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INTRODUCCION

La Direccion de Seguridad Publica para poder mantener el orden, la paz y tranquilidad social,
prevenir la comision de delitos y faltas administrativas, salvaguardar la vida, integridad fisica,
derechos, libertades y bienes de las personas, tiene la necesidad de revisar y actualizar
constantemente sus procedimientos para hacerlos acordes a las nuevas demandas de la
sociedad, observando en todo momento los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos, como lo establece el articulo 21
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Dentro de este contexto, el presente Manual de Procedimientos sirve como una guia que
orienta el desempeno de las funciones del personal que integra la Direccion de Seguridad
Publica, en virtud de que a través de éste se identifica a los responsables, secuencia
cronologica, actividades y formatos indispensables para el logro de los objetivos
institucionales.

Por lo anterior, y con el propdsito de promover un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Direccion de Seguridad Publica se consideran como fundamentales los
principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su
optimo desarrollo personal y profesional, por lo que toda referencia, incluyendo los cargos y
puestos en éste Manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando
de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.
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I. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Nombre del Procedlmlento para Ia recep0|on canallzaClon y segwmlento de
Procedimiento: solicitudes escritas de la ciudadania y/o de autoridades, relacionadas con
seguridad publica.

Objetivo: Proporcionar el tramite Correspondlente a las SO|ICItUdeS escritas de la
ciudadania y/o autoridades en materia de seguridad publica, cuando el
asunto del que se trate se encuentre dentro del ambito de competencia,
Jurlsdlcmon mummpal Yy posibilidades de ésta DlreCClon

Fundamento Legal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 8, 21
parrafo noveno y 115 fraccion Il inciso h.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2, 3, 4,
5,6,7, 40y 41,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos
104 inciso h y 138.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al 10, del
22, 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.

Reglamento Interior del Mumclplo de Juan N. Mendez.

Polltlcas de 1. Las solmtudes reIaCIOnadas con segurldad publloa que formule Ia

Operacion: ciudadania y/o autoridades, deberan ser por escrito, de manera pacifica
y respetuosa, tal y como Io establece el articulo 8 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Solo se recibiran solicitudes escritas relacionadas con seguridad
publica que formule la ciudadania y/o autoridades, en un horario de
lunes a viernes, de 08:00 a 23:00 horas, y sabado de 09:00 a 14:00
horas, siempre y cuando dichas solicitudes contengan la denominacion
correcta del titular de ésta Direccidon (si la peticion es directa), de
acuerdo a la estructura organica aprobada por cabildo.

5 Unicamente se otorgara el tramite correspondiente a las
solicitudes escritas de la ciudadania y/o autoridades cuando la
naturaleza del asunto del que se trate se encuentre dentro del ambito
de competencia, legislacion aplicable, jurisdiccion municipal vy
posibilidades de ésta Direccion.

4. A cada solicitud escrita deberé recaer un acuerdo del titular de
ésta Direccién para otorgar el tramite y seguimiento respectivo.
5} El Area de Supervision, Subdirecciones, Sectores, Grupos

Especiales y Areas de Apoyo tienen el deber de cumplir las 6rdenes,
instrucciones y recomendaciones emitidas por sus superiores, |
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debiendo remitir por escrito el parte informativo correspondiente con
respecto a la atencién de las solicitudes ciudadanas y/o de autoridades.

6. Los titulares del Area de Supervision tienen el deber de vigilar el
cumplimiento de las ordenes, instrucciones y recomendaciones
emitidas por los mandos superiores.

Tiempo Promedio de | 8 dias habiles

Gestion:

Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion, canalizacion y seguimiento de
idad publica.

solicitudes escritas de la ciudadania y/o de autoridades, relacionadas con seg

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento

Policia Auxiliar | 1 | Recibe las solicitudes escritas de la Solicitud 1 original
Administrativo ciudadania y/o autoridades verificando escrita
que contengan la denominacion correcta
del titular de ésta Direccién, de acuerdo a
la estructura organica aprobada por

cabildo. )
Director de 2 | Acuerda el tramite a cada solicitud Solicitud 1 original
Seguridad escrita: escrita
Publica - Sila naturaleza del asunto del que se

trata se encuentra dentro de su
ambito de competencia, legislaciéon
aplicable, jurisdiccion municipal y
posibilidades de ésta Direccion,
contintia en la actividad namero 4.

* En caso contrario.

Director de 3 | Contesta a través de un oficio al Oficio 1 original
Seguridad ciudadano y/o autoridad solicitante, la
Publica negativa a lo requerido.
Fin del procedimiento.
Director de 4 | Emite un memorandum u oficio al | Memorandum/| 1 original
Seguridad Subdirector de Seguridad Publica y/o u oficio
Publica Subdirector de Estrategia y 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, para
atender la solicitud.
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Subdirectorae 5 Reoibe_éih;emoréndumh o>fwi<-;io y procede .l\-;lvérmoréndum Torigin'evaxlﬂ_

Seguridad a implementar las acciones u oficio

Publica correspondientes.

wSubdirector dg 6 | Elabora y remite el pané iAr_w-formaﬁvo alM k Parte 1 original -
Seguridad Director, sobre los resultados obtenidos |  informativo

Publica respecto de las acciones

implementadas.

Director de 7 | Recibe el parte infbrmativo }eferente alas Parte 1 originial
Seguridad acciones implementadas, lo analiza y| informativo
Publica determina:
« Si las acciones implementadas
fueron correctas ylo los

resultados obtenidos fueron los
esperados, continlta con la
actividad numero 8 (tratandose de
apoyos de vigilancia que tienen
término de tiempo).

« En caso contrario, si las acciones
implementadas fueron correctas
y/o si los resultados obtenidos no
fueron los esperados (tratandose
de apoyos de vigilancia que no
tienen término de tiempo), corrige
desviaciones y regresa a la
actividad numero 4.

Policia Auxiliar | 8 | Recibe y archiva el parte informativo. Parte 1 original
~ Administrativo Termina procedimiento. ~informativo




FORMATO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:

ASUNTO: PARTE INFORMATIVO.

(NOMBRE COMPLETO DEL MANDO)
(PUESTO)
PRESENTE.

Los que suscribimos (nombre completo, grado y placa), en nuestro caracter de policias de la
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, nos permitimos informar lo siguiente:

Siendo las horas del dia de del , (descripcion del evento:
qué, donde, quién, como, por qué, con qué).

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

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”

JUAN N. MENDEZ, A DE DEL

c.

(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)

C.

(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)
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Procedlmlento para la atenc:lon autorizacion vy canahzamon de
oficios de solicitud de traslado y/o custodia de personas y/o custodia
de bienes muebles e inmuebles.

ObjetIVO

Fundamento Legal

Auxiliar a las autoridades judiciales, mmlsterlales y admlmstratlvas
en el traslado y/o custodia de personas y/o custodia de bienes
muebles e inmuebles de conformidad con su ambito de
competencia, legislacion aplicable, jurisdiccion municipal vy
posibilidades de ésta Direccion.

Constitucion Pohtlca de los Estados Unldos I\/Iexu:anos Arhculos 8
21 parrafo noveno y 115 fraccion Ill inciso h.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos
2,3,4,5,6,7,40y 41.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 104 inciso h 'y 138.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al
10, del 22, 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.

Polltlcas de
Operacion:

1. Los oficios turnados por las autoridades judiciales, ministeriales
y administrativas deberan contener las formalidades que exige
el articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
Sé6lo se recibiran oficios de solicitud de traslado y/o custodia de
personas y/o custodia de bienes muebles e inmuebles de las
autoridades judiciales, ministeriales y administrativas en un
horario de lunes a viernes, de 08:00 a 23:00 horas, y sabado de
09:00 a 14:00 horas, siempre y cuando dichas solicitudes
contengan la denominacioén correcta del titular de ésta Direccidn
(si la peticion es directa), de acuerdo a la estructura organica
aprobada por cabildo.
Unicamente se otorgara el tramite correspondiente a los oficios
de solicitud de traslado y/o custodia de personas y/o custodia de
bienes muebles e inmuebles, cuando la naturaleza del mismo
se encuentre dentro del ambito de competencia, legislacion
aplicable, jurisdiccion municipal y posibilidades de ésta
Direccion.
3. A cada oficio de solicitud de traslado y/o custodia de personas
y/o custodia de bienes muebles e inmuebles, recaera un
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acuerdo del titular de ésta Direccion, para el tramite vy
seguimiento respectivo.

. El Area de Supervision, Subdirecciones, Sectores, Grupos
Especiales y Areas de Apoyo tienen el deber de cumplir las
ordenes e instrucciones emitidas por sus superiores; debiendo
remitir por escrito el parte informativo correspondiente.

. Los titulares del Area de Supervision tienen el deber de vigilar el
cumplimiento de las 6rdenes, instrucciones y recomendaciones

_emitidas por los mandos superiores.

1 hora 30 minutos

Descripcion del procedimiento: Para la atencion, autorizaciéon y canalizacion de oficios de
solicitud de traslado y/o custodia de personas y/o custodia de bienes muebles inmuebles.

