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l. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del municipio de Puebla es un instrumento administrativo que contiene los
procesos que desarrollardn los funcionarios de esta unidad administrativa, precisando las
responsabilidades y actividades comprendidas en cada una de las etapas de ejecucién de cada
actividad de acuerdo con el Reglamento Interior, con el objetivo de dar cumplimiento a la normatividad
correspondiente, con apego los principios de eficacia, eficiencia y transparencia.

De lo anterior, se desprende que el presente Manual establece el fundamento legal de la actuacién de
la Direccién Juridica, las pautas de los procedimientos que definen la orientacion y vinculacién de las
actividades diarias, detallando las mismas, de cada uno de los Departamentos que la integran,
mostrando, a través de diagramas de flujos, la secuencia de procesos de forma esquematizada y las
atribuciones de los funcionarios que estan involucrados, garantizando asi el 6ptimo desarrollo de estas
actividades y su ejecuciéon. Asimismo, este Manual es una herramienta que facilita el proceso de
induccién y capacitacion del personal de nuevo ingreso.

El Manual de Procedimientos tiene un alcance especifico de acuerdo con las caracteristicas
institucionales y organizacionales, por lo que es un instrumento fundamental para guiar y conducir de
forma ordenada el desarrollo de las actividades, contribuyendo a evitar la duplicidad de funciones,
ademas de facilitar la ejecucidn, seguimiento y evaluacién del desempefio, estableciendo mejoras
operativas para la optimizacién de recursos y agilizar los tramites intrinsecos a la presente unidad
administrativa.

Por ello, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como
su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que 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
gue siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro que emite la
Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.

Las observaciones que se realizaron por parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad
Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacion, inspeccion, fiscalizacion, revision,
verificacion y las demas establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine

Asimismo, con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal, se deberan
considerar los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres
para su 6ptimo desarrollo personal y profesional.

En este sentido, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino

lo es también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se establezca que es para
uno y otro género.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para rendir informes previos y justificados en los juicios de amparo.

Procedimiento para trdmite a solicitudes del ministerio puablico, autoridades
jurisdiccionales y ciudadanos.

1
2
3 Procedimiento para revision y resguardo de contratos y convenios.
4

Procedimiento para rendir informes justificados en los recursos de revisién deducido de
actas de infraccion.

Procedimiento para contestar demanda, ampliaciones de demanda y recursos en

5 ) e ;
materia administrativa.
Procedimiento de separacion por incumplimiento de alguno de los requisitos de

6 permanencia por parte del miembro del Servicio y de remocién por incurrir en alguna
causal sefialada en el articulo 121 del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial de la SSC.

7 Procedimiento para brindar orientacion y asesoria legal a personal operativo.

1 Procedimiento para asesorar al personal operativo, para el correcto llenado del formato
del IPH.

2 Procedimiento para la baja y exclusion del armamento de la Licencia Oficial Colectiva
No. 38 por robo o extravio.
Procedimiento para recuperacion de vehiculos, armamento, radios, chalecos y

3 dispositivos de seguridad utilizado por personal operativo o administrativo de la SSC en
el ejercicio de sus funciones, que se encuentren a disposicion de la Fiscalia General del
Estado.

4 Procedimiento para el llenado y emision de la Constancia de Integridad Fisica.
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.  DEPARTAMENTO DE ASUNTOS DE LO
CONTENCIOSO Y CONSULTIVO

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para rendir informes previos Y justificados en los Juicios de

Amparo.

Rendir mediante oficio, los informes que sean solicitados a la Direccién
Juridica por parte de las autoridades federales en materia de amparo, en
representacion de la Secretaria, el Secretario/a, Titulares de las Unidades
Administrativas, Organos Colegiados y a todos los servidores publicos para
los procedimientos judiciales y administrativos o en asuntos legales, ante las
instancias y Tribunales locales o federales, en que tenga interés la
Secretaria, con el fin de remitir a la autoridad requirente.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21 péarrafo
noveno, 103, 107 y 115.

Constitucion del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla, Articulos
104, 105y 131.

Ley de Amparo. Articulos 1 al 271.
Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales. Articulos 131y 132.

Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de Puebla, Articulos
34y 35.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 49, fracciones VII, XII, XXIlI
y 50 fracciones IVy V.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulos 1 al 190.

1. La Direccion Juridica, a través del Departamento de Asuntos de lo
Contencioso y Consultivo, solicitard de manera oportuna a las Unidades
Administrativas la informacion necesaria, para elaborar el informe
correspondiente que como medio de defensa se remita a la autoridad
requirente.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Bl
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Nombre del Procedimiento para rendir informes previos y justificados en los Juicios de

Procedimiento: Amparo.

2. La Direccion Juridica, a través del Departamento de Asuntos de lo
Contencioso y Consultivo, debera rendir los informes, con la justificacion
y el fundamento legal del actuar del personal de la Unidad Administrativa
de la Secretaria.

Variable.
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Descripciéon del Procedimiento: Para rendir informes previos Y justificados en los Juicios de
Amparo.
Oficialia de Partes Recibe ofl_clos de la aytorl(_jiad y t,urna ala N Original
1 Persona Titular de la Direccion Juridica para Oficio .
de la SSC . . y copia
gue se rinda el informe.
Director/a 5 Recibe volante con el oficio de solicitud y Volante y Original
Juridico/a registra en el Libro de Gobierno. Oficio 9
Turna al Departamento de Asuntos de lo Volante y -
3 . . s Original
Contencioso y Consultivo. Oficio
Jefe/a de Analiza, determina a qué autoridades se
Departamento de C ! .
solicitara informacién, genera una estrategia Volante y -
Asuntos de lo 4 . . , . . Original
: de cémo deberd rendirse el informe y turna Oficio
Contencioso y .
: a Analista A.
Consultivo
Elabora memorando solicitando informacion Original
Analista A 5 a las Unidades Administrativas de la SSC | Memorando c% ia
segun corresponda. y cop
T't“'afes de las Reciben memorando con la copia del oficio Original
Unidades 6 de solicitud Memorando coia
Administrativas ' y cop
Realizan la basqueda de documentacion e -
. . : Original
7 informacion y la remite por memorando ala | Memorando y copia
Persona Titular de la Direccién Juridica.
. Recibe y turna a la Persona Titular del
Director/a , -
L Departamento de Asuntos de lo Contencioso | Memorando | Original
Juridico/a 8 :
y Consultivo.
Recibe, analiza y acuerda con el Analista A
el sentido en que se rendira el informe
Jefe/a de (previo ylo justificado) tomando en
Departamento de consideracion la contestacion de las Oridinal
Asuntos de lo 9 Unidades Administrativas de la SSC, | Memorando gin
: . . y copia
Contencioso y determinando con esto si el acto reclamado
Consultivo resulta violatorio o no de derechos humanos
y turna al Analista A para elaborar el informe
respectivo.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [JEl
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Responsable

Analista A

Jefela de
Departamento de
Asuntos de lo
Contencioso y
Consultivo

Director/a Juridico/a

Jefela de
Departamento de
Asuntos de lo
Contencioso y
Consultivo

Analista A

No.

10

11

12

13

14

Actividad

Elabora el informe y turna a la
Persona Titular del Departamento
de Asuntos de lo Contencioso y
Consultivo para su revision.

Revisa y turna a la Persona Titular
de la Direccién Juridica para su
revision y firma.

Revisa, firma el informe respectivo

y turna a la Persona Titular del

Departamento de Asuntos de lo

Contencioso y Consultivo.

o Si el informe presenta
observaciones, regresa a la
actividad 10, en caso contrario:

Turna a Analista A para que
prepare la documentacién y sea
entregada ante las autoridades
requirentes.

Sella, prepara la documentacion y
entrega a notificador para que lo
presente ante autoridades
requirentes.

Termina Procedimiento.

Formato o
Documento

Informe

Informe

Informe

Informe

Informe

Tantos

Original

Original

Original

Original y
Copias
necesarias

Original y
Copias
necesarias

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [l
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Diagrama de flujo del Procedimiento para rendir informes previos y justificados en los Juicios de
Amparo.

2

Inicio

¢ Recibe volante con el

1 oficio de solicitud de
Recibe oficio de la la autoridad y turna a
autoridad y tuma ala |, la persona fitular de

persona Titular de la la Direccién Juridica.
Direccién Juridica.

Volante
I
¢ 3 4 5

Turna al Analiza y determina

Departamento  de los términos en que Elabora
Asuntos de lo % debera rendirse el —| Memorandum
Contencioso y informe. fSC;“C'tanq(?
Consultivo. Oficio n OrmaCI’on.

Oficio Memorandum
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Diagrama de flujo del Procedimiento para rendir informes previos y justificados en los Juicios de

Amparo.

Recibe
memorandum con la
copia del oficio de

solicitud. |
Memorandum @
—
¢ 7 9 $ 10
Realiza basqueda de 8 Recibe, analiza vy Elabora informe vy

documentaciéon para
remitirla a la
Direccion Juridica.

acuerda el sentido en
el que se rendira el
informe.

turna a la persona
Titular de la jefatura
de departamento.

—>

Recibe y turna.

Memorandum w Informe
11
12
Turna a la Persona
Revisa, firma y turna ¢ Titular de la
el informe Direccion Juridica.
Informe Informe

[

13 14

¢Presenta
observacio
nes?

Turna al Analista
para que prepare la

Turna a notificador
para que lo presente

informacién a enviar
a las autoridades
requirentes.

Informe

|

ante las autoridades
requirentes.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA




Registro: PCCR2124/RMP/SSC/DJ/055-B/22052024
Seguridad

“i( AYUNTAMIENTO Secretaria de
>~/ DE PUEBLA cuisdana  Fecha de elaboracion: 22/05/2024

NUmero de Revision: 03

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Nombre del Procedimiento para el tramite a solicitudes del Ministerio Publico,
Procedimiento: Autoridades Jurisdiccionales y Ciudadanos.

