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XIl, 27 fracciones |, 1V, VII, XVI y 76 fraccion XXXI del Reglamento Interior de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento de Puebla, se emiten los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL CONTROL, ACCESO Y OCUPACION DE
INSTALACIONES

. OBJETIVO

ARTICULO 1. Los presentes Lineamientos tienen por objetivo proteger la integridad de las
personas que ingresan a las instalaciones de la Secretaria, asi como regular y controlar el
acceso y la estancia de personas y vehiculos, y con ello contribuir a la seguridad de las
personas servidoras publicas, bienes e instalaciones de la institucién.

. ALCANCE

ARTICULO 2. Los presentes Lineamientos son de observancia general para las personas
servidoras publicas adscritas a la Secretaria que, en el ejercicio de sus funciones, acuden
0 permanecen en sus instalaciones, asi como para las personas visitantes.

El contenido técnico del presente documento, es responsabilidad de quien los emite, asi
como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas
gue motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las
tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en
su estructura organica, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por
lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos, que emite la Contraloria
Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

lIl. DEFINICIONES
ARTICULO 3. Para efecto de los presentes Lineamientos se entendera por:

I.  Academia: A la Academia de Formacion y Profesionalizacion Policial del
Municipio de Puebla, ubicada en Boulevard Gasoducto, sin numero, Colonia
Bosques de San Sebastian, Puebla, Puebla;

. CEDEPO: A la Central de Despliegue Policial, ubicada en Calle Violetas 214,
Colonia San Baltazar Campeche;

lll. Corbatin de Estacionamiento: Al documento administrativo, personal e
intransferible, expedido por la Secretaria, que identifica a cada uno de los
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

vehiculos de las personas servidoras publicas, visitantes y de la propia institucion,
autorizandolos para ingresar, transitar y permanecer en las instalaciones de la
Dependencia;

Equipo Tecnoldgico: A la computadora portatil, proyector, teléfono de escritorio,
escéner, impresora o diversos objetos similares o afines;

Fortaleza: A las instalaciones de la Secretaria, ubicadas en Bulevar San Felipe
No. 2821, Col. Villa Posadas, Puebla, Puebla;

Instalaciones: Al espacio fisico en el que laboran las personas servidoras
pUblicas adscritas a la Secretaria, donde desarrollan diversas tareas para dar
cumplimiento a su deber;

LPDPPSOEP: Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Puebla;

Lineamientos: A los presentes Lineamientos Generales para el Control, Acceso
y Ocupacion de Instalaciones;

Persona Titular de la Secretaria: A la persona Titular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla;

Personal de Guardia en Prevencion: A las personas servidoras publicas que
realizan funciones operativas, responsables de la vigilancia de las instalaciones
de la Secretaria, adscritas a la Direccion de Policia Preventiva;

Persona Visitante: A la persona ajena a la Secretaria, que acude a las
instalaciones de la misma a realizar tramites y/o a participar en alguna reunion;

Registro de Ingreso: Al mecanismo de control, a través del cual se anota la
llegada y salida de personas visitantes que desean acceder a las instalaciones;

Secretaria: A la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla;
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XIV.  Sectores de Control de Transito: A los siguientes sectores:

e Direccion de Control de Transito: Boulevard San Felipe, nimero 2600,
Colonia Rancho Colorado, Puebla, Puebla.

e Subdireccion de Circulacion: Boulevard San Felipe, niamero 2600,
Colonia Rancho Colorado.

e Sector Sur: 117 Oriente y 12 B Sur, sin namero Colonia Chapulco, Puebla,
Puebla.

e Sector Norte: Avenida Arboledas y Cerrada Primero de Mayo, Colonia San
Antonio Abad, Puebla, Puebla.

e Sector Centro: 102 Poniente, entre Eje 11 Norte y Calle 19 de Marzo,
Colonia Villa Frontera, Puebla, Puebla.

e Sector Centro Histoérico: Boulevard Valsequillo y Avenida Violeta, sin
namero, Colonia San Baltazar Campeche, C.P. 72550, Puebla, Puebla.

e Subdireccion de Servicios Periciales: Boulevard San Felipe, nUmero
2600, Colonia Rancho Colorado, Puebla, Puebla.

e Departamento de Peritos: Boulevard San Felipe, numero 2600, Colonia
Rancho Colorado.

e Departamento de Resguardo Vehicular: Boulevard San Felipe, nimero
2600, Colonia Rancho Colorado, Puebla, Puebla.

XV. UACE: Unidad de atencién y acompafamiento estudiantil;

XVI.  Unidad Canina: A las instalaciones de la Secretaria, ubicadas en Boulevard
Xonacatepec, sin numero, Bosques de San Sebastian, Puebla, Puebla;

XVII.  Zonas de Policia Preventiva: A las siguientes zonas:

e Direccion de Policia Preventiva: Boulevard San Felipe, numero 2600,
Colonia Rancho Colorado, Puebla, Puebla.

e Subdirecciéon de Despliegue Territorial: Boulevard San Felipe, nimero
2821, Colonia Rancho Colorado, Puebla, Puebla.

e Complejo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana: Avenida Granate
numero 4119, Colonia Villas Posadas, Puebla, Puebla.

e ZonaUno: Comisaria Norte, Avenida 102 Poniente, Infonavit Villa Frontera,
Puebla, Puebla.
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Zona Dos: Comisaria Norte, Avenida 102 Poniente, Infonavit Villa Frontera,
Puebla, Puebla.

Zona Tres: Boulevard Xonacatepec, sin numero, Esquina Gasoducto,
Puebla, Puebla.

Zona Cuatro: Comisaria Norte, Avenida 102 Poniente, Infonavit Villa
Frontera, Puebla, Puebla.

Zona Cinco: Calle Violetas y Boulevard Valsequillo, sin numero, Colonia
Las Aves, Puebla, Puebla.

Zona Seis: Calle Violetas y Boulevard Valsequillo, sin nimero, Colonia Las
Aves, Puebla, Puebla.

Zona Siete: 117 Oriente y 12 B Sur, sin numero, Colonia San José
Chapulco, Puebla, Puebla.

