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INTRODUCCION

La Direccion de Seguridad Pupécapodemantener el orddapaz y tranquilidad social, prevenir la
comision de delitogajtas administrativaalvaguardar {ada,integridad fisica, derechos, libertades y
bienes de las persortgne la necesidad de revisar y actualizar constastsnpeateedimientiosra
hacerlos acordes a las nuevas demandas de la, sbsedsdlo en todo momefds principios de
legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derecb® Homanos
establece el articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Dentro de este contextoprekente Manual de Procedimisiie@ como una gujae oriental
desempefio de las funciones del personal que integra la Direccion de SegendadRiibdécque a
través de ésseidentifica los responsables, secuencia cronoldgicadastiyiftamatos indispensables
para el logro de los objetivos institucionales

Por lo anterjoy con el propdsito gfemoveun entorno de respeto e igualdad entre el personal de la
Direccion de Seguridad Pubécaonsideran como fundamertaegrioipios basicos de igualdad y
equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su éptimo desarrollo persopaf Yoprofesion:
guetoda referencia, in@ndo los cargos y puestosterManual, al género masculino lo es también para
el géner@Mmenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.
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|.PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

1.

2.

3.

Procedimiento para la recepcion, canalizaciébn y seguimiento deesctagwheda
ciudadanig@o de autoridades, relacionadas con seguridad publica.

Procedimiento para la atencién, autorizacion y cadalizécios de solicidedtaslado y/o
custodia de personéas custodia téenes muebles e inmuebles.

Procedimiempara supervision.

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

4.

5.

6.

Procedimiento para asegurar y presentar a los probables responsables de la comision de d
faltas administrativas ante la autoridad competente.

Procedimiento parestalar, continuar o retinastodiade personas/o custodide bienes

muebles e inmuebles.

Procedimiento para la atenci@nsallaitudes de apoyo a eventos de interés publico.

SUBDIRECCION DE ESTRATEGIA Y GRUPOS ESPECIALES

7.
8.

9.

10.
11.
12.

13.

Procedimiento para el uso legitimo de la fuerza.

Praedimiento para el disefio de estrasagjasniento y supervision de operativos lesisados
la estadistica de las faltas administrativas y delitos por los que se hagan remisiones.
Procedimiento para la atencion de solicitudes de traslado de personas.

Proedimiento para el cuidado de los ejemplares caninos.

Procedimiento para el entrenamieptracion @gemplares canirdetectores de explosivos.
Procedimiento para el entrenamiento y operagjempiieres caninode intervencion y
patrullaje.

Procetiento para el entrenamiento y operagjémplares canirdetectores de narcoticos.

SUBDIRECCION DE CENTROS ESTRATEGICOS DE SEGURIDAD

14.

Procedimienpara el despliegue de fuerza ppéicaalos médulos de seguridad.
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II. DIRECCION DE SEGURIDAD PABLIC

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la recepcion, canalizacion y seguimiento dg
escrita de la ciudadany@ de autoridades, relacionadas con se
publica.

Objetivo:

Proporcionar el tramite correspondiente a las sodisttittesle la
ciudadania y/o autoridades en materia de seguridad publica, cuan
del que se trate se encuentre dentro del ambito de competencial
municipal y posibilidadeéstie Direccion.

Fundamento Legal:

Constitucion Politdm los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 8, 2
noveno y 115 fraccién Il inciso h.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos
7, 40y 41.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Pueislal04
inciso h'y 138.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al
25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al 89, 96 y 97.

Ley Orgéanica Municipal, Capitulo XXIII.

Caddigo Reglamentario para el Mudgipigebla, Articulos del 206 al
220 fraccion VI.

Reglamento Interior de la Secretaria de SeguridadTrabsita ¥unicig
del Honorable Ayuntamiento del Municipio deAfoalda 18raccion RO
y 2.

Politicas de Operacién

1. Las sdtitudes relacionadas con seguridad publica que fg
ciudadania y/o autoridades, deberan ser por escrito, de mane
respetuosa, tal y como lo establece el articulo 8 de la Constitu
de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Solo se rdaran solicitudescritagelacionadas con seguridad pt
que formule la ciudadania y/o autoriéades horario de lune
viernesde 0800 a 23:00 horgssabado de 09:00 a 14:00 hsiespre
y cuando dichas solicitumedgengata denominacicorrecta del titu
de ésta Direccid(si la peticion es directa), de acuerdo a la es
organica aprobada por cabildo.

3. Unicamente se otorgara el tramite correspanaesmiicitudescritas

6
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. A cadasolicitudescritadebera @mer un acuerdo del titular sta

. El Area de Supervisiéon, Subdirecciones, Sectores, Grupos B

. Los titulares déirea de Supervisifienenel deberde vigilar ¢

de la ciudadania y/o autoridades daandiiaza @l asunto del q
se trate se encuentre dentro del ambito de competencia,
aplicable, jurisdietiunicipal y posibilidadesteliteccion.

Direccion pacdorgaeltramite y seguimiento respectivo.

Areas de Apoyienenel debede cumplir las érdenes, instruccig
recomendaciones emitfaarssus superiores, debiendo remitir por
el pate informativo correspondiente respecto a la atencion dg
solicitudes ciudadanas y/o de autoridades.

cumplimiento de las ordenes, instrucciones y recomeenainitzy
por lognandos superiores.

Tiempo Promedio de
Gestion:

8 diahabiles

Descripcion del ProcedimienRara la recepcion, canalizacion y seguimiento de ssmitadds la
ciudadani@o de autoridades, refemias con seguridad publica.

Responsable | Na Actividad REUENDIC Tantos
Documento
Policia Auxiliar| 1 | Recibdas solicitudes escritis la ciudadan  Solicitud 1 original
Administrativo y/o autoridades verificando que conten escrita
denominacion correcta del titular éstie
Direccion, de acuerdo a la estructura o
aprobada por cabildo.
Director de 2 | Acuerda el tramateada solicitud escrita Solicitud 1 original
Seguridad Publig 1 Sila naturaleza dedunto del que se tisea escrita
encuentra dentro de su ambito
competencia, legislacion apliq
jurisdicion municipal y posibilidadéstéds
Direccidn, continGa en la actividad num
9 En caso contrario
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Director de Contesta a través de un oficio al ciudad Oficio 1 original

Seguridad Publig autoridad solicitante, la negativaegueridg
Fin del procedimiento.

Director de Emite un memorandum u oficio al Subdir¢ Memorandun 1 original

Seguridad Publig Seguridad Publica y/o Subdirector de ES u oficio

y Grupos Especiales y/o Jefe de Sector
de Grupo Especial y/ouldiit del Area (
Supervision y/o Areas de Apoyo, para ate
solicitud.
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Responsable | Na Actividad ['): ormato o Tantos
ocumento
Subdirector de| 5 | Recibeel memorandum u oficio y proce Memorandun 1 original
Seguridad Publig implementar las acciones correspondiente uoficio
y/o Subdirector g
Estrategia y Grup
Especiales ylet
de Sectoy/oJefe
deGrupo Especis
y/o Titular del Ar
de Supervision y
Areas de Apoyd
Subdirector de| 6 | Elabora y remite el parte informativo al [ Parte 1 original
Seguridad Publig sobre los resultados obtenidos respecto| informativo
y/o Sbdirector de accionesnplementadas.
Estrategia y Grup
EspecialegoJefe
de Sectoy/oJefe
de Grup&special
ylo Titular del Arg
de Supervision y.
Areas de Apoyd
Director de 7 | Recibe el parte informativo referente Parte 1 original
Seguridad Publig acciones implementadas, lo analiza y dete informativo
1 Si las acciones implementadas f
correctas y/o los resultados obte
fueron ® esperados, continda co
actividad numero 8 (tratdndose
apoyos de vigilancia que tienen té
de tiempo).
1 En caso contrario, si las acc
implementadas fueron correctas y/(
resultados obtenidos no fueron
esperados (tratandose de appaye
vigilancia que no tienen términ
tiempo), corrige desviaciones y reg
la actividad numero 4.
Policia Auxiliar| 8 | Recibe y archiva el parte informativo. Parte 1 original
Administrativo informativo
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Diagrama de flujo del procedimiento para la recepcion, canalizacion y seguimiento de solicitudes escritas de la ciudadania

y/o de autoridades, relacionadas con seguridad publica.

Policia Auxiliar Administrativo

Director de Seguridad Publica

Subdirector de Seguridad Publicay/o

Subdirector de Estrategiay Grupos

Especiales y/o Jefe de Sector y/o Jefe de
Grupo Especial y/o Titular del Area de

Supervision y/o Areas de Apoyo

v 1
Recibe las solicitudes escritas de la
ciudadania y/o autoridades verificando
que contengan la denominacion correcta
del titular de ésta Direccion, de acuerdo a
la estructura organica aprobada por
cabildo.

2

Acuerda el tramite a cada solicitud
escrita.

) 4

Solicitud escrita

ZlLanaturaleza de |1
solicitud escrita encuentra
dentro su ambito de competencia,
legislacion aplicable, jurisdiccion
municipal y posibilidades

@ un _memorandum U oficdio  al|
Subdirector de Seguridad Publica y/o
Subdirector de Estrategia y Grupos

S
Recibe el memorandum u oficio yh
procede a implementar las acciones
correspondientes.

Especiales y/o Jefe de Sector y/o Jefe de
Grupo Especial y/o Titular del Area de
Supenvision y/o Areas de Apoyo, para
atender la solicitud.

3

Contesta a través de un dficio alp

ciudadano y/o autoridad solicitante, la

negativa a lo requerido. Fin del
procedimiento.

7

Recibe el parte informativo referente a las
acciones implementada.

6

Habora y remite el parte informativo al
Director, sobre los resultados obtenidos
respecto de las acciones implementadas.

Parte informativo

10
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:

ASUNTO: PARTE INFORMATIVO.

(NOMBRE COMPLETO DEL MANDO)
(PUESTO)
PRESENTE.

Los que suscribimfoembre completo, grado y)plesanuestro caracter de policias de la Secretaria de
Seguridad Puablica y Transito Municipal, nos permitimos informar lo siguiente:

Siendo las horas del dia de del , (descripcioén del evento: qué, dénc
cOmo, por quércque).

Sin otro particular, le reiteramos nuestro respeto y lealtad al servicio.

ATENTAMENTE
0SUFRAGI O EFECTI VO, NO REELECCI DN

HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A DE DEL

oPUEBLA, ClI UDAD DE PROGRESOO®G

C.

(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)

C.

