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de Zaragoza, a los ocho dias del mes de mayo de dos mil veinticuatro, con fundamento
en los articulos 169 fracciones VIl y IX de la Ley Organica Municipal; 18 fraccion XXIV
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l. INTRODUCCION

La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla en su articulo 105 fraccion Il
establece como una de las atribuciones de los Ayuntamientos, expedir los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general, referentes a su organizacién, funcionamiento
y demas asuntos de su competencia, vigilando su observancia y aplicacion.

El Gobierno Municipal ha emprendido la tarea para que cada Dependencia simplifique de forma
ordenada y sistemética sus funciones en pro de un 6ptimo desempefio en las actividades
encomendadas a las Direcciones, Staff, Unidades y demas &reas de apoyo acorde a la normatividad
aplicable.

En el marco del proceso de actualizacion del presente Manual de Procedimientos, la Secretaria de
Seguridad Ciudadana del Municipio de Puebla se ha ocupado en establecer métodos y técnicas
administrativas que permitan al personal el cumplimiento eficaz y eficiente de todas sus
atribuciones.

El presente Manual de Procedimientos tiene por objetivo sistematizar los documentos que contienen
informacion referente a la base legal, atribuciones, objetivos y descripcion detallada del proceso a
seguir para desarrollar las funciones establecidas para el Staff del/de la Secretario/a de Seguridad
Ciudadana del Municipio de Puebla; compuesto por el Secretario/a Particular y Oficina del
Secretario/a, lo que lograra realizar el procedimiento y asi poder actuar dentro de las diferentes
facultades de cada una de las unidades administrativas y operativas que integran la Secretaria,
mismas que deberan ser observadas por los servidores publicos y cuerpo operativo.

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 contexto no se establezca que es para uno u otro
género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacién 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 que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias y
Entidades del Honorable Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal, tiene como Unico
objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la
Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de
auditoria, evaluacion, inspeccion, fiscalizacién, revision, verificacion y las demés establecidas en la
Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SECRETARIO/A PARTICULAR.

1 Procedimiento para la asistencia y atencion de solicitudes para audiencia con el/la
| Secretario/a de Seguridad Ciudadana. |
SECRETARIO/A TECNICO/A.
1 Procedimiento para la recepcion, registro, trAmite, seguimiento y salvaguarda de la
correspondencia.
ENLACE DE TRANSPARENCIA.
1 Procedimiento para la recepcion y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion en
materia de Seguridad Publica, requeridas por el Ciudadano.
ENLACE DE COMUNICACION SOCIAL.
1 | Procedimiento para el manejo de informacién que se haréa publica. |
2 | Procedimiento para la atencion o canalizacion a medios de comunicacion. |
3 | Procedimiento para la aprobacion de uso de imagen. |
No UNIDAD DE CALIDAD EN EL SERVICIO POLICIAL Y PROTECCION A
" | PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS.
1 Procedimiento para la Supervision de los policias preventivos municipales a cargo del
Secretario/a de Seguridad Ciudadana.
5 Procedimiento para la supervision de la correcta funcion policial, asi como la
implementacion de dispositivos y operativos.
3 Procedimiento para la aplicacién e imposicion de amonestaciones (exhorto) a miembros
del servicio policial.
Procedimiento para la aplicacion e imposicion de s de arresto a miembros del servicio
4 policial por parte de personal de la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y Proteccion a
Personas Servidoras Publicas.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Ill. DEL SECRETARIO/A PARTICULAR

Procedimiento para la asistencia y atencion de solicitudes para
audiencia con el/la Secretario/a de Seguridad Ciudadana del
Municipio de Puebla.

Atender y dar asistencia a las solicitudes de audiencia con la finalidad de
resolver un conflicto de caracter social en temas de seguridad,
canalizando y orientando con solicitudes ciudadanas de organismos,
dependencias y otras instancias para brindar el apoyo requerido.

Nombre del

Procedimiento:

Articulo 18 fraccion XXXIII y 19 fraccion IV del Reglamento Interior de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana.

1.Las llamadas dirigidas al/la Secretario/a, asi como las personas que
acudan a la Secretaria a solicitar audiencia con el mismo/a, seran
atendidas por el/la Analista Consultivo A, tomando los siguientes datos de
cada solicitud:

a) Nombre completo de la persona
b) Procedencia

c) Cargo

d) Teléfono de Oficina y Extension
e) Celular

f) Correo electronico

0) Asunto

2. Se informara enseguida al/la Secretario/a Particular, a efecto de
acordar con el/la Titular sobre la atencion de éstos.

3. En las reuniones que se lleven a cabo en la Secretaria, el Analista
Consultivo A, realizar4 los preparativos para la sala en la que se
desarrollaran, verificara la asistencia de los interesados y/o del personal
convocado para la atencion de las mismas.

4. Una vez concluidas las audiencias, el/la Secretario/a Particular, en
conjunto con el Analista Consultivo A, se encargaran de recabar los
acuerdos generados y darles seguimiento a las acciones para su
cumplimiento.

5. En coordinacion con el/la Secretario/a Particular y el personal de
Escoltas, participara en la agenda de las reuniones programadas del/de la
Secretario/a, a efecto de recordar las reuniones al/ a la Secretario/a e
informar al personal de Escoltas sobre las direcciones de los lugares a los
gue asistira el/la Secretario/a en cada reunion.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA n
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Procedimiento para la asistencia y atencion de solicitudes para
audiencia con el/la Secretario/a de Seguridad Ciudadana del
Municipio de Puebla.

6. Estara pendiente de lo que se requiera en la oficina del/a Secretario/a 'y

lo que el Titular le solicite a efecto de mantener en orden el material
necesario para el desarrollo de las actividades del mismo.

Nombre del
Procedimiento:

7. El personal de Escoltas a través de su fatiga de organizacion, cubrira
cada turno de la semana al servicio del/ de la Secretario/a, se mantendra
en coordinacion con el/la Secretario/a Particular, a efecto de que se
encuentren informados sobre los puntos a los cuales asistira.

2 dias habiles.

e
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Descripciéon del Procedimiento: Para la asistencia y atencién de solicitudes para audiencia con
el/la Secretario/a de Seguridad Ciudadana del Municipio de Puebla.

Solicita via telefénica o personal, L
- . o : Audiencia
Peticionario/a o 1 audiencia con el/la Secretario/a de FORM.736/SS Original
Autoridad Seguridad Ciudadana del Municipio de , 9
C/122124
Puebla.
Recaba los datos, registra las
audiencias y archiva de manera L
Analista cronolégica; el mismo dia, los acuerda Audiencia
X 2 ' S : FORM.736/SS Original
Consultivo/a A con ellla  Secretario/a  Particular C/122124
remitiendo el Formato de Solicitud de
Audiencia.
. Recibe el Formato, determina y acuerda Audiencia
Secretario/a . -
Particular 3 | con _eI/Ia Se'cretarlo/a, atenderlo ylo | FORM.736/SS Original
canalizarlo al area correspondiente. C/122124
e Si |lo atiende ellla Secretario/a, L
" | tividad No. 6 Audiencia
continua cop a actividad No. 6, en | oo\ 736/5g
caso contrario: C/122124
Persona Titular L
de la Secr(-;tl;ria Acuerda, analiza y/o turna al area Audiencia
; 4 Lo FORM.736/SS Original
de Seguridad correspondiente.
. C/122124
Ciudadana
Directores/as, Atiende y turna copia de conocimiento al Audiencia
Coordinadores/as 5 Secretar)i/o/a del trérl)mite otoraado FORM.736/SS Original
de la Secretaria gado. C/122124
Persona Titular Oficio/
. Memorando/
de la Secretaria . . : -
; 6 | Recibe y analiza los documentos. Circular/ Original
de Seguridad )
. Tarjeta
Ciudadana . ;
informativa
e Si la informacion es incorrecta,
regresa a la actividad No. 4, en caso
contrario:
Oficio/
Secretario/a Recibe y archiva documentacion. Memorando/
. 7 Circular/ Original
Particular . o )
Termina procedimiento. Tarjeta
informativa

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA n




AYUNTAMIENTO gi:’f:f;fdde
DE PUEBLA Ciudadana

Registro: PCCR2124/RMP/SSC/048-A/08052024

Fecha de elaboracion: 08/05/2024

NUmero de Revision: 02

Manual de Procedimientos de la Oficina de la Persona Titular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana y Staff

Diagrama de flujo del Procedimiento para la asistencia y atencion de solicitudes para audiencia con el/a
Secretario/a de Seguridad Ciudadana del Municipio de Puebla.

Inicio

Solicita audiencia

Solicitud. Formato ----

2 3
Recaba los datos, De acuerdo al tema
turna allla o Se determina vy
. » . ’
secretario/a canaliza al éarea
particular para correspondiente.

determinar y registra
las audiencias 'y
archiva.

Solicitud. Formato ---

Audiencia

Acuerda, analiza
¢ Se atiende? — y/o turna al éarea
correspondiente.

Audiencia.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la asistencia y atencion de solicitudes de audiencia del/a
Secretario/a de Seguridad Ciudadana del Municipio de Puebla.

vos (-

Atiende 'y turna Recibe documentos
copia de .| y analiza, de ser
conocimiento  del | aprobado remite a la
tramite otorgado. Secretaria

Particular.

Oficio.

Circular. Oficio.

Memorando.

Tarjeta informativa.

Circular.

Memorando.

Tarjeta informativa.

S Recibe y archiva

¢Informacién documentacion.

correcta?

Oficio.

Circular.

Memorando.

Tarjeta informativa.

Fin
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AUDIENCIA (FORM.736/SSC/122124)

FECHA,

SECRETARIA

MOMERE:
DEFEMDEMCIA:

CaRGo:

TEL OFICIMNA.:
CELULAR:
CORRED:
ASLNTO:

T onm il g bl
Seguridad
Ciudadana

AUDIENCIA

STAFF

HOR 2.
SRIOHA, SRICHA,
TEL. FART.

EXT.

FORM.T3ISISSCMzz1z4

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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IV. DEL/LA SECRETARIO/A TECNICO/A

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la recepcion, registro, trdmite, seguimiento y

salvaguarda de la correspondencia.

Recibir, capturar, tramitar y archivar la correspondencia que se recibe a
través de la Oficialia de Partes de esta Secretaria y se turna mediante un
volante a las diferentes &reas de la Secretaria, Autoridades y Particulares con
la finalidad de brindar el apoyo preciso y oportuno a cada solicitud.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla, articulos 2 fraccion V, 3, 7 fraccion X, 11, 12 fracciones VIII, XI, XII,
116, 134, 135, 136, 137 y 138.
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 20, fraccién I.
1. Horario establecido de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas
2. La Oficialia de Partes al recibir el documento asentard lo siguiente:
e Sello oficial fechador
e Asignacién de folio progresivo
¢ Nombre y firma de quien recibe
e Descripcion de anexos.
3. Ellla Coordinador/a especializado/a registrara inmediatamente en el
sistema de oficialia de partes:
¢ Numero de folio asignado
e Numero de identificacion del documento (numero de
oficio/circular/escrito/etc.)
¢ Nombre del peticionario y en su caso, de quien promueva en su
nombre.
¢ Planteamiento o solicitudes que se realicen.
4. Coordinador/a Especializado/a turnara a las areas de la secretaria, la
documentacion recibida en la oficina del/de la secretario/a.
5. Cuando no se establezca término, la correspondencia sera turnada al
area respectiva, dentro de los dos dias siguientes a la recepcion.

2 dias habiles.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion, registro, tramite, seguimiento y salvaguarda
de correspondencia.