Zona Ocho: 117 Oriente y 12 B Sur, sin nimero, Colonia San José Chapulco,
Puebla, Puebla.

Zona Nueve: 117 Oriente y 12 B Sur, sin numero, Colonia San José
Chapulco, Puebla, Puebla.

Zona VPN: Comisaria Norte, Avenida 102 Poniente, Infonavit Villa Frontera,
Puebla, Puebla.

Zona Centro Histérico: Calle Violetas y Boulevard Valsequillo, sin nimero,
Colonia Las Aves, Puebla, Puebla.

Centinelas: Boulevard San Felipe, numero 2600, Colonia Rancho
Colorado, Puebla, Puebla.

Grupo de Intervencion Proactiva: Boulevard San Felipe, numero 2600,
Colonia Rancho Colorado, Puebla, Puebla.

Subdireccion de Grupos Especiales: Boulevard San Felipe, nimero
2600, Colonia Rancho Colorado, Puebla, Puebla.

Grupo de Reaccién Operativa Contra Asaltos: Boulevard San Felipe,
namero 2600, Colonia Rancho Colorado, Puebla, Puebla.

Unidad Canina: Boulevard Xonacatepec, sin numero, Bosques de San
Sebastian, Puebla, Puebla.

Unidad Téactica de Reaccidon: Boulevard San Felipe, nimero 2600,
Colonia Rancho Colorado, Puebla, Puebla.

UACE: Boulevard San Felipe, nimero 2600, Colonia Rancho Colorado,
Puebla, Puebla.

Recuperacion de Vehiculos: Calle Violetas y Boulevard Valsequillo, sin
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numero, Colonia Las Aves, Puebla, Puebla.

V. RESPONSABLE DE LA SEGURIDAD

ARTICULO 4. La persona Titular de la Subsecretaria de Operatividad Policial es
responsable de la seguridad de las instalaciones; sin embargo, por el nUmero de éstas y la
ubicacion distante entre ellas, se apoyara de la siguiente manera:

En los casos de las instalaciones que ocupan los edificios de Fortaleza, CEDEPO vy
Complejo de Seguridad, la persona Titular de Subsecretaria de Operatividad Policial,
instruye vigilar la aplicaciéon y cumplimiento del presente documento al Personal de Guardia
en Prevencion.

En las instalaciones de la Academia, la persona Titular de la Subsecretaria de Operatividad
Policial se apoyara de la persona servidora publica designada como Personal de Guardia
en Prevencion, quien sera responsable de vigilar la aplicacion y cumplimiento del presente
documento.

Respecto a los inmuebles de las Zonas de Policia Preventiva, los Sectores de Transito y los
Grupos Especiales, la persona Titular de la Subsecretaria de Operatividad Policial se
apoyara de las personas servidoras publicas designadas como Jefas de Zona, Sector y/o
Grupo Especial, quienes a su vez lo haran con el Personal de Guardia en Prevencion.

De manera especifica, las funciones de seguridad que debera realizar la persona servidora
publica designada como Jefa de Seguridad y el Personal de Guardia en Prevencion son:

e Supervisar que el ingreso y salida de las instalaciones que realicen las personas
servidoras publicas y visitantes sea conforme a las medidas de seguridad
establecidas para ello;

e Supervisar que las personas servidoras publicas y visitantes respeten y apliquen
las medidas de seguridad en el uso de instalaciones;

e Verificar que las personas servidoras publicas y visitantes cuenten con el corbatin
de estacionamiento al centro del parabrisas; y

e Las deméas que contempla el presente documento y/o determine la persona
Titular de la Subsecretaria de Operatividad Policial.

V. PROCESO DE INGRESO Y OCUPACION DE LAS INSTALACIONES DE LA
SECRETARIA

ARTICULO 5. La Secretaria cuenta con diferentes instalaciones que se mencionan a
continuacion:
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Academia

CEDEPO;

Fortaleza;

Complejo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana;

Unidad Canina; y

Zonas de Policia Preventiva y Sectores de Control de Transito.

Academia.

La Academia cuenta con dos accesos en la parte frontal, uno es el acceso vehicular para
personas proveedoras del comedor, y el otro es la puerta principal mediante la cual se
ingresara con vehiculo o a pie. Para el ingreso de toda persona se tendra un control,
conforme a lo siguiente:

a. Procedimiento para ingreso a pie del personal de la Academia:

e Las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria deberan portar
su credencial institucional en un lugar visible.

e El Personal de Guardia en Prevencion sera responsable de anotar en la
Bitacora de Ingreso de Personal (Anexo 1), a las personas servidoras
publicas adscritas a la Academia, personal de limpieza y comedor. Al salir,
el procedimiento ser& el mismo.

b. Procedimiento para ingreso con vehiculo de las personas servidoras
publicas adscritas a la Academia:

e Cuando el ingreso sea con vehiculo, las personas servidoras publicas
deberan contar con el corbatin de estacionamiento (Anexo 5),
proporcionado por la persona Titular de la Academia, en caso de no
tenerlo, se prohibira el acceso.

e El Personal de Guardia en Prevencién revisara la cajuela del vehiculo al
acceder y al salir.

c. Procedimiento para el ingreso a pie de visitantes:

e Cuando el ingreso sea a pie, la persona visitante ingresara a las
instalaciones presentando identificacion oficial, misma que se quedara a
resguardo del Personal de Guardia en Prevencion, asignandole un Gafete
de Visitante.
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e Lapersona visitante registrara en la Bitdcora de Visitas digital o libro florete
(Anexo 2) los datos siguientes: fecha, hora de entrada, nombre, persona a
quien visita, asunto, Al salir debera colocar la hora de salida.

e Terminada la audiencia la persona visitante deber& acudir con el Personal
de Guardia en Prevencién para la entrega del gafete y colocar los datos
faltantes en la Bitacora de Visitas. (Anexo 2)

d. Procedimiento para el ingreso con vehiculo de visitantes:

e Cuando el ingreso sea con vehiculo, se permitira el acceso previa
autorizacion de la persona Titular de la Academia o la persona Titular de
la Subdireccion Académica, segun corresponda.

e Se asignara un Corbatin de Estacionamiento (Anexo 5), previa revision e
identificacion por el Personal de Guardia en Prevencion, asentando su
visita en la Bitacora de Visitas (Anexo 2).

