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I. 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 Publica y Transito Municipal, mismas que
deberan ser observadas por los servidores publicos 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 induccion del puesto y facilitando la capacitacion del personal

El Manual se usara como una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacion del personal
nuevo e incentivar la polifuncionalidad al interior de la Unidad de Asuntos Internos.

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

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

Asimismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de La Unidad de
Asuntos Internos, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres
y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, 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 sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS
1. Procedimiento para el trdmite, investigacion y determinacion de quejas y denuncias.

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

3. Procedimiento para la supervision de los Operativos Implementados.
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. UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

Procedimiento

Nombre del

Procedimiento para el tramite, investigacion y determinacion de quejas y
denuncias.

Objetivo

Establecer el procedimiento general que la Unidad de Asuntos Internos debera
observar en la recepcion, analisis, seguimiento e investigacion de las quejas o
denuncias por actos u omisiones de los elementos operativos de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal del H. Ayuntamiento de Puebla.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 8.

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

Ley General del Sistema Nacional De Seguridad Publica, Articulos 6, 40, 41, 74,
75,99, 100, 101, 102, 103, 104, 105.

Ley de Seguridad Publica del Estado de puebla, Articulos 34 y 35.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
del Honorable Ayuntamiento de Puebla, Articulos 13 y 14 fracciones |, II, IlI, IV,
Vill'y X.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial para la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal del Honorable Ayuntamiento de Puebla,
Articulos 23, 26, 248, 252.

Politicas
Operacion:

de

1. Corresponde a la Unidad de Asuntos Internos, con fundamento en los
articulos 13 y 14 del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal del H. Ayuntamiento de Puebla conocer e
investigar los actos u omisiones del personal operativo emitiendo las
recomendaciones conducentes a la Comisién de Honor asi como al
Comité del Servicio Profesional de Carrera Policial, sin perjuicio de las
atribuciones que corresponden a la Contraloria en los términos del
articulo 169 de la Ley Organica Municipal y 249 del Reglamento del
Servicio Profesional de Carrera Policial.

2. La Unidad de Asuntos Internos, iniciara 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 el ambito disciplinario.

3. Se entiende por queja, al conocimiento que hace cualquier ciudadano o
servidor publico, por cualquier medio idéneo, respecto de actos u
omisiones atribuibles a elementos operativos de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal del H. Ayuntamiento de Puebla,
que puedan constituir faltas a la disciplina en el desempefio de su
empleo cargo o comisién y, que afecte de manera directa o indirecta sus
intereses o derechos.
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El procedimiento de investigacion por quejas, se iniciara a peticion de
parte o, de quien esté legitimado para ello, siempre que se aporten datos
0 evidencias suficientes que hagan presumible la afectacién directa o
indirecta a los intereses o derechos del quejoso, la cual debera ser
ratificada invariablemente por el quejoso cuando los hechos sean
imprecisos 0 se requiera mayor informacién que soporte la presunta
irregularidad y la probable responsabilidad del personal operativo en el
ambito disciplinario .

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.

La Unidad de Asuntos Internos captara reportes ciudadanos via correo
electronico e internet, asi como aquellos que se remitan a través del
Sistema Estatal de Respuesta Inmediata 066 o por cualquier otro medio
que se encuentren relacionados con actos u omisiones del personal
operativo, de las cuales se llevara registro y se dara tramite conforme a
los criterios descritos en el presente Manual.

En aquellos reportes en que se cuente con datos que adviertan
irregularidad y probable responsabilidad del personal operativo en el
ambito disciplinario, se dara inicio a la investigacion correspondiente; en
caso contrario se dictara acuerdo provisional de archivo.