Oficio/
Peticionario/a o Tramita ante la Secretaria, solicitud o Memorando/ Original
autoridad planteamiento. Circular/ Tarjeta 9
informativa
Recibe escrito, entrega acuse al Oficio/
Coordinador/a peticionario, captura informacién en el Memorando/ Original
Especializado/a sistema de gestion y turna al Analista Circular/ Tarjeta 9
A. informativa
Recibe documento, revisa, clasifica, Oficio/
. elabora memorando y turna al area Memorando/ -
Analista A . . . Original
correspondiente y/o acuerda con el Circular/ Tarjeta
Secretario Técnico. informativa
. Acuerda con la/el Secretaria/o, Oficio/
Secretario/a ) , . Memorando/ -
P canaliza al éarea correspondiente . . Original
Tecnico conforme al tema que se determina Circular/ Tarjeta
q ' informativa
Oficio/
Secretaria/o de Acuerda, analiza, revisa y turna la Memorando/ Original
la SSC correspondencia que es recibida. Circular/ Tarjeta 9
informativa
. Recibe, prepara  documentacion, Oficio/ -
Coordinador/a notifica v archiva. acuse de recibo en Memorando/ Original y
Especializado/a I y g’ Circular/ Tarjeta Copia
a carpeta respectiva . ;
informativa
Convoca a las éareas via telefénica o
memorando, e instruye a las personas Memorando. Original
Titulares para el  seguimiento
correspondiente a las peticiones.
Personas Oficio/
Titulares de Recibe documentos, analiza y ejecuta Memorando/ Original
Areas de la acciones. Circular/ Tarjeta 9
Secretaria informativa
Emite respuesta afirmativa o negativa, Oficio/ .-
) . . Memorando/ Original y
e informa la misma al remitente y ircul . .
eticionario Clr_cu ar/ Tgrjeta Copia
P informativa

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Responsable No. Actividad FULUELD Tantos
Documento
Oficio/
10 Turna copia de conocimiento a oficialia Memorando/ Copia
de partes del trdmite otorgado Circular/ Tarjeta P
informativa
Oficio/
Coordinador/a 11 Recibe copia de conocimiento, captura Memorando/ Copia
Especializado/a y remite al Secretario Técnico. Circular/ Tarjeta P
informativa
: . . Oficio/ -
Secretario/a Recibe, analiza y canaliza. Memorando/ Original
Técnico/a 12 : - Circular/ Tarjeta y/q
Termina Procedimiento. Copia.

informativa

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion, registro, tramite, sequimiento y salvaguarda
de correspondencia.

Inicio

Oficio.

Memorando.

Tarjeta informativa.

JL 1 2
Tramita ante la ?:(1'3; escritoy
Secretaria, > infgrmacién en el —
solicitud. . .,

sistema de gestién

Oficio.

Circular.

Memorando.

Tarjeta informativa.

3
Recibe 4
documentos, Acuerda con la/el
revisa, clasifica, Secretaria/o,

—> ; .
elabora canaliza al area
memorando y correspondiente
rna. .
turna ] Oficio.

Oficio.

Circular.

Circular.

Memorando.

Memorando.
Tarjeta informativa.

Tarjeta informativa.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion, registro, tramite, seguimiento y
salvaguarda de correspondencia.

6

Recibe, prepara
» documentacion y
notifica.

=y

=4

Acuerda, analiza y
turna. v

Oficio.

Oficio.
Circular.

Circular.

Memorando.
Memorando.

Tarjeta informativa.

Tarjeta informativa.

7
Convoca a las 8
areas e instruye a Recibe los
las personas documentos,
Titulares para el |— analiza y ejecuta
seguimiento acciones.
correspondiente a Oficio.

laq naticinnec
IVIETTTUTATTUU.
Memorando.

Tarjeta informativa.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion, registro, tramite, seguimiento y salvaguarda de
correspondencia.

__

Emite respuesta
afirmativa o]
negativa e informa
la misma al
remitente
peticionario.

Oficio.

Memorando.

Tarjeta informativa.
10 11
Turma copia de Recibe copia de : _ 12
conocimiento a » conocimiento » Recibe, analiza y
oficialia de partes captura y remite al canaliza.
del tramite Secretario/a Oficio.
Oficio Técnico/a.

Memorando.

Tarjeta informativa.

Memorando.

Tarjeta informativa.

Tarjeta informativa.
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V. DEL ENLACE DE TRANSPARENCIA

Procedimiento para la recepcion y tramite de las solicitudes de
acceso a la informacion en materia de Seguridad Publica,
requeridas por el Ciudadano

Garantizar el derecho de acceso a la informacibn en posesion de
cualquier sujeto obligado, propiciando las condiciones necesarias para
gue ésta sea accesible a cualquier persona, de conformidad con el
articulo 1 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a
fin de dar cumplimiento en primer lugar a los objetivos de esta Secretaria
y continuar aportando con la participacién del sujeto obligado y su derecho
al acceso a la informacion.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en sus articulos; 6
apartado Ay 8.

Nombre del

Procedimiento:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; articulo 12
fraccion VII.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos; articulo 19.
Convencion Americana sobre de Derechos Humanos; articulo 13.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Puebla.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 16 y 18
fracciones I, X y XLVI.

1. En el procedimiento de acceso, entrega y publicacion de la
informacion se propiciaran las condiciones necesarias para que ésta
sea accesible a cualquier persona.

2. Toda la informacion generada, adquirida, obtenida, transformada o en
posesion de los sujetos obligados se considera informacion publica,
accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que
establece la Ley.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Procedimiento para la recepcion y tramite de las solicitudes de

acceso a la informacién en materia de Seguridad Publica,

requeridas por el Ciudadano.

3. Soélo podra ser clasificada excepcionalmente como reservada
temporalmente por razones de interés publico, en los términos
dispuestos por esta Ley.

Nombre del

Procedimiento:

4. También debera clasificarse como confidencial, la informacion que
contenga datos personales que hagan a una persona fisica
identificada o identificable.

5. La informacion sera publica, completa, congruente, integral, oportuna,
accesible, confiable, verificable, actualizada, comprensible y veraz.

Atendera las necesidades del derecho de acceso a la informacion
de toda persona. Para lo anterior se deberan habilitar todos los
medios, acciones y esfuerzos disponibles en los términos y
condiciones que establezca la Ley.

20 dias habiles para dar respuesta al ciudadano.
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion y tramite de las solicitudes de acceso a la

informacion en materia de Seguridad Publica, requeridas por el Ciudadano.

CResporsatle No. pas GQOIIG Tawos

Solicitud de
Informacion por
medio
electrénico; a
través de la
. L Plataforma
Peticionario/a o Reahz_a _ peticion ante la Nacional; via -
: 1 | Coordinacion General de ' Original
Autoridad Transparencia y Municipio Abierto correo
P y P ' electronico;
mensajeria;
telégrafo o
cualquier medio
aprobado por el
Sistema Nacional
Analiza la solicitud de informacion y
L, la tuma a la dependencia
Coordinacion :
General de correspondiente, en el caso concreto Solicitud de
. cuando corresponden a la : o -
Transparencia 'y 2 Secretaria de Sequridad Ciudadana informacion via Original
Municipio : 9 . ' | correo electrénico
: le asignan un numero de folio a la
Abierto o . 2 .
solicitud de informacion y la remiten
via correo electrénico.
Recibe solicitud de informacion a la
cual le fue asignado
. automaticamente un namero de
Coordinador/a . . : . - .
L 3 | folio, se analiza la informacion que Oficio Original
Especializado/a . . . .
requiere el peticionario y remite al
area correspondiente (sujeto
obligado).
Recibe oficio, analiza la informacion
requerida, y en el término
. . establecido, emite respuesta al I
Sujeto Obligado 4 i . Memorando Original
) 9 Enlace de Transparencia de la SSC, 9
o informa si existen motivos de
clasificacion.
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Responsable

Analista A

Coordinacion
General de
Transparencia y
Municipio
Abierto.

Coordinador/a
Especializado/a

Coordinacion
General de
Transparencia y
Municipio
Abierto.

No.

Actividad

Elabora un proyecto de respuesta, el
cual se remite a la Coordinacion
General de Transparencia Yy
Municipio Abierto.

Comunica via correo electrénico al
Enlace de Transparencia, una vez
revisado y aprobado el proyecto de
respuesta por la Coordinacion
General de Transparencia Yy
Municipio Abierto.

Turna la respuesta firmada via
correo electronico nuevamente a la
Coordinacion General de
Transparencia y Municipio Abierto.

Recibe la respuesta firmada y la
notifica al ciudadano.

Termina procedimiento.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Formato o
Documento

Oficio via correo
electronico

Oficio via correo
electrénico/

Oficio via correo
electrénico/

Oficio

Tantos

Original

Original

Original

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de las solicitudes de acceso a la

informacion en materia de Seguridad Publica, requeridas por el Ciudadano.

Inicio

4
) 4 1 2 ; B 3 ) —
Tramit i | Recibe y envia Recibe solicitud
Crél_rpla dar|1e Ha .| Analiza y turna la | solicitud de > analiza y emite
ae : | solicitud. " Informacion con respuesta.
Ayuntamiento  del

Ttatt p " folio.
Municipio de Solicitud de Inf. numero de fofio
Puebla. gm—o/j Memorando.
Solicitud de Inf.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion y tramite de las solicitudes de acceso a la
informacion en materia de Seguridad Publica, requeridas por el Ciudadano.

6 7

5 Aprueba el Recibe aprobado el

proyecto de proyecto de

Elabora ptroyecfo ——— | respuesta y se ————| respuesta por parte

€ rtespuesla éG'(I)' envia al Enlace de de la CGT y lo
:gge ala su Transparencia. firma.

Oficio via correo

8

Notifica la CGT la
respuesta al |
ciudadano. N

Oficio.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



Registro: PCCR2124/RMP/SSC/048-A/08052024

] AYUNTAMIENTO | Secrarade Fecha de elaboracion: 08/05/2024
= DE PUEBLA Ciudadana

NUmero de Revision: 02

Manual de Procedimientos de la Oficina de la Persona Titular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana y Staff

VI. DEL ENLACE DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del

= . Procedimiento para el manejo de informacion que se hara publica
Procedimiento:

Cumplir con cada uno de los objetivos y metas implementadas por la
Secretaria, a fin de generar un impacto de orden social que permita
conocer a la ciudadania el trabajo que se realiza en esta dependencia e ir
de la mano con los lineamientos para el manejo de informaciéon que se
hard publica por parte de la Oficina de Comunicacién Social en el ambito
de competencia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, velando por la
proteccion de los derechos fundamentales de todos y todas las
intervinientes; asi como establecer como principios la presuncion de
inocencia, juicio previo y debido proceso; para asi, fomentar el acceso a la
informacion y la labor llevada a cabo por las diversas areas y direcciones
gue conforman esta Secretaria.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 12
fraccién VI, 20, inciso b), fraccién I, inciso c) fraccion V.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, articulos
2,3,9,97, 110, 113y 117 fraccion V.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, articulos 2 y 7 fracciones XVII, XVIII, XIX y XX.

Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 27 de mayo de 2019.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, articulos 40
fracciones Il y XXI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 16 y 18
fracciones I, X'y XLVI.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, articulo 79.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales, articulos 13, 106, 109
fraccion XXVIy 218.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Nombre del

o . Procedimiento para el manejo de informacion que se hara publica
Procedimiento:

1. Medios de comunicacién y voceros.

El/la titular de la Secretaria es la persona que autorizara hablar sobre
todos los temas referentes a la corporacion en declaraciones a los medios
de comunicacion.

El anico que delegara la voceria a otro servidor publico es el titular de la
Secretaria.

Si un periodista se dirige buscando informacién, el titular o vocero no
proporcionara informacion confidencial o que no esté autorizada para
difundir, incluso bajo la promesa de que no seré publicada.

Ningun otro servidor publico debera formular aclaraciones o complementar
lo expresado por el titular o los voceros, salvo que asi se autorizara, esto
para evitar posibles confusiones.

Se emitird un comunicado de prensa aclarando la situacion o datos, si es
necesario.

2. Atencién y medios de comunicacion

El titular de la Secretaria y los voceros, deberan evitar tener contacto
directo con los medios de comunicacion, sin la intermediacion de algun
representante de la Oficina de Comunicacion Social.

Cuando un vocero se retna con periodistas debera en todo momento
tener un trato cordial y respetuoso.

Nunca facilitara informacion confidencial o que no se autorizara para
difundir, incluso bajo la promesa de que no sera hecha publica.

La relacion con los medios de comunicacion sera profesional y estara
basada en aportar contenidos y datos que los periodistas puedan usar
para su labor; por tanto, sélo se dara a conocer aquella informacion que
puede ser publica.

3. Aspectos que se consideraran para difundir informacién entre la
ciudadania y medios de comunicacion.

La informacién en posesion de cualquier autoridad es publica.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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En este sentido, las actividades que realizard la Secretaria se rigen bajo el
principio de méxima publicidad; para lograr que el gobierno democratico y
transparente mantenga la credibilidad y confianza por parte de las y los
gobernados; es decir, toda persona tiene derecho al libre acceso a la
informacion plural y oportuna.