Rendir mediante oficio los requerimientos de las autoridades
ministeriales o jurisdiccionales, asi como las peticiones de los
ciudadanos, con el fin de dar cumplimiento a lo solicitado.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21
parrafo noveno y 115.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales Articulos 90, 131, 132 y
215.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
articulos 116 y 120.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados, articulos 16, 17, 18, 22 y 163 fraccion lll.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla, articulos 7 fraccion XVII, 12 fraccion Xll, 16 fraccion XV, 123
fraccion |, 134 fracciones 1 y 1ll, 135y 136.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de Puebla, articulos 8, 10, 30 y 62 fraccién IX.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 49
fracciones VI, IX, X, XIlI, X1V, 50 fraccion II.

1. La Direccién Juridica, a través del Departamento de Asuntos de lo
Contencioso y Consultivo, solicitara de manera oportuna a las
Unidades Administrativas la informacidbn necesaria, para
proporcionarla cuando sea procedente a la autoridad jurisdiccional,
ministerial o a los ciudadanos que lo requieran.

3 dias habiles.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



Registro: PCCR2124/RMP/SSC/DJ/055-B/22052024

Secretaria de

ivl( AYUNTAMIENTO

Seguridad
Ciudadana

DE PUEBLA Fecha de elaboracion: 22/05/2024

NUmero de Revision: 03

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Descripcion del Procedimiento: Para el tramite a solicitudes del Ministerio Publico, Autoridades
Jurisdiccionales y Ciudadanos.
Oficialia de Recibe oficios de la autoridad ministerial,
jurisdiccional o ciudadanos y turna al Titular - Original
Partes de la ) S, o Ly Oficio .
SSC de la Dlrepaon Juridica para su atencion y/o y copia
contestacion.
. Recibe volante con el oficio de solicitud y
Director/a . Volante y -
e turna al titular de Departamento de Asuntos - Original
Juridico/a , ; Oficio
de lo Contencioso y Consultivo.
Turna al analista “A” del Departamento de Volante y Original
Asuntos de lo Contencioso y Consultivo. Oficio 9
Jefe/a de . L N
Realiza una revisibn minuciosa del
Departamento ! . .
contenido, a fin conocer en su totalidad los | Memorando y -
de Asuntos de X ) ; . L Original
i puntos de dicha peticién, asi como estudiar Oficio
lo Contencioso :
. su procedencia.
y Consultivo
¢ Si no resulta procedente y no incide en
el &mbito de competencia de la SSC,
ordena elaboracién de oficio de
respuesta exponiendo las razones por
las cuales no se atiende favorablemente
su peticion y contindia en la actividad no.
12, en caso contrario:
Acuerda con Analista A, las Unidades
Admllnlsyatlvgs de Ia§SC a las que se les Memorando Orlgm‘al
solicitara la informacion o la atencién del y copia
tema.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Responsable No.

Analista A 6

Analista A 7

Titulares de las
Unidades 8
Administrativas

9
Director/a
Juridico/a 10
Jefe/a de
Departamento

de Asuntosde lo| 11
Contencioso y
Consultivo

Analista A 12

Jefe/a de
Departamento
de Asuntosdelo| 13
Contencioso y
Consultivo

Director/a
Juridico/a

Actividad

Elabora memorandos para la unidad
administrativa correspondiente, sefalando
término para dar contestacion y en caso de
ser necesario, por el término concedido por
la autoridad requirente, se le marcar& copia
de conocimiento.

Elabora memorando recordatorio, ya que la
Unidad Administrativa remite la respuesta
en el término no sefalado, afin de estar en
aptitud de cumplir con la solicitud realizada
por la autoridad correspondiente.

Recibe memorando con la copia del oficio
de solicitud.

Analiza, acuerda, da respuesta o atencion e
informar lo procedente.

Recibe y turna al Titular del Departamento
de Asuntos de lo Contencioso y Consultivo.

Recibe, analiza, acuerda con Analista A y
ordena elaborar el oficio de contestacion
haciendo mencién de la documentacion que
se va a acompanar.

Elabora oficio de contestacién, turna al
Titular del Departamento para su revision.

Revisa y turna al Titular de la Direccién
Juridica para firma.

Revisa, firma el oficio y turna al Titular del
Departamento de Asuntos de lo
Contencioso y Consultivo.

Si el informe presenta observaciones,
regresa a la actividad 12, en caso
contrario:

Formato o
Documento

Memorando

Memorando

Memorando

Memorando

Memorando

Memorando

Oficio

Oficio

Oficio

Tantos

Original y
copias

Original

y2
copias

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Jefe/a de Original
Departamento Turna a Analista A para que prepare la Cg 1aly
= - opias
de Asuntos de 15 | documentacién y sea entregada ante las Oficio .
; . : necesarias
lo Contencioso autoridades requirentes.
y Consultivo
Sella, prepara la documentacién vy Original y
Analista A 16 entrega a notlflce_ldor para que lo Oficio Copla_s
presente ante autoridades requirentes. necesarias
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el tramite a solicitudes del Ministerio Publico,
Autoridades Jurisdiccionales y Ciudadanos.

2

¢ 1 Recibe volante con el

oficio de solicitud y se

Recibe oficios de la turna a la persona Titular
Autoridad Ministerial, de Departamento de
Jurisdiccional o —®» Asuntos de lo
Ciudadanos y turna a Contencioso y Consultivo.

la Pgrsor)g Tltul’a( de Volante
la Direccién Juridica.
— Oficio
—
v 3

4
Tuma al Titular %el Revisa el contenido
ﬁmﬁmeng}e Ig Ly de Ia_s solicitudes y
Contenci estudia su
ontencioso y procedencia.
Consultivo.

Memorando

Volante

¢ Resulta
procedente
e incide?

vSi 5 1 6

Acuerda con Analista Elabora’ d
A, a que unidad mel_m_;)rag um
Administrativa de la —» .S(; ici an'(') la/
SSC se solicitara la 'L:'n?(;r;?;;gn a S
informacion. - .

Y nd Administrativa/s.

emorandum y
Memorandum
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el tramite a solicitudes del Ministerio Publico, Autoridades
Jurisdiccionales y Ciudadanos.

7

8
Elabora memorando Recibe
Ir:cordatorlo, {Janiggs » Mmemorandum con la
Administrativa remite gglri)clz?tudde oficio de la
la respuesta en el - A
término no sefalado, Memorandum
a fin de estar en .
aptitud de cumplir ¢ 9
con la solicitud - 10 11
realizada por la Analiza, acuerda, da Recibe, analiza,
autoridad respugstfaoatencmln » Recibe y turna. » acuerda y ordena
correspondiente. | Sroce d'gn?éma ° Memorandum elaborar el oficio.
Memorandum Memié”dLj Memorandum
I —
12
Elabora oficio. <
Oficio 13
e Y S :
» Revisay turna.
Revisa, firma y turna <
e informa.
Oficio
15
Si ¢Presenta N_o> Turna Analista para
obs? que  prepare la
16 documentacion.
Oficio

Prepara
documentacion y
| entrega a notificador.

A

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



Registro: PCCR2124/RMP/SSC/DJ/055-B/22052024
DE PUEBLA e Fecha de elaboracion: 22/05/2024

( AYUNTAMIENTO Secretaria de

NUmero de Revision: 03
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para revision y resguardo de Contratos y Convenios.

Elaborar el proyecto de convenios, contratos y demas instrumentos
normativos a celebrar entre la SSC y diversas autoridades, organismos y/o
proveedores. Una vez hecho esto se revisa, ya que fue revisado se firmay
finalmente se registra y se resguarda, esto con el fin de cumplir con la
normatividad aplicable.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21
péarrafo noveno y 115.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
articulos del 1 al 86.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, articulos 1 al 148.

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 1436 al
1504.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 23 fraccién X,
43 fracciones XVI y XVII, 49 fracciones |, lll, XXVIII y 50 fracciones Xll y
XII.

1. La Persona Titular de la Direccion Juridica, a través del Departamento
de Asuntos de lo Contencioso y Consultivo, revisara la solicitud de las
Unidades Administrativas los contratos, dictamenes de excepcion y
convenios en los que intervenga la persona Titular de la SSC.

Variable.
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Secretaria de

2i( AYUNTAMIENTO

Seguridad
Ciudadana

) DE PUEBLA Fecha de elaboracion: 22/05/2024

NUmero de Revision: 03

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Descripciéon del Procedimiento: Para revision y resguardo de Contratos y Convenios.
Titulares de Envia proyecto o0 instrumento vya Memorand
las Unidades formalizado de contrato o convenio a la Original
- . ; . - P o y/o correo .
Administrativa persona Titular de la Direccién Juridica para . y/o copia
. electronico
S Su revision.

. Recibe el Memorando o correo electronico | Memorand -
Director/a con proyecto o documento formalizado de | o y/o correo Original
Juridico/a proy . yro corn y/o copia

contrato o convenio. electronico
Turna al Departamento de Asuntos de lo | Memorand -

: . L Original
Contencioso y Consultivo para opinidbn | o y/o correo :
g . y/o copia
juridica o resguardo. electronico

Jefe/a

Departamento Contrato
de Asuntos Recibe, revisa y turna al Analista A para el /o Original
delo resguardo de una copia del instrumento. yio 9
; convenio
Contencioso y
Consultivo
e Si se trata de proyecto continla en la
actividad no. 6, en caso contrario:
B ooy, % CM | contat
Analista A ' y/o Copia
. - convenio
Termina procedimiento.
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Responsable

Jefela de
Departamento de
Asuntos de lo
Contencioso y
Consultivo

Director/a
Juridico/a

Jefel/a de
Departamento de
Asuntos de lo
Contencioso y de
lo Consultivo

Analista A

Secretaria de
Seguridad
Ciudadana

Registro:

PCCR2124/RMP/SSC/DJ/055-B/22052024

Fecha de elaboracion:

22/05/2024

NUmero de Revision:

03

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

No.

10

11

Actividad

Revisa el fondo y forma juridica del
contrato 0o  convenio, realiza
observaciones y lo turnaala Persona
Titular del Departamento de Asuntos
de lo Contencioso y Consultivo.

Revisa observaciones realizadas al
proyecto por el Analista A 'y Turna a
la Persona Titular de la Direccién
Juridica para rabrica.