Responsable | No. Actividad FOHATERG- o Tantos
Documento
Policia Auxiliar | 1 | Recibe el oficio de solicitud de traslado Oficio 1
Administrativo y/o custodia de personas y/o custodia de original
bienes muebles e inmuebles por parte de
las autoridades judiciales, ministeriales o
administrativas, verificando que dicho
documento contenga la denominacion
correcta del titular de ésta Direccion, de
acuerdo a la estructura organica
aprobada por Cabildo.
Director de 2 | Acuerda el tramite a cada oficio: Oficio 1
Seguridad « Sila naturaleza del oficio de solicitud original
Publica de traslado y/o custodia de personas
y/o custodia de bienes muebles e
inmuebles se encuentra dentro de su
ambito de competencia, legislaciéon
aplicable, jurisdiccién municipal y
posibilidades de ésta Direccion,
contintia en la actividad nimero 4.
* En caso contrario.
Director de 3 | Contesta a través de un oficio a la Oficio 1
Seguridad autoridad solicitante, la negativa a lo original
Publica requerido. Fin del procedimiento.

10
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Director de Emite un memorandum u oficio al| Memorandum 1
Seguridad Subdirector de Seguridad Publica, para | u original
Publica atender la solicitud de traslado y/o oficio
custodia de personas y/o custodia de
bienes muebles e inmuebles.
Subdirector de Recibe el memorandum u oficio | Memorandum 1
Seguridad instruyendo y coordinando la ejecucion | u original
Publica del traslado y/o custodia correspondiente oficio
a través de los Sectores y/o con el apoyo
de Grupos Especiales, tomando en
consideracion la naturaleza del asunto.
Jefe de Sector, Ejecuta a través de su personal operativo Parte 1
y/o Jefe de el traslado y/o custodia correspondiente, | informativo | original
GYUDQ por lo que al término del mismo elabora y 1 copia
Especial remite el parte informativo al Subdirector
con copia para el Director.
Subdirector de Recibe el parte informativo del traslado Parte 1
Seguridad y/o custodia correspondiente, lo analizay| informativo | original
Publica lo archiva.

11
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Diagrama de flujo de! procedimiento para Ia atencién, autorizaclén y canalizacion de oficles de solicitud de traslado y/o custodia de personas ylo

custodia a bienes muebles e Inmuebles,
' } Jefe de Sector ylo Jefe de Grup
Policia Auxiliar Administrativo | Director de Seguridad Piblica | Subdirector de Sequridad Pbica |'*'® E’gml e
Iricia
| 2
[FecEe & oo dn selckd de vadein :
0 cusiodin de persens yfo crsinds B Acusria el trimile & cada ofcio
tueried fMusties & rmuebles por pante da
e mdosdades judcisey, minisleriales o
adminslratvas, welcande quat cicha
docureriy conlergs W deominscin
irvects del s do dsts Dirscciie, da
aiuedy & |3 eshuclum  omdnea
Ao nbads per Cablda
‘@L/_\
5 ]
Emés un memordndum u ofco 5'&’“ o ”‘"‘“’:m""“:u;‘&"'“’: [Eincun o vevia do s panscra
Subdimctee de Seguridad Putiica, dtcucin dal tuhdu & ankde cpeativo 8l talado ylo culodal
parn atwrdar b sokeitud da fraslada o "";'d.u comipordards, por b e &
y'a custodia de persanad yo custoda Seciorus i con 6l apayo de Gripas #{ ticming cal msmo elabomn y mmits o
a blenies mustles e inuiabls Emc.“: mn’go 3 partn nformalivo o Subdrector con
coralderacian  la  naturalezn el Copla s ol Dkeca
e li-{-ﬁmf
3
Contasta o tracds do un ofco a la
audridad salcilucts, la regativa a lo
requerida. Fin def geocadimianto
e
Ofclo
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FORMATO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
CONMPANIA:

ASUNTO: PARTE INFORMATIVO.

(NOMBRE COMPLETO DEL MANDO)
(PUESTO)
PRESENTE.

Los que suscribimos (nombre completo, grado y placa), en nuestro caracter de policias de la
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, nos permitimos informar lo siguiente:

Siendo las horas del dia de del , (descripcion del evento:
qué, dénde, quién, cobmo, por qué, con qué).

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

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”

JUAN N. MENDEZ, A DE DEL

13
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(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)

C.

(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)

Procedimiento para supervision.

Objetivo:

'Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Supervisar que las drdenes, instrucciones y recomendaciones
emanadas por los mandos superiores sean ejecutadas, asi como
verificar que se lleven a cabo las custodias hospitalarias, custodias
de bienes muebles e inmuebles y servicios establecidos, ademas
de inspeccionar los auxilios y operativos en los que intervenga el
personal de la Direccion de Seguridad Publica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 21

parrafo noveno y 115 fraccion Il inciso h.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos

2,3,4,5,6,7, 40y 41.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,

Articulos 104 inciso h.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al
10, del 22, 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.

1. El titular del Area de Supervisién tiene el deber de vigilar el
cumplimiento delas 6rdenes, instrucciones y recomendaciones
emitidas por los mandos superiores.

. Los supervisores podran imponer arrestos al personal operativo
que integra ésta Direccion por incurrir en alguna falta; de
conformidad con la normatividad aplicable.

. Los supervisores podran establecer comunicacion vy

coordinacion con los Subdirectores, Jefes de Sectores, Jefes de

Grupos Especiales y Areas de Apoyo, a fin de lograr el 6ptimo

desempefo de sus funciones.

Los supervisores deberan brindar atencién a la ciudadania a fin

de aclarar y resolver cualquier duda con relaciéon al actuar del

. personal de la Direccion de Seguridad Publica.

4.

14
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5. El Area de Supervision tendra como prioridad las custodias
hospitalarias.

6. Los supervisores deberan informar de inmediato al Director|
sobre los hechos de relevancia que sucedan en su turno.

7. Los supervisores deberan elaborar el parte informativo
correspondiente cuando sucedan hechos de relevancia, mismo
que turnaran al Director.

8. Al término de cada turno los supervisores deberan elaborar el
parte de novedades correspondiente; mismo que turnaran al
Director.

Tiempo Promedio de| Variable
Gestion:

to: Para supenvision.

v o s Formato o
Actividal :
Documento
Policia 1 | Acude a la Subdireccion de Estrategia y Plan 1 copia
Encargado del Grupos Especiales para conocer los | Sistematico
Area de operativos que se van a llevar a cabo | de
Supervision durante el turno. De igual forma, se dirige | Operaciones

a la Subdireccion de Seguridad Publica | y
para conocer el estado que guardan las | Oficio de

custodias. Custodia
Policia 2 | Informa al Policia Radio Operador (para
Encargado del conocimiento de los mandos superiores),
Area de los lugares y otros que va a supervisar
Supervision durante su turno.
Policia 3 | Designa al Policia del Area de
Encargado del Supervision las consignas del turno.
Area de '
Supervision
Policia del Area | 4 | Acude al lugar asignado e inicia la
de Supervision supervision de custodias (hospitalarias,

inmuebles,  servicios  establecidos),
operativos, auxilios y otros.

15
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5 | Verifica que el personal cuente con su
de Supervision 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 turno, dando las indicaciones
necesarias al personal supervisado, para
el adecuado desempefio de sus
- | | funciones. i e S sy o
Policia del Area | 6 | Entrega al Policia Encargado del Area de| Hojade | 1 original
de Supervisiéon Supervision la hoja de supervision con las| supervision
) | firmas del personal supervisado. B & S
Policia 7 | Elabora el parte de novedades Parte de 1 original
Encargado del correspondiente, anexandole la hoja de | novedades y
Area de supervision, mismos que turna al hoja de
Supervision | Director. L supervision | 3
Director de 8 | Recibe el parte de novedades y hoja de Parte de 1 original
Seguridad supervision, los analiza y los entrega al | novedades y
Publica Policia Auxiliar administrativo. hoja de
. : B supervision |
Policia Auxiliar | 9 | Recibe y archiva el parte el parte de| Parte de 1 original
Administrativo novedades y la hoja de supervision. novedades y
hoja de
supervision

16
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Diagrama de flujo del procedimiento para supervision.

1
¥

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

lPIan Sistemalico -

2

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

[ s

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

—>

(hospitalarias, inmuebles, servicios
establecidos), operativos, auxilios
y otros.

5

Verifica que el personal cuente con su
equipo necesario, de igual forma
inspecciona las unidades, asi como las
i en las que se las
personas y lugares a custodiar, asi como
los operativos y auxilios que se generen
durante el tumo, dando las indicaciones
ias al personal supervisado, para
do d de sus funci

6

y

Entrega al Policia Encargado del
Area de Supervision la hoja de
supervision con las firmas del
personal supervisado.

Hoja de supervisid)

7

Elabora el parte de novedades
cormrespondiente, anexandole la
hoja de supervision, mismos que
turna al Director.

Rollcla Encargaqo_ del Areale Rollcla deI.A.rea e Director de Seguridad Pablica | Policia Auxiliar Administrativo
Supervision Supervision .
4
Acude al lugar asignado e inicia la
Inicio supervision de custodias

8

Recibe el parte de novedades y
hoja de supervision, los analiza y
los entrega al Policia Auxiliar '|

Parte de novedade;

Hoja de supervisio|

» Administrativo.