Para el cumplimiento de este derecho, la Secretaria lo hara a través de:

La difusion de informacion mediante medios de comunicacion.
La atencién a solicitudes de informacién de las personas.

Los integrantes de la Secretaria tendran obligacion de preservar la
secrecia de los asuntos que por razén del desempefio de su funcién
conozcan, abstenerse, conforme a las disposiciones aplicables, de dar a
conocer por cualquier medio a quien no tenga derecho, documentos,
registros, imagenes, constancias, estadisticas, reportes o cualquier otra
informacion reservada o confidencial de la que tenga conocimiento en
ejercicio y con motivo de su empleo, cargo o comisién.

En ningln caso podra hacer referencia o comunicara a terceros no
legitimados la informacién confidencial relativa al nombre, domicilio, edad,
sexo, entre otros, de los sujetos del procedimiento penal.

Toda persona debera ser tratada como inocente desde la detencion,
durante la investigacion y hasta en tanto no se tenga la sentencia firme
gue los condene.

Todo personal adscrito a la Secretaria tendra la obligacion de resguardar
la identidad y datos personales de la victima u ofendido cuando sean
menores de edad, se trate de delitos de violacion, trata de personas,
secuestro o delincuencia organizada, y cuando a juicio de la juzgadora o
juzgador sea necesario para su proteccion.

4. Reservara los actos de investigacion

En la investigacion inicial, los registros de ésta, asi como todos los
documentos, independientemente de su contenido o naturaleza, los
objetos, los registros de voz e imagenes o cosas que le estén
relacionados, seran estrictamente reservados, salvo para el imputado(a),
su defensa, la victima u ofendido(a) o el asesor juridico.

5. El Enlace de Comunicacién tendra por obligacion:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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e Ser el vinculo entre la Secretaria de Seguridad Ciudadana y los
representantes de la opinién publica y/o medios de comunicacion.

e Respondera de manera oportuna las dudas y solicitudes de
informacion que provienen de los representantes de la opinién
publica y/o medios de comunicacion.

o Difundird las acciones y servicios de la corporacion, que resulten
de interés para los habitantes del Municipio.

e Dotard a los medios de comunicacion, en forma sistemética,
eficiente y oportuna, la informacion institucional que se genere en
la corporacion.

6. Al Analista A le correspondera:

e Recopilara la informacion sobre cualquier evento de relevancia.

e Dara cobertura grafica.

e Elaboraréa piezas informativas sobre actividades representativas.

e Monitoreara y sintetizara la informacion generada en los medios de
comunicacion.

De 30 a 60 minutos.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcion del Procedimiento: Para el manejo de informacion que se hara publica

Formato o

Responsable No. Actividad Documento Tantos
Recibe instruccion del enlace de
Comunicacion Social y recopila la
Analista A 1 informacién correspondiente al evento o Ficha técnica N/A

suceso de relevancia periodistica y/o
social por parte de los primeros
respondientes.

Realiza la cobertura gréfica de los
2 | sujetos implicados, asi como de los | Fotografiay video Original
elementos probatorios.

Redacta el boletin o comunicado de | Boletin, comunicado

3
prensa. o rueda de prensa
Corrobora la informacion con la .

4 . i o Acta aviso N/A
Direccién Juridica.
Edita el material grafico para hacer .

5 o . p ) Fotografia, video N/A
prevalecer la presuncién de inocencia.
Envia a los medios de comunicacion | Fotografia, video,
masivos e institucionales para su audio, boletin,
publicacion. Con copia para la persona |comunicado o boletin

6 : . . N/A
Titular de la Secretaria de Seguridad de prensa,
Ciudadana o los voceros eventuales o | publicacion en redes
especializados. sociales

7

Elabora reportes que resulten del
monitoreo de medios de comunicacion
con la informacion brindada. Con copia
para la persona Titular de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana o los voceros
eventuales o especializados.

Reporte de monitorec
de medios de N/A
comunicacion
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.. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Si la informacién emitida en medios M .
de comunicacion corresponde a la bl ensaje o q
brindada por la Secretaria de | PUPlicacion en redes
sociales o medios N/A

Seguridad Ciudadana, termina el
procedimiento, en caso contrario:

Pasa a la actividad No. 8.

digitales o impresos,
solicitud verbal

Enlace de 8 Mensaje o

Comunicacién - L) publicacién en
) Solicita derecho de réplica para : .
Social redes sociales;

aclarar los temas correspondientes. ;
boletin,

comunicado o
rueda de prensa

N/A

e Si los temas no han sido
aclarados completamente,
regresa a la actividad No. 8, en
caso contrario:

Termina procedimiento.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el manejo de informacion que se hara publica

l 1

Recibe  instruccion del enlace de
comunicacion social, recopila la informacion
al evento o0 suceso de relevancia

narindictira \i/n enrial

Realizar la cobertura grafica de los
sujetos implicados, asi como de los
elementos probatorios.

2

Fotografia

3

Redacta el boletin o comunicado de
prensa.

Boletin

Comunicado

Rueda de prensa.

Corrobora la informacién.

Acta aviso

5

Edita el material grafico para hacer
prevalecer la presuncion de inocencia.

Fotografia.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el manejo de informacion que se hara publica.
Analista A Enlace de Comunicacion Social

Envia a medios de comunicaciéon masivos —
e institucionales para su publicacion.

8

Solicita derecho de réplica para aclarar
los temas correspondientes.

6

” Mensaje.
Fotografia. J

Publicacion en redes sociales.

Video.

Boletin

Audio.

Boletin Comunicado.

Comunicado. Rueda de prensa.

Rueda de prensa.

Publicacion en redes sociales

. ,

¢Temas
aclarados?

Elabora reportes que resulten del
monitoreo de medios de comunicacion
con la informacién brindada.

Reporte.

¢Informacion
brindada por la
SSC?
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Nombre del Procedimiento para la atencibn o canalizacion a medios de

Procedimiento: comunicacion

Brindar atencion a los representantes de los medios de comunicacion que
soliciten informacion en el ambito de competencia de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana, velando por la proteccion de los derechos
fundamentales de todos los intervinientes y estableciendo como principios la
presunciéon de inocencia, juicio previo y debido proceso, para asi poder
mostrar el trabajo realizado por las diversas areas y Direcciones que
conforman esta Secretaria.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 12
fraccion VII.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Articulos 2,
9,97, 113y 117 fraccién V.

Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 27 de mayo de 2019.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Puebla, Articulos 2, y 7 fracciones XVII, XVIII, XIX y XX.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, Articulo 79.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 15 fracciones |llI, VI, XIV,
XXy XXVII.

1. Medios de comunicacion y voceros.

El/la titular de la Secretaria autorizara hablar sobre todos los temas
referentes a la corporacion en declaraciones a los medios de comunicacion.

El Unico que delegara la voceria a otra persona servidora publica es el titular
de la Secretaria.

El titular o vocero nunca proporcionara informacion confidencial o que no esté
autorizada para difundir, incluso bajo la promesa de que no sera publicada,
aun periodista.

Ninguna otra persona servidora publica formulara aclaraciones o

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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complementara lo expresado por el titular o los voceros, salvo que si se haya
autorizado, esto para evitar posibles confusiones.

Se emitirhd un comunicado de prensa aclarando la situacién o datos, cuando
se requiera.

2. Atencién a medios de comunicacion.

El titular de la Secretaria y los voceros, deberan evitar tener contacto directo
con los medios de comunicacion, sin la intermediacibn de algun
representante de la Oficina de Comunicacion Social.

Cuando un vocero se reuna con periodistas deberd en todo momento tener
un trato cordial y respetuoso procurando la comodidad de los mismos y
contribuird a que puedan realizar su labor informativa.

Nunca se facilitard informacion confidencial o que no esta autorizada para
difundir, incluso bajo la promesa de que no sera hecha publica.

La relacion con los medios de comunicacion sera profesional y estara basada
en aportar contenidos y datos que los periodistas puedan usar para su labor;
por tanto, solo se dara a conocer aquella informacion que puede ser publica.

3. Interaccion del policia con medios de comunicacion y ciudadanos
interesados.

Ante una manifestacién, problema comunitario, siniestro natural, hecho vial
y/o escenas de eventos delictivos:

Se restringira el acceso de todas las personas ajenas al hecho, mientras no
sean resguardados los indicios y hasta que sea levantado el perimetro de
seguridad.

Exhortard de forma respetuosa a no ingresar ni invadir el perimetro de
seguridad de al menos tres metros de distancia implementando un
acordonamiento.

En caso de que ciudadanas o ciudadanos soliciten informacion y/o se
encuentren grabando la actuacion policial, aunque se acrediten o no como
medio de comunicacion, se les recordara el perimetro adecuado de
seguridad y que el canal oficial para informar sobre el evento es el Enlace de
Comunicacion Social de nuestra Secretaria.

Salvaguardara la integridad de periodistas, ciudadanos y todos los
involucrados, incluyendo terceras personas, en cualquier tipo de eventos,
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incluyendo los que involucren concentracién de personas.

Evitard dar referencias sobre nombres o hacer sefialamiento a una persona o
grupo, evitando mantener una conducta hostil 0 agresiva, proporcionar datos
falsos, favorecer malos entendidos y proveer informacién sensible o
inapropiada, debiendo limitarse a indicar que el contacto directo es el Enlace
de Comunicacion Social de nuestra Secretaria.

Al custodiar a victimas, personas imputadas o testigos; cumplir érdenes de
aprehensioén, detencion por caso urgente o presentacion, o realizar cualquier
diligencia o investigacion, la policia evitara toda practica que pudiera inducir
la exhibicion criminalizante o vejatoria de esas personas ante los medios de
comunicacion. También impedira que sea captada su imagen, solicitar su
identificacion contra su voluntad, interrogadas o violentadas por periodistas.
El area facultada para informar con oportunidad a quien lo solicite sera la de
comunicacion social de nuestra Secretaria.

Una vez que se tenga la informacién certera y completa de los hechos,
Comunicacién Social podra responder a través de una ficha técnica y/o
comunicado de prensa los datos del evento, mismos que garantizan la
privacidad y los derechos de los involucrados.

El policia preventivo deberd informar inmediatamente al &rea de
comunicacion social la presencia de medios de comunicacion y/o ciudadanos
interesados.

4. El Enlace de Comunicacién tendra por obligacion:

e Ser el vinculo entre la Secretaria de Seguridad Ciudadana y los
representantes de la opinién publica y/o medios de comunicacion.

e Respondera de manera oportuna las dudas y solicitudes de informacién
gue provienen de los representantes de la opinion publica y/o medios de
comunicacion.

e Difundir4 las acciones y servicios de la corporacion, que resulten de
interés para los habitantes del Municipio.

e Dotara a los medios de comunicacion, en forma sistematica, eficiente y
oportuna, la informacion institucional que se genere en la corporacion.

5. Al Analista A le correspondera:

e Recopilara la informacion sobre cualquier evento de relevancia
e Daré cobertura grafica.
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e Elaboraré piezas informativas sobre actividades representativas.
Monitoreara y sintetizar la informacion generada en los medios de
comunicacion.

De 30 a 60 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: Para la atencion o canalizacion a medios de comunicacion.

