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l. INTRODUCCION

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 de la Unidad de Asuntos Internos, 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 de Seguridad
Ciudadana del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, mismas que deberan ser
observadas por las personas servidoras publicas y cuerpo operativo.

Por lo anterior, se pretende que el mismo, tenga una utilidad que permita conocer el
funcionamiento interno de la Unidad de Asuntos Internos describiendo en forma detallada las
actividades de cada proceso, area o Unidad Administrativa que las ejecuta, requerimientos y los
puestos responsables de las mismas auxiliando en la induccién del puesto y facilitando la
capacitacion del personal.

El manual se usara como una herramienta que facilite el proceso de induccién y capacitacién del
personal nuevo e incentive la polifuncionalidad al interior de la Unidad.

El valor de este manual, como herramienta de trabajo, radica en la informacién contenida en el
mismo, por lo tanto, el mantenerlo actualizado permite que cumpla con su objetivo, atendiendo
dicha actualizacion a:

e La Estructura Organica registrada por la Contraloria Municipal;
¢ El Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana; y
e Métodos de trabajo de las Unidades Administrativas.

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
y otro género.

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

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

Procedimiento para la recepcidn, investigacion y determinacion de quejas y denuncias.

Procedimiento para la recepcion, investigacién y determinacion de incidentes en caso de

2
uso de la fuerza.

3 Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de quejas y denuncias
para el acoso laboral, acoso sexual y/o hostigamiento sexual.

4 Procedimiento para la supervisién de uniformes, licencias de conducir, portacién de arma
y gafetes del personal operativo.

5 | Procedimiento para la supervision de la funcién policial, dispositivos y operativos. |
Procedimiento de atencion nutricional de la Unidad de Asuntos Internos al personal
Operativo

DEPARTAMENTO DE APOYO PSICOLOGICO

Procedimiento de servicios del Departamento de Apoyo Psicolégico de la Unidad de
Asuntos Internos.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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[1l. UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

Nombre del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de quejas y

Procedimiento: denuncias.

Obijetivo: Establecer el procedimiento general que la Unidad de Asuntos Internos
deber& observar en la recepcion, analisis, seguimiento e investigacion de
las quejas 0 denuncias por acciones u omisiones del personal operativo de
la Secretaria de Seguridad Ciudadana del H. Ayuntamiento de Puebla.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 8, 14, 16,
Legal: 21 parrafo noveno, 115 fraccién Il inciso h) y 123 apartado B.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 104
inciso h), 105, 131y 138.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2, 3, 4, 6,
39, 40, 41, 74, 75, 99, 100, 101, 102, 103, 104 y 105.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 34 y 35.
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, Articulo 208.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento de Puebla, Articulo 21 fracciones |, Il, IV, V, VI,
VII, Xy XI.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial para la Secretaria
de Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento de Puebla, Articulos
158, 159, 160, 161, 162, 163, 164, 165, 166, 167, 168, 169, 170, 171, 172,
173,174, 175, 177, 177,178,179, 180, 181, 182, 183, 184, 185y 199.
Politicas de 1. Correspondera a la Unidad de Asuntos Internos, con fundamento en el
Operacion: articulo 21 del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana del H. Ayuntamiento de Puebla conocer e investigar los actos
u omisiones del personal operativo emitiendo las recomendaciones
conducentes al Consejo de Honor y Justicia o a la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera Policial, sin perjuicio de las responsabilidades
civiles, administrativas o penales en que se pudiera haber incurrido con
motivo de dichas acciones u omisiones.
2. Recibira Quejas y Denuncias por comparecencia o cualquier otro medio
en contra del personal operativo de la SSC, mismas que seran atendidas

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Nombre del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacién de quejas y
Procedimiento: denuncias.

Politicas de por el personal adscrito a la Unidad, haciendo la anotacion correspondiente
Operacion: en el libro de gobierno e iniciAndose la investigacion respectiva.

3. Captard reportes ciudadanos via correo electrénico, llamada telefonica, asi
como aquellos que se remitan a través de la Direcciobn de Emergencias y
Respuesta Inmediata o0 que por cualquier otro medio que se tenga
conocimiento, siempre que se encuentren relacionados con actos u
omisiones del personal operativo, de las cuales se llevara registro y se
dara trdmite conforme a los criterios descritos en el presente Manual. En
aqguellos reportes en que se cuente con datos que adviertan irregularidad y
probable participacion del personal operativo en el ambito disciplinario, se
dard inicio a la investigacion correspondiente; en caso contrario se dictara
un acuerdo provisional de archivo o archivo definitivo.

4. Se iniciara el procedimiento de investigacion correspondiente por Queja o
Denuncia, cuando se cuente con datos o evidencias que presuman la
existencia de una infraccion y la probable participacion del personal
operativo en el ambito disciplinario.

5. Se entendera por queja, al conocimiento que hace cualquier persona
ciudadana o servidora publica, por cualquier medio idéneo, respecto de
actos u omisiones atribuibles al personal operativo de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento de Puebla, que puedan
constituir faltas a la disciplina, obligaciones, funciones y deberes, en el
desempefio de su empleo, cargo o comision y, que afecte de manera
directa o indirecta algun bien juridicamente protegido.

6. El procedimiento de investigacién por queja, se iniciara de manera oficiosa,
siempre que se aporten datos o evidencias suficientes que hagan
presumible la afectacion directa o indirecta a los intereses o derechos del
peticionario, la cual debera ser ratificada invariablemente.

7. No procederan las quejas que se presenten en forma anénima, cuando
sea necesario convalidar la irregularidad, por tratarse de hechos que
afecten a la persona en su dignidad, integridad, tranquilidad o derechos

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA n
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Nombre del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de quejas y
Procedimiento: denuncias.

Politicas de personales; asi como, cuando no se aporten elementos necesarios, para
Operacion: iniciar la investigacion o, sea evidente la inexistencia de los mismos.

Se entenderd por denuncia, al conocimiento que se hace de forma
personal o anénima y por cualquier medio idéneo, respecto de hechos que
constituyan o puedan constituir un dafio al erario publico, deficiencia o
suspension de un servicio publico, abuso o, ejercicio indebido de un
empleo, cargo o comisién, con motivo de actos u omisiones del personal
operativo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del H. Ayuntamiento
de Puebla; no siendo necesario que los hechos denunciados, afecten de
manera directa al denunciante.

El procedimiento de investigacion de denuncia, se iniciara de oficio,
cuando se cuente con datos suficientes para hacer presumible alguna
irregularidad y la probable participacion del personal operativo en el ambito
disciplinario, no siendo necesaria la ratificacion del denunciante, a menos
que se requiera de mayor informacién sobre los hechos, para el inicio de la
investigacion.

. Cuando se presenten dos o mas quejas o denuncias, con identidad de
hechos, la Unidad de Asuntos Internos, por economia procesal y, a efecto
de no duplicar las investigaciones, podra acumular los asuntos para su
tramite en un sélo expediente, siguiéndose las reglas de la acumulacion

. Una vez registrada la queja o denuncia, se determinara si el asunto es
acumulable, en caso de no ser acumulable, emitird un Acuerdo de inicio de
investigacion dentro de los 3 dias habiles siguientes y sera firmado por
la/el Director/a de la Unidad de Asuntos Internos.

. Una vez realizado el Acuerdo de inicio, se analizara si es competente, para
conocer del asunto y, en caso de no serlo, por medio de oficio remitira
copia autenticada del expediente, dentro de los 5 dias habiles siguientes a
la Autoridad competente.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Nombre del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de quejas
Procedimiento: y denuncias.

13. Una vez emitido el acuerdo de inicio de investigacion, de considerarse
conducente, se citard al peticionario para que ratifique, aclare, amplie y
aporte elementos de prueba sobre los hechos motivo de su queja o
denuncia.

14. Solicitara a las autoridades y areas correspondientes la informacién que
estime necesaria, recabara entrevistas y testimonios a que haya lugar y,
en su caso, pondra a la vista del peticionario la evidencia recabada, para
la identificacion del personal operativo involucrado. Asi como también se
practicaran las diligencias pertinentes, a efecto de lograr el
esclarecimiento de los hechos, siempre y cuando no sean contrarias a
derecho.

15. De ser el caso, emitira los citatorios para que el personal operativo
involucrado en los hechos que motivaron la queja o denuncia, se
presente a comparecer.

Politicas de _ , o

16. En la comparecencia se le hara saber al personal operativo involucrado
en los hechos, sus derechos y la presunta irregularidad que motivé la
gueja o denuncia, indicandoseles que se trata de una diligencia de
investigacion.

Operacion:

17. En la etapa de comparecencia, se permitird que el personal operativo,
manifieste libremente todos los aspectos relacionados a los hechos que
se investigan.

18.Una vez recibida toda la informacion solicitada y, concluida las
diligencias de investigacion, se dispone para la determinacion
correspondiente, esta etapa de la investigacion, que tendra una duracion
maxima de 45 dias habiles.

19. Una vez dispuesto el expediente de investigacion, si de las constancias
que integran el expediente se advierte alguna deficiencia, se tendra un
término no mayor a 5 dias habiles para subsanar lo procedente.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA n
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Nombre del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacién de

Procedimiento: quejas y denuncias.

20. Finalizada la investigacion, se hara un andlisis de la queja o denuncia.

21. En caso de determinar la improcedencia de la misma, porque los hechos
no constituyen responsabilidad para el personal operativo en el ambito
disciplinario, mediante acuerdo fundado se archivara.

22.En caso de no contar con elementos suficientes, para acreditar
responsabilidad para el personal operativo en el dmbito disciplinario,
mediante acuerdo fundado se archivara.

23. Analizado el expediente de investigacion, si de las constancias que
integran el expediente de investigacién, existen evidencias que acrediten
la irregularidad y la probable participacién del personal operativo en el
ambito disciplinario, se procedera a emitir fundada y motivadamente el
acuerdo correspondiente de recomendacion para el inicio del formal
procedimiento, que sera firmado por la/el Director/a de la Unidad de

. Asuntos Internos.
Politicas de

Operacion:

24. Se podra recomendar al Consejo de Honor y Justicia o a la Comision, el
uso de algin Recurso Remediable, sin prejuzgar sobre la
responsabilidad que se imputa al miembro del servicio, lo cual se hara
saber en la determinacion.

25. Se entendera por Recursos Remediables, aquellas medidas adoptadas
para corregir deficiencias detectadas. Estos pueden ser capacitacion y/o
asesoria psicoldgica.

26. La determinacion de la queja o denuncia, se realizara en un tiempo no
mayor a 15 dias habiles.

27. Registrara y clasificara las determinaciones de las quejas y denuncias.

28. En caso, de que se haya dictado el Acuerdo de procedencia de
recomendacion, se turnard el expediente debidamente integrado al
Consejo de Honor y Justicia o a la Comisién, mediante el documento de

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA -
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Nombre del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de
Procedimiento: quejas y denuncias.

promocién de imputacion de responsabilidad, para iniciar el
procedimiento administrativo disciplinario en términos de las
disposiciones contenidas en el Reglamento del Servicio Profesional de
Carrera Policial de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

29. Derivado de expedientes recomendados por la Unidad de Asuntos
Internos, en coordinacion con el Consejo de Honor y Justicia y a la
Comision, se contara con un registro de las sanciones impuestas al
personal operativo por parte de dicho érgano colegiado.

Poll'tica_s de 30. Una vez concluido el expediente de investigacion, se procedera a
Operacion: notificar al peticionario el resultado de la misma, dicha notificacién se
har& por medio de lista, correo electronico o llamada telefénica, dentro
de los 5 dias habiles siguientes, realizando una constancia de dicha
actuacion.

31. Los términos establecidos podran ampliarse, siempre que se justifique
documentalmente el motivo, de la misma forma, debera obrar constancia
de los dias de extensién dentro del expediente.

Tiempo _F"romedlo Variable.
de Gestion:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcién del Procedimiento: Para la recepcion, investigacion y determinacion de Quejas y

Denuncias.

Responsable { No. Actividad FOIELD © Tantos
Documento

Recibe queja o denuncia, captura y asigna

Formato para

. ) e ) Quejas y
. namero de Queja, se inicia expediente, .
Director/a de . . . Denuncias
X revisa que cuente con datos o evidencias
la Unidad de ; ) ante la UAI -
que presuman la existencia de una Original
Asuntos irregularidad y la probable participacion del de la SSC
Internos pergonal o%erar:ivo enp eIp ambito FORM.
A 1358/SSC/11
disciplinario. 5994
* Si se cuenta con datos o evidencias
contintia en la actividad No. 4, en caso
contrario:
Personal de la - o . .
Unidad de Solicita se ratifique la queja o denuncia y _ N
Asuntos se proporcione evidencia, se levanta una | Constancia Original
constancia.
Internos
* Si se obtiene evidencia, continda en la
actividad No. 4, en caso contrario:
Investiga de oficio o se archiva a reserva . -
. . Constancia Original
de obtener mayor evidencia.
Realiza Acuerdo de inicio de investigacion
dentro de los 3 dias habiles siguientes, y Acuerdo Original
se estudia la competencia.
e Si es competente continta en la
actividad No. 6, en caso contrario:
Remite por medio de oficio a la autoridad
Director/a de la competente  ~ copia autentlc'ada . .dEI Oficio -
Unidad de expgdlente, dentro de los 5 dias habiles Orlglngl
Asuntos Internos. siguientes. Expediente y Copia

Termina procedimiento.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Responsable { No. Actividad FOIELD © Tantos
Documento

10

Realiza las investigaciones pertinentes,
recabando las entrevistas y testimonios
necesarios, se giran oficios 0 memorandos
a las Unidades Administrativas de la
Dependencia, Instituciones Publicas y/o
Privadas y préactica las diligencias a que
hubiera lugar.

Recibe oficios y memorandos de
respuestas o0 cualquier documento o
electrénico (audios, videos, etc.), que
contenga evidencia y se genera el acuerdo
donde indica que se glose al expediente la
informacién recibida y dependiendo del
contenido de la evidencia recabada se
realizan las reproducciones necesarias,
mismas que quedaran asentadas a través
de formal diligencia que haga constar tales
hechos, y en su caso se pondra la
evidencia obtenida a la vista del o los
peticionarios para las identificaciones
correspondientes.

Remite memorandum a la persona Titular
de la Unidad Administrativa de la SSC a la
gue se encuentre adscrito el policia
preventivo, anexando citatorio para dicho
policia, involucrado en el expediente.

Recibe memorando y el citatorio para el
policia preventivo, notificando a quien
corresponda de su comparecencia, fecha y
hora de la cita, remite memorando a la
Unidad de Asuntos Internos para informar
gue dicho policia fue notificado.

Asiste a su diligencia.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Responsable [ No. Actividad FOIELD © Tantos
Documento

11

12

13

14

15

Recaba la entrevista del policia preventivo
involucrado, asentando literalmente la
narracion de hechos expuesta y en su caso
se formulan preguntas que permitan
ampliar la informacion proporcionada.

Realiza el estudio de los autos que obran
en el expediente a efecto de determinar la
existencia o inexistencia de la accion u
omisién que se presume.

e Si se determina la existencia de la
accion u omisién, continla en la
actividad No. 14, en caso contrario:

Realiza la determinacion de archivo del
expediente, por no existir responsabilidad o
por falta de elementos.

Termina procedimiento.

Turna el expediente debidamente integrado
al Consejo de Honor y Justicia o a la
Comisién, mediante  documento de
promocion de imputacion de
responsabilidad, recomendando iniciar el
procedimiento administrativo.

Notifica por lista, correo electrénico o
llamada telefénica al peticionario, dentro de
los 5 dias habiles siguientes, y se levanta
constancia.

Termina el procedimiento.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacién de Quejas y

Denuncias.

Director/a de la Unidad de Asuntos Internos Personal de la Unidad de Asuntos Internos

Inicio
1

Recibe Queja o Denuncia, captura y asigna

nimero de Queja, se inicia expediente.
Queja

Denuncia

2

Solicita se ratifique la Queja o Denuncia y se
proporcione evidencia, se levanta una
constancia.

¢ Cuenta con
datos con datos
o evidencia?

Constancia

¢ Se obtiene
evidencia?

Si

Investiga de oficio o se archiva a reserva de
obtener mayor evidencia.

Constancia

v 4

Realiza acuerdo de inicio de investigacion
» dentro de los 3 dias habiles siguientes y se
estudia competencia.

I

SEs
competente?

5

Remite a la autoridad competente copia No
autenticada del expediente dentro de los 5
dias habiles siauientes.

A

Oficio

Expediente

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de Quejas y Denuncias.

Personal de la Unidad de Titular de la Unidad Policia Preventivo
Asuntos Internos Administrativa de la SSC

il 6

Realiza las investigaciones
pertinentes,  recabando las
entrevistas y testimonios
necesarios, se giran oficios o
memorandos a las Unidades
Administrativas.

Oficios

Memorando

Diligencias
R —

v 7

Recibe oficios y memorandos de
respuestas o] cualquier
documento o electrénico (audios,
videos, etc.), que contenga
evidencia y se genera el
acuerdo.

Oficios

Memorando

v 8

Remite memorando al Titular de 9

la Unidad Administrativa de la Recibe memorando y el citatorio 10
SSC a la que se encuentre para el policia preventivo,

adscrito el policia preventivo, » notificando a quien corresponda |—® Asiste a su diligencia.

anexando citatorio para dicho de su comparecencia.

policia, involucrado en el

expediente. Memorando

Memorando

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de Quejas y

Denuncias.

Personal de la Unidad de Asuntos Internos Director/a de la Unidad de Asuntos Internos

11

Recaba la entrevista del policia preventivo
involucrado, asentando literalmente la
narracion de hechos expuesta. |

v 12

Realiza el estudio de los autos que obran en
el expediente a efecto de determinar la
existencia o inexistencia de la accién u
omisién que se presume.

Expediente

¢Existe Si

accion u

omisién?

No ¢ 13 v 14
Realiza la determinacion de archivo del Turna el expediente debidamente integrado a
expediente, sin responsabilidad o por falta de la Comisiénp 9
elementos. :
L—/J Memorando W

Determinacion
¢ Expediente

@ 15

Notifica por lista, correo o llamada al
peticionario, y se levanta constancia.

A

Notificacion

Constancia
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FORMATO PARA QUEJAS Y DENUNCIAS ANTE LA UAI DE LA SSC (FORM.1358/SSC/112224

’ Secretaria de
Seguridad

ci Unidad de Asuntos Internos
iudadana

FORMATO DE QUEJAS Y DENUNCIAS POR FALTAS ADMINISTRATIVAS
DEPERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

Consulta aqui el
aviso de privacidad

Namero consecutivo

Dia Mes Ano

Espacio para ser llenado por la dependencia

DERECHOS Y OBLIGACIONES

1. Recibir la denuncia por cualquier medio.

2 Ser informado del desarrollo del procedimiento
administrativo.

3. Resguardo de su identidad y demas datos personales.
4. Ser tratado con respeto y dignidad.

5. Que se le reciban todos los datos o elementos de
prueba pertinentes con los que cuente durante la
investigacion, a fin de que se desahoguen las diligencias
correspondientes.