Parte de novedade

Hoja de supervisi6

l 9

Recibe y archiva
el Parte de
Novedades y
Hoja de
Supervision

17



FORMATO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
CONPANIA:

ASUNTO: HOJA DE SUPERVISION.

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

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

UNIDADES
Nun)er.o Sector | Subsector| Hora Policia Observaciones Firma
economico
SERVICIOS ESTABLECIDOS
Ubicacién Hora Policia Observaciones Firma

OPERATIVOS

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

CUSTODIAS

Ubicacion Hora Policia Observaciones Firma

EVENTOS ATENDIDOS

Motivo Hora Ubicacion Unidades Resultado
participantes




FORMATO

Otros hechos:

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

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
JUAN N. MENDEZ, A DE DEL

C. (NOMBRE COMPLETO)
GRADO Y PLACA

C.c.p.  Archivo.



FORMATO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:

ASUNTO: PARTE DE NOVEDADES.

C. (NOMBRE COMPLETO)

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PRESENTE.
Me permito hacer de su conocimiento las novedades correspondientes al dia  de
del
ESTADO DE FUERZA
Hora de salida: Hora de entrada:
Policias salientes: Policias entrantes:
SERVICIOS INTERNOS
Servicio: Policia saliente:
Hora de relevo: Policia entrante:
Observaciones:
Servicio: Policia saliente:
Hora de relevo: Policia entrante:
Observaciones:
MOVIMIENTOS DE PERSONAL
Hora del movimiento: Observaciones:
Descripcion del movfmiento:
Hora del movimiento: Observaciones:
Descripciéon del movimiento:




FORMATO

SERVICIOS ESTABLECIDOS

Ubicacion:

Unidad:

Hora de relevo:

Policia saliente:
Policia entrante:
Observaciones:

Ubicacion:

Hora de relevo:

Policia saliente:
Policia entrante:

Unidad:

Hora de relevo:

Unidad: Observaciones:
CUSTODIAS
Ubicacion: Policia saliente:

Policia entrante:
Observaciones:

Ubicacion:

Unidad:

Hora de relevo:

Policia saliente:
Policia entrante:
Observaciones:

evento

OPERATIVOS
Hora de Hora
Operativo inicio de Ubicacién | Personal participante Unidad Resultado
termino
EVENTOS
Especificar
Hora tipo de Ubicacién Colonia Descripcion del evento Resultado




FORMATO

Otros hechos:

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

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
JUAN N. MENDEZ, A DE DEL

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

C.c.p. C. ... Subdirector de Estrategia y Grupos Especiales. - Para su conocimiento y efectos procedentes.- Presente
C.c.p.  Archivo.
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JUAN N. MENDEZ
b oo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE JUAN N. MENDEZ, PUEBLA.
GESTION 2021-2024
Nombre del Procedimiento para asegurar y presentar a los presuntos

Procedimiento: responsables de la comision de delitos y faltas administrativas ante
. |laautoridad competente. RO SRR P o S SR
Objetivo: Asegurar a aquellas personas que incurran en alguna falta

administrativa o delito, para ponerlas a disposicion de la autoridad
competente, respetando en todo momento sus garantias

individuales y derechos humanos.

Fundamento Legal: | Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 16
parrafo quinto, 21 parrafo noveno y 115 fraccién Il inciso h.
Declaracion Universal de Derechos Humanos.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2,
3,4,5/6,7,40y41.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 104 inciso h.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al 10,
del 22, al 25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al 89,
96y 97.

Cddigo Federal de Procedimientos Penales, Articulo 193, 193 Bis y
193 Ter.

Ley Estatal de Salud, Articulos 1, 3 fraccion Ill, 71 fraccién [, 181
fraccion Il y 241 fraccion Ill. Modificacion a la Norma Oficial
Mexicana Nom- 076-SSA1-1993 salud ambiental, que establece los
requisitos sanitarios del proceso del etanol (alcohol Etilico) Apéndice
Normativo del 13 de Enero de 2004.

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano
de Puebla, Articulo 231.

Politicas de 1. El aseguramiento efectuado por parte del policia tendra las
Operacion: siguientes modalidades o variantes; orden escrita de autoridad
competente, flagrancia, caso urgente.

2. Cuando por la naturaleza del auxilio se tenga la necesidad de
trasladar al probable responsable de la comision de un delito o
falta administrativa a un nosocomio para su atencion médica de
urgencia; el policia que acudié al auxilio debera trasladarse junto
con éste a bordo de la ambulancia.

3. Al momento de llegar a las instalaciones de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal el policia de guardia en
prevencion permitirda Unicamente el ingreso a la persona (s)
asegurada (s); los policias que acudieron al auxilio y a la parte

23
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AYUNTAMIENTO 2021-2024
Sl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

DEL MUNICIPIO DE JUAN N. MENDEZ, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

afectada (junto con un acompafante cuando la situacion lo
amerite: traductor, tutor, etc.).

4. Es responsabilidad de cada policia y policia de transito realizar
los tramites desde el inicio hasta el fin de aquellas personas
aseguradas por la probable comision de delitos y faltas
administrativas (presentandolo con el policia encargado de
recabar, registrar y resguardar los objetos asegurados y sala de
aseguramiento temporal).

5. Cuando se trate de delitos la Direccion Juridica es la responsable
de elaborar el parte informativo correspondiente de la persona
asegurada; para la puesta a disposicion de la autoridad
competente.

6. Eltiempo del traslado del asegurado es variable y dependera de
la distancia que se ha de recorrer, misma que sera medida del
punto del aseguramiento hasta las instalaciones de la Secretaria
de Seguridad Publica y Transito Municipal y de ésta hacia la
autoridad competente, asi como de factores ajenos como son:
trafico excesivo, accidentes, cierre de calles, patrullas
disponibles, desperfectos mecanicos, clima, otros.

7. Es responsabilidad del policia revisar y verificar el correcto
llenado del formato de la remision.

8. El policia es el responsable de anexar a la remision el dictamen
clinico toxicoloégico; el parte informativo correspondiente,
pertenencias del probable responsable y objetos asegurados a
fin de presentar al asegurado ante la autoridad competente.

9. Cuando se trate de faltas administrativas sera responsabilidad
del policia elaborar el parte informativo (en caso de que lo
amerite), mismo que sera remitido al Director de Seguridad
Publica para su conocimiento.

10.Cuando sean ingresados presuntos responsables a las
instalaciones de ésta Secretaria, deberan tener colocados los
dispositivos de restriccion de movimientos (esposas), salvo
casos excepcionales (menores de edad cuando estén tranquilos,
lesiones, entre otros).

11.El titular del Area de Supervision tiene el deber de vigilar el
cumplimiento de las ordenes, instrucciones y recomendaciones
emitidas por los mandos superiores.

12.No se podran llevar a cabo conciliaciones entre las parte
involucradas en las instalaciones de ésta Secretaria.

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

24
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE JUAN N. MENDEZ, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Tiempo Promedio de| 2 a 4 horas
Gestion:

Policia 1 | Informa a la Direccion de Emergencias y Verbal
Respuesta Inmediata, de la probable
comision de un delito o falta administrativa
o por el contrario recibe el reporte de
auxilio por parte de la

Direccion de Emergencias y Respuesta
Inmediata, originado por una llamada
realizada al nUmero de emergencia.

Policia 1.1 | En el caso de que el policia apoye en
alglin auxilio sobre recorrido, debera
recabar la siguiente informacion: nombre
completo, direccion y teléfono a efecto de
que ésta informacién la canalice a la
Direccion de Emergencias y Respuesta

Inmediata.
Direccion de 2 |Indica al policia que realice una Verbal
Emergencias y investigacién e informe la situacion que
Respuesta prevalece y envie mas apoyo si asi se
Inmediata requiere (valorar la situacion) y/o ayuda
medica.

Policia | 3 |Investiga los hechos e informa a la Verbal
Direccion de Emergencias y Respuesta
Inmediata esperando el apoyo segun sea
el caso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE JUAN N. MENDEZ, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

Direccion de 4 | Silos hechos no constituyen un probable Verbal
Emergencias y delito o falta administrativa, indica al
Respuesta policia que continlie con su recorrido, en
Inmediata caso contrario el policia procede como
corresponde.
« Si el probable responsable no
tiene inmunidad diplomatica o
fuero constitucional, contintia en la
actividad ntimero 9.
1 = Encasocontrario: - N eSS T
Policia 5 | Informa a su Jefe de Sector/Jefe de Grupo Verbal
Especial respecto de la situacion de
inmunidad o fuero constitucional, quien a
su vez se comunica a la Direccion de
Emergencias y Respuesta Inmediata para
| |conocimiento de los mandos superiores. | L -
Jefe de 6 | Entabla comunicaciéon con la Direccion Verbal
Sector/Jefe Juridica de ésta Secretaria para pedir
de Grupo actividades legales a seguir.
Especial | . P, S C ¥ nORD S B | S
Direccion 7 | Indica las actividades legales a seguir Verbal
Juridica (siempre se consulta con la Direccion
Juridica cualquier aspecto legal en el que
= se tengan dudas o preguntas). - TD0aT |
Jefe de 8 | Indica al policia la determinacion de la| Verbal
Sector/Jefe Direccion Juridica y procede conforme a
de Grupo ella.
B e s “ .
Policia 9 | Bajo el contexto de una situacion fundada
y motivada de la probable comision de
algun delito o falta administrativa, se
identifica y procede a 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
1 3 - persona, moral, reputacion o patrimonio), | B
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respetando en todo momento sus
derechos humanos y el uso legitimo de la
fuerza.