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Mensaje o
Enlace de Recibe la solicitud de informacién por publicacién en redeg
Comunicacion 1 | parte de los representantes de los | sociales o medios N/A
Social medios de comunicacion. digitales o impresos

solicitud verbal

e Si la naturaleza de la solicitud se
encuentra dentro de su ambito de
competencia, continda en la actividad
No. 4, en caso contrario:

Mensaje o
Contesta a través de redes sociales, publicacion en
> medios digitales o impresos, solicitud | redes sociales; N/A
verbal y/o correo electrénico, la negativa boletin o
a lo requerido. comunicado de
prensa
Remite la peticibn al Enlace de
Comunicacién Social de las .
. : . Mensaje o
Medios de 3 dependencias  correspondientes  del blicacié N/A
comunicacion Ayuntamiento de Puebla, para atender la pud Icacion Ien
solicitud de informacion. redes sociales
Termina procedimiento.
Evalla de acuerdo con la temética de la Mensaje o
solicitud, con el titular de la Secretaria de publicacion en
Enlace de : : L
SN Seguridad Ciudadana o los voceros, el | redes sociales;
Comunicacién 4 : . N/A
Social formato o documento mediante el cual boletin,
se brindaréa respuesta al cuestionamiento comunicado o
emitido. rueda de prensa
Recopila y verifica con las é&reas
correspondientes, la informacién

necesaria para brindar respuesta
satisfactoria a los cuestionamientos de . .
5 . Ficha técnica N/A
los representantes de los medios de
comunicacion. Con copia para el titular
de la Secretaria de Seguridad

Ciudadana o los voceros.
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Responsable | No. | Actividad SED @ Tantos
Documento
Mensaje o
Brinda respuesta a la solicitud de | publicacion en
6 informacion. Con copia para el titular de | redes sociales; N/A
la Secretaria de Seguridad Ciudadana o boletin,
los voceros. comunicado o
rueda de prensa
Realiza cobertura informativa de la
informacién brindada a los
representantes de los medios de Fotografia, video
Analista A 7 comunicacion, a fin de respaldar lo audi;) ' N/A
emitido. Con copia para el titular de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana o los
VOCErOS.
Copia para el
Elabora reportes que resulten del Reporte de titular de la
8 monitoreo de medios de comunicacion monitoreo de Secretaria de
con la informacion brindada a los medios de Seguridad
representantes. comunicacion Ciudadana o
los voceros
e Si la informacion emitida en medios Mensaje o
de comunicacion corresponde a la | publicacién en
brindada por la Secretaria de | redes sociales o N/A
Seguridad Ciudadana, termina el | medios digitales o
procedimiento en caso contrario: Impresos,
solicitud verbal
Solicita derecho de réplica para aclarar Mensaje o
Enlace de Ios_t_emas correspondientes. Se repite la publicacié_n en
Comunicacion 9 actlwdad_, 8 hasta corrol_)ora}r gue la| redes soglales, N/A
Social informacion sea correcta, si asi lo es. bolgtln,
comunicado o
Termina el procedimiento. rueda de prensa
e Si los temas no han sido aclarados
completamente, regresa a la
actividad No. 9, en caso contrario:
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la atencion o canalizacion a medios de

comunicacion.
Analista A Enlace de Comunicaciéon Social

1

Recibe la solicitud de
informacion por parte de los
medios de comunicacion.

Mensaje.

Pub. en redes sociales.

[ Medios digitales.

Solicitud verbal.

Si

(Es de su
competencia?

No
2 ) o .
Contesta la negativa a lo :tiwét:r l?a pggﬁ(':?tr:] d padrg
requerido. . .
i informacion.
Mensaie. _
Mensaie.

Pub. en redes sociales.

Pub. Redes Sociales

Boletin.

Comunicado.

4

Evaluara el formato o
documento mediante el cual
se brindara respuesta al
cuestionario.

A 4

Mensaie.
Pubh. en Redes sociales.

Com. de Prensa

5
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Diagrama de flujo del procedimiento para la atencion o canalizacion a medios de

comunicacion.
Enlace de Comunicaciéon Social Analista A

5

Recopila 'y verifica la
informacién necesaria para
brindar respuesta
satisfactoria.

Ficha técnica.

7
- 6 Realiza cobertura
Brmda re_spuesta_, a la informativa de la informacion
solicitud de informacion. brindada a fin de respaldar
Mensaie. lo emitido.

Pub. en Redes sociales. | Fotoarafia.

Com. de Prensa |

Boletin.

Elabora reportes con la
informacién brindada a los
representantes.

Reporte.

9

Solicitard derecho de réplica
para aclarar los temas [«
correspondientes.

No

;La informacién
corresponde?

Mensaie.
Pub. en Redes sociales. Si

Com. de Prensa
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la aprobacion de uso de imagen

Elaborar los disefios de imagen, requeridos mediante una solicitud previa por
las Unidades Administrativas de la Secretaria de Seguridad Ciudadana y
canalizarlos para solicitar la aprobacion de la Coordinacion General de
Comunicacién Social, esto con la finalidad de que sea un distintivo Unico por
las &reas que conforman esta Secretaria para el cumplimiento del deber.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana articulo 19
fracciones VIy VII.

1. Se solicitara via memorandum a la oficina de comunicacién social de la
SSC, la creacioén del disefio, incluyendo en el cuerpo del memorandum las
especificaciones necesarias. (Tamafos, texto, colores, informacion)

2. A partir de la recepcion del memorandum, se realizaran los disefios,
mismos que seran revisados con el area solicitante hasta llegar a la
version final.

3. Una vez obtenido el disefio deseado, la oficina de Comunicacién Social de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana, solicitara la aprobacion de dichos
disefios a la Coordinacién General de Comunicacion Social.

4. Una vez solicitados y aprobados los disefios, no se podra realizar cambio
alguno. (En caso de requerirlo, la solicitud de aval se elaborara
nuevamente como disefio nuevo)

5. La oficina de Comunicacion Social de SSC proporcionara al area
solicitante una copia de la aprobacion del disefio solicitado mediante
memorandum.

6. La oficina solicitante, debera solicitar la impresion de sus disefios al area
administrativa y encargarse de proporcionales las aprobaciones
previamente proporcionada por el departamento de Comunicacion Social.

15 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la aprobacion de uso de imagen

Responsable

Director

Disefiador

Coordinacion
General de
Comunicacion
Social

Director

Enlace de
Comunicacion
Social

Directores/as,
Coordinadores/
as de la
Secretaria

Titular de la
Secretaria 'y
Secretario
Particular

No.

Actividad

Elabora memorandum a la oficina de
comunicaciéon social de la SSC, donde
solicita la creacion del disefio,
incluyendo las especificaciones
necesarias. (Tamafios, texto, colores,
informacion, etc.)

Recibe el memorandum vy realiza
proyecto de disefios, mismos que son
revisados con el area solicitante hasta
llegar a la version final.

Recibe el disefio deseado que envié la
oficina de Enlace de Comunicacion
Social de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, y aprueba dichos disefios la
Coordinacién General de Comunicacion
Social.

Solicita y aprueba los disefios, no se
podra realizar cambio alguno. (En caso
de requerirlo, la solicitud de aval se
elabora nuevamente como disefio
nuevo)

Proporciona la oficina de Comunicacion
Social de SSC wuna copia de la
aprobacion del disefilo al éarea
solicitante.

Solicita la impresién de sus disefios y
las aprobaciones previamente
proporcionadas por el Departamento de
Comunicacion Social, al Area
Administrativa.

Recibe y archiva.

Termina procedimiento.

Formato o
Documento

Memorandum/
Oficio

Memorandum/
oficio/via correo
electrénico

Memorandum

Memorandum/
Oficio

Memorandum/

Oficio

Memorandum

Memorandum/
Oficio

Tantos

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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Inicio

1 2
Solicita la Creacién Realiza los disefios,
del Disefio mismos que seran 3
revisados con el , .
Incluyg_ndo_ »| area solicitante » Aprobara dichos
especificaciones » ) disefios.

necesarias, (tamafio, hasta llegar a la i
texto colores e version final. Memorandum.

informacion).

Memorandum. Memorandum.

Correo electrénico.

v 4

En caso de requerirlo,
elabora la solicitud de
aval nuevamente como
disefio nuevo.

Memoréndum./J

Oficio.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la aprobacion de uso de imagen.

42 6
Solicita la impresion
5 de sus disefios al
v area administrativa y
Proporcionara  una se encargara de 7
copia de la aportar las ; ;
., . — » Reci rchiva.
aprobacion del aprobaciones ecibe y archiva
disefio solicitado. previamente Memorandum.

Memorandum. proporcionadas por
el Departamento de
w Comunicacion
Social.

i Fin
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VIl. UNIDAD DE CALIDAD EN EL SERVICIO POLICIAL Y
PROTECCION A PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS.

Procedimiento para la supervision de los policias preventivos
municipales a cargo de la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y
Proteccion a Personas Servidoras Publicas

Nombre del

Procedimiento:

Supervisar que las ordenes, instrucciones o recomendaciones emitidas por los
mandos superiores sean ejecutadas, asi como que el personal operativo
cumpla con la correcta portacibn de uniformes y equipamiento
correspondiente, las unidades estén funcionando adecuadamente y los
servicios sean conforme a lo ordenado, esto con el fin de cumplir con lo
establecido.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 21 péarrafo
noveno y 115, fraccién lll, inciso h.

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

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

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 2, 4, 5, 6, 7, 9
fraccion Il, 10, 22, 25, 27, 28, 31, 34, 35, 36, 37, 38, 45, 46, 76, 77, 82, 83, 89,
96y 97.

Ley Organica Municipal, Articulos 207, 208, 210, 212, 213y 213 Bis.

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 209 y 220
fraccion VI.

Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos: 6, 9, 20 BIS'?, 23 fracciones
XXy XXI, 79y 80.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, Articulos 19, 20, 22, y 128 al 163.
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Descripcion del Procedimiento: Para la supervision de los policias preventivos municipales a

cargo de la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y Proteccion a Personas Servidoras Publicas

Persona Titular
de la Unidad de
Calidad en el
Servicio Policial

Acude a las Direcciones de Policia
Preventiva y Control de Transito para
conocer el estado de fuerza y los servicios
que tendran los Policias Preventivos

s 1 - . - . N/A N/A
y Proteccion a Municipales, asi como utilizara los medios
Personas tecnolégicos disponibles a su alcance.
Servidoras
Publicas
Designa al Policia de la Unidad de
> Calldad_, en el Servicio PoI|C|_aI y N/A N/A
Proteccion a Personas Servidoras
Publicas las consignas del turno.
Persona titular Inicia la supervision conforme a la
de la Unidad de designacion de los Policias Preventivos
Calidad en el Municipales que se encuentren en sus
Servicio Policial 3 servicios  asignados realizando o N/A N/A

y Proteccion a
Personas
Servidoras
Publicas/ Policia

competente.

Verifica que los Policias Preventivos
Municipales cuenten con su uniforme vy
4 | equipo necesario, de igual forma N/A N/A
inspecciona las unidades que se
encuentran en correcto funcionamiento.

¢ Silos Policias Preventivos Municipales
no cuentan con el equipo necesario y
las unidades no funcionan
adecuadamente continla en la
actividad no. 6.

En caso contrario:

Continda realizando su actuacién en su
servicio asignado y firma la Hoja de
supervision (Los Policias Preventivos
Municipales y unidades). N/A N/A

Termina procedimiento.
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Responsable No.

Policia de la Unidad
de Calidad en el
Servicio Policial y
Proteccion a
Personas
Servidoras Publicas

Persona Titular de
la Unidad de
Calidad en el
Servicio Policial y 9
Proteccion a
Personas
Servidoras Publicas

Persona Titular de la
Subsecretaria de 10
Operatividad Policial

Seguridad Ciudadana y Staff

Actividad

Realiza su  amonestacion  y/o
correctivo disciplinario e indica al
personal y/o unidad, que acuda a su
base o0 sector para atender la
observacion sefialada, y poder
continuar con su servicio asignado.

Indica a los Policias Preventivos
Municipales y unidades supervisadas,
firmen la hoja de supervision.

Entrega a la persona Titular de la
Unidad de Calidad en el Servicio

Policial y Proteccion a Personas
Servidoras Publicas la Hoja de
supervision con las firmas de los
Policias  Preventivos  Municipales

supervisados y/o las boletas de arresto
gue se hayan realizado.

Elabora el Parte de novedades
correspondiente, anexando la Hoja de
supervision y/o Boletas de Arresto,
mismos que turna a la persona Titular
de la Subsecretaria.

Recibe el Parte de novedades, Hoja de
Supervisién y/o Boletas de Arresto.

Termina procedimiento.

Formato o

Documento Uerige

Boleta de arresto
FORM.781-A-
SSC-012424

Original

Hoja de
supervision
FORM.805-B-
SSC-022424

Original

Hoja de
supervision
FORM.805-B-
SSC-022424

Original

Parte de
novedades
FORM.785-A-
SSC-012424
Hoja de
supervision
FORM.805-B-
SSC-022424
Boleta de arresto
FORM.781-A-
SSC-012424

Parte de
novedades
FORM.785-A-
SSC-012424

Original

Hoja de
supervision
FORM.805-B-
SSC-022424
Boleta de arresto
FORM.781-A-
SSC-012424

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la supervision de los policias preventivos municipales a
cargo de la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y Proteccion a Personas Servidoras Publicas

Inicio

Acude para conocer el estado
de fuerza y los servicios del
personal operativo de la SSC.