1. Conducirse con respeto hacia todo el personal actuante.
2. Conducirse con verdad dentro de la presente, no
alterando los hechos que manifiesta.

3. Conducirse con verdad, haciéndole sabedor de las penas
en lasque incurre alguien que declara con falsedad ante una
autoridad.

4, Conducirse con imparcialidad y objetividad al narrar los
hechos a efecto de no producir beneficios o perjuicio a
alguna de las partes por razén de parentesco, amistad,
enemistad o cualquier otra causa.

Tramite o servicio que origina la protesta
ciudadana

Queja Denuncia Seguimiento a queja/denuncia

NOTA:

Esta Unidad de Asuntos Internos NO es petente para temas relati ala
inconformidad por actas de infraccion de faltas viales, en las que se solicite la devolucion,

lacion, o dela , P recurrir paraello al recurso de revision para
su atencion, ante el Departamento Fiscal de la Sindicatura Municipal, conforme a lo previsto y

4 1 5 R,

fundamentado en el Codigo Fiscal y Pr
no se cuenta con la facultad para la de de

to parael M pio de Puebla, de igual manera,
ion de pert u objet clamados, con

4 i

tivo de

e intervencion policial.

pueblacapital.gob.mx

0 Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. e Tel. +52 (222) 303.85.00 o @SSC_Pue 0 SSCPuebla

FORM.1358/SSC/112224

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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1.- Datos del (a) quejoso (a) o denunciante:

Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos

Unidad de Asuntos Internos

Nombre completo
Fecha de nacimiento Edad:
Domicilio (calle, nimero, colonia) Codigo postal
Localidad Municipio:
Teléfono movil Teléfono fijo Correo electronico
Ocupacion Parentesco con el probable infractor
Identificacion Folio, numero, Clave
2. Area involucrada.
Direccion de Control Direccion de s Grupo
de Transito Policia Unidad Cenna Especial
Preventiva ROCA
Direccion de Departamento de Unidad Tactica Grupo de
Emergencias y Servicios deReaccion Intervencion
Respuesta Inmediata Periciales Proactiva

Otro

3. Datos del servidor publico denunciado.

Nombre

Seudénimo, apodo o alias.

placasde circulacion.

Numero econémico de patrulla y/o

4. Describa los hechos

Fecha de los hechos

Dia

pueblacapital.gob.mx

HORA

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

o Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. e Tel. +52 (222) 303.85.00 o @SSC_Pue a SSCPuebla
FORM.1358/SSC/112224
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’ Secretaria de

/ c?:g:;i::: Unidad de Asuntos Internos

Lugar donde sucedieron los hechos

Calle

Numero

Colonia

Municipio/Junta Auxiliar

¢ Coémo sucedieron los hechos (breve descripcion de lo ocurrido) ?

pueblacapital.gob.mx

o Blvd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. 0 Tel. +52 (222) 303.85.00 O @SSC_Pue “ SSCPuebla

FORM.1358/SSC/112224
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’ Secretaria de
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(En caso de requerir mas espacio anexar hoja en blanco al presente)

pueblacapital.gob.mx

o Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. e Tel. +52 (222) 303.85.00 o @SSC_Pue G SSCPuebla
FORM.1358/SSC/112224
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’ Secneay.ia de
/ c&suﬂdad Unidad de Asuntos Internos
iudadana

5. ¢ Cuenta con testigos? | si | NO |

Nombre

Domicilio

Teléfono

6. ¢ Cuenta con elementos probatorios?l sl | NO |

Describalos

Nombre y Firma del quejoso o denunciante

Conforme a lo dispuesto por el articulo 91 segundo parrafo de |a ley de resp inistrativas se
debera i con ] de confidencial, todos aquellos datos que puedan identificar al denunciante.

pueblacapital.gob.mx

o Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. o Tel. +52 (222) 303.85.00 O @SSC_Pue 0 SSCPuebla

FORM.1358/SSC/112224
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Instructivo de llenado:
Llene cada uno de los datos solicitados en los espacios en blanco.

Dia, mes y afno: Escribir la fecha de presentacién de queja o denuncia, en el formato indicado
(DD/MM/AAAA).

Tramite o servicio que origina la protesta ciudadana: marcar ya sea el espacio de Queja, denuncia
0 seguimiento de queja/denuncia.

|. Datos generales del quejoso (a) o denunciante:

e Nombre completo (Apellido paterno, apellido materno, nombre(s)
e Fecha de nacimiento

e Edad

e Domicilio (Calle, numero, colonia), Cédigo Postal
¢ Localidad

e Municipio

e Teléfono movil:

e Teléfono fijo

e Correo electronico

e Ocupacion

e Parentesco con el probable infractor
¢ Identificacion

e Folio, numero, clave

Il. Area Involucrada:
Marcar alguna de las siguientes casillas:

e Direccién de Control de Transito

e Direccién de Policia preventiva

e Unidad Canina

e Grupo Especial ROCA,

e Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata
e Departamento de Servicios Periciales

e Unidad Tactica de Reaccién

e Grupo de Intervencion Proactiva

e Otro

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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lll. Datos del servidor publico denunciado:
e Nombre

e Seuddnimo, apodo o alias
e Numero econdmico de patrulla y/o placas de circulacién

V. Describa los hechos:

Escribir la fecha de los hechos (DD/MM/AAAA)

e Hora

e Lugar donde sucedieron los hechos:

e Calle

e Numero

e Colonia

¢ Municipio/Junta Auxiliar

e ¢ Como sucedieron los hechos (breve descripcion de lo ocurrido)?

En caso de requerir mas espacio anexar hoja en blanco al presente
V. Cuenta con testigos:

Marcar alguna de las casillas de: si 0 no

En caso afirmativo llenar los campos de:

e Nombre

e Domicilio

e Teléfono
6.- ¢ Cuenta con elementos probatorios?

Marcar alguna de las casillas de: si 0 no

Describalos

Nombre completo y firma del quejoso o denunciante.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Nombre del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacién de

Procedimiento: [ incidentes en caso de uso de la fuerza.

Obijetivo: Establecer el procedimiento general que la Unidad de Asuntos Internos
debera observar en la recepcién, andlisis, seguimiento e investigacion de
las denuncias por incidentes en caso de uso de la fuerza, en los cuales
hayan participado el personal operativo de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana del H. Ayuntamiento de Puebla.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 8, 14, 16,
Legal: 21 parrafo noveno, 115 fraccion Il inciso h) y 123 apartado B.

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

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2, 3, 4,
6, 39, 40, 41 dltimo parrafo, 74, 75, 99, 100, 101, 102, 103, 104 y 105.

Ley Nacional del Uso de la Fuerza, Articulos 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13,
14, 15, 21, 22, 23, 24, 27, 28, 29, 30, 31, 32,42, 43y 44.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 34 y 35.
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, Articulo 208.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento de Puebla, Articulo 21 fracciones |, Il, IV, V, VI,
VII, Xy XI.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial para la Secretaria
de Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento de Puebla Articulos
158, 159, 160, 161, 162, 163, 164, 165, 166, 167, 168, 169, 170, 171, 172,
173, 174, 175, 177, 177,178,179, 180, 181, 182, 183, 184, 185y 199.
Politicas de 1. Correspondera a la Unidad de Asuntos Internos, con fundamento en el
Operacion: articulo 21 del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana del H. Ayuntamiento de Puebla conocer e investigar los
actos u omisiones del personal operativo emitiendo las
recomendaciones conducentes al Consejo de Honor y Justicia o a la
Comisién del Servicio Profesional de Carrera Policial, sin perjuicio de
las responsabilidades civiles, administrativas o penales en que se
pudiera haber incurrido con motivo de dichas acciones u omisiones.

2. Los procedimientos de investigacion, respecto al uso de la fuerza, se
integraran como denuncias.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Nombre del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion
Procedimiento: de incidentes en caso de uso de la fuerza.

3. Investigara todos los casos en los que se haya utilizado la fuerza letal,

para determinar si su aplicacion se realizé con base en los principios

de absoluta necesidad, legalidad, prevencion, proporcionalidad y
rendicion de cuentas y vigilancia.

4. Iniciara el procedimiento de investigacion respecto al uso de la fuerza
en sus demas niveles, cuando el evento se presuma, fuera de los
principios sefalados.

5. Para tal efecto, la Subsecretaria General de Operatividad Policial,
podra natificar cualquier caso del que tenga conocimiento. Del mismo
modo, el personal médico adscrito a la Direccion Juridica, encargado
de la elaborar los dictAimenes Clinico Toxicol6gico en cada remision,
informara a la UAI, cuando adviertan posibles lesiones que ponga en
riesgo la vida del asegurado o si el propio examinado sefiala uso
excesivo de la fuerza.

6. Se iniciara el procedimiento de investigacion por oficio, cuando a
través de reportes ciudadanos via correo electrénico, llamada
telefénica, reportes remitidos por la Direccibn de Emergencias y
Respuesta Inmediata, o por cualquier otro medio se tenga
conocimiento, sobre algun evento ocurrido en el que policias
preventivos hayan hecho uso de la fuerza letal, o uso de la fuerza en
cualquiera de sus demas niveles, y se presuma que su actuacion fue
contraria a los principios de absoluta necesidad, legalidad, prevencioén,
proporcionalidad y rendicion de cuentas y vigilancia.

Politicas de

Operacion:

7. Cuando se presenten dos o mas denuncias, con identidad de hechos,
la Unidad de Asuntos Internos, por economia procesal, y, a efecto de
no duplicar las investigaciones, podra acumular los asuntos para su
trdmite en un solo expediente.

8. Una vez registrada la Denuncia, la Unidad de Asuntos Internos,
determinara si el asunto es acumulable, en caso de no ser acumulable,
emitira un Acuerdo de inicio de investigacion dentro de los 3 dias
hébiles siguientes y serd firmado por el/la Director de la Unidad de
Asuntos Internos.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Nombre del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion
Procedimiento: de incidentes en caso de uso de la fuerza.

Solicitara a las autoridades y areas correspondientes la informacién
que estime necesaria, recabard entrevistas y testimonios a que haya
lugar; y en su caso pondrd a la vista del peticionario la evidencia
recabada, para la identificacion del personal operativo involucrado. Asi
como también la UAI practicard las diligencias pertinentes, a efecto de
lograr el esclarecimiento de los hechos, siempre y cuando no sean
contrarias a derecho.

.De ser el caso, emitira los citatorios para que el personal operativo
involucrado en los hechos que motivaron la investigacion se presente a
comparecer.

.En la comparecencia se le hara saber a los elementos operativos
involucrados en los hechos, la presunta irregularidad que motivo la
comparecencia, indicandoles que se trata de una diligencia de
investigacion.

Politicas de .En la etapa de comparecencia, se permitird al elemento involucrado,
Operacion: que manifieste libremente todos los aspectos relacionados a los
hechos que se investigan.

.Una vez recibida toda la informacion solicitada, y concluidas las
diligencias de investigacién, se dispone para la determinacion
correspondiente, esta etapa de la investigacion tendrda una duracion
maxima de 45 dias habiles.

.Una vez dispuesto el expediente de investigacién, si de las
constancias que integran el expediente se advierte alguna deficiencia,
se tendra un término no mayor a 5 dias habiles para subsanar lo
procedente.

. Finalizada la investigacion, se hard un andlisis de la queja o denuncia

.En caso de determinar la improcedencia de la misma, porque los
hechos no constituyen responsabilidad para el personal operativo en el
ambito disciplinario, mediante acuerdo fundado se archivara.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion
de incidentes en caso de uso de la fuerza.

Nombre del

Procedimiento:

. De no contar con elementos suficientes para acreditar responsabilidad
para el personal operativo en el ambito disciplinario, mediante acuerdo
fundado se archivara.

. Analizado el expediente de investigacion, si de las constancias que
integran el expediente de investigacion, existen evidencias que
acrediten la irregularidad y la probable participacion del personal
operativo en el ambito disciplinario, se procedera a emitir fundada y
motivadamente el acuerdo correspondiente de recomendacién para el
inicio del formal procedimiento, que serd firmado por el Director/a de la
Unidad de Asuntos Internos.

.La determinacién se realizard en un tiempo no mayor a 15 dias
hébiles.

. Registrara y clasificara las determinaciones respecto a los incidentes

" en caso de uso de la fuerza.
Politicas de

Operacion:

.En caso, de que se haya dictado el Acuerdo de procedencia de
recomendacion, se turnara el expediente debidamente integrado al
Consejo de Honor y Justicia o a la Comision, mediante el documento
de promocion de imputacion de responsabilidad, para iniciar el
procedimiento administrativo disciplinario en términos de las
disposiciones contenidas en el Reglamento del Servicio Profesional de
Carrera Policial de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

. Podra recomendar al Consejo de Honor y Justicia, el uso de algun
Recurso Remediable, sin prejuzgar sobre la responsabilidad que se
imputa al miembro del servicio, lo cual se hara saber en la
determinacion.

. Se entiende por Recursos Remediables, aquellas medidas adoptadas
para corregir deficiencias detectadas. Estos pueden ser capacitacion
y/o asesoria psicoldgica.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Nombre del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion
Procedimiento: de incidentes en caso de uso de la fuerza.

Politicas de . Derivado de expedientes recomendados, respecto al uso de la fuerza,
Operacion: en coordinacion con el Consejo de Honor y Justicia o a la Comision, se
contard con un registro de las sanciones impuestas al personal
operativo por parte de dicho érgano colegiado.

. Concluido el expediente de investigacion, se procedera a notificar al
peticionario el resultado de la misma, dicha notificacién se haréa por
medio de lista, correo electrénico o llamada telefénica, dentro de los 5
dias habiles siguientes, realizando una constancia de dicha actuacion.

. Los términos establecidos podran ampliarse, siempre que se justifique
documentalmente el motivo, de la misma forma, deberd obrar
constancia de los dias de extension dentro del expediente.

Tiempo
Promedio de Variable.
| Gestion:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcién del Procedimiento: Para la recepcién, investigacion y determinaciéon de incidentes

en caso de uso de la fuerza.

Responsable No. Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Recibe Denuncia, captura y asigna numero

Formato para

de expediente, se inicia expediente, revisa Quejas 'y
Director/a de gue cuente con datos o evidencias que Denuncias
la Unidad de presuman la existencia de una | antela UAlde | Original
Asuntos Internos irregularidad y la probable responsabilidad la SSC
del personal operativo en el uso de la | FORM.1358/S
fuerza. SC/112224
Persgnal de la Realiza Acuerdo de inicio de investigacion -
Unidad de . e A Acuerdo Original
dentro de los 3 dias habiles siguientes.
Asuntos Internos
Realiza las investigaciones pertinentes, -
) . ) Oficios
recabando las entrevistas y testimonios
necesarios, giran oficios o0 memorandos a Memorandos
las Unidades Administrativas de la Original
Dependencia, Instituciones Publicas y/o . :
: " i . Diligencias
Privadas y practica las diligencias a que
hubiera lugar.
Recibe oficios y memorandos de
respuestas o0 cualquier documento o
electrénico (audios, videos, etc.), que
contenga evidencia y se genera el acuerdo -
o= : Oficios
donde indica que se glose al expediente la
informacion recibida y dependiendo del
i . ) Memorandos
contenido de la evidencia recabada se Original
realizan las reproducciones necesarias, , . 9
. . Evidencias
mismas que quedaran asentadas a traves
de formal diligencia que haga constar tales
. Acuerdos
hechos, y en su caso se pondra la
evidencia obtenida a la vista del o los
peticionarios para las identificaciones
correspondientes.
Remite memorando al Titular de la Unidad Memorando
Administrativa de la SSC de ser el caso, Original
anexando citatorio para el Policia : . y Copia
Citatorio

Preventivo involucrado en el expediente.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Responsable No. Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Titular de la
Unidad
Administrativa
de la SSC

Policia
Preventivo

Personal de la
Unidad de 8
Asuntos Internos

9
10
Director/a
de
laUnidad de | 11

Asuntos Internos

Personal de la
Unidad de 12
Asuntos Internos

Recibe memorando y el citatorio para el
Policia Preventivo, notificando a quien
corresponda de su comparecencia, fecha y
hora de la cita, remite memorando a la
Unidad de Asuntos Internos para informar
gue el Policia Preventivo fue notificado.

Asiste a su diligencia.

Recaba la entrevista del Policia Preventivo
involucrado, asentando literalmente la
narracion de hechos expuesta y en su
caso se formulan preguntas que permitan
ampliar la informacion proporcionada.

Realiza el estudio de los autos que obran
en el expediente a efecto de determinar la
existencia o inexistencia de la accion que
se presume.

e Sj se determina la existencia de la
accion, continla en la actividad No. 11,
en caso contrario:

Realiza la determinacion de archivo del
expediente, por no existir responsabilidad
o por falta de elementos.

Turna el expediente  debidamente
integrado al Consejo de Honor y Justicia o
a la Comisién, mediante documento de
promocion de imputacion de
responsabilidad, recomendando iniciar el
procedimiento administrativo.

En su caso, notifica por lista, correo
electronico o llamada telefénica al
peticionario, dentro de los 5 dias habiles
siguientes, y se levanta constancia.

Termina el procedimiento.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Memorando

Citatorio

N/A

Entrevista

Expediente

Determinacio
n
de Archivo

Oficio

Expediente

Notificacion

Constancia

Original

N/A

Original

Original

Original

Original

Original
y copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de incidentes en

caso de uso de la fuerza.

Director/a de la Unidad de Asuntos Internos Personal de la Unidad de Asuntos Internos
v 2

1

Realiza Acuerdo de inicio de investigacion

Recibe Queja o Denuncia, captura y asigna . o -
nimero de Queja, se inicia expediente. —> dentr(_) de los 3 dlgs habiles siguientes, y se
estudia competencia.

v 3
Realiza las investigaciones pertinentes,
recabando las entrevistas, y testimonios

necesarios, se giran oficios 0 memorando a
las Unidades Administrativas.

Oficios W
t[Morandos ‘

Diligencias

+ 4
Recibe oficios y memorandos de respuestas
o cualquier documento o electrénico (audios,
videos, etc.), que contenga evidencia y se
agenera el acuerdo.
Oficio W

Memorandos

Evidencias

Acuerdos

v 5
Remite memorando al Titular de la Unidad
Administrativa de la SSC, a la que se
encuentre adscrito el policia preventivo,
anexando citatorio para dicho policia
involucrado en el expediente.

Memorando W

Citatorio

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de incidentes en
caso de uso de la fuerza.

i de la Unidad Policia Preventivo Personal de la Unidad de Asuntos
Administrativa de la SSC Internos

6 8

Recibe memorando y el
citatorio para el policia
preventivo, notificando a
quien corresponda de

7 Recaba la entrevista del

Asiste a su diligencia.

policia preventivo
involucrado, asentando

v

literalmente la narracion

Su comparecencia. de hechos expuesta.
Memorando Entrevista

R —
[Claoio | ! 0
Realiza el estudio de los
autos que obran en el
expediente a efecto de
determinar la existencia
0 inexistencia de la
accién u omision que se
presume.

