL PAGO POR JERARQUIAS
DAD DE D 0O
@) T [ s 2] 22 | @[S @SN | B2 2 eleleE| [T e [ e | s | -
(3)
(4) (4) (4) (4) (a) (a) (4) (4) (4) (a) (4)
(5) (5) (5) (5) (5) () (5) (5) (5) (5) (5)
(©)
7)
IToTAL (8)
ELABORO : ACEPTO: AUTORIZO:
(9) (10) (11)
SUBDIRECTOR OPERATIVO zms;m&m DﬁECTm?sEJmRIDAD DEL
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PAGO POR JERARQUIAS

DS-04

Verificar si el total de los datos por jerarquia coincide con los
costos en los documentos DS-01, DS-02 Y DS-03, por cada
inmueble para cubrir el pago por los servicios a la Empresa de

Seguridad.

Subdireccién Operativa.

Un original y dos copias.

Original para la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros

12 Copia para la Empresa Contratada para el servicio de

vigilancia.

22 Copia para la propia Direccion de Seguridad.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Espacio en blanco Numero de quincena, mes y afo que se registra.
2 |Espacio en blanco Cantidad econdmica quincenal por turno autorizada, segun la
jerarquia sefialada en la columna inmediata izquierda.
3 |Espacio en blanco Nombre del inmueble donde se generan los datos.
4 | Jerarquias Numero de vigilantes por jerarquia en cada inmueble.
5 |Espacio en blanco Suma del pago con respecto al numero de jerarquias por
inmueble.
6 |Total de turnos Suma total de turnos efectivamente comprobados por cada
inmueble.
7 |Ilmporte Total Suma total de costos por cada inmueble.
8 |Total Suma total de cantidades en cada columna del documento.
9 |Elaboré Nombre completo y firma de elaborado de la persona titular de
la Subdireccion Operativa.
10 |Aceptd Nombre completo y firma de la o el Representante de la
Empresa de Seguridad Contratada de conforme con la cantidad
a cubrir por los servicios prestados.
11 | Autorizéd Nombre completo y firma de la persona titular de la Direccion
de Seguridad autorizando se realice el pago por los servicios
prestados.
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Procedimiento: |Proteccion y vigilancia de inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad de México.
DS-002

Objetivo general: | Garantizar la integridad de las personas servidoras publicas, usuarias y externas,
asi como salvaguardar los bienes y valores en los inmuebles del Poder Judicial
de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. La Direccién de Seguridad sera responsable de implementar los procedimientos y
medidas de seguridad que garanticen la salvaguarda e integridad fisica de las personas
en el interior de los inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad de México, asi como de
los bienes y valores que se encuentren en su interior, salvo en los casos en que la ley

establezca que dicha obligacion sea a cargo de autoridad distinta.

2. El personal de la Direcciéon de Seguridad hara cumplir los procedimientos aplicando un
trato digno, cordial y amable a las personas usuarias y externas que acudan a las

instalaciones del Poder Judicial de la Ciudad de México.

3. Las personas servidoras publicas que acudan al Poder Judicial de la Ciudad de México,
en horas y dias inhabiles deberan registrar su entrada y salida, previa revisién de su

identificacion oficial.

4. La autorizacion para ingresar a personal de empresas contratadas por el Poder Judicial
de la Ciudad de México, solo se permitira mediante escrito que emita la persona titular

del area contratante.
5. El ingreso o egreso de equipos y aparatos electrénicos propiedad de personas

servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México, sera permitido solo con

autorizacion escrita de la persona titular del area a la que pertenezca dicho empleado.
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6. Elegreso de bienes y valores propiedad del Poder Judicial de la Ciudad de México, solo
sera permitido mediante oficio dirigido a la Direccion de Seguridad y autorizado por la

Oficialia Mayor.

7. Eltraslado de bienes, equipos y expedientes judiciales que requieran custodia especial
por el personal de la Direcciéon de Seguridad, debera ser solicitado por escrito a la

persona titular de la Direccién de Seguridad.

8. El ingreso de vehiculos a los estacionamientos solo sera permitido con autorizacion
escrita de la Direccién Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios del Poder Judicial

de la Ciudad de México o con la portacién del tarjetéon de acceso correspondiente.

9. En dias u horarios inhabiles las empresas y personas que presten algun servicio al
Poder Judicial de la Ciudad de México, solo podran ingresar a las instalaciones con
autorizacién por escrito de la persona titular del area respectiva y previa identificacion
con documentos oficiales, adicionalmente debera anotar en el libro de registro los
siguientes datos:

a. Nombre y apellidos.

b. Nombre de la persona servidora publica que visita.
c. Objeto de la visita.

d. Hora de entrada y salida.

e

Otros que el Poder Judicial requiera.

10. Las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México deberan
portar en un lugar visible su gafete con la credencial actualizada para ingresar a las

instalaciones y durante su permanencia en ellas.
11. Las bolsas, portafolios y toda clase de paquetes deberan pasar a través del tunel de la

maquina de Rayos X y en caso de no contar con ésta, se realizard una revision visual

por el personal de la Empresa de Seguridad.

MP / Direccién de Seguridad / Octubre 2022 2/10



Lunes 23 de enero del 2023 BOLETIN JUDICIAL No. 11

» P
ﬁPPOJDERJI:IXCh MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
-XICO PROCEDIMIENTOS

12. Se permitira el ingreso de las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la
Ciudad de México en dias inhabiles, Unicamente si existe oficio firmado por la persona
titular del area en la cual labora y donde se especifique nombre de la(s) persona(s),

motivo o actividad a realizar, asi como la hora de entrada y salida estimada.

13. Las identificaciones oficiales validas para las personas ajenas que requieran entrar a
realizar algun tramite en el interior de las instalaciones del Poder Judicial de la Ciudad
de México, deberan ser vigentes y seran:

Credencial expedida por el Instituto Nacional Electoral.

Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Pasaporte.

Cédula profesional.

o o 0 T o

Licencia para conducir.