Firma Memorando, rubrica el contrato
0 convenio y autoriza se envie a la/s
Unidad/es Administrativa/s
requirentes via correo electrénico o
mediante memorando.

Turna a la Persona Titular del
Departamento de Asuntos de lo
Contencioso y Consultivo para su
entrega al Analista A.

Turna al Analista A para su
preparacion y entrega.

Entrega al notificador para que lo
presente ante las Unidades
Administrativas requirentes.

Termina Procedimiento.

Formato o
Documento

Proyecto de
contrato o
convenio

Proyecto de
contrato o
convenio

Contrato o
Convenio

Memorando,
Contrato o
Convenio

Correo
electrénico o
memorando

Memorando

Tantos

Original

Original

Original

Original

Original y
copia

Original y
copia
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Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Diagrama de flujo del Procedimiento para revision y resguardo de Contratos y Convenios.

Inicio

v o1 )
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instrumento > lF_zbemt()je y rgglstra en
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Memorandum Memorandum

4

Turna para opinion Recibe, revisa para
e —»| opinion ylo
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Memorandum
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©
r
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de:

¢ Se trata
de un
proyecto?

Contrato
° [Comerie |
Firma memorandum, . v 6
rCl:J(?r:I\(/::nioC; r;tr:\a;l}g ° Revisa Revisa el fondo y
¢—| observaciones y < forma juridica del
turna. proyecto, hace
C observaciones. |
erate Contrato Contrato

Convenio

v

@
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Diagrama de flujo del Procedimiento para revision y resguardo de Contratos y Convenios.

° 11
Turna a la Persona Titular 10 Entrega a notificador para
del ~Departamento ~ de .| Turna al Analista A para su . que lo presente a la/s
Asuntos de o Contencioso y ~| preparacion y entrega. | Unidad/es Administrativa/s
Consultivo para su entrega ; irente/:
al Analista. Correo electrénico requirente/s.
Memorandum Memorandum

— =
L ORES
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para rendir informes justificados en los recursos de

revision deducido de actas de infraccion.

Rendir mediante oficio, los informes justificados que solicita la Sindicatura
Municipal a la persona Titular de la Direccién Juridica, esto con el motivo de
los recursos administrativos de revision que interponen los ciudadanos en
contra de las actas de infraccién que realizan los policias de transito, dentro
del término establecido, esto con el fin de dar cumplimiento a la ciudadania.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 21 parrafo
noveno, 103, 107 y 115.

Constitucién del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla, Articulos
104, 105y 131.

Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, articulos 366 al 368.

Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos 2 al
21.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 49 fracciones
X1, X1, X1y X1V, 50 fraccion I, Iy V.

1. La Direccion Juridica, a través del Departamento de Asuntos de lo
Contencioso y Consultivo, solicitard de manera oportuna a la Direccion
de Control de Transito la informacion necesaria, para elaborar el
informe justificado que como medio de defensa se remitira a la
Sindicatura Municipal.

Variable.
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Descripcion del Procedimiento: Para rendir informes justificados en los recursos de revision
deducido de actas de infraccion.
Jlﬁ;:j?g;c/)g%e Remite oficio solicitando el informe justificado egcﬁrci:tlcc)) é’e Original
- relativo al Recurso de Revision deducido de | . i ginaly
la Sindicatura Actas de Infraccion interposicion copia
Municipal ' del recurso
Director/a . - . . -
Juridico/a de gRggilsﬁlgﬂuo y ordena registrar en el libro de Oficio Original
la SSC '
Turna a la Persona Titular del Departamento
de Asuntos de lo Contencioso y Consultivo Oficio Original
para que rinda el Informe Justificado.
Jefela de
Departamento Recibe, revisa y analiza la procedencia del
de Asuntos de Recurso, para solicitar informacion a la Oficio Original
lo Contencioso Direccion de Control de Transito.
y Consultivo
Elabora memorando, solicitando a la
Direccion de Control de Transito, envie el -
. . , . Memorando Original
parte informativo signado por el Policia que
elabora el Acta de Infraccion recurrida.
Director/a de . : . . .
Envia parte informativo con la informacion -
Control de licitad Memorando Original
Transito solicitada.
Revisa el fondo y forma juridica del contrato
: i b ) I Proyecto de
Analista A o convenio, realiza observaciones y lo turna contrato o Original
a la Persona Titular del Departamento de .
) . convenio
Asuntos de lo Contencioso y Consultivo.
Jefe/a de
Departamento . .
de Asuntos de Re|0|bfe respues_tfq y turna para elaboracion Memorando Original
lo Contencioso del Informe Justificado.
y Consultivo
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Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Formato o

Responsable  No. Actividad Tantos
Documento
Analiza los agravios, el parte informativo
Analista A 9 | del acta de infracciony elabora el informe Oficio Original
justificado.
Jefe/a de
Departamento
de Asunto; de 10 | Revisay turna para firma. Oficio Original
lo Contencioso
y de lo
Consultivo
Director/a Revisa, firma y turna a la Persona
Juridico/a de 11 | Titular del Departamento de Asuntos de Oficio Original
la SSC lo Contencioso y de lo Consultivo
o Si el Informe presenta
observaciones, regresa a la
actividad 8, en caso contrario:
Jefela de Turna al Analista A para que prepare la
Departamento documentacion y sea entregada ante la Original
de Asuntos de | 12 | Sindicatura Municipal, a través del Oficio c%pia Y
lo Contencioso notificador.
y Consultivo
Prepara el Oficio y Turna al notificador
para que lo presente ante la Sindicatura
Analista A 13 Municipal. Oficio Orlgln_al y
copia

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para rendir informes justificados en los recursos de revision
deducido de actas de infraccion.

Inicio

¢ 1 2

Recibe oficio Recibe  oficio vy
solicitando el informe > ordena registrar en el
justificado relativo al libro de gobierno.
Recurso de Revision. |
Oficio Oficio
R —
4
(Escio | Vs | |
Turna para rendir ~ Analiza 'y determlnril
informe justificado »| como __debera
: rendirse el informe.

@ii/j Oficio
e

v 5 6

Elabora P
memorandum !Enwa . parte
solicitando parte > !nformatlyp con la
informativo |nfqrma0|on
correspondiente. solicitada.

Memorando
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Diagrama de flujo del Procedimiento para rendir informes justificados en los recursos de revision
deducido de actas de infraccion.

__
®

7 ¢ 8
Revisa el fondo y forma Recibe respuesta y turna

juridica del contrato o -
convenio, realiza —»| para elaboracién de Informe

observaciones y lo turna. Justificado.
Contraio Memorando
9
Elabora el informe |
justificado. A 11
Oficio
10 Revisa, firma y turna a la
Sy Revi wurn ra firm persona Titular de
> Revisaylurna para a » Departamento.
13 12
Turna al notificador para que Turna para que se prepare | No ¢Presenta
lo presente ante la [« la documentacion y sea |[€¢— observaciones
Sindicatura Municipal. entregada. ?

Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para contestar demanda, ampliaciones de demanda y

recursos en materia administrativa.

Elaborar la contestacién de demanda, ampliaciones de demanda y de recursos
en materia administrativa, a efecto de dar el tramite respectivo a los medios
de defensa, misma que se remite mediante oficio a la autoridad requirente.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21 parrafo
noveno, 103, 107 y 115.

Constitucién del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla, Articulos 104,
105y 131.

Ley de Amparo. Articulos 1 al 271.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.
Articulos 1, 2, 14, 16, 17, 19, 20, 21, 23, 24, 25, 26, 30, 31, 32, 42, 43, 44, 45,
46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 54, 55, 57, 58, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73, 74, 75, 76,
80, 81, 83, 84, 96, 97, 99, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 113, 114,
115y 119.

Ley Orgéanica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla,
articulos 2, 3, 4, 9, 10, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 21, 27, 33, 34y 35.

Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos del 1 al
20.

Cdédigo Reglamentario del Municipio de Puebla, Capitulo 10.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 49 fracciones IV, VII, IX y
XXIIl'y 50 fracciones I, II, IV y XI.

1. La Direccién Juridica, a través del Departamento de Asuntos de lo
Contencioso y lo Consultivo, analizara la demanda, ampliaciones de
demanda y recursos en materia administrativa, para realizar la defensa de
los intereses de la SSC.

2. La Direccion Juridica, a través del Departamento de Asuntos de lo
Contencioso y lo Consultivo, solicitara a la Direccién de Control de Transito
y a la Persona Titular de la Direccion Juridica de la Tesoreria Municipal, la
informacion necesaria y oportuna, para elaborar y dar contestacion a la
demanda, ampliaciones de demanda y recursos en materia administrativa,
gue se hara valer como medio de defensa.