SEs
determinada la
existencia?

No ¢ 10
Realiza la determinacion
de archivo del
expediente, sin
responsabilidad o por
falta de elementos.

Determinacién

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de incidentes en
caso de uso de la fuerza.

Director/a de la Unidad de Asuntos Internos Personal de la Unidad de Asuntos Internos

11 12
Turna el expediente debidamente .| Notifica por lista, correo o llamada al
integrado a la Comision. | peticionario, y se levanta constancia.
Oficio W Notificacién W
Expediente Constancia
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FORMATO PARA QUEJAS Y DENUNCIAS ANTE LA UAI DE LA SSC (FORM.1358/SSC/112224

’ Secretaria de
Seguridad

ci Unidad de Asuntos Internos
iudadana

FORMATO DE QUEJAS Y DENUNCIAS POR FALTAS ADMINISTRATIVAS
DEPERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

Consulta aqui el
aviso de privacidad

Namero consecutivo

Dia Mes Ano

Espacio para ser llenado por la dependencia

DERECHOS Y OBLIGACIONES

1. Recibir la denuncia por cualquier medio.

2 Ser informado del desarrollo del procedimiento
administrativo.

3. Resguardo de su identidad y demas datos personales.
4. Ser tratado con respeto y dignidad.

5. Que se le reciban todos los datos o elementos de
prueba pertinentes con los que cuente durante la
investigacion, a fin de que se desahoguen las diligencias
correspondientes.

1. Conducirse con respeto hacia todo el personal actuante.
2. Conducirse con verdad dentro de la presente, no
alterando los hechos que manifiesta.

3. Conducirse con verdad, haciéndole sabedor de las penas
en lasque incurre alguien que declara con falsedad ante una
autoridad.

4, Conducirse con imparcialidad y objetividad al narrar los
hechos a efecto de no producir beneficios o perjuicio a
alguna de las partes por razén de parentesco, amistad,
enemistad o cualquier otra causa.

Tramite o servicio que origina la protesta
ciudadana

Queja Denuncia Seguimiento a queja/denuncia

NOTA:

Esta Unidad de Asuntos Internos NO es petente para temas relati ala
inconformidad por actas de infraccion de faltas viales, en las que se solicite la devolucion,

lacion, o dela , P recurrir paraello al recurso de revision para
su atencion, ante el Departamento Fiscal de la Sindicatura Municipal, conforme a lo previsto y

4 1 5 R,

fundamentado en el Codigo Fiscal y Pr
no se cuenta con la facultad para la de de

to parael M pio de Puebla, de igual manera,
ion de pert u objet clamados, con

4 i

tivo de

e intervencion policial.

pueblacapital.gob.mx

0 Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. e Tel. +52 (222) 303.85.00 o @SSC_Pue 0 SSCPuebla

FORM.1358/SSC/112224

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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’ Secretaria de

Seguridad
/ Ciudadana

1.- Datos del (a) quejoso (a) o denunciante:

Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos

Unidad de Asuntos Internos

Nombre completo
Fecha de nacimiento Edad:
Domicilio (calle, nimero, colonia) Codigo postal
Localidad Municipio:
Teléfono movil Teléfono fijo Correo electronico
Ocupacion Parentesco con el probable infractor
Identificacion Folio, numero, Clave
2. Area involucrada.
Direccion de Control Direccion de s Grupo
de Transito Policia Unidad Cenna Especial
Preventiva ROCA
Direccion de Departamento de Unidad Tactica Grupo de
Emergencias y Servicios deReaccion Intervencion
Respuesta Inmediata Periciales Proactiva

Otro

3. Datos del servidor publico denunciado.

Nombre

Seudénimo, apodo o alias.

placasde circulacion.

Numero econémico de patrulla y/o

4. Describa los hechos

Fecha de los hechos

Dia

pueblacapital.gob.mx

HORA

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

o Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. e Tel. +52 (222) 303.85.00 o @SSC_Pue a SSCPuebla
FORM.1358/SSC/112224
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’ Secretaria de

/ c?:g:;i::: Unidad de Asuntos Internos

Lugar donde sucedieron los hechos

Calle

Numero

Colonia

Municipio/Junta Auxiliar

¢ Coémo sucedieron los hechos (breve descripcion de lo ocurrido) ?

pueblacapital.gob.mx

o Blvd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. 0 Tel. +52 (222) 303.85.00 O @SSC_Pue “ SSCPuebla

FORM.1358/SSC/112224

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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’ Secretaria de

c?:g::::: Unidad de Asuntos Internos

(En caso de requerir mas espacio anexar hoja en blanco al presente)

pueblacapital.gob.mx

0 Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. e Tel. +52 (222) 303.85.00 o @SSC_Pue 6 SSCPuebla
FORM.1358/SSC/112224
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’ Secmy.ia de
/ c&su"dad Unidad de Asuntos Internos
iudadana

5. ¢ Cuenta con testigos? | si | NO |

Nombre

Domicilio

Teléfono

6. ¢ Cuenta con elementos probatorios?l sl | NO |

Describalos

Nombre y Firma del quejoso o denunciante

Conforme a lo dispuesto por el articulo 91 segundo parrafo de la ley de resp I inistrativas se
debera i con i de confidencial, todos aquellos datos que puedan identificar al denunciante.

pueblacapital.gob.mx

o Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. e Tel. +52 (222) 303.85.00 o @SSC_Pue 0 SSCPuebla

FORM.1358/SSC/112224

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Instructivo de llenado:
Llene cada uno de los datos solicitados en los espacios en blanco.

Dia, mes y afio: Escribir la fecha de presentacion de queja o denuncia, en el formato indicado
(DD/MM/AAAA).

Tramite o servicio que origina la protesta ciudadana: marcar ya sea el espacio de Queja, denuncia
0 seguimiento de queja/denuncia.

|. Datos generales del quejoso (a) o denunciante:

e Nombre completo (Apellido paterno, apellido materno, nombre(s)
¢ Fecha de nacimiento

e Edad

e Domicilio (Calle, nimero, colonia), Cédigo Postal
e Localidad

e Municipio

e Teléfono movil:

e Teléfono fijo

¢ Correo electronico

e Ocupaciéon

e Parentesco con el probable infractor
¢ Identificacion

e Folio, numero, clave

Il. Area Involucrada:
Marcar alguna de las siguientes casillas:

e Direccion de Control de Transito

e Direccion de Policia preventiva

e Unidad Canina

e Grupo Especial ROCA,

e Direccién de Emergencias y Respuesta Inmediata
e Departamento de Servicios Periciales

» Unidad T4ctica de Reaccion

e Grupo de Intervencion Proactiva

e Otro

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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lll. Datos del servidor publico denunciado:
e Nombre

e Seuddnimo, apodo o alias
e Numero econdmico de patrulla y/o placas de circulacién

V. Describa los hechos:

Escribir la fecha de los hechos (DD/MM/AAAA)

e Hora

e Lugar donde sucedieron los hechos:

e Calle

e Numero

e Colonia

¢ Municipio/Junta Auxiliar

e ¢ Como sucedieron los hechos (breve descripcion de lo ocurrido)?

En caso de requerir mas espacio anexar hoja en blanco al presente
V. Cuenta con testigos:

Marcar alguna de las casillas de: si 0 no

En caso afirmativo llenar los campos de:

e Nombre

e Domicilio

e Teléfono
6.- ¢ Cuenta con elementos probatorios?

Marcar alguna de las casillas de: si 0 no

Describalos

Nombre completo y firma del quejoso o denunciante.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA n
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Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de
quejas y denuncias para el acoso laboral, acoso sexual y/o
hostigamiento sexual.

Obijetivo: Establecer un procedimiento para la prevencién, atencion de quejas y
denuncias por actos con apariencia de acoso laboral, acoso sexual y
hostigamiento sexual dentro de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
H. Ayuntamiento de Puebla.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 1, 4 y
Legal: 123.

Nombre del

Procedimiento:

Codigo Penal del estado de Puebla, Articulos 278 Bis, Ter, Quater,
Quinquies, 357.

Ley Federal del Trabajo, Articulo 56.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, Articulos 2; 4y 9
fracciones lll, IV, V y XXIII.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Protocolo para la Prevencion, Atencién y Sancion del Hostigamiento
Sexual y Acoso Sexual.

DOF 03/01/2020.

Acoso Laboral “Mobbing”. Comision Nacional de Derechos Humanos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, Articulos
21 fracciones |, II, V, VI, VII, IX, X, XI.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria
de Seguridad Ciudadana, articulos 121, 122, 123, 124,
155,156,157,158,159,160,161,162,163,164,165,166,167,168,177,178 vy
179.

Lineamientos para la Operacion del Comité de Igualdad Laboral y No
Discriminacién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 28.

Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de
guejas y denuncias para el acoso laboral, acoso sexual y/o
hostigamiento sexual.

Politicas de 1. Correspondera a la Unidad de Asuntos Internos, con fundamento en el
Operacion: articulo 21 del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana del H. Ayuntamiento de Puebla conocer e investigar los
actos u omisiones del personal operativo de conductas que sean
consideradas acoso laboral, acoso sexual y hostigamiento sexual,
remitiendo el asunto al Comité de Igualdad Laboral y No
Discriminacién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
sin perjuicio de las responsabilidades civiles, administrativas o penales
en que se pudiera haber incurrido con motivo de dichas acciones u
omisiones.

Nombre del
Procedimiento:

2. Recibira Quejas y Denuncias por comparecencia en contra del
personal operativo de la SSC, mismas que seran atendidas por el
personal adscrito a la Unidad, haciendo la anotacion correspondiente
en el libro de gobierno.

3. En el momento de la toma de la comparecencia se brindara a la
persona orientacion e informaciéon sobre el procedimiento de
investigacion, comunicandole que tanto sus datos personales, como la
informacion proporcionada sera confidencial y Unicamente se podra
proveer a organismos publicos en los casos que la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica asi lo establezca,
ademas se le comunicara a la persona que puede interponer el tramite
correspondiente ante la Fiscalia General del Estado de Puebla y/o otro
organismo que pueda conocer del tema si asi lo desea.

4. En caso ser la afectada y si asi lo requiere se le brindara contencién a
través del Departamento de Apoyo Psicoldgico adscrito a esta Unidad
de Asuntos Internos.

5. Se iniciard el procedimiento de investigacion correspondiente por Queja o
Denuncia, cuando se cuente con datos o evidencias que presuman la
existencia de una irregularidad y la probable responsabilidad del personal
operativo en alguno de los supuestos ya mencionados.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de
guejas y denuncias para el acoso laboral, acoso sexual y/o
hostigamiento sexual.

Politicas de 6. Se entendera por queja, al conocimiento que hace cualquier persona
Operacion: ciudadana o servidora publica, por cualquier medio idéneo, respecto
de actos u omisiones atribuibles al personal operativo de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana del H. Ayuntamiento de Puebla,
gue puedan constituir alguno de los supuestos de acoso laboral,
acoso sexual y hostigamiento sexual, que afecte de manera directa o
indirecta sus intereses o derechos.

Nombre del

Procedimiento:

7. EIl procedimiento de investigacién por queja, se iniciara de manera
oficiosa, siempre que se aporten datos o evidencias suficientes que
hagan presumible la afectacion directa o indirecta a los intereses o
derechos del peticionario, la cual debera ser ratificada
invariablemente por el peticionario cuando los hechos sean
imprecisos 0 se requiera mayor informacion que soporte la presunta
irregularidad y la probable responsabilidad del personal operativo en
el &mbito disciplinario.

8. No procederan las quejas que se presenten en forma andnima,
cuando sea necesario convalidar la irregularidad, por tratarse de
hechos que afecten a la persona en su dignidad, integridad,
tranquilidad o derechos personales; asi como, cuando no se aporten
elementos necesarios, para iniciar la investigacion o, sea evidente la
inexistencia de los mismos.

9. Se entenderd por denuncia, al conocimiento que se hace de forma
personal o anénima y por cualquier medio idéneo, respecto de
hechos que constituyan o puedan constituir el acoso laboral, acoso
sexual hostigamiento sexual, con motivo de actos u omisiones del
personal operativo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del H.
Ayuntamiento de Puebla; no siendo necesario que los hechos
denunciados, afecten de manera directa al denunciante.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de
quejas y denuncias para el acoso laboral, acoso sexual y/o
hostigamiento sexual.

Politicas de 10. El procedimiento de investigacién de denuncia, se iniciara de oficio,
Operacion: cuando se cuente con datos suficientes para hacer presumible alguna
irregularidad y la probable responsabilidad del personal operativo en
el a&mbito disciplinario, no siendo necesaria la ratificacion del
denunciante, a menos que se requiera de mayor informacién sobre
los hechos, para el inicio de la investigacion

Nombre del

Procedimiento:

11. Cuando se presenten dos o0 mas quejas o denuncias, con identidad
de hechos, la Unidad de Asuntos Internos, por economia procesal vy,
a efecto de no duplicar las investigaciones, podr4a acumular los
asuntos para su tradmite en un sélo expediente.

12. Una vez registrada la queja o denuncia, se determinara si el asunto
es acumulable, en caso de no ser acumulable, emitird un Acuerdo de
inicio de investigacion dentro de los 3 dias habiles siguientes y sera
firmado por la/el Director/a de la Unidad de Asuntos Internos.

13. Una vez realizado el Acuerdo de inicio, se analizara si es
competente, para conocer del asunto y, en caso de no serlo, por
medio de oficio se remitira el original del expediente dentro de los 5
dias habiles siguientes a la Autoridad competente, permaneciendo a
resguardo de esta unidad la copia certificada del mismo.

14. Una vez emitido el acuerdo de inicio de investigacion, de
considerarse conducente, se citara al peticionario para que ratifique,
aclare, amplie y aporte elementos de prueba sobre los hechos motivo
de su queja o denuncia.

15. A solicitud de la victima, se brindaran las medidas de proteccion, las
cuales serén tendientes a evitar la re victimizacion, la repeticion del
dafio y a garantizar el acceso a la justicia, la igualdad juridica y la no
discriminacion, de manera enunciativa mas no limitativa,
comprendiendo las siguientes:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de
Nombre del P P 9 y

Procedimiento:

quejas y denuncias para el acoso laboral, acoso sexual y/o
hostigamiento sexual.

Politicas de

Operacion: a) La reubicacion fisica de la persona presuntamente
responsable.

b) La restriccion a la persona presuntamente responsable para
tener contacto o comunicacién con la presunta victima; y

c) Canalizar y orientar a la presunta victima para que de
considerarlo necesario acuda a otras instancias o areas de la
misma institucion con la finalidad de que reciba apoyo
psicolégico, social o médico, entre otras posibilidades.

16. Solicitara a las autoridades y areas correspondientes la informacién
que estime necesaria, recabara entrevistas y testimonios a que haya
lugar y, en su caso, pondrd a la vista del peticionario la evidencia
recabada. Asi como también se practicaran las diligencias pertinentes,
a efecto de lograr el esclarecimiento de los hechos, siempre y cuando
no sean contrarias a derecho

17.De ser el caso, emitird los citatorios para que el personal operativo
involucrado en los hechos que motivaron la queja o denuncia, se
presente a comparecer.

18.En la comparecencia se le hard saber al personal operativo
involucrado en los hechos, sus derechos, la presunta irregularidad que
motivé la queja o denuncia y la calidad en la que compareceran,
indicAndoseles que se trata de una diligencia de investigacion.

19. En la etapa de comparecencia, se permitira que el personal operativo,
manifieste libremente todos los aspectos relacionados a los hechos
que se investigan y en su caso presenten los medios de prueba con
los que cuenten.

20.Una vez recibida toda la informacion solicitada y, concluidas las
diligencias de investigacion, se dispone para la determinacion
correspondiente, esta etapa de la investigacion tendrd una duracion
maxima de 45 dias habiles.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de
Nombre del P P 9 y

Procedimiento:

quejas y denuncias para el acoso laboral, acoso sexual y/o
hostigamiento sexual.

Politicas de
Operacion: 21.Una vez dispuesto el expediente de investigacion, si de las

constancias que integran el expediente se advierte alguna deficiencia,
se tendra un término no mayor a 5 dias habiles para subsanar lo
procedente.

22. Finalizada la investigacion, se hara un andlisis de la queja o denuncia.

23. En caso de determinar la improcedencia de la misma, porque los
hechos no constituyen responsabilidad para el personal operativo en el
ambito disciplinario, mediante acuerdo fundado se archivara.

24.En caso de no contar con elementos suficientes, para acreditar
responsabilidad para el personal operativo en el ambito disciplinario,
mediante acuerdo fundado se archivara de manera provisional.

25. Analizado el expediente de investigacion, si de las constancias que
integran el expediente de investigacion, existen evidencias que
acrediten la irregularidad y la probable responsabilidad del personal
operativo en el ambito disciplinario, se procedera a emitir fundada y
motivadamente el acuerdo correspondiente de recomendacién para
ser enviado ya sea al Comité de Igualdad Laboral y No
Discriminacién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla
o en su defecto a alguno de los 6rganos colegiados de esta Secretaria
ya sea al Consejo de Honor y Justicia 0 a la Comisién del Servicio
Profesional de Carrera Policial, dicho acuerdo sera firmado por la/el
Director/a de la Unidad de Asuntos Internos.

26.En caso de que se haya dictado acuerdo de procedencia de
recomendacion, se turnara el expediente debidamente integrado
mediante el documento de imputacion de responsabilidad para iniciar
el procedimiento que en su caso corresponda, ya sea en términos de
los lineamientos para la operacion del Comité de Igualdad Laboral y no
Discriminacién del municipio de Puebla y/o del Reglamento del
Servicio Profesional de Carrera Policial de esta Secretaria.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de
Nombre del P P 9 y

Procedimiento:

guejas y denuncias para el acoso laboral, acoso sexual y/o
hostigamiento sexual.

Politicas de
Operacion: 27. Con independencia de que el expediente sea enviado al Comité de

Igualdad Laboral y No Discriminacion del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla y/o al Consejo de Honor y Justicia o a la Comisién
del Servicio Profesional de Carrera Policial se podr4 recomendar el
uso de algin Recurso Remediable, sin prejuzgar sobre la
responsabilidad que se imputa al miembro del servicio, lo cual se hara
saber en la determinacion.

28.Se entenderd por Recursos Remediables, aquellas medidas
adoptadas para corregir areas de oportunidad detectadas. Estos
pueden ser capacitacién a través de la Academia de Formacion y
Profesionalizacion Policial del municipio de Puebla y/o asesoria
psicolégica a través del Departamento de Apoyo Psicoldgico que
depende de la Unidad de Asuntos Internos.

