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y Soberano de Puebla; 2, 3, 78 fracciones |, IV y LXVIIl y 79 de la Ley Orgéanica Municipal; y 105
fraccion XX del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla.

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacion en el Periédico
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INTRODUCCION

La Secretaria de Seguridad Publica y Transito es una Unidad Administrativa
perteneciente al Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene
a su cargo obligaciones de conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de
Tepeaca y la Ley Organica Municipal.

Con el propésito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios
ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual tiene
como objetivo brindar una sistematizacién y control de aquellos procesos que se
generan como parte de sus atribuciones.

Es un instrumento normativo y de consulta que contiene una guia practica y
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacion de los
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de
SUS procesos.

Por otro lado, la adecuada ejecucion del Manual permite dar cumplimiento a los ejes
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos,
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la
poblaciéon Tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

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.

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacién conforme a las leyes
especificas que rigen su actuar. Por lo que el alcance del registro por parte del
Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como Unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

Finalmente cabe sefialar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo que es susceptible de actualizarse con base en
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Archivos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacion

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Cédigo Penal Federal

Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley General de Victimas

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

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

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

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Cédigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla

Ley de Victimas del Estado de Puebla

Ley de Vialidad para el Estado Libre y Soberano de Puebla



Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024

e Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

e Reglamento de Vialidad y Transito para el Municipio de Tepeaca, Puebla.

MISION Y VISION

MISION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar
de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccién y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacién; transparente, honesto y sustentable.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar la recaudacién de los recursos de la hacienda publica municipal,
garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

1.1.A

Procedimiento para la atencion de reportes
ciudadanos a la Direccion de Seguridad Publica

SSPT-01

DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO Y ATENCION A VICTIMAS

seguridad en Planteles Educativos

2.1.A Procedimiento para la implementacion de campanas,| SSPT-02
programas y capacitaciones

21B Procedimiento para brindar orientacion a las mujeres| SSPT-03
victimas de violencia

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

3.1.A Procedimiento para la atencién de solicitudes| SSPT-04
ciudadanas en materia de transito

318 Procedimiento para implementar dispositivos de SSPT-05
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1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION DE
REPORTES CIUDADANOS A LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

2 3 Formato o
Responsable | No. Actividad Docianento Tantos
Policia ds la Recibe llamada telefénica o
: L2 reporte en el Centro de
Direccién de la .
. 1 |Respuesta Inmediata vy N/A N/A
Sagincad determina la ubicacion de la
Pablica ;
emergencia.
Realiza captura de la
informacion en bitacora
Poliadela | |coL R ooy Ie
Direccién de la . . P y Bitacora 1 en digital
Seguridad 2 lasigna nime de. Follo, 8 Digital (archivo .xls)
g informa al/a la Director/a de '
Publica A e
Seguridad Publica para que
gire las instrucciones que
correspondan.
Toma conocimiento del
reporte Ciudadano y asigna
. a los/las Policias de la -
Dlrectmfla de Direccién de la Seguridad | Mensaje ek d'g't?|
Seguridad 3 i oo ol ik (mensajeria
Publica Publica que acudiran al Digital instantanea)
evento, informandoles los
datos que se tengan en el
momento.
Policias de la T — del 1-an diital
Direccién de la oman conocimiento de Mensaje en |g|tz-:\
Seguridad 4 |Reporte y se trasladan al Digital _(mensajena
Publica lugar de intervencion. instantanea)
Informan al/a la Director/a
de Seguridad Publica la
llegada al Iugar de
. intervencion, asi como los
Policias de la : -
: : hechos que  resulten, ; 1 en digital
D"se:cﬁ?dgﬁ ) e describiendo puntualmente M[;nistzlle (mensajeria
P%bli on la informacion para que esta g instantanea)

sea ingresada al folio
establecido para la solicitud
de apoyo y la hora en que
finaliza.
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1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION DE
REPORTES CIUDADANOS A LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

- Formato o
Responsable | No. Actividad Besimeiits Tantos
Recibe confirmacion del
arribo, asi como de los
Director/a de hechos resultantes e informa Mgt 1 en digital
Seguridad 6 lal/a la Policia de la Direccion Di itajl (mensajeria
Publica de la Seguridad Publica para 9 instantanea)
que actualice el registro de la
Bitacora Digital.
Policia de la Ingresa la  informacion
Direccién de la - proporcionada en la Bitacora| Bitacora 1 en digital
Seguridad Digital. Digital (archivo .xls)
Publica Termina el Procedimiento.