14. Cuando las personas servidoras publicas del Poder Judicial de la Ciudad de México
ingresen con un menor de edad en horas laborables y no laborables, lo realizaran bajo
su mas estricta responsabilidad y supervision del propio personal, apegandose a las
determinaciones que sobre el particular establezca el Pleno del Consejo de la

Judicatura de la Ciudad de México.
15. Las medidas de proteccién y vigilancia que lleve a cabo la Empresa de Seguridad

Contratada, seran respetando en todo momento los derechos humanos de las

personas.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Encargado(a) de
Seguridad

Revisa al inicio del turno, que se
encuentren los datos completos vy
requisitado el formato “Control de
Asistencia Diaria” (DS-01) del inmueble.

Verifica que se encuentra completo el
turno de vigilancia, con el nimero de
personal de vigilantes con respecto a
grados y con las caracteristicas
acordadas con la Empresa de Seguridad
Contratada.

¢Esta completo el turno?

No. Continta en la actividad no. 3
Si. Continta en la actividad no. 5

Se comunica por cualquier medio
acordado, con la o el Coordinador
Operativo de la Empresa de Seguridad
Contratada para resolver la falta de
personal o el cambio de alguno, si asi
fuera el caso.

Informa sobre la anomalia por cualquier
medio acordado a la Subdirecciéon
Operativa de la Direccién de Seguridad.
(Regresa a la actividad no. 2)

Pide novedades a la o el encargado(a)
del turno de vigilancia del inmueble.

Realiza recorridos a cada puesto de las y
los elementos de seguridad de la
Empresa Contratada con el fin de
constatar que cada una(o) de ellas(os)
conozca y desarrolle sus actividades de
vigilancia con eficiencia y eficacia.

Recaba informacion sobre el servicio
cotidiano para proponer mejoras sobre el
mismo.

e DS-01
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

12

13

Encargado(a) de
Seguridad

Previene durante su servicio a la
Subdireccién Operativa sobre situaciones
que vulneren la seguridad que podrian
requerir atencion especial durante el dia.

Atiende situaciones de riesgo.

¢Puede ser controlada con los
medios a su disposicion?

No. Continta en la actividad no. 10
Si. Continta en la actividad no. 11

Comunica por cualquier medio a la
Subdireccién  Operativa sobre la
necesidad de apoyo o refuerzo.
(Regresa a la actividad no. 9)

Comunica a la Subdireccion Operativa
por cualquier medio de comunicacion,
sobre la situacién y resultados obtenidos.

Revisa al finalizar el turno, el parte de
novedades que elabora la o el
encargado(a) de turno, para que éste sea
veraz y completo sobre todos los
incidentes ocurridos.

Verifica que la o el encargado(a) de turno
haga llegar oportunamente su parte de
novedades diario a la Jefatura de Unidad
Departamental de la Direccion de
Seguridad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Encargado(a) de Seguridad

( Inicio )

< 1

Revisa al inicio del
turno el “Control de
Asistencia Diaria”

; v 2

Verifica que se
encuentra completo
el turno de vigilancia

¢Esta
completo
el turno?

Se comunica con la
o el Coordinador(a)
Operativo(a) para
resolver la falta de
personal o el cambio

1

Informa sobre la
anomalia a la
Subdireccion

Operativa

5

Pide novedades a la
o el encargado(a)

Q.

\ 4

del turno de
vigilancia

v 6

Realiza recorridos a

cada puesto de las y
los elementos de
seguridad de la

7

Recaba informacion
para proponer
mejoras

Si

v 8
Previene a la
Subdireccion

Operativa sobre
situaciones que
vulneren la seguridad

Atiende situaciones

de riesgo

No

¢Puede ser .
Si

— 1

con
los medios a su
disposicién?

Comunica la
necesidad de
refuerzo o apoyo

®

T

Comunica a la
Subdireccion
Operativa sobre
situacion y
resultados

l 12

Revisa el Parte de

Novedades de la o

el encargado(a) de
turno

v 13

Verifica que la o el
encargado(a) de
turno haga llegar

oportunamente su

parte de novedades

Fin
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DIRECCION DE SEGURIDAD
PODER JUDICIA CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA

CIUDAD DE MEXICO

Ciudad de México a de de

Personal de la empresa de Seguridad contratada comisionado en las Instalaciones de Poder Judicial de la Ciudad de México.

INMUEBLE TURNO A TURNO DE 24 HORAS
Jefe de
1 0700 07.00
(Guardia
Auxiliar de
2 0700 07.00
Guardla
3 |Patrullero 0700 07:00
4 |Patruliero 0700 07:00
Patrullero 0700 07:00
INMUEBLE: TURNO D TURNO DE 12 HORAS
1 0700 19:00
Operativo
2 |Custodio 0700 19:00
3 |Rondinero 0700 19:00
Nombre y firma:
Encargado de Seguridad Subdirector Operativo
Placa:
Responsable de la Empresa de 08-01

Seguridad contratada.

NOES VALIDOCON T Y/O EN
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,' ch D“x OFICIALIA MAYOR
p———— DIRECCION DE SEGURIDAD
PODER JUDICIA CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
CIUDAD DE MEXICO

Ciudad de México a de 1) de

Personal de la empresa de Seguridad contratada comisionado en las Instalaciones de Poder Judicial de la Ciudad de México.

INMUEBLE : TURNO A 2z TURNO DE 24 HORAS
Jefe de
' [ouarsia (€)] “) () | o (6) i (7)
2 » 0700 07:00
3 |Patrullero 0700 07:00
4 |Patruliero 0700 or.00
Patruliero 0700 0700
INMUEBLE : TURNO D TURNO DE 12 HORAS
1 o 0700 19:00
2 |Custodio 0700 19:00
3 |Rondinero 0700 19:00
®) ® (10
Nombre y firma:
Encargado de Seguridad T Subdirector Operative
Pisca: a1
Responsable de la Empresa de
Seguridad contratada. e
NOES VALIDOCONT Yo
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PROCEDIMIENTOS

CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA

DS-01

Determinar el numero de turnos efectivos para tramitar el pago

justo a la Empresa de Seguridad.

Personal de vigilancia de la Empresa Contratada.

Un original y dos copias.

Original para la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros

12 Copia para la Empresa Contratada para el servicio de

vigilancia.