29. La determinacion de la queja o denuncia, se realizara en un tiempo no
mayor a 15 dias habiles.

30. Se registrara y clasificara las determinaciones de las quejas y
denuncias.

31.Una vez concluido el expediente de investigacion, se procedera a
notificar al peticionario el resultado de la misma, dicha natificaciéon se
hara por medio de lista, correo electrénico o llamada telefénica, dentro
de los 5 dias habiles siguientes, realizando una constancia de dicha
actuacion.

32. Los términos establecidos podran ampliarse, siempre que se justifique
documentalmente el motivo, de la misma forma, deberd obrar
constancia de los dias de extension dentro del expediente.

33. Los servidores publicos que incurran en actos u omisiones que afecten
los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
que deban observar en el desempefio de sus empleos, cargos o

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



Registro PCCR2124/RMP/SSC/UAI/049-B/08082024
" seauidad  Fecha de elaboracion 08/08/2024

Ciudadana

NUmero de Revision 03

Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos

comisiones, seran sancionados de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de esta
Secretaria.

Ya que en el caso de que un elemento incurra en el incumplimiento a
los principios y obligaciones previstos en los articulos 14 y 15 de dicho
reglamento, se recomendara el inicio del procedimiento ante el
Consejo de Honor y Justicia de esta Secretaria, quien impondra una
suspension correctiva de hasta 90 dias de acuerdo a lo establecido en
el articulo 159 de ese reglamento.

Ahora bien, en el caso de advertir que el elemento se encuentre ante
una posible causal de remocion prevista en el articulo 121, se
recomendara el inicio del procedimiento ante la Comisién del Servicio
Profesional de carrera Policial de esta Secretaria.

Aunado a ello, se encuentra prevista la suspension provisional en el
articulo 124, que es la interrupcion temporal de la relacién juridica
administrativa existente entre el miembro del Servicio y el
Ayuntamiento, decretada por la Comision como medida cautelar a
guien se encuentre sujeto a investigacion administrativa y/o proceso
penal y cuya permanencia en el servicio pudiera afectar a la Secretaria
0 a la comunidad, misma que subsistira hasta que asi lo determine la
Comision.

Ademas de ello el expediente sera enviado al Comité de Igualdad
Laboral y No Discriminacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla quien atenderd y en su caso sancionara las practicas de
acoso laboral, acoso sexual y hostigamiento sexual o cualquier otra
conducta prevista en el Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla.

En los casos en que, derivado de las investigaciones, acontezca la
presunta comision de delitos, deberdn ser presentadas las denuncias
correspondientes ante el Ministerio Publico competente.

Tiempo
Promedio de Variable.
Gestion:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA n
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Descripcion del Procedimiento: Para la recepcion, investigacién y determinacion de quejas y

denuncias para el acoso laboral, acoso sexual y/o hostigamiento sexual.

Responsable j No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Recibe queja o denuncia, captura y asigna | Formato para
namero de Queja, se inicia expediente, revisa Quejas y
gue cuente con datos o evidencias que Denuncias

Director/a de

la Unidad de 1 | presuman la existencia de una irregularidad y ante la UAI Original
Asuntos L
Internos la pr_obable participacién del personal de la SSC
operativo en conductas de acoso laboral, | FORM.1358/
acoso sexual y/ hostigamiento sexual. SSC/112224
e Si se cuenta con datos o evidencias
continla en la actividad No. 4, en caso
contrario:
Personal de - o . :
) Solicita se ratifique la queja o denuncia y se
la Unidad de . . . . -
ASUNTOS 2 proporcione evidencia, se levanta una Constancia Original
constancia.
Internos

e Sj se obtiene evidencia, continda en la
actividad No. 4, en caso contrario:

Investiga de oficio o se archiva a reserva de

) ) Constancia Original
obtener mayor evidencia.

Realiza Acuerdo de inicio de investigacion
4 | dentro de los 3 dias habiles siguientes, y se Acuerdo Original
estudia la competencia.

e Si es competente continta en la actividad
No. 6, en caso contrario:

Remite por medio de oficio a la autoridad

Director/a de la competente copia autenticada del expediente, Oficio

Unidad de 5 dentro de los 5 dias habiles siguientes. 0“9'“53'
Asuntos . y Copia
Expediente
Internos.

Termina procedimiento.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

10

Realiza investigaciones  pertinentes,
recabando Ias entrevistas y testimonios
necesarios, se giran oficios o memorandos a
las Unidades Administrativas de la
Dependencia, Instituciones Publicas y/o
Privadas y practica las diligencias a que
hubiera lugar, ademas si lo solicitase la
victima, se adoptan medidas de proteccion
como la reubicacion fisica del presunto
responsable, la restriccibn a que este tenga
contacto o comunicacion con la victima, asi
como su canalizacién y/o orientacién a otra
instancias para la misma.

Recibe oficios y memorandos de respuestas o
cualquier documento o electrénico (audios,
videos, etc.), que contenga evidencia y se
glosa al expediente la informacién recibida y
dependiendo del contenido de la evidencia
recabada se realizan las reproducciones
necesarias, mismas que quedaran asentadas
a través de formal diligencia que haga constar
tales hechos, y en su caso se pondra la
evidencia obtenida a la vista del o los
peticionarios para las identificaciones
correspondientes.

Remite memorandum a la persona Titular de
la Unidad Administrativa de la SSC a la que
se encuentre adscrito el policia preventivo,
anexando citatorio para dicho policia,
involucrado en el expediente.

Recibe memorando y el citatorio para el
policia preventivo, notificando a quien
corresponda de su comparecencia, fecha y
hora de la cita, remite memorando a la Unidad
de Asuntos Internos para informar que dicho
policia fue notificado.

Asiste a su diligencia.

Oficios
Memorandos -
Original
Diligencias
Oficios
Memorandos
Original
Evidencias
Acuerdos
Memorando Original
Citatorio y Copia
Memorando
Original
Citatorio
N/A N/A

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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11

12

13

14

15

Recaba la entrevista del policia preventivo
involucrado, asentando literalmente la
narracion de hechos expuesta y en su caso
se formulan preguntas que permitan
ampliar la informacion proporcionada.

Realiza el estudio de los autos que obran
en el expediente a efecto de determinar la
existencia o inexistencia de la accion u
omisién que se presume.

e Si se determina la existencia de la
accion u omisién, continla en la
actividad No. 14, en caso contrario:

Realiza la determinacion de archivo del
expediente, por no existir responsabilidad o
por falta de elementos.

Termina procedimiento.

Turna el expediente debidamente integrado
al Comité de igualdad Laboral y No
Discriminacién del Honorable
Ayuntamiento del municipio de Puebla y/o
el Consejo de Honor y Justicia o a la
Comisién, mediante  documento de
promocion de imputacion de
responsabilidad, recomendando iniciar el
procedimiento administrativo.

Notifica por lista, correo electrénico o
llamada telefonica al peticionario, dentro de
los 5 dias habiles siguientes, y se levanta
constancia.

Termina el procedimiento.

Entrevista

Expediente

Determinacié
n
de Archivo

Oficio

Expediente

Notificacion

Constancia

Responsable [ No. Actividad FOIELD © Tantos
Documento

Original

Original

Original

Original

Original y
copia

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de quejas y

denuncias para el acoso laboral, acoso sexual y/o hostigamiento sexual.

Director/a de la Unidad de Asuntos Internos Personal de la Unidad de Asuntos Internos

Inicio
1

Recibe Queja o Denuncia, captura y asigna

nimero de Queja, se inicia expediente.
Queja

Denuncia

2

Solicita se ratifique la Queja o Denunciay se
proporcione evidencia, se levanta una
constancia.

¢ Cuenta con
datos con datos
o evidencia?

Constancia

¢ Se obtiene
evidencia?

Si

Investiga de oficio o se archiva a reserva de
obtener mayor evidencia.

Constancia

v 4

Realiza acuerdo de inicio de investigacion
» dentro de los 3 dias habiles siguientes y se
estudia competencia.

I

SEs
competente?

5

Remite a la autoridad competente copia No
autenticada del expediente dentro de los 5
dias habiles siauientes.

A

Oficio

Expediente

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de quejas y denuncias para
el acoso laboral, acoso sexual y/o hostigamiento sexual.

Personal de la Unidad de Titular de la Unidad Policia Preventivo
Asuntos Internos Administrativa de la SSC

\ 4 a
Realiza las investigaciones
pertinentes, recabando las
entrevistas y testimonios

necesarios, se giran oficios o
memorandos a las Unidades
Administrativas, ademas si o
solicitase la victima, se adoptan
medidas de proteccion.

Oficios

Memorandos

Diligencias

Recibe oficios y memorandos de
respuestas o] cualquier
documento o electrénico (audios,
videos, etc.), que contenga
evidencia y se genera el
acuerdo.

Oficios

Memorando

Evidencias

Acuerdos

R

Remite memorando al Titular de 9

la Unidad Administrativa de la Recibe memorando y el citatorio 10
SSC a la que se encuentre para el policia preventivo,

adscrito el policia preventivo, » notificando a quien corresponda |— Asiste a su diligencia.

anexando citatorio para dicho de su comparecencia. ¢

policia, involucrado en el

exnediente.

Memorando

Memorando

Citatorio

Citatorio

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la recepcion, investigacion y determinacion de quejas y
denuncias para el acoso laboral, acoso sexual y/o hostigamiento sexual.

Personal de la Unidad de Asuntos Internos Director/a de la Unidad de Asuntos Internos

11

Recaba la entrevista del policia preventivo
involucrado, asentando literalmente la
narracion de hechos expuesta. |

v 12

Realiza el estudio de los autos que obran en
el expediente a efecto de determinar la
existencia o inexistencia de la accion u
omisién que se presume.

Expediente

Si

¢ Existe
accién u
omision?

14

No ¢ 13

Realiza la determinacion de archivo del Tumna el expediente debidamente intearado al
expediente, sin responsabilidad o por falta de urna el expediente debidamente integrado a
elementos. Comité de Igualdad Laboral y No

Discriminacion y/o al Consejo de Honor y
Determinacion Justicia o a la Comision.

¢ Memorando W

©

A 4

Expediente

15

Notifica por lista, correo o llamada al
peticionario, y se levanta constancia.

A

Notificacién

Constancia

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



Registro PCCR2124/RMP/SSC/UAI/049-B/08082024
08/08/2024

’ Secretaria de
Seguridad
Ciudadana

Fecha de elaboraciéon

NUmero de Revision 03

Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos

FORMATO PARA QUEJAS Y DENUNCIAS ANTE LA UAI DE LA SSC (FORM.1358/SSC/112124

’ Secretaria de
Seguridad

ci Unidad de Asuntos Internos
iudadana

FORMATO DE QUEJAS Y DENUNCIAS POR FALTAS ADMINISTRATIVAS
DEPERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

Consulta aqui el
aviso de privacidad

Namero consecutivo

Dia Mes Ano

Espacio para ser llenado por la dependencia

DERECHOS Y OBLIGACIONES

1. Recibir la denuncia por cualquier medio.

2 Ser informado del desarrollo del procedimiento
administrativo.

3. Resguardo de su identidad y demas datos personales.
4. Ser tratado con respeto y dignidad.

5. Que se le reciban todos los datos o elementos de
prueba pertinentes con los que cuente durante la
investigacion, a fin de que se desahoguen las diligencias
correspondientes.

1. Conducirse con respeto hacia todo el personal actuante.
2. Conducirse con verdad dentro de la presente, no
alterando los hechos que manifiesta.

3. Conducirse con verdad, haciéndole sabedor de las penas
en lasque incurre alguien que declara con falsedad ante una
autoridad.

4, Conducirse con imparcialidad y objetividad al narrar los
hechos a efecto de no producir beneficios o perjuicio a
alguna de las partes por razén de parentesco, amistad,
enemistad o cualquier otra causa.

Tramite o servicio que origina la protesta
ciudadana

Queja Denuncia Seguimiento a queja/denuncia

NOTA:

Esta Unidad de Asuntos Internos NO es petente para temas relati ala
inconformidad por actas de infraccion de faltas viales, en las que se solicite la devolucion,

lacion, o dela , P recurrir paraello al recurso de revision para
su atencion, ante el Departamento Fiscal de la Sindicatura Municipal, conforme a lo previsto y

4 1 5 R,

fundamentado en el Codigo Fiscal y Pr
no se cuenta con la facultad para la de de

to parael M pio de Puebla, de igual manera,
ion de pert u objet clamados, con

4 i

tivo de

e intervencion policial.

pueblacapital.gob.mx

0 Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. e Tel. +52 (222) 303.85.00 o @SSC_Pue 0 SSCPuebla

FORM.1358/SSC/112224

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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1.- Datos del (a) quejoso (a) o denunciante:

Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos

Unidad de Asuntos Internos

Nombre completo
Fecha de nacimiento Edad:
Domicilio (calle, nimero, colonia) Codigo postal
Localidad Municipio:
Teléfono moévil Teléfono fijo Correo electronico
Ocupacion Parentesco con el probable infractor
Identificacion Folio, numero, Clave
2. Area involucrada.
Direccion de Control Direccion de . Grupo
de Transito Policia Unidad Cenna Especial
Preventiva ROCA
Direccion de Departamento de Unidad Tactica Grupo de
Emergencias y Servicios deReaccion Intervencion
Respuesta Inmediata Periciales Proactiva

Otro

3. Datos del servidor publico denunciado.

Nombre

Seudonimo, apodo o alias.

placasde circulacion.

Numero econémico de patrulla y/o

4. Describa los hechos

Fecha de los hechos

Dia

pueblacapital.gob.mx

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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’ Secretaria de

/ c?:g:;i::: Unidad de Asuntos Internos

Lugar donde sucedieron los hechos

Calle

Numero

Colonia

Municipio/Junta Auxiliar

¢ Coémo sucedieron los hechos (breve descripcion de lo ocurrido) ?

pueblacapital.gob.mx

o Blvd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. 0 Tel. +52 (222) 303.85.00 O @SSC_Pue “ SSCPuebla

FORM.1358/SSC/112224
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’ Secretaria de

c?:g::::: Unidad de Asuntos Internos

(En caso de requerir mas espacio anexar hoja en blanco al presente)

pueblacapital.gob.mx

0 Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. e Tel. +52 (222) 303.85.00 o @SSC_Pue 6 SSCPuebla
FORM.1358/SSC/112224
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’ Secretaria de

Seguridad Unidad de Asuntos Internos
Ciudadana

5. ¢ Cuenta con testigos? | si | NO |

Nombre

Domicilio

Teléfono
6. ¢ Cuenta con elementos probatorios?l sl | NO |
Describalos

Nombre y Firma del quejoso o denunciante

Conforme a lo dispuesto por el articulo 91 segundo parrafo de la ley de resp bilidad dministrativas se
debera i con i de confidencial, todos aquellos datos que puedan identificar al denunciante.

pueblacapital.gob.mx

o Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. e Tel. +52 (222) 303.85.00 O @SSC_Pue 6 SSCPuebla

FORM.1358/SSC/112224

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



Registro PCCR2124/RMP/SSC/UAI/049-B/08082024
| seguidad Fecha de elaboracion 08/08/2024

Ciudadana

NUmero de Revision 03

Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos

Instructivo de llenado:
Llene cada uno de los datos solicitados en los espacios en blanco.

Dia, mes y afio: Escribir la fecha de presentacion de queja o denuncia, en el formato indicado
(DD/MM/AAAA).

Tramite o servicio que origina la protesta ciudadana: marcar ya sea el espacio de Queja, denuncia
0 seguimiento de queja/denuncia.

|. Datos generales del quejoso (a) o denunciante:

* Nombre completo (Apellido paterno, apellido materno, nombre(s)
¢ Fecha de nacimiento

e Edad

e Domicilio (Calle, nimero, colonia), Cédigo Postal
e Localidad

e Municipio

e Teléfono movil:

e Teléfono fijo

¢ Correo electronico

e Ocupaciéon

e Parentesco con el probable infractor
¢ Identificacion

e Folio, numero, clave

Il. Area Involucrada:
Marcar alguna de las siguientes casillas:

e Direccion de Control de Transito

e Direccion de Policia preventiva

e Unidad Canina

e Grupo Especial ROCA,

e Direccién de Emergencias y Respuesta Inmediata
e Departamento de Servicios Periciales

» Unidad T4ctica de Reaccion

e Grupo de Intervencion Proactiva

e Otro

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA ﬂ
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lll. Datos del servidor publico denunciado:
e Nombre

e Seuddnimo, apodo o alias
e Numero econdmico de patrulla y/o placas de circulacién

V. Describa los hechos:

Escribir la fecha de los hechos (DD/MM/AAAA)

e Hora

e Lugar donde sucedieron los hechos:

e Calle

e Numero

e Colonia

¢ Municipio/Junta Auxiliar

e ¢ Como sucedieron los hechos (breve descripcion de lo ocurrido)?

En caso de requerir mas espacio anexar hoja en blanco al presente
V. Cuenta con testigos:

Marcar alguna de las casillas de: si 0 no

En caso afirmativo llenar los campos de:

e Nombre

e Domicilio

e Teléfono
6.- ¢ Cuenta con elementos probatorios?

Marcar alguna de las casillas de: si 0 no

Describalos

Nombre completo y firma del quejoso o denunciante.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la supervisibn de uniformes, licencias de conducir,

portacién de arma y gafetes del personal operativo.

Objetivo:

Fundamento
Legal:

Politicas de
Operacion:

Supervisar que el personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana que se
reporta como presente, se encuentre laborando en las condiciones
adecuadas para ejercer la funcién policial, porten correctamente el uniforme,
y en su caso cuenten con licencia de conducir, portacion de arma y gafete
oficial, garantizando el debido apego a los lineamientos que conforme a su
actuar estan obligados a realizar.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 21 parrafo
noveno.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 40y 42.
Ley de Seguridad Publica del Estado, Articulos 34 y 36.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial para la Secretaria de
Seguridad Ciudadana del Honorable Ayuntamiento de Puebla, Articulos 20
apartados A fracciones XlllI, XXXV, B fraccién IX y 22.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Honorable
Ayuntamiento de Puebla, Articulo 21 fraccion XVIII.

1. La Unidad de Asuntos Internos planeara las supervisiones.

2. Realizar la supervision de pases de lista, revision de uniformes, licencias
de conducir, portacion de arma y gafetes del personal operativo, asi
como de instalaciones y parque vehicular.

3. Se coordina y apoya con la Unidad de Calidad en el Servicio Policial para
sus funciones.

4. Revisa que el personal que se encuentra firmando en fatigas, coincida
con el presente en su servicio.

5. Verifica que el personal presente, cuente con las condiciones adecuadas
para ejercer la funcién policial, en ese sentido, podra solicitar a la
Direccion Juridica pruebas de alcoholemia al personal operativo durante

el servicio.

6. Revisa que el personal operativo porte correctamente el uniforme, asi

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Nombre del Procedimiento para la supervisibn de uniformes, licencias de conducir,

Procedimiento: portacion de arma y gafetes del personal operativo.

Politicas de mismo que cuenten con licencias de conducir, portacion de armay
Operacion: gafetes.