Policia 10 | Realiza un registro preventivo al probable
responsable a fin de asegurar armas,
objetos peligrosos, productos del delito o
[T M g cualquier otro tipo de evidencias o indicios.

Policia 11 | Infforma al probable responsable los Verbal
hechos que se le imputan y sus derechos
constitucionales correspondientes en ésta
| Corporacién.

Verbal

Policia 7 12 Informa al probz;ble resp(;ﬁsable r?e;cia qué
| demgue £ o lugar sera trasladado. i e
Policia 13 | Lleva al probable responsable al vehiculo

patrulla en una forma rapida, 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.

Policia 14 | Efectia el traslado del probable
responsable a las instalaciones de la
Secretaria de Seguridad Publica vy
Transito Municipal para realizar los
tramites administrativos correspondientes
(remision, dictamen clinico-toxicolégico
parte informativo, etc.) para la puesta a
disposicion de la autoridad competente.

27
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE JUAN N. MENDEZ, PUEBLA.

Al llegar a las instalaciones de
Secretaria de Seguridad Publica vy
Transito Municipal le informa al Policia de
la Guardia en Prevencion el motivo del
aseguramiento y el nimero de personas

Policia

Direccién
Juridica

Policia

20

Ppertenencias.

| de Aseguramiento Temporal.

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

Ingresan al probable responsable a la Sala

Acude a la Direccion Juridica para
consultar el aseguramiento.

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

Recibe el parte informativo respectivo y
lleva al probable responsable al Area
Médica para que ésta aplique el dictamen
clinico-toxicolégico correspondiente.

Parte
informativo

Pa&e
informativo

GESTION 2021-2024

1 oﬁginal
y 3 copias

1 originél
y 3 copias

Policia

21

Recibe el dictamen clinico-toxicoldgico.

Dictamen
clinicotoxic

olégico

m1moriginal
y 3 copias

Policia

22

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

Remision

y 3 copias

Policia

23

Presenta al probable responsable con el
Enlace de Comunicacion Social cuando la
situacion lo amerita para la toma de
fotografias.
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GESTION 2021-2024
Policia 24 | Efectta el traslado del probable| Remision, | 1 original
responsable para ponerlo a disposicion de parte
la autoridad competente, junto con la | informativo
remision, dictamen clinicotoxicoldgico, y
parte informativo, objetos asegurados y | dictamen
pertenencias. clinicotoxic
K8 = ~olégico
Policia 25 | Informa a la Direccion de Emergencias y Verbal
Respuesta Inmediata que ha terminado
F AR | con el tramite de la remision. o -
Policia 26 | Entrega al Policia Auxiliar Administrativo | Remisiony | 1 copia
en su Sector/Grupo Especial, copia de la anexos
remision y anexos para posteriormente
| [|incorporarse a sus labores habituales. | e AT
Secretariade | 27 | Recibe copia de la remision y anexos, | Remisiéony | 1 copia
Sector o procediendo a elaborar la tirilla de anexos
Secretaria de remisiones y parte de novedades al
 Grupo Especial término del tumo. ] 1 & $aas
Secretaria de | 28 | Archiva la copia de la remision y anexos. Remisiény | 1 copia
Sector o anexos
Secretaria de
Grupo Especial k T e Ty :

29



)

JUAN N. MENDEZ

AYUNTAMIENTO 2021-2024
T Yo T e 3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE JUAN N. MENDEZ, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

Diagrama de flujo del procedimiento para asegurar y presentar a los presuntos responsables de la comisién de delitos y faltas
' ' adminisirativas ants la autoridad competente. '

Direccion de Emergencias y Respuesta

Policia Inmsdlst Jefe de SectorJefe de Grupo Espacial
|riicy
1 2
s & la Orescdn do Esagancls y Rospuesia L) X
inmedsdn, o\ probable comistn de un dein o tala Ircica al poficia que reafice una rvestbgaciin
adveniskaivg n por ol codano mebe al repore de # informe s siuseiin qui pravalscs y eqvia
Renpints ST S o o e i e T e b
aalandn B @88 NiMen e emeganca En el casn da ¥ I poayudamidion.

el @l podels Booye &n EQin awdlo sabes mecgynda,
deband mibar & sigulanie (domackin permiie
complenn, Srecodn y \lilro A slectn du gue dsta
itrmackdn B mrake 2l Descolis e Emarpescss

Respuosia hmadiaia
4 3 4
Invmalign los hechos @ Infeems @ Ly Dreccian 5 foa hechon o oosslugen un probabls
de Emerganciss y Aespuests  Irensdiale elio o ek sdminialbalive, indica ol podcis
aparando o afaya ssQin e o caao qué clale con s feconido, 1 casd
ot @ policls proceds como

" |eorapords

LEI probable respopankle
I e D irmurscied
dghontica o s
oonebbucioned?

o & st Jode de Beclonels de Grupo Entsbls  comunicacdn  con e Dinscclin
Edpecial  mapecio dé W dlueckin  ce Judden de duts Secrelacls pars  pedk

irranidad o fuers coralifuckinal, gued s il e Inpaies 8 degub,
vad e comunica A e Dieccidn  de ,

Emempencad y Resounsla Inmedista pirs
corocaminnho do dos mandos wperiores

v
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Diagrama de fiujo del procedimiento para asegurar y presentar a los presuntos responsables de la comision de delitos y faltas
administrativas ante la autoridad compatents.

Direccion Juridica Jefe de Sector/Jefe de Grupo Especial Policia

7 8 ]
Hap ¢ comexio de una mlaoen bndada y

Indica las aclhvidades legaies a  sequir Indica al pelicia fa dalerminacidn de la lmotis i H Lo clo what )
(sdampee 98 corsulta con la Direccidn Juridica Direccicn Juridica y provede conforme a ella, E:";’::,::::" ;az,,n:m :gm :
cualquier aspecio legal en e que se lemgan azegurar o probabie responsabls ya sa8 por arden
dudas o pregualas). " I 1 _Jestnia ce suondad competente, Bagrancia o s
3 " |agenie (misva que se lzvant a cabo en ba forma

que menos perpacipae al probabis mIponsatie &
U pasong, mord, regulsticn o patnmonio),
respeianca &0 o momend U3 derechos
rumancs y ¢ us legitma ca b fuarza

. 10

Fealiza un egalre gevenliva al prodbabie
regpanaable & fin g asagurar armas, objetos

{peligrosos, producied del delta o cuaiguier
alia lipo da eyidendias o indicos

1

¥

Informa a1 gredable responsable ke hechos
qua &3 e imputan y w3 derechos
conslfuciandles cormemondeniss en &ala
Corporaciin

12

3

Wnforma @ probabie respondable hacla qué
fagar sard ragedico

I :

Llava of probable respenssble af vehiculo
patrulla en una forma rapide, dacrela y
soqurs, varfcande anles de ingredado & ja
miama, que en su inlenod no se encueniie
conlrabando, sustarcias prohibidas, armas u
objetos suscepliblas de hacer dafo.
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Diagrama de flujo del procedimiento para asegurar y presentar a los presuntos responsables de la comisién de delitos y faltas
administrativas ante la autoridad competente.

2 Secretaria de Sector o Secretaria de
Policia .
Grupo Especial

20 24

Recibe el parte informativo respectivo y lleva
al probable responsable al Area Médica para
que ésta aplique el dictamen clinico-
toxicoldgico correspondiente.

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

Parte informativo l 25

Informa a la Direccion de Emergencias y

21 Respuesta{nmediata que ha terminado con el
Recibe el dictamen clinico-toxicologico. Uhnlede 4 remsicn;
l 26 27
. X /‘\ Entrega a la Secretaria en su Sector/Grupo Recibe copia de la remision y anexos,
Parte informativo A Especial, copia de la remisién y anexos para procediendo a elaborar la tirilla de remisiones ||
B - /_\ posteriormente incorporarse a sus labores|[] y parte de novedades al término del turno.

2 o e habituales.
inico-toxicologico E L
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). I

Parte informativo

Parte informativo

Dictamen
inico-toxicologico

Dictamen
inico-toxicolégico

ol & 1
i E e 2

Archiva la copia de la
remision y anexos.

g ———

Parte informativo
Dictamen
inico-toxicologico

23

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

Fin
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:

ASUNTO: PARTE INFORMATIVO.

(NOMBRE COMPLETO DEL MANDO)
(PUESTO)
PRESENTE.

Los que suscribimos (nombre completo, grado y placa), en nuestro 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, donde, quién, como, por qué, con qué).

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

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
JUAN N. MENDEZ, A DE DEL

g :
(GRADO'Y PLACA DEL POLICIA)

c.
(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:

C. (NOMBRE COMPLETO)

DEL MUNICIPIO DE JUAN N. MENDEZ, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

ASUNTO: TIRILLA DE REMISIONES.