Se entiende por denuncia, al conocimiento que se hace de forma
personal 0 anénima y por cualquier medio idoneo, respecto de hechos
que constituyan o puedan constituir: dafio al erario publico, deficiencia o
suspension de un servicio publico, abuso o, ejercicio indebido de un
empleo, cargo 0 comision, con motivo de actos u omisiones de
elementos operativos de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal 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 a peticion de
parte o de oficio, cuando se cuente con datos suficientes para hacer
presumible alguna irregularidad y la probable responsabilidad del
personal operativo en el ambito disciplinario, no siendo necesaria la
ratificacion del denunciante, a menos que se requiera de mayor
informacion sobre los hechos, para el inicio de la investigacion.

La Unidad de Asuntos Internos, recibird quejas y denuncias por
comparecencia en contra del personal operativo de la SSPTM, mismas
que seran atendidas por el personal adscrito a la Unidad, haciendo la
anotacion correspondiente en el libro de gobierno.

10. Cuando se presenten dos 0 mas quejas 0 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
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

para su tramite en un solo expediente

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

La Unidad de Asuntos Internos, una vez emitido el acuerdo de inicio, de
considerar conducente, citara al quejoso para que ratifique, aclare,
amplie y aporte elementos de prueba sobre los hechos motivo de su
queja o denuncia y, procedera a realizar las diligencias que considere
necesarias para el esclarecimiento de los hechos.

La Unidad de Asuntos Internos, solicitara a las autoridades y é&reas
correspondientes la informacion que estime necesaria a efecto de lograr
el esclarecimiento de los hechos.

De ser el caso, la Unidad de Asuntos Internos emitira los citatorios para
que comparezcan los elementos operativos involucrados en los hechos,
motivo de la queja o denuncia presentada.

En la comparecencia se le hard saber a los elementos operativos
involucrados en los hechos, la presunta irregularidad que motivo la queja
0 denuncia, indicAndoseles que se trata de una diligencia de
investigacion.

En la etapa de comparecencia, se permitira al elemento operativo
involucrado, que manifieste libremente todos los aspectos relacionados a
los hechos que se investigan.

Una vez concluidas las investigaciones, 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 de procedencia de recomendacion correspondiente, que sera
firmado por el Titular de la Unidad de Asuntos Internos.

En caso de que durante la tramitacion de las quejas o denuncias se
determine la improcedencia de las mismas, por que los hechos no
constituyan probable responsabilidad del personal operativo en el ambito
disciplinario, o de las investigaciones se desprenda la inexistencia de la
irregularidad que se presume, se emitira el acuerdo de archivo
correspondiente, que sera firmado por el Titular de la Unidad de Asuntos
Internos.

En caso, de que la Unidad de Asuntos Internos haya dictado el Acuerdo
de procedencia de recomendacion, se turnara el expediente debidamente
integrado a la Comision de Honor, mediante el oficio de promocién de
fincamiento de responsabilidad en el &mbito de la disciplina de los
elementos operativos, para iniciar el procedimiento administrativo
disciplinario en términos de las disposiciones contenidas en el
Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial para la
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Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal del
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

H.

Tiempo promedio de
gestion:

90 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para el tramite, investigacion y determinacion de quejas y denuncias.

Responsable

No

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Unidad de
Asuntos Internos

1

Recibe queja o denuncia, captura y
asigna numero de queja, se inicia
expediente, revisa que cuente con
datos o evidencias que presuman la
existencia de una irregularidad vy la
probable  responsabilidad  del
personal operativo en el ambito
disciplinario.

e Si se cuenta con datos o
evidencias continua en la
actividad nuim. 4, en caso
contrario:

Queja/
Denuncia/
Reporte/
Expediente

Originales

Envia citatorio al ciudadano/a para
que proporcione evidencias, en
caso de no localizarlo se levanta
una constancia.
eSi se obtiene evidencia,
continua en la actividad num. 4,
en caso contrario:

Citatorio/
Constancia

Originales y Copias

Valora si se investiga de oficio.

e Si no se investiga de oficio
continua en actividad nim. 18,
en caso contrario:

Realiza acuerdo de radicacion del

expediente y se le asigna nimero y

estudia la competencia.

e Si es competente continia en la
actividad ndm. 6, en caso
contrario:

Acuerdo

Original

Remite por medio de oficio a la
autoridad competente copia
certificada del expediente.