7. Se constituye en la zona, sector o grupo especial, establece la manera en
la que se llevara a cabo la supervision, en su caso en coordinacion con la
Unidad de Calidad en el Servicio Policial.

8. EIl personal operativo deberéa proporcionar a la Unidad de Asuntos
Internos la documentacion que ésta le solicite.

9. Realiza el respectivo reporte, sefialando dia, hora, sector, grupo y/o
compafiia, nimero de personal examinado, novedades y en su caso las
anomalias presentadas, plasmando su nombre y firma.

10. Verificado el reporte en el cual se encuentra establecida alguna
anomalia, podra emitir la recomendacion a que hubiera lugar, o en su
caso, iniciar el expediente de investigacion que corresponda.

T|empo_F'>romedI0 1 dia natural.
de Gestion:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripcion del Procedimiento: Para la supervision de uniformes, licencias de conducir,

portacién de arma y gafetes del personal operativo.

Responsable [ No. Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Realiza planeacion del lugar, fecha y
hora para efectuar la supervision en las
diversas zonas y establece la forma en

Director/a de que ha de llevarse a cabo la misma. | Plan Sistematico

'a Unidad de 1 | Pudiendo realizarse la supervision al | de Operaciones N/A
Asuntos . g -
Internos momento del ingreso a las actividades Digital

laborales, al finalizar éstas o durante el
desarrollo (en cualquier horario) en punto
fijo o durante su recorrido.

Personal de la
Unidad de Evidencia

ASUNTOS 2 | Arriba al lugar a supervisar. Fotografica N/A
Internos

Informa de ser necesario al responsable

de zona, sector o grupo especial 0 en su

caso al encargado de la compafiia, la

practica de la supervision, a fin de que, | Formato de Pase
en su caso, concentre al personal de Lista de
operativo bajo su mando. Se verifica que Personal

el personal que firmé asistencia se | Operativo de la
encuentre presente y en condiciones | SSC FORM.110-
adecuadas para ejercer la funcion A/SSC/022324
policial. En su caso en coordinacion con

Direccion Juridica se aplican pruebas de

alcoholemia.

Realiza la revision de gafetes visibles al

Original

oo ; ) : Formato de
publico, licencias de conducir, de L,
i . Supervision de
portacion de arma de fuego, asi como
Personal

4 | la debida portacion del uniforme . Original
incluidos herrajes y portanombre o en Operativo de la
. SSC FORM.111-
su caso de los vehiculos e

) : A/SSC/022324
instalaciones.
Realiza reporte digital de la supervision Reporte
5 | para constancia. Original
Digital

* Si no existen anomalias, continla en
la actividad No. 7, en caso contrario:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Responsable { No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Director/a de Emite Memorando de observacion Memorando
la Unidad de 6 dirigido a la persona Titular de la Unidad Original y
Asuntos Administrativa de adscripcién o en su copia
L i : s Acuerdo
Internos caso inicia expediente de investigacion.

Personal de la ,
Unidad de Archiva el reporte. o o
7 Reporte Digital Original

Asuntos . .
Termina Procedimiento.
Internos

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la supervision de uniformes, licencias de conducir, portacion
de arma y gafetes del personal operativo.

Director/a de la Unidad de Asuntos Internos Personal de la Unidad de Asuntos Internos

Inicio

Realizar planeacion del lugar, fecha y hora
para efectuar la supervision, y establece la |—— Asiste a la zona para la supervision.
forma en que ha de llevarse a cabo la misma. - - v

Evidencia fotografica

Plan Sistematico de Operaciones I
v 3

Establece la forma en la que llevara a cabo la
supervision, informando al Jefe/a de Zona,
para gue concentre a los elementos.

v 4

Realiza la supervision de licencias de
conduccién, portacion de arma de fuego,
gafetes, asi como la debida portacion del
uniforme, vehiculos o instalaciones.

v 5

Realiza reporte de supervision.

1

v

6

Emite memorando de observacion dirigido al
Titular de la Unidad Administrativa de |
adscripcién o en su caso, inicia expediente de
investigacion.

¢ Existe
anomalia

Si

Memorando

Acuerdo

v

Archiva reporte.

Fin
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FORMATO DE PASE DE LISTA DE LA SSC (FORM.110-A/SSC/022324)

' sszc;m rd Unidad de Asuntos Internos
/ Ciudadana

FORMATO DE PASE DE LISTA

PARA: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

ZONA: REGION: GRUPO ESPECIAL:
FECHA:
HORA DE INICIO:
HORA DE TERMINO:
RESULTADO
INCAPACITADO FRANCOS POR
TARDE FALTANDO (Num. de dias) REMISION EN CURSO PERMISOS

No. Dias

OBSERVACION:

Lo que hago de su conocimiento para los efectos legales a que haya lugar.

ATENTAMENTE

SUPERVISOR

pueblacapital.gob.mx

o Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. e Tel. +52 (222) 303.85.00 O @SSC_Pue 0 SSCPuebla
FORM.110-A/SSC/022324
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Instructivo de llenado:
Llene cada uno de los datos solicitados en los espacios en blanco.

e Zona
e Region
e Grupo Especial

Posteriormente llenar:

e Fecha
e Hora de inicio
¢ Horacio de termino

Posterior asentar en | tabla el numero de elementos que tuvieron las siguientes
incidencias:

e Tarde

e Faltando

* Incapacitado (NUmero de dias)
e Francos por remisiéon

e Encurso

¢ Permisos

¢ Observaciones

Nombre del personal que superviso el operativo

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA ﬂ
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FORMATO DE SUPERVISION DE PERSONAL OPERATIVO DE LA SSC (FORM.111-A/SSC/022324)

/ ’ Secretaria de
Seguridad Unidad de Asuntos Internos
Ciudadana

FORMATO DE SUPERVISION DE PERSONAL OPERATIVO

PARA: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX FECHA:
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

HR NOMBRE COMPLETO &PFO‘;':% CREDENCIALES '::II:E:: ADSCRIPCION LOz:lI:AODO FIRMA OBSERVACIONES
si NO sl NO si NO
S NO s NO si NO
si NO s NO si NO
s NO £l NO si NO
si NO si NO si NO
sl NO s NO si NO
sI NO sl NO si NO
Si NO s NO si NO
Ell NO s NO si NO
Lo que hago de su conocimiento para los efectos legales a que haya lugar.

ATENTAMENTE

SUPERVISOR
pueblacapital.gob.mx

@) 5o san Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebia, Pue. (W) Tel. +52 (222) 303.85.00 () @ssc_pPue P sscruebla
FORM.111-A/SSC/022324

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA ﬂ
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Instructivo de llenado:
Llene cada uno de los datos solicitados en los espacios en blanco.
Escribir el nombre del o la Titular de la Unidad de Asuntos Internos
Fecha:
Posteriormente llenar la tabla con los siguientes datos:

e Hora

e Nombre completo

e Uniforme completo (si 0 no)
» Credenciales (si 0 no)

e Numero de unidad

e Adscripcién

* Radio logueado (si 0 no)

e Firma

¢ Observaciones

Nombre del personal que superviso el operativo

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Nombre del Procedimiento para la supervision de la funcion policial, dispositivos

Procedimiento: y operativos.

Obijetivo: Verificar que la funcion policial se realice de acuerdo con la legislacién
vigente, intervenir en los dispositivos y operativos implementados por la
Secretaria, a efecto de verificar la actuacion policial emitiendo las
recomendaciones conducentes.

Fundamento Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulo 7, 10y 15.

Legal:

Ley de Seguridad Publica del Estado, Articulo 31.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento de Puebla, Articulo 21 fraccion XIX.

Politicas de 1. La Unidad de Asuntos Internos supervisara las actividades propias
Operacion: de la funcion policial, verificando se realice de acuerdo con los
protocolos correspondientes.

2. Supervisa los dispositivos y/u operativos implementados por la
Secretaria de Seguridad Ciudadana, con base en el Plan
Sistematico de Operaciones (PSO).

3. Supervisa la funcién policial, dispositivos y/u operativos en
coordinacién con la Unidad de Calidad en el Servicio Policial.

4. Toma nota de cada uno de los sucesos que se presenten durante
el desarrollo de la supervisién, a fin de que, al término, genere el
reporte de incidencias correspondiente.

5. Supervisa que, en todo acto de la funcién policial, asi como en los
dispositivos y operativos, se respeten los derechos de la
ciudadania, y de los participantes.

6. Durante la supervision, escuchara inconformidades de cualquier
persona que considere se han vulnerado sus derechos y orientara
al peticionario respecto al procedimiento de investigaciéon
administrativa de quejas y denuncias y los canalizara a sus oficinas
para que en formal diligencia queden asentados los hechos, dando
inicio al procedimiento correspondiente.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Politicas de 7. Emite recomendaciones genéricas o especificas dirigidas al

Tiempo Promedio .

Nombre del Procedimiento para la supervisién de la funcion policial, dispositivos
Procedimiento: y operativos.

Operacion: personal operativo para subsanar las deficiencias detectadas y
perfeccionar su actuacion.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Descripciéon del Procedimiento: Para la supervision de la funcion policial, dispositivos y

operativos.

Responsable No. Actividad FEMEIDE Tantos
Documento | _

Recibe los Planes Sistematicos de

Operaciones por parte de la Plan
Director/a de Coordinacién General de Operatividad Sistematico
la Unidad de 1 | Policial y realiza la planeacién del lugar | de Operacion Copia
Asuntos Internos y hora para efectuar la supervision. En en Version
su caso proyecta recorridos de Digital

supervision de la funcién policial.

Formato
Supervision
Personal de la Asiste a la supervision de la funcién | de Operativo
Unidad de 2 | policial, dispositivos y/u operativos de la SSC Original
Asuntos Internos implementados. FORM.109-
B/SSC/02232
4

Verifica que en todo acto de la funcién
policial, asi como en los dispositivos y
3 | operativos, se respeten los derechos de N/A N/A
la ciudadania, asi como de los
participantes.

e Si no existe irregularidades,
continla en actividad No. 6, en
caso contrario:

Asesora al ciudadano/a, supervisa si
existen incidencias y realiza reporte de
4 | las asesorias ciudadanas o incidencias N/A N/A
gue se hayan generado durante el
operativo.

e Si se resuelve la incidencia
continla en la actividad No. 6, en
caso contrario:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Responsable \[o} Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Escucha inconformidades de cualquier
persona que considere se han

. Formato para
vulnerado sus derechos y orienta al P

- . I Quejas 'y
Personal de Ia peticionario respecto al procedimiento Denuncias
. de investigacion administrativa de -
Unidad de 5 : : o ante la UAI Original
ASUNtos Internos guejas y denuncias y los canalizara a de la SSC
sus oficinas, a fin de que en formal
o ) FORM.1358/
diligencia queden asentados los
S o SSC/112224
hechos, dando inicio al procedimiento
correspondiente.
Realiza el reporte donde informa
cualquier incidencia dentro de la Reporte de
supervision. En su caso, emite incidencias
recomendaciones genéricas o]

6 especificas dirigidas al personal Evidencia Original y
operativo para subsanar las Fotografica Copia
deficiencias detectadas y perfeccionar Digital
su actuacion.

Memorando

Termina Procedimiento.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la supervision de la funcion policial, dispositivos y operativos.

Director/a de la Unidad de Asuntos Internos Personal de la Unidad de Asuntos Internos

Inicio

2
v 1
Asiste a la  supervision de los Verifica que el operativo se esté
. . P »| implementando de acuerdo con el
operativos implementados.

Plan Sisteméatico de Operaciones.

Plan Sisteméatico de Operaciones Evidencia fotogréfica

I —

{ 3

Verifica que se respeten los derechos

humanos de la ciudadania y de los
participantes.

v

¢ Existen
irregularida
des?

4 Si 4
Asesora al ciudadano/a, supervisa si
existen incidencias y realiza reporte de
las asesorias ciudadanas 0

incidencias que se hayan generado
durante el operativo.

.Se
resuelve
incidencia
?

(%
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la supervision de la funcion policial,
dispositivos y operativos.
Personal de la Unidad de Asuntos Internos

o/

' 5

Canaliza al ciudadano/a a fin de iniciar
el procedimiento de Queja
correspondiente, a fin de fincar
responsabilidad por la falta, accion u
omision, al elemento que participd en
el operativo.

Formato de Queija

R
y 6

Realiza el reporte donde informa que
@—> llevo a cabo el Plan Sisteméatico de

Operaciones.

Reporte de incidencias W

Evidencia fotografica

Memorando

Fin
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FORMATO PARA QUEJAS Y DENUNCIAS ANTE LA UAI DE LA SSC (FORM.1358/SSC/112224)

Unidad de Asuntos Internos

FORMATO DE QUEJAS Y DENUNCIAS POR FALTAS ADMINISTRATIVAS
DEPERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA SECRETARIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

Consulta aqui el

Namero consecutivo

avisode prhllcldad

Dia

Espacio para ser llenado por la dependencia

DERECHOS Y OBLIGACIONES

1. Recibir la denuncia por cualquier medio.

2 Ser informado del desarrollo del procedimiento
administrativo.

3, Resguardo de su identidad y demas datos personales.
4. Ser tratado con respeto y dignidad.

5. Que se le reciban todos los datos o elementos de
prueba pertinentes con los que cuente durante la
investigacion, a fin de que se desahoguen las diligencias
correspondientes.

1. Conducirse con respeto hacia todo el personal actuante.

2. Conducirse con verdad dentro de la presente, no
alterando los hechos que manifiesta.

3. Conducirse con verdad, haciéndole sabedor de las penas
en lasque incurre alguien que declara con falsedad ante una
autoridad.

4. Conducirse con imparcialidad y objetividad al narrar los
hechos a efecto de no producir beneficios o perjuicio a
alguna de las partes por razén de parentesco, amistad,
enemistad o cualquier otra causa.

Tramite o servicio que origina la protesta
ciudadana

Queja

Denuncia Seguimiento a queja/denuncia

NOTA:

Esta Unidad de Asuntos Internos NO es

para temas

inconformldad por actas de infraccion de faltas viales, en las que se solicite la devolucion,

ionde lami

recurrir paraello al recurso de revision para

y O

su atmclon, ante el Departamento Flseal de la Sindicatura Municipal, conforme a lo previsto y

fundamentado en el Codigo Fiscal y Pr

pio de Puebla, de Igual manera,

hiot:

no se cuema con la facultad paa la de de

de pi ias u , con

de

pueblacapital.gob.mx

o Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. e Tel. +52 (222) 303.85.00 o @SSC_Pue 0 SSCPuebla

FORM.1358/SSC/112224

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Unidad de Asuntos Internos

Nombre completo
Fecha de nacimiento Edad:
Domicilio (calle, nimero, colonia) Cadigo postal
Localidad Municipio:
Teléfono movil Teléfono fijo Correo electrénico

Ocupacion Parentesco con el probable infractor

Identificacion Folio, numero, Clave

2. Area involucrada.
Direccion de Control Direccion de s Grupo
de Transito Policia Unidad Canina Especial
Preventiva ROCA
Direccion de Departamento de Unidad Tactica Grupo de
Emergencias y Servicios deReaccion Intervencion
Respuesta Inmediata Periciales Proactiva
Otro
3. Datos del servidor publico denunciado.

Nombre

Seudénimo, apodo o alias.

Numero economico de patrulla y/o

placasde circulacion.

4. Describa los hechos

Fecha de los hechos

Dia

HORA

pueblacapital.gob.mx

o Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. G Tel. +52 (222) 303.85.00 o @SSC_Pue 9 SSCPuebla

FORM.1358/SSC/112224

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



’ Registro PCCR2124/RMP/SSC/UAI/049-B/08082024
seguridad  Fecha de elaboracion 08/08/2024

Ciudadana

NUmero de Revision 03

Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos

’ Secretaria de

/ c?:g:;i::: Unidad de Asuntos Internos

Lugar donde sucedieron los hechos

Calle

Numero

Colonia
Municipio/Junta Auxiliar

¢ Como sucedieron los hechos (breve descripcion de lo ocurrido)?

pueblacapital.gob.mx

o Blvd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. e Tel. +52 (222) 303.85.00 o @SSC_Pue 9 SSCPuebla

FORM.1358/SSC/112224
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(En caso de requerir mas espacio anexar hoja en blanco al presente)

pueblacapital.gob.mx

0 Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. e Tel. +52 (222) 303.85.00 o @SSC_Pue 6 SSCPuebla
FORM.1358/SSC/112224
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5. ¢ Cuenta con testigos? | si | NO |

Nombre

Domicilio

Teléfono
6. ¢ Cuenta con elementos probatorios?l sl | NO |
Describalos

Nombre y Firma del quejoso o denunciante

Conforme a lo dispuesto por el articulo 91 segundo parrafo de la ley de resp bilidad dministrativas se
debera i con i de confidencial, todos aquellos datos que puedan identificar al denunciante.

pueblacapital.gob.mx

o Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. e Tel. +52 (222) 303.85.00 O @SSC_Pue 6 SSCPuebla

FORM.1358/SSC/112224

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Instructivo de llenado:
Llene cada uno de los datos solicitados en los espacios en blanco.

Dia, mes y afio: Escribir la fecha de presentacion de queja o denuncia, en el formato indicado
(DD/MM/AAAA).

Tramite o servicio que origina la protesta ciudadana: marcar ya sea el espacio de Queja, denuncia
0 seguimiento de queja/denuncia.

|. Datos generales del quejoso (a) o denunciante:

e Nombre completo (Apellido paterno, apellido materno, nombre(s)
¢ Fecha de nacimiento

e Edad

e Domicilio (Calle, nimero, colonia), Cédigo Postal
e Localidad

e Municipio

e Teléfono movil:

e Teléfono fijo

¢ Correo electronico

e Ocupaciéon

e Parentesco con el probable infractor
¢ Identificacion

e Folio, numero, clave

Il. Area Involucrada:
Marcar alguna de las siguientes casillas:

e Direccion de Control de Transito

e Direccion de Policia preventiva

e Unidad Canina

e Grupo Especial ROCA,

e Direccién de Emergencias y Respuesta Inmediata
e Departamento de Servicios Periciales

» Unidad T4ctica de Reaccion

e Grupo de Intervencion Proactiva

e Otro

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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lll. Datos del servidor publico denunciado:
e Nombre

e Seuddnimo, apodo o alias
e Numero econdmico de patrulla y/o placas de circulacién

V. Describa los hechos:

Escribir la fecha de los hechos (DD/MM/AAAA)

e Hora

e Lugar donde sucedieron los hechos:

e Calle

e Numero

e Colonia

¢ Municipio/Junta Auxiliar

e ¢ Como sucedieron los hechos (breve descripcion de lo ocurrido)?

En caso de requerir mas espacio anexar hoja en blanco al presente
V. Cuenta con testigos:

Marcar alguna de las casillas de: si 0 no

En caso afirmativo llenar los campos de:

e Nombre

e Domicilio

e Teléfono
6.- ¢ Cuenta con elementos probatorios?