2.1.ADESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA IMPLEMENTACION DE

CAMPANAS, PROGRAMAS Y CAPACITACIONES

= | Formato o
Responsable | No. Actividad | Documento Tantos |
b :resenta oficio de solicitud | |
caucatvo, | (%0 cambenes, pogranes —
: capacitaci . in
CE_mpresa.naI. L Direccion de Prevencion del | Oficio y copia
iudadania en . o2
Ganaral D'ellyo y Atencion a
Victimas.
Recibe el oficio de solicitud
Policia de la de Campanias, Programas y
Direccién de ‘Capacitaciones y lo turna
Prevenciondel | 2 alla la Director/a de Oficio 1 en original
Delito y Atencion Prevencion del Delito vy
a Victimas /Atencién a Victimas para su
‘atencion correspondiente.
'Recibe, revisa y autoriza la
implementacion de
programas, campanas,
Director/a de proyectos, capacitaciones y
Prevencién del 3 entrega de informacion e Oficio 1 en original

Delito y Atencion
a Victimas

instruye a los/las Policias de
la Direccion de Prevencion
del Delito y Atencion a
Victimas para la elaboracion
del proyecto y dar respuesta
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2.1.ADESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA IMPLEMENTACION D
CAMPANAS, PROGRAMAS Y CAPACITACIONES

= Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
a la solicitud.
Elabora el proyecto de
respuesta a oficio, de
acuerdo con lo establecido
- por el/a la Director/a de
Pol;cua ‘?f"‘ la Prevencion del Delito y | Proyecto de
Lirscocn Atencién  a  Victimas, | Oficio de
Prevencion del | 4 7 : 1 en original
Delito y Atencién agepdanQo diay horg para Respuesta
o la ejecucion de la actividad
a Victimas J .
y lo turna al Director/a de
Prevencion del Delito y
Atencion a Victimas para su
autorizacion y firma.
Recibe y firma el proyecto
Director/a de de respuesta a oficio y turna
Prevencion del 5 el oficio al/a la Policia de la| Oficio de 2 en original
Delito y Atencion Direccion Prevencién del | Respuesta y copia
a Victimas Delito y Atencién a Victimas
para su notificacién.
Policia de la
Pre?/';i(c::(i:c:)?nndel 6 Notifica el Qﬁcio de| Oficio de 2en original
Delito y Atencion Respuesta al solicitante. Respuesta y copia
a Victimas
Flyers,
Policia de la tripticos,
Direccién Disefia material didacticoen | carteles, 1 en digital
Prevenciéndel | 7 'materia de prevencion del | diapositivas, (archivo
Delito y Atencién Delito. postales, .ppt)
a Victimas micro
perforados
Flyers,
Policia de la tripticos,
Direccién Imparte la campana, | carteles, 1 en digital
Prevencion del | 8 |programa o capacitacion el | diapositivas, (archivo
Delito y Atencion dia y hora senalados. postales, .ppt)
a Victimas micro

perforados




2.1.ADESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA IMPLEMENTACION DE

CAMPANAS, PROGRAMAS Y CAPACITACIONES

. - Formato o
Responsable | No. Actividad Docuinento Tantos
o Elabora y entrega una
Pol}cna ‘_1? la Tarjeta informativa al/a la
Liireccion Director/a de Prevencion del Tarjeta
Prevencion del | 9 Delito Aencibn  w | Tifsmaiive 1 en original
Delito y Atencién x y :
Victimas.

a Victimas

Termina el Procedimiento.

2.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR ORIENTACION
A LAS MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA

Formato o

Responsable | No. Actividad Dociimonto Tantos
Realiza reporte a través del
Centro de  Respuesta
Ciudadania en 1 Inmediata (CERI). o de N/A N/A
general manera presencial, en caso
de ser victima de violencia
de género.
Recibe reporte, valora el
caso para brindar la
Birecioifa da orientacion correspondiente
A y tuna a la persona
Prevencion del L o
: > _| 2 |solicitante con el/la Policia N/A N/A
Delito y Atencién d | Di i d
a Victimas = w R, T
Prevencion del Delito vy
Atencién a Victimas para su
\atencion psicolégica.