¢ La estancia de cualquier vehiculo en el estacionamiento, debera ajustarse
estrictamente al tiempo que dure la audiencia concedida a la persona
propietaria o poseedora del mismo, no pudiendo en ningln caso dejarlo
después de su visita.

B. CEDEPO

Contaré con la asignacion de Personal de Guardia en Prevencion, quien sera responsable
de vigilar la aplicacién y cumplimiento de los presentes Lineamientos.

El inmueble cuenta con una puerta en la parte de enfrente de las instalaciones, mediante
la cual se ingresara con vehiculo o a pie. Para el ingreso de toda persona se tendra un
control estricto, conforme a lo siguiente:

a. Procedimiento para el ingreso a pie:
e Cuando el ingreso sea a pie, las personas servidoras publicas ingresaran
por la entrada principal de las instalaciones, identificandose con credencial
de la institucion.

b. Procedimiento para el ingreso con vehiculo:

e Las personas servidoras publicas ingresaran por la entrada principal de
las instalaciones.

10
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e Las personas servidoras publicas deberan contar con el Corbatin de

Estacionamiento proporcionado por la Subsecretaria de Operatividad
Policial, en caso de no tenerlo, se prohibira el acceso.

e El Personal de Guardia en Prevencion revisara el vehiculo antes de

permitir el acceso.

c. Procedimiento para el ingreso de visitantes:

Unicamente sera a pie.

La persona visitante debera registrarse en el modulo del Personal de
Guardia en Prevencion antes de ingresar a las instalaciones.

La persona visitante ingresara presentando identificacion con fotografia,
misma que se quedara a resguardo del Personal de Guardia en
Prevencion, asignandole un Gafete de Visitante.

La persona visitante proporcionara al Personal de Guardia en Prevencion
los siguientes datos: fecha, hora de entrada, nombre, asunto y persona a
quien visita, para capturarlos en la Bithcora de Visitas digital o libro florete.
(Anexo 2).

El Personal de Guardia en Prevencion realizara el llenado del formato de
audiencia (Anexo 9), misma que se proporcionara a los Jefe(as) de Zona,
Sector o Grupo, segun corresponda para la autorizacién del ingreso.
Terminada la audiencia la persona visitante debera acudir con el Personal
de Guardia en Prevencion para la entrega del gafete y captura de la hora
de salida.

La estancia de cualquier vehiculo en el estacionamiento, debera ajustarse estrictamente al
tiempo que dure la audiencia de la persona propietaria o poseedora del mismo, no pudiendo
en ningun caso dejarlo después de su visita.

C. Fortaleza

El edificio cuenta con una puerta en la parte de enfrente, mediante la cual se ingresara a
pie, asimismo para toda persona se tendra un control estricto, conforme a lo siguiente:

Las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria deberan portar su credencial de
la institucién en un lugar visible.

a. Procedimiento para el ingreso a pie:

11
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Cuando el ingreso sea a pie, las personas servidoras publicas adscritas a
la Secretaria deberan ingresar por la entrada principal de las instalaciones,
identificandose con credencial de la institucion.
El Personal de Guardia en Prevencion capturara el numero de control,
motivo de visita, nimero de ficha de visita, color de ficha y lugar que visita
en el Sistema de Registro de Visitas (Anexo 8).

b. Procedimiento para el ingreso con vehiculo:

Elingreso con vehiculo a las instalaciones sera Unicamente para la persona
Titular de la Secretaria y las personas Titulares de las Subsecretarias, el
Personal de Guardia en Prevencion revisara la cajuela al ingreso y salida.

c. Procedimiento para el ingreso de visitantes:

Unicamente sera a pie.

La persona visitante ingresara por la entrada principal de las instalaciones,
registrandose en el médulo de atencion del Personal de Guardia en
Prevencion y solicitara audiencia con la persona correspondiente.

La persona visitante proporcionara al Personal de Guardia en Prevencion
nombre, procedencia, niumero de teléfono, motivo de la visita, nimero de
ficha de visita, color de ficha.

El Personal de Guardia en Prevencién capturara los datos de la persona
visitante en el Sistema de Registro de Visitas (Anexo 8) y pasarda a la sala
de espera.

El Personal de Guardia en Prevencién tomara fotografia de la persona
visitante, y realizara llamada telefénica al area correspondiente para
verificar si la persona visitante puede acceder.

En caso de que no se autorice el ingreso de la visita, el Personal de Guardia
en Prevencion indicara a la persona visitante el motivo por el cual no
procedera su ingreso a las instalaciones, y capturard en la base de datos
digital la hora de salida.

En caso contrario:

El Personal de Guardia en Prevencién solicitara a la persona visitante
identificacion oficial con fotografia, misma que se quedara a resguardo y se
le asignara un Gafete de Visitante.

Personal del area que visita asistird al médulo del Personal de Guardia en
Prevencion para realizar el acompafiamiento de la persona visitante con la
persona a quien visita.

12
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e Una vez terminada la audiencia, la persona visitante se dirigird al modulo
del Personal de Guardia en Prevencion, acompafado de personal del area
que Visitd, y entregara el gafete.

El Personal de Guardia en Prevencion, de manera mensual, deberd entregar a la persona
Titular de la Subsecretaria de Operatividad Policial una copia digital de la Bitacora de visitas
o sistema de registro de visitas (Anexo 2 u 8).

La persona Titular de la Secretaria y la persona Titular de la Subsecretaria de Operatividad
Policial son las Unicas personas autorizadas para solicitar al Personal de Guardia en
Prevencion informacién relacionada con la Bithcora de Visitas o sistema de registro de
visitas (Anexo 2 u 8).

En caso de que alguna otra persona Titular requiera informacion relacionada con la Bitacora
de Visitas o sistema de registro de visitas (Anexo 2 u 8), debera solicitarlo a la persona
Titular de la Subsecretaria de Operatividad Policial.