Marcar alguna de las casillas de: si 0 no

Describalos

Nombre completo y firma del quejoso o denunciante.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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FORMATO SUPERVISION DE OPERATIVO DE LA SSC (FORM.109-B/SSC/022324)

’ Secretaria de

/ Seguridad Unidad de Asuntos Internos
Ciudadana

FORMATO SUPERVISION DE OPERATIVO

PARA: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

NOMBRE DEL OPERATIVO:

FECHA:
HORA:
LUGAR:
PERSONAL PROGRAMADO PERSONAL PRESENTE
Zona: Zona:
Transito: Transito:
C.U: C.U:
UTR: UTR:
K9: K9:
AGUILAS: AGUILAS:
ROCA: ROCA:
GIP: GIP:
CALIDAD EN EL SERVICIO: CALIDAD EN EL SERVICIO:
CENTINELAS: CENTINELAS:
Observaciones:

Lo que hago de su conocimiento para los efectos legales a que haya lugar.

ATENTAMENTE

SUPERVISOR

pueblacapital.gob.mx

o Bivd. San Felipe 2821, Col. Rancho Colorado, C.P. 72040, Puebla, Pue. e Tel. +52 (222) 303.85.00 o @SSC_Pue o SSCPuebla
FORM.109-B/SSC/022324

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Instructivo de llenado:
Llene cada uno de los datos solicitados en los espacios en blanco.
Escribir el nombre del o la Titular de la Unidad de Asuntos Internos

e Nombre del operativo
e Fecha

e Hora

e Lugar

Posteriormente se debera llenar la tabla con los siguientes datos:
Personal programado/Personal Presente

e Zona

e Transito

e Corredores Universitarios

¢ Unidad Tactica de Reaccién

¢ K9

o Aguilas

¢ Reaccion Operativa Contra Asaltos
e Grupo de Intervencién Proactiva

* Calidad en el Servicio

¢ Centinelas

Observaciones

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimientos de atencion nutricional de la Unidad de Asuntos

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Internos al personal operativo.

Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas a promover
entre el personal de esta Secretaria, la salud Nutricional, con la finalidad
de mejorar la calidad de vida, prevenir riesgos laborales, buscando que el
elemento cuente con la talla idénea de acuerdo a sus caracteristicas
fisicas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, Articulo 7, 10y 15.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento de Puebla, Articulo 23 fraccion I.
1. La Unidad de Asuntos Internos a través del apoyo nutricional,
realiza estudios acciones y programas enfocados a promover la
salud fisica a través de una adecuada nutricion.

2. Se disefia la informacién, planes, estadisticas y herramientas por
medio de platicas grupales e individuales con el objetivo de
prevenir e identificar riesgos de salud como sobre peso y obesidad
gque puedan afectar su actuar policial, no solo en su vida
profesional si no en su vida familiar y privada.

3. En tal virtud se brinda apoyo nutricional a todo elemento que lo
requiera y necesite, invitdndolos a participar en este proceso, como
resultado de las platicas grupales, a fin de evitar posibles riesgos
en la salud y labores, beneficiando la calidad de vida y apariencia
fisica de los miembros del servicio, por medio de dos tipos de
intervenciones: preventiva y reactivas.

4. La intervencion preventiva se enfoca en identificar riesgos que
puedan alterar la salud y su estado fisico del personal que
conforma esta Secretaria, todo esto derivado de una incorrecta
alimentacion.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA ﬂ
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Politicas de 5. En esta intervencién se manejan técnicas nutricionales para dotar
Operacion: de herramientas al elemento, que le ayudaran a mejorar su salud
fisica y su estado nutricional. Acorde a sus jornadas laborales y
espacios destinados a la alimentacion.

6. En tal virtud se entendera por técnicas nutricionales: la evaluacién
de su composicién corporal, indice de masa corporal dando un
diagnostico mas preciso sobre su estado nutricio.

7. La intervencién reactiva se dirige a mitigar los efectos de una
correcta alimentacion, derivados entre otros aspectos de las
jornadas laborales y el estrés.

8. Para tal efecto, se atiende al personal a través de las sesiones que
sean necesarias y que sean requeridas por el personal operativo
de esta Secretaria, a quienes se les invita a acudir a las mismas.

9. La Subsecretaria de Operatividad Policial, podran canalizar al Area
de Apoyo Nutricional, a los elementos que pidan asesoria en este
rubro.

10. El elemento operativo que solicita la intervencién de la Asesoria
Nutricional, deberéa presentar a las instalaciones de dicha area a fin
de que sea asesorado en este tema previamente a ser informado y
otorgarse su consentimiento para ser intervenido. Para tal fin
deberd llenar los formatos respectivos.

11. Se asigna a un nutriblogo quien debera abrir el expediente
respectivo.

12.- Se realiza la valoracion respectiva (peso, talla estatura, etc.)

Politicas de 13. En todo momento se le debe advertir al elemento operativo que

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Operacion: estas intervenciones son voluntarias y de su éxito depende de la
constancia y disciplinas que en ellos aplique.

14. Tras cada sesion debe quedar constancia de las mismas en el
expediente personal.

15. Si se determina que el elemento operativo requiere de otro tipo de
servicio se le orientara y canalizara al departamento o dependencia
gque pueda darle dicho servicio.

16. A fin de que las sesiones sean fluidas y permitan atender con el
debido tiempo, se contara con una tolerancia de 10 minutos, y en
cosa de llegar después de dicho tiempo o bien de no llegar a la
cita, le ser& reprogramado debiéndose sefialar nuevo dia y hora,
acorde al calendario de citas del personal de nutricion.

17.Si el elemento falta a 2 sesiones, el seguimiento nutricional
guedara cancelado, ordenandose el archivo del expediente.

18. Independientemente de que el elemento operativo consiga el fin
propuesto podra solicitar la intervencion del nutriblogo para
cualquier otro tipo de asesoria en materia de nutricion.

Tiempo _Ffro-meC“O Variable y dependiendo de cada caso.
de Gestion:

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



N , Registro PCCR2124/RMP/SSC/UAI/049-B/08082024
L ' segundad  Fecha de elaboracion 08/08/2024
% < / Ciudadana
, Numero de Revision 03

Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos

Descripcion del Procedimiento: Para de atencion Nutricional de la Unidad de Asuntos

Internos al personal operativo.
Responsable \[o} Actividad SOIUENOE Tantos
Documento

Recibe la solicitud de servicio por parte
del Policia Preventivo o por medio del

Persona Titular

la Un?dead de 1 | Superior Jerarquico y la turna al Jefe /a N/A N/A
del Departamento de Apoyo Psicoldgico
Asuntos Internos ; L
(Area de Nutricion).
Entrevista al Policia Preventivo para
Nutriéloga/o 5 valorar_ su esta@lo nutrlglo_nal y N/A N/A
determinar sus parametros basicos de
composicion corporal.
3 | Asigna nimero expediente N/A N/A
Formato carta
C e Llena el formato de consentimiento de_ .
Policia . . . consentimient .
: 4 | previamente informado del area de : Original
preventivo nutricion o informado
' (FORM.607/S
SC/022424)
. - . Formato
Realiza la valoracion y determina por historia
Nutrisloaa/o 5 medio del IMC (Indice de masa lini Original
9 corporal) se determina su clinica 9
requerimiento calorico. (FORM.609/S
SC/022424)
Formato
Programa la  proxima  consulta carnet de
6 | nutricional de acuerdo a las pruebas citas Original
realizadas en bascula Inbody. (FORM.608/S
SC/022424)
Realiza seguimiento cada 15 dias para Formato
dar continuidad a su evaluacion seguimiento
7 | nutricional y cambio o ajuste del plan del paciente | Original
alimenticio (Impreso y/o PDF). (FORM.611/S
SC/022424)

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA ﬂ
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Responsable (\[e} Actividad Formato o Tantos
Documento

Realiza recomendaciones con base a
Nutriéloga/o 8 su composiciébn corporal de la N/A N/A
activacion fisica que pueda realizar.

Da de alta al paciente, cuando llegue

) . : Formato de
a su peso ideal, y se deja abierta la reporte de
invitacion si él requiere seguir con las porte -
9 recomendaciones nutricionales hutricion Original
' (FORM.610/S
SC/022424)

Termina Procedimiento.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA ﬂ
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencién Nutricional de la Unidad de Asuntos Internos al personal
operativo.

Persona Titular de la Unidad de Asuntos Nutriéloga - .
Policia Preventivo
Internos
4
I 2

1
Llena el formato de
Recibe la solicitud de servicio Entrevista al  Policia consentimiento
por parte  del Policia Preventivo para valorar previamente  informado
Preventivo o por medio del su estado nutricional y | —®del area de nutricion.
Superior Jerarquico y la turna » determinar sus
al Jefe /a del Departamento parametros basicos de
de Apoyo Psicolégico (Area composicion corporal Formato carta de
de Nutricion). responsable. consentimiento informado
| 3
Asigna ndmero
expediente
5

Realiza la valoracion y
determina por medio del
IMC (indice de masa
corporal) se determina su
requerimiento caldrico.

Formato historia clinica
A

Programa la  proxima
consulta nutricional de
acuerdo a las pruebas

realizadas en bascula
Inhndv

P
<«

Formato carnet de citas

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencién Nutricional de la Unidad de Asuntos Internos al personal

operativo.
Nutriéloga

7

Realiza seguimiento cada 15 dias para
dar continuidad a su evaluacion
nutricional y cambio o ajuste del plan
alimenticio (Impreso y/o PDF).

Formato seguimiento del paciente

Realiza recomendaciones con base a su
composicién corporal de la activacion
fisica que pueda realizar.

9

Da de alta al paciente, cuando llegue a
su peso ideal, y se deja abierta la
invitacion si él requiere seguir con las
recomendaciones nutricionales.

Formato de reporte de nutricion

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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FORMATO DE REPORTE DE NUTRICION (FORM.610/SSC/022424)

' Secrelans da
Seguridad
Ciudadana

UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
ATENCION NUTRICIONAL

FORMATO DE REPORTE DE NUTRICION

FECHA:

NO. DE CONTROL:
ZONA f SECTOR:
CARGC:

Primer Momento: Situacién nutricional del empleado

NOMEBRE DEL EMPLEADD:
Situacion identificada:
Describir (Obesidad, sobrepeso,

trastormos alimenticios, falta de

peso, anemia, mejora de
habitos, autoestima u otro
padecimiento)

Acciones a realizar:

Sagundo Momento: Resultado de la Atencidn Recibida

Fecha

Seguimiento:

Cambios registrados:

Recomendaciones:

FORM.B10/SSCHZ2424
NOMBRE DE LA NUTRIOLOGR P 1acapital.gob.mx

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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CARTA DE CONSENTIMIENTO (FORM.607/SSC/022424) |

Becrelaria de
Seguridad
Ciudadana
UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
ATENCION NUTRICIONAL

CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

FECHA:

MO, DE CONTROL:
ZOMA J SECTOR:
CARGO:

POR MEDIO DE LA PRESENTE YO, DE

ARNOS DE EDAD, VOLUNTARIAMENTE OTORGO AUTORIZACION PARA QUE
LA O EL PROFESIOMAL EM MUTRICIOMN, DEPENDIENTE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
INTERMOS, ME REALICE UNA ENTREVISTA PARA CONOCER MIS HABITOS
ALIMENTICIOS, ASI COMO TOMAR MI PESO Y TALLA,.

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA,

FORM.GOTISSCN0Z2424

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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CARNET DE CITAS (FORM.608/SSC/022424)

UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
' ATENCION NUTRICIONAL

Saecrelaria de

( Seguridad
/ Ciudadana

FORMATO CARNET DE CITAS

NO. EXPEDHENTE:
FECHA DE APERTURA:

NOMBRE DEL POLICIA PREVENTIVO:

MOMBRE DE LA NUTRIOLOGA/O:
NUMERD | FECHA | FECHA DE PROXIMA CITA FIRMA DEL FIRMA, DE LA

DE SESION POUCIA NUTRIOLOGAIC)

PREVENTIVO

pueblacapital.gob.mx FORM.608/SSCIN22424

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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HISTORIA CLINICA (FORM.609/SSC/022424)

¥/ =

LUNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

ATENCION NUTRICIONAL

FORMATO HISTORIA CLINICA
Mo Expediente: [ f F f J § f § [ J f

Fecha: ! N
DATOS GEMERALES
Homine: Edod: Semo; F [
Dir=ccidn: Telétano:
Coupackin: Estado Chvil: Comeo HBecirdnkco:

Fecho de nocimisnto

APHF (Antecedentes Patologicos Heredo Familiares)
DM ___ HTA ___ Obesidod __ IRC ___ Cdncer _ Cordiopafia _ Hepahitls _ Alcoholsmo _ indarto

___ Cirrosls Ofrofs)
Cual|es):

APP [Anlecedentes Palelogicos Personales)

DA HTA ____ Gasinifis Coliis Estrefimi=nto Hpoglucemia Obesidod ____ Sobrepess
Hipertiroidismio Hipotimoidismio Orrosish ___
Cual|es):

Dinservacionss odichomokes:

HISTORIA DE PESO CORPORAL
pCon gue frecusncia oooshembro pesorse? gCombid de peso &n kos Gifimos 3 meses?
_ Peso Hobdtual __ Peso Ideol Peso Aciuol —  BEHo utiizodio

medicamento y/o suplemento pan bajar de pesod

EVALUACION ANTROPOMETRICA
Esiofura, Peso  Actual Crcunferencia Cindura cmi Circunderesncha  Cockera

o Do, BAC O

ENMCUESTA DIETETICA

ECudnios comidas hoce ol dio? zDonde come regulaomrmenis? BTG
considero ¢ Opsiiod? Buesno_ . ReQuior . Moo gCombio de  gpefiito  difimomenies
Horonio de comida: Desayuno Comida Cena

Enfre comidos . EA Que horg le da mas apefito?__ zAcosfumbra
soltarss s comidas Y cudi® Almenios preferdo:

alimenitos oque =0T
molestar alergio/fintoieroncio:

Toma suplemsnios/complemenbos:

EFuma Si__ MWo__ g loma 75 MO pGuE fipo de bebida consume? Cervezo_ Vino_ Tequia

Orirs:
EHaO Ingerdo medicomenhos U oiro método o especialsta pama bojor de peso? gObiuvo resultodos esperodos?
gOué confidod de oguo Ymple comsume ol diad?

Oriro:

1{=8

CED PROF.

FORM.G0/SSCNE2424

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA H
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SEGUIMIENTO DEL PACIENTE (FORM.611/SSC/022424)

UNIDAD DE ASUNTOS INTERNDS
ATENCION NUTRICIONAL

FORMATO SEGUIMIENTO DEL PACIENTE

mombne del poclenbs:
Tona ala gus periensce
KCAL:

Mecesidades y Gustos:

Analisis y Observaciones Plan

Fecha Cilba:

Peso:

LIC.

CED PROF.

FORM.G11/55C0Z2424

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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IV. DEPARTAMENTO DE APOYO PSICOLOGICO

Nombre del Procedimiento de servicios del Departamento de Apoyo Psicologico

Procedimiento: de la Unidad de Asuntos Internos.

Objetivo: Realizar acciones encaminadas a promover la salud mental del Personal
Operativo con la finalidad de prevenir riesgos laborales y mejorar su calidad

de vida; asi como brindar apoyo psicolégico al personal y a sus familiares
directos cuando se solicita.

Fundamento Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 8, 14, 16,
Legal: 21 parrafo noveno, 115, fraccién lll y 123 apartado B.

Constituciéon del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla, Articulos
104 inciso h), 105y 131.

Ley General del Sistema Nacional De Seguridad Publica, Articulos 2, 3, 4,
6, 75, 99, 100, 101, 102, 103, 104 y 105.

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, Articulo 208.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del
Honorable Ayuntamiento de Puebla, Articulo 22 fracciones |, I, lll, IV y V.

Politicas de 1. Corresponde a la Unidad de Asuntos Internos, a través del
Operacion: Departamento de Apoyo Psicolégico, con fundamento en el articulo
22 del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
del H. Ayuntamiento de Puebla, realizar acciones encaminadas
promover la salud mental al Personal Operativo y a sus familiares.

A. El Personal que requiera de atencidn psicolégica, tendra el
apoyo de su MANDO, para poder acudir a cada una de sus
sesiones programadas, el departamento informara con
anticipacion a su area de adscripcion para solicitar dicho apoyo.

B. La informacion de la que se dispone en el Expediente
Terapéutico (del personal o familiar) sera totalmente confidencial,
los Unicos datos que se podran proporcionar sobre el mismo son:
la fecha de apertura, el numero de sesiones y la fecha de
conclusién; esta informacién deberd ser solicitada a través de
memorando que sustente el uso de dicha informacion.

C. Los expedientes estaran bajo el resguardo del Departamento de
Apoyo Psicoldgico
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' Registro PCCR2124/RMP/SSC/UAI/049-B/08082024

Secretaria de

/' seguridad  Fecha de elaboracion 08/08/2024

Ciudadana

NUmero de Revision 03

Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos

2. Se proporciona informacion, estrategias y herramientas a través de
platicas grupales, con el objetivo de prevenir e identificar riesgos en
la salud mental y en el desarrollo de las funciones operativas.

3. Proporciona apoyo psicolégico mediante la asesoria o la apertura de
un proceso terapéutico como resultado de las platicas grupales con
personal operativo con la finalidad de evitar riesgos laborales y
mejorar la calidad de vida de los miembros del servicio, a través de
dos tipos de intervenciones: Preventiva y Reactiva.

4. La intervencion preventiva, mediante INTERVENCIONES
GRUPALES Y EL SISTEMA DE INTERVENCION TEMPRANA, se
enfocara en atender riesgos que puedan alterar la salud mental,
considerando en lo individual la especial susceptibilidad del policia
preventivo al padecimiento de la salud mental.

5. En ella se manejaran técnicas psicolégicas para proveer
herramientas que favorezcan la salud mental y de descarga
emocional para los policias preventivos y/o familiares.

6. Se entiende por Técnica Psicologica el conjunto heterogéneo de
métodos y sistemas estructurados cuya finalidad es conseguir los
objetivos marcados en el tratamiento y como fin dltimo la superacién
del problema, motivo por el cudl solicité el servicio.

7. Las técnicas propuestas podran constituir una intervencién primaria
y secundaria centrada en la mejora de la salud mental, que abra las
puertas a la autorregulacién y el autocuidado, asi como para tomar
contacto con sentimientos, emociones Yy pensamientos
perturbadores, con el fin de poder transitarlos y desarrollarse
favorablemente como personas y como profesionales.

8. La intervencién reactiva, MEDIANTE LA CANALIZACION
DERIVADA DE UN EVENTO DE CHOQUE, sera dirigida a mitigar
los efectos de estrés elevado, causado por situaciones especificas,
por ejemplo: sufrir un atentado, presenciar la muerte de un
comparfiero en un acto de servicio, uso de la fuerza letal, etc.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA ﬂ



- ' Registro PCCR2124/RMP/SSC/UAI/049-B/08082024
=88 / Seguidad’  Fecha de elaboracion 08/08/2024
T udadana
, Numero de Revision 03

Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos

Politicas de

Operacion: 9. Se ejecuta a través de sesiones de Apoyo Psicologico. Se
proporcionara a cualquier Policia Preventivo de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana que lo requiera.

