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INTRODUCCION

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

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

Por lo anterior, y con el proposito de promover un entorno de respeto e igualdad entre el
personal de la Direccion de Seguridad Publica se consideran como fundamentales los
principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su
6ptimo desarrollo personal y profesional, por lo que toda referencia, incluyendo los cargos y
puestos en éste Manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando
de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro genero.
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I PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Procedimiento para asegurar y presentar a los presuntos responsables de la comisidon
de delitos y faltas administrativas ante la autoridad competente

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la recepcion, canalizacion y seguimiento de
solicitudes escritas de la ciudadania y/o de autoridades,
relacionadas con seguridad publica.

Objetivo:

Proporcionar el tramite correspondiente a las solicitudes escritas de la
ciudadania y/o autoridades en materia de seguridad publica, cuando el
asunto del que se trate se encuentre dentro del ambito de competencia,
jurisdiccion municipal y posibilidades de ésta Direccion.

Fundamento Legal:

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

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

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

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

Reglamento Interior del Municipio de Tepeojuma, Puebla articulos 52
fraccion Vy 74.

Politicas de
Operacion:

1. Las solicitudes relacionadas con seguridad publica que formule
la ciudadania y/o autoridades, deberan ser por escrito, de manera
pacifica y respetuosa, tal y como lo establece el articulo 8 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

3. Unicamente se otorgara el tramite correspondiente a las
solicitudes escritas de la ciudadania y/o autoridades cuando la
naturaleza del asunto del que se trate se encuentre dentro del ambito
de competencia, legislacion aplicable, jurisdiccion municipal vy
posibilidades de ésta Direccion.
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4. A cada solicitud escrita debera recaer un acuerdo del titular de
ésta Direccion para otorgar el tramite y seguimiento respectivo.
5. El Area de Supervision, Subdirecciones, Sectores, Grupos

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

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

Tiempo Promedio de | 8 dias habiles

Gestion:

Descripcién del Procedimiento: Para la recepcion, canalizacion vy seguimiento de solicitudes
escritas de la ciudadania y/o de autoridades, relacionadas con seguridad publica.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento

Policia Auxiliar 1 Recibe las solicitudes escritas de |la Solicitud 1 original

Administrativo ciudadania y/o autoridades verificando que escrita

contengan la denominacién correcta del
titular de ésta Direccion, de acuerdo a la
estructura organica aprobada por cabildo.

Director de 2 | Acuerda el tramite a cada solicitud escrita: Solicitud 1 original
Seguridad « Sila naturaleza del asunto del que se escrita
Publica trata se encuentra dentro de su ambito

de competencia, legislacion aplicable,
jurisdiccion municipal y posibilidades de
ésta Direccién, continla en la actividad

numero 4.
* En caso contrario.
Director de 3 | Contesta a través de un oficio al ciudadano Oficio 1 original
Seguridad y/o autoridad solicitante, la negativa a lo
Publica requerido.
Fin del procedimiento.
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Director de Emite  un memorandum u oficio al | Memorandum | 1 original
Seguridad Subdirector de Seguridad Publica y/o u oficio
Publica Subdirector de Estrategia y Grupos
Especiales y/o Jefe de Sector y/o Jefe de
Grupo Especial y/o Titular del Area de
Supervisién y/o Areas de Apoyo, para
atender la solicitud.
Subdirector de Recibe el memorandum u oficio y procede a | Memorandum | 1 original
Seguridad implementar las acciones correspondientes. u oficio
Publica
Subdirector de Elabora y remite el parte informativo al Parte 1 original
Seguridad Director, sobre los resultados obtenidos informativo
PUblica respecto de las acciones implementadas.
Director de Recibe el parte informativo referente a las Parte 1 original
Seguridad acciones implementadas, lo analiza y| informativo
Publica determina:
* Si las acciones implementadas
fueron correctas y/o los resultados
obtenidos fueron los esperados,
contindia con la actividad nimero 8
(tratandose de apoyos de vigilancia
que tienen término de tiempo).
* En caso contrario, si las acciones
implementadas fueron correctas y/o
si los resultados obtenidos no
fueron los esperados (tratandose de
apoyos de vigilancia que no tienen
término  de  tiempo), corrige
desviaciones y regresa a la
actividad numero 4.
Policia Auxiliar Recibe y archiva el parte informativo. Parte 1 original
Administrativo Termina procedimiento. informativo
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FORMATO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:

ASUNTO: PARTE INFORMATIVO.

(NOMBRE COMPLETO DEL MANDO)
(PUESTO)
PRESENTE.

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

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

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

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”

TEPEOJUMA, A DE DEL

C.

(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)

C.

(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)
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Procedimiento para instalar, continuar o retirar custodia a personas y/o custodia de
bienes muebles e inmuebles.

Nombre del Procedimiento para la atencion, autorizacion y canalizacion de oficios de

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

Objetivo: Auxiliar a las autoridades judiciales, ministeriales y administrativas en el

traslado y/o custodia de personas y/o custodia de bienes muebles e
inmuebles de conformidad con su ambito de competencia, legislacién
aplicable, jurisdiccion municipal y posibilidades de ésta Direccion.

Fundamento Legal:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 8 21
parrafo noveno y 115 fraccion Il inciso h.