La informacion debera estar disponible en digital en el equipo de computo del Personal de
Guardia en Prevencion por un periodo de doce meses. Posterior a ellos, es responsabilidad
de la persona Titular de la Subsecretaria de Operatividad Policial su resguardo.

D. Complejo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana

Las instalaciones cuentan con un acceso en la parte de enfrente, y para el ingreso de toda
persona se tendré un control estricto, conforme a lo siguiente:

a. Procedimiento para el ingreso a pie:

¢ Cuando el ingreso sea a pie, las personas servidoras publicas accederan
por la entrada principal, identificAndose con credencial de la institucion.

b. Procedimiento para el ingreso con vehiculo:

e Las personas servidoras publicas deberan contar con el Corbatin de
Estacionamiento (Anexo 5), proporcionado por la persona Titular de la
Subsecretaria de Operatividad Policial, en caso de no tenerlo, se prohibira
el acceso.

e EIl Personal de Guardia en Prevencion revisara el vehiculo antes de
ingresar y al salir.

c. Procedimiento para el ingreso de visitas:

13
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e Cuando el ingreso sea a pie, la persona visitante ingresar4d a las

instalaciones presentando identificacion oficial, misma que se quedara a
resguardo del Personal de Guardia en Prevencion, asignandole un Gafete
de Visitante.

El visitante registrara en la Bitacora de Visitas los datos siguientes: fecha,
hora de entrada, nombre, asunto, persona a quien visita (Anexo 2).
Terminada la audiencia la persona visitante debera acudir con el Personal
de Guardia en Prevencion para la entrega del gafete y colocar la hora de
salida y su firma en la Bitacora de Visitas (Anexo 2).

d. Procedimiento para el ingreso con vehiculo de visitantes:

e Cuando el ingreso sea con vehiculo, se permitird el acceso, previa

autorizacion de las personas Titulares de las Subsecretarias, Direcciones
0 Subdirecciones, segun corresponda.

Se asignaré un Corbatin de Estacionamiento (Anexo 5), previa revision e
identificacion por el Personal de Guardia en Prevencion, y asentando su
visita en la Bitdcora de Visitas (Anexo 2).

La estancia de cualquier vehiculo en el estacionamiento, debera ajustarse estrictamente al
tiempo que dure la audiencia de la persona propietaria 0 poseedora del mismo, no pudiendo
en ningun caso dejarlo después de su visita.

e. Procedimiento para el ingreso de detenidos:

El Personal de Guardia en Prevencion mantendrda en todo momento la
pluma de acceso a las instalaciones en posicién de cierre.

El Personal de Guardia en Prevencion solicitard el motivo del ingreso de
la unidad oficial.

Si el Personal de Guardia en Prevencion registrara que la unidad oficial
realiza funciones distintas al procedimiento de traslado y puesta a
disposicion de una persona, se le indicara que debera estacionarse en el
patio nimero 2.

El Personal de Guardia en Prevencion recabara el probable motivo de la
detencion y numero de personas detenidas, asentandolos en la Bitacora
de Registro de Detenciones (Anexo 3), asi como fecha, hora de entrada
y nombre.
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Si el Personal de Guardia en Prevencion registra que se realizara el
procedimiento de traslado y puesta a disposicion de una persona detenida,
indicara el espacio para su estacionamiento en el patio 1.

El paso anterior aplica por igual cuando una unidad oficial transporta a la
parte afectada.

El Personal de Guardia en Prevencion registrara el motivo del
aseguramiento, placas y modelo en la Bithcora de Registro de Vehiculos.
(Anexo 4)

En caso de contar con vehiculos asegurados o recuperados, ingresaran a
las instalaciones mediante gruas.

En el caso de que la grda transporte un camion, éste debera estacionarse
afuera de las instalaciones, asi mismo el Personal de Guardia en
Prevencion registrard el motivo del aseguramiento, placas y modelo
asentandolo en la Bitacora de Registro de Vehiculos. (Anexo 4)

El Personal de Guardia en Prevencion indicara al personal operativo que
mantenga en custodia en todo momento a la persona detenida y se dividan
los roles de custodia y de proceso administrativo.

Por ningln motivo, el personal operativo debera dejar sin custodia a la
persona o personas detenidas, para prevenir cualquier fuga o dafio fisico,
ya que es responsabilidad del personal que realizo la detencion; en caso
de requerir apoyo, el Personal de Guardia en Prevencion debera brindarlo.
El Personal de Guardia en Prevencion verificara que el personal operativo
realice una inspeccion de seguridad de las personas detenidas al
descenderlas de la wunidad oficial y sean dirigidas a la sala
correspondiente: hombres, mujeres o0 menores de edad.

El Personal de Guardia en Prevencién debera verificar que la o las
personas detenidas sean alojadas en el area correspondiente, separando
hombres, mujeres y menores de edad.

El Personal de Guardia en Prevencién debera verificar que no existan
objetos al interior de la sala de detencion transitoria, para salvaguardar la
seguridad de las personas.

El personal operativo efectuara una revision de la unidad oficial donde se
realiz el traslado para verificar que la persona detenida no haya dejado
algun objeto que pueda ser calificado como indicio o vulnere la seguridad
del personal operativo.
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El Personal de Guardia en Prevencién deberd verificar que el proceso
administrativo de la persona detenida se lleve a cabo conforme a la
normatividad aplicable.
El personal operativo realizara adecuadamente las técnicas de control y
conduccion de la persona detenida, en caso de que realice las técnicas
deficientes, el Personal de Guardia en Prevencion debera realizar la
llamada de atencion pertinente, para su correcto actuar del personal
operativo que realice la puesta a disposicion;
El Personal de Guardia en Prevencion debera realizar los refuerzos de
seguridad necesarios, solicitando apoyo de personal adicional a la persona
Titular de la Subsecretaria de Operatividad Policial, en caso de que alguna
persona detenida represente razonablemente un peligro en el proceso de
detencion.
El Personal de Guardia en Prevencion se mantendra alerta de las distintas
fases que se realizaran en el proceso de detencion.