22 Copia para la propia Direcciéon de Seguridad.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Fecha Dia, mes y afio.
2 |Inmueble Nombre del edificio donde se desarrolla el servicio.
3 |Placa Numero de placa de la o el vigilante.
4 |Nombre Nombre de la o el vigilante.
5 |Grado Grado de la o el vigilante.
6 |Firma Firma de la o el vigilante cuando entra de servicio.
7 |Firma Firma de la o el vigilante cuando termina su servicio.
8 |Nombrey firma Nombre y firma de la o el Responsable del turno, perteneciente
a la Empresa Contratada.
9 |Encargado de Seguridad Nombre y firma de la o el Encargado(a) de Seguridad si éste se
encuentra presente en el momento de la entrada del turno.
10 |Subdirector Operativo Firma de la persona titular de la Subdirecciéon Operativa.
11 |Placa Numero de placa de la o el Responsable de la Empresa de
Seguridad Contratada.
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Procedimiento:
DS-003

Atencion a solicitudes de seguridad en audiencias, mediaciones y convivencias.

Objetivo general:

Atender las solicitudes en materia de seguridad de las personas servidoras
publicas que lleven a cabo audiencias, mediaciones y convivencias, donde
pudieran surgir situaciones problematicas por conflictos entre las partes y

garantizar que éstas se desarrollen en orden y seguridad.

Politicas y normas de operacion:

1.

La Direccién de Seguridad sera responsable de implementar los procedimientos y
medidas de seguridad que garanticen la integridad de las personas en el interior de los
inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad de México, asi como de los valores y bienes
muebles que se encuentren en los mismos, salvo en los casos en que la ley establezca

que dicha obligacion sea a cargo de autoridad distinta.

El personal de la Direccion de Seguridad hara cumplir los procedimientos de seguridad,
aplicando un trato digno, cordial y amable a las personas usuarias y externas que acudan
a las Instalaciones del Poder Judicial de la Ciudad de México, respetando en todo

momento sus Derechos Humanos.

Las personas servidoras publicas que lleven a cabo audiencias (Salas y Juzgados),
mediaciones (Centro de Justicia Alternativa) y/o convivencias (Centro de Convivencia
Familiar Supervisada) de indole relevante o mediatica; remitiran con 48 horas de
anticipaciéon a la Direccion de Seguridad un oficio donde se solicite el apoyo para

garantizar la seguridad de las personas y/o bienes de esta casa de justicia.
La o el Encargado(a) de Seguridad atendera de inmediato la solicitud implementando un

dispositivo de seguridad con el personal de la empresa de seguridad en coordinacion

con el area requirente hasta su conclusion.
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5. En el caso de que no se hubiera solicitado el apoyo mediante el oficio correspondiente,
si durante una audiencia mediacién o convivencia surgiera algun conflicto entre las
partes, las personas servidoras publicas podran solicitar el apoyo a cualquier persona

adscrita a la Direccién de Seguridad por cualquier medio ya sea verbal o telefénico.

6. Cuando la persona titular de la Direccién de Seguridad tenga conocimiento que se
llevaran a cabo audiencias, mediaciones y/o convivencias relevantes o mediaticas, en
caso de que se requiera solicitara el apoyo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
garantizando la Seguridad en el exterior de los inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad

de México

7. Si durante la audiencia, mediacion o convivencia las partes cometen una falta o delito,

se consignaran ante la autoridad competente.
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No.

-

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Salas, Juzgados,
Centro de Justicia
Alternativa

o Centro de
Convivencia Familiar
Supervisada

Envia a la Direccién de Seguridad un
oficio de solicitud de apoyo para
garantizar la seguridad de las personas
y/o bienes de esta casa de justicia.

Direccién de Seguridad

Recibe oficio e instruye a la o el
Encargado(a) de Seguridad sobre la
peticion.

Encargado(a) de
Seguridad

Establece coordinacion con la persona
titular del Juzgado, Sala, Mediacion o
Centro de Convivencia para analizar de
forma mas precisa los requerimientos de
seguridad y complicaciones latentes.

Reorganiza los puestos de vigilancia del
inmueble con el fin de tener suficiente
personal para atender las necesidades
durante la audiencia.

Distribuye antes del inicio de la sesion, al
personal de vigilancia dentro del recinto
acordado, colocando en la entrada del
mismo al personal de vigilancia suficiente
para revisar en lo posible las
pertenencias de la gente que ingresa a la
sala.

Notifica a la Subdireccién Operativa en el
momento de iniciar la sesion.

¢ Se presenta algun conflicto?

Si. Continta en la actividad no. 7
No. Continta en la actividad no. 9

Reacciona respetuosamente y con
inteligencia durante la sesién para
contener el conflicto que surgié, siempre
bajo las indicaciones de la persona titular
de la audiencia.
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No.

-

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

Encargado(a) de
Seguridad

Retira de la sala por indicaciones de la
persona titular de la audiencia, a la
persona que caus6 el conflicto, con el
apoyo del personal de vigilancia minimo
indispensable.

Comunica verbalmente a la Subdireccion
Operativa, cuando finalice la sesion, y las
novedades y acciones llevadas a cabo en
la misma.

Verifica que, en el parte de novedades de
la persona responsable del turno de
vigilantes de la empresa contratada,
mencione la actividad y acciones
realizadas, asi como el tiempo que duro
la audiencia, mediacién o convivencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Salas, Juzgados, Centro de
Justicia Alternativa

o Centro de Convivencia Direccion de Seguridad Encargado(a) de Seguridad
Familiar Supervisada
( Inicio )
¥ 1 2 3
Envia oficio de Establece coordinacion

Recibe oficio e
instruye ala o el
Encargado(a) de

Seguridad

solicitud de apoyo

para garantizar la

seguridad de las
personas y/o bienes

Oficio

con la persona titular
del Juzgado, Sala,
Mediacion o Centro de
Convivencia

h 4

A 4

v 4

Reorganiza los
puestos de vigilancia
para atender las
necesidades durante
la audiencia

v 5

Distribuye al
personal de
vigilancia dentro del
recinto

A 4 6

Notifica a la
Subdirecciéon
Operativa en el
momento de iniciar
la sesion

\ 4

)
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Encargado(a) de Seguridad

¢Se presenta
algun
conflicto?

Reacciona durante
la sesién para
contener el conflicto
que surgio

A 4 8

Retira de la sala por
indicaciones de la
persona titular de la
audiencia a la
persona conflictiva

; v 9

Comunica a la
Subdireccion
Operativa cuando
termine la sesion

k' 10

Verifica la mencién
de la actividad en el
parte de novedades

Fin
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Procedimiento:
DS-004 vigilancia.