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

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

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

Politicas de
Operacion:

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

2. Sélo se recibiran oficios de solicitud de traslado y/o custodia de
personas y/o custodia de bienes muebles e inmuebles de las
autoridades judiciales, ministeriales y administrativas en un horario
de lunes a viernes, de 08:00 a 23:00 horas, y sabado de 09:00 a
14:00 horas, siempre y cuando dichas solicitudes contengan la
denominacion correcta del titular de ésta Direccion (si la peticion es
directa), de acuerdo a la estructura organica aprobada por cabildo.
Unicamente se otorgara el tramite correspondiente a los oficios de
solicitud de traslado y/o custodia de personas y/o custodia de bienes
muebles e inmuebles, cuando la naturaleza del mismo se encuentre
dentro del ambito de competencia, legislacion aplicable, jurisdiccion
municipal y posibilidades de ésta Direccion.

3. A cada oficio de solicitud de traslado y/o custodia de personas y/o
custodia de bienes muebles e inmuebles, recaera un acuerdo del
titular de ésta Direccion, para el tramite y seguimiento respectivo.

4. El Area de Supervision, Subdirecciones, Sectores, Grupos
Especiales y Areas de Apoyo tienen el deber de cumplir las 6rdenes
e instrucciones emitidas por sus superiores; debiendo remitir por
escrito el parte informativo correspondiente.

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

Gestion:

1 hora 30 minutos

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

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Policia Auxiliar
Administrativo

1

Recibe el oficio de solicitud de traslado y/o
custodia de personas y/o custodia de bienes
muebles e inmuebles por parte de las
autoridades judiciales, ministeriales o
administrativas, verificando que  dicho
documento contenga la denominacion
correcta del titular de ésta Direccion, de
acuerdo a la estructura organica aprobada
por Cabildo.

Oficio

1 original

Director de
Seguridad Publica

Acuerda el tramite a cada oficio:

o Sjla naturaleza del oficio de solicitud de
traslado y/o custodia de personas y/o
custodia de bienes muebles e inmuebles
se encuentra dentro de su ambito de
competencia, legislacion aplicable,
jurisdiccion municipal y posibilidades de
ésta Direccién, contintia en la actividad
numero 4.

= En caso contrario.

Oficio

1 original

Director de
Seguridad Publica

Contesta a través de un oficio a la autoridad
solicitante, la negativa a lo requerido. Fin del
procedimiento.

Oficio

1 original

Director de
Seguridad Publica

Emite un memorandum u oficio al
Subdirector de Seguridad Publica, para
atender la solicitud de traslado y/o custodia
de personas y/o custodia de bienes muebles
e inmuebles.

Memorandum
u
oficio

1 original

Subdirector de
Seguridad Publica

Recibe el memorandum u oficio instruyendo
y coordinando la ejecuciéon del traslado y/o
custodia correspondiente a través de los
Sectores y/o con el apoyo de Grupos
Especiales, tomando en consideracion la
naturaleza del asunto.

Memorandum
u
oficio

1 original
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Jefe de Sector, Ejecuta a través de su personal operativo el Parte 1 original
y/o Jefe de traslado y/o custodia correspondiente, por lo informativo 1 copia
Grup.o que al término del mismo elabora y remite el
Especial parte informativo al Subdirector con copia
para el Director.
Subdirector de Recibe el parte informativo del traslado y/o Parte 1 original
Seguridad Publica custodia correspondiente, lo analiza y lo informativo
archiva. J
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Diagrama de flujo del procedimiento para atencion, autorizacion y canalizacién de oficios de solicitud de traslado

ylo custodia de personas y/o custodia de bienes muebles

Policia Auxiliar
administrativo

Director de seguridad Publica

Subdirector de seguridad
publica

Jefe de sector ylo jefe de
grupo especial

inicio

|

Recibe el oficio de
solicitud de fraslado y/o
custodia de personas y/o
custodia a bienes
muebles e inmuebles por

Acuerda el trémite a
cada doficio

parte de las auforidades
judiciales ministeriales o
administrativas verificando
que dicho documento
confenga la denominacion
correcta del fitular de esta
Direccion, de acuerdo ala
esfructura organica

Oficio

N

Oficio

oficio de solictud
escrita encuentra
dentro su &mbito de
competencia
legislacion aplicable,
jurisdiccién municipal

Emite un memorandum u

Recibe el memorandum u
oficio instruyendo y
coordinando la gjecucion
deltraslado yfo custodia
correspondiente a fravés

oficio al subdirector de
Seguridad Publica, para
atender la solicitud de
fraslado y/o custodia de
personas y/o custodia a
bienes muebles e
inmuebles 3

Memorandum
Oficio

. Confesta mediante un
oficio a la autoridad
solicitante la negativa a
lo requerido. Fin del
procedimiento

Oficio

de los sectores y/o el

Memorandum

Ejecutar a través de
su personal operafivo
el fraslado y/o
custodia
correspondiente por

Parte informafivo
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FORMATO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:

ASUNTO: PARTE INFORMATIVO.

(NOMBRE COMPLETO DEL MANDO)
(PUESTO)
PRESENTE.

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

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

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

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”

TEPEOJUMA, A DE DEL

C.

(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)

C.

(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)
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Procedimiento para la atencion a las solicitudes de apoyo de vigilancia a eventos de

interés publico.

Nombre del Procedimiento para supervision.
Procedimiento: ;
Objetivo: Supervisar que las érdenes, instrucciones 'y recomendaciones emanadas

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

Fundamento Legal:

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

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2, 3,
4.5 6,7, 40y 41,

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

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

Politicas de
Operacion:

1.

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

. Los supervisores podran imponer arrestos al personal operativo que

integra ésta Direccion por incurrir en alguna falta; de conformidad
con la normatividad aplicable.

. Los supervisores podran establecer comunicacion y coordinacion

con los Subdirectores, Jefes de Sectores, Jefes de Grupos
Especiales y Areas de Apoyo, a fin de lograr el optimo desempeno
de sus funciones.