a) Fase juridica;

b) Fase de exploracion médica;

c) Fase de registro en remisiones; y

d) Fase de salida.
El personal operativo acudird al area de la Direccion Juridica para
determinar el estatus de la detencién.
El personal operativo llevara a la o las personas detenidas al area médica
para su valoracion.
El personal operativo llevara a la o las personas detenidas a la captura de
remision para sus datos generales.
El Personal de Guardia en Prevencion verificara que el personal operativo
a cargo de una persona detenida, registre las pertenencias que presenten,
en la Bithcora de Registro de Detenciones (Anexo 3) y, en su caso,
entregarlas a algun familiar que se encuentre afuera de las instalaciones,
elaborando el recibo de acuse que compruebe y respalde dicha accion.
En cualquier fase, si se da la ocasién de proporcionar alimentos o agua a
la persona detenida, el personal operativo responsable de la detencion
debera realizar la anotacion pertinente en la Bitacora de Registro de
Detenciones (Anexo 3).
En cualquier fase, el Personal de Guardia en Prevencién debera hacer
cumplir el respeto a los Derechos Humanos, el Protocolo Facultativo de la
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Convencién contra la Tortura y Otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos
o Degradantes, la Ley Nacional del Uso de la Fuerza y demas
normatividad aplicable.

¢ En caso de detectar alguna actividad contraria a los Derechos Humanos o
tortura, deberé intervenir decididamente e informar a su Superiora o
Superior Jerarquico de lo sucedido, de manera inmediata, y
posteriormente por medio de un Parte Informativo.

e En caso de detectar violaciones a los preceptos anteriores, debera
intervenir de inmediato y dar parte a su Superiora o Superior Jerarquico, a
la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y Proteccién a Personas
Servidoras Publicas y a la Unidad de Asuntos Internos de manera expresa,
y posteriormente por medio de Tarjeta Informativa.

e El Personal de Guardia en Prevencion debera firmar el formato de
remision (Anexo 10).

e El Personal de Guardia en Prevencion verificara que el personal operativo
responsable del traslado de la persona detenida, anote en la Bitacora de
Registro de Detenciones (Anexo 3) su salida y plasme los datos
complementarios requeridos.

e EIl personal operativo trasladara a la o las personas detenidas a la
instancia correspondiente, Jueza o Juez Civico o Ministerio Publico, con
la documentacion requerida para el llenado del Informe Policial
Homologado.

¢ Al salir debera colocar la hora de salida y firmar en la BitAcora de Registro
de Vehiculos (Anexo 4).

E. Unidad Canina

Las instalaciones de la Unidad Canina cuentan con un acceso en la parte de enfrente. Para
el ingreso de toda persona se tendra un control estricto, conforme a lo siguiente:

a. Procedimiento para el ingreso a pie:

e Las personas servidoras publicas ingresaran por la entrada principal
identificandose con credencial de la institucion.

b. Procedimiento para el ingreso con vehiculo:

e Las personas servidoras publicas deberan contar con el Corbatin de
Estacionamiento (Anexo5), proporcionado por la persona Titular de la
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Subsecretaria de Operatividad Policial, en caso de no tenerlo se prohibira

el acceso.

e Solo podran ingresar a las instalaciones vehiculos oficiales asignados a la
Unidad Canina.
e El Personal de Guardia en Prevencion revisara la cajuela antes de ingresar

y al salir.

c. Procedimiento para el ingreso de visitas:

e Cuando el ingreso es a pie, la persona visitante ingresard a las instalaciones

presentando identificacion con fotografia, la cual quedara a resguardo del
Personal de Guardia en Prevencion, asignandole un Gafete de Visitante.
La persona visitante tendra acceso a las instalaciones, previa autorizacion
de la persona servidora publica designada como Titular de la Unidad
Canina.

La persona visitante registrara en la Bitacora de Visitas los datos siguientes:
fecha, hora de entrada, nombre, asunto, persona a quien visita (Anexo 2)
Terminada la audiencia la persona visitante debera acudir con el Personal
de Guardia en Prevencion para la entrega del gafete y colocar la hora de
salida y su firma en la Bitacora de Visitas (Anexo 2).

d. Procedimiento para el ingreso con vehiculo de visitantes:

e Cuando el ingreso sea con vehiculo, sélo se permitird ingresar al

estacionamiento, previa autorizacion de la persona servidora publica
designada como Jefa de la Unidad Canina.

Se asignara un Corbatin de Estacionamiento (Anexo 5), previa autorizacion,
revision e identificacion, por el Personal de Guardia en Prevencion, y

asentando su visita en la Bitacora de Visitas (Anexo 2).

La estancia de cualquier vehiculo en el estacionamiento, debera ajustarse estrictamente al
tiempo que dure la audiencia de la persona propietaria 0 poseedora del mismo, no pudiendo
en ningun caso dejarlo después de su visita.

F. Zonas de Policia Preventiva y Sectores de Control de Transito

Las instalaciones correspondientes a las Zonas de Policia Preventiva y a los Sectores de
Control de Transito estaran a cargo de las personas servidoras publicas designadas como
Jefas de Zonas y Jefas de Sectores, mismas que asignaran al Personal de Guardia en
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Prevencion como responsable de vigilar la aplicacion y el cumplimiento de los presentes

Lineamientos.