Resguardo de informacién y entrega de grabaciones de camaras de video

Objetivo general:

definidos por los lineamientos.

Resguardar la informacion generada por equipos o sistemas de seguridad, con
el fin de proporcionar a las instancias autorizadas, las grabaciones de las
camaras de video vigilancia que se encuentran bajo la responsabilidad de la
Direcciéon de Seguridad, con base en las posibilidades tecnolégicas y tiempos

Politicas y normas de operacion:

1.

En todo momento este procedimiento se debera apegar a lo estipulado en el Acuerdo

General 15-30/2022, con especial atencion al articulo 26 del mismo ordenamiento.

Las grabaciones de imagenes de los interiores de las instalaciones del Poder Judicial
de la Ciudad de México, deberan conservarse y resguardarse durante 30 dias naturales
a partir de la fecha en que se genere; y en apego a los Acuerdos que en la materia emita

el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Las grabaciones de las imagenes del interior del Centro de Convivencia Familiar
Supervisada deberan conservarse y resguardarse durante seis meses; y en apego a los
Acuerdos que en la materia emita el Pleno del Consejo de la Judicatura de la Ciudad de

México.

Las videograbaciones estaran exclusivamente a disposicion del Pleno del Consejo de
la Judicatura de la Ciudad de México, de la Oficialia Mayor, de la propia Direccién de
Seguridad, de la Direccion Juridica, del Ministerio Publico durante el desarrollo de
carpetas de investigacion o averiguaciones previas que involucren a los intereses
patrimoniales y/o personas servidoras publicas del Tribunal y del Consejo, de las Salas
y Organos Jurisdiccionales del Poder Judicial cuando actien en uso de sus funciones

legales.
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5. Debera tomarse en cuenta los casos permitidos por la Ley de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Rendiciéon de Cuentas de la Ciudad de México y en Ley de
Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para la Ciudad de

México, con las modalidades y reservas que las mismas imponen.

6. Los oficios que reciba la Direccién de Seguridad, donde se soliciten videograbaciones,

deben encontrarse requisadas por la autoridad competente.

7. Sipor cualquier razén, se perdiera informacion por algin periodo de tiempo, el personal
asignado al manejo del sistema del Circuito Cerrado de Televisién, debera entregar
inmediatamente a la Direccion de Seguridad, un reporte de incidencias, donde explique
el motivo de la pérdida de ésta y el periodo que no fue posible resguardar. Ademas,

debera asentar los datos en el Parte de Novedades.
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No.

-

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Direccién de Seguridad

Recibe los oficios de solicitud de acceso
a los Circuitos Cerrados de Television,
revisa que se encuentren los datos
necesarios para proporcionar acceso a
los mismos.

¢Los datos son suficientes?

No. Continta en la actividad no. 2
Si. Continta en la actividad no. 3

Comunica directamente a la persona
titular de la instancia interesada, sobre la
necesidad de reponer el oficio con los
datos debidos.

(Regresa a la actividad no. 1)

Infforma a la Subdireccion Operativa
sobre la atencion a la solicitud.

Subdireccién Operativa

Establece coordinacion con la persona
encargada del Circuito Cerrado de
Television (Monitorista) del inmueble
afectado, para conocer sobre la
existencia y posibilidad de atender la
solicitud, de conformidad con el Acuerdo
General 15-30/2022, con especial
atencion al articulo 26 del mismo
ordenamiento y por incidencias que
pudieron ocurrir en ese tiempo.

¢Existen las grabaciones?

No. Continta en la actividad no. 5
Si. Continta en la actividad no. 6
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No.

-

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Subdireccion Operativa

Elabora y entrega a la instancia que
requiere las grabaciones, oficio
describiendo el motivo de la inexistencia
de los mismos, adjuntando copia de los
documentos que amparan la
imposibilidad de cumplir con la solicitud.
(Continua en la actividad no. 14)

Establece coordinacion con la o el
elemento de vigilancia encargado(a) del
Circuito Cerrado de Television
(Monitorista) del inmueble afectado, para
la grabacion o grabaciones del video
requerido, con el fin de conocer sobre las
necesidades de material y tiempo para
cumplir con la solicitud.

Entrega una copia del oficio a la persona
encargada de realizar la operacién junto
con la cantidad de Discos Versatiles
Digitales suficientes para respaldar en
ellos las grabaciones solicitadas.

e Oficio

¢ Reportes de
incidencias

e Partes de
novedades

10

11

Empresa de Seguridad
Contratada
(Monitorista)

Recibe la copia del oficio junto con la
cantidad de Discos Versatiles Digitales
que ocupa para la grabacién.

Realiza la grabacién utilizando los medios
tecnoldgicos con los que cuenta su centro
de monitoreo.

Etiqueta y organiza los discos con las
grabaciones que se solicitaron.

Entrega en propia mano de la persona
titular de la Subdirecciéon Operativa las
grabaciones.
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A o T Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.

12 |Subdireccion Operativa |Recibe las grabaciones y en coordinaciéon| e Oficio de remision
con la persona titular de la Jefatura de
Unidad Departamental de Seguridad,
elabora el oficio de remisién dirigido a la
persona solicitante.

13 Entrega en propia mano de la persona
solicitante las grabaciones, junto con el
oficio de remisién y una copia del mismo
para firma de recibido.

14 Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Seguridad la copia del
oficio de remision con la firma de recibido
para archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion de Seguridad

Subdireccion Operativa

Empresa de Seguridad
Contratada
(Monitorista)

Inicio

@1l

Recibe el oficio de
solicitud y revisa que
se encuentren los
datos requeridos

Oficio

¢Los datos
son
suficientes?

Si

Comunica a la
persona remitente
sobre la necesidad
de reponer el oficio

Establece
coordinacién con

l 3

Informa a la
Subdireccién

Operativa sobre la
atencion a la
solicitud

Oficio

A 4

monitorista sobre la
posibilidad de
atender la solicitud

¢Existen Si
las

grabaciones?