. Los supervisores deberan brindar atencién a la ciudadania a fin de

aclarar y resolver cualquier duda con relacion al actuar del personal
de la Direccion de Seguridad Publica.

_El Area de Supervision tendra como prioridad las custodias

hospitalarias.

. Los supervisores deberan informar de inmediato al Director sobre los

hechos de relevancia que sucedan en su turno.

_Los supervisores deberan elaborar el parte informativo

correspondiente cuando sucedan hechos de relevancia, mismo que
turnaran al Director.

_ Al término de cada turno los supervisores deberan elaborar el parte

de novedades correspondiente; mismo que turnaran al Director.

AOVE
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GESTION 2021-2024

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable

Descripcion del Procedimiento: Para supervision.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Policia 1 Acude a la Subdireccién de Estrategia y Plan 1 copia
Encargado del Grupos Especiales para conocer los | Sistematico
Area de operativos que se van a llevar a cabo | de
Supervision durante el turno. De igual forma, se dirige a | Operaciones
la Subdireccion de Seguridad Publica para | y
conocer el estado que guardan las Oficio de
custodias. Custodia
Policia 2 Informa al Policia Radio Operador (para
Encargado del conocimiento de los mandos superiores),
Area de los lugares y otros que va a supervisar
Supervision durante su turno.
Policia 3 | Designa al Policia del Area de Supervision
Encargado del las consignas del turno.
Area de .
Supervision
Policia del Area 4 | Acude al lugar asignado e inicia la
de Supervision supervision de custodias (hospitalarias,
inmuebles, servicios establecidos),
operativos, auxilios y otros.
Policia del Area 5 Verifica que el personal cuente con su
de Supervision equipo  necesario, de igual forma
inspecciona las unidades, asi como las
condiciones en las que se encuentran las
personas y lugares a custodiar, asi como
los operativos y auxilios que se generen
durante el turno, dando las indicaciones
necesarias al personal supervisado, para el
adecuado desempefio de sus funciones.
Policia del Area 6 Entrega al Policia Encargado del Area de Hoja de 1 original
de Supervisién Supervision la hoja de supervision con las | supervision
firmas del personal supervisado.
Policia 7 Elabora el parte de novedades Parte de 1 original
Encargado del correspondiente, anexandole la hoja de | novedadesy
Area de supervision, mismos que turna al Director. hoja de
Supervision supervision
| R
fq Ov= AOVE SERVICIOS
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Director de Recibe el parte de novedades y hoja de Parte de 1 original
Seguridad supervision, los analiza y los entrega al | novedadesy
Publica Policia Auxiliar administrativo. hoja de
supervision
Policia Auxiliar Recibe y archiva el parte el parte de Parte de 1 original
Administrativo novedades y la hoja de supervision. novedades y
hoja de
supervision
18
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Diagrama de flujo del procedimiento para supervision.

Policia Encargado del Area de Policia del Area de
A e Director de Seguridad Publica | Policia Auxiliar Administrativo |
Supervision Supervision 9 ¥ |
4
— —_—
4 Acude al lugar asignado e inicia la
Inicio supervision de custodias
y (hospitalarias, inmuebles, servicios
e —¥ establecidos), operativos, auxilios
y otros.
y 1
Acude a la Subdireccion de
Estrategia y Grupos Especiales — I
para conocer los operativos que se
van a llevar a cabo durante el 5
turno. De igual forma, se dirige a la Verifica que el personal cuente con su
Subdireccion de Seguridad Plblica equipo necesario, de igual forma
para conocer el estado que inspecciona las unidades, asi como las
quardan Ias custodias. condiciones en las que se epcusnlran las
- e personas y lugares a custodiar, asi como
Plan SIStemauco T los operativos y auxilios que se generen
e Operaciones ) durante el tumo, dando las indicaciones
- . T necesarias al personal supervisado, para
Oficio de Custodia™ \ el adecuado d fio de sus funci
2
A 6

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

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

l 3 LHoja de supervisié/n/’\|
. -
Designa al Policia del Area de R
Supervision las consignas del
turno.
L1l
4 7 8
Elabora el parte de novedades Recibe el parte de novedades y
correspondiente, anexandole la hoja de supervision, los analiza y
hoja de supervision, mismos que los entrega al Policia Auxiliar ]
turna al Director. » Administrativo.
! )
\ Recibe y archiva
el Parte de /
[Parte de nove%/' T |Parte de novedades— Novedadesy  /
T~ — y o S~ . o \ Hoade  /
Hoja de SUDEW/ e {Hoja de supervision—"""~_| \_ Supenvision /
N— \_\_m’v‘/v/ \\\ //
\ /
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FORMATO
DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:

ASUNTO: HOJA DE SUPERVISION.

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

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

UNIDADES
Nun?er.o Sector | Subsector| Hora Policia Observaciones Firma
econdomico
SERVICIOS ESTABLECIDOS
Ubicacion Hora Policia Observaciones Firma

OPERATIVOS

Hora Hora

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

CUSTODIAS

Ubicacién Hora Policia Observaciones Firma

EVENTOS ATENDIDOS

Motivo Hora Ubicacién Unidades Resultado
participantes

fq OV”: AOVE SERVICIOS
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Otros hechos:

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

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
TEPEOJUMA, A DE DEL

C. (NOMBRE COMPLETO)
GRADO Y PLACA

C.c.p.  Archivo.

| I |
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DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:

ASUNTO: PARTE DE NOVEDADES.