Policia de la Brinda Primeros Auxilios :

Direccion de Psicologicos a la persona gg:set‘;':::?é
Prevencion del | 3 |solicitante y le realiza dé Jochirs 1 en original
Delito y Atencién lectura de derechos vy

2 : de derechos

a Victimas entrevista.

Policia de la Orienta a la persona

Direccién de solicitante = acerca  del
Prevencién del | 4 |tramite que puede realizar N/A N/A

Delito y Atencioén|

a Victimas |

de acuerdo con su caso O
solicitud.
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2.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA BRINDAR ORIENTACION
A LAS MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA

S i Formato o
Responsable | No. Actividad Bocumento Tantos
'Realiza tarjeta informativa
Policia de la dirigida al/a la Director/a de
Direccion de Prevencion del Delito y Tarieta
Prevenciondel | 5 |Atencion a Victimas e i nj1 athon 1 en original
Delito y Atencion incorpora informaciéon  al
a Victimas archivo.
Termina el Procedimiento.

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION DE

SOLICITUDES CIUDADANAS EN MATERIA DE TRANSITO

Formato o

Responsable | No. Actividad Documento | Tantos
roadeln | [Fee, e e
Direccion de ; g Oficio/ £
Transito 1 |materia de transito y lo turna Euceiio original y
Municioal al/a la Director/a de Transito copia
P Municipal para su atencion.
Recibe las solicitudes e
. instruye alla la Policia
Dweqtorl_a i Segundo/a de la Direccion | Mensaje "
Transito 2 de T s Miniagaa) Diaital 1 en digital
Municipal e Transito lunicipal con igita
las  caracteristicas  del
apoyo.
Policia Recibe las solicitudes,
Segundo/a de la agenda, coordina e instruye Mt 1 en digital
Direccioén de 3 |aPolicias de la Direccién de Di itall (mensajeria
Transito ‘Transito Municipal para la 9 instantanea)
Municipal ejecucion del apoyo. [
Policias de la Llegan al lugar y horas
Dwecchn de 4 se_ﬁalados en la solicitud y N/A N/A
Transito brindan el apoyo
Municipal correspondiente.
Informan al/a la Policia
Policias de la Segundo/a de la Direccién 1'ahdigial
Direccién de de Transito Municipal a| Mensaje Wi
i 5 . o s (mensajeria
Transito través de medios digitales el Digital ; .
e instantanea)
Municipal resultado de los apoyos
realizados.

10




Manuales de Pro

cedimientos

Reaistro: X MT/IMP

Autorizacion: 04/04/2¢

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION DE

SOLICITUDES CIUDADANAS EN MATERIA DE TRANSITO

;o Formato o

Responsable | No. Actividad Documsntn Tantos

Policia Realiza una Tarjeta
Segundo/a de la : :

Direccion de 6 Infol_rmztuva Uy c|ieID. apo;;o | fT arjetg 1 en original
Transito realiza o. al/a g ! irector/a | Informativa
Municipal de Transito Municipal.

Recibe la Tarjeta
. Informativa del apoyo

Director/a de y . .

Transito g Leal!lziadz y Ila rgrmte .glla la | fT a”e‘? 1 en original
Municipal olicia de la Direccion de | Informativa

Transito Municipal para su

archivo.

Policia de la : : ; . \

Direccién de 8 lRe:nb;—:;‘Tarjeta inforratia y | Tarjeta 1 iqinal
Transito =i - Informativa o e
Municipal Termina el Procedimiento.

3.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA IMPLEMENTAR
DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD EN PLANTELES EDUCATIVOS
Formato o |
Responsable | No. Actividad Documento  lantos
. Recibe oficio/escrito de |
Policia de la s
Direccion de 1 §oI|C|tud de iR s Oficio/ 2 en original
: implementar Dispositivos de : -
Transito 3 id P | Escrito y copia
Municipal eguri .ad en anteles
Educativos.
Realiza el Listado de
Policia de la Planteles Educativos a los "
: s ; Listado de

Dlreccus_n de 2 cual9§ se les ' brindara Planteles 1 en original
Transito servicio y la envia al/a la Ediicativos
Municipal Director/a de  Transito

Municipal para su atencion.
Recibe y coordina el Listado

Director/a de g:\«ast:l’]la:telzsa Edlt;catg;isd: Listado de
Transito 3 | y : : Planteles 1 en original
Municioal Segundo de la Direccion de Educativos

P Transito Municipal con las
caracteristicas del apoyo.