Elabora y entrega
oficio describiendo
motivo de la
inexistencia adjunta

documentos

Reportes

Recibe copia del
oficio junto con la

£ 6

Establece coordinacion
con Monitorista para
conocer las
necesidades de
material

A\ 4 7

Entrega copia del
oficio junto con la
cantidad de DVD

suficientes para
respaldar grabacién

Copia oficio

4

cantidad necesaria
de DVDs

Realiza la grabacion

v 10

Etiqueta y organiza
los discos con las
grabaciones
solicitadas

v 11

Entrega las
grabaciones a la
Subdireccién
Operativa

Grabaciones
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12

Recibe grabaciones
y elabora el oficio de
remision

! 13

Entrega a la
persona solicitante
grabaciones y el
oficio de remision

Grabaciones

J v 14

Entrega copia del
oficio con firma de

recibido para archivo

Fin
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Procedimiento:
DS-005

Control de ingreso y salida de bienes muebles y de expedientes judiciales del
Poder Judicial de la Ciudad de México.

Objetivo general:

Registrar y controlar el ingreso y salida de bienes muebles del Tribunal Superior
de Justicia y del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, asi
como expedientes judiciales, con la finalidad evitar la sustraccion ilicita de algun

documento u objeto.

Politicas y normas de operacion:

. Toda persona que acuda al Poder Judicial de la Ciudad de México, en horas y dias no

laborales, debera registrar su entrada previa muestra de su identificacion oficial.

La autorizacion para el ingreso del personal de empresas contratadas por el Poder
Judicial de la Ciudad de México, solo se permitira mediante escrito que emita la persona

titular del area contratante.

El ingreso o egreso de equipos y aparatos electronicos propiedad del personal del Poder
Judicial de la Ciudad de México, sera permitido solo con autorizacién escrita de la

persona titular del area a la que pertenezca dicho personal.

La extraccion de bienes muebles propiedad del Poder Judicial de la Ciudad de México,
solo sera permitido mediante oficio dirigido a la persona titular de la Direccién de

Seguridad y autorizado por la Oficialia Mayor.

El ingreso de vehiculos a los estacionamientos para traslado de bienes, solo sera
permitido con autorizacién de la Oficialia Mayor o con la portacién del tarjetén de acceso

correspondiente.

Los oficios de salida deberan contener la descripcién del mueble, marca, modelo,
nuamero de serie, nimero de registro de inventario, motivo del traslado y firma de la

persona titular del area correspondiente.

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022 1/5




Lunes 23 de enero del 2023 BOLETIN JUDICIAL No. 11 91

» PN
gAjPrOJDERJIB;I’Ck MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UDAD D Cf PROCEDIMIENTOS

7. Los oficios de salida de expedientes judiciales deberan contener la siguiente

informacion:

Autorizacion de la sala o juzgado correspondiente.
Numero de expediente y cantidad.

Motivo de la salida.

a o T o

Numero de folio de la credencial de la persona portadora de los expedientes
que la acredite como persona servidora publica del Tribunal Superior de
Justicia y/o del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

e. Destino.
8. Todo oficio que ampare la salida de bienes del Poder Judicial de la Ciudad de México,

debera contar con la autorizacién y visto bueno de la Direcciéon de Recursos Materiales

de la Oficialia Mayor.
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No.

-

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Encargado(a) de
Seguridad

Revisa el oficio de solicitud de ingreso o
egreso de bienes para conocer sobre las
caracteristicas del movimiento, fecha,
inmueble afectado y personal que
realizara la operacion.

Establece coordinaciéon con la persona
responsable del turno de vigilancia de la
empresa contratada que se encuentra en
el inmueble afectado, para asegurarse
que se encuentra enterada sobre cada
aspecto del movimiento y elementos que
debe tomar en cuenta durante Ila
operacion.

Entrega copia del oficio a la persona
responsable del turno de vigilancia del
inmueble afectado.

Supervisa las actividades de revisiéon
durante el ingreso o egreso del material,
equipo o documentos que ampara el
oficio.

Empresa de Seguridad
Contratada
(Responsable del Turno
de Vigilancia)

Verifica con la documentacion
correspondiente y vigente, la identidad
del personal que pretende extraer o
ingresar el material, equipo o
documentos.

Verifica que el material, equipo o
documentos que ampara el oficio
correspondan a lo descrito en el mismo.

¢Corresponde a lo descrito?

No. Continta en la actividad no. 7
Si. Continta en la actividad no. 8
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A st . Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
7 |Empresa de Seguridad |Evita el movimiento de extraccion o
Contratada ingreso e indica que sea corregido el
(Responsable del Turno | oficio por el area correspondiente.
de Vigilancia) (Regresa a la actividad no. 5)
8 Verifica que el personal que realizara la
extraccidon o ingreso se anote en el
registro de accesos.
9 Permite el ingreso o egreso del material,
equipo o documentacion que es
amparado por el oficio.
10 Registra la actividad en el parte de
novedades.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Encargado(a) de Seguridad

Empresa de Seguridad Contratada
(Responsable del Turno de Vigilancia)

Inicio

¥ 1

Revisa oficio para

conocer sobre las

caracteristicas del
movimiento

A 4 2

Establece
coordinacion con la
persona responsable
del turno de
vigilancia

A 4

Entrega copia del
oficio a la persona
responsable del
turno de vigilancia

Copia del
oficio

\ 4 4

Supervisa las

5 8
Verifica la identidad Verifica que el
" del personal que > personal que realiza
"| pretende extraer o el movimiento se
ingresar el material anote en el registro
y 6
Verifica que lo que Y 9

ampara el oficio

corresponda a lo Permite el ingreso o

egreso del material,

descrito ;
equipo o
documentos
¢Correspon Si v 10

dealo

descrito? Registra la actividad

en el parte de

actividades de
revision

novedades
7
Evita el movimiento
de extraccién o y
ingreso Fin
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Procedimiento: |Control de acceso y salida vehicular.
DS-006

Objetivo general: | Asegurar el ingreso y egreso de personas en vehiculos, de forma controlada,
segura Y eficiente, evitando que los automotores sean empleados para hechos
ilicitos en las instalaciones del Poder Judicial de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1. La designacion de los espacios para los vehiculos del personal autorizado sera por

medio de la oficina correspondiente del Poder Judicial de la Ciudad de México.

2. El permiso para utilizar un espacio en los estacionamientos sera de conformidad con

los medios de control que asi convenga al Poder Judicial de la Ciudad de México.

3. El personal que proporciona seguridad y vigilancia en los estacionamientos
administrados por el Poder Judicial de la Ciudad de México, al entrar o salir los

vehiculos, revisara visualmente los interiores de éstos.