C. (NOMBRE COMPLETO)

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

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

rq ov’ﬂ: AOVE SERVICIOS
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Hora del movimiento:

Descripcion del movimiento:

Observaciones:

SERVICIOS ESTABLECIDOS

Ubicacion:
Hora de relevo:
Unidad:

Policia saliente:
Policia entrante:
Observaciones:

Ubicacion:
Hora de relevo:

Policia saliente:
Policia entrante:

Hora de relevo:

Unidad: Observaciones:
CUSTODIAS
Ubicacion: Policia saliente:

Policia entrante:

Unidad: Observaciones:
Ubicacion: Policia saliente:
Hora de relevo: Policia entrante:
Unidad: Observaciones:

OPERATIVOS
Hora de Hora
Operativo inicio de Ubicacion | Personal participante Unidad Resultado
termino
EVENTOS
Especificar
Hora tipo de Ubicacién Colonia Descripcién del evento Resultado
evento
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Otros hechos:

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

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
TEPEOJUMA, A DE DEL

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

C.c.p. C. ... Subdirector de Estrategia y Grupos Especiales. - Para su conocimiento y efectos procedentes.- Presente
C.c.p. Archivo.
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Procedimiento para asegurar y presentar a los presuntos responsables de la comisién
de delitos y faltas administrativas ante la autoridad competente

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para asegurar y presentar a los presuntos responsables de
la comision de delitos y faltas administrativas ante la autoridad
competente. i

Objetivo:

Asegurar a aquellas personas que incurran en alguna falta administrativa
o delito, para ponerlas a disposicion de la autoridad competente,
respetando en todo momento sus garantias individuales y derechos
humanos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 16
parrafo quinto, 21 parrafo noveno y 115 fraccion Il inciso h.

Declaracion Universal de Derechos Humanos.

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

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

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al 10, del
22, al 25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al 89, 96 y 97.
Codigo Federal de Procedimientos Penales, Articulo 193, 193 Bis y 193
Ter.

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

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

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

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tepeojuma.

Politicas de
Operacion:

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

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

3. Al momento de llegar a las instalaciones de la Direccion de Seguridad

Publica el policia de guardia en prevencion permitira Unicamente el
ingreso a la persona (s) asegurada (s); los policias que acudieron al
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10.

11.

12.

13.

auxilio y a la parte afectada (junto con un acompafiante cuando la
situacion lo amerite: traductor, tutor, etc.).

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

Cuando se trate de delitos la Coordinacion Juridica es la responsable
de elaborar el parte informativo correspondiente de la persona
asegurada; para la puesta a disposicion de la autoridad competente.
El tiempo del traslado del asegurado es variable y dependera de la
distancia que se ha de recorrer, misma que sera medida del punto del
aseguramiento hasta las instalaciones de la Direccion de Seguridad
Publica de ésta hacia la autoridad competente, asi como de factores
ajenos como son: trafico excesivo, accidentes, cierre de calles,
patrullas disponibles, desperfectos mecanicos, clima, otros.

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

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

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

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

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

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 a 4 horas
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Descripcion del Procedimiento: Para asegurar y presentar a los presuntos responsables de la

comision de delitos y faltas administrativas ante la autoridad competente.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Document
o]
Policia 1 Informa a la cabina de emergencias vy Verbal
respuesta inmediata, de la probable comision
de un delito o falta administrativa o por el
contrario recibe el reporte de auxilio por parte
de la cabina de emergencias y respuesta
Inmediata, originado por una llamada
realizada al nimero de emergencia.
Policia 1.1 | En el caso de que el policia apoye en algun
auxilio sobre recorrido, debera recabar la
siguiente informacién: nombre completo,
direccién y teléfono a efecto de que éesta
informacion la canalice a la cabina de
emergencias y respuesta Inmediata.
Cabina de 2 Indica al policia que realice una investigacion Verbal
Emergencias y e informe la situacion que prevalece y envie
Respuesta mas apoyo si asi se requiere (valorar la
Inmediata situacion) y/o ayuda médica.
Policia 3 Investiga los hechos e informa a la cabina de Verbal
emergencias y respuesta inmediata
esperando el apoyo seguln sea el caso.
Cabina de 4 | Si los hechos no constituyen un probable Verbal
Emergencias y delito o falta administrativa, indica al policia
Respuesta que continle con su recorrido, en caso
Inmediata contrario el  policia procede  como
corresponde.
e Si el probable responsable no tiene
inmunidad diplomatica o fuero
constitucional, continda en la
actividad numero 9.
* En caso contrario:
Policia 5 Informa a su encargado de turno respecto de Verbal

la situacion de inmunidad o fuero
constitucional, quien a su vez se comunica a
la cabina de emergencias y respuesta
Inmediata para conocimiento de los mandos
superiores.
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Responsable de
turno

Entabla comunicacion con la Coordinacion
Juridica de ésta Secretaria para pedir
actividades legales a segulir.

Verbal

Coordinacion
Juridica

Indica las actividades legales a seguir
(siempre se consulta con la Coordinacion
Juridica cualquier aspecto legal en el que se
tengan dudas o preguntas).

Verbal

Responsable de
turno

Indica al policia la determinacion de la
Coordinacion Juridica y procede conforme a
ella.

Verbal

Policia

Bajo el contexto de una situacion fundada y
motivada de la probable comisién de algun
delito o falta administrativa, se identifica y
procede a asegurar al probable responsable
ya sea por orden escrita de autoridad
competente, flagrancia o caso urgente
(misma que se llevara a cabo en la forma que
menos perjudique al probable responsable
en su persona, moral, reputacion o
patrimonio), respetando en todo momento
sus derechos humanos y el uso legitimo de
la fuerza.

Policia

10

Realiza un registro preventivo al probable
responsable a fin de asegurar armas, objetos
peligrosos, productos del delito o cualquier
otro tipo de evidencias o indicios.