(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)

FORM.1243 /SSPYTM/1115
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Nombre del Procedimiento para la atencion, auboriz@einalizacion de cfideosolicitu

Procedimiento:

de taslado y/o custodia de persgfascustodia dbienes muebles
inmuebles.

Objetivo:

Auxiliar a las autoridades judiciales, ministeriales y administrativas |
y/lo custodia de personas custodia deienes muebles e inmuebie|
conformidad con su ambito de competeajsiacidm aplicable, jurisdig
municipal y posibilidadeéstke Direccion.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos |
noveno y 115 fraccion Il inciso h.

Ley General del Sistema Nacional del&#dduirblica, Articulos 2, 3, 4, 5
40y 41.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articul
hy 138.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al
25, 27, 28, 31, 34, 35, 3743846, 76, 77, del 82 al 89, 96 y 97.

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos del 20¢
fraccion VI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Trans
del Honorable Ayuntamiento del Municipio deAPlialdzs 19 fraccié2ol,
21, 23 fraccién lll, 25 fraccioned’ XtaconesVI| VIII, 29 fraccién IX,
fracciones VII, X\VI03 fraccidi.

Politicas de Operacion

1. Los oficios turnados pas autoridades judiciales, ministerie
administrativas deberan contener lakdiatismque exige el articde®
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Solose recibiréoficios de solicitdel traslado y/o custodia de pergtm
custodiade bienes muebles e inmuelkedas autoridades judicid
ministeriales y administraéwasn arario de lunes a viernes, d@00t
23:00 horas, y sabado de 09:00 a 14:00 horas, siempre y cud
solicitudes contengan la denadrinearrecta del titular de ésta Dirt
(si la petiandes directa), de acuerdo a la estructura organica apr
cabildo.

3. Unicamente se otorgara el tramite correspanidiemiiiciose solicitul

11
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de traslado y/o custodia de perspmasustodide bienes muebles
inmuebleg,uandda naturaleza del missaecencuentre dentro del an
de competencia, legislacion aplicabikcgis municipal y posibilid
deéstaDireccion.

4. A cadaoficiode solicitude traslado y/o custodia de pergtmasstodi
de bienes muebles e inmuebkxsaed un acuerdo del titularédea
Direccion, para el tramite y seguimiento respectivo

5. El Area de Supervision, Subdirecciones, Sectores, Grupos E
Areas de Apoyo tienen el débecumplir lasdénes e instruccior
emitidas por seaperioresiebiendo remitir por escrito el parte infg
correspondiente

6. Los titulares délrea de Supervisidienenel deberde vigilar €
cumplimiento de las érdenes, instrucciones y recomendaciompes
los mandos superiores.

Tiempo Promedio de | 1 hora 30 minutos
Gestion:

Descripcidn del procedimientBara la atencion, autor@agl canakacion de oficios de soliadl
traslado y/o custodia de persglmasustod@debienes muebles inmasbl

Responsable | Na Actividad REIENDLe Tantos
Documento

Policia Auxiliar| 1 | Recibeel oficio de solicitug traslado y/ Oficio 1 origina
Administrativo custodia de persong® custodiae bienes
muebles e inmueblgsor parte de Ia
autoridades  judiciales, ministeriale
administrativagrificandque dichdocument
contenga la denominacién correcta del ti
ésta Direccion, de acuerdo a la estr
organica aprobada por Cabildo.

Director de 2 | Acuerda el tramite a cad#@oofi Oficio 1 origina

Seguridad Publig 1 Si lanaturaleza dealficio de solicitud
traslado y/o custodigpdesonas y/o custo
debienes muebles e inmuetdesncuentr
dentro de su ambito de compet
legislacién aplicable, jurisdiccion mun
posibilidades de ésta Direcoidrinia en
actividad numero 4.

1 En caso contrario

12
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Responsable | Na Actividad Formato o Tantos
Documento
Director de 3 | Contesta a través de un oficlaautoridac Oficio 1 origina
Seguridad Public solicitante, la negativa a lo requerido.
procedimiento.
Director de 4 | Emite un memorandum u oficio al Subdir¢ Memorandum| 1 origina
Seguridad Publig Seguridad Publica, para atender la solic oficio
traslado y/o custodia de persdoasistodide
bienes muebles e inmuebles.
Subdirector de| 5 | Recibe el memorandum u dfistouyendo | Memorandum| 1 origina
Seguridad Public coordinando la ejecucion del traslad oficio
custodia correspondierdge través de |Ic
Sectores y/o con el apoyo de Grupos Esp
tomando en consideracion dwraleza df
asunto
Jefede Sector, | 6 | Ejecuta a través de su persopatativcel Parte 1 origina
y/oJefe d&rupo traslado y/o custod@respondienygr lo qu¢ informativo | 1 copia
Especial al término del mismo elabora y remite €
informativo dbubdirector con copia par
Directar
Subdrectorde | 7 | Recibe el parte informativo del traslag Parte 1 origina
Seguridad Public custodiaorrespondiente analiza y lo archiy  informativo

13
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Diagrama de flujo del procedimiento para la atencion, autorizacion y canalizacion de oficios de solicitud de traslado y/o custodia de personas y/o

custodia a bienes muebles e inmuebles.

Policia Auxiliar Administrativo

Jefe de Sector y/o Jefe de Grupo

Director de Seguridad Pdblica Subdirector de Seguridad Pdblica Especial

Inicio

1
4

Recibe el oficio de solicitud de traslado y/
0 custodia de personas y/o custodia a
bienes muebles e inmuebles por parte de
las autoridades judiciales, ministeriales o
administrativas, verificando que dicho

Acuerda el trémite a cada oficio.

documento contenga la denominacion
correcta del titular de ésta Direccion, de
acuerdo a la estructura orgénica
aprobada por Cabildo.

5 6

Recibe el memorandum u oficio
instruyendo  y  coordinando  la
ejecucion del traslado ylo custodial
_|comespondiente a través de los
Sectores y/o con el apoyo de Grupos
Especiales, tomando en
consideracion la naturaleza del

Emite un memordndum u oficio al
Subdirector de Seguridad Publica,
para atender la solicitud de traslado
ylo custodia de personas y/o custodia
abienes muebles e inmuebles.

Elecuta a través de su personal
operativo el traslado ylo custodial
correspondiente, por lo que a
término del mismo elabora y remite el
parte informativo al Subdirector con
copia para el Director.

—
A

Cmtesta a trav&s de un oﬁq‘o ala Redbe y archiva
autoridad solicitante, la negativa a lo el parte
requerido. Fin del procedimiento. irfometivo

14
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:

ASUNTO: PARTE INFORMATIVO.

(NOMBRE COMPLETO DEL MANDO)
(PUESTO)
PRESENTE.

Los que suscribimfoembre completo, grado y plesa)uestro caracter de policias de la Secretaria de
Seguridad Puablica y Transito Municipal, nos permitimos informar lo siguiente:

Siendo las horas del dia de del , (descripcioén del evento: qué, dénc
cOmo, por qué,ncqueé).

Sin otro particular, le reiteramos nuestro respeto y lealtad al servicio.

ATENTAMENTE
0SUFRAGI O EFECTI VO, NO REELECCI DN

HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A DE DEL

oPUEBLA, ClI UDAD DE PROGRESOO®G

C.

(GRMO Y PLACA DEL POLICIA)

C.

(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)

FORM.1243 /SSPYTM/1115
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Nombre del Procedimiento para supervision.
Procedimiento:
Objetivo: Supervisar que las ordenes, instrucciones y recomendaciones emal

mandos superiores sean ejecutadas, asi como verificar que se llevq
custodias hospitalarias, custadidienes mueblesimmuebles y servic
establecidos, ademas de inspeccionar los auxilios y operativos
intervenga el personaedBireccion de Seguridad Publica

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los &sthbhidos Mexicanos, Articdogarrafi
noveno y 115 fraccion Il inciso h.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2
40 y41.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberabtad@fiaalos 104 in(
h.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Artialla®,dd22,
25, 27, 281, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al 89, 96 y 97.

Ley Organiddunicipal, Capitulo XXIII.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos del 20¢
fraccion VI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Trang
del Honorable Ayuntamiento del Municipio deARicaelde22 23

Politicas de Operacion

1. El tituladel Area de Supervision tdebede vigilar el cumplimient
las 6rdenes, instrucciones y recomendaciones emitidas por |
superiores.

2. Los supervisores podran imponer arrestos al geesativgue integr,
ésta Direccion poincurrir en alguna falta; de conformidad
normatividad aplicable.

3. Los supervisores podran establecer comunicacion y coordinag
Suldlirectores, Jefes de Sectdefes de Grupos Especinldseasle
Apoyoa fin de lograr el 6ptimo desempefio de sus funciones.

4. Los supenogesdeberan brindar atencitan@udadania a fin de acla
resolver cualquier duda con relacion al actuar del personal de
de Seguridad Publica.
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o O1

7. Los supervisores deberan elaborar el parte informativo corrg
cuando stedan hechos ddevancjanismo que turnaran al Director,|

8. Al término de cada tulv® supervisoreeberan elaborar eltpate

. El Aea deSupervision tendra como prioridad las custodias hospita
. Los supervisores deberan informar daatorabdirectosobre 1og
hechos de relevancia que sucedantemo.

novedades correspondigni®no que turnaran al Director.

Tiempo Promedio de

Gestion:

Variable

Descripcion del Procediento:Parasupervision

Responsable | Na Actividad Formato o Tantos
Documento
PoliciEncargadg 1 | Acude a la Subdireccién de Estrategia y Plan 1 copia
del Area de Especiales para conocer los operafile s¢ Sistematico d
Supervision van a llevar a cabo durante el Dmagua Operaciones
forma se dirige a la Subdireccion de Seq  Oficio de
Pulblica para conocer el estado que guarn  Custodia
custodias.
Policia Encargag 2 |Informa al Policia Radio Operapara
del Area de conocimiento de los mandos superio®
Supervision lugares y otrapue va aupervisadurante s
turno.
Policia Encargad 3 | Designa al Policia del Area de Supervis
del Area de consignas del turno.
Supervision
Policia del Area( 4 | Acude alugamasignado e inicia la supervisi
Supervision custodias (hospitalarias, inmueblesgioss
establecidos), operatiaosjlioy otros
Policia del Area( 5 | Verifica que el personal cuente con su
Supervision necesario,de igual formanspeciona las
unidades, asi cofae condiciones en las qu
encuentran las personas y lugares a cu
asi como los operativos y auxilios que se
durante el turno, dando las indica
necesarias al personal supervisado, p
adecuado desp#atfio de sus funciones.
Policia del Area( 6 |Entrega alPolicia Encargado del Areg  Hoja de 1 original
Supervision Supervisiola hoja de superviso@m las firmg supervision

17
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| del personal supervisado \

Responsable | Na Actividad ['): ormato o Tantos
ocumerd
Policia Encargag 7 | Elabora el parte de novedades correspol  Parte de 1 original
del Area de anexandole la hoja de supervision, misnl novedades Y
Supervision turna al Director. hoja de
supervision
Director de 8 | Recie el parte de novedades y hoji Parte de 1 original
Seguridad Publiq supervisionps analizg los entrega al Poli novedades y
Auxiliar administrativo. hoja de
supervision
Policia Auxiliar| 9 | Recibe y archiva el parte el parte de nove| Parte de 1 original
Administrativo la hoja dsupervision. novedades y
hoja de
supervision

18
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Diagrama de flujo del procedimiento para supervision.