Las Zonas de Policia Preventiva y los Sectores de Control de Transito cuentan con acceso
a las instalaciones, ya sea a pie o con vehiculo. Para el ingreso de toda persona se tiene un

control estricto, conforme a lo siguiente:

a. Procedimiento para el ingreso a pie:

e Cuando el ingreso sea a pie, las personas servidoras publicas lo haran por
la entrada principal, identificAndose con credencial de la institucién.

b. Procedimiento para el ingreso con vehiculo:

e Las personas servidoras publicas deberan contar con el Corbatin de
Estacionamiento (Anexo 5), proporcionado por la persona Titular de la
Subsecretaria de Operatividad Policial, en caso de no tenerlo se prohibira

el acceso.

e Elpersonal de Guardia en Prevencion revisara la cajuela antes de acceder

y al salir.

c. Procedimiento para el ingreso de visitantes:

e Cuando el ingreso sea a pie, la persona visitante ingresara presentando
identificacion con fotografia que se quedara a resguardo del Personal de
Guardia en Prevencién, asignandole un Gafete de Visitante.

o Elvisitante registraré los datos siguientes: fecha, hora de entrada, nombre,
asunto, persona a quien visita. Al salir debera colocar la hora de salida en

la Bitacora de Visitas. (Anexo 2)

¢ Terminada la audiencia, la persona visitante debera acudir con el Personal
de Guardia en Prevencion para colocar los datos faltantes en la Bitacora
de Visitas (Anexo 2) y entregar el gafete.

d. Procedimiento para el ingreso con vehiculo de visitantes:

e Cuando el ingreso sea con vehiculo, se permitira el acceso previa
autorizacion de las personas servidoras publicas designadas como Jefas
de Zona o de Sector o de la persona Encargada de Despliegue Policial,

segun corresponda.
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e Se asignara un Corbatin de Estacionamiento (Anexo 5), previa revision e
identificacion por el Personal de Guardia en Prevencion, asentando su
visita en la Bitacora de Registro de Vehiculos (Anexo 4).

La estancia de cualquier vehiculo en el estacionamiento, debera ajustarse estrictamente al
tiempo que dure la audiencia de la persona propietaria o poseedora del mismo, no pudiendo
en ningun caso dejarlo después de su visita.

VI. CORBATINES DE ESTACIONAMIENTO

ARTICULO 6. En las siguientes instalaciones la Persona Titular de la Subsecretaria de
Operatividad Policial es responsable de la distribucion de corbatines de estacionamiento,
debiendo priorizar los vehiculos oficiales.

INSTALACION COLOR DE IDENTIFICACION

Fortaleza
Complejo de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana
Unidad Canina
Zonas de Policia Preventiva y Sectores de - 1 -
Control de Transito GB Zustta Xy =

SECRETARIA DE
SEGURIDAD
CIUDADANA

C.D.P.

Los corbatines tendran datos por ambos lados, que especificaran:

a) El numero de cajon de estacionamiento;
b) Nombre de la instalacién a la que pertenece;y
c) Indicaciones de uso.

A las personas servidoras publicas a las que se les asigna Corbatin de Estacionamiento,
deberan entregar a la persona Titular de la Subsecretaria de Operatividad Policial la
siguiente documentacion, para un mejor control:

a) Copia fotostatica de la tarjeta de circulacion
b) Copia fotostatica de la licencia de conducir; y
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c) Formato de asignacion de corbatines de estacionamiento, mismo que sera
proporcionado por la persona Titular de la Subsecretaria de Operatividad Policial
(Anexo 6).

Se otorgaran los cajones de estacionamiento bajo los siguientes criterios:

a) Nivel jerarquico;y
b) Disponibilidad.

A. Uso del Corbatin de Estacionamiento.

El Corbatin de Estacionamiento es estrictamente personal e intransferible, y su uso es
responsabilidad exclusiva de la persona titular del mismo.

Permite a la persona usuaria ingresar a la institucién un solo vehiculo particular u oficial a
la vez, previamente registrado, asi como utilizar el cajon de estacionamiento que le haya
sido asignado.

B. Baja de corbatines de estacionamiento

Cada Unidad Administrativa informara por escrito la baja o cambio de unidad administrativa
de las personas servidoras publicas y debera entregar el Corbatin de Estacionamiento a la
persona Titular de la Subsecretaria de Operatividad Policial; previa autorizacién, se realizara
la reasignacion del mismo a otra persona.

En caso de pérdida o robo del Corbatin de Estacionamiento, las personas servidoras
publicas lo reportaran inmediatamente a la persona Titular de la Unidad Administrativa a la
que pertenece y a la persona Titular de la Subsecretaria de Operatividad Policial.

VIl.  TRANSITO DE VEHICULOS

ARTICULO 7. La velocidad de los vehiculos en el interior de las instalaciones, no debera
exceder los 10 kilbmetros por hora, circulando sélo por las vias autorizadas.

Las personas servidoras publicas y visitantes por ningin motivo podran estacionar sus
vehiculos frente a puertas de emergencia, cajones de estacionamiento diferentes al que les
fue asignado, asi como en areas que no les correspondan.

En caso de que un vehiculo se encuentre mal estacionado o en lugar prohibido, las personas
servidoras publicas o visitantes deberan acudir a estacionarlo debidamente al primer
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llamado que reciba, independientemente de la sancidén a que se haga acreedor, conforme a
los presentes Lineamientos.

Cuando por razones de seguridad o cuando un vehiculo obstruya el paso y la persona
conductora no sea localizada, la unidad podra ser retirada o removida mediante grdas u
otros medios que debera pagar la persona servidora publica o visitante.

Las personas servidoras publicas y visitantes deberdn observar las indicaciones y se
sujetaran a las medidas que les indiquen las personas servidoras publicas responsables del
cumplimiento de los presentes Lineamientos al ingresar, circular y estacionarse en el interior
de las instalaciones.

Para todas las instalaciones de la Secretaria, las personas servidoras publicas tendran las
siguientes:

Obligaciones

a) Respetar los sefialamientos de circulacion vehicular en el interior de las
instalaciones de la Secretaria;

b) Estacionar su vehiculo en el cajon de estacionamiento o area que le
corresponda de frente, listo para salir por cualquier emergencia;

c) Colocar el Corbatin de Estacionamiento en el centro del tablero y mantener su
colocacién al ingreso y durante el tiempo que permanezca al interior de las
instalaciones y retirarlo al salir de las mismas;

d) Acudir a mover oportunamente su vehiculo, a un llamado del Personal de
Guardia en Prevencién o del area que solicita el movimiento del mismo;

e) Abstenerse de hacer mal uso del Corbatin de Estacionamiento fuera de las
instalaciones de la institucion;

f) Todo vehiculo debera permanecer cerrado; y

g) Las demas que contempla la presente normatividad y/o dictamine la
superioridad.