Policia

11

Informa al probable responsable los hechos
que se le imputan y sus derechos
constitucionales correspondientes en eésta
Corporacion.

Verbal

Policia

12

Informa al probable responsable hacia qué
lugar sera trasladado.

Verbal

Policia

13

Lleva al probable responsable al vehiculo
patrulla en una forma rapida, discreta y
segura, verificando antes de ingresarlo a la
misma, que en su interior no se encuentre
contrabando, sustancias prohibidas, armas u
objetos susceptibles de hacer dafo.
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Policia 14 | Efectua el traslado del probable responsable
a las instalaciones de la Direcciéon de
Seguridad Publica y Transito Municipal para
realizar  los tramites administrativos
correspondientes (remision, dictamen clinico-
toxicolégico parte informativo, etc.) para la
puesta a disposicion de la autoridad
competente.

Policia 15 | Alllegar a las instalaciones de la Direccién de
Seguridad Publica y Transito Municipal le
informa al Policia de la Guardia en
Prevencion el motivo del aseguramiento y el
numero de personas aseguradas.

Policia 16 | Presenta al probable responsable con el
policia encargado de recabar, registrar vy
resguardar los objetos asegurados vy
pertenencias.

Policia 17 | Ingresan al probable responsable a la Sala de
Aseguramiento Temporal.
Policia 18 | Acude a la Coordinacién Juridica para
consultar el aseguramiento.
Coordinacion 19 | Indica al policia ante qué autoridad debe Parte 1 original y
Juridica poner a disposicion al probable responsable, | informativo 3 copias
procediendo a elaborar el parte informativo
respectivo.
Policia 20 | Recibe el parte informativo respectivo y lleva Parte 1 original y

al probable responsable al Area Médica para | informativo 3 copias
que esta aplique el dictamen clinico-
toxicologico correspondiente.

Policia 21 | Recibe el dictamen clinico-toxicologico. Dictamen | 1 original y
clinicotoxico | 3 copias

l6gico
Policia 22 | Presenta al probable responsable con el Remision 1 original
Policia Capturista de Remisiones, para la y 3 copias

elaboracion de la remisién correspondiente y
captura de informacion complementaria
(fotografia y huellas dactilares).

Policia 23 | Presenta al probable responsable con el
Enlace de Comunicacién Social cuando la
situacion lo amerita para la toma de
fotografias.

29
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Policia 24 | Efectla el traslado del probable responsable Remision, 1 original
para ponerlo a disposicion de la autoridad parte
competente, junto con la remisién, dictamen | informativo
clinicotoxicologico, parte informativo, objetos y
asegurados y pertenencias. dictamen
clinicotoxico
l6gico
Policia 25 | Informa a la Direccion de Emergencias vy Verbal

Respuesta Inmediata que ha terminado con el
tramite de la remision.

Policia 26 | Entrega al Policia Auxiliar Administrativoensu | Remisiény 1 copia
Encargado de turno, copia de la remision y anexos
anexos para posteriormente incorporarse a
sus labores habituales.

Secretaria de 27 | Recibe copia de la remision y anexos, | Remisiony 1 copia
Sector o procediendo a elaborar la tirilla de remisiones anexos
Secretaria de y parte de novedades al término del turno.
Encargado de
turno
Secretaria de 28 | Archiva la copia de la remision y anexos. Remision y 1 copia
Sector o anexos

Secretaria de
Encargado de
turno

b 4
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Diagrama de flujo del procedimiento para asegurar y presentar a los presuntos responsables de la comision
de delitos y faltas administrativas ante la autoridad competente
. Director de emergencia y respuesta Jefe de sector/ jefe de grupg
Policia . . )
inmediata especial
inicio
Indica al policiaque 2
— realicé una invesfigacion e
Lﬁ;’x;:‘:;ﬁgs‘g i informe la situacion que
de la probable comisién de un dely | —————————— | Prevalecey envié mas
o falta administrativa o por el apoyo si as'( Se rgqmere
contrario recibe el reporte de auxilio (valorar la situacion) ylo
por parte de la direccion de ayuda medica
emergencias y respuesta inmediata
originado por una llamada realizada
a ese numero de emergencia. En
caso el policia ayude en algin
auxilio sobre recorrido debera
recabar la siguiente informacian:
nombre completo, direccion y
teléfono a efecto de que esta
informacion la canalice a la direccion
3
v Si los hechos no constituyen un
- probable delito o falta administrafiva,
Ihvestgar los hechos e indica al policia que continde con su
informar ala direccion de | recorrido en caso contrario el policia
emergencias y respuesta procede como corresponde
inmediata esperando el
apoyo segun sea el caso
¢El probable NO
responsable informa
que tiene inmunidad
diplomafica o fuero
constifucional @
Sl 5 4
Entabla comunicacion
con la direccién juridica
Informar a su jefe de sector > de gsta ?9,0’9‘3”3 para
fjefe de grupo especial pedir actividades legales
respecto de la situacion de a sequir
inmunidad o fuero
consfitucional, quien a su vez
se comunica a la direccion de
emergencias y respuesta v
inmediata para conocimiento 5
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faltas administrativas ante la autoridad competente
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Direccion juridica

Jefe de sector / jefe de grupo especial

Policia

N\

Iniciar las acfividades legales
a sequir (siempre se consulta
con la direccion juridica
cualquier aspecto legal en el
que se tenga dudas o
preguntas).

procede conforme a

Bajo el confexto de una situacion fundada y
motivada de la probable comision de algdn
delito o falta administrativa, se identificay

: ., procede a asegurar al probable responsable
Indica al policia la ya sea por orden escrita de auforidad
determinacion de la competente flagrancia o caso urgente
direccion juridica y (misma que se llevara a cabo en la forma
que menos perjudique al probable
responsable en su persona, moral,
ella reputacion o patrimonio), respetando en todo
momento sus derechos humanos y el uso
lenitimo de |a fuerza

Realiza un registro preventivo al probable
responsable a fin de asegurar armas,
objetos peligrosos, productos del delito o
cualquier otro tipo de evidencias o
indicios.