Policia Encargado del Areade

Policiadel Areade

Director de Seguridad Piblica

Policia Auxiliar Administrativo

Supervision Supervision
4
Acude al lugar asignado e inicia la
Inicio supervision de custodias

1
v

Acude a la Subdreccion de
Estrategia y Grupos Especiales
para conocer los operativos que se
van a llevar a cabo durante el
turno. De igual forma, se dirige ala
Subdireccion de Seguridad Pablica
para conocer el estado cque
guardan las custodias.

- 2

Informa al Policia Radio Operador
(para conocimiento de los mandos
superiores), los lugares y otros
gue va a supenisar durante su
turno.

I

Designa al Policia del Area de
Supervision las consignas  del
turno.

(hospitalarias, inmuebles, senvicios
W establecidos), operativos, auxilios
y otros.

v 5
Verifica que el personal cuente con su
equipo necesario, de igual forma
inspecciona las unidades, asi como las
condiciones en las que se encuentran las
personas y lugares a custodiar, asi como
los operativos y auxilios que se generen
durante el tuno, dando las indicaciones
necesarias al personal supervisado, para
el adecuado desenpefio de sus funciones.

6
4

Entrega a Policia Encargado del
Area de Supenision la hoja de
supenvision con las firmes del
personal supervisado.

Hoja de supervisi

7
4
Habora el parte de nwedades%

correspondiente, anexandole la
hoja de supervision, mismos que
turna al Director.

8
Redbeelpanedenm&dadesy%

hoja de supervision, los analiza y
los entrega a Policia Auxiliar

» Administrativo.

! 0

Recibe y archiva
el Parte de
Novedades y
Hojade
Supervision
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FORMATO

GOBIERNO MUNICIPAL — CiUdad
UEBLA “Progreso

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:

ASUNTO: HOJA DE SUPERVISION.

C. (NOMBRE COMEH O)
SUBDIRECTOR DE ESTRATEGIA Y GRUPOS ESPECIALES
PRESENTE.

Me permito hacer de su conocimiento las novedades correspondientes a la supervision efectuada el d
de del ;

UNIDADES
Numero . . .
econémico Sector | Subsector| Hora Policia Observaciones Firma
SERVICIOS ESTABLECIDOS
Ubicacion Hora Policia Observaciones Firma

OPERATIVOS

Hora Hora

Operativo| de de Ubicacion Personal participante Unidad Resultado
inicio | termino

CUSTODIAS
Ubicacion Hora Policia Obsevaciones Firma

EVENTOS ATENDIDOS
Motivo Hora Ubicacion Unidades participanteg Resultado

Otros hechos:

Sin otro particular, le reitero mi respeto y lealtad al servicio.

ATENTAMENTE .
; OSUFRAGI O EFECTI VO, NO REELECCI DN
HEROICA PUEBLA DE ZGRZA, A DE DEL

OPUEBLA, Cl UDAD DE PROGRESOO

C. (NOMBRE COMPLETO)
GRADO Y PLACA

C.c.p. Archivo.

FORM.1246/SSPYTM/1115



G

B

R

FORMATO

Ao Ciudad

UEBLA *Progreso

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

C. (NOMBRE COMPLETO)

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PRESENTE.

ASUNTO: PARTE DE NOVEDADES.

Me permito hacer de su conocimiento las novedades correspondientes al dia de

ESTADO DE FUERZA

Horade salida:

Policias saliees:

Horade entrada:

Policias entrantes

SERVICIOS INTERNOS

Servicio:

Hora de relevo:

Policia saliente:

Policia entrante:

Observaciones:

Servicio:

Hora de relevo:

Policia saliente:

Policia entrante:

Observaciones:

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Homa del movimiento:

Descripcién del movimiento:

Observaciones:

Hora del movimiento:

Descripcién del movimiento:

Observaciones:

FORM.1244/SSPYTM/1115

de



FORMATO

——GOBIERNO MUNICIPAL — CiUdad —GOBIERNO MUNICIPAL— '
BLA “Progreso PUEBLA
mi Bl = [ ]
SERVICIOS ESTABLECIDOS

Ubicacion: Policia saliente:

Hora de relevo: Policia entrante:

Unidad: Observaiones:

Ubicacion: Policia saliente:

Hora de relevo: Policia entrante:

Unidad: Observaciones:

CUSTODIAS

Ubicacion: Policia saliente:

Hora de relevo: Policia entrante:

Unidad: Observaciones:

Ubicacion: Policia saliente:

Hora de relevo: Polida entrante:

Unidad: Observaciones:

OPERATIVOS
. Hora de | Hora de L " .
Operativo inicio termino Ubicacion Personal participante Unidad Resultado
EVENTOS
Hora _Espeuflcar Ubicacion Colonia Descripcion del evento Resultado
tipo de evento

Otros hechos:

Sin otro particular, le reitero mi respeto y lealtad al servicio.

ATENTAMENTE .
) 0OSUFRAGI O EFECTI VO, NO REELECCI DN
HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A DE DEL
oPUEBLA, ClI UDAD DE PROGRESOO®G
C. (NOMBRE COMPLETO)
(JEFEDEL SECTOR /JEFE DEL GRUPO )

C.c.p. C. é Subdirector de -Bsasuroengdntay efectddprocednsentes peci al es .

C.c.p. Archivo.

/
FORM.1244/SSPYTM/1115
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I1l. SUBDIRECCNDE SEGURIDAD PUBLICA

Nombre del Procedimiento para asegurar y presentar a los presuntos respon
Procedimiento: comisiodedelitos y faltas administrativas ante la autoridad competen
Objetivo: Asegurar a aquellas personas que incurran en alguna falta administ|

para ponerlaa disposicion de la autoridad competente, respetand;
momento sus garantias individuales y derechos humanos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos
quinto, 21 parrafo navgri 15 fraccion 1l inciso h.

Declaracion Universal de Derechos Humanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2
40y 41.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articul
h.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al
25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al 89, 96 y 97.

Cdédigo Federal de Procedimientos Penales, Articulo 193, 193 Bis y

Ley Estatal de Salédgticlos 1, 3 fraccién Ill, 71 fraccion I, 181 fracq
241 fraccion.IModificacion a la Norma Oficial MexicarGy 888A11993
salud ambiental, que establece los requisitos sanitarios del proces
(alcohol Etilico) Apéndice Normativ®akEnero de 2004.

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberar|
Articulo 231.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos del 20¢
fraccion VI.

Reglaento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transi
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atieblas 42 25 73
fracciones XIX, XX, 7By87 faccion I

Politicas de Operacion

1. El aseguramiento efectuado por partpolicia tendra las siguie
modalidades o variantegden escrita de autoridad competentecitial
caso urgente

23
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. Cuando por la naturaleza del auxilio se tenga la necesidad de

probable responsable de la comision de un delitmmifatativa a
nosocomio para su atencion médica de yrjepaiEia que acudid
auxilio debera trasladarse junto con éste a bordo de la ambulanci

. Al momento de llegar a las instalaciones de la Secretaria atk

Pulblica y Transito Mipaicelpolicia de guardia en preverpzémitirg
Unicamente el ingresda persona (s) aseguradalds)policiasque
acudieron al auxilio y a la parte afectada (junto con un acompari
la situacion lo amerite: traductor, tutor, etc.).

. Es respnsabilidad de cada poligialigia déransito realizar los tram

desde el inicio hasta el fin de aquellas personas aseguradas pol
comision de delitos y faltas administ{pte@asntandolo con el po
encargado de recabar, registemguardar los objetos aseguyasida de
aseguramiento temporal)

. Cuando se trate de delitos la Direccion Juridica es la responsabls

el parte informativo correspondiente de la persona asegurada; pi
a disposicion de la autdrianpetente

. El tiempo del traslado del asegesadwiable y dependera de la dist

gue se ha de recorrer, misma que sera medida del punto del as
hasta las instalaciones de la Secretaria de Seguridad Publicg
Municipay de éfa hacia la autoridad competaisiecomo de facto
ajenos como son: trafico excesboijentessierre de calles, patru
disponibles, desperfectos mecériiowgotros

. Es responsabilidad del policia revisar y vezdicectel llenado t@imatd

de la remision.

. El policia esl responsable @dmexar a la remisiéhdictamen clini

toxicologicel parte informativo correspondiente, pertenencias de
responsable y objetos asegurados a fin de presentar al asegul
autodad competente.

. Cuando se trate de faltas administrativas sera responsabilidag

elaborar el parte informagunagsode qudo amerite), mismo que |
remitido al Director de Seguridad Publica para su conocimiento.

10 Cuand®eaningreadospresuntos responsaldelas instalacionesatta

24
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Secretaria, deberan tenelocadodos dispositivos de restricciol
movimientdgesposaskalvo casos excepcionales (menores de edaq
estén tranquilos, lesiones, entre otros).

11El tituladel Areale Supervisidieneel debede vigilar el cumplimient
las ordenes, instrucciones y recomendaciones emitidas por |
superiores.

12No se podran llevar a cabo conciliaciones entre las aseaisariug
instalaciones dsté& Secretaria.

13 Cuando se suscite un hecho de relevancia el policia tiene la res
de hacerlo del conocimiento a través de un parte informativo a su

Tiempo Promedio de

Gestion:

2 a 4 horas

Descripciéon del ProcedimienRaraasegurar y presentdospresuntos responsables de la camei
delitos y faltas administrativas ante la autoridad competente.

Responsable

Na

Actividad Formatoio Tantos
Documento

Policia

1

Infformaa la Direccion de Emergencis Verbal
Respuesta Inmedjata la probable codrisile
un delito o falta administrativa o por el c
recibe el reporte de auxilio por darté&a
Direccion de Emergencias y Resf
Inmediatagriginado por una llamada realikz
ndmero de emergencia.