4. Los incidentes que ocurran entre particulares dentro de los estacionamientos
administrados por el Poder Judicial de la Ciudad de Meéxico, seran bajo la
responsabilidad de los mismos, por lo que el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo
de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México, quedaran exonerados de toda

responsabilidad.

5. Cualquier objeto propiedad del Poder Judicial de la Ciudad de México, detectado en

vehiculos que salgan de las instalaciones, debera contar con la autorizacién respectiva.

6. Cualquier objeto personal de valor que ingrese en algun vehiculo a las instalaciones del

Poder Judicial de la Ciudad de México, debera ser reportado y registrado.

7. El ingreso de vehiculos de empresas ajenas al Poder Judicial de la Ciudad de México,
debera ser solicitado mediante un escrito dirigido a la Direccién de Seguridad, por el

area solicitante, especificando: datos del vehiculo, tipo de servicio, nombre de la
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empresa, fecha de inicio y en su caso fecha de término del servicio y relacion del

personal.

8. Las identificaciones que se empleen para acreditar la personalidad de quien ingresa en

vehiculos deberan en todo caso estar vigentes y expedidas por una institucién oficial.

9. La inspeccién visual se debera hacer en forma permanente y detallada a los vehiculos
que ingresan y salen de los inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad de México, toda

desviacién serd anotada en las observaciones del formato de referencia.

10.El tarjetén de entrada al estacionamiento debera estar colocado en todo momento en
un lugar visible dentro del vehiculo; de la misma forma se procedera con los oficios de

alguna area solicitando el acceso.

11.La Direcciéon de Seguridad solicitard periédicamente a la Subdirecciéon de Control y
Mantenimiento Vehicular del Tribunal Superior de Justicia y a la Coordinacion
Administrativa del Consejo de la Judicatura, ambos de la Ciudad de México las
relaciones actualizadas de los vehiculos del personal autorizado para ingresar en los

inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad de México.

12.La o el Encargado(a) de Seguridad junto con la persona responsable del turno, verificara
periddicamente que cada cajén del estacionamiento se encuentre ocupado con el
vehiculo correspondiente y que se encuentre dentro del mismo y a la vista, el documento

que ampara su ingreso al estacionamiento.
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Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Revisa relacion de espacios asignados
de cada estacionamiento administrado.

Entrega la relacion de espacios
asignados de cada inmueble a la persona
responsable del turno de vigilancia.

Recibe la relacion de espacios asignados
al estacionamiento.

Revisa que el numero de espacios
asignados corresponda al numero de
cajones delimitados en el interior del
estacionamiento.

Verifica que cada persona usuaria o
externa al llegar presente el documento
oficial para demostrar que posee la
autorizacién para ingresar su vehiculo al
estacionamiento.

Verifica que los datos del documento
coincidan con los datos de la relaciéon de
espacios de estacionamiento
proporcionado por la oficina responsable.

¢Coinciden los datos?

No. Continta en la actividad no. 7
Si. Continta en la actividad no. 8

Evita el ingreso del vehiculo.
(Regresa a la actividad no. 5)

Revisa visualmente el interior del
vehiculo, si es necesario revisa con
mayor detenimiento el interior del
maletero y demas espacios cerrados.

n PODER JUDICIAL
19 B
No. Area.

1 |Encargado(a) de
Seguridad

2

3 |Empresa de Seguridad
Contratada
(Responsable del Turno
de Vigilancia)

4

5

6

7

8

9 |Empresa de Seguridad
Contratada
(Responsable del Turno
de Vigilancia)

Permite el ingreso de la persona usuaria
o externa con el vehiculo.
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No.

-

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

10

11

12

13

Empresa de Seguridad
Contratada
(Responsable del Turno
de Vigilancia)

Verifica en el momento en el que se
pretenda retirar un vehiculo, que los
datos del documento coincidan con los
datos personales de quien que conduce.

¢Coinciden los datos?

No. Continta en la actividad no. 11
Si. Continta en la actividad no. 12

Registra los datos personales de quien
conduce y evita que el vehiculo egrese
del estacionamiento, verificando
visualmente que se encuentre en buenas
condiciones el exterior del mismo.
(Regresa a la actividad no. 10)

Revisa visualmente el interior del
vehiculo, si es necesario revisa con
mayor detenimiento el interior del
maletero y demas espacios cerrados.

Permite el egreso del vehiculo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Encargado(a) de Seguridad

Empresa de Seguridad Contratada
(Responsable del Turno de Vigilancia)

Inicio

\ 4

Revisa relacion de
espacios asignados
de cada
estacionamiento

v 2

Entrega la relacién a
la persona

Recibe la relacion de
los espacios
asignados

A 4

y 4

Revisa la
congruencia entre la
relacién y los
cajones fisicos

Q1 .

responsable del
turno de vigilancia

Relacion

Verifica que cada
persona usuaria o
externa presente docto
de autorizacién para
ingresar su vehiculo

v 6 8

Verifica que los

. Revisa visualmente
datos del vehiculo

coincidan con Ia > el interior del
- . vehiculo
relacion de espacios
¢Coinciden
los datos? v 9

Permite el ingreso
de la persona
usuaria o externa
con el vehiculo

Evita el ingreso del
vehiculo

é A

MP / Direccién de Seguridad / Octubre 2022 5/6



100 BOLETIN JUDICIAL No. 11 Lunes 23 de enero del 2023

T J e ¢
QPPCSJDERBI:I’Ck MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CIUDAD DE MEXIC( PROCEDIMIENTOS

Empresa de Seguridad Contratada
(Responsable del Turno de Vigilancia)

o1

Verifica cuando se
pretenda retirar un
vehiculo los datos
de quien conduce

¢ Coinciden
los datos?

Registra los datos
personales del
conductor y evita
que el vehiculo
egrese

®

-

Revisa visualmente
el interior del
vehiculo

I

Permite el egreso
del vehiculo

Fin

MP / Direccién de Seguridad / Octubre 2022 6/6



Lunes 23 de enero del 2023 BOLETIN JUDICIAL No. 11

101

ﬁ

PJCDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL
U

‘ PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

Entrega o destruccion de identificaciones olvidadas en los inmuebles del Poder
DS-007 Judicial de la Ciudad de México.

Objetivo general:

Llevar a cabo la entrega o destruccion de las identificaciones olvidadas de las
personas que acuden a los inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad de México.