20 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para contestar demanda, ampliaciones de demanda y Recursos
en Materia Administrativa.
Tribunal de Remite of|C|o_ dlrlg[do a,Ig persona Oficio y
o Titular de la Direccién Juridica, al cual . .
Justicia ~ . ol de | escrito de Original y
Administrativa del acompana - copia simpie de - a interposicién | copia certificada
demanda y/o ampliaciones de S
Estado de Puebla del juicio
demanda y/o recursos.
Director/a Recibe oficio con los documentos egglr?tlc? élle Original y copia
= adjuntos  (demanda) y ordena | . e ginaly cop
Juridico/a . . : interposicion certificada
registrar en el libro de gobierno. S
del juicio
Turna al Departamento de Asuntos de
lo Contencioso y Consultivo para que Ofici
soliciten los informes icloy - .
, escrito de Original y copia
correspondientes y se proceda a | . "
interposicion certificada
contestar la demanda y/o S
SN del juicio
ampliaciones de demanda y/o
recursos.
Recibe, revisa y analiza la
procedencia de la demanda y/o
Jefe/a de Y -
ampliaciones de demanda y/o Oficioy
Departamento de . : - .
recursos para ordenar solicitar escrito de Original y copia
Asuntos de lo : L . L . L "
. informacion a la Direccion de Control | interposicion certificada
Contencioso y d <nsito v/o a | itular d del ivici
Consultivo eTr_ansﬂ_Qyoa ,a_Persona Titular le el juicio
la Direccion Juridica de Tesoreria
Municipal.
Elabora memorando u  oficio,
solicitando a la Direccion de Control Memorando
de Transito y/o a la Persona Titular de - Original
. - o . u Oficio
la Direccion Juridica de Tesoreria
Municipal.
Sveccin de Conrol | MDA oo Sonedo
de_TranS|to ylo infraccién recurrida y/o expediente Memor_a‘ndo Original
Director/a de administrativo que se formo por dicha u Oficio
Tesoreria Municipal . ., q P
infraccion.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de Recibe respuesta y turna a Analista A
Departamento de = -
para elaboraciéon de contestacion de Memorando -
Asuntos de lo 7 Y ey Original
: demanda y/o ampliaciones de demanda u Oficio
Contencioso y
. y/0 recursos.
Consultivo
Analiza los agravios y revisa el parte Demanda
informativo del acta de infraccion y/o Ampliacién
expediente y elabora contestacion de Recurso
Analista A 8 | demanda y/o ampliaciones de demanda Parte Copia
y/o recursos, turnandose a la Persona | Informativo y/o
Titular del Departamento de Asuntos de lo Expediente
Contencioso y Consultivo. Administrativo
Jefe/a de
Departamento de
Asuntos de lo 9 | Revisay turna a la Direccion Juridica. Oficio Original
Contencioso y de
lo Consultivo
Director/a Revisa, firma y turna a la Persona Titular
e 10 | del Departamento de Asuntos de lo Oficio Original
Juridico/a . .
Contencioso y Consultivo.
Jefe/a de
Departamento de Turna al Analista A para que lo presente Original
Asuntos de lo 11 @ ante el Tribunal de Justicia Oficio C% ia y
Contencioso y Administrativa, a través del notificador. P
Consultivo
Turna a notificador para que lo presente
ante el Tribunal de Justicia Administrativa
Analista A 12 al obtener el _Acuse, el notificador lo Oficio Orlgln_al y
regresa al Analista A. copia

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para contestar demanda, ampliaciones de demanda y Recursos
en Materia Administrativa.

Inicio

1

Remite oficio y copia 5
simple de la
demanda ylo —» Recibe.
ampliaciones de
demanda ylo Lu
recursos. i

Oficio iscito/'

A vooe
Turna al 4

Departamento de

Recibe, revisa y

Asuntos de lo
Contencioso y analiza 'y solicita
informacion.

Consultivo para
Contestacion. L u
Oficio -
Escrito
-
6
Elabora

memorandum o Envia la informacién
solicitando parte Solicitada.
informativo. —

Oficio

Oficio
7

Recibe respuesta y
turna para
elaboracion de
Contestacion.

A

Memorandum
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Diagrama de flujo del Procedimiento para contestar demanda, ampliaciones de demanda y
Recursos en Materia Administrativa.

8
9 10

Elabora Contestacion de Revi i Revisa, firma y tumna al
iaci evisa y turna para firma. > )
demanda y/o ampliaciones ———» y p Titular del Departamento.

de demanda y/o recurso. —
Ampliacion

¢ 11 12
Recurso )
Turna al Analista y este al Turna al notificador para que
Parte Informativo notificador para que lo —| lo presente ante la instancia
: — : presente. correspondiente.
Expediente Administrativo @‘J_/J &/J
Fin
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de separacion por incumplimiento de alguno de los
requisitos de permanencia por parte del miembro del Servicio sefialados
en el articulo 60 del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial de la SSC y de Remocidn por incurrir en alguna causal sefalada
en el articulo 121 del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial de la SSC.

Iniciar procedimiento de separacién del cargo por incumplimiento de alguno de
los requisitos de permanencia por parte del miembro del Servicio sefialados en
el articulo 60 del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la
SSC y de Remocion, por incurrir en alguna causal sefialada en el articulo 121
del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la SSC, esto a
fin de decretar la medida cautelar correspondiente.

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21 parrafo
noveno, 103, 107 y 115.

Constitucion del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla, Articulos 104,
105y 131.

Ley de Amparo. Articulos 1 al 271.

Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Estado de Puebla.
Articulos 1, 2, 14, 16, 17, 19, 20, 21, 23, 24, 25, 26, 30, 31, 32, 42, 43, 44, 45,
46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 54, 55, 57, 58, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73, 74, 75, 76,
80, 81, 83, 84, 96, 97, 99, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 113, 114,
115y 119.

Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Puebla,
articulos 2, 3, 4, 9, 10, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 21, 27, 33, 34y 35.

Cddigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla, articulos del 1 al
20.

Cdédigo Reglamentario del Municipio de Puebla, Capitulo 10.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 23, 49, y 50 fracciones V, VII.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
articulos 1, 60, 91 y 92, Titulo Cuarto, Capitulos Primero, Segundo y Quinto.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de separacién por incumplimiento de alguno de los
requisitos de permanencia por parte del miembro del Servicio sefialados en
el articulo 60 del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
de la SSC y de Remocién por incurrir en alguna causal sefialada en el
articulo 121 del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de
la SSC.

Acuerdo Delegatorio otorgado al Secretario Técnico de la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera Policial, por lo integrantes de la misma, de fecha 30 de
diciembre de 2021, con fundamento en los articulos 117, 118, 164, 167, 168
fracciones lll y XI, 169, 170, 171, 174, 176 y Tercero Transitorio del Reglamento
del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

1. Correspondera a la Comision conocer de la separacion y remocion del
miembro del Servicio, asi como recibir y resolver el Recurso de Rectificacion.

2. La Comisién, para el cumplimiento de sus atribuciones, contara con el apoyo
de un grupo permanente de trabajo.

3. Se deberé sefalar a la Comision el requisito de permanencia que haya sido
incumplido o la acciébn u omisién que presuntamente podria derivar en
responsabilidad en el desemperio de las funciones del miembro del Servicio,
adjuntando los documentos y pruebas que se consideren pertinentes.

4. La Comision informara al Titular de la Unidad Administrativa del area
funcional del miembro del Servicio, y citard a este ultimo a la Audiencia de
Inicio.

5. El miembro del Servicio podra comparecer personalmente o por escrito a
manifestar lo que a su derecho convenga, debiendo ofrecer pruebas y se le
corre traslado con la totalidad del expediente que se ha conformado,
indicando el lugar donde se encuentra el expediente, a efecto de que pueda
consultarlo y defenderse por si o por medio del representante legal que
designe.

6. Una vez iniciada la audiencia referida, la Comision har4 una descripcion
sucinta al miembro del Servicio de las constancias que integran el
expediente, acto seguido este Ultimo manifestara lo que a su derecho
convenga, y presentard las pruebas que estime convenientes.

7. Presente el miembro del Servicio, en la Audiencia de Inicio, se abrira la etapa
de ofrecimiento, admision y desahogo de pruebas.
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Nombre del
Procedimie
nto:

Procedimiento de separacion por incumplimiento de alguno de los requisitos de
permanencia por parte del miembro del Servicio sefialados en el articulo 60 del
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la SSC y de
Remocion por incurrir en alguna causal sefialada en el articulo 121 del
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la SSC.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Concluido el desahogo de las pruebas, con o sin ofrecimiento, en la Audiencia de
Inicio, el miembro del Servicio podra formular alegatos, en forma oral o por
escrito.

Una vez desahogada la Audiencia de Inicio y agotadas las diligencias, la
Comision resolvera, en sesion, y emitird la resolucion correspondiente, misma
que debera ser notificada al miembro del Servicio, en un término maximo de cinco
dias habiles y haciéndole del conocimiento que puede recurrir la resolucion.

Habra quorum legal en las sesiones de la Comision, con la mitad mas uno de sus
miembros con voz y voto. En caso de no existir quérum legal, se citar4 a una
segunda sesioén, segun corresponda, dentro de las veinticuatro horas siguientes,
la cual se realizara con los integrantes que se encuentren presentes.

El integrante de la Comision que tenga una relacion afectiva, familiar, diferencia
personal o de otra indole con el miembro del Servicio que impida una actuacion
imparcial en su cargo, debera excusarse; asimismo, aplica para el representante
legal en los asuntos que conozca la Comision.

La Comision debera elaborar un Acta en la que se registre el desarrollo, los
acuerdos, las determinaciones, las resoluciones y las votaciones tomados en las
sesiones para la suscripcion de sus integrantes.

Las resoluciones de la Comision, seran tomadas por mayoria simple y seran
independientes de la responsabilidad penal, civil o0 administrativa a que hubiere
lugar.

Contra las resoluciones de la Comision, que hayan determinado la separacion o
remocioén del miembro del Servicio, procedera el recurso administrativo de
rectificacion dentro de los tres dias habiles siguientes a la notificacién de la
resolucion.

El recurso de rectificacion constituye el medio de impugnacion, mediante el cual
el miembro del Servicio hace valer ante la Comision el ejercicio de sus derechos,
contra las resoluciones definitivas que emita.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de separacion por incumplimiento de alguno de los
requisitos de permanencia por parte del miembro del Servicio sefialados
en el articulo 60 del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial de la SSC y de Remocidn por incurrir en alguna causal sefialada
en el articulo 121 del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial de la SSC.

16. El Recurso de Rectificacion es improcedente cuando:
No afecte el interés del recurrente.
Sean dictados por una autoridad diferente.
e Se hayan consentido, entendiéndose por consentimiento el de aquellos
contra los que no se promovio el recurso en el plazo establecido.
¢ No cumpla con alguno de los requisitos establecidos en el Reglamento
del Servicio Profesional de Carrera Policial de la SSC.

17. El Recurso de Rectificacion sera sobreseido cuando:
e Elrecurrente se desista expresamente de su recurso.
Que sea un hecho notorio que en el expediente quede demostrado que
no existe acto o resolucién impugnada.
e Hayan cesado los efectos de la resolucion impugnada.
e Por fallecimiento del recurrente.

18. Las facultades de la Comision para imponer las sanciones que el
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la SSC prevé,
prescribiran en dos afios contados a partir del dia siguiente en que se
hubiere cometido la falta incumplida algin requisito de permanencia o a
partir del momento en que hubieren cesado si fueren de caracter continuo.

