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LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD, CONTROL DE ACCESOS Y
ESTACIONAMIENTO DE LA JUNTA LOCAL DE'CONCILIACION Y ARBITRAJE
DE LA CIUDAD DE MEXICO

l. INTRODUCCION

Los presentes Lineamientos se emiten atendiendo a que es imperativo establecer medidas
de seguridad al interior de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de la Ciudad de México,
que permitan preservar el orden, la integridad y funcionamiento de este organismo, asi
como garantizar la integridad fisica de las personas servidoras publicas, litigantes, visitantes
y en general de la ciudadania que acude a realizar trdmites legales, y la conservacion del

patrimonio de la Junta Local.

En este sentido, la Coordinacion General de Administracion a través de la Coordinacion de
Recursos Materiales y Servicios Generales, con fundamento en lo dispuesto en los articulos
84, fracciones XVIII, XIX; 89, fracciones Xll y Xlll del Reglamento Interior de la Junta Local
de Conciliacion y Arbitraje de la Ciudad de México, consciente de la necesidad de
implementar sistemas de seguridad en beneficio de la Junta y de sus ocupantes, ha
establecido medidas para establecer un orden en el uso de las instalaciones, prevenir
riesgos que pudieran ser ocasionados por agentes perturbadores externos, asi como
establecer sistemas y mecanismos internos de control de accesos, que garanticen las

condiciones adecuadas de seguridad y proteccion de los bienes patrimoniales.
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II. OBJETIVO GENERAL

Establecer en los edificios de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje de la Ciudad de
México, medidas de prevencion y mecanismos de proteccién que garanticen la seguridad
de las personas, instalaciones y demas bienes patrimoniales, contra cualquier acto interno
0 externo que ponga en riesgo el orden y funcionamiento del organismo; asi como
establecer reglas para un eficaz y adecuado aprovechamiento y utilizacion de las

instalaciones.

IIl. MARCO JURIDICO

Ley General de Proteccién Civil

Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México

Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién del Distrito Federal

Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje de la Ciudad de México
Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil

Reglamento de la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de
México

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB/2002, Sefales y avisos para proteccion civil.-
Colores, formas y simbolos a utilizar

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de

la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Distrito Federal

Lineamientos de Medidas de Proteccién a la Salud en la Junta Local de Conciliacion y
Arbitraje de la Ciudad de México.

Programa Anual de Seguridad a Instalaciones de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

de la Ciudad de México
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Referencias normativas

Circular Uno 2019, Normativa en materia de Administracion de Recursos del Gobierno de

la Ciudad de México

Lineamientos Generales en Materia de Seguridad en Instalaciones del Gobierno de la
Ciudad de México

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de estos Lineamientos se entendera por:

Centro de Control de Accesos: Area operativa de la Coordinacion de Recursos Materiales
y Servicios Generales que administra las actividades del Sistema de Control de Accesos.
Tarjeton de identificacidon vehicular: Es el tarjeton personal e intransferible, que contiene
el numero de cajon de estacionamiento asignado a una persona servidora publica, con la
obligacion de que se mantenga colocado en un lugar visible del vehiculo, mientras

permanece en sus instalaciones.

Credencial de identificacion: Es el documento administrativo intransferible que
proporciona la Coordinacion de Recursos Humanos como medio de identificacion, el cual
contiene nombre y fotografia de la persona servidora publica, y con la cual se permite a su
titular el acceso al centro de trabajo de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de la
Ciudad de México.

JLCA: Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de la Ciudad de México.
CGA: Coordinacién General de Administracion.

CRH: Coordinacion de Recursos Humanos.

CRMSG: Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

JUDSG: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Generales.
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Titulares de las é&reas juridicas y administrativas: Las personas servidoras publicas
titulares o encargadas de las areas sefaladas en el articulo 19 del Reglamento Interior de

la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de la Ciudad de México.

Mdédulos de acceso. Son las &reas de los inmuebles de la JLCA, destinadas a controlar el
ingreso y salida de las personas servidoras publicas, visitantes y personas en general, a fin

de salvaguardar la seguridad de la JLCA y de sus ocupantes.

Lineamientos. Son las disposiciones de caracter administrativo contenidas en el presente
documento, de observancia obligatoria para las personas servidoras publicas de la JLCA,

y aplicable a los visitantes y personas en general que ingresen a las instalaciones.