11
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3.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA IMPLEMENTAR

DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD EN PLANTELES EDUCATIVOS

. Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Policia $egu.n'do Recibe el Listado de
de la Direccién ; Rol de 't
: 4 Planteles Educativos vy e 1 en original
de Transito elabora el rol de servicio Servicio
Municipal :
Informa a cada uno de
Policia Segundo los/las Policias de Ia
de la Direccién Direccion de  Transito Rol de e
de Transito - Municipal el plantel | Servicio 1enonginal
Municipal educativo que debera
cubrir.
Policia de la
Direccion de Se traslada al plantel para
Transito R cubrir el servicio N/A NiA
Municipal
o Infforma al/a la Policia
gzle'z'; édne (;2 Segundo de la Direccion de Hitanaaic 1 en digital
Transito 7 |Transito Municipal a qué Di itall (mensajeria
e hora termina de cubrir el g instantanea)
Municipal i
servicio.
Policia Segundo Relaciona los informes y los
de la Direccién comunica al/a la Directora/a| Formato G
deTransto | © |de Transito Municipal| Fatign | | °nonginal
Municipal mediante formato Fatiga
: Recibe formato Fatiga y lo
D"?g:g?ode 9 turna a Policia de la| Formato 1 en original
Kokl Direccion de  Transito Fatiga
P Municipal para su archivo.
Policia de la ‘ . ;
Direccion de 10 iecr:pe formato de Fatiga y Formato 1 oinal
Transito Kby i Fatiga R ergha
S Termina el procedimiento.
Municipal
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DIAGRAMA DE FLUJO SSPT-01

PARA LA ATENCION DE REPORTES CIUDADANOS A LA DIRECCION DE

SEGURIDAD PUBLICA
Policia de la Direccién de Director/a de Seguridad Policias de la Direccion de la ‘
Seguridad Publica Publica Seguridad Publica 4
[ INICIO ]
.
1. Recibe llamada telefénica o
reporte en el Centro de
Respuesta Inmediata y
determina fa ubicacion de la
emergencia.
I |
2. Realiza captura de la | ‘,
Informacién en bitdcora digital, ‘ 3 Toma conecimiento del
clasifica la lamada conforme al | reporte Ciudadano y asigna a 1
reporte y le asigna nimero de losfas Policias de la ‘
folio e Informa ala la|————» Direccién de la Seguridad
Directorala de  Seguridad Publica que acudiran al
Pablica para que gire las evento, informandoles los
Instrucciones que datos que se tengan en el ;
correspondan. | momento. 3
« Bitacora Digital \ « Mensaje Digital
N i ‘
Policia de la Direccién de Director/a de Seguridad Policias de la Direccién de la
Seguridad Piblica Publica Seguridad Publica

4. Toman conocimiento del

Reporte y se trasladan al lugar
de intervencion

* Mensaje Digital

v
5. Informan al/a la Director/a de
Seguridad Publica la llegada al
lugar de intervencion, asi como
los hechos que resulten,
describlendo puntualmente |a
informacién para que esta sea
Ingresada al folio establecido
para la solicitud de apoyo y la

+ Mensaje Digital

g

13
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Policia de la Direccién de Director/a de Seguridad Policias de la Direccién de la
Seguridad Publica Publica Seguridad Publica
6. Recibe confirmacién del arribo

asl como de los hechos resultantes
@ Informa al/a la Policia de la

Direccién de la Seguridad Piblica
para que actualice el registro de la
Bitacora Digital,
7. Ingresa la  informacion + Mensaje Digital
proporcionada en la Bitacora
Digital.
« Bitacora Digital

)

14
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DIAGRAMA DE FLUJO SSPT-02