10. La Subsecretaria de Operatividad Policial podra notificar y canalizar
a la Unidad de Asuntos Internos sobre algun evento violento que
detone una crisis emocional con el Policia Preventivo, para la
respectiva intervencién psicolégica, dando conocimiento al mando
para la coordinacion y cumplimiento de las mismas.

11. La unidad de Asuntos Internos podra solicitar la intervencion del
Departamento de Apoyo Psicoldgico, cuando conozca sobre algin
evento violento, que amerite intervencién psicolégica para los
policias preventivos.

12. El Policia Preventivo que requiera Asesoria Psicoldgica, tendra que
solicitarla a través del llenado de formato proporcionado en el
Departamento de Apoyo Psicolégico, en el que asentard datos
generales y el motivo por el gue solicita el servicio.

13. Una vez que el Departamento de Apoyo Psicoldgico recibe una
solicitud de servicio, se le asignara un psicdélogo.

14. Si se determina que solo requiere Apoyo Psicolédgico se le asignara
una cita dentro de los dos dias héabiles siguientes con la finalidad de
recibir dicho servicio.

15. Se entiende como Apoyo Psicoldgico el servicio de asesoria
profesional que se brinda a personas que presentan conflictos que
alteran su bienestar emocional, social y afectivo, entre otros, con el
objetivo de implementar técnicas que permitan optimizar la calidad
de vida del policia preventivo.

16. La duracién de la sesion de Apoyo Psicolégico es de 50 minutos
aproximados, este tiempo puede variar de acuerdo al tipo de
intervencion y objetivos terapéuticos.
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Politicas de 17.En caso de que el personal operativo requiera el servicio de
Operacion: asesoria y apoyo psicologico a los familiares directos lo puede
solicitar al Departamento de Apoyo Psicoldgico.

18. Al finalizar, se determinara si son necesarias otras sesiones, de ser
asi, se le dard cita para su proxima sesioén, en caso contrario finaliza
el proceso.

19. Después de cada sesion de Apoyo Psicoldgico quedara constancia
dentro del expediente iniciado.

20. Si se determina que el policia preventivo requiere otro tipo de
servicio, se le orientara y canalizara a los diferentes servicios de
asistencia social y otros apoyos que otorguen otras dependencias
publicas.

21. Se estableceran normas de puntualidad para las sesiones, se
contara con una tolerancia de diez minutos, en caso de no cumplir,
se reprogramard la sesion durante los quince dias posteriores a la
cancelacion de la cita, con la finalidad de respetar las sesiones
ajenas.

22. En caso de requerir mas de una sesion, se programaran de acuerdo
a los objetivos y avances terapéuticos y se le registraran en su
carnet de citas, especificando dia y hora de la sesién.

23. En caso de que el Policia Preventivo no acuda a su sesion, sin
justificacién alguna, esta informacion quedara asentada en su
expediente clinico y se finalizara el proceso.

24.Para los Policias Preventivos que sean canalizados por la
Coordinacién General de Operatividad Policial, asi como de la
Unidad de Asuntos Internos y cancelen sus sesiones de apoyo
psicolégico se notificara por memorando a su mando inmediato. Y se
finaliza proceso.

25. Conforme se avance en cada sesion de apoyo psicolégico, se puede
dar el caso que el policia preventivo abandone por voluntad propia la
intervencion, se levantara un reporte donde indique el motivo por el
cual lo abandono¢ y se finalizara el proceso.
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Politicas de

= 26. En caso de que algun Policia Preventivo haya concluido sus
Operacion:

sesiones de apoyo psicolégico podra solicitarlo nuevamente.

27. Si el policia Preventivo es canalizado por medio del Sistema de
Intervencidon Temprana se realizara el llenado del Reporte de
Empleados con Intervencibn Temprana y la Constancia de
Intervencién del Departamento de Apoyo Psicologico.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Variable.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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de Asuntos Internos.

Responsable {§ No. Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Director/a de
la Unidad de
Asuntos
Internos

Jefe/a del
Departamento de
Apoyo
Psicol6gico

Psicélogo/a

Policia
Preventivo

Psicélogo/a

N

Recibe la solicitud de servicio por parte
del Policia Preventivo o por medio del
Superior Jerarquico y la turna al Jefe/a
del Departamento de Apoyo Psicoldgico.

Recibe solicitud de servicio para
canalizar al psicologo responsable.
Recibe solicitud, inicia e integra

expediente clinico.

Entrevista al Policia Preventivo para
valorar su estado psicologico vy
determinar su estado mental vy
proporciona un contrato terapéutico.

Llena el formato correspondiente al
momento de acudir a su sesion.

Realiza valoracion y determina si

requiere de una o0 mas sesiones de

apoyo psicoldgico.

e Si requiere mas de una sesion,
continta en el No. 11, en caso
contrario:

Programa la cita para la sesién de apoyo
psicolégico.

Formato de
Solicitud de
Servicio
FORM.973/SS
C/052224

Expediente
Clinico

Expediente
Clinico
Formato de
valoracion
psicolégica
FORM.976/SS
C/052224
Formato de
Contrato
terapéutico
FORM.975/SS
C/052224

Formato de
sesion de
apoyo
psicolégico
FORM.977/SS
C/052224

N/A

N/A

Formato de
Carnet de citas
FORM.972/SS

C/052224

N/A

Original

Original

Original

Original

N/A

N/A

Original
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Responsable Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Valora si se requiere de solo una sesion.
e Si requiere una sola sesion, termina
procedimiento, en caso contrario:

e Si se requiere de apoyo psicolégico
para los familiares continda en el No.

13, en caso contrario: N/A N/A
g | Revisa formato de sesion de apoyo N/A N/A
psicoldgico.
e Si no requiere de un tratamiento mas
especializado, c_;o_ntlnua en el No. 11, N/A N/A
en caso contrario:
Orienta sobre los servicios de asistencia
social y otros apoyos que otorguen otras
10 dependencias publicas. N/A N/A
Termina el procedimiento.
Formato de
Programa cita para la(s) sesion(es) de Carnet de citas
11 | apoyo psicolégico cada 15 dias, FORM.972/SSC Original
indicando hora y fecha. 1052224
e Si el Policia Preventivo decide
terminar las sesiones, continda en la N/A N/A
actividad No. 16, en caso contrario:
Pollcu'_;l 12 Asiste a sus sesiones en hora y fecha N/A N/A
Preventivo programadas hasta el alta.
Solicitud de
servicio para
13 Llena el formato de Solicitud del servicio familiares Original
Para familiares. FORM.974/SSC 9
/052224
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Responsable NE Actividad FEMEIDE Tantos
. Documento

Psicologo/a

Policia
Preventivo

Psicélogo/a

Psicélogo/a

14

15

18

19

Agenda cita para que sus familiares
puedan acudir a recibir las asesorias
psicoldgicas.

Programa cita para la(s) sesién(es) de
apoyo psicoldgico cada 15 dias, indicando
hora y fecha.

Termina el procedimiento.

Notifica al psicologo la cancelacion del
apoyo.

Llena el formato del Reporte de
cancelacion de apoyo psicologico y lo
anexa en el Expediente Clinico.

Finaliza sesiones de apoyo psicolégico,
elabora reporte y lo anexa al Expediente
Clinico.

Notifica al Superior Jerarquico el alta del
Policia Preventivo

Termina el procedimiento

Llena el formato de Reporte de
Empleados con Intervencién Temprana y
la Constancia de Intervencion del
Departamento de Apoyo Psicolégico.

Formato de
Carnet de citas
FORM.972/SSC/
052224

Formato de
Carnet de citas
FORM.972/SSC/
052224

N/A

Formato de
Reporte de
cancelacion de
apoyo
psicolégico
FORM.978/SSC/
052224

Formato de
Reporte de
conclusion de
apoyo
psicolégico
Memorando
FORM.979/SSC/
052224

Formato de
Reporte de
Empleados con
Intervencion
Temprana
FORM.724/SSC/
082424

Formato de
Reporte de
Constancia de
Intervencion del
Departamento
de Apoyo
Psicolégico.
FORM.725/SSC/
082424

Original

Original

N/A

N/A

Original
y Copia

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para servicios del Departamento de Apoyo Psicoldgico de la Unidad de
Asuntos Internos.

Director/a de la

Jefe/a de Departamento

Unidad de Asuntos N Psicdlogo/a Policia Preventivo
de Apoyo Psicolégico
Internos
v 1 2 3
Recibe la solicitud del . .
Recibe la solicitud de servicio, se  signa Recibe solicitud, se
servicio —» ' —» integra el expediente
: nimero de linico
Solicitud de Servicio expediente. ‘ - — N
Expediente Clinico Expediente Clinico
R —
v 4
Entrevista al Policia 5
Preventivo para
valorar su estado |_,| Llena el ~formato
psicolégico, y se correspondiente.
?223?&%23 Contrato Formato de sesion
Formato de

Valoracién

Contrato Terapéutico

6

Realiza la valoracion y
se determina el |
nimero de sesiones |
de Apoyo Psicoldgico.

¢ Requiere
mas de 1
sesion?

No+ 7

Programa la cita.

Carnet de citas.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para servicios del Departamento de Apoyo Psicoldgico de la

Unidad de Asuntos Internos.
Psicologo/a

Valora si se requiere de solo una sesion.

¢Una sola
sesion?

¢Requiere
apoyo para
familiares?

+No 9

Revisa formato de sesion de Apoyo
Psicoldgico.

¢Requiere un
tratamiento
especializado?

10

Orienta sobre los servicios de Asistencia >
Social v otros servicios.

v
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Diagrama de flujo del Procedimiento para servicios del Departamento de Apoyo Psicoldgico de la Unidad

de Asuntos Internos.

Psicélogo Policia Preventivo
11

Programa la cita para programar la (s) ¢
sesion (es) cada 15 dias.

Carnet de citas

12
f’De?'de No .| Asiste a sus sesiones en hora y
s:srirghnea}sr’? | fechas programadas.
v 13
; Llena el formato de solicitud de
servicio para familiares.

Solicitud de servicio para familiares

14

Agenda cita para su revision.

T A

Carnet de citas
R —
v 15 16
Programaluta para la (s) sesion (es) Notifica al psicélogo la cancelacion de
cada 15 dias. —
apoyo.
Carnet de citas
17

Llena el formato de reporte de
cancelacion lo anota en el Expediente

Clinico.

Reporte de conclusién de Apoyo
Psicologico
o

* 18
Finaliza sesiones, elabora reporte y lo
anexa al expediente clinico. Notifica al
superior jerarquico el alta.

A

Reporte de conclusion de Apoyo
Psicoldgico.

) 4

Fin
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SOLICITUD DE SERVICIO FORM.973/SSC/052224
Seguridad UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
Ciudadana DEPARTAMENTO DE APOYO PSICOLOGICO

SOLICITUD DE SERVICIO

MNo. EXPEDIEMTE:
FECHA:

MNo. COMTROL:
ZOMA:

CARGO:

Por rnedio da l= presenta = qus suscriba c.
hago la stenta solicihed al departamento de

apoyo psicoldgico para gue se me brinde la atencidn por motivo de:

Se solicita la siguiente documentacion para integrar 8 expedients:

Copia simple de credencial del sclicitante como miembro de la Secretaria de
Seguridad Cludadana.

NOMBRE Y FIRMA
PERSONAL DE LA 55C
-SOLICITANTE-

FORM.S73/S5CID52224

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Instructivo de llenado: Al documento en que se basa el Policia Preventivo para llenar cada uno
de los datos solicitados en los espacios en blanco.

Numero de expediente: Al nUmero de expediente que corresponda de acuerdo con el libro de
registro.

Fecha: Al anotar la fecha (dia mes y afio) de apertura del expediente, en formato indicado
(DD/MM/AAAA).

Numero de control: Al nimero de control correspondiente, tal cual aparece en su identificacion
institucional.

Zona: A la zona de adscripcion correspondiente, tal cual aparece en su identificacién institucional.
Cargo: Al cargo correspondiente, tal cual aparece en su identificacién institucional.

l. Escribe su nombre iniciando por apellido paterno, apellido materno y nombre

Il. Describe el motivo por el cual solicita el servicio del Departamento de Apoyo

Psicologico
[l Se proporciona una copia legible de su credencial institucional

Nombre y firma del Policia Preventivo: A colocar su firma de conformidad con lo expresado.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



’ Registro PCCR2124/RMP/SSC/UAI/049-B/08082024
= / seguridad  Fecha de elaboracion 08/08/2024

Ciudadana

NUmero de Revision 03

Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos

FORMATO DE VALORACION PSICOLOGICA FORM.976/SSC/052224

Eaariaind UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
/,- Chutadar DEFARTAMENTO DE APOYO PSICOLOGICO

FORMATO DE VALORACKIN PSICOLOGICA

M. EXPEDIEMTE:

FECHA:

M, DE COMTRO:

| LONA T SECTOR:

MOMERE: CARGO:
FECHA DE MACIMIEMTO: EDwAL
ESTADC CIVIL: ESCOLARIDAD:
RELIGICHN: TELEFCHNOY:

1.~ HISTORIA FAMILIAR ¥ DEL DESARROLLO

Mombre del padre: w____F___
Edad; Escolaridad: Croupacion:
Mombre de la madre: w_F_
Edad: Escodaridad: Ccupacion;

ZCudintos hermanos tiene y de gque edades son?

Expecifique cdmo fueron las condiciones del embarazo y parto del que fue products.

Describa odmo fue su desarmollo picomatriz en su infancia.

ATuvo enfermedades frecuentes durante su nifier y adolescencia? Especifiquelas.

Describa su personalidad durante su nifiez y adolescencia. (Indagar hiperactividad y/o
déficit de atencidn)

FORM.STE/S SC052224

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Saguridad UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
/‘ Ciudadana DEPARTAMENTO DE APOYO PSICOLOGICO

iConsidera que pasd por estados de ansiedad durante su nifiez y adolescencia? [Indagar
i hubo enuresis yo encopresis y en qué edades),

i Ha side viciima de algin tipo de abuso? Especifique en qué edad.

2.« HISTORIA PERSOMNAL, AFECTIVA Y SEXLIAL

Especifique con quien wve actualmente.

iTiene pareja actualmente?

ATiene hijos? 5 Ma Ginera y edades:

LTiene dependientes econdmicos actualmente? Especifique.

JPadece algune enfermedad crdnica actualmente? En caso de que &, jdesde cudnda?

Tama algin tipe de medicamenio: 50 MNe

i qué tipe, ¥ a partir de cuanda?

JPractica algin depore o pasatiempo sctublmenta?

24 qué edad iniced su vida sexual?

iltiliza @ ha utilizads rdedos antconcepltives?

FORM.OTES 5C 0562224
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| Seguridad UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
/ Cludadana DEPARTAMENTO DE APOYO PSICOLOGICO

i Durante su vida sexual activa, ha tenido infecciones de transmisicn saxual?

4Cédmo considera la calidad de su vida sexual?

iHa tenido antecedentes de consumo de sustancias toxicas? ;A qué edad tuvo contacto
por primera vez?

¢Ha tenido problemas legales?

i5e considera usted una persona sociable?

3.- HISTORIAL ACADEMICO ¥ LABORAL

Describa cémo fue su rendimiento escolar,

Especifique a qué edad y en qué lugares y periodos ha laborada,

£Cudl es su antigledad dentro de la Secretaria de Seguridad Ciedadana del Municipio de
Puabla?

45 le ha iniciado algan procedimiento adminstrativo dentro de la S5C7

FORM.O976/SSCI052224
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Begurtdad LASIDA DY ODE ASUNTOS INTERNCS
/,r Chrdadons DEPARTAMENTCO DE APOY D PRICOL OGHCCr

A EXAMEN MEMTAL (Formularnio exdhesivo del Psiodloqgo).
Aparmnca tneca: alneada | | devalnesdal DEspraccney

Actitud chorgnte la srireists:

Crentacala on GEMPS, SR ¥ POIsona:

Peraamisnio, lerguaje, congrusncis:

Jusia Sderusds | ] L T | e FO I

Posdoles aherackones on b seraopoercepiin falucinasckones wio debreos, de gue tpaol:

Cambics del extade de dnima;

Alpsracads iy Ty SDEC

DHSERVACIDONES:

FORM 976/ 5 SCNGTFR4

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Instructivo de llenado: El psicélogo llena los espacios en blanco con la informacién
correspondiente.

l. Hace el llenado con la informacién que le proporciona el paciente
a. Datos generales
b. Datos familiares
c. Datos Sociales
d. Datos del Estado mental

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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CONTRATO TERAPEUTICO FORM.975/SSC/052224

k- ) UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
o guridad DEPARTAMENTO DE APOYD PSICOLOGICO

= |.|.|-|.--|.-

CONTRATO TERAPEUTICO

[ NO. EXPEDIENTE: | |
[FECHA: | |

COMPROMISOS DEL PERSOMAL DE

LA SSC/IFAMILIAR

COMPROMISOS DEL PSICOLOGO /A

1. Asistir de forma regular y puntusl 2 las
zesiones de  Apoyo  Psicolégico.
2. Presentarse 10 minutos antes de la
sasian.

2. Avizar con una hora de anticipacion,
an caso de no poder presentarse por
algln confratiempo.
4. Mantener una relacidn de respeto.
& ldentificar o exponer el chjstive d= por
que requiere =l apoyo psicologico.

6. Em caso de ya no desear continuar
con las sesicnes de Apoyo Psicoldgico,
notificar una sesion previa o 24 horas
antes de la préxima sasion.

“En el caso da faltar a mas de 3 sasiones
con o sSin previo aviso, se dard por
concluido su expedisnts.

1. Mosfrar una comunicacicn abierta y
compraensibls.

2. Tener wna conducta sSfica vy
respetucsa.

3. Ser imparcial.

4. Manejar &l caso con total discrecidn.
& Mantensr la confidencialidad con
todos los datos e informacidn recabada.
6.  Asegurar gue los  expedientes
psicoldgicos son independientes de la
Unidad de Asuntos Internas [(LLAL.

*En el caso de cancelacion de la sesion
al menos 2 weces, por parte del
psichlogo, el policia preventivo debers
reportario con el jefe del deparfamento.

DE L3 SUWETDS OBLMGADO S

De confarmidad con lo pravists an ba fracsian WV del articule 2 de s Ley de Transparensia y Acceso
a la Informaciin Publica del Estade de Pusbla y &l articuks 18 del Raglamenic De Transparancia,
Acceso A la Iinfarmacidan Poblica y Proteccidn de Datas Personales del Munidpio de Puebla, el
Departaments de Apoys Psicoldgics de la S8C es respansable de la proteccicn de sus dalos
personales, para sumansjo deberd obtener el cansentimiento expreso ¥ por escrito del Stukar a traees
de su firna asutdgrafa; mismas que el usuario del servicio, de manera voluntana proporciona para
cantrel inbarmao.