N

v

~

10

Informar al probable responsable los
hechos que se le imputan y sus

derechos constitucionales

correspondientes en esta corporacion

/

Informar al probable responsable
hacia qué lugar sera trasladado

™.

/

T

Llevar al probable responsable al vehiculo
patrulla en una forma répida discreta y
segura, verificando de ingresarloa la
misma, que en su interior no se encuentre
contrabando, sustancias prohibidas, armas
u objetos susceptibles de hacer dafio.

\
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administrativas ante la autoridad competente.

Diagrama de flujo del procedimiento para asegurar y presentar a los presuntos responsables de la comision de delitos y faltas

Policia

Secretaria de Sector o Secretaria de
Grupo Especial

AN
Vo

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

@e informativo T

21
Recibe el dictamen clinico-toxicologico.
P
Parte informativo e T
N e
Dictamen T
d@ico—toxicolégico/
~—
22

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

Parte informativo

e
ictamen
inico-toxicolégico ,/ )

Remision ~~

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

24

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

l 25

Informa a la Direccion de Emergencias y
Respuesta{nmediata que ha terminado con el
tramite de la remision.

Entrega a la Secretaria en su Sector/Grupo
Especial, copia de la remision y anexos para
posteriormente incorporarse a sus labores
habituales.

27

Recibe copia de la remision y anexos,
procediendo a elaborar la tirilla de remisiones
y parte de novedades al término del turno

Y

RN
/
T
//' o
T
v . o

B
Parte informativo ~ ™~
L —— ==
Dictamen T
inico-toxicolégico h
i o
Remision < .
o _—
- 28
< 7

Archiva la copia de la

\ remision y anexos.
AN /
\\

Fin

"/
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FORMATO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:

ASUNTO: PARTE INFORMATIVO.

(NOMBRE COMPLETO DEL MANDO)
(PUESTO)
PRESENTE.

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

Siendo las horas del dia de del , (descripcién del evento:
qué, dénde, quién, cémo, por qué, con que).

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

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
TEPEOJUMA, A DE DEL

C.
(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)

C.
(GRADO Y PLACA DEL POLICIA)

b A
- AOVE SERVICIOS
AOVE

SERVICIOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

FORMATO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SECTOR/GRUPO ESPECIAL:
COMPANIA:

ASUNTO: TIRILLA DE REMISIONES.

C. (NOMBRE COMPLETO)
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

PRESENTE.

Me permito hacer de su conocimiento las remisiones efectuadas el dia de

del

Folio de
No. FO“.O .c!e dlcfafnen Autoridad Averlgua.icmn Descripcién del evento
remisién clinico previa
toxicoldgico

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

Remisiones al Juzgado
Calificador

Remisiones al Ministerio
Publico
Total General

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

ATENTAMENTE )
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
TEPEOJUMA, A DE DEL

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

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

| R |
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Procedimiento para instalar, continuar o retirar custodia a personas y/o custodia de
bienes muebles e inmuebles

Nombre del | Procedimiento para instalar, continuar o retirar custodia a personas y/o
Procedimiento: custodia de bienes muebles e inmuebles. »
Objetivo: Auxiliar a las autoridades judiciales, ministeriales y administrativas para

instalar, continuar o retirar custodia de personas y/o custodia de bienes
muebles e inmuebles de conformidad con la legislacion aplicable,
jurisdiccion municipal y posibilidades de la Direccion.

Fundamento Legal:

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 8, 21
parrafo noveno y 115 fraccion Il inciso h.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2, 3, 4,
56,7, 40y 41.

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

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al 10, del
22, al 25,27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al 89, 96y 97.
Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Puebla, Articulo 17.

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIIL.

Politicas de
Operacion:

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

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

3. Unicamente se otorgara el tramite correspondiente a los oficios de
solicitud de custodia de personas y/o custodia de bienes muebles e
inmuebles, cuando la naturaleza del mismo se encuentre dentro del
ambito de competencia, legislacion aplicable, jurisdiccion municipal y
posibilidades de ésta Direccion.

4. A cada oficio de solicitud de custodia de personas y/o custodia de
bienes muebles e inmuebles, recaera un acuerdo del titular de ésta
Direccion, para el tramite y seguimiento respectivo.

5. Deberan ser de acuerdo al nimero de elementos que se determine
en el oficio de solicitud quienes se encarguen de la custodia a
personas tomando en consideracién el estado de fuerza con el que
se cuente en ese momento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

10.