Registro de Ingreso. Es el mecanismo de control a través del cual se anota la llegada y
salida de personas que no cuentan con credencial de identificacion, en el que se asienta su
nombre, firma, la denominacién de la empresa a la que representan, muestra una credencial
con fotografia y firma, e indicar el nombre del servidor publico o el area a la que desean

ingresar.

Sistema de Control de Accesos. Es el mecanismo de seguridad para administrar el
ingreso y salida de personas y de bienes de los inmuebles de la JLCA.

Visitante. Persona ajena a la JLCA, que ingresa y permanece en las instalaciones de la

misma.

V. AMBITO DE APLICACION

A partir del dia siguiente a su publicacién en Gaceta Oficial de la CDMX, los presentes
lineamientos serdn de observancia y aplicacion general y obligatoria para todas las
personas servidoras publicas de la JLCA y visitantes y prestadores de servicios generales,

gue en forma peatonal o vehicular ingresan y permanecen en el inmueble.
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VI. LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD, CONTROL DE ACCESOS Y ESTACIONAMIENTO

1. Corresponde a la JUDSG, adscrita a la CRMSG, coordinar y supervisar la aplicacion de
los presentes Lineamientos, asi como orientar a las personas servidoras publicas de la
JLCAYy alos visitantes en general que ingresen a sus instalaciones, sobre la observancia

de los mismos.

2. La JUDSG aplicara la normatividad relativa para el resguardo y custodia del inmueble de
la JLCA, a fin de prevenir actos que pongan en riesgo a las personas y evitar la

vulnerabilidad de las instalaciones.

3. Es obligacién de las personas servidoras publicas que laboran en la JLCA, portar
invariablemente en lugar visible su credencial de acceso e identificaciéon durante el

tiempo que permanezcan dentro de sus instalaciones.

4. Las personas servidora publicas de nuevo ingreso, asi como aquellos que no cuenten
con credencial de identificacion, deberan tramitarla a la brevedad ante la CRH,
registrandose en forma excepcional con una identificacion oficial vigente en el Registro

de Ingresos.

5. El personal de limpieza y demas prestadores de servicios de la JLCA, al momento de
ingresar al inmueble deberan presentar en el médulo de acceso correspondiente, la
credencial que los identifique como personal de la empresa a la que pertenecen,

debiendo anotar la hora de su ingreso y posteriormente la hora de su salida.

6. El personal de vigilancia podra solicitar cuando corresponda, la revisién de portafolios,

bolsas voluminosas o bultos que se pretendan ingresar o retirar de las instalaciones.
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7. Los visitantes que ingresen al inmueble de la JLCA, indicaran al personal de vigilancia,
el tramite que desean realizar, o bien, el nombre del servidor puablico a quien pretendan
visitar, a fin de que se les oriente sobre la ubicacion de la Junta Especial u oficina
respectiva y en su caso, se consulte al titular del area juridica o administrativa que
corresponda, si se permite el acceso al visitante. En caso afirmativo, sin excepcion,
deberan registrar su ingreso en el modulo de acceso correspondiente, presentando una
identificacion con fotografia, anotandose en el registro de visitantes. Al retirarse de las

instalaciones, los visitantes anotaran en el registro la hora de su salida.

Lo anterior es sin perjuicio de otras disposiciones internas que regulen los accesos
especificos en materia de sanidad, y los avisos que al efecto se publiquen en el Boletin
Laboral o en cualquier otro medio de difusién oficial en materia de audiencias,

notificaciones o cualquier otra actuacion o diligencia procesal.

8. Queda estrictamente prohibido a toda persona, ingresar al inmueble de la JLCA en
estado de ebriedad o bajo la influencia de alguna droga o enervante. Asimismo, queda
prohibido ingresar a las instalaciones con algun arma de fuego o punzocortante. El
personal de vigilancia esta facultado para retener objetos de esta naturaleza y ponerlos
a disposicion de las autoridades competentes.

9. Sera motivo para que el personal de vigilancia retire del inmueble de la JLCA y ponga a
disposicion del Juzgado Civico que corresponda, a quien atente contra la dignidad,
tranquilidad, seguridad y entorno urbano de cualquier persona servidora publica o

visitante, en términos de la Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México.
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10.Queda prohibido realizar acciones al interior del inmueble de la JLCA, que tengan como
propdsito incitar o provocar a personas servidoras publicas o visitantes para alterar el
orden, ocasionar dafios a las instalaciones o a las personas y sus bienes, afectando el

buen desempefio del servicio publico.

En estos casos y con el auxilio del personal de vigilancia se procedera a recuperar el
orden, solicitando de ser necesaria la participacion de la Coordinacion de Asuntos
Juridicos e Informacion, para formular la denuncia ante las autoridades que

correspondan.