NOMBRE ¥ FIRMA DEL
PSICOLOGO

HOMBRE Y FIRMA
PERSOMNAL DE LA 55C/
FAMILIAR

FORM.975 5 SCI032224

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA [EEES
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Instructivo de llenado: El Policia Preventivo llena cada uno de los datos solicitados en los
espacios en blanco.

Numero de expediente: Escribir el nimero de expediente que corresponda de acuerdo con el
libro de registro.

Fecha: Escribir la fecha (dia mes y afio) de apertura del expediente, en formato indicado
(DD/MM/AAAA).

l. Firma de aceptacién los derechos y obligaciones a los que se sujeta el Paciente
Il. Firma de aceptacién los derechos y obligaciones a los que se sujeta el Psicélogo

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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FORMATO DE SESION DE APOYO PSICOLOGICO FORM.977/SSC/052224

A

s : , UNIDAD DE ASUNTOS INTERNGOS
4{;}‘: Cluladang DEFPARTAMENTO DE APOYO PSICOLOGICO

FORMATO DE SESION DE APOYO PSICOLOGICO

NO. EXFEDIENTE:

FECHA:
NO. DE SESHIN:

[NOMERE DELC FERSONAL DE LA 5507 FAMILIAR:

TEMA QUE SE ABORDA:

DURACION DE LA SESION:

FECHA PROXIMA SE SESHIN:

OBSERVACIOMNES:

NOMERE ¥ FIRMA HOMBRE ¥ FIRMA DEL PSICOLOGO
PERSOMAL DE LA S5C/ FAMILIAR

FORM.S7TITS3CI052224

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Instructivo de llenado: El Psicélogo responsable serd quien llene cada uno de los campos en
blanco.

Numero de expediente: Escribir el nUmero de expediente que corresponda de acuerdo con el
libro de registro.

Fecha: Escribir la fecha (dia mes y afio) de apertura del expediente, en formato indicado
(DD/MM/AAAA).

Numero de sesién: Se escribe el nimero de sesidon de manera secuencial.

Nombre del policia preventivo: Se colocara el nombre del Policia Preventivo iniciando por
apellido paterno, apellido materno y nombre (s).

Desarrollo de la sesion: Escribir el tema principal en el cual se enfocé la sesion.
Firma del Policia Preventivo: Coloca su firma de conformidad con lo expresado.

Firma del Psicélogo: Coloca su firma de conformidad.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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CARNET DE CITAS FORM.972/SSC/052224

Chaiaciars DEPARTAMENTO DE APOYD PSICOLOGICO

Tg}i ‘ UMIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

|
CARMNET DE CITAS

NO. EXPEDIENTE:
FECHA DE APERTURA:

NOMERE DEL PERSOMNAL DE LA 55C F FAMILIAR:

NOMERE DEL PSICOLDGO:

MNUMERD . ki FIRMA DEL
DE FECHA PROXIMA SESION PERSONAL FIRMA DEL
SESION DE LA 55C PSICOLOGo

FORM.OT2/ 8 3CNSZ2Z4

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Instructivo de llenado: El Psicélogo responsable sera quien llene cada uno de los campos en
blanco.

Numero de expediente: Escribir el nimero de expediente que corresponda de acuerdo con el
libro de registro.

Fecha de apertura: Escribir la fecha (dia mes y afio) de apertura del expediente, en formato
indicado (DD/MM/AAAA).

Nombre del policia preventivo: Se colocard el nombre del Policia Preventivo iniciando por
apellido paterno, apellido materno y nombre (s).

Nombre del psicélogo: Se colocard el nhombre del Psicélogo iniciando por apellido paterno,
apellido materno y nombre (s).

Numero de sesién: Se escribe el nimero de sesidon de manera secuencial.

Fecha: Escribir la fecha (dia mes y afio) de apertura del expediente, en formato indicado
(DD/MM/AAAA) para cada sesion.

Descripcion: Escribir el tema principal en el cual se enfocd la sesion.
Firma del Policia Preventivo: Coloca su firma de conformidad con lo expresado.

Firma del Psicélogo: Coloca su firma de conformidad.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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SOLICITUD DE SERVICIOS PARA FAMILIARES FORM.974/SSC/052224
UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
i e DEFARTAMENTC DE AFOYO PSICOLOGICG
I

SOLICITUD DE SERVICIO PARA FAMILIARES

NO. EXPEDIENTE:
FECHA:

NO. CONTROL:
ZOMA ! SECTOR:
CARGO:

Por medio de la presente, solicito el servicio al Depariamento de Apoyo

Psicologico  para: , con  parentesco

, &l cusl requiere |z atencidn por el siguiente mativo:

Se solicita |a siguiente documentacion para integrar al expediente:

___ Credencial del trabejo (solicitante).
___ldenfificacion del beneficiario (INE, CURF o Acta de Macimiento).

NOMERE Y FIRMA
PERSOMAL DE LA S5C
-S0OLICITANTE-

FORM.ATH 3 ECI0G2224

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Instructivo de llenado: El Policia Preventivo llena cada uno de los datos solicitados en los
espacios en blanco.

Numero de expediente: Escribir el nimero de expediente que corresponda de acuerdo con el
libro de registro.

Fecha: Escribir la fecha (dia mes y afio) de apertura del expediente, en formato indicado
(DD/MM/AAAA).

Numero de control: Escribir el numero de control correspondiente, tal cual aparece en su
identificacion institucional.

Zona: Escribir la zona de adscripcion correspondiente, tal cual aparece en su identificacion
institucional.

Cargo: Escribir el cargo correspondiente, tal cual aparece en su identificacién institucional.

l. Escribe el nombre de su familiar en primer grado iniciando por apellido paterno, apellido
materno y nombre

Il. Describe el motivo por el cual solicita el servicio del Departamento de Apoyo
Psicolégico para su familiar en primer grado

Il. Se proporciona una copia legible de su credencial institucional

V. Se proporciona una copia legible de INE en el caso de familiares mayores de edad,
CURP O Acta De Nacimiento del familiar en caso de ser menor de edad

Nombre y firma del Policia Preventivo: coloca su firma de conformidad con lo expresado.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



’ Registro PCCR2124/RMP/SSC/UAI/049-B/08082024
seguridad  Fecha de elaboracion 08/08/2024

Ciudadana

NUmero de Revision 03

Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos

REPORTE DE CANCELACION DE APOYO PSICOLOGICO FORM.978/SSC/052224

Bdeiyiihctiet] UMIDAD DE ASUNTOS IWTERNOS
Cludadana DEPARTAMENTO DE APOYO PSICOLOGICO

REPORTE DE CANCELACION DE APOYO PSICOLOGICO

ND. EXPEDIENTE: |
FECHA:
ND. DE SESION:

NOMBRE DEL PERSONAL DE LA S55C FAMILIAR:

MOTIVD DE CANCELACION:

OBSERVACIOMES:

NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
PERSOMNAL DE LA S55C f FAMILIAR DEL PSICOLOGOD

FORM._I7TE3 2CI052224

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Instructivo de llenado: El Policia Preventivo llena cada uno de los campos en blanco.

Numero de expediente: Escribir el nimero de expediente que corresponda de acuerdo con el
libro de registro.

Fecha: Escribir la fecha (dia mes y afio) de apertura del expediente, en formato indicado
(DD/MM/AAAA).

Numero de sesidn: Se escribe el nimero de sesién de manera secuencial.

Nombre del policia preventivo: Se colocara el nombre del Policia Preventivo iniciando por
apellido paterno, apellido materno y nombre (s).

Motivo de la cancelaciéon: Describir de manera detallada el motivo porque ya no se desea
continuar con el proceso terapéutico.

Firma del Policia Preventivo: Coloca su firma de conformidad con lo expresado.

Firma del Psicélogo: Coloca su firma de conformidad.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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REPORTE DE CONCLUSION DE APOYO PSICOLOGICO FORM.979/SSC/052224

Sequridad UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
Chucadens DEFPARTAMENTO DE APOYO PSICOLOGICO

REPORTE DE CONCLUSION DE APOYO PSICOLOGICO

NO. EXPEDIENTE:
FECHA:
NO. DE SESION:

NOMERE DEL PERSOMAL DE LA 55C/ FAMILIAR:

DESCRIPCION DEL APOYO PSICOLOGICO:

NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
FPERSOMNAL DE LA S5C ' FAMILIAR DEL PSICOLOGOD

FORM. AT EECI02224

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Instructivo de llenado: El Psicélogo responsable llena cada uno de los campos en blanco.

Numero de expediente: Escribir el nimero de expediente que corresponda de acuerdo con el
libro de registro.

Fecha: Escribir la fecha (dia mes y afio) de apertura del expediente, en formato indicado
(DD/MM/AAAA).

Numero de sesidn: Se escribe el nimero de sesién de manera secuencial.

Nombre del policia preventivo: Se colocara el nombre del Policia Preventivo iniciando por
apellido paterno, apellido materno y nombre (s).

Descripcion del Apoyo Psicoldgico: Describir la conclusion del proceso terapéutico y el nimero
de sesiones que se destinaron para su cumplimiento.

Firma del Policia Preventivo: Coloca su firma de conformidad con lo expresado.

Firma del Psicélogo: Coloca su firma de conformidad.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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REPORTE DE EMPLEADOS CON INTERVENCION TEMPRANA FORM.724/SSC/082424

Seguridad
| Cludadana

FORMATD REFORTE DE EWFLEADDS COM INTERYENCION TEMFRAMA

FECHA:
EDALD:
ADSCHEFOCN:

Frime= or o= Ioniffordion & Ergioxdes =n Froixbic Froisore Foees
MNOMIRE DEL EMPLEADD:

Sitsecion iderdifeede gque g e
ricrencon Tompere (e,

e 2 mz
chogedhicitn, rdeciin oo perjE,
(=3

e
mgmmdm gur —eiare =
mmmmesEn megmms (meEiem

ooz /=3 s pemena =

= rexlizede iproccaa
mrelimddn on caxpgedielixiea,
‘mattesde plstes, grgs sagess
e

Scgoec borore: Foukes = s ftowin B
Sota

Tretcmicro o etcaddn ecbicde por
el ermpieeds
Cermbien mgixedm = o

megmue ot ww Smmz—gsto

sbore!
FIEMA DB FOUCLA FEEYENTIVD JEFA B DEL DEFARTAMENTD DE
AFDYD FSICOLOEICD.
IFORML TR RO
pueblacapital.gob.mx
o o )

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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Instructivo de llenado: El Policia Preventivo llena cada uno de los datos solicitados en los
espacios en blanco.

Fecha: Escribir la fecha (dia mes y afio) de apertura del expediente, en formato indicado
(DD/MM/AAAA).

Edad: Escribir edad con namero

Adscripcion: Escribir area en que se encuentra adscrito dentro de SSC

Primer momento Identificacion del empleado

Nombre: Escribir el nombre completo del empleado

Situacion identificada: Describir el motivo identificado en el Sistema de Intervencion Temprana
Hechos: Describir los hechos que motivaron a la Intervencion Temprana

Accioén: Describir la accién a realizar para la Intervencion Temprana

Segundo momento: Resultado de la Atencidn recibida

Fecha: Escribir la fecha (dia mes y afio) de apertura del expediente, en formato indicado
(DD/MM/AAAA).

Tratamiento: Describir la atencién recibida

Cambios: Puntualizar situaciones de mejoras que ha tenido el empleado tras la intervencion
temprana

Nombre y firma del Policia Preventivo: coloca su firma de conformidad con lo expresado.

Nombre y firma de la Jefa del Departamento de Apoyo Psicoldgico: coloca su firma de
conformidad con lo expresado.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



’ Registro PCCR2124/RMP/SSC/UAI/049-B/08082024
seguridad  Fecha de elaboracion 08/08/2024

Ciudadana

NUmero de Revision 03

Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos

CONSTANCIA DE INTERVENCION DEL DEPARTAMENTO DE APOYO PSICOLOGICO
FORM.725/SSC/082424

Seguridad
Ciuvdadana

COMETAMCLA DE INTERVENCKIMN DEL DEPARTAMENTO DE APOYO PSICOLOMGICT

FECHA:

Mo, OE COMTROL:
ZOoMA S SECTOR:
TR

Por medio de la presente, hago constar que &l Depamamento de Apoyo Pricoldgico
rne brindd informacidn respecto a la atencidgn a la gque tengo derecho, con motive de:

Por tal motieo:

{ ) Acepto la eencan psicoldgica.
{ ) Rechazo la stencidn psicoldgica. (Especifigue el motivo brevemente).

El preserte documentoc s= emite para control intemo del Departamento de Apoyo
Peicolagico.

MOMEBRE COMPLETO Y FIRNMA
DHEL PERSOMAL DE LA 55C

puablacapital.gob.mx

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA



Registro PCCR2124/RMP/SSC/UAI/049-B/08082024
| seguidad Fecha de elaboracion 08/08/2024

Ciudadana

NUmero de Revision 03

Manual de Procedimientos de la Unidad de Asuntos Internos

Instructivo de llenado: El Policia Preventivo llena cada uno de los datos solicitados en los
espacios en blanco.

Fecha: Escribir la fecha (dia mes y afio) de apertura del expediente, en formato indicado
(DD/MM/AAAA).

Numero de control: Escribir el numero de control correspondiente, tal cual aparece en su
identificacion institucional.

Zona: Escribir la zona de adscripcidon correspondiente, tal cual aparece en su identificacion
institucional.

Cargo: Escribir el cargo correspondiente, tal cual aparece en su identificacion institucional.

l. Escribe su nombre iniciando por apellido paterno, apellido materno y nombre

Il. Describe el motivo por el cual solicita el servicio del Departamento de Apoyo
Psicoldgico

Il. Se proporciona una copia legible de su credencial institucional

Motivo: Describir de manera breve el motivo por el cual considera que ha sido enviado.
Acepta o rechaza la atencion psicoldgica: marcara con una X

Nombre y firma del Policia Preventivo: coloca su firma de conformidad con lo expresado.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

COMISION. A la Comision del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana del H. Ayuntamiento de Puebla.

CONSEJO. Al Consejo de Honor y Justicia de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del H.
Ayuntamiento de Puebla.

GRUPO ESPECIAL. Al conjunto de policias preventivos o de transito con alguna
especialidad.

POLICIA PREVENTIVO. Al personal operativo activo adscrito a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana.

UAI. A la Unidad de Asuntos Internos.

DEPARTAMENTO DE APOYO PSICOLOGICO. Al Departamento de Apoyo Psicol6gico
que depende de la Unidad de Asuntos Internos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

SSC. A la Secretaria de Seguridad Ciudadana del H. Ayuntamiento de Puebla.

SECTOR. A la demarcacion territorial que corresponde a cada area de responsabilidad de
la Direccion de Control de Transito.

ZONA. A la demarcacion territorial que corresponde a cada area de responsabilidad de la
Direccion de Policia Preventiva.

RIESGO LABORAL. Al estar expuesto a condiciones de carga mental en el trabajo.

CALIDAD DE VIDA. A la percepcién que un individuo tiene de su lugar en la existencia.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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ANSIEDAD. Al estado emocional displacentero que se acompafia de cambios médicos y
psiquiatricos.

ESTRES. Al conjunto de reacciones fisiologicas que prepara el organismo para la accion.

TRATAMIENTO. Al conjunto de sesiones llevadas a cabo por el mismo terapeuta, sujeto a
una periodicidad determinada.

AUTOCUIDADO. A la actitud y aptitud para realizar de forma voluntaria y sistematica
actividades dirigidas a conservar la salud y prevenir enfermedades.

SENTIMIENTO. A un estado de animo, como también a una emocién conceptualizada que
determina el sentir.

SALUD MENTAL. Al estado de bienestar en el que la persona realiza sus capacidades.

EMOCION. Al proceso que se activa cuando el organismo detecta algin peligro, amenaza
o desequilibrio.

PENSAMIENTOS PERTURBADORES. A aquellos que dan vuelta por nuestra mente, sin
control, y nos producen ansiedad, tristeza, desolacién y angustia.

CRISIS EMOCIONAL. Al estado temporal de desorganizacion y desequilibrio. Situacion
que genera sufrimiento y que pone a prueba nuestros recursos.

TECNICA PSICOLOGICA. Al conjunto heterogéneo de métodos con la finalidad es
conseguir los objetivos marcados en el tratamiento.

ACOSO LABORAL. A la accion verbal o psicologica de indole o sistematica, repetida o
persistente por la que, en el lugar de trabajo o en conexion con el trabajo, una persona
hiere a una victima, la humilla, ofende o amedrenta. El acoso laboral tiene como objetivo
intimidar u opacar o aplanar o amedrentar o consumir emocional o intelectualmente a la
victima, con miras a excluirla de la organizacién o a satisfacer la necesidad de agredir o
controlar o destruir, que suele presentar el hostigador.

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
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En cuanto a su tipologia, ésta se presenta en tres niveles, segun quién adopte el papel de
sujeto activo; asi, se tiene que hay mobbing:

a) Horizontal. Cuando la agresividad o el hostigamiento laboral se realiza entre comparieros
del ambiente del trabajo, es decir, activo y pasivo ocupan un nivel similar en la jerarquia
ocupacional.

b) Vertical descendente. Sucede cuando la agresividad o el hostigamiento laboral se realizan
entre quienes ocupan puestos de jerarquia o superioridad respecto de la victima.

c) Vertical ascendente. Ocurre con menor frecuencia y se refiere al hostigamiento laboral que
se realiza entre quienes ocupan puestos subalternos respecto del jefe victimizado.

Se presenta de manera sistémica, es decir, a partir de una serie de actos o comportamientos
hostiles hacia uno de los integrantes de la relacién laboral, de manera que un acto aislado
no puede constituir mobbing, ante la falta de continuidad en la agresién en contra de algun
empleado o del jefe mismo. — La dinamica en la conducta hostil varia, pues puede llevarse
a cabo mediante la exclusidn total en la realizacion de cualquier labor asignada a la victima,
las agresiones verbales contra su persona, hasta una excesiva carga en los trabajos que ha
de desempefiar, todo con el fin de mermar la autoestima, salud, integridad, libertad o
seguridad de la persona que recibe el hostigamiento.”

w) ACOSO SEXUAL. A la forma de violencia relacionada con la sexualidad de connotacién
lasciva en la que, si bien no existe subordinacién, hay un ejercicio abusivo de poder que
conlleva a un estado de indefension y de riesgo para la victima, independientemente que
se realice en uno o varios eventos.

X) HOSTIGAMIENTO SEXUAL. A la expresion en conductas verbales, fisicas o ambas,
relacionadas con la sexualidad de connotacion lasciva y se da en una relacién de
subordinacion real de la victima frente al agresor en el &mbito laboral.

y) CONTRALORIA. A la Contraloria Municipal del Honorable Ayuntamiento del municipio de
Puebla
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