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

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

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

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

El Area de Supervision, Subdirecciones, Sectores, Encargado de
turno tienen el deber de cumplir las 6rdenes e instrucciones emitidas
por sus superiores; debiendo remitir por escrito el parte informativo
correspondiente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 hora 30 minutos a 3 horas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Descripcién del Procedimiento: Parainstalar, continuar o retirar custodia de personas y/o custodia
de bienes muebles e inmuebles.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Subdirector de 1 Recibe memorandum u oficio del Director | Memorandum 1 copia
Seguridad y/o copia del oficio de la autoridad judicial, u oficio
Publica y/o Jefe ministerial o administrativa instruyendo y
de Sector coordinando la ejecucion de la custodia
y/o Jefe de correspondiente de acuerdo a lo solicitado
Grupo por la autoridad competente.
Especial
Policia de 2 Recibe la orden y acude al lugar que indica | Memorandum 1 copia
Sector, y/o el oficio de la autoridad, verificando u oficio
Policia de inmediatamente que los datos del oficio
Grupo Especial correspondan con la persona y/o bienes
muebles e inmuebles a custodiar, para
poder proceder en  consecuencia,
informando a su jefe inmediato superior.
Policia de 3 Instala la custodia con el apoyo de otro
Sector, y/o policia, quienes estaran cubriendo el
Policia de servicio, relevandose por turnos continuos
Grupo Especial o de acuerdo al estado de fuerza del Sector
o Grupo Especial, hasta que la autoridad
competente determine lo conducente.
Policia de 4 Cumplida la instalada, continuada o Verbal
Sector, y/o retirada de custodia, procede a dar parte a
Policia de su jefe inmediato superior,

Grupo Especial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

Diagrama de flujo del procedimiento para instalar, continuar o retirar custodia de personas y/o custodia de bienes muebles e inmuebles

Subdirector de seguridad Piiblica yfo jefe de sector ylo jefe de grupo
especial

Policia de sector ylo policia de grupo especial

( inicio )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Procedimiento para la atencion a las solicitudes de apoyo de vigilancia a eventos de interés

publico
Nombre del Procedimiento para la atencion a las solicitudes de apoyo de vigilancia a
Procedimiento: eventos de interes publico. : -
Objetivo: Atender las solicitudes de apoyo de vigilancia de las diferentes

dependencias y niveles gubernamentales, instituciones publicas vy
privadas, asi como de la ciudadania en general.

Fundamento Legal:

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

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

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

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

Politicas de
Operacion:

1. La Direccién de Seguridad Publica canaliza las solicitudes de apoyo
de vigilancia a eventos de interés publico a la Subdireccion de
Seguridad Publica

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

3. La Subdireccién de Seguridad Publica mantendran actualizada una
base de datos de los resultados y novedades al respecto.

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Descripcion del Procedimiento: Para la atencion a las solicitudes de apoyo de vigilancia a eventos

de interes publico.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Director de 1 Remite a través de un memorandum u oficio | Memorandum | 1original
Seguridad copia del oficio de solicitud de apoyo de u oficio 1 copia
Publica vigilancia a evento de interés publico al
Subdirector de Seguridad Publica
Subdirector de 2 Recibe memorandum u oficio y copia del | Memorandum | 1original
Seguridad oficio de solicitud de apoyo de vigilancia a u oficio 1 copia
Publica eventos de interés publico procediendo a
analizar, planear y coordinar las acciones,
para dar seguimiento a cada solicitud.
Policia de Sector | 3 Recibe la orden de cubrir el evento, ejecuta
y/o Encargado de la vigilancia y una vez terminado el mismo
turno le informa a su jefe inmediato superior.
Subdirector de 4 Elabora el memorandum u oficio de | Memorandum | 1 original
Seguridad contestacion correspondiente, u oficio
Publica especificando los pormenores de la
vigilancia en el evento y lo remite al Director.
Director de 5 | Recibe el memorandum u oficio de Memorandum | 1 original
Seguridad contestacion y a su vez contesta al u oficio
Publica peticionario.
41
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DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la atencion a las solicitudes de apoyo de vigilancia a eventos de interés piblico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PUBLICA

DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Procedimiento para el uso legitimo de la fuerza

Nombre del Procedimiento para el uso legitimo de la fuerza.
Procedimiento:
Objetivo: Hacer uso de la fuerza bajo un marco de legalidad, racionalidad,

necesidad, proporcionalidad, congruencia, oportunidad y respeto a los
derechos humanos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 16
parrafo quinto, 21 parrafo noveno y 115 fraccién Il inciso h.

Declaracion Universal de Derechos Humanos.

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

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

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 40
fracciones I, Ill, IV, V, VI, VIII, IX, XVI, XVII, XVIIl y 41 parrafo segundo.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 104
inciso h.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos 34 fracciones |,
1 1V, V) VI VL X XV XV y XL

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

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

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de
Puebla, Articulo 231. 10 fracciones I, Il, IV, V, VIII, 103 fracciones I, IIl,
XVI, XVII, XIX, XX, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110 y 111.

Politicas de
Operacion:

1. El uso de la fuerza por parte del policia es bajo su mas estricta
responsabilidad.

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

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

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

5. Ningun policia debera hacer uso de la fuerza letal, a menos de que
tenga razones para repeler una agresion real, actual o inminente, y
sin derecho, en proteccién de bienes juridicos propios o ajenos,
siempre que exista necesidad de la defensa y racionalidad de los
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

10.

medios empleados y no medie provocacion dolosa suficiente e
inmediata por parte del agredido o de la persona a quien se defiende.
El policia en el desempefio de sus funciones, debera utilizar en la
medida de lo posible medios no violentos antes de recurrir al empleo
de la fuerza y de armas de fuego. Podra utilizar armas de fuego
solamente cuando otros medios resulten ineficaces o no garanticen
de ninguna manera el logro del resultado previsto.

Cuando el empleo de las armas de fuego sea inevitable, el policia
debera ejercer moderacion y actuara en proporcion a la gravedad del
delito, y al objetivo legitimo que se persiga; reducira al minimo los
dafios y lesiones y respetard y protegera la vida humana; procedera
de modo que se presten lo antes posible asistencia y servicios
médicos a las personas heridas o afectadas; procurara notificar lo
sucedido, a la menor brevedad posible a los parientes o amigos
intimos de las personas heridas o afectadas.

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

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PUBLICA
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Descripcion del Procedimiento: Para el uso legitimo de la fuerza

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Policia

Acude al lugar del incidente.