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PRESENTE.
Me permito hacer de su conocimiento las remisiones efectuadas el dia de
del ;
Folio de
No. Foll‘o.d’e dlcfa.men Autoridad Averlgu§C|on Descripcion del evento
remision clinico previa

toxicolégico

Asegurado:
Peticionario:
Ubicacion:
Motivo:
Hora:
Policias:
Unidad:

Remisiones al Juzgado
Calificador

Remisiones al Ministerio
Publico

Total General

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

ATENTAMENTE :
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
JUAN N. MENDEZ, A ___ DE

DEL

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

C.c.p. C. ... Subdirector de Estrategia y Grupos Especiales. - Para su conocimiento y efectos procedentes.- Presente
C.c.p. Archivo.

Procedimiento para instalar, continuar o retirar custodia a personas

Procedimiento: y/o custodia de bienes muebles e inmuebles.

Objetivo: Auxiliar a las autoridades judiciales, ministeriales y administrativas
para instalar, continuar o retirar custodia de personas y/o custodia
de bienes muebles e inmuebles de conformidad con la legislacion
aplicable, jurisdiccion municipal y posibilidades de la Direccion.

Fundamento Legal: | Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 8,
21 parrafo noveno y 115 fraccion Il inciso h.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2,
3,4,5,6,7, 40y 41.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 104 inciso h'y 138.
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al 10,
del 22, al 25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al 89,
96y 97.
Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Puebla, Articulo 17.

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

Politicas de 1. Los oficios turnados por las autoridades judiciales,

Operacién: ministeriales y  administrativas deberan contener las
formalidades que exige el articulo 8 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

2. Solo se recibiran oficios de solicitud de custodia de personas y/o
custodia de bienes muebles e inmuebles de las autoridades
judiciales, ministeriales y administrativas en un horario de lunes
a viernes de 07:00 a 23:00 horas y sabado de 09:00 a 14:00
horas, siempre y cuando contengan la denominacién correcta del
titular de esta Direccion (si la peticion es directa), de acuerdo a
la estructura organica aprobada por cabildo.

3. Unicamente se otorgara el tramite correspondiente a los oficios
de solicitud de custodia de personas y/o custodia de bienes
muebles e inmuebles, cuando la naturaleza del mismo se
encuentre dentro del ambito de competencia, legislacion
aplicable, jurisdiccion municipal y posibilidades de ésta Direccion.
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4. A cada oficio de solicitud de custodia de personas y/o custodia
de bienes muebles e inmuebles, recaera un acuerdo del titular de
ésta Direccion, para el tramite y seguimiento respectivo.

5. Deberan ser como minimo dos policias quienes se encarguen de
la custodia a personas tomando en consideracion el estado de
fuerza con el que se cuente en ese momento.

6. Cuando se trate de custodias a personas en hospitales la
designacion de los policias dependera del sexo del hospitalizado
y quienes deberan asignarlos son los Jefes de Sectores o Jefes
de Grupos Especiales conforme al estado de fuerza con el que
cuenten en ese momento.

7. El tiempo que permanezca la custodia estara sujeto a lo que
determine la autoridad competente.

8. Unicamente se efectuara la instalada, continuada o el retiro de
custodia, cuando exista oficio original turnado por la autoridad
competente.

9. Debido a la importancia del asunto, no se recibiran oficios girados
por las autoridades via fax.

10.El Area de Supervisién, Subdirecciones, Sectores, Grupos
Especiales y Areas de Apoyo tienen el deber de cumplir las
ordenes e instrucciones emitidas por sus superiores; debiendo

1 hora 30 minutos a 3 horas.
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Actividad
Subdirector de Recibe memorandum u oficio del | Memorandum| 1 copia
Seguridad Director y/o copia del oficio de la u oficio
Publica y/o Jefe autoridad  judicial,  ministerial o
de Sector administrativa instruyendo y
y/o Jefe de coordinando la ejecucion de la custodia
Grupo correspondiente de acuerdo a lo
Especial solicitado por la autoridad competente.
Policia de Recibe la orden y acude al lugar que | Memorandum| 1 copia
Sector, y/o indica el oficio de la autoridad, u oficio
Policia de verificando inmediatamente  que los
Grupo Especial datos del oficio correspondan con la
persona Yy/o bienes muebles e
inmuebles a custodiar, para poder
proceder en consecuencia, informando
a su jefe inmediato superior.
Policia de Instala la custodia con el apoyo de otro
Sector, y/o policia, quienes estaran cubriendo el
Policia de servicio, relevandose por  turnos
Grupo Especial continuos o de acuerdo al estado de
fuerza del Sector o Grupo Especial,
hasta que la autoridad competente
determine lo conducente.
Policia de Cumplida la instalada, continuada o Verbal
Sector, y/o retirada de custodia, procede a dar parte
Policia de

Grupo Especial

a su jefe inmediato superior.
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Diagrama de flujo del procedimiento para instalar, continuar o retirar custodia de personas ylo custedia de bienes muebles e

inmuebles.
5 d Pa
Subdirector de Seguridad Pablica y/o Jefe de Sector ylo Jefe Policia de Sector ylo Policia de Grupo Especial
de Grupo Especial
Iricio

1 2
Rsabe memordndum u oficio del Direcior Reabe 8 aden y acude al ogar que
o copia dal ofico de M suloridad ndica & alicia dé | sulornided, venlicanda
judicial, ini d o admini nmediglamanie que los dats del alicka
inglruyenda y asardingndo 1 ejecusdtn | comespandan con la persana yio bienaa
de & cuslodia  correspondierte  da musbles @ inmuebles a custodiar, para
scusida a lo soficiada por 18 aulordied poder  procedal  én  consecuénta,
oagebsnle infermando & qu @l inmedats dupedar
Matmardndum u afcio Mesmerdndum u olico B

3

Indtafa |a custodia oon &l Epoyo de alra
polichs, quienes edtaran cubmanda el
senvicho,  relsvindeds por  umas
oontiwes @ de atuerdo al eslada de
fuerzs del Seclor o Grupa Espesisd, hasta
e 1o aubordad compalenle determine b
oondceris

4

Cumplida 1o nalalads, conbrusda o
relirada de cusloda, proceds & diar pare
# A e Inmadkalo supanon

Fin
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Nombre del :
Procedlmlento

Objetivo:

Fundamento Legal

Pol?t};:as d;
Operacion:

Prooedlmlento para la atenmon a Ias solicitudes de apoyo de
vigilancia a eventos de interés publico.

Atender las solicitudes de apoyo de v191|an0|a de las dlferentes
dependencias y niveles gubernamentales, instituciones publicas y
privadas, asi como de la ciudadania en general.

Constitucion Polltlca de los Estados Unidos l\/leX|oanos Artlculos 21
parrafo noveno y 115 fraccion Il inciso h.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos
2,3,4,5,6,7,40y 41.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 104 inciso h.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al
10, del 22, al 25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al
89, 96y 97.

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

1. La Direccion de Segundad Publica Canahza Ias sollmtudes de
apoyo de vigilancia a eventos de interés publico a Ia
Subdireccién de Seguridad Publica

. Las solicitudes de apoyo de vigilancia a eventos de interés
publico deberan ser presentadas con una anticipacion de 24 a
72 horas.

La Subdireccién de Seguridad Publica con el apoyo de la
Subdireccién de Estrategia y Grupos Especiales mantendran
actualizada una base de datos de los resultados y novedades
al respecto.

El Area de Supervisién, Subdirecciones, Sectores, Grupos
Especiales y Areas de Apoyo tienen el deber de cumplir las
ordenes e instrucciones emitidas por sus superiores; debiendo
remitir por escrito el parte informativo correspondiente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable
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Director de Remite a través de un memorandum u| Memorandum| 1original
Seguridad oficio copia del oficio de solicitud de u oficio 1 copia
Publica apoyo de vigilancia a evento de interés
publico al Subdirector de Seguridad
Publica
Subdirector de Recibe memorandum u oficio y copia del| Memorandum| 1original
Seguridad oficio de solicitud de apoyo de vigilancia u oficio 1 copia
Publica a eventos de interés publico procediendo
a analizar, planear y coordinar las
acciones, para dar seguimiento a cada
solicitud.
Policia de Sector Recibe la orden de cubrir el evento,
y/o Policia de ejecuta la vigilancia y una vez terminado
Grupo Especial el mismo le informa a su jefe inmediato
superior.
Subdirector de Elabora el memorandum u oficio de| Memorandum| 1 original
Seguridad contestacion correspondiente, u oficio
Publica especificando los pormenores de la
vigilancia en el evento y lo remite al
Director.
Director de Recibe el memorandum u oficio de Memorandum| 1 original
Seguridad contestacion y a su vez contesta al u oficio
Publica peticionario.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la atencion a las solicitudes de apoyo de vigilancia a eventos de inferés piblico.