¢ 2 3

Designa las consignas del » Inicia la supervision.
turno, supervisa se realice.
v 4

Verifica que el personal y las
unidades cuenten con el
equipo correcto.

1

¢ Cuentan
ylo

funcionan

adecuadam

No

Los elementos y unidades
continllan  realizando  su
actuacion.

6

Se le realizard su correctivo
disciplinario.

Boleta de arresto
7

Firmaran la hoja de
Supervision.

v

Hoja de supervision

48
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la supervision de los policias preventivos municipales a
cargo de la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y Proteccion a Personas Servidoras Publicas

8 9 10
Entrega la hoja de | | Recibe el Parte de
supervisién y/o las boletas |——p{ Elabora el parte de |____, 5 edades,
de arresto. novedades Hoja de supervision

Boleta de arresto

Parte de novedades

Hoja de supervision

Boleta de arresto Boleta de arresto

Hoia de supervisiéon

Parte de novedades

Hoja de supervision
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BOLETA DE ARRESTO (FORM.781-A/SSC/012424)

’ Secrataria de
) o Seguridad i
’ j:___ / Ciudadana SUBSECRETARIA DE OPERATIVIDAD POLICIAL
BOLETA DE ARRESTO
Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza, a de de

(NOMBRE COMPLETO DEL POLICIA PREVENTIVO MUNICIPAL)
(NUMERO DE CONTROL)
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 82 de la Ley de Seguridad
Plblica del Estado de Puebla; 72 y 73 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y
demas disposiciones legales aplicables a la materia; sirvase presentarse arrestado
en el lugar que le sea asignado, {con o sin) perjuicio del servicio, de orden del
suscrito y por el tiempo que la superioridad tenga a bien determinar por: (MOTIVO)

ATENTAMENTE

(NOMERE DE QUIEN SOLICITA LA BOLETA DE ARRESTO)

(CARGO)
IMPONGASELE HORAS RECIBI LA ORDEN A LAS HORAS
(NOMBRE COMPLETO) (NOMBRE Y FIRMA DEL POLICIA
{PERSONA TITULAR DE LA PREVENTIVO MUNICIPAL
SUBSECRETARIA DE OPERATIVIDAD ARRESTADO)

POLICIAL)

FORM.781-A/SSCI012424

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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PARTE DE NOVEDADES (FORM.785-A/SSC/012424)

SUBSECRETARIA DE OPERATIVIDAD POLICIAL

PARTE DE NOVEDADES
ZONA, SECTOR Y/O GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:
(NOMBRE) .
(PERSONA TITULAR DE LA SUBSECRETARIA DE OPERATIVIDAD POLICIAL)
PRESENTE.
Me permito hacer de su conocimiento las novedades comespondientes al dia de
de :
ESTADO DE FUERZA
5 JHORA DE SALIDA: HORA DE ENTRADA:
POLICIAS SALIENTES: POLICIAS ENTRANTES:
SERVICIOS INTERNOS
SERVICIO: POLICIA SALIENTE:
HORARIO: POLICIA ENTRANTE:
OBSERVACIONES:

MOVIMIENTO DE PERSONAL

HONIORENON

HORA DEL MOVIMIENTO: OBSERVACIONES:
DESCRIPCION DEL MOVIMIENTO:
CUSTODIAS
UBICACION: POLICIA SALIENTE:
HORA DE RELEVO: POLICIA ENTRANTE:
OBSERVACIONES:

DISPOSITIVOS/OPERATIVOS
DISPOSITIVO] | HORA | HORA . PERSONAL
OPERATIVO | INICIAL| FINAL | YBICACION | pppricipanTe | UNIDAD | RESULTADO

@ a b c) d e) f) g)

FORM.785-A/SSCI012424
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]

Secretaria de

[ Seguridad SUBSECRETARIA DE OPERATIVIDAD POLICIAL
Ciudadana
EVENTOS
N ESPECIFICAR E DESCRIPCION
1c:J)I-IORA TIPO DE EVENTO UBICACION COLONIA DEL EVENTO RESULTADO
a b c) d g} fi
f RESPETUOSAMENTE
\_1_1 ) CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A DE DE

LE\\\
S (JEFE DE ZONA, SECTOR Y/O GRUPO ESPECIAL)

FORM.785-A/55C/012424
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL PARTE DE NOVEDADES

Lee cuidadosamente cada una de las definiciones antes de contestar el formato, podras
utilizar boligrafo color negro o azul, letra clara y legible, una vez llenado el formato debera
ser entregado a la Subsecretaria de Operatividad Policial.

1. Colocar el nombre de zona, sector y/o grupo que pertenece.

2. Colocar la compafia perteneciente dicho parte de novedades.

3. Colocar el nombre de la Persona Titular de la Subsecretaria de Operatividad
Policial.

4, Colocar fecha especificando dia, mes y afo.

5. Tabla de llenado del estado de fuerza: se colocara el nimero del personal del turno

saliente como del turno entrante, asi como la hora en la que se hacen los relevos.

6. Tabla de llenado de los servicios internos: se coloca el nombre de los elementos
gue se quedan en base tanto del turno entrante como del turno saliente (sargento de
dia y depositario)

7. Tabla de llenado de movimiento de personal: se coloca todo movimiento del
personal que se encuentre bajo su mando que cambien de servicio por servicio 0 se
retire por alguna situacion que se haya presentado, asi como las averias de las

unidades.

8. Tabla de llenado de custodia: Colorar todos aquellos servicios de custodia que le
correspondan a la zona o sector, siempre con un oficio que respalde dicho servicio de
custodia.

9. Tabla de dispositivos / operativos.

a) Se coloca el nombre del dispositivo u operativo.

b) Se coloca la hora de inicio del dispositivo u operativo.

c) Se coloca el término del dispositivo u operativo.

d) Se coloca la ubicacion de reunion del dispositivo u operativo.

e) Se coloca el personal participante en el dispositivo u operativo.

f) Se coloca/n la/s unidad/s en que va/n a bordo el personal que participa en los
dispositivos u operativos.

g) Se coloca el resultado del dispositivo u operativo (personas, vehiculos, inmuebles
inspeccionados, si se hizo puesta a disposicion).

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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10. Tabla de llenado de eventos acudidos.
a) Se coloca hora del evento.
b) Se coloca el tipo de evento acudido.
c) Se coloca ubicacién del evento.
d) Se coloca la colonia del evento.
e) Se coloca la descripcién corta del evento acudido.
f) Se coloca el resultado obtenido del evento.

11. Se coloca fecha especificando dia, mes y afio.

12. Nombre completo y firma del Jefe/a de Zona, Sector o Grupo Especial.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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HOJA DE SUPERVISION (FORM.805-B/SSC/022424)

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

[ UNIDAD DE CALIDAD EN EL SERVICIO POLICIAL Y
Chrtaams PROTECCION A PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
HOJA DE SUPERVISION (Pagina 1 de 4)

TITULAR DE LA UNIDAD DE CALIDAD EN EL SERVICIO POLICIAL
Y PROTECCION A PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
PRESENTE:

Elfla que suscribe en mi caracter de
Supervisor/a adscrito/a a la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y Proteccion a Personas Servidoras Plblicas,
me  permito reportar el desempefio  corespondiente  a  la supenvisidn  efectuada el dia

de de

UNIDADES

NUMERO | ZONA LCUENTA | TRIPULANTE RESPONSABLE DE

ECONOMICO | SECTOR | HORA | VECTOR(es) [FoN CAMAR LA UNIDAD UBICACION
UNIDAD GRUPD VIGILANCIAT
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FORM.805-B/SSCI022424
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Secratara de

/ Seguridad
/ Ciudadana

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

UNIDAD DE CALIDAD EN EL SERVICIO POLICIAL Y

PROTECCION A PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

HOJA DE SUPERVISION (Pagina 2 de 4)

OPERATIVOS
Supervisién NOMERE DEL UBICACIGN Nombre delfla POLICIA al | ZONA_ OBSERVACIONES
FECHA HORA OPERATIVO mando con cuantos mas GRUPO
ARRESTOS y/o AMONESTACIONES
ZONA
GRADO | Mo.de HORADELA | UNIDADA MOTIVO |
No. NOMBRE CARGO | COMTROL %Eéﬂ;?g* SUPERVISION | BORDO OBSERVACIONES
QCBSERVACIONES
RUBRO REDACTAR LA OBSERVACION

FORM.805-B/8SCI022424
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SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

| Seguridad UNIDAD DE CALIDAD EN EL SERVICIO POLICIAL ¥
Ciudadana PROTECCION A PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
/ HOJA DE SUPERVISION (Pagina 3 de 4)
PERSONAL {Llenado con letra de molde y legible, “silno”. en su caso)
o, ﬁ“‘:',?; N bt iatenco [Poue) vl emze | SO0 | crevorcas, | e P | e fors e | e | e
1
2
3
4
3
&
T
8
3
10
11
12
13
14
13
16
7
13
13
20
21
22
23
24
25
25
7
28
23
30
FORM.B05-B/SSCI022424
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SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
UNIDAD DE CALIDAD EN EI SERVICIO POLICIAL Y

Secratara de

[ e PROTECCION A PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
HOJA DE SUPERVISION (Pagina 4 de 4)
- PERSONAL {Llenado con letra de mokde y legible, "siing™, en su casa)

Mo aEcron | NCEER oot anarco "GN analee.as | YO CHRPERCI, |oramma | San” | gl uaes | obbesp | RMA
"
32
b x ]
M
35
36
T
.
-]
40
4
42
43
44
=

Total de Personal supervisado:

Total de Unidades supervisadas:

Sin otro particular, reitero mi Respeto y Lealtad al servicio.
RESPETUOSAMENTE

Heroica Puebla de Zaragoza, a de de

SUPERVISOR/A

FORM.805-B/SSC/022424

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Nombre del
Procedimiento:

Seguridad Ciudadana y Staff

Procedimiento para la supervision de la correcta funcion policial, asi como la

implementacion de dispositivos y operativos.

Supervisar y verificar que los Policias Preventivos Municipales cumplan y hagan

cumplir las 6rdenes y lineamientos que rigen la funcion policial, evaluar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos; de igual forma en la
implementacién de los diferentes operativos y dispositivos que se realizan durante el
dia, los cuales seran llevados a cabo en tiempo y forma.

| Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 21 péarrafo noveno

y 115, fraccién lll, inciso h.

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

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

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 2, 4, 5, 6, 7, 9 fraccion Il,
10, 22 25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, 82, 83, 89, 96 y 97.

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.
Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 209 y 220 fraccion VI.
Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulos: 6, 9, 20 BIS'?¢, 23 fracciones XX y
XXI, 42, 79 y 80.

| 1. La persona Titular de la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y Proteccion a

Personas Servidoras Publicas tendra el deber de vigilar el cumplimiento de la
correcta funcion policial de los Policias Preventivos Municipales.

2. Los supervisores podran imponer arrestos a los Policias Preventivos Municipales
gue integran esta Corporacion, por incurrir en alguna falta; de conformidad con la
normatividad aplicable.

3. Los supervisores vigilaran las ordenes emitidas por la persona Titular de la
Unidad de Calidad en el Servicio Policial y Proteccion a Personas Servidoras
Pdblicas, en relacion a la actuacion policial, empleando los correctos
procedimientos.

4. Los supervisores deberan de solicitar los diferentes planes sistematicos de

operaciones que se realizan durante el dia.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Nombre del Procedimiento para la supervision de la correcta funcion policial, asi como

Procedimiento: la implementacion de dispositivos y operativos.

1. Los supervisores deberan de vigilar que los operativos se lleven a cabo
en tiempo, forma y con la sistematizacion adecuada.

2. Los supervisores deberan informar de inmediato a la persona Titular de
la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y Protecciébn a Personas
Servidoras Publicas y a la Persona titular de la SSC, sobre los hechos de
relevancia que sucedan en su turno.

3. Los supervisores deberan elaborar el parte informativo correspondiente
cuando sucedan hechos de relevancia, mismo que turnaran a la persona
Titular de la SSC.

Al término de cada turno los supervisores deberan elaborar el parte de
novedades correspondiente; mismo que turnaran a la persona Titular de
la SSC.

Variable.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripciéon del Procedimiento: Para la supervision de la correcta funcion policial, asi como la
implementacion de dispositivos y operativos.