Termina procedimiento.

Oficio/
Expediente

Original y 2 Copias

10
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad de 6 | Realiza las investigaciones Oficios Originales y copias
Asuntos Internos pertinentes, realizando oficios a las
Unidades Administrativas de las
Dependencias 0 Instituciones
privadas.
7 | Recibe oficio de respuestas o Oficio/ Originales
evidencia por oficio y se genera el Evidencias/
acuerdo donde indica que se anexe Acuerdo
al expediente la informacion
recibida.
8 | Remite oficio al Titular de la Unidad Oficio/ Originales y Copias
Administrativa de la SSPyTM del Citatorio
ser el caso anexando citatorio para
el elemento involucrado en el
expediente.
Titular de la 9 | Recibe oficio y el citatorio para el Oficio/ originales
Unidad elemento notificando al elemento su Citatorio
Administrativa comparecencia fecha y hora del
de la SSPyTM citatorio, remite oficio a la Unidad de
Asuntos Internos para informar que
el elemento fue notificado.
Elemento 10 | Se presenta a su diligencia.
Unidad de 11 | Desahoga la comparecencia del Contancia/ Original
Asuntos Internos elemento involucrado, asentando la Acuerdo
narracion de hechos en la
constancia, se realiza acuerdo para
anexar al expediente.
12 | Realiza el estudio de los autos que
obran en el expediente a efecto de
determinar la  existencia o
inexistencia de la irregularidad que
se presume.
e Si existe irregularidad continua
en la actividad ndm. 14, en
caso contrario:
13 | Se realiza la determinacién de | determinacién de Original
archivo del expediente. archivo
Termina procedimiento.

11
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Responsable | No Actividad Formato o Tantos
Documento
Unidad de 14 | Analiza la conducta irregular y si Expediente Original
Asuntos Internos cuadra en la hipétesis prevista en
reglamento del Servicio Profesional
de Carrera Policial de la SSPyTM.
e Si la falta no es grave continua
en actividad num. 16, en caso
contrario:
15 | Turna el expediente debidamente Oficio/ Originales y copias
integrado a la Comisién de Honor, Expediente/
mediante oficio de promocién de
fincamiento de responsabilidad en
el ambito disciplinario de los
elementos, para iniciar el
procedimiento administrativo.
16 | Emite por medio de oficio Oficio Original y copia
recomendacion ~ de  correctivo
disciplinario dirigido al Titular de la
Unidad Administrativa de
adscripcion del elemento.
Titular de la 17 | Recibe oficio con la recomendacion Oficio/ Originales y copias
Unidad y aplica el correctivo disciplinario e Memorandum
Administrativa informa por medio de memorandum
de la SSPyTM ala UAI
Unidad de 18 | Recibe memorandum de boleta de Memorandum/ Originales y copia
Asuntos Internos arresto y levanta constancia y se Constancia
integra al expediente.
19 | Notifican por oficio, correo o Oficio/ Originales y copia
llamada telefénica al quejoso y se Constancia

levanta constancia.

Termina el procedimiento.

12
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denuncias

Diagrama de flujo del Procedimiento para el tramite, investigacion y determinacion de quejas y

Unidad de Asuntos Internos

( Inicio )

A 4

Recibe queja o denuncia,
revisa que cuente con datos
0 evidencias que exista
probable responsabilidad del
personal operativo en el
ambito disciplinario.

Queja

Reporte

7 Cuenta con datoS
o evidencia?

Envia citatorio al ciudadano/a
para que proporcione
evidencias, en caso de no
localizarlo se levanta una
constancia.

Citatorio

¢ Se obtiene
evidencia?

3

oficio.

Valora si se investiga de

6

¢ Se investiga por
oficio?

4

Realiza las investigaciones
pertinentes, realizando oficios
a las Unidades
Administrativas ~ de  las
Dependencias o Instituciones
privadas.