PARA LA IMPLEMENTACION DE CAMPANAS, PROGRAMAS Y

CAPACITACIONES
Sector Educativo, Empresarial, Policia de la Direccion de Director/a de Prevencion
Ciudadania en General, Prevencion del Dellto y Atencién dei Delito y Atencion a
a Victimas Victimas
[ INICIO ]
1. Presenta oficio de solcitud de
Campafias, Programas y
Capacitaciones ante la Direccion de
Prevencion del Delito y Atencion a
Victimas.
3 2. Recibe el oficio de oficio de
Oficio solicitud de Campafias,
R Programas y Capacitacionesylo | |
! e 1
Prevencion del Delito y Atencién a : , Tevisa y au
Victimas para su atencion implementacion de programas,
corespondiente. campaias, proyectos,
pacitaciones y entrega de
« Oficio informacién e instruye a loslas
— Policias de la Direccion de
— Prevencion del Delito y Atencién a
Victimas para la elaboracion del
proyecto y dar respuesta a la
|
|
Sector Educativo, Empresarial, Policia de la Direccion de Director/a de Prevencion
Cludadania en General. Prevencion del Delito y Atencion del Delito y Atencién a

7

respuesta a oficio de acuerdo a lo
establecido por ella la Director/a
de Prevencion del Delito y
Alencion a Victimas, agendando

dia y hora para la ejecucion de la

actividad y lo turna al Director/a de

Prevencion del Delito y Atencién a
Victimas para su autorizacion y 5. Recibe y firma el proyecto de
e - respuesta a oficio y turna el oficio
+ Proyecto de Oficio de || alia la Policia de la Direccion
Respuesta Prevencion del Delito y Atencitn a

|| Victimas para su notificacion.

+ Oficlo de Respuesta

}
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Sector Educativo, Empresarial, Policia de la Direccion de Director/a de Prevencion
Ciudadania en General. Prevencion del Delito y Atencion del Delito y Atencién a
a Victimas Victimas

6. Notifica el oficio de respuesta al
solicitante.

« Oficio de Respuesta
. ——

!

7. Disefia material didactico en
materia de prevencion del Delito.

« Tripticos
* Carteles
» Diapositivas

« Microperforados

Sector Educativo, Empresarial, Policia de la Direccion de Director/a de Prevencion
Ciudadania en General. Prevencion del Delito y Atencion del Delito y Atencion a
a Victimas Victimas

8. Imparte la campafia, programa
o capacitacion el dia y hora
sefalados.

* Flyers
» Tripticos

+ Diapositivas
* Postales

.
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Sector Educativo, Empresarial, Policia de la Direccién de Director/a de Prevencion
Ciudadania en General, Prevencion del Delito y Atencién del Delito y Atencién a
a Victimas Victimas

]
l

9. Elabora y entrega una Tarjeta
informativa alla la directora/a de

Prevencion del Delito y Atencién a
Victimas.

* Tarjeta Informativa
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DIAGRAMA DE FLUJO SSPT-03

PARA BRINDAR ORIENTACION A LAS MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA

Ciudadania en General. Director/a de Prevencién Policia de la Direccién de

del Delito y Atencién a Prevencion del Delito y Atencion
Victimas a Victimas

1. Realiza reporte a través del Centro
de Respuesta Inmediata CERI, o de
manera presencial, en caso de ser

victima de violencia de género.
para brindar la orientacion
correspondiente y turna a la
persona solicitante con ella “—l
Policia de la Direccion de
Prevencion del Delito y Atencion a 3. Brinda Primeros Auxilios
Victimas para su  atencion Psicolégicos a la  persona
solicitante y le realiza lectura de
derechos y entrevista.
Ciudadania en General. Director/a de Prevencion Policia dphD‘nccibndo
del Delito y Atencién a vae"uénddDolbyAl‘nddn |
Victimas a Victimas

4. Orientacion a la persona
solicitante acerca del tramite que
puede realizar de acuerdo a su
caso o solicitud.

dirigida alla la directora/a de
Prevencion del Delito y Atencion a
Victimas e incorpora informacién al
Larchivo,

+ Tarjeta Informativa

)
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DIAGRAMA DE FLUJO SSPT-04

PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES CIUDADANAS EN MATERIA DE