~ Subdirector de Sehuiidad Publica ylt; |

L
Ramita 3 través 0@ un memorandan u
afido copia ded ofick da gaicitud de
apoyn o viglancia a evenld d@ infanks
piblico @ Subdracter de Sequidad

Subdirector de Estrategiay Grupos | Policia de Sector yfo Policla de Grupo
",‘“"-"‘" ﬁe Sg_guﬁd?d i Especiales ylo Jefe de Sector ylo Jefe de Especial
S s uconpe bl Do i 0
Iricia
! 2 3

Recibe copia 6 ofico de saleid o8|
apeyo da vigilancia a averdos de inlerds
pliblica procadierda a analizar, planear y|h

Mci& ia cmen'darmbdr @l eanly,
afaouta la vigilancia y una vez Yerminado
ol misma I infooma a su jefe inmediat

Piblica o Subdireclor da Esrategia y
Grupas Especiales v Jeda da Sechor ylo
Jefa da Grupo Espacial, para su alanciin
comgspondiny

§

Recibe o mamcedndum u ofico de
conlestacin y @ su vee conlasla al
paliconann,

coordingr  las  accones, gpara  dar
snguimieria a cada sclicbud.

4

Iaabm d memordrdum G afico de
conlagtacion coiraspondianta,

B L08R,

Fin

aspuclicandn los pormenares do e
vigilancia en e evenlo ¥ ki remite al
Director

Moﬂnm}iﬁn uoﬁio :
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Némbre deT
Proced‘i_miento;_

Objetivo:

Wl?u'ndame-nto Legali:i 7

| los derechos humanos.

Procedimiento para el uso legitimo de la fuerza.

VH:acer uso kc;e la fuérza bajo un rﬁarégide Iegalidéa,ﬁ récionalirdéd?,?
necesidad, proporcionalidad, congruencia, oportunidad y respeto a

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 16
parrafo quinto, 21 parrafo noveno y 115 fraccion Ill inciso h.
Declaracion Universal de Derechos Humanos.

Codigo de Conducta para Funcionarios Encargados de Hacer
Cumplir la Ley, Numeral 3.

Principios Béasicos sobre el Empleo de la Fuerza y de Armas de
Fuego por los Funcionarios Encargados de Hacer Cumplir la Ley,
Numerales 4, 5, 6, 9y 10.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos
40 fracciones |, lll, IV, V, VI, VIII, IX, XVI, XVII, XVIll y 41 parrafo
segundo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 104 inciso h.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 34
fracciones |, lll, IV, V, VI, VIII, IX, XVI, XVII y XVIII.

Ley para Proteger los Derechos Humanos y que Regula el Uso
Legitimo de la Fuerza por Parte de los Elementos de las Instituciones
Policiales del Estado de Puebla.

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

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano
de Puebla, Articulo 231. 10 fracciones I, II, IV, V, VIII, 103 fracciones
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El uso de la fuerza por parte del policia es bajo su mas estricta
responsabilidad.

El policia podra usar la fuerza solo cuando sea estrictamente
necesario y en la medida que lo requiera el desempefo de sus
tareas.

El policia al hacer uso de la fuerza debera observar los principios
de legalidad, racionalidad, necesidad, proporcionalidad,
congruencia, oportunidad y respeto a los derechos humanos.

El policia debera elegir el nivel del uso de la fuerza de acuerdo
a las circunstancias del momento.

NingUlin policia debera hacer uso de la fuerza letal, a menos de
que tenga razones para repeler una agresion real, actual o
inminente, y sin derecho, en proteccion de bienes juridicos
propios o ajenos, siempre que exista necesidad de la defensa y
racionalidad de los medios empleados y no medie provocacion
dolosa suficiente e inmediata por parte del agredido o de la
persona a quien se defiende.

El policia en el desempefio de sus funciones, debera utilizar en
la medida de lo posible medios no violentos antes de recurrir al
empleo de la fuerza y de armas de fuego. Podra utilizar armas
de fuego solamente cuando otros medios resulten ineficaces o
no garanticen de ninguna manera el logro del resultado previsto.
Cuando el empleo de las armas de fuego sea inevitable, el
policia debera ejercer moderacion y actuara en proporcion a la
gravedad del delito, y al objetivo legitimo que se persiga;
reducira al minimo los dafios y lesiones y respetara y protegera
la vida humana; procedera de modo que se presten lo antes
posible asistencia y servicios médicos a las personas heridas o
afectadas; procurara notificar lo sucedido, a la menor brevedad
posible a los parientes o amigos intimos de las personas heridas
o afectadas.

Cuando al emplear la fuerza o armas de fuego el policia
ocasione lesiones o muerte, deberd comunicar el hecho
inmediatamente a sus superiores.

El policia se identificard como tal y dara una clara advertencia
de su intencion de emplear armas de fuego, con tiempo
suficiente para que se tome en cuenta, salvo que al dar esa
advertencia se pusiera indebidamente en peligro de muerte o
lesiones graves a si mismo o a terceras personas, o resultara
evidentemente inadecuada o inutil dadas las circunstancias del
caso.

El policia no debera realizar tiros de advertencia, toda vez que
se podrian causar lesiones, dafios psicologicos, y hasta la
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muerte de cualquier persona que estuviese involucrada o no en
un incidente, asi como causar dafos materiales a bienes
muebles e inmuebles.

Tiempo Promedio de| Variable
Gestion:

| Procedimiento:

D5 =
Fara ¢

Formato o

No.
Documento.
Policia 1 | Acude al lugar del incidente.
Policia 2 | Evalua las circunstancias del momento,

planea y actua:

« Sicon su presencia se previene la
comision de  delitos, faltas
administrativas y se mantiene el
orden, paz y tranquilidad social,
continua en la actividad numero 3.

* En caso contrario, contintia en la
actividad numero 4.

Policia 3 | Permanece en el lugar. Fin del
procedimiento.

Policia 4 | Evalla las circunstancias del momento,
planeay actua: :

+ Si percibe una actitud de sumision
por parte del probable
responsable, continla en la
actividad numero 5.
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« En caso contrario, continua en la
actividad numero 18.
Policia 5 | Emplea control verbal.

Se identifica como policia y expresa
claramente lo que quiere que el probable
responsable realice (que se entregue o
e _  se desista de cometer el ilicito). ‘
Policia 6 | Evalla las circunstancias del momento,
planea y actua:

« Si percibe una resistencia pasiva
por parte del probable
responsable, continta en la
actividad numero 7.

« En caso contrario, continua en la
actividad numero18.

Policia Emplea control de contacto.

Policia

00| |

Evalla las circunstancias del momento,
planea y actua:

« Si percibe una resistencia activa
por parte del probable
responsable, continla en la
actividad numero 9.

- En caso contrario, continua en la
actividad numero 18.

Policia 9 | Emplea control fisico.

Policia 10 | Evalla las circunstancias del momento,
planeay actua:

« Si percibe una agresion fisica no
letal por parte del probable
responsable, continta en la
actividad niumero 11.

« En caso contrario, continua en la
actividad niumero 18.
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Policia

Policia

Policia

Policia

Policia

Evalla las circunstancias del momento,
planea y actua:

« Sipercibe una agresion fisica letal
por parte del probable
responsable, continta en la
actividad numero 13.

* En caso contrario, continua en la
actividad numero 18

Emplea fuerza letal.
'Evaltia las circunstancias del momento,
planea y actua:
 Si  existen personas heridas,
continta en la actividad nimero 15.
« En caso contraﬁo, continua en la
actividad nimero 18.

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

Evalla las circunstancias del momento,
planea y actua:

« Si existen personas muertas,
continlia en la actividad nimero 17.
* En caso contrario, continua en la
actividad nimero 18.

Policia

Comunica el hecho inmediatamente a

sus sup_gariores.

Policia

Implementa el procedimiento para
asegurar y presentar a los probables
responsables de la comision de delitos y
faltas administrativas ante la autoridad
competente.
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Policia 19 | Elabora y  entrega el reporte| Reporte 1 original
correspondiente a la Subdireccion de 1 copia
Estrategia y Grupos Especiales. ]
Diagrama de flujo del procedimiento para el uso legitimo de la fuerza.
Policia
10
1

Inicio

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

1

Se presenta en el lugar del incidente.

2 Percibe una agresion fisica

3 letal por parte del probable
responsable?
Permanece en el lugar.
se previene la comision de
delitos, faltas administrativas y
se mantiene el orden, paz
tranquilidad social?
T
A
¢ Existen personas heridas?
5

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

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

¢Existen personas muertas?

Fin

Emplea tacticas defensivas no
letales.

Emplea fuerza letal.

@

15

Solicita la presencia de los servicios
médicos y procura notificar lo sucedido, a
la menor brevedad posible a sus
superiores asi como a los parientes o
amigos mas cercanos de las personas
heridas o afecladas, ademés de procurar

la preservacion del lugar de los hechos.

@

17

Comunica el hecho inmediatamente
asus superiores.

It
Emplea control de contacto.
¢ Percibe una resistencia
pasiva por parte del probable
responsable?
Implementa el procedimiento para
asegurar y presenlar a los probables
responsables de la comision de B
delitos y faltas administrativas ante la
autoridad competente.
9
7 1 19
Emplea control fisico.
¢Percibe una resistencia si Elabora dY tenlrega eligitendre
acliva por parte del probable  >——»; coespondienle.
responsable?
I
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 Nomhie del
Procedimiento:

Objetivo:

.Fuhdamento Lééal:

Politicas de
Operacion:

LEelOlgs,

Procedimiento para Iaa?encm_)n de solic?uijvcijei;ae trasla&o de

Auxiliar a las autoridades judiciales, ministeriales y administrativas
en el traslado de personas de conformidad con la legislacion
aplicable, jurisdiccion municipal y posibilidades de ésta Direccion.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 8,
21 parrafo noveno y 115 fraccion Il inciso h.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2,
3,4,5,6,7, 40y 41.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 104 inciso h 'y 138.
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al 10,
del 22, al 25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al 89,
96y 97.
Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Puebla, Articulo 17.