11.Cuando se presenten circunstancias que pongan en riesgo la seguridad de las
instalaciones de la JLCA, asi como la de las personas servidoras publicas y visitantes
gue se encuentren en el inmueble, como lo son disturbios por manifestaciones o
cualquier tipo de contingencia, el personal de la CRMSG, podra restringir el ingreso o
salida de las instalaciones, hasta que se restituyan las condiciones que garanticen la

seguridad de la institucion y de sus ocupantes.

12.Es obligacion de las personas servidoras publicas informar oportunamente a la CRMSG
sobre la llegada de visitantes especiales que vayan a acudir a las oficinas o Juntas
Especiales, precisando la fecha, hora y, de ser el caso, la marca y numero de placas del
vehiculo en que ingresaran, con el propésito de coordinar de manera &gil y oportuna su

recepcion, area de estacionamiento y canalizacion adecuada del visitante.

13.Los proveedores o contratistas que acudan al inmueble a realizar tramites, participar en
reuniones o en concursos previamente programados, se identificaran con el personal de
vigilancia del mdédulo de acceso, refiriendo el nombre completo de la empresa a la que
representan y el area a la que acuden. El personal de vigilancia orientara al proveedor o
contratista en todo lo necesario para su ingreso y traslado oportuno al area que

corresponda.
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14.Queda estrictamente prohibido tanto el acceso de vendedores ambulantes a las
instalaciones de la JLCA, como también que las personas servidoras publicas ejerzan en

forma personal actividades de comercio al interior del inmueble.

El personal de la JUDSG realizara rondines y visitas aleatorias para verificar el debido
cumplimiento de lo anterior, y en caso de detectar o conocer la realizacion de actividades
de comercio, en el caso de vendedores ambulantes se les retirara de la instalaciones y
en el caso de personas servidoras publicas se les conminar4d a suspender dicha
actividad; y en caso de reincidencia se dara vista al Organo Interno de Control, para que

conforme sus facultades determine lo que en derecho proceda.

15.Las personas servidoras publicas que con motivo de sus funciones, requieran ingresar a
las instalaciones de la JLCA en dias y horas inhabiles, deberan comunicarlo previamente
a la CRMSG, indicando el nombre, la fecha y hora de ingreso, el area su adscripcion y
las razones que justifiquen su presencia en dias y horas no laborales. EI comunicado
debera realizarse mediante oficio dirigido al titular de la CRMSG o al correo electrénico

institucional servicio.generales@jlca.cdmx.gob.mx.

16.Los servidores publicos que ingresen a las instalaciones de la JLCA con menores de
edad, se responsabilizaran de que los mismos no deambulen solos en escaleras,

estacionamientos o cualquier otra area de riesgo que pudiera ocasionarles un accidente.

Lo anterior es sin perjuicio de otras disposiciones internas que restrinjan el acceso o

estancia de menores en materia de sanidad o de cualquier otra naturaleza.

17.En todas las instalaciones de la JLCA se garantizara el libre acceso a las personas con
discapacidad, por lo que se continuaran reservando cajones de estacionamiento
debidamente identificados y cercanos a las puertas de acceso, evitando que se bloqueen

rampas y preservando las instalaciones sanitarias para su uso exclusivo.
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Asimismo, las personas servidoras publicas estan obligadas a atender a las personas

con discapacidad en los espacios e instalaciones destinadas para tal efecto.

18.Corresponde a la CRMSG, a través de la JUDSG, integrar, operar y difundir entre las
personas servidoras publicas de las areas juridicas y administrativas de la JLCA el
Programa Interno de Proteccion Civil, asi como dar a conocer mediante boletines,
tripticos, volantes, internet, correo electronico o por algan otro medio de comunicacion,
las medidas preventivas tendientes a evitar y mitigar problemas de inseguridad en las

instalaciones.

19. Los titulares de las areas juridicas y administrativas de la JLCA y los resguardantes de
los bienes propiedad de la JLCA, deberan dar aviso a la brevedad a la CRMSG, sobre
los robos, extravios de bienes que lleguen a detectar en sus respectivas areas o bien de
aquellos que se encuentren bajo su resguardo, en términos de las Normas para la
administracion, baja y destino final de los bienes muebles y consumibles de la Junta

Local de Conciliacion y Arbitraje de la Ciudad de México.