Oficios
7

Realiza acuerdo de
radicacion del expediente y
se le asigna nimero y estudia
la competencia.

Recibe oficio de respuestas o
evidencia por oficio y se
genera el acuerdo donde
indica que se anexe al
expediente  la informacién
recibida-

Remite por medio de oficio a

la autoridad competente
copia certificada del
expediente.

Oficio

Acuerdo

Remite oficio al Titular de la
Unidad Administrativa de la
SSPyTM del ser el caso
anexando citatorio para el
elemento involucrado en el
expediente.

Oficio

13
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Recibe oficio y el citatorio

al elemento su
comparecencia fecha y hora
del citatorio, remite oficio a la
Unidad de Asuntos Internos

para el elemento notificando ]

Internos Fecha de actualizacion:30/08/14
Num. de Revision: 01
Titular de la Unidad Elemento Unidad de Asuntos Internos
Administrativa de la
SSPyTM
13
10 "
9

Oficio
Citatorio

A 4

Se presenta a su diligencia.

Desahoga la comparecencia
del elemento involucrado,
asentando la narracion de
hechos en la constancia, se
realiza acuerdo para anexar
al expediente.

Constancia

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

¢ Existe
iregularidad?

13

Se realiza la determinacion
de archivo del expediente.

Determinacion de
archivo

6 .

Analiza la conducta irregular
y si cuadra en la hipotesis
prevista en reglamento del
Servicio  Profesional  de
Carrera  Policial de |la
SSPyTM.

Expediente

14
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Unidad de Asuntos Internos

Titular de la Unidad
Administrativa de la SSPyTM

;Lafaltaes
grave?

15

Turna el expediente a la
C.H., por oficio de promocién
de fincamiento de
responsabilidad en el ambito
disciplinario de los
elementos, para iniciar el

mvmandinniandia adiainiadeadiooa

Oficio

Expediente

16

Emite por medio de oficio
recomendacion de
correctivo disciplinario
dirigido al Titular de la

Unidad Administrativa de
adscripcion del elemento

18

Recibe memorandum de
boleta de arresto y levanta
constancia y se integra al

expediente.

Memorandum

Constancia

19

Notifican por oficio, correo o
llamada telefonica  al
quejoso y se levanta
constancia.

Y

Constancia

Y

Recibe oficio con la
recomendacion y aplica el
correctivo  disciplinario e
informa  por medio de

memorandum a la UAI.

Oficio

Memorandum

15
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Nombre del | Procedimiento para la supervision de uniformes, licencias de conducir y
Procedimiento portacion de arma y gafetes de los elementos
Objetivo: Supervisar que el personal de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito

Municipal, porten correctamente el uniforme, y en su caso cuenten con
licencia de conducir, portacién de arma y gafete oficial, garantizando el
debido apego a los lineamientos que conforme a su actuar estan obligados
a realizar.

Fundamento Legal:

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Articulos 40
fraccion I,y 42.

Ley de Seguridad Publica del Estado, Articulos 34 fracciones I, XVIl y XVIII
y 36.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal del Honorable Ayuntamiento de Puebla, Articulo 14 fraccion XII,
99y 103 fraccion I y V.

Politicas de
Operacion:

La Unidad de Asuntos Internos planeara las supervisiones.

La Unidad de Asuntos Internos podra realizar la supervision.

La Unidad de Asuntos Internos revisara que el personal operativo porte
correctamente el uniforme, asi mismo que cuenten con licencias de
conducir, portacion de arma y gafetes. La Unidad de Asuntos Internos
al encontrarse constituida en el sector, establecera la manera en la que
se llevara a cabo la supervision.

El personal operativo debera proporcionar a la Unidad de Asuntos
Internos la documentacion que ésta le solicite.

La Unidad de Asuntos Internos debera realizar el respectivo reporte,
sefialando dia, hora, sector, grupo y/o compafiia, numero de personal
examinado, novedades y en su caso las anomalias presentadas,
plasmando su nombre y firma.