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

4. Los oficios turnados por las autoridades judiciales,
ministeriales y administrativas deberan contener las
formalidades que exige el articulo 8 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

5. Solo se recibiran oficios de traslado de personas de las
autoridades judiciales, ministeriales y administrativas en el
horario de lunes a viernes de 08:00 a 23:00 horas y sabado de
09:00 a 14:00 horas establecidos por esta Direccién, siempre y
cuando contengan la denominacién correcta del titular de esta
Direccion (si la peticion es directa), de acuerdo a la estructura
organica aprobada por cabildo.

Solo se le dara el tramite correspondiente a las solicitudes de
las autoridades cuando la naturaleza del asunto del que se trate
se encuentre dentro del ambito de competencia; legislacion
aplicable, jurisdiccion municipal y posibilidades de ésta
Direccion.

6. A cada solicitud de traslado de personas debera recaer un
acuerdo del titular de ésta Direccién, para su tramite respectivo.
7. Las unidades operativas que integran la Direccion de
Seguridad Publica tienen el deber de cumplir las 6rdenes e
instrucciones emitidas por sus superiores, debiendo remitir por

escrito el parte informativo correspondiente.
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8. Las solicitudes de las autoridades respecto al apoyo para el
traslado de personas, deberan ser presentadas con 24 horas de
anticipacion.

9. El Jefe de la Unidad de Traslados debera de llevar un control
de los traslados efectuados.

10. Los traslados se efectuaran bajo la mas estricta
responsabilidad de los policias asignados.
11. Los policias asignados para un traslado deberan

custodiar en forma permanente a las personas durante su
traslado o diligencia ante la autoridad correspondiente; o cuando
sean atendidos en los hospitales, a fin de evitar que se lleve a
cabo una fuga.

12 Los policias asignados para un traslado velaran en todo
momento por la vida e integridad fisica de las personas
trasladadas.

ek Dependera del sexo de la persona a trasladar si se
designa a policias mujeres o policias varones, quedando a
consideracion del Jefe de la Unidad de Traslados, la designacion
de los mismos, tomando en consideracion el estado de fuerza
con el que cuente en ese momento.

14. El Jefe de la Unidad de Traslados proporcionara a los
policias asignados el nombre de la persona a trasladar, grado de
peligrosidad y lugar al que sera presentado.

0. Los policias deberan presentar al Jefe de la Unidad de
Traslados el formato de traslado para confirmar la entrega del
traslado.

16. En cumplimiento a las normas que rige el Centro de
Reinsercion Social del Estado de Puebla, ningun policia podra
entrar armado al mismo.

17. El Unico responsable de la persona en custodia es el
policia que lo extraiga del interior del Centro de Reinsercion
Social del Estado de Puebla, y firme el recibo de salida y éste
mismo debera regresarlo a dicho Centro de Reinsercion Social.
18. Por ningun motivo los policias que se encuentran
custodiando a la persona trasladada, podran intercambiar o
pasar a la persona a los demas policias companeros, salvo
casos especiales y érdenes superiores.

19.  Ningun policia podra extraer del Centro de Reinserciéon
Social del Estado de Puebla, a ninguna persona si no es por una
orden girada por oficio expedido por la Direccion de Seguridad
Publica.

20. Es obligacion del policia revisar a la persona a
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pvortrawcrirén 0 adqtijiisiirciénvdéi ValigL'm objeto proihlbldo -s;ustéhcia”s
prohibidas, armas, artefactos o contrabando que pongan en
riesgo la integridad fisica del mismo interno o del policia que lo

custodie.

2 Los policias que no cuenten con custodia deberan de
proporcionar en todo momento un perimetro de seguridad para
los que cuenten con una custodia.

22, El policia no debera bajar a la persona trasladada del
vehiculo oficial hasta ser confirmada su cita por la Trabajadora
Social del Centro de Reinsercion Social del Estado de Puebla y
debe ser confirmado por la misma; el Jefe de la Unidad de
Traslados o traves de la persona que éste designe indicara el
momento en que se procedera a la misma, en caso contrario
permanecera en la unidad hasta su retorno al Centro de
Reinsercion Social del Estado de Puebla.

2.8, Los policias que cuenten con custodia siempre
deberan resguardar el perimetro de la unidad oficial.
24. El policia debera revisar minuciosamente a la persona

que traslada, asi como el area a la que va a ingresar para
prevenir su fuga, la adquisicion del algiin objeto o sustancias
que puedan atentar contra la integridad de él y de los demas,
por lo que no se.debera dejar sélo en ningin momento.

25, Siempre que se realice un traslado, debera ser
custodiado por una o dos patrullas a fin de garantizar que se
llegue al destino establecido de acuerdo al estado de fuerza con
el que se cuente en ese momento.

26. Queda prohibido a los policias asignados a un traslado
el uso de equipo de comunicacion personal durante la custodia
de personas trasladadas.

20, El policia que ingrese a la persona trasladada al Centro
de Reinsercion Social del Estado de Puebla, debera presentar
el recibo de ingreso al Jefe de Seguridad de Custodia de ese
Centro Penitenciario para que sea sellado y firmado de recibido.

28. Los policias deberan realizar un parte informativo
cuando suceda un acto relevante durante su servicio.
29. La ruta de traslado de personas no podra ser

modificada sin existir de por medio la autorizacion del Jefe de la
Unidad de Traslados.

30. El Jefe de la Unidad de Traslados debera elaborar el
Parte de Novedades correspondiente, siempre que se realice un
traslado, mismo que debera presentar al Subdirector de
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S8 La Subdireccion de Estrategia y Grupos Especiales
llevara una base de datos de los traslados y parte de novedades
para el control y consulta posterior de los mismos.

32. Este mismo procedimiento lo pueden llevar a cabo los
Sectores u otros Grupos Especiales, debido a la carga de
trabajo de la Unidad de Traslados, estado de fuerza con el que
se cuente en ese momento y otros motivos.

83 El titular del Area de Supervision tiene el deber de
vigilar el cumplimiento de las ordenes, instrucciones vy
recomendaciones emitidas por los mandos superiores.

Tiempo Promedio de| Variable

Gestion:

iasladoe de

Eonmateier =
Tantos
Documento
Jefe de la 1 | Recibe el memorandum u oficio del | Memorandum 1
Unidad de Director y/o copia del oficio de solicitud | u original
Traslados de traslado correspondiente y ordena a oficio 1 copia

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

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

Policia 3 | Recibe ala persona a trasladar, asi como Recibo 1 original
recibo de salida del mismo, procediendo
a entregar el recibo al Jefe de la Unidad
de Traslados.

Jefe de la 4 | Recibe el documento y le asigna a los

Unidad de policias a su cargo, la persona

Traslados correspondiente, para llevar a cabo el
traslado.
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Traslada a la persona al hospital, juzgado
o lugar indicado y lo custodia durante su
estancia:

» En caso de evasion de reo
continua en la actividad niimero 9.
* Sila persona trasladada se queda

hospitalizada, continua en la
actividad ndimero 8.

En Casqcontrario: :

| Ihfofma la hora de salidardel Iugaricijve I‘a“

persona al Jefe de la Unidad de
| Traslados.
Una vez que termina la atenciéon de
persona trasladada en el hospital o
concluye la diligencia judicial o
administrativa, lo traslada de regreso al

de Puebla y lo entrega al Jefe de Grupo

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

que gestione apoyo de otros policias
para que se instale la custodia
correspondiente. Fin del procedimiento.

Informa de inmediato al Jefe de la
Uniq_adide Traslados.

Isrdrl_iciar 8

Policia | 9

 Jefedela | 10
Unidad de
Traslados

. Jefedela | 11
Unidad de
Traslados

| una busqueda inmediata del reo.

Recibe la informacién y la comunica de
inmediato al Subdirector de Estrategia y
Grupos Especiales, asi como al Director
de Seguridad Publica, ademas de iniciar

la

Centro de Reinsercion Social del Estado .

Solicita al Jefe de la Unidad de Traslados |

Toma las medidas pertinentes y presenta
al policia que tenia la custodia a cargo a
la Direccion Juridica de ésta Secretaria
para los tramites legales a que haya

~ Recibo

1 original
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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

Inicio

1
Recibe el memorandum u oficio del
Director ylo 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.

Memorandum u oficio

4

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

Recibe el documento y le asigna a Iosl
traslado.

o L o

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
o lugar indicado y lo custodia durante su
estancia.

¢Ocurre evasion de la persona
trasladada?

¢La 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 al 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

N

administrativa, lo traslada de regreso al c
Centro de Reinsercion Social del Estado de
Puebla y lo entrega al Jefe de Grupo de

Cuslodia y Reinsercion Social, junto con el
recibo de entrega. Fin del procedimiento.