20.Las personas servidoras publicas de la JLCA y visitantes que pretendan ingresar a las
instalaciones con equipos de computo o aparatos de su propiedad, deberan registrarlos
a su ingreso y salida en los formatos que al efecto se establezcan, en términos de las
Normas para la administracion, baja y destino final de los bienes muebles y consumibles

de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje de la Ciudad de México.

21.Queda prohibido a las personas servidoras publicas de la JLCA y personal externo el
ingreso, instalacién y uso de electrodomésticos (refrigeradores, frigobar, horno de
microndas, eléctricos, cafeteras o similares) dentro de sus instalaciones, con el fin de
reducir el consumo excesivo de energia eléctrica y reducir los riesgo de accidentes

asociados con estos aparatos.
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Es obligatorio para las personas servidoras publicas al momento de ingresar y salir del
estacionamiento en los vehiculos de su propiedad, asi como en los vehiculos de la JLCA,

sin excepcion, permitir la revision de la cajuela.

A las personas servidoras publicas autorizadas para ingresar su (s) vehiculo (s) al
estacionamiento de la JLCA, la CRMSG les entregara un tarjetdbn de identificacion
vehicular es de caracter personal e intransferible, el cual debera devolverse a la CRMSG,
sea por renovaciéon, modificacion de numero de placas, cambio de automovil,

cancelacion de pase de estacionamiento o renuncia.

Las personas servidoras publicas autorizadas para ingresar su (s) vehiculo (s) al

estacionamiento de la JLCA, deberan observar lo siguiente:

Por ninguna razén o circunstancia se podrd prestar o transferir el tarjeton de
identificacion vehicular a terceras personas, para ingresar un vehiculo que no esté
dado de alta;

El tarjetén de identificacion vehicular no constituye un medio de identificacion oficial,
y no ampara autorizacion alguna para infringir el Reglamento de Transito vigente en
la Ciudad de México o cualquier otra entidad federativa.

El automavil debera ser colocado Unicamente en el cajon asignado, debiendo respetar
los limites del mismo y evitando invadir otro cajon o areas peatonales, acatando el
horario autorizado en el tarjeton de identificacion vehicular.

El tarjetdn de identificacién vehicular deberd permanecer en un lugar visible a través
del parabrisas, para su verificacion por parte de las autoridades de la JLCA.

El tarjetdn de identificacion vehicular Unicamente autoriza el acceso del (los) vehiculo
(s) sefialado (s) en el mismo.

La JLCA no se hace responsable por dafios que pueda sufrir el vehiculo por sismo,
vandalismo o caso fortuito, robo parcial o total, asi como de objetos que se dejen en

su interior.
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VII. Sélo se permitird el acceso al servidor publico en su vehiculo que aparezca en el
tarjetén de identificacion vehicular; por ningin motivo se permitira el ingreso cuando

sea conducido por otra personal.

VIIl. En caso de extravio el tarjeton de identificacion vehicular, la persona servidora publica
deberéd solicitar por escrito la reposicion del mismo acompafiando el Acta
Circunstanciada correspondiente con firma autdgrafa de por lo menos dos testigos.

IX. El cajon de estacionamiento asignado no podra permanecer mas de tres dias
desocupado, incluido el dia de descanso por el programa “Hoy no Circula”, a menos
que:

a. El vehiculo se encuentre en el taller para su reparacion;

b. Que se haya vendido el vehiculo;

c. Que se encuentre en tramite de adquisicibn de otro vehiculo o cambio de
propietario; y

d. Por vacaciones o incapacidad de la persona servidora publica.

X.  Se debera notificar mediante oficio a la CRMSG, la razon y los dias que no vaya hacer
uso del cajon de estacionamiento.

Xl.  Los vehiculos particulares no podran pernoctar en el estacionamiento de la JLCA, ni
permanecer los fines de semana y dias festivos en el mismo, salvo por alguna
descompostura que impida su desplazamiento.

XIl. Conducir dentro del estacionamiento a una velocidad maxima de 10 kilbmetros por
hora, con las luces encendidas y respetando el sentido de la circulacién.

XIl. Tratar con respeto y atender las indicaciones del personal de vigilancia.

XIV. Observar y respetar los filtros de vigilancia y sanidad que se dispongan al ingreso y
salida del estacionamiento.

XV. En caso de que se observen o detecten expedientes o documentos oficiales sin el
aviso o autorizacion correspondiente, no se permitira la salida del vehiculo.