Policia

11

En el caso de que pdlicia apoye en alg
auxilio sobre recorrido, deberd recak
siguiente  informacién: nombre con
direcciébn y teléfono a efecto de que
informacion la canalice a la Direccid
Emergencias y Respuesta Inmediata.

Direccion de
Emergencias y
Respuesta
Inmediata

Indica al policia que realice una investig Verbal
informe la situacion que prevalece y eny
apoyo si asi se requiere (valorar la situag
ayuda médica.

Policia

Investiga los hechos e informd@adecion d Verbal
Emegencias y Respuesta Inmedsiarand
el apoyo segun sea el caso.

25
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Responsable

Na

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Direccion de
Emergencias y
Respuesta
Inmediata

Si los hechos no constituyen un probable
falta administratjundica al policia que con
con su recorriden casocontrario el polig
procede como corresponde.

1 Si el probable responsable no
inmunidad  diplomética  duero
constitucional, corginén la actividg
namero 9.

9 En caso contrario:

Verbal

Polcia

Infforma a su Jefe de Sector/Jefe de
Especial respecto de la situacion de inmy
fuero constitucional, quien a su vez se cq
a la Direccion de Emergencias y Resj
Inmediatapara conocimiento de los ma
superiores.

Verbal

Jefede Sector/Jef
de Grupo Especi

Entabla comunicacién con la Direccion |
de ésta Secretaria para pedir actividades
a sequir.

Verbal

Direccion Juridic

Indica las actividades legales a seguir (g
se consulta con la Direcciénichrédialquie
aspecto legal en el que se tengan du
preguntas).

Verbal

Jefe de Sector/Je
de Grupo Especi

Indica al policia la determinacién de la D
Juridica y procede conforme a ella.

Verbal

Policia

Bajo el contexto de una situaftiddada

motivada de la probable comision de alg(
o falta administrativa, se identifica y pro
asegurar al probable responsable ya s
orden escrita dataridad competente, flagrg
0 caso urgent@misma que se llevara a cal
la forma que menos perjudique al prq
responsable en su persona, moral, reput
patrimonio), respetando en todo momer
derechos humanos y el uso legitimo de la

Policia

10

Realiza un registro preventivo al pr

responsable a fie ésegurar armas, obje

26
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peligrosos, productos del delito o cualqu
tipo de evidencias o indicios.

Responsable

Na

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Policia

11

Informa al probable responsable los hecl
se le imputan y sus derechostittanonale
correspondientes en ésta Corporacion.

Verbal

Policia

12

Informa al probable responsable hacia qu
sera trasladado.

Verbal

Policia

13

Lleva al probable responsable al vehiculo
en una forma r4pida, discreta y s¢
verificado antes de ingresarlo a la mismq
en su interior no se encuentre contra
sustancias prohibidas, armas u o
susceptibles de hacer dafio.

Policia

14

Efectla el traslado del probable responsal
instalaciones de la Secretaria de dael
Publica y Transito Municjzah realizar I
trAmites  administrativos  correspong
(remisién, dictamen clitog@ologico pat
informativo, etpara lgpuesta a disposicion
la autoridad competente

Policia

15

Al llegar a las instalaem de la Secretaria
Seguridad Publica y Transito Municipal le
al Policia de la Guardia en Prevenaonariai
del aseguramiento y el nimero de pe
aseguradas.

Policia

16

Presenta al probable responsable con el
encargado de sdxar, registrar y resguarda
objetossegurados y pertenencias.

Policia

17

Ingresan al probable responsable a la §
Aseguramiento Temporal.

Policia

18

Acude a la Direccién Juridica para cons
aseguramiento.

Direccion
Juridica

19

Indica al policia ante qué autoridad debe
disposicion al probable responsable, proc
a elaborar el parte informativo respectivo.

Parte
informativo

1 original Y
3 copias

Policia

20

Recibe el parte informataspectivy lleva a
probable resnsable al Area Médica parg

ésta apliqgue el dictamen clioitcologic

Parte
informativo

1 original Y
3 copias

27
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correspondiente.

Policia 21 | Recibe el dictamen cl#ogaoldgico. Dictamen | 1 original
clinice 3 copias
toxicolégico
. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Policia 22 | Presenta al probable responsable con elf Rension | 1 original
Capturista de Remisiones, para la elaborg 3 copias

la remision correspondiente y captu
informacion complementaria (fotografia y
dactilares).

Policia 23 | Presenta al probable responsable con el
de Comunicacién Social cudadituacion
ameritgara la toma de fotografias.

Policia 24 | Efectla el traslado del probable responsal Remision, | 1 original
ponerlo a disposiciélalautoridad compete parte
junto con la remision, dictamen < informativo y
toxicolégico, parte informativo, o dictamen

asegurados y pertenencias. dinice
toxicologico
Policia 25 | Informa a laDireccibn de Emergencig Verbal

Respuesta Inmediagae ha terminado cor
tramite de la remision.

Policia 26 | Entregaal PolicidAuxiliar Administrateso su; Renision y 1 copia
Sector/Grupo Espécicopia de la remisio anexos
anexos para posteriormente incorporarse
labores habituales.

Secretariade | 27 | Recibe copia de la remision y ar Remisiény| 1 copia

Sector 0 Secretal procediendo a elaborar la tirilla de remis| anexos
deGrupo Especig parte de novedaddsérmino del turno

Secretaria de | 28 | Archiva la copia de la remision y anexos. Remisiony| 1 copia
Sectop Secretari anexos

deGrupo Especig

28
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administrativas ante la autoridad competente.

Diagrama de flujo del procedimiento para asegurar y presentar a los presuntos responsables de la comision de delitos y faltas

Policia

Direccion de Emergencias y Respuesta
Inmediata

Jefe de Sector/Jefe de Grupo Especial

Inicio

1

Informa a la Direccién de Emergencias y Respuesta
Inmediiata, de la probable comision de un delito o falta
administrativa o por el contrario recibe el reporte de
awdlio por parte de la Direccion de Emergencias y
Respuesta Inmediata, originado por una llamada

2

Indica al policia que realice una investigacion
e informe la situacion que prevalece y envie
més apoyo si asi se requiere (valorar la
> situacion) y/o ayuda médica.

realizada a ese nimero de emergencia. En el caso de
que el policia apoye en algin auxilio sobre recorrido,
debera recabar la siguiente informacion: nombre
completo, direccion y teléfono a efecto de que ésta
informacion la canalice a la Direccién de Emergencias
y Respuesta Inmediata.

3

A

Investiga los hechos e informa a la Direccién
de Emergencias y Respuesta Inmediatal
esperando el apoyo seglin sea el caso.

4

S los hechos no constituyen un probable
delito o falta administrativa, indica al policia
que continlle con su recorrido, en caso
contrario el policia procede  como

corresponde.

¢El probable responsable
informa. que tiene inmunidad
diplomética o fuero
constitucional?

Informa a su Jefe de Sector/Jefe de Grupo
Especial respecto de la situacion de
inmunidad o fuero constitucional, quien a su
vez se comunica a la Direccion de

6

Entabla comunicacion con la Direccion
Juridica de ésta Secretaria para pedir
actividades legales a seguir.

Emergencias y Respuesta Inmediata para
conocimiento de los mandos superiores.

\/
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Diagrama de flujo del procedimiento para asegurar y presentar alos presuntos responsables de la comision de delitos y faltas
administrativas ante la autoridad competente.

Direccion Juridica Jefe de Sector/Jefe de Grupo Especial Policia
7 8 9
Indica las actividades legales a seguir Indica @l policia la determinadion de I T o e oo o ¥
(siempre se consulta con la Direccion Juridica Direccion Juridica y procede conforme a ella. fata administrativa, se identifica y procede a

cualquier aspecto legal en el que se tengan
dudas o preguntas).

asegurar al probable responsable ya sea por orden
escrita de autoridad competente, flagrancia o caso
urgente (misma que se llevara a cabo en la forma
que menos perjudique al probable responsable en
su persona, nmoral, reputacion o patrimonio),

en todo momento sus derechos
humanos y el uso legitimo de la fuerza.

10

A

Realiza un registro preventivo al probable
responsable a fin de asegurar armas, objetos
peligrosos, productos del delito o cualquier
otro tipo de evidencias o indicios.

} n

Informa. al probable responsable los hechos
que se le imputan y sus derechos
constitucionales  correspondientes en  ésta
Corporacion.

12

Informa. al probable responsable hacia qué
lugar sera trasladado.

l 13

Lleva al probable responsable al vehiculo
patrulla en una forma rdpida, discreta y
segura, verificando antes de ingresarlo a la
misma, que en su interior no se encuentre
contrabando, sustancias prohibidas, armas u
objetos susceptibles de hacer dafio.
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Diagrama de flujo del procedimiento para asegurar y presentar alos presuntos responsables de la comision de delitos y faltas
administrativas ante la autoridad competente.

Policia

Direccion Juridica

14

Efecttia el traslado del probable responsable
a las instalaciones de la Secretaria de
Seguridad PUblica y Transito Municipal para
redizar los trAmites  administrativos
correspondientes (remision, dictamen clinico-
toxicolégico parte informativo, etc.) para la
puesta a disposicion de la autoridad

competente.
L 15

Al llegar a las instalaciones de la Secretaria
de Seguridad Plblica y Transito Municipal le
infforma a Policia de la Guardia en
Prevencion el motivo del aseguramiento y el
ndmero de personas aseguradas.

i 16

Presenta al probable responsable con el
policia encargado de recabar, registrar y
resguardar los objetos asegurados y
pertenencias.

I .

Ingresan al probable responsable a la Sala de
Aseguramiento Termporal.

i 18

Acude a la Direccion Juridica para consultar
el aseguramiento.

19

Indica al policia ante qué autoridad debe
poner a disposicion al probable responsable,
procediendo a elaborar el parte informativo
. | respectivo.

Parte informativo
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Diagrama de flujo del procedimiento para asegurar y presentar alos presuntos responsables de la comision de delitos y faltas
administrativas ante la autoridad competente.

Policia

Secretaria de Sector o Secretaria de
Grupo Especial

20

Recibe el parte informativo respectivo y lleva

al probable responsable al Area Médica para
que ésta aplique el dictamen dlinico-
toxicolégico correspondiente.

Parte informativo

Recibe el dictamen clinico-toxicolégico.