Prohibiciones

a) Utilizar indebidamente el nombre y cargo de una persona para asignar el lugar
de estacionamiento a otra;

b) Prestar el Corbatin de Estacionamiento a otra persona,;

c) Utilizar el Corbatin de Estacionamiento en un vehiculo no registrado, para su
acceso;

d) Registrar y/o introducir vehiculos irregulares o de dudosa procedencia, salvo
casos de puestas a disposicion;
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e) Introducir animales, bienes y/o sustancias que pudieran significar un riesgo a la
seguridad o salud de las personas o a las instalaciones, salvo casos de puestas
a disposicion;

f) Los vehiculos deberan cumplir lo establecido en el reglamento de transito vigente,
como portar ambas placas de circulacion vigentes, no tener los vidrios
polarizados, salvo casos de puestas a disposicion; y

g) Ingresar vehiculos de transporte publico (taxis). Salvo casos de puestas a
disposicion.

VIIl.  MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 8. El incumplimiento de los presentes Lineamientos sera sancionado por la
persona Titular de la Subsecretaria de Operatividad Policial, misma que comunicara
mediante escrito a las personas Titulares de las Unidades Administrativas las faltas que se
detecten de las personas servidoras publicas y las medidas disciplinarias que aplique:

a) Suspension:
Por el incumplimiento de una obligacion, se le retirara al personal el Corbatin de
Estacionamiento por un término de cinco a diez dias habiles, de acuerdo a la falta
cometida y en consecuencia no podra ingresar su vehiculo; y

b) Retiro definitivo:
Por la violacion reiterada de alguna prohibicion se aplicara el retiro definitivo del
Corbatin de Estacionamiento, perdiendo el derecho de uso de estacionamiento.

IX. INGRESO DE EQUIPO TECNOLOGICO

ARTICULO 9. Cuando las personas servidoras publicas y /o visitantes ingresen un bien
tecnoldgico a las instalaciones de la Secretaria, deberan anotarlo en la Bitacora de Registro
Tecnoldégico, indicando fecha, hora de entrada, nombre, area a la que acude, marca, color
y numero de serie, asi mismo, al salir debera anotar la hora de salida y firma. (Anexo 7).

X. AVISOS DE PRIVACIDAD

ARTICULO 10. Todos los datos personales de las personas visitantes que acudan e
ingresen a las instalaciones de la Secretaria, seran proporcionados Unicamente para dar el
acceso a las mismas, previa canalizacion del area correspondiente y a la cual visitaran
conforme a sus necesidades, y seran protegidos conforme a la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y la LPDPPSOEP, y demas
aplicables.
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Asi mismo dicha informacién podra ser consultada en el siguiente link que contiene los
avisos de privacidad correspondiente.

Reqistro para el ingreso a las instalaciones de la Secretaria de Sequridad Ciudadana.
(pueblacapital.gob.mx)

XI. RIESGOS GENERALES PARA EL CONTROL, ACCESO Y OCUPACION DE LAS
INSTALACIONES.

ARTICULO 11. A continuacién se presentan los riesgos para el control, acceso y ocupacion
de las instalaciones, asi como las propuestas para resolverlos:

No. RIESGOS COMO RESOLVER

La persona visitante se | e Tratar a la persona ciudadana en todo momento con
niegue a cumplir con el respeto, como lo establece la Ley.

protocolo de registro,
1 |al ingresar; asi como,
presente violencia en
contra del Personal de | ®Elaborar un reporte a efecto de que exista
Guardia en | constancia de los hechos.

Prevencion.

e Solicitar apoyo a la Unidad del vector que
corresponda, para retirar a la persona.

e La persona servidora publica de Guardia en
Prevencion debera cerrar el acceso y pedir apoyo a

. la uni | v r rr nda.
El Personal de Guardia a unidad del vector que corresponda

en Prevencién NO se | ¢ Dar aviso de forma inmediata a la persona titular de

o | percate del ingreso de la Subsecretaria de Operatividad Policial o
una 0 MAas personas Direccion de Policia Preventiva o Subdireccion de
civiles. Despliegue Territorial.

¢ Informar a la persona titular de la Subsecretaria de
Operatividad Policial lo sucedido y el lugar donde
se encuentran dichos civiles.
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Un grupo de personas
se amotinen en la

puerta para intentar
ingresar en las
instalaciones, con la

intencion de provocar
actos violentos
(manifestacion).

El personal de Guardia en Prevencién informara a
la persona titular de la Subsecretaria de
Operatividad Policial o Direccion de Policia
Preventiva o Subdireccion de Despliegue Territorial,
gue se encuentra fuera de las instalaciones del
edificio una multitud de personas manifestandose.

Las personas servidoras publica de la Guardia en
Prevencion, mantendra las puertas de acceso
cerradas, las cuales estaran resguardadas hasta no
recibir orden contraria.

Una persona civil ingresa
a las instalaciones, con la
intencibn de cometer
agresiones contra una
persona servidora
publica.

Cerrar la puerta.

Solicitar de manera inmediata apoyo de la Unidad
del vector que corresponda.

Dar aviso a la persona titular de la Subsecretaria de
Operatividad Policial o Direccion de Policia
Preventiva o Subdireccién de Despliegue Territorial.

Poner en contexto al personal involucrado.

En caso de molestia
familiar de una persona
detenida.

La persona servidora publica de la guardia en
prevencién en ningdn momento dara informacién
alguna del motivo de la detencion de la o del
familiar.

La persona servidora publica de la Guardia en
Prevencion no permitira el acceso por ningun
motivo de familiares y/o representantes legales de
las personas detenidas a las instalaciones.

Si los familiares y/o representantes legales
requieren alguna informacion en relacion a la
persona detenida, la persona servidora publica de
la Guardia en Prevencion solicitara a los
comparfieros que estén realizando la puesta a
disposicion, atender a los familiares y/o
representantes legales.
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En caso de que la o el familiar de una persona
detenida se encuentre de forma agresiva, la
persona servidora publica de la Guardia en
Prevencion dialogara con la persona para
tranquilizarla.