Politicas y normas de operacion:

1.

El procedimiento se debera apegar a los “Lineamientos para la entrega o destruccion
de identificaciones olvidadas en los inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad de
México”, aprobados mediante Acuerdo 34-31/2020 de fecha 1 de septiembre de 2020.

Las identificaciones oficiales e institucionales olvidadas en los inmuebles del Poder
Judicial de la Ciudad de México que remitan los 6rganos jurisdiccionales, areas de
Apoyo Judicial y Administrativas, estaran a cargo de la Direccién de Seguridad en su

recepcion, concentracion y resguardo.

La persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad sera el
responsable del resguardo, entrega o destruccién de las identificaciones olvidadas en

los inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad de México.

La persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad elaborara un
oficio para que sea publicado en el Boletin Judicial cada seis meses al afio, el aviso ira
dirigido al publico en general que tenga interés de recoger y recuperar las
identificaciones olvidadas en los inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad de México
para que dentro del término de 90 dias acudan a recogerlas, dicho aviso contendra los

siguientes datos:

. Dias, horarios y lugar de atencion;
e Requisitos para recoger y recuperar su identificacion.

° Aviso de destrucciéon de documentos, para el caso de no recogerlos.
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5. La Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad entregara las identificaciones
olvidadas a sus propietarios cuando éstos acudan a recogerlas, solicitindoles una
identificaciéon o credencial vigente con fotografia que acredite su personalidad,
elaborando la constancia de la identificacion entregada asentando la documentacién

con la que se acredito su titularidad.

6. La persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad, una vez que
verific6 que han trascurrido el plazo de los 90 dias naturales posteriores a la ultima
publicaciéon en el Boletin Judicial y las personas interesadas no se presentaron a
recuperar sus identificaciones procedera a destruirlas, solicitando la intervencion de la

Contraloria y de la Direcciéon General Juridica.

7. La persona titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad elaborara un
acta circunstanciada que contendra los siguientes elementos:
e Nombre e identificacion de las personas servidoras publicas que intervienen en el
proceso de destruccién; y
e Nombre e identificacion de dos personas servidoras publicas de la Direccion de

Seguridad que intervengan en la destruccion.
El acta y los anexos correspondientes deberan firmarse por todas las personas

servidoras publicas de la Contraloria del Poder Judicial de la Ciudad de México,

Direccion General Juridica y Direccién de Seguridad que intervengan en la destruccion.
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No.

-

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Organos
Jurisdiccionales, areas
de Apoyo Judicial y
Administrativas.

Localizan las identificaciones olvidadas
en los inmuebles del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

Remiten las identificaciones olvidadas a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Seguridad mediante oficio dirigido a la
Direccién de Seguridad.

e Oficio

Jefe de Unidad
Departamental de
Seguridad.

Recibe, concentra y resguarda las
identificaciones  olvidadas en los
inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad
de México.

Solicita mediante oficio la publicacion del
Aviso en el Boletin Judicial cada seis
meses durante el afio.

Entrega las identificaciones olvidadas a
sus propietarios cuando éstos acudan a
recogerlas, elabora una constancia de la
identificaciéon entregada.

Verifica que haya transcurrido el plazo de
90 dias para destruir las identificaciones
no reclamadas, solicitando mediante
oficio de remision la intervencion de la
Contraloria del Poder Judicial de la
Ciudad de México y de la Direccién
General Juridica.

e Oficio

e Constancia de la
identificacion
entregada

e Oficio de remisién

Contraloria del Poder
Judicial de la Ciudad de
México y Direccion
General Juridica

Verifican la  destruccion de las

identificaciones.
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A o T Documentos y/o
No. Area. Descripcion de la actividad. sistemas de apoyo.
8 |Jefatura de Unidad Elabora acta circunstanciada de la| e Acta
Departamental de destruccion de identificaciones no circunstanciada de
Seguridad reclamadas en los inmuebles del Poder destruccion

Judicial de la Ciudad de México, con la
firma e identificacion de las personas
servidoras publicas que intervinieron.

9 Destruye las identificaciones en
presencia de la o el interventor de la
Contraloria del Poder Judicial de la
Ciudad de México.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Organos Jurisdiccionales,
areas de Apoyo Judicial y
Administrativas

Jefe de Unidad Departamental de Seguridad

( Inicio )

Y 1 3
Localizan las Recibe, concentra y
identificaciones > ,resq;{ard? las
olvidadas en los identi icaciones
inmuebles olvidadas
A4 2 v 4
Remite mediante Solicita mediante
oficio las oficio la publicacién
identificaciones a la del Aviso en el
JUD de Seguridad Boletin Judicial
Oficio Oficio
v 5
Entrega las
identificaciones

olvidadas a sus
propietarios y
elabora constancia

Constancia

v 6
Verifica que
transcurra el plazo
de 90 dias para
destruir las
identificaciones
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Contraloria y Direccion General
Juridica

Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad

Verifican la
destruccion de las
identificaciones

v 8

Elabora acta
circunstanciada de
la destruccion de
Identificaciones.

Acta
Circunstanciada

A 4

Destruye las
identificaciones.

Fin
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Procedimiento:

Atencion de Solicitudes de Ingreso a los locales de los Circuitos Cerrados de
DS-008 Television (CCTV) del Poder Judicial de la Ciudad de México.

Objetivo general:

Judicatura, ambos de la Ciudad de México.

Atender las peticiones de acceso a los locales de los Circuitos Cerrados de
Television de los inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad de México, con el fin
de determinar sobre la autorizacién o negativa de las mismas, en apego a las
disposiciones contenidas en los Lineamientos Generales en Materia de
Seguridad y Vigilancia, para el Tribunal Superior de Justicia y el Consejo de la

Politicas y normas de operacion:

1.

Los Lineamientos Generales en Materia de Seguridad y Vigilancia, autorizados
mediante Acuerdo General 15-30/2022, emitido por el Pleno del Consejo de la
Judicatura de la Ciudad de México, establecen en su articulo 29 lo siguiente: “El acceso
al Circuito Cerrado de Television que se encuentra en los inmuebles del Poder Judicial,
tiene el caracter de restringido, y por tanto, solo podran ingresar las personas que
cuenten con la autorizacion emitida previamente y por escrito de la persona titular de la

Direccion de Seguridad...”.