La prescripcion se interrumpird al iniciarse el procedimiento
sancionatorio previsto en el Reglamento del Servicio Profesional de
Carrera Policial de la SSC. Si se dejare de actuar en ellos, la prescripcion
empezard a correr nuevamente desde el dia siguiente al que se hubiere
practicado el ultimo acto procedimental o realizado la ultima promocion

2 meses.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA




Registro: PCCR2124/RMP/SSC/DJ/055-B/22052024
) DE PUEBLA e Fecha de elaboracion: 22/05/2024

ol AYUNTAMIENTO Secretaria de

NUmero de Revision: 03

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de separacion por incumplimiento de alguno de los
requisitos de permanencia por parte del miembro del Servicio sefialados en el articulo 60 del
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la SSC y de Remocidn por incurrir en
alguna causal sefialada en el articulo 121 del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial
de la SSC.
Hacen del conocimiento a la Comision,
mediante memorando u oficio, que un
miembro del Servicio ha incurrido en una
, causal de separacibn o de remocion,
Titulares de las . - Memorando
. seflalando claramente el requisito de -
Unidades 1 , . Original
Administrativa/s permanencia que pr_gsuntam_e T‘,te haya sido Oficio
incumplido o la accion u omision detallada
que presuntamente podria derivar en
responsabilidad en el desempefio de las
funciones.
Adjunta los documentos en los cuales
> fund(_a el seﬁalar_niento y pruebas que se Expediente Original
consideren pertinentes, para probar el
hecho reprochado.
¢ Sise cuenta con las pruebas, continta
en la actividad No. 5, en caso
contrario:
Requiere a la Unidad Administrativa que
Secretario/a haya dado parte, para que en un término
Técnico de la 3 | no mayor de dos dias habiles subsane lo Expediente Original
Comision procedente y se aporten los medios de
prueba necesarios.
e Si se subsanan los medios de
pruebas, continla en la actividad
No. 5, en caso contrario:
Dar vista al Presidente de la Comision para
. que elabore el acta administrativa por la
Secretario/a L . L .
Técnico de la 4 om.|3|on en c.|u.e mF:urrlo gl Titular de la Oficio Original
Comisién Unidad Administrativa, misma que sera
incorporada al expediente laboral de éste.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Informa al Titular de la Unidad
Administrativa del area funcional del

miembro del Servicio, y citard a este

altimo a la Audiencia de Inicio, dentro

de los dos dias habiles posteriores,

para que comparezca personalmente Oficio y
0 por escrito a manifestar lo que a su expediente
derecho convenga, debiendo ofrecer

pruebas, corriendo traslado con la

totalidad del expediente que se ha

conformado.

Secretario/a
Técnico de la 5
Comision

Original y
copia
certificada

e Si el miembro del Servicio no
comparece, sin causa justificada.
Continla en la actividad No. 8, en
caso contrario.

Hace una descripcion sucinta al
Grupo miembro del Servicio de las constancias
permanente de gue integran el expediente, acto Acuerdo Original y
trabajo de la seguido este ultimo manifestara lo que copia
Comision a su derecho convenga y presentara las
pruebas que estime convenientes.

Provee lo conducente si las pruebas
requieren de preparacion y sefiala la
7 | fecha para su desahogo, la que tendra Acuerdo
lugar dentro de los tres dias habiles
siguientes.

Original y
copia

e Si se desahogan las pruebas,
continlia en la actividad No. 11, en
caso contrario, continlla en la
actividad No.9

Realiza la audiencia de inicio
desahogéandose sin la presencia del
miembro del servicio y se tendran por
8 | ciertas las imputaciones hechas en su N/A N/A
contra, dandose por precluido su
derecho a ofrecer pruebas.
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.. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Grupo permanente Cita por Unica vez a una nueva audiencia . Original
, 9 oAl s Expediente .
de trabajo de la para su desahogo, el dia habil siguiente. y copia
Comision
Concluido el desahogo de las pruebas, con o
sin ofrecimiento, en la Audiencia de Inicio, el
10 | miembro del Servicio podra formular Acuerdo Original
alegatos, en forma oral o por escrito.
Desahogada la Audiencia de Inicio y
agotadas las diligencias, con o sin alegatos
Integrantes de la L » L, -
Comision 11 | la Comision resuelve en sesion, la Resolucion Original
separacion y/o remocion.
Notifica la resolucion al miembro del Servicio,
en un término méaximo de cinco dias habiles,
Grupo permanente - o -
, haciéndole del conocimiento que cuenta con - Original
de trabajo de la 12 L . i | Oficio )
Comision un término de tres dias para recurrir la y copia
resolucibn en caso de separacion o
remocion.
e En caso de no recurrir, continlia en la
actividad No 15, en caso contrario:
Acuerda lo que proceda sobre la admision
del recurso y de las pruebas que hubiere
Integrantes de la ofrecido el miembro del Servicio, ordenando o
Comisién 13 | el desahogo de las mismas dentro del plazo Recurso Original
de diez dias habiles.
Realiza en un término de cinco dias hébiles
una vez vencido el plazo para el rendimiento
de pruebas, el proyecto de resolucion que
conforme a derecho proceda, en el cual se
Grupo permanente ) o L o -
: sometera a revision, votacion y autorizacion Acuerdo/ Original
de trabajo de la 14 e i Expedient Cobi
Comision de la Comisién, ya sea que se confirme, Xpediente y Copia

revoque o modifique la resolucion.
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No.

15

16

17

18

19

20

Actividad

Notificada la Resolucién Definitiva o
la Resolucién del Recurso de
Rectificacion, se contabilizaran a
partir del dia siguiente 40 dias
habiles a efecto de conocer si el
miembro del Servicio interpondra el
Juicio Contencioso Administrativo o
Juicio de Amparo.

Causa Estado una vez transcurrido
el término de 40 dias habiles sin que
se hubiese inconformado el
miembro del Servicio en contra de la
resolucion.

Remite copia simple de la
resoluciéon y la notificacion de la
misma al Enlace Administrativo de
la SECATI en la SSC, a efecto de
gue apligue la sancién impuesta al
miembro del Servicio.

Da vista al superior jerarquico para
que le requiera al miembro del
Servicio la entrega inmediata de
toda la informacién,
documentacion, equipo, materiales,
identificaciones, valores u otros
recursos que hayan sido puestos
bajo su responsabilidad o custodia
mediante documento idéneo o acta
de entrega recepcién, al ser
separado del servicio o suspendido
provisionalmente.

Aplica la sancion.

Declarar ejecutoriada la resolucién
dictada dentro del procedimiento y
se decreta el archivo del
expediente.

Termina Procedimiento.

Formato o
Documento licliiet
Acuerdo
Original
Oficios
Acuerdo Original y
Copia
Oficios certificada
- Original y
Oficios Copia
Expediente, Original y
Resolucion Copia
y Oficio certificada
Determinacion de -
i Original
archivo
N/A N/A
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Procedimiento de separacion por incumplimiento de alguno de los requisitos de permanencia por
parte del miembro del Servicio sefalados en el articulo 60 del Reglamento del Servicio Profesional de
Carrera Policial de la SSC y de Remocion por incurrir en alguna causal sefialada en el articulo 121 del

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la SSC.

Hace del conocimiento a la Comisién, mediante
memorando u oficio, que un miembro del Servicio
ha incurrido en una causal de separacién o de

rarmAniAn

Memorandum

2

Adjunta los documentos en los cuales funde el
sefialamiento v pruebas.

Exoediente

No

&Se cuenta con
las pruebas?

Si

3

Requiere a la UA que haya dado parte, subsane lo
procedente y se aporten los medios de prueba

nAnAcAarine

v

Si

No

Daréan vista al Presidente de la Comisién para que
elabore el acta administrativa.

’ 5

Informa a la UA del area funcional del miembro del

=

42

Qaniirin \r rita a Andiancia da inirin

Oficio

<4—| Expediente

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [t




Registro: PCCR2124/RMP/SSC/DJ/055-B/22052024

AYUNTAMIENTO Secretaria de

DE PUEBLA e Fecha de elaboracion: 22/05/2024

NUmero de Revision: 03

Manual de Procedimientos de la Direccién Juridica

Procedimiento de separacion por incumplimiento de alguno de los requisitos de permanencia por parte
del miembro del Servicio senalados en el articulo 60 del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera
Policial de la SSC y de Remocion por incurrir en alguna causal sefalada en el articulo 121 del
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la SSC.

6

Hacen una descripcion al miembro del servicio y
manifiesta lo que a su derecho e interés
convenaa.

¢Comparece?

Acuerdo

v 7
Provee lo conducente si las pruebas requieren de

preparacion, se sefiala la fecha para su desahogo,
en los tres dias habiles siguientes.

¢ Se desahogan No
pruebas?
8
No » Realiza la Audiencia de inicio desahogéandose sin
oresencia del miembro del servicio.
v 9

Cita por Unica vez a una nueva audiencia para su

desahogo, el dia habil siguiente.

Expediente
I —

L 10

Concluido el desahogo de las pruebas, con o sin
ofrecimiento, en la Audiencia de inicio, el miembro
del Servicio podra formular alegatos, en forma oral
0 por escrito.

v

43
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Procedimiento de separacién por incumplimiento de alguno de los requisitos de permanencia por
parte del miembro del Servicio sefalados en el articulo 60 del Reglamento del Servicio Profesional de

Carrera Policial de la SSC y de Remocion por incurrir en alguna causal sefalada en el articulo 121 del
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la SSC.

Se remite copia certificada de la Resolucion y
Notificacién de la misma a Enlace Administrativo.

Oficios

17

v 18

Da vista al superior jerarquico para que le requiera
al miembro del servicio la entrega de toda la |—— Aplica la sancion correspondiente.

informacion. Determinacion de archivo./J
Expediente W

Resolucién

19

Oficio

20

Declara ejecutoriada la resolucién dictada dentro
del procedimiento y se decreta el archivo del
expediente.

A

Fin
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Nombre del Procedimiento para brindar orientacion y asesoria legal a
Procedimiento: personal operativo.