Policia

Evalua las circunstancias del momento,
planea y actua:

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

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

Policia

Permanece en el lugar. Fin del
procedimiento.

Policia

Evalla las circunstancias del momento,
planeay actua:
¢ Si percibe una actitud de sumision
por parte del probable responsable,
continua en la actividad ndimero 5.
* En caso contrario, continua en la
actividad niimero 18.

Policia

Emplea control verbal.

Se identifica como policia y expresa
claramente lo que quiere que el probable
responsable realice (que se entregue o se
desista de cometer el ilicito).

Policia

Evalla las circunstancias del momento,
planea y actua:
* Sipercibe una resistencia pasiva por
parte del probable responsable,
continta en la actividad niimero 7.

* En caso contrario, continua en la
actividad niumero18.

Policia

Emplea control de contacto.
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Policia

Evalla las circunstancias del momento,
planea y actua:
«  Sipercibe una resistencia activa por
parte del probable responsable,
contintia en la actividad nimero 9.

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

Policia

Emplea control fisico.

Policia

10

Evalua las circunstancias del momento,
planea y actua:

- Si percibe una agresion fisica no
letal por parte del probable
responsable, continlia en la actividad
numero 11.

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

Policia

11

Emplea tacticas defensivas no letales.

Policia

12

Evalla las circunstancias del momento,
planea y actua:

- Si percibe una agresion fisica letal
por parte del probable responsable,
contintia en la actividad numero 13.

= En caso contrario, continua en la
actividad nimero 18

Policia

13

Emplea fuerza letal.

Policia

14

Evalua las circunstancias del momento,
planea y actua:

+  Siexisten personas heridas, continta
en la actividad nimero 15.

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

Policia

15

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

Policia

16

Evalta las circunstancias del momento,
planeay actua:

* Si  existen personas muertas,
continda en la actividad nimero 17.

* En caso contrario, continua en la
actividad nimero 18.

Policia

17

Comunica el hecho inmediatamente a sus
superiores.

Policia

18

Implementa el procedimiento para asegurar
y presentar a los probables responsables de
la  comisién de delitos y faltas
administrativas ante la autoridad
competente.

Policia

19

Elabora y entrega el reporte correspondiente
a la Subdireccién o encargado de turno.

Reporte

1 original
1 copia

AOWVE

SERVICIOS

AOVE SERVICIOS

47




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PUBLICA
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Diagrama de flujo del procedimiento para el uso legitimo de la fuerza.
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DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
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Procedimiento para la atencion de solicitudes de traslado de personas

Nombre del Procedimiento para la atencion de solicitudes de traslado de personas.
Procedimiento:
Objetivo: Auxiliar a las autoridades judiciales, ministeriales y administrativas en el

traslado de personas de conformidad con la legislacion aplicable,
jurisdiccion municipal y posibilidades de ésta Direccion.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 8, 21
parrafo noveno y 115 fraccién Il inciso h.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 2, 3, 4,
56,7, 40y 41.

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

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Articulos del 2 al 10, del
22, al 25, 27, 28, 31, 34, 35, 37, 38, 45, 46, 76, 77, del 82 al 89, 96 y 97.
Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Estado de
Puebla, Articulo 17.

Ley Organica Municipal, Capitulo XXIII.

Politicas de
Operacion:

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

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

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

6. A cada solicitud de traslado de personas debera recaer un acuerdo
del titular de ésta Direccion, para su tramite respectivo.

7. Las unidades operativas que integran la Direccion de Seguridad
Publica tienen el deber de cumplir las 6rdenes e instrucciones
emitidas por sus superiores, debiendo remitir por escrito el parte
informativo correspondiente.
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8. Las solicitudes de las autoridades respecto al apoyo para el
traslado de personas, deberan ser presentadas con 24 horas de
anticipacion o en su caso si se trata de una emergencia fundada.

9. El Director, Subdirector o Encargado de turno de seguridad publica
debera de llevar un control de los traslados efectuados.

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

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

12. Los policias asignados para un traslado velaran en todo
momento por la vida e integridad fisica de las personas trasladadas.
13. Dependera del sexo de la persona a trasladar si se designa

a policias mujeres o policias varones, quedando a consideracion del
Encargado de turno, la designacién de los mismos, tomando en
consideracion el estado de fuerza con el que cuente en ese momento.
14. Encargado de turno proporcionara a los policias asignados
el nombre de la persona a trasladar, grado de peligrosidad y lugar al
que sera presentado.

15. Los policias deberan presentar al Jefe de la Unidad de Traslados

el formato de traslado para confirmar la entrega del traslado.

16. En cumplimiento a las normas que rige el Centro de Reinsercion

Social del Estado de Puebla, ningln policia podra entrar armado al
mismo.

17. El Unico responsable de la persona en custodia es el policia que

lo extraiga del interior del Centro de Reinsercion Social del Estado
de Puebla, y firme el recibo de salida y éste mismo debera regresarlo
a dicho Centro de Reinsercion Social.

18. Por ningin motivo los policias que se encuentran
custodiando a la persona trasladada, podran intercambiar o pasar a
la persona a los demas policias compafieros, salvo casos especiales
y 6rdenes superiores.

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

20. Es obligacion del policia revisar a la persona a trasladar al

recibirlo, trasladarlo y regresarlo, a fin de prevenir la portacion o
adquisicion de algun objeto prohibido, sustancias prohibidas, armas,
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artefactos o contrabando que pongan en riesgo la integridad fisica
del mismo interno o del policia que lo custodie.

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

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

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

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

25. Siempre que se realice un traslado, debera ser custodi<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>