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Ingresar al explorador de internet: http://www.google.com.mx/

Teclear en el buscador la siguiente dirección electrónica: pa.df.gob.mx, posteriormente seleccionar la 
primer opción.   

Click
aquí

http://www.google.com.mx/
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En la barra de menú, dar click en la opción: Incidencias  

Posteriormente, el sistema solicitará que se ingrese el usuario y contraseña, (proporcionados
previamente por el área de sistemas).

En la barra de menú, dar click en la pestaña: Gestión
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El superior Jerárquico que realice la autorización, contara con dicha herramienta en la
cual se muestra una relación de las peticiones pendientes, se cuenta con dos opciones:

Autorizar: La petición desaparece del sistema y de forma inmediata se refleja en la
pagina Web del Área de Recursos Humanos, para que esta a su vez realice los trámites
internos correspondientes.

NOTA: De manera automática al seleccionar la opción Autorizar, el sistema crea un Acuse de Autorización de vacaciones, el
cual es para respaldo del elemento que realiza la petición y deberá de llevar las firmas autógrafas, de quién Autoriza y quien
solicita para que esta tenga validez.

Menú Principal

Referente a la Herramienta llamada Incidencias, en la opción del Submenú llamada 
Autorización 

Click
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Cancelar: La petición se rechaza

Ingresar un comentario que soporte la negación de la petición y posteriormente
seleccionar la opción ENVIAR

Referente a la Herramienta llamada Impresión de Cancelaciones, se refleja el Histórico de
las peticiones que fueron rechazadas

Click

Click
Impresión 
de Acuse
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Referente a la Herramienta llamada Impresión de Cancelaciones, se refleja el Histórico
de las peticiones que fueron rechazadas

Click

Se tiene un avista del histórico de las Incidencias que se soliciten, sin importar sus
diferentes status, muestra el detalle.
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Referente a la Herramienta llamada Reporte de Autorizados, se refleja el Histórico de
las peticiones que fueron rechazadas

Click

Se muestra un histórico de las peticiones que se Autorizan.

Click
Para verificar 

la petición

Click
Para imprimir el Acuse



Secretaría de Seguridad Pública 
Policía Auxiliar del Distrito Federal

Referente a la Herramienta: Cancelar autorizados anteriormente

Click

Se refleja un histórico de las incidencias que se autorizaron, pero por alguna razón serán 
canceladas.

Es obligatorio el ingreso de una observación, la cual sustente la cancelación de las
vacaciones previamente autorizadas.

Click

NOTA: Este proceso se refleja en el reporte “Impresión de Cancelaciones”
No se admiten observaciones como por ejemplo: “Por necesidades del Servicio” o  cualquier otra 
que no deje clara el motivo de la cancelación .



Secretaría de Seguridad Pública 
Policía Auxiliar del Distrito Federal

Referente a la Herramienta llamada Incidencias, en la opción del Submenú: 
Reporte de cancelados por vigencia 

Click

Una vez que el Elemento realiza la incidencia, el Superior Jerárquico que realice la 
autorización, tiene un plazo de 03 días para Autorizar o Cancelar las vacaciones, en caso 
contrario se guarda un histórico para revisión.

La Herramienta “Buscar”, será d e consulta para ubicar a alguna persona de la cual no 
se tiene información de su adscripción.
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Click

La Herramienta “Cambio de Contraseña”, si es necesario el cambio de contraseña, 
llenar los campos solicitados.

La Herramienta “Personal Adscrito a mi área”, se enlista el detalle de adscripción de el 
personal que se encuentra actualmente adscrito en el área.

Click, para generar un archivo Excel

Click, para abrir el archivo que se generó.
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Al seleccionar “Salir”, se regresa  nuevamente el Menú, como se muestra a continuación.

Click

Para iniciar la captura del Formato de Incidencias:

Click