Parte informativo

Dictarmen
inico-toxicolégico
22

Presenta al probable responsable con el
Policia Capturista de Remisiones, para la
elaboracion de la remision correspondiente y|[]
captura de informacion  complementaria
(fotografia y huellas dactilares). N

Presenta al probable responsable con el
Enlace de Comunicacion Social cuando la
situacion lo amerita para la toma de
fotografias.

24

Efecttia el traslado del probable responsable
para ponerlo a disposicién de la autoridad
competente, junto con la remisién, dictamen
clinico-toxicoldgico, parte informativo, objetos
asegurados y pertenencias.

} 2

Informa. a la Direccién de Emergencias y
Respuestajnmediata que ha terminado con el
trémite de la remmision.

i 26

27

Entrega a la Secretaria en su Sector/Grupo
Especial, copia de la remision y anexos para
posteriormente incorporarse a sus labores
habituales.

Recibe copia de la remision y anexos,
procediendo a elaborar la tirilla de remisiones
y parte de novedades al término del turno.

Parte informativo

Archiva la copia de la
remision y anexos.

Fn
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OBIERNO MUNICIPAL

FORMATO

s Ciudad
“Progreso

———————————————————

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPARIA:

ASUNTO: PARTE INFORMATIVO.

(NOMBRE COMPLETO DEL MANDO)
(PUESTO)
PRESENTE.

Los que suscribim@®mbre completo, grado y plesa)uestro caracter de policias de édaSacde
Seguridad Publica y Transito Municipal, nos permitimos informar lo siguiente:

Siendo las horas del dia de del , (descripcioén del evento: qué, dénc
coémo, por qué, con qué).

Sin otro particular, le reiteramesno respeto y lealtad al servicio.

ATENTAMENTE 5
OSUFRAGI O EFECTI VO, NO REELECCI DN
HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A DE DEL

OPUEBLA, Cl UDAD DE PROGRESOO®G

C.
(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)
C

(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)
FORM.1243 /SSPYTM/1115



FORMATO

GOBIERNO MUNICIPAL — CiUdad
UEBLA “Progreso

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:

ASUNTO: TIRILLA DE REMISIONES.

C. (NOMBRE COMPLETO)
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBIUSECNPAL

PRESENTE.
Me permito hacer de su conocimiento las remisiones efectuadas el dia de del
Folio de ] o de, n q Averiguacion A2
No. remision dlctameq C.|II’1ICO Autoridad previa Descripcion del evento
toxicolégico

Asegurado:
Petcionario:
Ubicacion:
Motivo:
Hora:
Policias:
Unidad:

Remisiones al Juzgado Calificadd
Remisiones al Ministerio Publico
Total General

Sin otro particular, le reitero mi respeto y lealtad al servicio.

ATENTAMENTE .
i 0OSUFRAGI O EFECTDWO, NO REELECCI
HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A DE DEL
OPUEBLA, Cl UDAD DE PROGRESOOG

C. (NOMBRE COMPLETO)
(JEFE DEL SECTOR JJEFE DEL GRUPO )

C.c.p. C. é Subdirector de -Bsasu@rnoengayafecios predepfesssenfes peci al es .
C.c.p. Archivo.

/

FORM.1245/SSPYTM/1115
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Nombre del Procedimiento pamatalar, continuar o retirar custodia a pgvsocastodi
Procedimiento: debienes muebles e inmuebles.
Objetivo: Auxiliar a las autoridaglaliciales, ministeriales y administrativerstasae

continuar o retirar custodigpelsonas//o custodia dbienes muebles
inmueblede conformidad con la legislacion aplicable, jurisdiccion 1
posibilidades de la Direccion.

Fundamemt Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos |
noveno y 115 fraccién Il inciso h.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2
40y 41.

Constitucion Politica del EstadoylL #wberano de Puebla, Articulos 10/
hy 138.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al
25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al 89, 96 y 97.

Ley Organica de la Procuraduria General de dektEstado de Pue
Articulod

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos del 20¢
fraccion VI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Trans
del Honorable Ayuntamiento del Municipio deArtieblas 19 fraccion |,
21, 23 fraccion lll, 25 fracciones Xl, XV, 27 fracciones VII, VIII, 29 fi
fracciones VHVIII, 103 fracciones Il

Politicas de Operacion

1. Los oficios turnadopor las autordks judiciales, ministeriale
administrativas deberan contemdéormalidades que exige el articul
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Solo se recibiraficios de solicitdecustodia de personas y/todisie
bienes muebles e inmuebles de las autoridades judiciales, mil
administrativas en un horario de duniesnes de 07:00 a 23:00 ho
sabado de 09:00 a 14:00 horas, siempre y cuando con
denominacion correcta del titulastal®eeccion (si la peticion es dil
de acuerdo a la estructura organica aprobada por cabildo.
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3. Unicamente se otorgara el tramite correspondiente a los oficiosle
custodia de personas y/o custebianes muebles e inmuebles, cua
naturaleza del mismo se encuentre dentro del ambito de cq
legislacion aplicaghleisdiccion municipal y posibilidades de ésta Di

4. A cada oficio de solicitledcustodiale personay/o custodia dsenes
muebles e inmuebles, recaeaguerdo del titular de ésta Direccion,
tramite y seguimiento respectivo.

5. Deberan ser como minimgodbsiagjuienes se encarguen de la cuy
a personas tomando en consideracion el estado de fuerza col
cuente en ese momento

6. Cuandae trate de custodias a personas en hospitales la designg
policias dependera del sexo del hospitalizado y quienes deber§
son los Jefes de Sectores o Jefes de Grupos Especiales conforti
de fuerza con el que cuenten en esentao

7. EIl tiempo que permanezca la custodia estara sujeto a lo que (
autoridad competente.

8. Unicamente se efectuard la instalada, continuada o el retiro ¢
cuando exista oficio original turnado por la autoridad competente.

9. Debido aalimportancia del asunto, no se recibiran oficios girad;
autoridades via fax.

10.El Area de Supervision, Subdirecciones, Sectores, Grupos Espec
de Apoyo tienen el deber de cumplir las 6rdenes e instrucciones
sus superioresgdebiendo remitir por escrito el parte info
correspondiente.

Tiempo Promedio de

Gestion:

1 hora 30 minutos a 3 horas

Descripcion del Procedimient®arainstalar continuar o retirar custodipeilsonay/o custodide
bienes muebles enurebles.

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Subdirector de| 1 | Recibememorandum u oficio del Direct¢ Memorandun 1 copia
Seguridad Publig copia del oficio de la autoridad judicial, mi u oficio

y/oJefe d&ector
y/oJefe dé&srupo

Especial

o adminigtiva instruyendo y coordinang
ejecucion de la custodia correspondie
acuerdo a lo solicitado por la aut
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| competente.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Policia de Secto| 2 | Recibe la orden gude al lugar que indic{ Memorandun 1 copia
y/o Policia de oficio de la autoridad, verificando inmedia u oficio
Grupdespecial gue los datos del oficioreaspondan con
persona y/o bienes muebles e inmue
custodia para poder proceder en consecu
informanda su jefe inmediato superior.
Policiale Sector,] 3 | Instala la custodia con el apoyo de otrg
ylo Policia de quienes estaran cubriendo el se
Grupo Especial relevandose por turnostinuos de acuerdd
estado d fuerzadel Sector o Grupo Espe
hasta que la autoridad competente deter|
conducente
Policiale Sector,, 4 | Cumplida la instalada, continuada o retif Verbal

ylo Policia de
Grupo Especial

cusbdia, procede a dar parte a sunjpéaliat
superia
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Diagrama de flujo del procedimiento para instalar, continuar o retirar custodia de personas y/o custodia de bienes muebles e

inmuebles.

Subdirector de Seguridad Publica y/o Jefe de Sector y/o Jefe

de Grupo Especial

Policia de Sector y/o Policia de Grupo Especial

1

A

Recibe memorandum u oficio del Director
ylo copia del oficio de la autoridad
judicial, ministerial o administrativa
instruyendo y coordinando la ejecucion

|

2

Recibe la orden y acude al lugar quel
indica el oficio de la autoridad, verificando
inmediatamente que los datos del oficio

de la custodia correspondiente de
acuerdo a lo solicitado por la autoridad

»| correspondan con la persona y/o bienes
muebles e inmuebles a custodiar, para
poder proceder en  consecuencia,
informando a su jefe inmediato superior.

Memoréandum u dficio

3

Instala la custodia con el apoyo de otro
policia, quienes estaran cubriendo el
senvicio, relevandose  por  turnos
continuos 0 de acuerdo a estado de
fuerza del Sector o Grupo Especial, hasta
que la autoridad competente determine lo
conducente.

| .

Cumplida la instalada, continuada o
retirada de custodia, procede a dar parte
asu jefe inmediato superior.

D
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Nombre del Procedimiento para la atencion a las solicitudes die \dpdgocea evento:
Procedimiento: de interés publico.
Obijetivo: Atendetassolicitudede apoyo de vigilandealas difenées dependencias

nivelesgubernamentales, instituciones publicas y privadas, asi co
ciudadania en general.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos
noveno y 115 fraccién Il inciso h.

LeyGeneral del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2,
40y 41.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articul
h.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al
25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al 89, 96 y 97.

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos del 20¢
fraccion VI.

Reglamento Interior de la Secretaria dedseBuhtica y Transito Muni
del Honorable Ayuntamiento del Municipio deARimEz24y 25

Politicas de Operacion

1. LaDireccion de Seguridad Publica canalizalicitudes de apoye
vigilanciaa eventos de interés publico @ubalirecgn de Segurid:
Plblica y/&Gubdireccion de Estrategia y Grupos Espgoiadedos
Sectores y Grupos Especidles  po de Méadpartpcas|
Grupo dePolicia Tutisi ¢ a Grupo de Cicl
Unidad Canina y Grupo Tapéca)su atencién correspondiente.

2. Lassolicitudes de apai@vigilancia eventos de interés publico de
ser presentadas aora anticipacién2iea 72 horas

3. La Subdireccion 8eguridad Publica con el apoyo de la Subdire
Estrategia y GagpEspecialesantendran actualizada una base de
de los resultados y novedades al respecto.

4. El Area de Supervision, Subdirecciones, Sectores, Grupos E
Areas de Apoyo tienen el deber de cumplir las 6rdenes e in
emitidas por saaperiores; debiendo repdatiescrito el parte informi
correspondiente.
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Tiempo Promedio de

Gestion:

Variable

Descripcién del Procedimient®ara la atencién a las solicitudepae@ de vigilancia a evento

interés publico

Formato o

Responsatel No. Actividad D Tantos
ocumento
Director de 1 | Remitea través de un memorandum u | Memorandun 2loriginal
Seguridad Publig copia del oficio sielicitud de apage vigilanci u dicio 1 copia
a evento de interés public&udddirector ¢
Seguridad Publica y/o Subdirectotrdtegis \
Grupos Especiales y/o def8ectoy/o Jefe d
Grupo Especial, para su atenciq
correspondiente.