Tomando en consideracion que la informacién que se extrae de los Circuitos Cerrados
de Televisiéon (CCTV) contiene datos personales que tienen el caracter de confidencial,
en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México y en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para la Ciudad de México, debe restringirse el acceso

a personas no autorizadas.

El Poder Judicial de la Ciudad de México cuenta con CCTV, los cuales son operados
las 24 horas del dia por personal de empresa de Seguridad contratada, bajo la

Supervisién de la Direccién de Seguridad.

El personal de empresa de Seguridad contratada que opera estos sistemas, verificara
que las personas que pretendan ingresar cuenten con la autorizacion correspondiente

y en caso contrario les negara su acceso.
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5. La autorizacion para el ingreso a los CCTV sera expedida por la persona titular de la

Direccién de Seguridad.

6. Para fines de supervision la persona titular de la Direccion de Seguridad autorizara su

ingreso a las personas siguientes:

o La persona titular de la Subdireccién de Seguridad.
o Encargado(a) de Seguridad de la Direccién de Seguridad.
. Personas servidoras publicas adscritas a la Direccién de Seguridad que cuenten

con el oficio de autorizacion.

7. Para el mantenimiento a los CCTV, se autorizara el ingreso a las personas servidoras
publicas de la Direccién Ejecutiva de Gestién Tecnoldgica o en su caso a las empresas
prestadoras de este tipo de servicios; en la supervisiéon a los sistemas de Proteccion
Civil (Paneles de contraincendios y Sistema de Alerta Sismica), podran ingresar las
personas servidoras publicas de la Direccion del Proteccion Civil; por otro lado durante
el mantenimiento a los sistemas de Proteccion Civil y de aire acondicionado que se
localizan en el interior de los CCTV podran acceder las personas servidoras publicas de
la Direccion Ejecutiva de Obras, Mantenimiento y Servicios y empleados de la empresa
que proporciona su mantenimiento, en todos los casos sera con previa coordinaciéon con
la Direccion de Seguridad del Poder Judicial de la Ciudad de México; debiendo elaborar

un oficio, el cual contendra lo siguiente:

. Firmado por la persona titular del area;

. Fecha y hora de ingreso;

. Nombre de las personas a ingresar, quienes deberan identificarse plenamente con
credencial vigente de la empresa y contempladas en el catalogo de identidad de
personas, o en su caso identificacion de la institucion; y

. Actividades por realizar.
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

sistemas de apoyo.

Documentos y/o

Direccion de Seguridad

Recibe el oficio de solicitud de ingreso a
los locales de los Circuitos Cerrados de
Television para verificar si es procedente
la peticion.

¢La solicitud es procedente?

No. Continta en la actividad no. 2
Si. Continta en la actividad no. 3

Comunica mediante oficio a la persona o
titular de la instancia interesada, sobre la
negativa de su peticion.

(Conecta con el fin del procedimiento)

Autoriza mediante oficio el ingreso e
informa por el mismo medio a la
Subdireccién Operativa.

Oficio

Oficio

Subdireccién Operativa

Establece coordinaciéon con la persona
encargada del Circuito Cerrado de
Television (Monitorista) del inmueble,
para informarle que se autoriz6 el ingreso
a persona(s), entregandole copia del
oficio correspondiente.

Empresa de Seguridad
Contratada
(Monitorista)

Verifica que la(s) persona(s) que
acude(n) al CCTV cuente(n) con el oficio
de autorizacion expedido por la Direccién
de Seguridad.

¢ Cuenta(n) con autorizaciéon?

No. Continta en la actividad no. 6
Si. Continta en la actividad no. 7

Niega el acceso y le(s) indica(n) que
realice(n) su peticién por escrito.
(Conecta con el fin del procedimiento)
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Empresa de Seguridad |Realiza el apagado de monitores para
Contratada evitar fuga de informacién, indicando a
(Monitorista) la(s) persona(s) que queda prohibido
tomar fotografias y/o videos en el CCTV.

8 Solicita a la(s) persona(s) que se
identifique(n) y registre(n) su acceso, asi
como hora de salida en la Bitacora
correspondiente.

9 Permite el ingreso de la(s) persona(s)
para las actividades que sefiala el oficio
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Direccion de Seguridad

Subdireccion Operativa

Empresa de Seguridad Contratada

(Monitorista)

( Inicio )

\ 1

Recibe el oficio de
solicitud y verifica si
es procedente

Oficio

No ila
solicitud es

procedente?

Comunica mediante
oficio la negativa de
la peticion

Oficio

Si

v 3

Autoriza mediante el
oficio el ingreso e

4

Establece coordinacion

con (Monitorista) para
informarle que se

A 4

autorizé el ingreso a
persona(s)

Copia de
Oficio

informa

Oficio

Verifica que la(s)
persona(s) cuenten
con el oficio de
autorizacion

¢Cuenta con
autorizacion?

Niega el acceso al
CCTv

I

Realiza el apagado
de monitores para
evitar fuga de
informacion y da
indicaciones

v 8

Solicita identificacion
y registro de la(s)
persona(s) al acceso
y salida en Bitacora
correspondiente

A 9

Permite el ingreso
de la(s) persona(s)
para las actividades
que sefiala el oficio

correspondiente

Fin
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IV. VALIDACION Y AUTORIZACION.

MP / Direccién de Seguridad / Octubre 2022



Lunes 23 de enero del 2023 BOLETIN JUDICIAL No. 11 113

| J ;.
L“rJ!OJDERB:Ck MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
D/ = VALIDACION

Ciudad de México, a 25 de octubre de 2022.

Elaborado por:

Mtro. Heriberto Hernandez Juarez

Director de Seguridad

Validado por:

Mtro. Daniel Gonzalez Ramirez

Director Ejecutivo de Planeacion

Vo. Bo.:

Dr. Sergio Fontes Granados

Oficial Mayor
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Autoriza:

El Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México

Magdo. Rafael Guerra Alvarez

Presidente
Dr. Andrés Linares Carranza Lic. Maria Esperanza Hernandez Valero
Consejero Consejera
Mtra. Susana Batiz Zavala Dr. Ricardo Amezcua Galan
Consejera Consejero
Mtra. Emma Aurora Campos Burgos Dra. Irma Guadalupe Garcia Mendoza
Consejera Consejera
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