8

Y

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

Y 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.

| 1

Toma las medidas pertinentes y presenta
al policia que tenia la custodia a cargo a
la Direccion Juridica de ésta Secretaria
para los tramites legales a que haya
lugar.

Fin
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FORMATO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL.:

COMPANIA:

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

PRESENTE.

Los que suscribimos (nombre completo, grado y placa), en nuestro caracter de policias de
la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, nos permitimos informar lo
siguiente:

Siendo las horas del dia de del , (descripcion del evento:
qué, donde, quién, como, por que, con que).

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

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”

JUAN N. MENDEZ, A DE DEL

C.

(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)

C.

(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)
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SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:

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

Los que suscribimos (nombre completo, grado y placa), en nuestro caracter de policias de la
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, nos permitimos informar lo siguiente:

Siendo las horas del dia de del , (descripcion del evento:
que, donde, quién, cobmo, por qué, con qué).

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

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”

JUAN N. MENDEZ, A DE DEL

“PUEBLA, CIUDAD DE PROGRESOQO”

C.

(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)

C.

(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)
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Nombre del Procedimiento para el despliegue de fuerza policial para los
Procedimiento: modulos de seguridad.
Objetivo: Fortalecer a los moédulos de seguridad a través del despliegue de

fuerza policial para generar proximidad social.
Fundamento Legal: | Constitucion Politica de los Estados Unidos l\/lexmanos Artlculos 8
B 21 parrafo noveno y 115 fraccion Il inciso h. '
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos
2,3,4,56,7,40y 41.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulos 104 inciso h'y 138.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al
10, del 22, 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.

Politicas de 1. Unicamente se desplegara fuerza policial a los médulos de

Operacion: : seguridad que hayan sido convenidos con la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal y demas instancias
competentes.

2.  El mantenimiento de las instalaciones de los modulos de
seguridad no es responsabilidad de la Subdireccion de
Centros Estratégicos de Seguridad.

3. El titular del Area de Supervision tiene el deber de vigilar el
cumplimiento de las  ordenes, instrucciones vy
recomendaciones emitidas por los mandos superiores.

Tiempo Promedio de| Variable
Gestion:

policial para los modulos

Feormate o

Actividad AR
Documento
Policia Auxiliar | 1 | Recibe memorandum u oficio del Director | Memorandum 1
Administrativo y/o copia de la solicitud relacionada con | u original
apoyo de seguridad publica. oficio 1 copia
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2 | Estudia la naturaleza de la solicitud en Memorandum| 1 original
Centros cuestion y acuerda: u
Estratégicos de « Sila naturaleza de la solicitud se oficio
Seguridad encuentra dentro de su ambito de
competencia, continua en la
actividad numero 4.
| |+ Encasocontrario. L - b R
Subdirector de | 3 | Realiza un memorandum u oficio de | Memorandum| 1 original
Centros contestacion al Director informandole la | u
Estrategicos de negativa a lo requerido. oficio
| o800 ot ap (ap ge w6 BF Af PR SC TC ACL QCiad ar . . |
Subdirector de | 4 | Canaliza la solicitud al Policia de Solicitud 1 copia
Centros Analisis correspondiente de acuerdo a la
Estratégicos de naturaleza de la misma.
_ Seguridad s St st S e s delieoii
Policia de 5 | Recibe copia de la solicitud y procede a Solicitud 1 copia
Analisis | realizar el analisis respectivo. g TR
Policia de 6 | Desarrolla la propuesta para atender la| Propuesta | 1 original
Analisis solicitud en cuestion, para
rtm | | posteriormente turnarla al Subdirector. | EoT |
Subdirector de | 7 | Recibe la propuesta, la estudia y Propuesta | 1 original
Centros acuerda: '
Estratégicos de ¢ Si la propuesta cubre
Seguridad adecuadamente la atencién a la
solicitud, continua en la actividad
numero 8.
« En caso contrario, regresa a la
actividad
6. #
Subdirector de | 8 | Realiza asesoria y/o correcciones| Propuesta | 1 original
Ce’nt-ros necesarias a la propuesta, la autoriza y la
Estrategllcos de remite al Director.
Seguridad EL sf 0120 | 1, L ssilleil sisio
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Diagrama de flujo del procedimiento para el despliegue de fuerza policial para los modulos de seguridad.

Policia Auxiliar Administrativo Subdirector de Centros Estratégicos de

Policia de Analisis
Seguridad
2
Estudia la naturaleza de la solicitud en
Inicio cuestion y acuerda.
i 1
Recibe memorandum u oficio del Director
ylo copia de la solicitud relacionada con Memorandum U oficio
el despliegue de fuerza policial y/o
diagndsticos de seguridad y/o manuales
de procedimientos y operacion policial y/o
de programas presupuestarios.
Memorandum u oficio ¢La naturaleza
de la solicitud se encuentra dentro
del ambito de su competencia?
3
Realiza un memorandum u oficio de
contestacion al Director informandole la
negativa a lo requerido.
4 5
Canaliza la solicitud al Policia de Analisis Recibe copia de la solicitud y procede a
correspondiente de acuerdo a la realizar el analisis respectivo.
. |naturaleza de la misma.

Solicitud e Solicitud
7 6

Recibe la propuesta, la estudia y| Desarrolla la propuesta para atender la
acuerda. solicitud en tion, para posteric

turnarla al Subdirector.

¢La propuesta cubre
adecuadamente la atencion a la
solicitud?

No

Si 8

Realiza asesoria y/lo  correcciones
necesarias a la propuesta, la autoriza y
la remite al Director.

Fin
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GLOSARIO DE TERMINOS

ASEGURAMIENTO: Detencion provisional de personas y/o bienes a efecto de ponerlos a
disposicion de la autoridad competente.

AYUNTAMIENTO: El Honorable Ayuntamiento del Municipio de Juan N. Méndez.
CABILDO: El Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Juan N. Méndez.

DICTAMEN CLINICO-TOXICOLOGICO: Revisién médica y toxicolégica que realiza el Area
Médica adscrita a la Direccion Juridica de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal, a las personas que son remitidas en calidad de asegurados por el personal
operativo de la Dependencia, con el propésito de determinar la presencia o ausencia de
sustancias toéxicas.

DIRECCION: La Direccion de Seguridad Publica de la Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal.

ELEMENTO: Personal operativo adscrito a la Secretaria.

ESTADO DE FUERZA: Personal operativo con el que efectivamente se cuenta para el
desempeno de las labores.

FATIGA: Relacion de personal operativo, el servicio que desempefia y demas datos que
sefale el formato autorizado para el efecto.

NARCOTICOS: Son estupefacientes, psicotropicos y demas sustancias o vegetales que
determinen la Ley General de Salud, los convenios y tratados internacionales de observancia
obligatoria en México y los que senalen las demas disposiciones legales aplicables en la
materia.

PARTE INFORMATIVO: Narracion detallada de un hecho relevante ocurrido durante el
desempeno de las funciones del elemento, a efecto de hacerlo del conocimiento de su superior
jerarquico u otra autoridad.

PARTE DE NOVEDADES: Informe interno en el que los integrantes de 'la Secretaria

manifiestan los hechos ocurridos durante el desempefo de sus funciones, que consideran
debe ser del conocimiento de su mando inmediato superior.
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PERSONAL OPERATIVO: Personal de la Secretaria que tiene la calidad de Policia o Policia
de Transito.

PRINCIPIO DE LEGALIDAD: La actuaciéon del policia debe encontrar fundamento en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tratados Internacionales, en los que
el Estado Mexicano forme parte y en las leyes secundarias que de ellos emanen.

PRINCIPIO DE RACIONALIDAD: La fuerza sera empleada observando los elementos lbgico-
objetivos con relacion al incidente.

PRINCIPIO DE NECESIDAD: El uso de la fuerza es la Ultima alternativa con la finalidad de
lesionar bienes juridicamente tutelados, al haberse empleado otros medios para el
desistimiento de la conducta del probable responsable.

PRINCIPIO DE PROPORCIONALIDAD: El nivel del uso de la fuerza debe ser acorde con la
amenaza, las caracteristicas del probable responsable, sus antecedentes, armamento y
resistencia que presenta.

PRINCIPIO DE CONGRUENCIA: Es la relacion de equilibrio entre el nivel del uso de la fuerza
y el dafio que se cause al probable responsable.

PRINCIPIO DE OPORTUNIDAD: El uso de la fuerza se aplicara en el momento preciso en que
se requiera para evitar o neutralizar el dafio, peligro o amenaza de que se trate.

REMISION: Documento a través del cual se pone al asegurado a disposicién de la autoridad
competente, el cual contiene: nombre, edad, sexo, direccion del asegurado, escolaridad, delito
o falta administrativa, lugar de los hechos, objetos que se adjuntan y pertenencias del mismo.

SECRETARIA: La Secretaria de Seguridad Publica y Trénsito‘l\/lunicipal.

TIRILLA DE REMISIONES: Documento que contiene informacion de las remisiones realizadas
diariamente, por las areas operativas de la Direccion de Seguridad Publica.

USO LEGITIMO DE LA FUERZA: Aplicacion de técnicas y tacticas con la finalidad de contener
y neutralizar una amenaza, dafio o peligro.
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