Brindar orientacion y asesoria juridica a todo el personal
operativo que pertenezca a la Secretaria de Seguridad Ciudadana
del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla que la solicite,
cuando se trate de asuntos relacionados con el correcto
cumplimiento de sus facultades, con la finalidad de que se le haga
saber el nivel de participacién que tendra en la diligencia a la que
haya sido citado, se le proporcione la informacion base para una
debida comparecencia y se brinde asesoria legal informando el
procedimiento y en su caso, la situacion legal en la que se
encuentre.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos
21 péarrafo noveno y 115.

Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales Articulos 90, 131,
132, 215, 363 y 364.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
articulos 116 y 120.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados, articulos 16, 17, 18, 22 y 163 fraccion lll.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla, articulos 7 fraccion XVII, 12 fraccion XIl, 16
fraccion XV, 123 fraccion |, 134 fracciones | y Ill, 135y 136.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados del Estado de Puebla, articulos 8, 10, 30 y 62
fraccion 1X.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 49
fracciones VI, 1X, X, XIIlI, XIV, y 50 fraccion II.
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1. La Direccién Juridica, a través del Departamento de Asuntos de lo
Contencioso y Consultivo, solicitarA de manera oportuna a la
Subsecretaria de Operatividad Policial, le sea notificado al personal
operativo que deberd presentarse a comparecer ante la autoridad
ministerial.

2. Los supuestos en los que se brindard la asesoria legal, derivan de
cualquier evento relacionado a su actuaciéon bajo el correcto
cumplimiento de sus facultades como policias, es decir, se asesorara
al personal operativo que lo requiera y lo solicite ante la Direccion
Juridica de esta Secretaria de forma gratuita, cuando se encuentren
ante un problema legal (no necesariamente por mala actuacion) o en
los casos que haya participado en calidad de primer respondiente y
sea requerido para recabar entrevista o declaracion, para que la
defensa desahogue una prueba y/o sea llamado a comparecer en
audiencia de juicio oral.

3. Los casos de excepcion seran para el personal sujeto a investigacion
por la Unidad de Asuntos Internos, al régimen disciplinario o algan
procedimiento ante los Organos Colegidos, la Contraloria Municipal o
la instancia Estatal y Federal de Procuracion de Justicia.

Indefinido.
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Descripcion del Procedimiento: Para brindar orientacion y asesoria legal a personal operativo.
Recibe notificacion de un asunto legal, la
Elemento cual puede ser directamente en su Oficio N/A
Operativo domicilio o mediante la oficialia de partes
de la SSC.
Si es notificada directamente al domicilio
del
ele_m_ento operativo continta en la N/A N/A
actividad 4.
En caso contrario continua en la siguiente
actividad.
L Recibe oficios de la autoridad ministerial,
Oficialia de T ) -
jurisdiccional y turna al Titular de la Original y
Partes de la . > > o Volante .
ssC Direccion Juridica para su atencion copia
inmediata.
Recibe y turna el volante con el oficio de
Director/a solicitud (;al IJefe del [.)epartamentoI 'de Volante y _—
Juridico/a Asuntos le lo Contencioso y Consultivo Oficio Origina
para que instruya al personal encargado
de brindar asesoria legal.
Elemento Acude al Departamento de Asuntos de lo
) Contencioso y Consultivo para solicitar la N/A N/A
operativo .
asesoria legal.
Jefe/a de Realiza una revisibn minuciosa del | Memorando
Departamento ! . .
contenido, a fin de conocer en su totalidad y .
de Asuntos de los hech icinacion del el o d Original
lo Contencioso os hechos y parpm_pamon el elemento Copia de
. operativo que sera citado. Oficio
y Consultivo
Acuerda con Analista A, los aspectos a
resaltar respecto a la participacion del N/A N/A
elemento.
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No.

Actividad

Formato o

Documento UEHNEE

Elabora y turna memorando dirigido a la
persona  Titular  de
Administrativa u Operativa en la que se
encuentre asignado el elemento operativo,
dicho memorando debera sefialar fecha y
hora en la que se encuentra citado el

elemento operativo ante la autoridad que
lo requiere y proporciona un nuamero
telefénico para que el elemento operativo
pueda coordinarse y se le brinde la

7

la Unidad

Memorando
y Oficio
(copia)

Original
y copias

asesoria legal con antelacion a su
comparecencia  ante
requirente.

autoridad

Dicho Memorando debera ir acompafado
de una copia del oficio de solicitud.

Recibe memorando con la copia del oficio
de solicitud y el jefe

dia

comparecencia y da
informando la debida notificacion.

Previa coordinacion

contestacion

con

inmediato del
elemento operativo analiza, acuerda, hace
de conocimiento al elemento operativo el
y hora sefalado

Memorando
y Oficio
(copia)

Original

para su copias

la Unidad

Administrativa correspondiente en la que
se encuentre asignado el elemento
operativo, se tendrd comunicacion via

telefonica con el elemento operativo con la

N/A N/A

finalidad de agendar una cita y darle a
conocer el grado de participacion que
tendra en la diligencia, asi como, recordar
o0 hacer de conocimiento los hechos en
cuestion.

Remite memorando informando la debida

10

imposibilidad.

notificacion o la imposibilidad de hacerlo, | Memorando Original
debiendo remitir justificacion de la y anexo y copia
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No.

11

12

13

14

15

16

Actividad

Recibe y turna a la persona Titular del
Departamento de Asuntos de Ilo
Contencioso y Consultivo.

Recibe memorando, analiza, acuerda
con Analista A y ordena elaborar el
oficio de contestaciéon a la autoridad
requirente, informando la debida
notificacion o la imposibilidad de

hacerlo, haciendo mencién de la
documentacibn que se va a
acompanar.

Elabora oficio de contestaciéon a la
autoridad requirente, turna al Titular
del Departamento para su revision.

Revisa y turna a la persona Titular de
la Direccion Juridica para firma, el
oficio de contestacion a la autoridad
requirente.

Revisa y firma el oficio de contestacion
a la Autoridad requirente y turna a la
persona Titular del Departamento de
Asuntos de lo Contencioso vy
Consultivo para su entrega a dicha
autoridad.

Si el oficio presenta observaciones,
regresa a la actividad 11.

En caso contrario continua:

Una vez autorizado y firmado por el/la
Director(a) Juridico(a), turna al
Analista A para que prepare la
documentacion y sea entregada ante
la(s) Autoridad(es) requirente(s).

Formato o
Documento

Memorando
y anexo

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Tantos

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original y
Copias
necesarias
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Rospensabie] e | [T Ao | [ |

Sella, prepara la documentacion,
adjuntando los documentos que
acrediten la debida notificacion en caso
de haberla, asi como la justificacion por

I I ; ol i | Original y
Analista A a cual no fue posible noti icar a N Copias
17 elemento. Posteriormente, entrega dicha Oficio -

necesarias

documentacion al notificador para que la
presente ante las autoridades
requirentes.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para brindar orientacion y asesoria legal a personal operativo.

Inicio e

v 1 2 3 4

Recibe notificacién
de un asunto legal,
la cual puede ser
directamente en su

Recibe oficios de la
autoridad ministerial,
jurisdiccional y turna
a la persona Titular

Recibe y turna el
volante con el oficio

de solicitud al Jefe del
Departamento de

\ 4

Acude al Departamento
de Asuntos de lo
Contencioso y
Consultivo para solicitar

domicilio o mediante de la  Direccion Asuntos  de lo la asesoria legal.
la oficialia de partes Juridica para  su Contencioso y
de la SSC. atencion. Consultivo para que

Oficio ‘ instruya al personal

encargado de brindar
asesoria legal.

v

Oficio ‘

¢Es
notificado
directame

nte al
domicilio?

e
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Diagrama de flujo del Procedimiento para brindar la orientacion y asesoria legal a personal operativo.

5 7 8

Realiza una revision Elabora y turna memorando Recibe memorando con la
minuciosa del dirigido a la persona Titular copia del oficio de solicitud
contenido, a fin de la Unidad Administrativa u y el jefe inmediato del
conocer en su totalidad Operativa en la que se elemento operativo,
los hechos y — encuentre asignado el » analiza, acuerda y hace de
participacion del elemento operativo, | conocimiento al elemento
elemento operativo que proporciona un ndmero de operativo el dia y hora
seré citado. teléfono para que el equipo sefialado para su
Memorandum T operatlvo pueda goordmarse comparecencia y da

y brindarle asesoria legal con contestacion informando la
Copia de Oficio antelacion ~a su debida notificacion.

comparecencia ante la

autoridad requirente Memorandum

: Memorandum W Copia de Oficio

Acuerda con Analista
A, los aspectos a @iomo/J e 2
resaltar respecto a la |— |
participacion del
elemento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para brindar orientacién y asesoria legal a personal operativo.

9
10 11

Previa coordinacion con la
Unidad Administrativa, se Remite memorando Revisa, firma el oficio de
tendra comunicacién via informando  la  debida contestacién a la autoridad
telefénica con el elemento notificacion o la requirente y turmna a la
operativo con la finalidad imposibilidad de hacerlo, persona Titular del
de agendar una cita y darle p debiendo remitir » Departamento de Asuntos de
a conocer el grado de justificacion de la lo Contencioso y Consultivo
participacion que tendra en imposibilidad. para que su entrega a dicha
la diligencia. autoridad.

Memorandum ]

Memorandum
Anexo
L Anexo

—
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Diagrama de flujo del Procedimiento para brindar orientacion y asesoria legal a personal operativo.

13
Elabora oficio de
contestacion a la
12 » autoridad requirente,
Recibe memorando turna a la persona Titular
- ’ del Departamento para
analiza, acuerda con 15
) su revision.
Analista A y ordena - ; .
elaborar el oficio de Revisa, firma el oficio de

contestacion a la
autoridad requirente,

Oficio

contestacion a la autoridad
requirente 'y turna a la

persona Titular del
Departamento de Asuntos
de lo Contencioso vy
— Consultivo para su entrega a
Oficio dicha autoridad.

Revisa y turna a la
persona Titular de la
I_Direccién Jurid_ic_a para ¢ Existe
firma, e_I oficio de correccio
contestacion a la 17 n?

autoridad requirente.

Sella, prepara la
orcio documentacién, adjuntando

haciendo mencién de la
documentacién que se
va a acompafar.