Persona Titular de la
Unidad de Calidad en Realiza el pase de lista donde efectuar4 una
el Servicio Policial y revista, verificando que su personal cuente con N/A N/A
Proteccion a el uniforme completo y demas herramientas para
Personas Servidoras su labor de supervision.
Publicas
Recibe los Planes Sistematicos de Operaciones .
o . PSO Copia
gue se realizaran durante el dia.
Indica al Policia de la Unidad de Calidad en el
Servicio Policial y Proteccibn a Personas PSO Copia
Servidoras publicas las consignas del turno.
Persona Titular de la
Unidad de Calidad en Inicia la supervision en las bases de los sectores
el Servicio Policial y y grupos especiales donde se coordinan con los
Proteccion a encargados/as de grupo, los Jefes/as de Fatiga Copia
Personas Servidoras Transito y Peritos, verificando que sus pases de
Publicas/. lista del personal sean los correctos, solicitando
Encargado de las fatigas para verificar la informacion.
Jornada
Procede a la supervision por zona y sector,
donde sobre recorrido, se va ubicando a las
. . . N/A N/A
unidades por vector de proximidad u operativo
gue estén realizando.
Instruye a las unidades que se van supervisando
gue cumplan con las obligaciones del Policia
Preventivo Municipal, asi como que se N/A N/A
encuentren en sus respectivos recorridos u
operativos, que se les asigna y/o les
corresponda.
e Si los Policias Preventivos Municipales y las
unidades no acatan lo ordenado o se
encuentran en otra actividad a la que fueron
asignados continda con la actividad no. 8. N/A N/A
En caso contrario:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA n
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Responsable

Persona Titular
de la Unidad de
Calidad en el
Servicio Policial
y Protecciéon a
Personas
Servidoras
Publicas

Persona Titular
de la
Secretaria de
Seguridad
Ciudadana

No.

10

11

Seguridad Ciudadana y Staff

Actividad

Verifica que la informacion
proporcionada por medio de fatiga y
PSO sea acorde con lo que se
supervisa, siendo que se continta el
servicio sin novedad.

Termina procedimiento.

Realiza su amonestacion y/o correctivo
disciplinario, manifestando a los Policias
Preventivos Municipales, el motivo de
su falta en la que esta incurriendo.

Entrega a la persona Titular de la
Unidad de Calidad en el Servicio Policial
la Hoja de supervisién con las firmas de
los Policias Preventivos Municipales
supervisados y/o las Boletas de Arresto
gque se hayan realizado.

Elabora el Parte de novedades
correspondiente, anexando la hoja de
supervision y/o las Boletas de Arresto,
mismos que turna a la persona Titular
de la Secretaria.

Recibe el Parte de novedades y Hoja de
supervision.

Termina procedimiento.

Formato o
Documento

Fatiga/
PSO

Boleta de
arresto
FORM.781-A-
SSC-012424

Hoja de
supervision
FORM.805-B-
SSC-022424
Boleta de
arresto
FORM.781-A-
SSC-012424

Parte de
novedades
FORM.785-A-
SSC-012424
Hoja de
supervision
FORM.805-B-
SSC-022424
Boleta de
arresto
FORM.781-A-
SSC-012424

Parte de novedades
FORM.785-A-SSC-
012424
Hoja de supervision
FORM.805-B-SSC-
022424
Boleta de arresto
FORM.781-A-SSC-
012424

Tantos

Copia

Original

Original/
Copia

Original/
Copia

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para supervision de la correcta funcién policial asi como la
implementacion de dispositivos y operativos.

Inicio

1

Realiza el pase de lista y
verifica que su personal cuente
con todos los aditamentos.

v 2

Designa las consignas del
turno, supervisa se realice.

4
v 3
Indica | . del t Inicia la supervisién verificando
ndica las consignas del turno. los pases de lista.

v 5

Procede la supervision por
zona o sector.
v 6

\ 4

A las Unidades supervisadas
se les instruye que continGen y
cumplan con su funcién

¢ Se encuentran
en el lugar
asignado?

Si

No Verifica que la fatiga y PSO
sea acorde con lo aue

Boleta de arresto

8

Se le realiza su correctivo
disciplinario.

Boleta de arresto

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



Registro: PCCR2124/RMP/SSC/048-A/08052024

AYUNTAMIENTO | Zoomiors fo Fecha de elaboracion: 08/05/2024
DE PUEBLA Ciudadana

NUmero de Revision: 02

Manual de Procedimientos de la Oficina de la Persona Titular de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana y Staff

Diagrama de flujo del Procedimiento para supervision de la correcta funcién policial asi
como la implementacion de dispositivos y operativos.

11
T 9 10

Entrega la hoja de Recibe el Parte de
Elabora el parte de novedades,

supervision y/o las boletas >
de arresto.

\4

novedades Hoja de supervision
y/o Boletas de arresto.

Boleta de arresto

Boleta de arresto

Hoia de supervision

Parte de novedades Boleta de arresto

- ., Parte de novedades
Hoia de supervision

Hoia de supervision
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BOLETA DE ARRESTO (FORM.781-A/SSC/012424)

’ Secrataria de
) o Seguridad i
.j:___ / Ciudadana SUBSECRETARIA DE OPERATIVIDAD POLICIAL
BOLETA DE ARRESTO
Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza, a de de

(NOMBRE COMPLETO DEL POLICIA PREVENTIVO MUNICIPAL)
(NUMERO DE CONTROL)
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 82 de la Ley de Seguridad
Plblica del Estado de Puebla; 72 y 73 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y
demas disposiciones legales aplicables a la materia; sirvase presentarse arrestado
en el lugar que le sea asignado, {con o sin) perjuicio del servicio, de orden del
suscrito y por el tiempo que la superioridad tenga a bien determinar por: (MOTIVO)

ATENTAMENTE

(NOMERE DE QUIEN SOLICITA LA BOLETA DE ARRESTO)
(CARGO)

IMPONGASELE HORAS RECIBI LA ORDEN A LAS HORAS
(NOMBRE COMPLETO) (NOMBRE Y FIRMA DEL POLICIA
{PERSONA TITULAR DE LA PREVENTIVO MUNICIPAL
SUBSECRETARIA DE OPERATIVIDAD ARRESTADO)
POLICIAL)
FORM.781-A/SSCI012424

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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PARTE DE NOVEDADES (FORM.785-A/SSC/012424)

Sacretara o .
Segu:i:i;d SUBSECRETARIA DE OPERATIVIDAD POLICIAL
Ciudadana
PARTE DE NOVEDADES
ZONA, SECTOR Y/O GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:
(NOMBRE) .
(PERSONA TITULAR DE LA SUBSECRETARIA DE OPERATIVIDAD POLICIAL)
PRESENTE.
Me permito hacer de su conocimiento las novedades comespondientes al dia de
de :
ESTADO DE FUERZA
5 JHORA DE SALIDA: HORA DE ENTRADA:
POLICIAS SALIENTES: POLICIAS ENTRANTES:

SERVICIOS INTERNOS
SERVICIO: POLICIA SALIENTE:
HORARIO: POLICIA ENTRANTE:
OBSERVACIONES:

MOVIMIENTO DE PERSONAL
HORA DEL MOVIMIENTO: OBSERVACIONES:
DESCRIPCION DEL MOVIMIENTO:

HONORENON

CUSTODIAS
UBICACION: POLICIA SALIENTE:
HORA DE RELEVO: POLICIA ENTRANTE:
OBSERVACIONES:
DISPOSITIVOS/OPERATIVOS
DISPOSITIVO] | HORA | HORA . PERSONAL
OPERATIVO | INICIAL| FINAL | YBICACION | papricipanTe | UNIDAD | RESULTADO
@ a b c) d e) fl g)

FORM.785-A/SSCI012424
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]

Secretaria de

[ Seguridad SUBSECRETARIA DE OPERATIVIDAD POLICIAL
Ciudadana
EVENTOS
N ESPECIFICAR E DESCRIPCION
1c:J)I-IORA TIPO DE EVENTO UBICACION COLONIA DEL EVENTO RESULTADO
a b c) d g} fi
f RESPETUOSAMENTE
\_1_1 ) CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A DE DE

LE\\\
S (JEFE DE ZONA, SECTOR Y/O GRUPO ESPECIAL)

FORM.785-A/55C/012424
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL PARTE DE NOVEDADES

Lee cuidadosamente cada una de las definiciones antes de contestar el formato, podras
utilizar boligrafo color negro o azul, letra clara y legible, una vez llenado el formato debera
ser entregado a la Subsecretaria de Operatividad Policial.

1. Colocar el nombre de zona, sector y/o grupo que pertenece.

2. Colocar la compafia perteneciente dicho parte de novedades.

3. Colocar el nombre de la Persona Titular de la Subsecretaria de Operatividad
Policial.

4, Colocar fecha especificando dia, mes y afo.

5. Tabla de llenado del estado de fuerza: se colocara el nUmero del personal del
turno saliente como del turno entrante, asi como la hora en la que se hacen los
relevos.

6. Tabla de llenado de los servicios internos: se coloca el nombre de los elementos

gue se quedan en base tanto del turno entrante como del turno saliente (sargento de
dia y depositario)

7. Tabla de llenado de movimiento de personal: se coloca todo movimiento del
personal que se encuentre bajo su mando que cambien de servicio por servicio o se
retire por alguna situaciébn que se haya presentado, asi como las averias de las

unidades.

8. Tabla de llenado de custodia: Colorar todos aquellos servicios de custodia que le
correspondan a la zona o sector, siempre con un oficio que respalde dicho servicio
de custodia.

9. Tabla de dispositivos / operativos.

a) Se coloca el nombre del dispositivo u operativo.

b) Se coloca la hora de inicio del dispositivo u operativo.

c) Se coloca el término del dispositivo u operativo.

d) Se coloca la ubicacion de reunion del dispositivo u operativo.

e) Se coloca el personal participante en el dispositivo u operativo.

f) Se coloca la/s unidad/s en que va/n a bordo el personal que participa en los dispositivos
u operativos.

g) Se coloca el resultado del dispositivo u operativo (personas, vehiculos, inmuebles
inspeccionados, si se hizo puesta a disposicion).

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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10. Tabla de llenado de eventos acudidos.

a) Se coloca hora del evento.

b) Se coloca el tipo de evento acudido.

c) Se coloca ubicacién del evento.

d) Se coloca la colonia del evento.

e) Se coloca la descripcién corta del evento acudido.
f) Se coloca el resultado obtenido del evento.

11. Se coloca fecha especificando dia, mes y afio.

12. Nombre completo y firma del Jefe/a de Zona, Sector o Grupo Especial.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA E
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HOJA DE SUPERVISION (FORM.805-B/SSC/022424)

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

[ UNIDAD DE CALIDAD EN EL SERVICIO POLICIAL Y
Chrtaams PROTECCION A PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
HOJA DE SUPERVISION (Pagina 1 de 4)

TITULAR DE LA UNIDAD DE CALIDAD EN EL SERVICIO POLICIAL
Y PROTECCION A PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
PRESENTE:

Elfla que suscribe en mi caracter de
Supervisor/a adscrito/a a la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y Proteccion a Personas Servidoras Plblicas,
me  permito reportar el desempefio  corespondiente  a  la supenvisidn  efectuada el dia

de de

UNIDADES

NUMERO | ZONA LCUENTA | TRIPULANTE RESPONSABLE DE

ECONOMICO | SECTOR | HORA | VECTOR(es) [FoN CAMAR LA UNIDAD UBICACION
UNIDAD GRUPD VIGILANCIAT

=
e
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w
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FORM.805-B/SSCI022424
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Secratara de

/ Seguridad
/ Ciudadana

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

UNIDAD DE CALIDAD EN EL SERVICIO POLICIAL Y

PROTECCION A PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

HOJA DE SUPERVISION (Pagina 2 de 4)

OPERATIVOS
Supervisién NOMERE DEL UBICACIGN Nombre delfla POLICIA al | ZONA_ OBSERVACIONES
FECHA HORA OPERATIVO mando con cuantos mas GRUPO
ARRESTOS y/o AMONESTACIONES
ZONA
GRADO | Mo.de HORADELA | UNIDADA MOTIVO |
No. NOMBRE CARGO | COMTROL %Eéﬂ;?g* SUPERVISION | BORDO OBSERVACIONES
QCBSERVACIONES
RUBRO REDACTAR LA OBSERVACION