La Unidad de Asuntos Internos una vez verificado el reporte en el cual
se encuentra establecida alguna anomalia podra emitir la
recomendacion pertinente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 dia

16
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Descripcion del Procedimiento: Para la supervision de uniformes, licencias de conducir y portacién de
arma y gafetes de los elementos

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tanto

Unidad de
Asuntos Internos

1

Realiza la planeacion de lugar,
fecha y hora para la supervision en
los diversos sectores.

Se constituye en el sector a
supervisar.

Establece la forma en que se llevara
a cabo la supervision informa al
Jefe/a de Sector a efecto de que
concentre a los elementos a su
mando, proceden a la misma.

Revisa licencia de conducir y de
arma de fuego, gafetes y la debida
portacion del uniforme.

Realiza reporte de la Supervision.

e Si no existen anomalias,
continua en la actividad num. 7,
en caso contrario:

Reporte

Original

Emite por medio de oficio
recomendacion, dirigida al Titular de
la  Unidad Administrativa de
Adscripcion del elemento.
Termina el procedimiento.

oficio Original y copia

Archiva el reporte.

Termina el procedimiento.

Reporte

Original
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Nombre del Procedimiento para la supervision de los operativos implementados.
Procedimiento
Objetivo: Intervenir en los operativos implementados por la Secretaria, a efecto de verificar

la actuacion policial emitiendo las recomendaciones conducentes y en su caso
proponer la aplicacion de las correcciones disciplinarias a que se refiere el Titulo
Tercero del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal.

Fundamento Legal:

Ley de Seguridad Publica del Estado, Articulo 31.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo, 14 fraccion IX,
99,100, 101 y 103.

Politicas de
Operacion:

1. La Unidad de Asuntos Internos, supervisara el operativo implementado por la
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

2. La Unidad de Asuntos Internos debera tomar nota de cada uno de los sucesos
que se presenten durante el desarrollo del operativo, a fin de que al término del
mismo genere el reporte correspondiente.

3. La Unidad de Asuntos Internos debera supervisar que en todo momento se
respeten los derechos de la ciudadania, asi como de los participantes.

4. Durante el operativo La Unidad de Asuntos Internos, podra recabar quejas de
la ciudadania y del personal que participe en el mismo, dando inicio al
procedimiento correspondiente.

5. La Unidad de Asuntos Internos revisara el reporte y en caso de existir alguna
anomalia durante el desarrollo del mismo, debera emitir la recomendacion
pertinente al Titular de la Unidad Administrativa correspondiente, a fin de que se
pueda aplicar el correctivo disciplinario al integrante de la secretaria que cometio
la falta y participo en el operativo.

Tiempo Promedio de
Gestion

3 horas.
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Descripcion del Procedimiento: Para la supervision de los operativos implementados

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tanto

Unidad de
Asuntos Internos

1

Asiste a la supervision de los
operativos implementados.

2

Verifica que el operativo se esté
implementando de acuerdo al plan
sistematico de operaciones.
e Si no existe irregularidades
continua en actividad nium. 7, en
caso contrario:

Verifica que se respeten derechos
de la ciudadania y de los
participantes.

Asesora al ciudadano/a, cuando es
una queja, supervisan si existen
incidencias y realiza reporte de las
asesorias ciudadanas o incidencias
que se hayan generado durante el
operativo.

e Si es incidencia continua en la
actividad num. 6, en caso
contrario:

Reporte

Original

Canaliza al ciudadano/a a las
oficinas de La Unidad de Asuntos
Internos a fin de iniciar el
procedimiento de queja
correspondiente

Emite por oficio la recomendacion al
Titular de la Unidad Administrativa.

Oficio

Original y copia

Levanta el reporte donde informa
que llevo a cabo conforme al plan
sistematico de operaciones.
Termina procedimiento.

Reporte

Original
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Iv. GLOSARIO DE TERMINOS

Elemento.- Personal operativo activo adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

UAL.- Unidad de Asuntos Internos

SSPYTM.- Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
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