Subdirector de| 2 | Recibe memorandum u oficio y copia del ( Memorandun 1aiginal
Seguridad Publiq solicitud de apoyo de vigilancia a even u oficio 1 copia
y/o Subdirector ¢ interés publico procediendo a analizar, pl
Estrategia y Grup coordinar las acciones, para dar seguim
Especiales y/o Jg cada solicitud.
de Sector ylefe
de Grupo Especi
Policia de Sectg 3 | Recibela orden de cubrir el eveajecuta |

y/o Policia de vigilanciay una vez termina&b mismole

Grupo Especial informa a gafe nmediateuperior

Subdirector de| 4 | Elabora el memorandum u oficio de cont¢ Memorandun| 1 original
Seguridad Publiq correspondiente, especificando los porn  u oficio
y/o Subdirector g de la vigilancia en el eventto remite :

Estategia y Grup( Directar
Especiales y/o Jg
de Sector y/o Jef
de Grupo Especi
Director de 5 | Recibe ehemorandunoficio de contestaci§ Memoranduni 1 original
Seguridad Public a su vez contesta al peticionario. u oficio
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Diagrama de flujo del procedimiento para la atencion alas solicitudes de apoyo de vigilancia a eventos de interés publico.

Director de Seguridad Publica

Subdirector de Seguridad Pdblicay/o
Subdirector de Estrategiay Grupos

Especiales y/o Jefe de Sector y/o Jefe de

Grupo Especia

Policia de Sector y/o Policia de Grupo
Especia

Inicio

1

4
Remite a través de un memorandum u
oficio copia del oficio de solicitud def]

apoyo de vigilancia a evertto de interés||

plblico a Subdirector de Seguridad

2

Recibe copia del oficio de solicitud de|
apoyo de vigilancia a eventos de interés
pablico procediendo a andlizar, planear y|

Publica y/o Subdirector de Estrategia y

Grupas Especiales ylo Jefe de Sector yio
Jefe de Grupo Especial, para su atencion

5

Recbe e memorandum u dficio del.
contestacion y a su vez contesta al
peticionario.

picoordinar las  acciones, para dar

3

Recibe la orden de cubrir el evento,
gjecuta la vigilancia y una vez terminado
el mismo le informa a su jefe inmediato

seguimiento a cada solicitud.

Elabora el memorandum u dficio dei
contestacion comespondiente,

Fn

A 4

superior.

especificando los pormenores de |
vigilancia en el evento y lo remite a
Director.
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IV.SUBDIRECCION DE ESTRATEGIA Y GRUPOS ESPECIALES

Nombre del Procedimiento para el uso legitimo de la fuerza.
Procedimiento:
Objetivo: Hacer uso de la fuerza bajo un marco de legalidad, racionalidad

proporcionalidad, congruencia, oportunidad y respeto a los derechos

Fundamento Legal:

Constitucion Politida los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1¢
quinto, 21 parrafo noveno y 115 fraccion Il inciso h.

Declaracion Universal de Derechos Humanos.

Cédigo de Conducta para Funcionarios Encargados de Hacer Cu
Numeral 3.

Principios Basgcsobre el Empleo de la Fuerza y de Armas de Fuel
Funcionarios Encargados de Hacer Cumplir la Ley, Numerales 4, 5,

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos |
L, 1, 1V, V, VI, VI X, XV XML y 41 parrafo segundo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articul
h.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 34 fracci
V, VI, VI, X, XVI, XVIl 'y XVIII.

Ley para Proteges IDerechos Humanos y que Regula el Uso Legit
Fuerza por Parte de los Elementos de las Instituciones Policiales ¢©
Puebla.

Cddigo Federal de Procedimientos Penales, Articulo 193, 193 Bis y
Ley Organica Municipal, Capitulo XXI

Caodigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberar|
Articulo 231.

Caodigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos del 20¢
fraccion VI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad P ulsiiza Muhiéip;
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 2, |
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10 fracciones I, I, IV, V, VIII, 103 fracciones I, lll, XVI, XVII, XIX, X
106, 107, 108, 109, 110y 111.

Politicas de Operacién

1. El uso de la fum por parte del policia es bajo su mas
responsabilidad.

2. El policia podra usar la fuerza solo cuando sea estrictamente ne
la medida que lo requiera el desempefio de sus tareas.

3. El policia al hacer uso de la fuerza debera obseqiacipiss d
legalidad, racionalidad, necesidad, proporcionalidad, c¢
oportunidad y respeto a los derechos humanos.

4. El policia debegegir el nivel del uso de la fuerza de acuerc
circunstancias del momento.

5. Ningun policia deberaehacso de la fuerza letal, a menos de qu
razones para repeler una agresion real, actual o inminente, y sin
proteccion de bienes juridicos propios o ajenos, siempre que exis
de la defensa y racionalidad de los medios empleadawnedi
provocacion dolosa suficiente e inmediata por parte del agred
persona a quien se defiende.

6. El policia en el desempefio de sus funciones, debera utilizar en |
lo posible medios no violentos antes de recurrir al emiplezale I
armas de fuego. Podra utilizar armas de fuego solamente cu
medios resulten ineficaces o no garanticen de ninguna manera
resultado previsto.

7. Cuando el empleo de las armas de fuego sea inevitable, el pg
ejerce moderacion y actuard en proporcion a la gravedad del
objetivo legitimo que se persiga; reducira al minimo los dafos
respetard y protegera la vida humana; procederd de modo que ¢
antes posible asistencia y servi@dicas a las personas herid;
afectadas; procurara notificar lo sucedido, a la menor brevedad
parientes o amigos intimos de las personas heridas o afectadas.

8. Cuando al emplear la fuerza o armas de fuego el policia ocasior
muer, debera comunicar el hecho inmediatamente a sus superio|

9. El policia se identificara como tal y dara una clara advertencia de
de emplear armas de fuego, con tiempo suficiente para que |
cuenta, salvo que al dar esa adverteposiesa indebidamente en pg
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de muerte o lesiones graves a si mismo 0 a terceras personas
evidentemente inadecuada o inttil dadas las circunstancias del cz

10EI policia no debera realizar tiros de advertencia, toda vez que
causar lesiones, dafos psicoldgicos, y hasta la muerte de cualq
gue estuviese involucrada o no en un incidente, asi como ca

materiales a bienes muebles e inmuebles.

Tiempo Promedio de

Gestion:

Variable

Descripcion del Procedento:Parael uso legitimo de la fuerza.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Policia

1

Acude dlugar del incidente.

Policia

2

Evalla las circunstancias del momento,
actua:
1 Si con su presencia se previer
comision de deB, faltas administrati
y se mantiene el orden, paz y tranq
social, @ntinua en la actividad nufhe
1 En caso contrario, continla e
actividad nimeto

Policia

Permanece en el lugar. Fin del procedimig

Policia

Evalla las cingstancias del momento, plar
actia:

1 Si percibe una actitud de sumisi@
parte del probable responsable, ca
en la actividad numg&ro

1 En caso contrario, continua e
actividad numero 18.

Policia

Emplea control verbal.

Se identifica comolicia y expresa claram
lo que quiere que el probable responsable
(que se entregue o0 se desista de com
ilicito).

Policia

Evalla las circunstancias del momento, f
actua:

1 Si percibe una resistencia pasiv
parte del probie responsable, conti
en la actividad numero

1 En caso contrario, continua e
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actividad niumero18.
Policia 7 | Emplea control de contacto.
Responsable | No. Actividad SR @ Tantos
Documento
Policia 8 | Evalla las circunstancias del momants g
actua:

1 Si percibe una resistencia activé
parte del probable responsable, ca
en la actividad numero

1 En caso contrario, continua e
actividad numero 18.

Policia 9 | Emplea control fisico.
Policia 10 | Evalla las circunstanciasndehento, planeg
actua:

9 Si percibe una agresion fisica no le
parte del probable responsable, ca
en la actividad nimero 11.

 En caso contrario, continua e
actividad numero 18.

Policia 11 | Emplea tacticas defensivas no letales.
Policia 12 | Evalla las circunstancias del momento, g
actia:

1 Si percibe una agresion fisica let
parte del probable responsable, ca
en la actividad numero 13.

1 En caso contrario, continua e
actividad numero 18

Policia 13 | Emplea fuerza letal.
Policia 14 | Evalla las circunstancias del momento, g
actua:

9 Si existen personas heridas, contir|
la actividad nimero 15.

f En caso contrario, continua e
actividad numero 18.

Policia 15 | Solicita la presencia de los servicios mé

procura notificar lo sucedido, a la

brevedad posible a sus superiores asi cor
parientes o amigos mas cercanos d
personas heridas o afectadas, adem
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| procurar la preservacion del lugar de los h

Responsable

No.

Actividad

Formab o
Documento

Tantos

Policia

16

Evalla las circunstancias del momento,
actia:
1 Si existen personas muertas, contif
la actividad nimero 17.
 En caso contrario, continua e
actividad numero 18.

Policia

17

Comunica el hecho inmediatamentis
superiores.

Policia

18

Implementa el procedimigraia asegurar
presentar a los probables responsables
comision de delitos y faltas administrativas
autoridad competente

Policia

19

Elabora y entrega el reporte correspondie

Subdireccion de Estrategia y Grupos Espe

Reporte

1 original
1 copia
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Diagrama de flujo del procedimiento para el uso legitimo de la fuerza.

Policia

Inicio

4

1

Se presenta en el lugar del incidente.

¢ Percibe una actitud de
sumisioén por parte del
probable responsable?

¢Percibe una resistencia
pasiva por parte del probable
responsable?

¢ Percibe una resistencia
activa por parte del probable
responsable?

Permanece en el lugar.

5

Emplea control verbal, se identifica
como policia y expresa claramente lo
que quiere que el probable
responsable realice (que se entregue
0 se desista de cometer el ilicito).

Emplea control de contacto.

Emplea contral fisico.

10

1

¢Percibe una
agresion fisica no
letal por parte del probable
responsable?

Emplea tacticas defensivas no
letales.

13

¢ Percibe una agresion fisica
letal por parte del probable
responsable?

Emplea fuerza letal.

15

¢Existen personas heridas?

Solicita la presencia de los senvicios
médicos y procura notificar lo sucedido, a
la menor brevedad posible a sus
superiores asi como a los parientes o
amigos més cercanos de las personas
heridas o afectadas, ademés de procurar
la preservacion del lugar de los hechos.

17

¢Existen personas muertas?

Comunica el hecho inmediatamente
asus superiores.

Implementa. el procedimiento  para,

asegurar y presentar a los probables
responsables de la comision de
delitos y faltas administrativas ante la
autoridad competente.

1 ”

reporte

Elabora y entrega el

Fin
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Nombre del Procedimiento para la planeacion, seguimiento y supervision d¢

Procedimiento:

basado®n la estadistica de las faltammtiraiivas y delitos por los gt
hagan remisiones.

Objetivo:

Determinar los operativos policiales a implementar como mecanism
lograr la disminucide las faltas administrativas y detites Municipio |
Puebla.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos
noveno y 115 fraccién Il inciso h.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2
40y 41.

Constitucion Politica del Estado Libre y Sdbdrarbla, Articulos 104 ir
h.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al
25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al 89, 96 y 97.

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

Cddigo Reglamentario paMunicipio de Puebla, Articulos del 206 al 2
fraccion VI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Trang
del Honorable Ayuntamiento del Municipio deARimbts 28 y 29.

Politicas de Operacion

1. La Subdiceion de Estrategia y Grupos Especiales es la respd
recabar la informacion de los Cinco Sectores y Grupos
(Espartacos, Polic2a Tur2st.|
Unidad Canina y Grupo Tactico), relacionada eanfaiistsativas
delitos por las que se hagan remisiones, con la finelkdbedade
presentar al Directagdtadisticeorrespondiente

2. La Subdireccion de Estrategia y Grupos Espetaatesponsalule
llevar el control estadistico de lBstvmps implementagms la
Direccion de Seguridad Publica y sus resultados

3. La Subdireccién de Estrategia y Grupos Espiecialesd debg
obtener parametros que permitan crear espatag@s operativo!
implementar.

4. Los operativos se turnadirector de Seguridad P(idieasu vist(
bueno y éubdiretorde Estrategia y Grupos Especiateszaréos
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mismos, verificando queeedonal operativo los llexeha.

5. Todos los operativos se llevaran a cabo en la fecha y horase
por el Subdireccion de Estrategia y Grupos Especiales.

6. Los resultados obtenidos de los operativos implementados
reportados a$bdireccion de Estrategia y Grupos Especiales

7. Eltitular del Area de Supervision tiene el deber de vigilanieind
de las ordenes, instrucciones y recomendaciones emitids

mandos superiores.

Tiempo Promedio de

Gestion:

2 dias

Descripcion del ProcedimienRara la planeacion, seguimiento y supervision de operativeslh:
estadista de las faltas administrativas y.delitos

Responsable | No. Actividad ['): ormato o Tantos
ocumento
Subdirector de| 1 | Recaba informacion lde Sectores y Gruf  Remision 1 copia
Estrategia y Especialeselacionada con faltas administr
Grupos Especiall y delitos pard que se hagan remisiones
Subdirector de| 2 | Elabora la estadistica correspondiente. Estadistica | 1 original
Estrategia y
Grupos Especial
Subdirector de| 3 | Disefia la estrategia operatbra base en Plan 1 original
Estrategia y estadistica Sistematiode
Grupos Especiall Operaciones
Subdirector de| 4 | Remite el Plan Sisteméatico de Operaciq Plan 1 original
Estrategia 'y Director de Seguridad Publica para sy Sistematico d
Grupos Especiall bueno. Operaciones
Director de 5 | Recibe vy ewisa el Plan Sistematico Plan 1 original
Seguridad Publiq Operaciones Sistematico d
1 Si tiene observaciones regres| Operaciones
actividad numero 3.
1 En caso contrario
Director de 6 | Otorga el visto bueno, autgrifema el Pls Plan 1 original
Seguridad Public Sistematico de Operaciones para posteri¢ Sistematico d
turnarlo al Subdirector de Estrategia y | Operaciones
Especiales para su tramite respectivo.
Subdirector de| 7 | Recibe el &h Sistematico de Operaciones Plan Copias
Estrategia 'y entrega a los Sectores y Grupos Esp| Sistematico d| (variable)
Grupos Especiall involucrados, para su implementacion. Operaciones
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Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Jefe deSectoy/o | 8 | Implemental PlarSisteméticde Operaciong Plan Copias
Jefede Grupo a través de su personal operativo Sistemético d{ (variable)
Especial Operaciones
Jefe de Sectory 9 | Realiza el parte informativo correspondie Parte 1 original
Jefe de Grupo vez que terminaistplementacion y lo remij  informativo
Especial Subdirector de Estrategia y Grupos Espea
Subdirector de| 10 | Recibe glarte informatjuo analizg archiva Parte 1 original
Estrategia y informativo

Grupos Especial
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Diagrama de flujo del procedimiento para la planeacion, seguimiento y supervision de operativos basados en la estadistica de
las faltas administrativas y delitos.

Subdirector de Estrategiay Grupos
Especiales

Director de Seguridad Publica LEDREEEEE NOIEEC 2T LY

Especial

1

Recaba informacion

relacionada con

Sectores y Grupos Especiales

administrativas y delitos por los
que se hagan remisiones.

de los

faltas

Remision
2

correspondiente.

Habora la estadistica|

Estadistica
3

Disefia la estrategia
®—> con base en la estadistica.

operativa|

Plan Sistemético de Operaciones
4

bueno.

Remite el Plan Sistemético de
Operaciones al Director de
Seguridad Publica para su visto

5

—‘ Recibe vy

Plan Sistemético de Operaciones

Sistemético de Operaciones.

revisa el Plan

7

Recibe el Plan Sistemético de
Operaciones y lo entrega a los

Plan Sistemético de Operaciones

_L firma el Plan  Sistemético de
. Operaciones para posteriormente
?j;tor% y Grupos Espediales tunarlo  al  Subdirector  de
: mm Zén. para su Estrategia y Grupos Especiales

Plan Sistemético de Operaciones

Otorga el visto bueno, autoriza y

parasu tramite respectivo.

Plan Sistemético de Operaciones 8

Implementa el Plan Sistemético

de Operaciones a través de su
personal operativo.

Plan Sistemético de Operaciones
9

Realiza el parte informativo
correspondiente una vez que

A 4

termina su implementacion y lo
remite a  Subdirector de
Estrategia y Grupos Especiales.

Parte informativo
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OBIERNO MUNICIPAL

FORMATO

s Ciudad
“Progreso

———————————————————

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:

COMPANIA:

ASUNTO: PARTE INFORMATIVO.
(NOMBRE COMPLETO DEL MANDO)
(PUESTO)

PRESENTE.

Los que suscribinfo®embre completo, grado y plecanuestro caracter de policias de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal, nos permitimos informar lo siguiente:

Siendo las horas del dia de del , (descripcién del evento: qué, donc
coémo, por quércque).

Sin otro particular, le reiteramos nuestro respeto y lealtad al servicio.

ATENTAMENTE
O SUFRAGI O EFECTI VO, NO REELECCI DN

HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A DE DEL

OPUEBLA, Cl UDAD DE PROGRESOOG

C.

(GRAD Y PLACA DEL POLICIA)

C.

(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)

FORM.1243 /SSPYTM/1115



—GOBIERNO MUNICIPAL— )

Clave:MPUBE418/MPSSPYTMO012/DSP038
Fecha de elaborac@®y11/2012

Manual d€rocedimientos

?.UEBL!\I de la Dwegcttllglri]c:;téegurldad Fechale actualizai:20/11/2015
NUm. deevision01
Nombre del Procedimiento para la atencion de solicitudes de traslado de person;
Procedimiento:
Obijetivo: Auxiliar a las autoridades judicialeserrales y administrativas en el tr;

de personas de conformidad con la legislacién aplicable, jurisdiccio
posibilidades éstaDireccion.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos |
noveno y 115 fraccién Il inciso h.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2
40y 41.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articul
hy 138.

Ley de Seguridad Publica datl&ste Puebla, Articulos del 2 al 10, dg
25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al 89, 96 y 97.

Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado
Articulo 17.

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

Cdédigdreglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos del 206
fraccion VI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Trans
del Honorable Ayuntamiento del Municipio deAPiialdzs 19 fraccion I,
21, 23raccion Il 52fraccion XV, 27 fracciones VII, VIII, 28, 29 fracci
fracciones VII, XVIII, 103 fracciones Il y 33.

Politicas de Operacién

1. Los oficios turnados por las autoridades judiciales, minis
administrativas deberan contenérmadades que exige el articde®
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. S6lo se recibiran oficios de traslado de personas de las ¢
judiciales, ministeriales y administeatiedfiorario de lunes a vierni
08:00a 23:00 horas y sabado de 09:00 a 14:06&shaivkescidos pesta
Direccion, siempre y cuando contengan la denominacion corre(
de esta Direccion (si la peticion es directa), de acuerdo a Ig
organica aprobada por cabildo.

3. S0lo & le dara el tramite correspondiente a lasdsslicie la
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autoridadesuandda naturalezeedasunto del que se trate se enci
dentro del ambito de competefegislacion aplicable, jurisdif
municipal y posibilidadesstke [@ireccion.

4. A cala solicitud de traslado de personas delaenauwe acuerdo (
titular desta Direccigpara su tramite respectivo.

5. Las unidades operativas que integran la DiecSgguridad Publ
tienenel debede cumplir las érdenes e instrucciones eoiticas
superiores, debiendo remitir por escrito el parte informativo corrg

6. Las solicitudes de las autoridades respecto al apoyo para el
personas, deberan ser presentadas con 24 horas de anticipaciol

7. El Jefede la Unidad de Taalkls debera di&var un control de
traslados efectuados

8. Los traslados se efectuaran bajo la mas estricta responsabil
policiassignados.

9. Los policiasasignados para un traslado deberan custodiar e
permanente a las personas dwamtaslado o diligencia ante la aut
correspondiente cuandoesan atendidos en los hospii@lgs,de evits
gue sdleve a cabo una fuga

10Lospolicias asignados para un tragiddmn en todo momento p
vida e integridad fisica de ls®pas trasladadas.

11Dependera del sexo de la persona a trasladar si se designe
mujeres o policias varones, quedando a consideracion del Jefe
de Traslados, la designacion de lossmismando en consideraci
estado déuerza on el que cuente en ese momento.