XVI. El incumplimiento e inobservancia de las fracciones I, Il y Xl sera causa de
cancelacién definitiva y retiro inmediato del tarjetén de identificacién vehicular.
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XVII. El incumplimiento e inobservancia de las fracciones IV, VII, VIII, X y XV sera causa
de suspension y retiro inmediato del tarjeton de identificacion vehicular, por un plazo
de 5 dias habiles.

XVIII. El incumplimiento e inobservancia de las fracciones V, IX, Xl y Xlll serd causa de
suspension y retiro inmediato del tarjeton de identificacién vehicular, por un plazo de
15 dias habiles.

XIX. En caso de acumular en un afio dos casos de incumplimiento e inobservancia de las
fracciones sefialadas en los dos parrafos anteriores, sera causa de cancelacion

definitiva y retiro inmediato del tarjetén de identificacion vehicular.

XX. La persona servidora publica que tenga autorizado el acceso al estacionamiento y
cause dafos o perjuicios al inmueble, instalaciones, mobiliario o equipo propiedad de
la JLCA, estard obligada a repararlo o reponerlo hasta la entera satisfaccion de la
JUDSG.

XXI. Al momento de la entrega del tarjetén de identificacion vehicular, la JUDSG debera
hacer del conocimiento de la persona servidora publica el contenido de los presentes
Lineamientos, recabar la firma de que estd enterada del contenido y alcance del

presente numeral.

25.Los visitantes que acudan a las instalaciones de la JLCA en vehiculos de su propiedad
y de los cuales se haya reportado con anticipacion su nombre completo, la hora de su
llegada, el tipo de vehiculo y placas, asi como los nombres de las personas servidoras
publicas a quienes visitan, se les permitira el ingreso y se les asignara un lugar en el

area de visitantes, siempre y cuando se tenga un cajon disponible.

26.Es responsabilidad de las personas servidoras publicas reportar oportunamente a la
CRMSG, el extravio del tarjeton de identificacién vehicular que les fue asignado a sus
vehiculos, asi como también notificar el cambio de los mismos, con la finalidad de
mantener actualizada la base de datos y evitar el inconveniente de impedir el acceso a

vehiculos no autorizados.
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27.Corresponde a la CGA la asignacion de cajones de estacionamiento, respetando y
garantizando un cajén al personal de confianza, asi como del personal operativo de
base que ya cuenta con un cajon con anterioridad a la entrada en vigor de los presentes

Lineamientos.

Los requerimientos de estacionamientos deberan ser solicitados a través del correo
servicios.generales@jlca.cdmx.gob.mx, los cuales seran otorgados por la CGA,

siempre y cuando existan cajones disponibles.

28.Se dara prioridad para la asignacibn de cajones a las personas con alguna

discapacidad.

29.Las é&reas de estacionamiento contardn con sefalamientos de acuerdo a la
normatividad establecida en materia de Seguridad Publica y de Proteccion Civil, que
permitan a las personas servidoras publicas, visitantes y publico en general, circular en
sus vehiculos, observando tanto el sentido de la circulacién como el limite de velocidad

autorizado de 10 kilémetros por hora.

30.El personal de vigilancia asignado para controlar los médulos de acceso, solicitara con
el debido respeto a las personas servidoras publicas y visitantes que ingresen a traves
de los accesos peatonales y vehiculares atendiendo los filtros, revisiones que se
determinen en los presentes Lineamientos y demas disposiciones aplicables. De igual
forma, el personal de vigilancia solicitara con respeto a los conductores de vehiculos
gue ingresen o salgan del estacionamiento, se les permita efectuar una revision visual
del interior y cajuela de los vehiculos, como medida permanente complementaria al

mecanismo de seguridad.

Adicionalmente, el personal de vigilancia requerira a las personas servidoras publicas
y visitantes que ingresen al inmueble, respeten los sefialamientos peatonales de
circulacién, distancia y acceso que se determinen en los presentes Lineamientos y

demas disposiciones aplicables.
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31.La actuacion del personal de vigilancia se realizara con respeto a los derechos
humanos, con base en los protocolos de actuacion de la corporacion policiaca o de
seguridad a la que pertenezca y estara sujeto a las consignas generales, especificas y
especiales que al efecto emita la CRMSG, mismas que seran supervisadas por la
JUDSG.

TRANSITORIO

UNICO. Se expiden los Lineamientos de Seguridad, Control de Accesos y Estacionamiento,
mismos que entrardn en vigor al siguiente dia de su publicacion en la Gaceta Oficial de la

Ciudad de México, derogando las disposiciones que los contravengan.
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