FORM.805-B/8SCI022424

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

| Seguridad UNIDAD DE CALIDAD EN EL SERVICIO POLICIAL ¥
Ciudadana PROTECCION A PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
/ HOJA DE SUPERVISION (Pagina 3 de 4)
PERSONAL {Llenado con letra de molde y legible, “silno”. en su caso)
o, ﬁ“‘:',?; N bt iatenco [Poue) vl emze | SO0 | crevorcas, | e P | e fors e | e | e
1
2
3
4
3
&
T
8
3
10
11
12
13
14
13
16
7
13
13
20
21
22
23
24
25
25
7
28
23
30
FORM.B05-B/SSCI022424
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SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
UNIDAD DE CALIDAD EN EI SERVICIO POLICIAL Y

Secratara de

[ e PROTECCION A PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
HOJA DE SUPERVISION (Pagina 4 de 4)
- PERSONAL {Llenado con letra de mokde y legible, "siing™, en su casa)

Mo aEcron | NCEER oot anarco "GN analee.as | YO CHRPERCI, |oramma | San” | gl uaes | obbesp | RMA
"
32
b x ]
M
35
36
T
.
-]
40
4
42
43
44
=

Total de Personal supervisado:

Total de Unidades supervisadas:

Sin otro particular, reitero mi Respeto y Lealtad al servicio.
RESPETUOSAMENTE

Heroica Puebla de Zaragoza, a de de

SUPERVISOR/A

FORM.805-B/SSC/022424
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Nombre del
Procedimiento:

Seguridad Ciudadana y Staff

Procedimiento para la aplicacién e imposicion de amonestaciones (exhorto) a

miembros del servicio policial

Indicar el procedimiento para la aplicacibn e imposicion de amonestaciones

(exhortos) a miembros del servicio policial por violaciones a la hormativa interior de
la Secretaria.

| Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 21 parrafo noveno

y 115, fraccién Ill, inciso h.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2, 3, 6, 7, 40, 41,
85, 99, 100, 101, 102, 103.

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

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 2, 4, 5, 6, 7, 9 fraccién Il,
10, 17, 22-25, 27, 28, 34, 35, 42, 53, 76, 77, 78, 82, 83, 89, 96 y 97.

Ley Orgénica Municipal, Capitulo XXIII.

Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulos: 1, 7, 20 BIS'?¢, 25, 42, 70-73.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos
1, 8, 14, 15, 140-154.

| La persona Titular de la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y Proteccion a

Personas Servidoras Publicas tendra el deber de vigilar el cumplimiento de la
correcta funcion policial de los Policias Preventivos Municipales.

La persona titular de la Secretaria, Titulares de las Unidades Administrativas y el
Titular de la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y Proteccion a Personas
Servidoras Publicas y los supervisores adscritos a esa oficina, podrdn imponer
correctivos disciplinarios, a los miembros del servicio policial, por incurrir en alguna
falta; de conformidad con la normatividad aplicable.

La amonestacion es la advertencia por escrito a la que se hace acreedor el miembro
del Servicio por violentar el cumplimiento del articulo 148 del Reglamento del
Servicio Profesional de Carrera, y mediante la cual se le exhorta a no reincidir en el
comportamiento que motivé la correccion y enmendar su actuacion.

El Subsecretario de Operatividad Policial debera remitir las correcciones
disciplinarias al Enlace Administrativo para que sean integradas al expediente del
miembro del Servicio infractor.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Toda sancion impuesta debera respetar la dignidad humana y en ningun caso debe
representar opiniones o criterios personales.

Tiempo Promedio

de Gestion: Inmediata.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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s W ks D e

Titular de la Secretaria
de Seguridad
Ciudadana, Unidad
Administrativa del area
funcional del miembro

Verificar el tipo de correccién disciplinaria que

del Servicio y el Titular aplica a quienes incurra en conductas N/A N/A
de la Unidad de conforme al articulo 148 del Reglamento.
Calidad en el Servicio
Policial y Proteccion a
Personas Servidoras
Publicas.
Si es se configura una Amonestacion publica, N/A N/A
continuar con la Actividad No. 2.
Si es una Amonestacioén privada, continuar con
la Actividad No. 6. N/A N/A
Termina procedimiento.
Unidad
Administrativa del
area funcional del
miembro del Servicio Elabora formato de amonestacién publica con =
: ~ . ormato de
y el Titular de la base a las conductas sefaladas en el Articulo amonestacio 2
Unidad de Calidad 148, del Reglamento del Servicio Profesional n
en el Servicio Policial de Carrera Policial
y Proteccion a
Personas Servidoras
Publicas.
Cita al miembro de servicio y da lectura del
contenido de la amonestacion publica en | Formato de
presencia de aquellos que ostenten su mismo o | amonestaci6 2
mayor grado, entregando dos copias del n
formato de amonestacion para firma.
Firma el formato de amonestacion publica y se
recibe una copia del mismo, reconociendo y | Formato de
Miembro del servicio entendiendo la  correccion  disciplinaria | amonestacio 2
impuesta n
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Responsable

Unidad
Administrativa del
area funcional del

miembro del Servicio
o el Titular de la
Unidad de Calidad
en el Servicio Policial
y Proteccion a
Personas Servidoras
Publicas.

Miembro del
Servicio.

Seguridad Ciudadana y Staff

Actividad

Remite a través de Memorandum el formato
de amonestacion privada a la oficina de la
Subsecretaria de Operatividad Policial, para
gue sea entregado al Enlace Administrativo y
se integre en el expediente del personal
amonestado.

Resguarda una  copia formato de
amonestacion para su inclusion en el archivo
local

Termina el Procedimiento

Elabora el formato de amonestacion privada
con base a las conductas sefialadas en el
Articulo 148, del Reglamento.

Cita al miembro de servicio y da lectura del
contenido de la amonestacion de forma
privada, entrega dos copias del formato de
amonestacion para firma.

Firma el formato de amonestaciéon privada y
recibe una copia del mismo, reconociendo y
entendiendo la  correccion  disciplinaria
impuesta

Formato o
Documento

Memorandu
m/ Formato
de
amonestacio
n

Formato de
amonestacio
n

Formato de
amonestacio
n

Formato de
amonestacio
n

Tantos

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Remite a través de Memorandum el formato
Unidad de amonestacion privada a la oficina de la
Administrativa del Subsecretaria de Operatividad Policial, para
area funcional del gue sea entregado al Enlace Administrativo y .
; . . : Memorandu
miembro del Servicio se integre en el expediente del personal
: m/ Formato
o el Titular de la 9 amonestado. de 2
Unidad de Calidad .
. o : amonestacio
en el Servicio Policial Resguarda una copia  formato de N
y Proteccion a amonestacion para su inclusion en el archivo
Personas Servidoras local
Publicas.

Termina el Procedimiento

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la aplicacién e imposicion de amonestaciones (exhorto)
a miembros del servicio policial.

1

Verificar el tipo de correccion
disciplinaria que aplica a quienes
incurra en conductas conforme al
articulo 148 del Reglamento.

¢Es una

amonesta
cion

publica?

v

¢Es una

amonesta
cion

privada?

Fin
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la aplicacion e imposicion de amonestaciones (exhorto)
a miembros del servicio policial.

Elabora el formato de
amonestacién publica con
base a las conductas
sefialadas en el Articulo 148,
del Reglamento del Servicio
Profesional de Carrera

Formato de amonestacion 4
Rt —
¢ 3 Firma el formato de
Cita al miembro de servicio y amonestacion publica y se
da lectura del contenido de la recibe una copia del mismo,
amonestacion  pablica en —» | reconociendo y entendiendo
presencia de aquellos que la correccion disciplinaria
ostenten su mismo o mayor impuesta
grado, entregando dos copias Formato de amonestacion
del formato de amonestacion _
para firma.
Formato de amonestacion
5

Remite a través de
Memorandum el formato de
amonestacion publica a la
oficina de la Subsecretaria de
Operatividad Policial, para
que sea entregado al Enlace
Administrativo y se integre en
el expediente del personal
amnnestadn

A

v

Fin

Memorandum

Formato de amonestacion
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la aplicacién e imposicion de amonestaciones (exhorto)
a miembros del servicio policial.

v 6

Elabora el formato de amonestacion
privada con base a las conductas
sefialadas en el Articulo 148, del
Reglamento del Servicio Profesional de
Carrera Policial

Formato de amonestacion 8

l 7 Firma el formato de amonestaciéon
Cita al miembro de servicio y da lectura privada y recibe una copia del mismo,
del contenido de la amonestacion de ———— | reconociendo y entendiendo la
forma privada, entrega dos copias del carreccion discinlinaria imnuesta

formato de amonestacion para firma. Formato de amonestacion
e~ |

Formato de amonestacion
e —

9

Remite a través de Memorandum el
formato de amonestacién publica a la
oficina de la Subsecretaria de
Operatividad Policial, para que sea
entregado al Enlace Administrativo y se

A

v

integre en el expediente del personal Fin
amonestado.

Memorandum

Formato de amonestacion
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FORMATO DE AMONESTACION

—

AMONESTACIHON

EJERMPLO ZOMA, GRUPO YO SECTOR
FOLK® UCSP y PP SP: (nimero]

NOMEBRE DEL ELEMENTO EMPEZANDO FOR NOMEBRE

FOLICIA (GRADO) No. DE CONTROL:

PFPRESEMNTE

Con fundamento =n el articule T2, del Reglamento Interior de 3 Secretarna d= Seguridad
Ciudadana del Honorakle Ayuntamiento del Municipio de Fuebla, Arbiculo 141, 143, 144 v 145 del
Reglamentz del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
del Honorable Ayuntamiento del Municipio d= Pueebla gque. a3 su letra dice:

“l 5 discipiing es la Base del funcionamienio y crganizacion de ks Secretaria y comprende &/
slfo concepfo del honor y la &hics, el sprecio de si mismo, & puicnfud, s busnos modsles, el rechazo
5 los wicios, fa puntualidsd en el servicio, la exschiud en fa obediencia al superor jerdrguico, A
consideracion mutua enire Este y ef miembro del Semvicio subordinado, &l escrupuloso respeto a las
leyes 8 fos derechos humsnos™; por tanto, s le .

EXHORTA,

& que =n lo sucesivo cumpla con sus oblipaciones, apegando su aciuar de acuerdo 3 las
l=yes. reglamentios v demas ordenamientos legales vigentes en la materia, ¥ s abstenga de
[conducta {5} en la gue incurid el miembro del servicio).

Mo omito manifestar que =n caso de reincidir en dicha falta se hara acreedor al cormrectivo
disciplinario correspondient=, tal ¥ como marca el articulo 73 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, 149
¥ 133 del Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana del Homorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Lo que se instruye para su debido cumplimisnto.

ATENTAMENTE
"CUATRO WVECES HEROICA PUEEBLA DE ZARAGODZA™, A OE DE
NOMEBRE, No. CONTROL NOMBRE, CARGD DEL JEFE DE FOMNA,
FIRMA DEL ELEMENTO GRUFD YO SECTOR, FIRMA

(HNOMERE COMPLETO)
JEFE DE DEPARTAMENTC DE LA UNIDAD DE CALIDAD EN EL SERVICID POLICIAL
¥ PROTECCION A PERSOMAS SERVIDORA S POBLICAS

C.O.p. aronree

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Procedimiento para la aplicacion e imposicion de boletas de arresto a
miembros del servicio policial por parte de personal de la Unidad de Calidad
en el Servicio Policial y Proteccion a Personas Servidoras Publicas.

Nombre del
Procedimiento:

Indicar el procedimiento para la aplicacion e imposicion de arrestos a miembros del
servicio policial por violaciones a la normativa interior de la Secretaria.

| Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 21 parrafo noveno
y 115, fraccién lll, inciso h.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2, 3, 6, 7, 40, 41,
85, 99, 100, 101, 102, 103.

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

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 2, 4, 5, 6, 7, 9 fraccion ll,
10, 17, 22-25, 27, 28, 34, 35, 42, 53, 76, 77, 78, 82, 83, 89, 96 y 97.

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

Reglamento interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulos: 1, 7, 20 BIS126, 25, 42, 70-73.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos
1, 8, 14, 15, 140-154.

| La persona Titular de la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y Proteccion a
Personas Servidoras Publicas tendra el deber de vigilar el cumplimiento de la
correcta funcion policial de los Policias Preventivos Municipales.