12ElJefede la Unidad de Traslados proporcoloar@olicias asignadb
nombre de la persona a trasladar, grado de peligrosidad y lugal
presentado.

13Lospoliciasleberan presentadelfede la Unidad dea$lados el forme
de traslado para confirmar la entrega del traslado.

14En cumplimiento a las normas que rige el Centro de Reinsercic
Estado de Puebla, ningglicigpodra entrar armado al mismo.
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15El anico respseable de la persona en cusésdé policique o extraig
del interior del Centro de Reinsercién Social del EstadoydérPeect
recibo de salida wt& mismalebera regresarlo a dicho Centi
Reinsercion Social

16Por ningun motivo padiciagiue se encuentran custodianid persor
trasladada, podran intercambiar o pasar a la persona a posicdas
compafieros, salvo casos especiales y érdenes superiores.

17Ningumolicigpodra extraer del Centro de Reinsercién Social del
Puebla, a ninguna persona s poreunardergirada por oficio expe(
por la Direccidle Seguridad Puhblica

18Es obligacion del policia revisar a la persona a trasladar
trasladarlo y regresarlo, a fin de prevenir la portacion o adquisig
objeto prohibidsistancias prohibidasmas, artefactos o contrab|
gue pongan en riesgantegridad fisica del misteon del policia q{
lo custodie.

19L os policias que no cuenten con custodia deberan de proporcic
momento un perimetro de seguridddgpgue cuenten con una cust

20ElI policia no debera bajar a la persona trasladabdacae oficlasta
ser confirmada su cita por la Trabajadora Social del Centro de
Social del Estado de Puebldgste confirmado por la mishiefe de
la Unidad de Trakda o través de la persona gieed&signe indicaré
momento en gse procedera a la misma, encoas@rio permanec
en la unidad hasta su retorno al Centro de BeiSseial del Estado
Puebla.

21los policias quauenten con custodia siengwieeranresguardael
perimetro de la unidédial

22El policia debera revisar minuciosamente a la persona que t
como el area a la que va a ingresar para prevenir su fuga, la ad
algurobjetm sustanasque puedwatentar contra la integridad de €
los demas, por lo que no se debera dejar sélo en ningin momer

23Siempre que se realice un traslado, debera ser custodiado po
patrullas a fin de garantizar que se llegue aéstidiiadode acuerd
al estado de fuerza con el que se cuente en ese momento

55



—GOBIERNO MUNICIPAL— .

PUEBLA

Clave:MPUB418/MPSSPYTM012/DSP038

Manual d®rocedimientos| pacha de elaboraci#2l11/2012
de la Direcciéon deeguridad ——
Plblica Fechale actualizai:20/11/2015

NUm. deevision01

24Queda prohibiddos policiaasignados a un traslatloso de equipo
comunicacion personal durante la custodia de personas trasladg

25EI policia que ingrese a la pers@iadada al Centro de Reinse
Social del Estado de Puebla, deberé presentar el recibo de ing
de Seguridad de Custodia de ese Centro Penitenciario para qu€
y firmado de recibido

26Los policias deberan realizar un parte irdocoainio suceda un é
relevante durante su servicio.

27La ruta de traslado de personas no podra ser modificada sin €
medio la autorizacion del Jefe de la Unidad de Traslados.

28El Jefe de la Unidad de Traslados debera elaborar el Padades
correspondiente, siempre que se realice un traslado, mismo
presentar al Subdirector de Estrategia y Grupos Especiales.

29La Subdireccién de Estrategia y Grupos Especiales llevara u
datos de los traslados y parte de novedades$ qaraol y consuy
posterior de los mismos.

30Este mismo procedimiento lo pueden llevar a cabo los Secto
Grupos Especiales, debido a la carga de trabajo de la Unidad d
estado de fuerza con el que se cuente en ese momentaiyostros |

31El tituladel Area de Supervision etnebede vigilar el cumplimients
las érdenes, instrucciogegecomendaciones emitidas por los n
superiores.

Tiempo Promedio de

Gestion:

Variable

Descripcion del ProcedimienRara la atencion de solicitudes de traslado de personas.

Responsable | No. Actividad SEIEND © Tantos
Documento
Jefe de la Unida] 1 | Recibe el memorandum u af@i®irector/o| Memorandum| 1 original
de Traslados copia del oficio de solicitud de trg aoficio 1 copia

correspondiente y ordansu personal que
realiceel trasladdomando en consideraciq
estado de fuerza con el que se cuente

momento y las caracteristicas propias
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traslado u otras condiciones.

Policia

Acude al Centrde Reinserciéon Social Actuacion
Estado de Puebpara recibia la persona
trasladar.

Responsable

No.

Actividad Formato o
Documento

Tantos

Polica

Recibe a la persona a trasladar, asi com( Recibo
de salida del mismo, procediendo a entt
recibo al Jefe de la Unidad de Traslados

1 original

Jefe de la Unida
de Traslados

Recibe el documento y le asigna a los pq
su cargo, la persona correspondiente, pa
acabo el traslado.

Policia

Traslada a la persahdospal,juzgado o lug
indicado y lo custodiimante su estancia:
1 En caso de evasion de reo contirai
actividad numero 9
1 Si la persona trasladada se qu
hospitalizadagantinua en la activio
namero 8.
9 En caso contrario

Policia

Informa ladna desalida del lugar de la perg
alJefede la Unidad de Traslados.

Policia

Una vez que termina la atencion de la Recibo
trasladada en el hospital o concluye la di
judiciab administrativi@ traslada de regres
Centro de ReinsértiSocial del Estado
Puebla y lo entrega al Jefe de Grupo de (
y Reinsercion Social, junto con el rec
entregaFin del procedimiento.

1 original

Policia

Solicitaal Jefe de la Unidad de Traslado
gestione apoyo de otros ipslipara que
instale la custodia correspondieii| de
procedimiento.

Policia

Informa de inmediataJeflede la Unidad ¢
Traslados.

Jefe de la Unida
de Traslados

10

Recibe la informacién y la comunica de in
al Subdirector de Estyé y Grupos Especia
asi como al Director de Seguridad P
ademas de iniciar una busqueda inmed
reo.
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Responsable | No. Actividad SR @ Tantos
Documento

Jefe de la Unida] 11
de Traslados

Toma las medidas pertinentes y jarese
policia que tenia la custodia a cardm
Direccion Juridicke é&ta Secretaripara log
trAmites legales a que haya lugar.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la atencion de solicitudes de traslado de personas.

Jefe de la Unidad de Traslados

Policia

1
Recibe el memordndum u oficio dell.
Director y/o copia del oficio de solicitud
de traslado correspondiente y ordena a
su personal que se realice el traslado,

2
Acude al Centro de Reinsercion Social
del Estado de Puebla para recibir a la
persona a trasladar.

tomando en consideracion el estado de
fuerza con el que se cuente en ese
momento, y las caracteristicas propias
del traslado u otras condiciones.

4
Recibe el documento y le asigna a IOT-

policias a su cargo, la persona,
correspondiente, para llevar a cabo el
traslado.

3
4
Recibe a la persona a trasladar, asi como||
recibo de salida del mismo, procediendo
a entregar el recibo al Jefe de la Unidad

Recibo de salida

de Traslados.

Recibo de salida

5

Traslada a la persona al hospital, juzgado
0 lugar indicado y lo custodia durante su
estancia.

¢Ocurre evasion de la persona
trasladada?

¢LLa persona trasladada se queda
hospitalizada?
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Diagrama de flujo del procedimiento para la atencion de solicitudes de traslado de personas.

Policia

Jefe de la Unidad de Traslados

6

Informa la hora de salida del lugar de la
persona a Jefe de la Unidad de
Traslados.

! 7

Una vez que termina la atencion de la
persona trasladada en el hospital o

concluye la diligencia judicial o
administrativa, lo traslada de regreso al
Centro de Reinsercion Social del Estado de
Puebla y lo entrega al Jefe de Grupo de

Custodia y Reinsercion Social, junito con el
recibo de entrega. Fin del procedimiento.

8

A

9

Solicita al Jefe de la Unidad de Traslados
gue gestione apoyo de otros policias para
que se instale la  custodia
correspondiente. Fin del procedimiento.

! 9

¥

Informa de inmediato al Jefe de la Unidad
de Traslados.

10

Recibe la informacion y la comunica de
inmediato al Subdirector de Estrategia y
Grupos Especiales, asi como al Director
de Seguridad Publica, ademés de iniciar
una blisqueda inmediata del reo.

v 1

Toma las medidas pertinentes y presenta
al policia que tenia la custodia a cargo a
la Direccion Juridica de ésta Secretaria|
para los trémites legales a que haya
lugar.
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Nombre del Procedimiempara el cuidado de los ejemplares caninos.
Procedimiento:
Objetivo: Brindar un trato digno e ideal a los ejemplares caninos con el f

lesiones innecesarias y que esto repercuta en la operatividad del ejf

Fundamento Legal:

Ley de Proteccion a losnAles para el Estado Libre y Solukiaiastado d
PueblaArticulos 21, 2349.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Rabkda Municif
del Honorable Ayuntamiento del Municipio deARi=IGA

Politicas de Operacion

1.

Losejemplares canina@n propiedad del Honorable Ayuntamie
Municipio deuebla y debera darsele un trato justo y humanit:
coresponde a un elemento policial.

Se debe tener conocimientos sobre el comportamegatopldk
caningy sabedstinguir cuando una hembra entra egacgle ell;
ocasiona desasosiego y daltaoncentracion en el seraid@nas dj
ocasionar rifias entre los machos.

En todo momento el ejemplar canino debera estar controlado
utilizando el comandeoal asignado o la cadena como medio d¢
con ekjemplar canin que implica que nunca puede dejarse
amarrado a un sitio fijo, debido a que pueden pasar extrafo;
por desconocimiento pueden resultar heridos u ocasionaraim
el ejemplar canino.

Todo el personal de la Unidad Caelreaa abstenerse de reg
cualquier tipo de alboroto dentro del espacio que o0c
instalaciones dedicadas para el alojamientejemptares canin
asi comocasionaalgun tipoedhostigamiento st@s.

Cuando goliciamanejadaraninano cuente con el equipo adec
(cadena, correa, bozal, collar auxiliar) para la prestaciq
determinado servjégte no se realizara.

Durante el servicio no se debera maltratar cd@ldasgjemplare
caninosy sélo estard permitida la fuerza cuando sea abso
necesaria para controlarlos.

. El policiamanejador canino no debera somedgmgdlar canire

largas jornadas de trabajo, ya que la jornada norngemela
canimes de 6 horas.
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