Si la persona servidora publica de la Guardia en
Prevencién se ve vulnerable ante la situacion,
informara inmediatamente a la persona Titular de la
Subsecretaria de Operatividad Policial, para que
este a su vez solicite el apoyo a la zona
correspondiente para resguardar la periferia de las
instalaciones del edificio y se cerraran las puertas
del acceso de las instalaciones, hasta que se
tranquilice la situacion.

En caso de que la o el familiar o representante legal
del detenido no se tranquilice, el personal de la zona
lo remitira ante las autoridades correspondientes,
por alterar el orden publico.

XIl.  VIGENCIA

ARTICULO 12. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de la fecha de su
registro ante la Contraloria Municipal, y se encontraran vigentes en tanto no existan

actualizaciones o modificaciones.
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XIII. ANEXOS

Anexo 1

Bitacora de Ingreso de Personal

Academia de Formacién y Profesionalizacién Policial

Bitdcora de Registro

Fecha

Hora de Entrada

Nombre Asunto

Persona a quien Visita Hora de Salida Firma
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Anexo 2

Bitacora de visitas

Bitacora de Registro del Personal Visitante

Fecha

Hora de Entrada

Nombre

Asunto

Persona a quien Visita Hora de Salida Firma
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Anexo 3

Bitacora de Registro de Detenciones

Bitdcora de Registro de Detenciones

Motivo de la Detencidon

Numero de Detenidos

Fecha

Hora de Entrada

Nombre Hora de Salida
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Anexo 4
Bitdcora de Registro de Vehiculos

NUMERO DATOS DEL

ELEMENTO TELEFONICO | VEHICULO

UBICACION DATOS DE LA GRUA SALIDA
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Anexo 5

Gafete de visitante

Corbatin de
Estacionamiento

)
Puebla @
» Conigoyconrumbo > i »

Gafete de Visitante

Puebla

Caontiga y con rumbso
Goblarnn Municipol

SECRETARIA DE

SEGURIDAD
FORTALEZA CIUDADANA

C.D.P.
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Anexo 6

Asignacion de corbatines de estacionamiento

/ Secretaria de
: / Cludadana Asignacion de corbatines
Nombre:
Area:
Ndmero de Corbatin:
Fecha:

A los servidores publicos que se les asigna un corbatin deberan entregar la
siguiente documentacion con la finalidad de contar con un mayor control:

a) Copia fotostatica de la tarjeta de circulacion.

b) Copia fotostatica de la licencia de conducir.

¢) Formato de asignacion de corbatin.

Para el uso del estacionamiento en las instalaciones de la Secretaria, el
personal tendré que apegarse a lo sefialado en los Lineamientos Generales
para el Control, Acceso y Ocupacion de Instalaciones.

Puebla

Contiga y con rumbo

Suguridu

/ Caxdacicn

SECRETARIA DE
SEGURIDAD
CIUDADANA
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Anexo 7

Bitacora de Registro Tecnoldgico

Bitacora de Registro Tecnoldgico

Fecha

Hora de Entrada

Nombre

Area ala que Acude | Equipo que Ingresa | Marea Color  |Num. de Serie | Hora de Salida

Firma
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Anexo 8
Sistema de Registro de Visitas (Externo)

Registro de Visitas 16:€7:58
Registro © Acceso a Instalaciones Lunes 25 de Marzo de 2024
Fecha Tipo de Visitante
25/03/2024 O EXTERNO INTERNO
Nombre Completo Identificacion
Procedencia Lugar gue visita
No.Teléfono

Meativo de Visita
INGRESE EL MOTIVO DE VISITA

4
No. Ficha de Visita Color de ficha

Seleccione opcion

Secretaria de Seguridad Ciudadana © 2024
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Anexo 8
Sistema de Registro de Visitas (Interno)

Registro de Visitas 16:07:06
Registra > Acedso a Instalnciones Lunes 25 de Marzo de 2024
Fecha Tipo de Visitante
25/03/2024 EXTERNO O INTERNC
No. Control Nombre Completo
Identificacion Procedencia
Lugar que visita No.Teléfono
No. Ficha de Visita Color de ficha

Motivo de Visita

INGRESE EL MOTIVO DE VISITA Seleccione opcidn

T

Secretaria de Seguridad Ciudadana €: 2024
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Anexo 9

Formato de Audiencia

Saguridad
/ Ciudadana

SUBSECRETARIA DE

COPFERATIVIDAD POLICIAL
AUDIENCIA
FECHA: HORA:
MOMBRE:
DEPEMDEMCIA;
CARGO:
TEL OFICIMA EXTENSION:
CELULAR:

CORREQ ELECTRONICO:

FERSOMA A LA QUE VISITA:

ASUNTO:

FORM.738-AISSCH012424
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Anexo 10

Formato de Remision

DIRECCION DE INTELMGENCIA ¥ POLITICA CRIMINAL
DEPARTAMENTO DE INFORMACION

C: al
B LD FECHA: — _— M
Dls  MES  ARD
FRESENTE Fls
FARA LOS EFECTOS LEGALES CUE FROCEDAM SE REMITE A 5 ISPOSICION
REMITIDE
n|
NOMBRE:  a)
CALLE: By MUM: il oL df
eiupan; o cp: Foap: & gExe: EsCoLARIDAD: |
PETICICRARIO
[a]
MOMBRE- )
CRALLE: ) HOM: g oL d
CIUDAD &) CR o EDAD: g) SEXO: b ESCOLARIDAD: 1)
UBSCACIGN DE LD HECHOS
Ls]
cauneq: A caue z: B HUM: £
HORA DE LOS FALTA
;o
reu HECHOS ADsAINESTRATVADELTO:
MOTVG: g)
OBSERVACIOMES
OBIETOS QUE SE ADIUNTAMN
‘ _'I |
PERTENENCIAS DEL REMITIDO
Le]
FOLICIAS PREVENTIVOS MUNICIPALES
L]
NOMBRE: 5 CARGD: o MM, BE &
GRUPD: CONTROL:
HOMBRE: CARGO: MOM. DE
byl CONTROL:
CRUP:

MM, DE UNIDAD. ! HORA DE REMISION

-0
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