La persona titular de la Secretaria, Titulares de las Unidades Administrativas y el
Titular de la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y Proteccion a Personas
Servidoras Publicas y los supervisores adscritos a esa oficina, podran imponer
correctivos disciplinarios, a los miembros del servicio policial, por incurrir en alguna
falta; de conformidad con la normatividad aplicable.

La disciplina comprende el aprecio de si mismo, la pulcritud, los buenos modales, el
rechazo a los vicios y la puntualidad en el servicio, asi como demanda respeto y
consideracion mutua entre quien ostente una categoria superior y las personas
servidoras publicas a su cargo.

La disciplina comprende el aprecio de si mismo, la pulcritud, los buenos modales, el
rechazo a los vicios y la puntualidad en el servicio, asi como demanda respeto y
consideracion mutua entre quien ostente una categoria superior y las personas
servidoras publicas a su cargo.
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El arresto administrativo es la correccién disciplinaria que se impone al miembro del
Servicio y consiste en permanecer al término de su jornada laboral, en las
instalaciones de la Secretaria o desempefar funciones de seguridad, de conformidad
con las érdenes que reciba del titular de la Unidad Administrativa responsable de la
ejecucion.

Todo arresto deberd notificarse por escrito a quien se le impone, salvo cuando el
superior jerarquico se vea precisado a comunicar el arresto verbalmente, en cuyo
caso lo ratificara por escrito dentro de las veinticuatro horas siguientes, anotando el
motivo y la hora de la orden emitida.

La correccion disciplinaria de arresto administrativo serd autorizada por el
Subsecretario General de Operatividad Policial, quien de oficio y de manera
inmediata o a peticion del miembro del Servicio, le dar4 audiencia para que
manifieste lo que a su derecho convenga, a efecto de estar en posibilidad de
determinar la aplicacion de la correccion disciplinaria.

En caso de que el miembro del Servicio se niegue a recibir la boleta y/o a cumplir el
arresto, el superior jerarquico dara inmediatamente vista a la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera para que se inicie el procedimiento de remocion.

El Subsecretario de Operatividad Policial debera remitir las correcciones
disciplinarias a la Academia para que sean integradas al expediente del miembro del
Servicio infractor.

Toda sancion deberd impuesta respetando la dignidad humana y en ningun caso
debe representar opiniones o criterios personales.

Inmediata.
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Descripcion del Procedimiento: para la aplicacion e imposicion de boletas de arresto a miembros

del servicio policial por parte de personal de la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y Proteccion
a Personas Servidoras Publicas.

Personal de la
Unidad de Calidad
en el Servicio

Observa que el miembro del servicio ha
violentado el articulo 153 del Reglamento, le el

Policial y : . N/A N/A
s fundamento y motivo y procede a imponer el
Proteccion a arresto correspondiente
Personas P '
Servidoras Publicas
Mlemb_ro_ del Escucha y comprende el motivo de la sancién N/A N/A
Servicio
Personal de la
Unidad de Cgl!dad Notifica al Jefe de unidad del miembro del
en el Servicio . L !
Policial y Proteccion servicio que, este uItl_mo,_ _ha sido acreedor a N/ N/A
una boleta de arresto, justificando las razones.
a Personas
Servidoras Publicas
Personal_ adscrito a Solicita al personal administrativo de la Unidad
la Unidad de . - o ., Boleta de
: de Calidad en el Servicio Policial y Proteccion a
Calidad en el . L Arresto
- - Personas Servidoras Publicas, genere una
Servicio Policial y : . (FORM.781- 2
- boleta de arresto con la informacion
Proteccién a . . . A/SSC/0124
correspondiente. Posteriormente solicita que el
Personas . e 24)
. o miembro del servicio firme la boleta de arresto.
Servidoras Publicas
Boleta de
. Arresto
Mfg:\l/)irc?odel Recibe la boleta de arresto y procede a firmarla | (FORM.781- 2
' A/SSC/0124
24)
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Responsable

Jefe de unidad.

Miembro del
Servicio

Titular de la de la
Unidad de Calidad
en el Servicio
Policial y Proteccién
a Personas
Servidoras
Publicas.

Titular de
Departamento de la
Unidad de Calidad
en el Servicio
Policial y
Protecciéon a
Personas
Servidoras Publicas

Seguridad Ciudadana y Staff

Actividad

Al terminar el turno laboral, el jefe de unidad
traslada y entrega al miembro del servicio a la
oficina de la Unidad de Calidad en el Servicio
Policial y Proteccion a Personas Servidoras
Pdblicas. Para hacer del recurso de
inconformidad. (Audiencia).

Si el miembro del servicio hace uso de su
derecho de inconformidad. (Audiencia),
continua con el procedimiento

Caso contrario, continua con la actividad no.10

Acude a la oficina de la Unidad de Calidad en
el Servicio Policial y Proteccion a Personas
Servidoras Pulblicas y solicita audiencia
firmando la bitacora de registro.

Recibe al miembro del servicio y valora las
circunstancias en las que se generd la boleta
de arresto.

Si la boleta de arresto No procede. Continta
con el procedimiento.

En caso contrario continuar con la actividad 14.

Informa al miembro del servicio que no procede
el arresto por lo que puede retirarse sin sancion
alguna.

Testa la boleta de arresto y la entrega al
personal administrativo de la Unidad de Calidad
en el Servicio Policial y Proteccién a Personas
Servidoras Publicas.

Formato o

Documento Velios

Boleta de
Arresto
(FORM.781- 2
A/SSC/0124
24)

N/A N/A

Bitacora 1

Bitacora 1

N/A N/A

Boleta de
Arresto
(FORM.781- 1
A/SSC/0124
24)
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Responsable

Personal
Administrativo de la
Unidad de Calidad
en el Servicio
Policial y
Protecciéon a
Personas
Servidoras Publicas

Personal
Administrativo de la
Unidad de Calidad
en el Servicio
Policial y
Protecciéon a
Personas
Servidoras Publicas

Personal
administrativo de la
Subsecretaria de
Operatividad
Policial.

Miembro del
servicio

Personal
Administrativo de la
Unidad de Calidad
en el Servicio
Policial y
Proteccion a
Personas
Servidoras Publicas

No.

10

11

12

13

14

Seguridad Ciudadana y Staff

Actividad

Registra y recopila las boletas de arresto
generadas durante el turno y la remite a la
Subsecretaria de Operatividad Policial.

Remite a la Subsecretaria de Operatividad
Policial, mediante documento para su
calificacion y registro.

Remite via documento, la boleta de arresto al
Enlace Administrativo de la SECATI para ser
integrada al expediente el miembro del servicio.

Termina el procedimiento

Acata la instruccion y cumple con el arresto
administrativo

Realiza nuevamente las actividades del 10 al
12.

Termina Procedimiento

Formato o
Documento

Memorandu
m/ Boleta de
Arresto
(FORM.781-
A/SSC/0124
24)

Memorandu
m/ Boleta de
Arresto
(FORM.781-
A/SSC/0124
24)

Boleta de
Arresto
(FORM.781-
A/SSC/0124
24)

Boleta de
Arresto
(FORM.781-
A/SSC/0124
24)

N/A

Tantos

N/A
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Descripcion del Procedimiento: para la aplicacion e imposicion de boletas de arresto a miembros
del servicio policial por parte de personal de la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y
Proteccion a Personas Servidoras Publicas.

Inicio

1

Observa que el miembro del
servicio ha violentado el
articulo 153 del Reglamento,
le el fundamento y motivo y
procede a imponer el arresto
correspondiente.

2 6

Al terminar el turno laboral, el

Escucha y comprende jefe de unidad traslada vy

3

Notifica al Jefe de unidad del
miembro del servicio que,
este ultimo, ha sido acreedor
a una boleta de arresto,
justificando las razones.

| 2

Solicita al personal
administrativo de la Unidad
de Calidad en el Servicio
Policial 'y Proteccion a
Personas Servidoras
Publicas, genere una boleta
de arresto con la informacion
correspondiente.

Posteriormente solicita que el
miembro del servicio firme la

A

v

el motivo de la sancion entrega al miembro  del

servicio a la oficina de la
Unidad de Calidad en el
Servicio Policial y Proteccion a
Personas Servidoras Publicas.
Para hacer del recurso de
inconformidad. (Audiencia).

\ 4

Boleta de Arresto

¢Hace uso del
derecho de
audiencia?

O,

5

No Si

Recibe la boleta de

Boleta de Arresto

> arresto y procede a 88
firmarla

Boleta de Arresto
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Descripcion del Procedimiento: para la aplicacion e imposicion de boletas de arresto a miembros
del servicio policial por parte de personal de la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y
Proteccion a Personas Servidoras Publicas.

8

7 Recibe al miembro del
servicio y  valora las

Acude a la oficina de la circunstancias en las que se
Unidad de Calidad en el | generd la boleta de arresto.

Servicio Policial y Proteccion
a Personas Servidoras
Publicas y solicita audiencia
firmando la bitacora de

Bitacora
e —

¢La boleta de
arresto es
procedente?

9 10

Infforma al miembro del
servicio que no procede el
arresto por lo que puede
retirarse sin sancion alguna.

Registra y recopila las boletas
de arresto generadas durante
el tuno y la remite a la
Subsecretaria de Operatividad

Testa la boleta de arresto y la Policial.
entrega al personal -
administrativo de la Unidad Memorandum

de Calidad en el Servicio
Policial 'y Proteccion a
Personas Servidoras

Publicas.
Boleta de Arresto E

Boleta de Arresto
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Descripcion del Procedimiento: para la aplicacion e imposicion de boletas de arresto a miembros

del servicio policial por parte de personal de la Unidad de Calidad en el Servicio Policial y
Proteccion a Personas Servidoras Publicas.

R
11

Remite via documento, la l

boleta de arresto al Enlace

13

Remite a la Subsecretaria de Administrativo de la SECATI
Operatividad Policial, para ser integrada al Acata la instruccion y cumple
mediante documento para su expediente el miembro del con el arresto administrativo

calificacion y registro. servicio.

Memorandum

Memorandum

Boleta de Arresto

Bitacora

14

Realiza  nuevamente las
actividades del 10 al 12.

Termina Procedimiento
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BOLETA DE ARRESTO (FORM.781-A/SSC/012424)

, Secretaria de
i Seguridad i
. J:_, / it SUBSECRETARIA DE OPERATIVIDAD POLICIAL
BOLETA DE ARRESTO
Cuatro veces Heroica Puebla de Zaragoza, a de de

(NOMBRE COMPLETO DEL POLICIA PREVENTIVO MUNICIPAL)
(NUMERQ DE CONTROL)
PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 82 de la Ley de Seguridad
Publica del Estado de Puebla; 72 y 73 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y
demas disposiciones legales aplicables a la materia; sirvase presentarse arrestado
en el lugar que le sea asignado, (con o sin) perjuicio del servicio, de orden del
suscrito y por el tiempo que la superioridad tenga a bien determinar por: (MOTIVO)

ATENTAMENTE

(NOMBRE DE QUIEN SOLICITA LA BOLETA DE ARRESTO)

(CARGO)
IMPONGASELE HORAS RECIBi LA ORDEMN A LAS HORAS
{MOMBRE COMPLETO) (NOMBRE Y FIRMA DEL POLICIA
(PERSONA TITULAR DE LA PREVENTIVG MUNICIPAL
SUBSECRETARIA DE OPERATIVIDAD ARRESTADO)

POLICIALY

FORM.781-A/SSCI012424

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA n
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VIll. GLOSARIO DE TERMINOS

a)

b)

f)

)

h)

)

AUDIENCIA. Al acto en el que un servidor publico recibe a las personas que quieren hablar
con él, generalmente para reclamar o solicitar alguna cosa.

CGCS. A la Coordinacion General de Comunicacion Social.
CGT. A la Coordinacion General de Trasparencia
DAC. A la Direcciéon de Atencion Ciudadana

FATIGA. Al pase de lista de personal en turno.

OFICIALIA DE PARTES. Al area de la Secretaria encargada de la recepcion, clasificacion
y distribucién de documentos.

PROCEDIMIENTO. Al conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la
misma forma, para obtener siempre el mismo resultado

SECRETARIA O SSC. A la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Municipio de Puebla.

SECRETARIO/A. Al/ A la Secretario/a de Seguridad Ciudadana del Municipio de Puebla.

ST. Al Secretario Técnico.
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