\ 4

16 los documentos que

acrediten la debida

Elabora oficio de notificacion, posteriormente,
contestacion a la |q— entrega dicha

autoridad requirente, documentacidn al notificador
turna a la persona para que la presente ante las
Titular del autoridades requirentes.
Departamento para su

revision.

Oficio
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IV. DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO

Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para asesorar al personal operativo, para el correcto
llenado del formato del IPH (Informe Policial Homologado).

Asesorar al personal operativo, que actie como primer respondiente, para
requisitar la documentacién y poner a disposicion de la autoridad competente
a las personas detenidas en flagrancia, esto para dar cumplimiento a la
normatividad.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 1, 16y 21.

Protocolo del Primer Respondiente.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 40, 41, 42
y 43.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales Articulo 132, 146 y 147 pérrafo
cuarto.

Constitucién del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla. Articulo 104
inciso h.

Caddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulos 52 y 52 Bis.

Ley Estatal de Salud. Articulos 1, 3, 14 fracciones | y I, 71, 176 y 181.

Cdédigo Reglamentario del Municipio de Puebla, articulos 212, 294 fraccion
VIy 331 fraccion XII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulos 49 fraccion XXXII, y 51
fracciones Vy VI.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el llenado, entrega,
recepcion, registro, resguardo y consulta del Informe Policial Homologado,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de febrero del 2020.

1. La Direccién Juridica, a través del Departamento de Analisis Juridico,
orientara al personal operativo en la realizacion del formato del IPH de
hechos con apariencia de delito que entregara al Ministerio Publico en los
casos de detencién en flagrancia.

2. La Direccién Juridica, a través del Departamento de Analisis Juridico,
orientara al personal operativo en la realizacion del formato del IPH que
entregara al Juez de Justicia Civica, por faltas administrativas.

01:50 horas aproximado.
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Descripcién del Procedimiento: Para asesorar al personal operativo, para el correcto llenado del ‘

formato del IPH (Informe Policial Homologado).

Realiza la detencion en flagrancia de
una persona, por la comisién de un
delito y/o falta administrativa, y se
traslada a la Direccion Juridica de la
SSC para la realizacion del IPH
correspondiente.

Entrevista al policia, a la victima,
ofendido o testigo, segln sea el caso a
Analista A efecto de conocer las circunstancias N/A N/A
de tiempo, modo y lugar que
acontecieron en la detencion.

Policia 1 N/A N/A

Proporciona al policia el formato del

IPH y los anexos necesarios. IPH Original

Apoya al policia en el llenado del
4 | formato del IPH y anexos, referente a IPH Original
la narrativa de los hechos.

Entrega al Ministerio Publico, y/o al
Policia 5 | Juez de Justicia Civica, segun sea el IPH Original
caso, el Formato del IPH.

Orienta al policia para requisitar el acta

de lectura de derechos del detenido; y

en caso de que sea extranjero, el

. - . . L Acta de -

Analista A 6 | policia informara telefébnicamente Original
h ; Derechos

sobre la detencion a la embajada y/o

consulado del pais de origen del

detenido.

¢ Si no existen objetos asegurados
continua en la actividad no. 8, en
caso contrario:

Orienta al policia para realizar el Registro
llenado del formato de Registro de
de Cadena de Custodia y de Cag:na
Analista A 7 |nv~entar|o de aseguramienta, Custodia Original
sefialados en el Protocolo Acta de
Nacional de Actuacion Primer | |nventario de
Respondiente. Aseguramien
to
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Formato o

Documento [[aRios

Responsable  No. Actividad

Informa a la persona Titular del
8 | Departamento de Andlisis Juridico la N/A N/A
conclusion del tramite.

Acude a la Fiscalia General del Estado,
a fin de acompafar al policia para que
ponga a disposicién al detenido y exhiba .
requisitado el formato del IPH con la I?:z%'esgggs
9 | documentacibn generada por la Custodia Original
detencién, ante el Ministerio Publico, IPH
hasta su materializacion.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para asesorar al personal operativo, para el correcto llenado

Inicio

v 1 :

Entrevista al policia, victima, ofendido o testigo a

Realiza detencion en flagrancia por delito o falta : .
efecto de conocer las circunstancias de la

administrativa y realiza el IPH correspondiente.

v

detencion.
v 3

Proporciona al policia el formato IPH y anexos
correspondientes.

IPH
I —

5 v 4

Entrega al M.P. y/o J.C. el formato IPH y anexos. «———| Apoya al llenado del formato IPH.

IPH IPH

6

o Orienta al policia para requisitar el acta de lectura
de derechos del detenido.

Acta de Derechos

¢Objetos
asegurados?

Orienta al Policia para el llenado del Registro de
Cadena de Custodia y de inventario de
aseguramientos.

Registro

v 8

o Informa a la persona Titular de departamento de
Ll e T YR .z z .
Analisis Juridico la conclusion del tramite.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para asesorar al personal operativo, para el correcto

llenado del formato del IPH (Informe Policial Homologado).

Acompafia al policia a FGE para que ponga a disposicién al
detenido y exhiba requisitado el formato.

H Registro W

9

IPH

Fin
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Nombre del Procedimiento para la baja y exclusion del armamento de la Licencia

Procedimiento: | Oficial Colectiva no. 38 por robo o extravio.

Realizar el procedimiento para la baja de la Licencia Oficial Colectiva numero
38, el armamento que, encontrdndose bajo resguardo de Policias de la SSC,
haya sido robado o extraviado, a fin de que se presente la denuncia
correspondiente ante la autoridad competente.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21 parrafo
novenoy 115.

Constitucién del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla, Articulos 104,
105y 131.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos, articulo 14.
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, articulo 99.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulos 49 fraccién XXXIy 51 fraccion
VII.

1. La Direccion Juridica, a través del Departamento de Analisis Juridico,
realizara los tramites administrativos y legales para dar de baja la Licencia
Oficial Colectiva numero 38, el armamento que, encontrdndose bajo
resguardo de Policias de la SSC, haya sido robado o extraviado.

2. La Direccion Juridica, a través del Departamento de Andlisis Juridico, dara
vista a la Unidad de Asuntos Internos, Sindicatura y a la Contraloria
Municipal para que se deslinden responsabilidades cuando el armamento
gue, encontrandose bajo resguardo de los Policias de la SSC, haya sido
robado o extraviado.

1 dia.
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Descripcién del Procedimiento: Para la baja y exclusion del armamento de la Licencia Oficial
Colectiva no. 38 por robo o extravio.
Policia | | , . - |
resguardante 1 Informa :al Analista A, via telefénica del robo N/A N/A
o0 extravio del arma.
del arma
Informa a la Persona Titular de la Direccion
Analista A 2 Juridica y a la Persona Titular del N/A N/A
Departamento de Analisis Juridico.
Derﬁgamdeento Ordena al Analista A solicitar el resguardo
partamel 3 individual e interno del arma (robada o N/A N/A
de Andlisis .
e extraviada).
Juridico
Solicita via telefénica al encargado del
Analista A 4 Departamer)to_ - de E_quamlento el N/A N/A
resguardo individual e interno del arma
(robada o extraviada).
Encargado
del Deposito Envia a Analista A, resguardo individual e
5 . , N/A N/A
de interno del arma (robada o extraviada).
Armamento
Recibe resguardo individual e interno del
Analista A 6 arma (roba_dg o] extrawadg) y se entrevista Hoja de Original
con el Policia para acudir a presentar la | resguardo
denuncia ante el MP.
Presenta denuncia y solicita copia cotejada
Policia de la carpeta de investigacion que se inicie, Original /
resguardante 7 misma que se anexa a los oficios que se | Copiay CDI Copia
del arma elaboren, dirigidos a las Autoridades cotejada
correspondientes.
Jefe/a de Elabora oficios informando del robo y/o
Departamento extravio del arma a la Secretaria de Original /
dg Analisis 8 Seguridad Publica del Estado, Sindicatura, = Oficio y CDI Copia
Juridico Contraloria Municipal y a la Unidad de cotejada
Asuntos Internos de la SSC.
Informa a la Persona Titular de la
Direccion  Juridica las  Gestiones Original /
9 Realizadas. Oficio y CDI Copia
cotejada
Termina Procedimiento.
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1

Informa a Analista,

Colectiva no. 38 por robo o extravio.

2

Informa a la
Direccion Juridicay a

3

Ordena a Analista

Diagrama de flujo del Procedimiento para la baja y exclusion del armamento de la Licencia Oficial

via telefc’)nica' del > la persona Titular del p solicitar el resguardo
robo o extravio de Departamento de individual e interno
arma. Andlisis Juridico. del arma.
|
v 4 5
Solicita via telefénica Envia a Analista,
el resguardo » resguardo individual
l;o:lwdual e interno e interno del arma.
el arma.
7 6
Firma memorandum, Recibe  resguardo
rubrica, Contrato o |, | Para  acudir —a |
. |
Convenio y ordena presentar la <
se envie denuncia ante el
Ministerio Publico 8
CDI

Hoja de resguardo Elabora oficios

informando del robo y/o
extravio del arma a las
autoridades
correspondientes.

Oficio

v

Informa al Titular de la
Direccion Juridica las
gestiones realizadas.

Oficio

Fin

A 4
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Procedimiento para la recuperacion de vehiculos, armamento, radios,
Nombre del chalecos y dispositivos de seguridad utilizado por personal operativo o

Procedimiento:

administrativo de la SSC en el ejercicio de sus funciones, que se
encuentren a disposicion de la Fiscalia General del Estado.

Realizar el procedimiento para la devolucién ante la Fiscalia General del
Estado, respecto de los bienes muebles utilizados por policias de la SSC en
el ejercicio de sus funciones, (vehiculos, armamento, radios, chalecos y
dispositivos de seguridad), que por alguna razén, son puestos a disposicién
de dicha autoridad por encontrarse relacionados con un hecho que la Ley
sefiale como delito, esto con el fin de cumplir con la normatividad aplicable.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21 parrafo
noveno, 103, 107 y 115.

Constitucién del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla, Articulos
104, 105y 131.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales. Articulos 246 y 247.

Cddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 412, 413 Bis,
413 Tery 414.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulos 49 fraccion XXX, 51 fraccién

VII.

1.La Direccion Juridica, a través del Departamento de Analisis Juridico,
solicitara de manera oportuna al MP la devolucion de los vehiculos,
armamento, radios, chalecos y dispositivos de seguridad, utilizados por
policias de la SSC en el ejercicio de sus funciones, que se encuentren a
disposicion de la Fiscalia General del Estado.

Indeterminado debido a que esta sujeto a las investigaciones realizadas por
el MP.
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Descripciéon del Procedimiento: Para la recuperacién de vehiculos, armamento, radios, chalecos

y dispositivos de seguridad utilizado por personal operativo o administrativo de la SSC en el ejercicio
de sus funciones, gue se encuentren a disposicion de la Fiscalia General del Estado.

(Responsable Mo acuwdsd  gORQl Tames.

Informa via telefénica que un/os vehiculo/s,
Policia / armamento/s, radio/s, chaleco/s y/o dispositivo/s
Personal de seguridad, utilizado/s en el ejercicio de sus N/A N/A
Administrativo funciones, van a quedar a disposicién de la
Fiscalia General del Estado.
Informa a la Persona Titular de la Direccion
Analista A Juridica y a la Persona Titular del Departamento N/A N/A
de Analisis Juridico.
e Si no se trata de un vehiculo siniestrado
contintla en la actividad no. 4. En caso
contrario:
Acude ante la Fiscalia General del Estado con
.. . Facturay
documentacion correspondiente, para presentar ; ,
; S : Tarjeta de Copias
la denuncia en coordinacion con el perito que . !
s circulacion
conocio de los hechos.
Jefe/a de Elabora oficio dirigido a la Sindicatura Municipal, Oficioy Original
Departamento de ; .
P e informando sobre el tema. Factura y Copia
Analisis Juridico
Jefe/a de Acude a la Fiscalia General del Estado, acredita
Departamento la propiedad y solicita la devolucion de los Oficio,
del Area Penal vehiculos, armamento, radios, chalecos vy Facturay Original
de la dispositivos de seguridad que se encuentren a | Resguardo
Sindicatura disposicion.
Acude con el Analista A, a la Fiscalia General
del Estado, recibe oficio de liberacion de los
vehiculos, armamento, radios, chalecos vy N/A N/A
dispositivos de seguridad que se encuentren a
disposicion y recibe los objetos.
Envia mediante oficio a la Persona Titular de la Original
Direccion Juridica de la SSC los objetos Oficio Cc? ia
recuperados. P
Jefe/a de Recibe oficio y turna a Analista A para que los
Departamento objetos sean remitidos al area que los tiene . .
de Andlisis bajo resguardo. Oficio Original
Juridico Termina Procedimiento.
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Inicio

v 1

Diagrama de flujo del Procedimiento para la recuperacion de vehiculos, armamento, radios, chalecos
y dispositivos de seguridad utilizado por personal operativo o administrativo de la SSC en el ejercicio
de sus funciones, que se encuentren a disposicion de la Fiscalia General del Estado.

Informa por via
telefonica de la
puesta a disposicion
ante la FGE, del
equipo que porta.

2
Informa a persona
Titular de la

—| Direccion Juridicay a
la persona Titular del
departaminto.

4 5
Elabora oficio Acude a FGE,
¢ Vehiculo No dirigido a Sindicatura acredita la propiedad
siniestrado B Mugici pal —>y solicita la
? informando el tema devolucion del
- : equipo.
¢ Si Oficio Oficio
re] | [
Factura
Acude ante la FGE
para presentar — Resguardo
denuncia. R
Factura ¢ 6
- Acude con el analista
Tarjeta de a la FGE, recibe
Circulacion 8 oficio de liberacion.
|
Turna al Analista v 7
2?;0?; rg:r;ga ISZ Envia a la Direccion
IosJ tiene t?ajo Juridica de la SSC
resguardo los objetos
' recuperados.
Oficio m/j

Fin
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Nombre del Procedimiento para el llenado y emision de la Constancia de Integridad
Procedimiento: | Fisica.

Orientar al personal operativo, que actie como primer respondiente, para
requisitar la documentacion a fin de poner a disposicion de la autoridad
competente a las personas detenidas en flagrancia; y emitir la constancia de
integridad fisica, y/o el examen de alcoholimetro en aire espirado que se aplica
a personas en calidad de asegurados, presentados, victimas u ofendidos vy
ciudadanos que conduzcan para determinar su estado fisico y si se encuentran
con intoxicacion etilica o bajo el influjo de sustancias psicoactivas, enervantes,
psicotropicos o cualquier otra sustancia que produzcan efectos similares.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 1, 16 y 21.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 40, 41,42y
43.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales Articulos 132, 146 y 147 parrafo
cuarto.

Protocolo del Primer Respondiente.

Constitucién del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla. Articulo 104
inciso h.

Cddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulos 52 y 52 Bis.
Ley Estatal de Salud. Articulos 1, 3, 14 fracciones 1 y Il, 71, 176 y 181.

Cdédigo Reglamentario del Municipio de Puebla. Articulos 212, 294 fraccion VI
y 331 fraccion XIl.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulos 49 fracciones XXXII, y XXXIII

y 51 fracciones VIIl y IX.

1. Se deberé orientar a los integrantes de las Direcciones de Policia y/o de
otras corporaciones en la realizacion del aviso de hechos con apariencia de
delito al Ministerio Publico en los casos de detencion en flagrancia.

2. Se emitird la constancia de integridad fisica dentro de los formatos de
Constancia de Integridad Fisica y/o Constancia de Integridad Fisica de
Operativo Alcoholimetro, realizando revision clinica y la aplicacion de
prueba de alcoholimetro en aire espirado.
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Nombre del Procedimiento para el llenado y emision de la Constancia de Integridad
Procedimiento: | Fisica.

3. El médico hara constar, en la Constancia de Integridad Fisica de
Operativo Alcoholimetro, los generales, entrevista, periodo de
intoxicacion etilica, datos clinicos, nivel de conciencia, exploraciéon
fisica, valoracion neurolégica, causas de la intoxicacién en la persona
presentada y la descripcion de las lesiones que presente, segln sea el
caso.

4. Sila persona se rehusa a firmar el formato de dictamen que se le ha
practicado, el médico asentara la razén de dicho acto en el mismo. El
médico hara constar, en la Constancia de Integridad Fisica de
Operativo Alcoholimetro, los generales, entrevista, periodo de
intoxicacion etilica, datos clinicos, nivel de conciencia, exploracion
fisica, valoracién neuroldgica, causas de la intoxicacién en la persona
presentada y la descripcion de las lesiones que presente, segun sea el
caso.

Si la persona se rehusa a firmar el formato de dictamen que se le ha
practicado, el médico asentara la razon de dicho acto en el mismo.

20 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el llenado y emision de la Constancia
de Integridad Fisica.
Realiza la detencién en flagrancia de una
persona, por la comision de un delito y/o falta
Policia 1 administrativa y se traslada a! area donde se N/A N/A
encuentra el personal medico para la
realizaciébn de la constancia de integridad
fisica.
Recibe a la persona presentada a cargo del
primer respondiente, mediante la observacién
Médico > .C|InIC.61., a traves de interrogatorio dlrec_to se N/A N/A
identifican posibles lesiones y por medio del
denominado alcoholimetro se determina si
existe algun grado de Intoxicacion etilica.
Llena la Constancia de Integridad Fisica con Constan_ma de Original y
3 . i Integridad )
los datos e informacion recabados. e 2 copias
Fisica
Firma el formato de Constancia de Integridad
Fisica y entrega al primer respondiente para | Constancia de -
. ) i . Original y
4 | que lo suscriba e integre a la documentacion Integridad conia
gue se utilice para poner a disposicion de la Fisica P
autoridad competente.
Recibe el formato de Constancia de Constancia de
Policia 5 Integridad Fisica en original y copia. Integridad Orég(g)lgigl y
Termina Procedimiento. Fisica
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Diagrama de flujo del Procedimiento para orientar al personal operativo, para el correcto llenado del

2
il 1

X » : . Mediante interrogatorio directo y a través de
Realiza detencion en flagrancia por la comisionde un | | observacion clinica se identifican posibles lesiones y
delito o falta administrativa.

por medio de Alcoholimetro se determina nivel de
intoxicacion.

v 3
Llena Constancia de Integridad Fisica.

Constancia de Integridad Fisica

I ——

s v :

Recibe formato de Constancia de Integridad Fisica. Firma_ la C_onstancia y entrega a_?olicia para que
suscriba e integre a la documentacion.

Constancia de Integridad Fisica Constancia de Integridad Fisica

Fin
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

a)

b)

d)

)
9)
h)

)
K)

CADENA DE CUSTODIA. Al sistema de control y registro que se aplica al indicio o elemento
material probatorio, desde su localizacién, descubrimiento o aportacion, en el lugar de
intervencion, hasta que la autoridad competente ordene su conclusion, para evitar que se
pierdan, destruyan o alteren y asi, mantener su validez en el procedimiento.

DETENCION. A la breve limitacion de la libertad de una persona por parte de una autoridad,
dentro de los supuestos legales, con la finalidad de ponerla sin demora a disposicién de la
autoridad competente.

DETENCION EN FLAGRANCIA. A la restriccion de la libertad de una persona por autoridad
o por algun ciudadano, debido a que fue sorprendido cometiendo un hecho probablemente
delictivo, siendo perseguido material e ininterrumpidamente, por sefialamiento o por
encontrarse en posesion de indicios que hagan presumir fundadamente que intervino en el
mismo.

DICTAMEN. A la opinion técnica-cientifica que emite por escrito un experto en cualquier
ciencia, arte, técnica u oficio, como resultado del examen de personas, hechos, objetos o
circunstancias sometidas a su consideracion.

IPH. Al Informe Policial Homologado.

CDI. A la Carpeta de Investigacion.

MP. Al Agente del Ministerio Publico.

DJ. A la Direccién Juridica.

POLICIA. Al personal operativo de la SSC.

SSC. A la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. A las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento
y demas areas que integran la SSC.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [IBR