Policia de la Direccion de Policia Segundo/a de la Policias de la Direccién de
Transito Municipal Director/a de Transito Municipal | o, 0cci4n de Transito Municipal Transito Municipal
1. Recibe ofcioescrio  ce
solicitud de apoyo en materia de
tansto y lo tuma ala la
Director/a de Transto Municipal 2 Recbe las solicitudes e
para su atencion Instruye aba D-' Policla
Segundola de la Direccion de
OficloEscrto(2enodignal y |1l Transto Municipal con las mnm,m
‘_ﬁ:’-‘__ caracteristicas del apoyo Policias de l Direccion de
Trénsfo  Munici| para B
Mensaje Digital (1 en digital) Q'CUCMGUWO;:‘ 4 Uegen o Nger y horss
sofiaiacos en la soicitud y
Mensaje Digital (1 en aigtal, trndan el apoyo
mensajecia instantanea) correspondiente.
J
5 Informan ala la Policia
Segundo/a de la Direccion de
Transito Municipal @ través de
7. Recibe la Tarjeta Informativa 6 Real Ti pocosicn . »
- za uns  Tar los apoyos realizados.
8. Recibe Tarjeta informativa y la del apoyo realizado y la remite Informativa el -poyonm::
Archiva. 1 alia la Policia de la Direccién de [+ aifa la Dwectorla de Transiio Mensaje Digital (1 en dighal,
Trénsito Municipal paras  su Municipai mensajeria Instantanea)
Tarjeta informativa (1 en originai) archivo
Tereta Informativa (1 en original)
! Tarjeta Informativa (1 en orignal) i
—-——‘_
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DIAGRAMA DE FLUJO SSPT-05

PARA IMPLEMENTAR DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD EN PLANTELES

EDUCATIVOS
Policia de la Direccién de Transito Director/a de Transito 8
Municipal Municipa!

Policia Segundo de la Direccion
de Transito Municipal

)
!

1. Recibe oficio/escrito de solicitud de
apoyo para implementar Dispositivos
de Seguridad en Planteles Educativos.,

+ Oficio/Escrito

.

2. Realiza el listado de Planteles
Educativos a los cuales se les brindara

3. Recibe y coordina el listado de
Planteles Educativos e instruye

servicio y la envia al/a la directora/a de
Transito Municipal para su atencion.

alla la Policia Segundo de la
Direccion de Transito Municipal

con las caracleristicas del apoyo.
+ Listado de Planteles Educativos . Llsbg: de Planteles
L Educativos ——
Policia de la Direccién de Transito Director/a de Transito
Municipal Municipal

Policia Segundo de la Direccion l
de Transito Municipal

4. Recibe el Listado de
Planteles Educativos y elabora
el rol de servicio.

« Rol de Servicio \

- .

5. Informa a cada uno de | |
losflas Policias de la Direccion
de Transito Municipal el plantel
educativo que debera cubrir,

* Rol de Servicio

|
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Policia de la Direccién de Transito Director/a de Transito Policia Segundo de la Direccion
Municipal Municipal de Transito Municipal

6. Se traslada al plantel para cubrir el
servicio.

7. Informa al/a la Directora la Policia
Segundo de la Direccién de Transito
Municipal a que hora termina de cubrir el

servicio.
+ Mensaje Digital
[lcj
l
Policia de la Direccién de Transito Director/a de Transito Policia Segundo de la Direccién
Municipal Municipal de Transito Municipal
8. Relaciona los informes y los
comunica al/a la Directora/a de
Transito Municipal mediante
formato Fatiga,
v
[0, Recibe formato Fatiga y lo
10. Recibe formato de Fatiga y | tuna a la Policia de la Direccién * Formato Fatigs
archiva. de Transito Municipal para su
|_archivo,
+ Formato Fatiga + Formato Fatiga
‘_‘T——_‘ R =S ]
[ FIN J
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CERI:
SSPYTM
CPEUM:
SSPYTM
DPDAV
CVT:
DTV:
PA:

PV:
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GLOSARIO DE TERMINOS

Centro de Respuesta Inmediata

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
Direccién de Prevencion del delito y atencién a victimas
Comandante de Vialidad en Turno

Director de Transito y Vialidad

Personal Administrativo

Policia Vial
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!

FORMATOS DE DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
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DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL \,/

Asunto: TARJETA INFORMATIVA

CMTE AGUSTIN BOGART NAVARRO CID
DIRECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL DE TEPEACA.
PRESENTE:

Descripcién de Apoyo realizado

POLICIA

CMTE EN TURNO

e e———— —
5 DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL r\., /1
TEPEACA PUEBLA -
TEPEACA, PUEBLAA __DE DE20__
A MORA DE
im CLMINTOS FUNCION o i
TURNO DE __:00 A __:00 HORAS

DIRECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL




