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Por otro lado, la adecuada ejecucidn del Manual permite dar cumplimiento a los ejes 
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, as! como de sus objetivos, 
estrategias y lineas de accidn, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la 

poblacion Tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Por otro lado, el contenido tecnico del presente documento es responsabilidad de 
quien Io elabora y valida; as! como su correcta fundamentacion conforme a las leyes 

especificas que rigen su actuar. Por Io que el alcance del registro por parte del 
Organo Interne 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.

Con el proposito 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 sistematizacidn y control de aquellos procesos que se 

generan como parte de sus atribuciones.

Finalmente cabe senalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter 
enunciativo mas no limitativo, por Io 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.

Registro: X MT/MP/SSPT/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

La Secretaria de Seguridad Publica y Transite 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.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al genero 
masculino Io es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y contexto no 

se establezca que es para uno y otro genero.

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.
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Estate!

• 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 Posesidn de Sujetos 

Obligados del Estado de Puebla

• Ley de Archivos del Estado de Puebla

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

• Codigo 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

• Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

• Ley General de Responsabilidades Administrativas

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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

• Codigo Penal Federal

• Codigo Nacional de Procedimientos Penales

• Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

• Ley General de Victimas
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Mision  y  Vision

Mision

Vision

Objetivo  General
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Municipal

• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

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

• Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.

• Reglamento de Vialidad y Transit© para el Municipio de Tepeaca, Puebla.

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

de las familias.

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad 

de la poblacion; transparent©, honesto y sustentable.

Optimizar la recaudacion 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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Autorizacion: 04/04/2024
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Descripcion  de  procedimientos

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

SSPT-011.1.A

DIRECCION DE PREVENCION DEL DELITO Y ATENCION A VICTIMAS

SSPT-022.1.A

SSPT-032.1.B

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

solicitudesde SSPT-043.1.A

SSPT-053.1.B

5

Procedimiento para brindar orientacion a las mujeres 

victimas de violencia

Procedimiento para la implementacidn de campanas, 

programas y capacitaciones

Procedimiento para implementar dispositivos de 

seguridad en Planteles Educativos
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Procedimiento para la atencidn de reportes 

ciudadanos a la Direccidn de Seguridad Publica

Procedimiento para la atencion 

ciudadanas en materia de transito
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TantosActividadResponsable No.

N/AN/A1

2

3

4

5

6

Policia de la 
Direccion de la 

Seguridad 
Publica

Policia de la 
Direccion de la 

Seguridad 

Publica

Policias de la 
Direccion de la 

Seguridad 
Publica

Policias de la 
Direccion de la 

Seguridad 

Publica

Di recto r/a de 
Seguridad 

Publica

Mensaje 
Digital

Mensaje 

Digital

Bitacora 

Digital

Mensaje 
Digital

1 en digital 
(archive .xls)

1 en digital 
(mensajeria 
instantanea)

1 en digital 
(mensajeria 
instantanea)

1 en digital 
(mensajeria 
instantanea)

Registro: X MT/MP/SSPT/PHE/01/2024 
Autorizacion: 04/04/2024

1.1 .A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION DE 
REPORTES CIUDADANOS A LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Formato o
Documento

Informan al/a la Director/a 

de Seguridad Publica la 

llegada al lugar de 
intervencion, asi como los 
hechos que resulten, 
describiendo puntualmente 
la informacion para que esta 
sea ingresada al folio 
establecido para la solicitud 
de apoyo y la hora en que 

finaliza.

Toman conocimiento del 
Reporte y se trasladan al 

lugar de intervencion.

Recibe Hamada telefonica o 
reporte en el Centro de 
Respuesta Inmediata y 
determina la ubicacion de la 

emergencia.____________

Realiza captura de la 
informacion en bitacora 

digital, clasifica la Hamada 

conforme al reporte y le 

asigna numero de Folio, e 
informa al/a la Director/a de 

Seguridad Publica para que 
gire las instrucciones que 
correspondan.___________

Toma conocimiento del 

reporte Ciudadano y asigna 
a los/las Policias de la 

Direccion de la Seguridad 
Publica que acudiran al 

evento, informandoles los 
datos que se tengan en el 

momento.
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TantosActividadResponsable No.

6

7

TantosActividadResponsable No.

Oficio1

1 en originalOficio2

1 en originalOficio3

7

Policia de la

Direccion de 

Prevencion del 

Delito y Atencion 

a Victimas

Director/a de 

Prevencion del 

Delito y Atencion 

a Victimas

Policia de la 

Direccion de la 

Seguridad 

Publica

Sector 

Educative, 

Empresarial, 

Ciudadania en 

General

Director/a de 

Seguridad 

Publica

Mensaje 

Digital

Bitacora 

Digital

1 en digital 

(archive .xls)

1 en digital 

(mensajeria 

instantanea)

2 en original 

y copia

Registro: X MT/MP/SSPT/PHE/01/2024 

Autorizacion: 04/04/2024

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION DE 

REPORTES CIUDADANOS A LA DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA

Formato o

Documento

2.1..A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA IMPLEMENTACION DE 

CAMPANAS, PROGRAMAS Y CAPACITACIONES___________

Formato o 

Documento

Recibe confirmacion del 

arribo, asi como de los 

hechos resultantes e informa 

al/a la Policia de la Direccion 

de la Seguridad Publica para 

que actualice el registro de la 

Bitacora Digital.

Ingresa la informacion 

proporcionada en la Bitacora 

Digital.

Termina el Procedimiento.

Presenta oficio de solicitud 

de campanas, programas y 

capacitaciones ante la

Direccion de Prevencion del 

Delito y Atencion a

Victimas.________________

Recibe el oficio de solicitud 

de Campanas, Programas y 

Capacitaciones y Io turna 

al/a la Director/a de 

Prevencion del Delito y 

Atencion a Victimas para su 

atencion correspondiente. 

Recibe, revisa y autoriza la 

implementacion de

programas, campanas, 

proyectos, capacitaciones y 

entrega de informacion e 

instruye a los/las Policias de 

la Direccion de Prevencion 

del Delito y Atencion a 

Victimas para la elaboracidn 

del proyecto y dar respuesta
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TantosActividadResponsable No.

1 en original4

5

6

7

8

8

Policia de la 
Direccion 

Prevencion del 

Delito y Atencion 
a Victimas

Director/a de 
Prevencion del 

Delito y Atencion 
a Victimas

Policia de la 
Direccion 

Prevencion del 

Delito y Atencion 
a Victimas

Policia de la 
Direccion 

Prevencion del 
Delito y Atencion 

a Victimas

Policia de la 
Direccion 

Prevencion del 
Delito y Atencion 

a Victimas

Disena material didactico en 
materia de prevencion del 

Delito.

Proyecto de 

Oficio de 
Respuesta

Oficio de 
Respuesta

Oficio de 
Respuesta

2 en original 
y copia

2 en original 
y copia

1 en digital 
(archive 

■PPt)

1 en digital 
(archive 

.ppt)

Registro: X MT/MP/SSPT/RHE/01/2024 

Autorizacion: 04/04/2024

Flyers, 
tripticos, 
carteles, 

diapositivas, 
postales, 

micro 
perforados 

Flyers, 
tripticos, 
carteles, 

diapositivas, 
postales, 

micro 
perforados

2.1 .A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA IMPLEMENTACION DE 
CAMPANAS, PROGRAMAS Y CAPACITACIONES__________

Formato o 
Documento

Notifica el Oficio de 
Respuesta al solicitante.

Imparte la campana, 
programa o capacitacion el 
dia y hora sehalados.

a la solicitud.____________

Elabora el proyecto de 
respuesta a oficio, de 
acuerdo con Io establecido 
por el/a la Director/a de 

Prevencion del Delito y 
Atencion a Victimas, 
agendando dia y hora para 
la ejecucion de la actividad 

y Io turna al Director/a de 
Prevencion del Delito y 
Atencion a Victimas para su 

autorizacion y firma.______

Recibe y firma el proyecto 
de respuesta a oficio y turna 

el oficio al/a la Policia de la 
Direccion Prevencion del 

Delito y Atencion a Victimas 
para su notificacion.
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TantosResponsable No. Actividad

1 en original9

TantosActividadResponsable No.

N/AN/A1

N/AN/A2

1 en original3

N/AN/A4

9

Policia de la 
Direccion 

Prevencion del 
Delito y Atencion 

a Victimas

Director/a de 
Prevencion del 

Delito y Atencion 
a Victimas

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

Ciudadania en 
general

la 
acerca

Entrevista, 
Constancia 
de lectura 

de derechos

Formato o 
Documento

Tarjeta 
Informativa

Registro: X MT/MP/SSPT/PHE/01/2024 

Autorizacion: 04/04/2024

Policia de la 
Direccion de 

Prevencion del 

Delito y Atencion 
a Victimas 

Policia de la 
Direccion de 

Prevencion del 
Delito y Atencion 

a Victimas

2.1 .A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA IMPLEMENTACION DE 
CAMPANAS, PROGRAMAS Y CAPACITACIONES 

Formato o 
Documento

Elabora y entrega una 

Tarjeta informativa al/a la 
Director/a de Prevencion del 
Delito y Atencion a 
Victimas.
Termina el Procedimiento.

Realiza reporte a traves del 

Centro de Respuesta 
Inmediata (CERI), o de 
manera presencial, en caso 
de ser victima de violencia 
de genero.______________

Recibe reporte, valora el 
caso para brindar la 
orientacidn correspondiente 

y turna a la persona 
solicitante con el/la Policia 
de la Direccion de 

Prevencion del Delito y 
Atencion a Victimas para su 
atencion psicologica.______

Brinda Primeros Auxilios 

Psicologicos a la persona 
solicitante y le realiza 

lectura de derechos y 
entrevista.______________

Orienta a la persona 
solicitante acerca del 
tramite que puede realizar 
de acuerdo con su caso o 

solicitud.
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TantosActividadNo.Responsable

1 en original5

TantosActividadResponsable No.

1

1 en digital2

3

N/AN/A4

5

10

Policia de la
Direccion de 

Prevencion del 
Delito y Atencion 

a Victimas

Policia 
Segundo/a de la 

Direccion de 

Transito 
Municipal

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

Policias de la 
Direccion de 

Transito 
Municipal

Policias de la 
Direccion de 

Transito 
Municipal

Director/a de 
Transito 
Municipal

Policia de la
Direccion de

Transito
Municipal

Llegan al lugar y horas 
senalados en la solicitud y 
brindan el apoyo 
correspondiente.

Formato o 
Documento

Mensaje 
Digital

Mensaje 

Digital

Mensaje 
Digital

Oficio/
Escrito

1 en digital 
(mensajeria 
instantanea)

1 en digital 
(mensajeria 
instantanea)

2 en 
original y 

copia

Tarjeta 
Informativa

Registro: X MT/MP/SSPT/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION DE 
SOLICITUDES CIUDADANAS EN MATERIA DE TRANSITO 

Formato o 
Documento

Realiza tarjeta informativa 
dirigida al/a la Director/a de 
Prevencion del Delito y 
Atencion a Victimas e 
incorpora informacidn al 
archive.
Termina el Procedimiento.

Informan al/a la Policia 
Segundo/a de la Direccion 

de Transito Municipal a 
traves de medios digitales el 
resultado de los apoyos 

realizados.

del 
a Victimas 
informacidn

Recibe oficio/escrito de 

solicitud de apoyo en 
materia de transito y Io turna 

al/a la Director/a de Transito 
Municipal para su atencion. 

Recibe las solicitudes e 
instruye al/a la Policia 
Segundo/a de la Direccion 
de Transito Municipal con 
las caracteristicas del 

apoyo._________________
Recibe las solicitudes, 
agenda, coordina e instruye 

a Policias de la Direccion de 

Transito Municipal para la 
ejecucidn del apoyo.
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TantosActividadNo.Responsable

1 en original6

1 en original7

1 en original8

TantosResponsable No.

1

1 en original2

1 en original3

11

Policia 

Segundo/a de la 
Direccion de 

Transito 
Municipal

Di rector/a de 

Transito 
Municipal

Policia de la
Direccion de

Transito

Municipal

Director/a de 
Transito 
Municipal

Policia de la
Direccion de

Transito
Municipal

Policia de la
Direccion de

Transito

Municipal

Realiza una Tarjeta 
Informativa del apoyo 

realizado al/a la Director/a 
de Transito Municipal.

Recibe Tarjeta informativa y 
la Archiva.
Termina el Procedimiento.

una 
del Tarjeta 

Informativa

Tarjeta 
Informativa

Tarjeta 
Informativa

Listado de 
Planteles 

Educativos

Listado de 
Planteles 

Educativos

Oficio/
Escrito

2 en original 
y copia

Registro: X M17MR/SSPT/RHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION DE 
SOLICITUDES CIUDADANAS EN MATERIA DE TRANSITO 

Formato o 
Documento

DEL PROCEDIMIENTO: PARA IMPLEMENTAR 
DE SEGURIDAD EN PLANTELES EDUCATIVOS 

Formato o 
Documento

3.1.B DESCRIPCION 
DISPOSITIVOS

Actividad

Recibe oficio/escrito de 
solicitud de apoyo para 
implementar Dispositivos de 
Seguridad en Planteles 

Educativos._____________

Realiza el Listado de 
Planteles Educativos a los 
cuales se les brindara 
servicio y la envia al/a la 

Director/a de Transito 
Municipal para su atencion. 

Recibe y coordina el Listado 

de Planteles Educativos e 
instruye al/a la Policia 
Segundo de la Direccion de 
Transito Municipal con las 
caracterlsticas del apoyo.

Recibe la Tarjeta 
Informativa del apoyo 
realizado y la remite al/a la 

Policia de la Direccion de 
Transito Municipal para su 

archivo.
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DES

TantosActividadResponsable No.

1 en original4

1 en original5

N/AN/A6

7

1 en original8

1 en original9

1 en original10

12

Rol de 
Servicio

Policia Segundo 
de la Direccion 

de Transito 
Municipal

Policia Segundo 
de la Direccion 

de Transito 
Municipal

Policia Segundo 
de la Direccion 

de Transito 
Municipal

Director/a de 
Transito 
Municipal

Policia de la
Direccion de

Transito
Municipal

Policia de la 
Direccion de 

Transito

Municipal

Policia de la
Direccion de

Transito 
Municipal

Informa ; 
los/las I 
Direccion 

Municipal 
educative 

cubrir.

Se traslada al plantel para 

cubrir el servicio

Mensaje 

Digital

Rol de 
Servicio

Formato 
Fatiga

Formato 
Fatiga

Formato 
Fatiga

1 en digital 
(mensajeria 
instantanea)

Recibe formato de Fatiga y 

Archiva.
Termina el procedimiento.

Registro: X MT/MP/SSPT/RHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

de

y

a cada 
Policias 

de
el 

que

Informa al/a la Policia 
Segundo de la Direccion de 

Transito Municipal a que 
bora termina de cubrir el 

servicio.

Relaciona los informes y los 
comunica al/a la Directora/a 
de Transito Municipal 
mediante formato Fatiga

DEL PROCEDIMIENTO: PARA IMPLEMENTAR 
EGURIDAD EN PLANTELES EDUCATIVOS 

Formato o 
Documento

Recibe formato Fatiga y Io 

turna a Policia de la 
Direccion de Transito 
Municipal para su archivo.

3.1.B DESCRIPCION 
DISPOSITIVOS

uno de 
de la 

Transito 

plantel 
debera

Recibe el Listado 
Planteles Educativos 
elabora el rol de servicio.
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Diagrama  de  flujo  SSPT-01

INICIO

• Mensaje Digital• Bitacora Digital

• Mensaje Digital

13

PARA LA ATENCION DE REPORTES CIUDADANOS A LA DIRECCION DE 

SEGURIDAD PUBLICA

Polici'a de la Direccion de 

Seguridad Publica

Polici'a de la Direccion de 

Seguridad Publica

Director/a de Seguridad 

Publica

Director/a de Seguridad 

Publica

Policias de la Direccion de la

Seguridad Publica

Policias de la Direccion de la

Seguridad Publica

al/a
Seguridad 

gire las 

que

3 Toma conocimiento del 

reporte Ciudadano y asigna a 

los/las Policias de la 

Direccion de la Seguridad 

Publica que acudiran al 
evento, informandoles los 

datos que se tengan en el 
momento.

Registro: X MT/MP/SSPT/PHE/01/2024 

Autorizacion: 04/04/2024

0

5. Informan al/a la Director/a de 
Seguridad Publica la llegada al 
lugar de intervencion, asi como 

los hechos que resulten, 

describiendo puntualmente la 
informacion para que esta sea 
ingresada al folio establecido 

para la solicitud de apoyo y la 

____ hora en que finaliza.____

• Mensaje Digital

4. Toman conocimiento del 

Reporte y se trasladan al lugar 

de intervencion

________ _________
2. Realiza captura de la 

informacion en bitacora digital, 

clasifica la Hamada conforme al 
reporte y le asigna niimero de 

folio e informa al/a la 

Directora/a de 

Publica para que 

instrucciones 
correspondan,

1. Recibe Hamada telefonica o 

reporte en el Centro de 

Respuesta Inmediata y

determina la ubicacion de la 

emergencia.
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• Mensaje Digital

• Bitacora Digital
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Polici'a de la Direccion de 

Seguridad Publica

Director/a de Seguridad 

Publica

Policias de la Direccion de la 

Seguridad Publica

la

en

6. Recibe confirmacion del arribo 

asi como de los hechos resultantes 

e informa al/a la Policia de la 

Direccion de la Seguridad Publica 

para que actualice el registro de la 

Bitacora Digital.

Registro: X MT/MP/SSPT/PHE/01/2024 

Autorizacion: 04/04/2024

informacion 

la Bitacora

7. Ingresa 

proporcionada 

Digital.



Manuales de Procedimientos

Diagrama  de  flujo  SSPT-02

INICIO

• Oficio

I

• Oficio

• Oficio de Respuesta

1

15

PARA LA IMPLEMENTACION DE CAMPANAS, PROGRAMAS Y 

CAPACITACIONES

Sector Educative, Empresarial, 

Ciudadania en General.

Sector Educative, Empresarial, 

Ciudadania en General.

2. Recibe el oficio de oficio de 

solicitud de Campanas, 

Programas y Capacitaciones y Io 

turna al/a la directora/a de 

Prevencion del Delito y Atencion a 

Victimas para su atencion 

correspondiente.

Policia de la Direccion de 

Prevencion del Delito y Atencion 

a Victimas

Policia de la Direccion de 

Prevencion del Delito y Atencion 

a Victimas

Registro: X MT/MP/SSPT/PHE/01/2024 
Autorizacion: 04/04/2024

5. Recibe y firma el proyecto de 

respuesta a oficio y turna el oficio 

al/a la Policia de la Direccidn 

Prevencion del Delito y Atencion a 

Victimas para su notificacion.

Director/a de Prevencion 

del Delito y Atencion a 

Victimas

Director/a de Prevencion 

del Delito y Atencidn a 

Victimas

implementacion 

campanas, 

capacitaciones

0

0

ZI 
oficio1. Presenta oficio de solicitud de 

Campanas, Programas y 

Capacitaciones ante la Direccion de 

Prevencion del Delito y Atencion a 

Victimas.

respuesta a oficio de acuerdo a Io 

establecido por el/a la Director/a 

de Prevencion del Delito y 

Atencion a Victimas, agendando 

dia y hora para la ejecucion de la 

actividad y Io turna al Director/a de 

Prevencion del Delito y Atencidn a 

Victimas para su autorizacion y 

firma.

• Proyecto de Oficio de 

Respuesta

Recibe, revisa y autoriza IF 

de programas, 

proyectos, 

y entrega de 

informacidn e instruye a los/las 

Policias de la Direccidn de 

Prevencion del Delito y Atencidn a 

Victimas para la elaboracidn del 

proyecto y dar respuesta a la 

solicitud- _______ ________________
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• Oficio de Respuesta
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Sector Educative, Empresarial, 

Ciudadania en General.

Sector Educative, Empresarial, 

Ciudadania en General.

6. Notifica el oficio de respuesta al 

solicitante.

7. Disena material didactico en 

materia de prevencion del Delito.

Policia de la Direccion de 

Prevencion del Delito y Atencion 

a Victimas

Policia de la Direccion de 

Prevencion del Delito y Atencion 

a Victimas

• Flyers

• Tripticos

• Carteles

• Diapositivas

• Postales

• Microperforados

• Flyers

• Tripticos

• Carteles

• Diapositivas

• Postales

• Microperforados

Director/a de Prevencion 

del Delito y Atencion a 

Victimas

Director/a de Prevencion 

del Delito y Atencion a 

Victimas

Registro: X MT/MP/SSPT/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

0

0

0

8. Imparte la campana, programa 

o capacitacion el dia y hora 

senalados.
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• Tarjeta Informativa
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Sector Educative, Empresarial, 

Ciudadania en General.

9. Elabora y entrega una Tarjeta 

informativa al/a la directora/a de 

Prevencion del Delito y Atencion a 

Victimas.

Policia de la Direccion de 

Prevencion del Delito y Atencion 

a Victimas

Registro: X MT/MP/SSPT/PHE/01/2024 

Autorizacion: 04/04/2024

Director/a de Prevencion 

del Delito y Atencion a 

Victimas

I

0
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Diagrama  de  flujo  SSPT-03

PARA BRINDAR ORIENTACION A LAS MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA

Ciudadania en General.

INICIO

Ciudadania en General.

• Tarjeta Informativa

FIN
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1. Realiza reporte a traves del Centro 

de Respuesta Inmediata CERI, o de 

manera presencial, en caso de ser 

victima de violencia de genero.

Director/a de Prevencion 

del Delito y Atencion a 

Victimas

Director/a de Prevencion 

del Delito y Atencion a 

Victimas

Policia de la Direccion de 

Prevencion del Delito y Atencion 

a Victimas

Policia de la Direccion de 

Prevencion del Delito y Atencion 

a Victimas

Primeros 

a

Registro: X MT/MP/SSPT/PHE/01/2024 

Autorizacion: 04/04/2024

0

3. Brinda Primeros Auxilios 

Psicologicos a la persona 

solicitante y le realiza lectura de 

derechos y entrevista.

2. Recibe repone, valora el caso 

para brindar la orientacion 

correspondiente y turna a la 

persona solicitante con el/la 

Policia de la Direccion de 

Prevencion del Delito y Atencion a 

Victimas para su atencion 

psicologica

0
I

4. Orientacion a la persona 

solicitante acerca del tramite que 

puede realizar de acuerdo a su 

caso o solicitud.

■5: Realiza tarjeta mtormativa 

dirigida al/a la directora/a de 

Prevencion del Delito y Atencion a 

Victimas e incorpora informacion al 

archivo.



Manuales de Procedimientos

Diagrama  de  flu  jo  SSPT-04

Director/a de Transito Municipal

Mensaje Digital (1 en digital)

Tarjeta Informativa (1 en original)
Tarjeta Informativa (1 en original)

Tarjeta Informativa (1 en original)

19

PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES C1UDADANAS EN MATERIA DE 

TRANSITO

Registro: X MT/MP/SSPT/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Policias de la Direccion de 
Transito Municipal

8. Recibe Tarjeta informativa y la 
Archiva.

Policia de la Direccion de 
Transito Municipal

Policia Segundo/a de la 
Direccion de Transito Municipal

Mensaje Digital (1 en digital, 
mensajerla instantdnea)

1 
Fin

5. Informan al/a la Policia 
Segundo/a de la Direccidn de 
Transito Municipal a trav6s de 
medios digitales el resultado de 
los apoyos realizados.

Inlcio

~r
1. Recibe oficio/escrito de 
solicitud de apoyo en materia de 
transito y Io turna al/a la 
Director/a de Transito Municipal 
para su atencidn.

Oficio/Escrito (2 en original y 
copia)

4, Llegan al lugar y boras 
seflalados en la solicitud y 
brindan el apoyo 
correspondiente.

6. Realize una Tarjeta 
Informativa del apoyo realizado 
al/a la Director/a de Transito 
Municipal.

7. Recibe la Tarjeta Informativa 
del apoyo realizado y la remite 
al/a la Policia de la Direccidn de 
Transito Municipal para su 
archive.

3. Recibe las solicitudes, 
agenda, coordina e instruye a 
Policias de la Direccidn de 
Trdnsito Municipal para la 
ejecucidn del apoyo._________

Mensaje Digital (1 en digital.
mensajerla instantanea)

2. Recibe las solicitudes e 
instruye al/a la Policia 
Segundo/a de la Direccidn de 
Trdnsito Municipal con las 
caracterlsticas del apoyo.
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Diagrama  de  flujo  SSPT-05

INICIO

• Oficio/Escrito

• Listado de Planteles Educativos

• Rol de Servicio

20

PARA IMPLEMENTAR DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD EN PLANTELES 

EDUCATIVOS

1. Recibe oficio/escrito de solicitud de 

apoyo para implementar Dispositivos 

de Seguridad en Planteles Educativos.

Policia de la Direccion de Transito 

Municipal

Policia de la Direccion de Transito 

Municipal

Director/a de Transito 

Municipal

3. Recibe y coordina el listado de 

Planteles Educativos e instruye 

al/a la Policia Segundo de la 

Direccion de Transito Municipal 

con las caracteristicas del apoyo.

Director/a de Transito 

Municipal

Registro: X MT/MP/SSPT/PHE/01/2024 

Autorizacion: 04/04/2024

Policia Segundo de la Direccion 

de Transito Municipal

Policia Segundo de la Direccion 

de Transito Municipal

• Rol de Servicio

t

2

• Listado de Planteles

Educativos —

5. Informa a cada uno de 

los/las Policias de la Direccion 

de Transito Municipal el plantel 

educative que debera cubrir.

4. Recibe el Listado de 

Planteles Educativos y elabora 

el rol de servicio.

2. Realiza el listado de Planteles 

Educativos a los cuales se les brindara 

servicio y la envia al/a la directora/a de 

Transito Municipal para su atencion.
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• Formato Fatiga

• Formato Fatiga• Formato Fatiga

FIN
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Director/a de Transit© 

Municipal

6. Se traslada al plantel para cubrir el 

servicio.

7. Informa al/a la Directora la Policia 

Segundo de la Direccion de Transito 

Municipal a que hora termina de cubrir el 

servicio.

Policia de la Direccion de Transito 

Municipal

Policia de la Direccion de Transito 

Municipal

10. Recibe formato de Fatiga y 

archiva.

Director/a de Transito 

Municipal

Policia Segundo de la Direccion 

de Transito Municipal

Policia Segundo de la Direccion 

de Transito Municipal

Registro: X MT/MP/SSPT/PHE/01/2024 

Autorizacion: 04/04/2024

• Mensaje Digital

0

I 
__________ ♦__________  
9. Recibe formato Fatiga y Io 

turna a la Policia de la Direccion 

de Transito Municipal para su 

archivo.

0
8. Relaciona los informes y los 

comunica al/a la Directora/a de 

Transito Municipal mediante 

formato Fatiga.
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Glosario  de  Terminos
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Registro: X MT/MP/SSPT/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

CERI:

SSPYTM

CPEUM:

SSPYTM

DPDAV

CVT:

DTV:

PA:

PV:

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 

Direccion de Prevencion del delito y atencion 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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FORMATOS DE TRANSITO MUNICIPAL

TEPEACA

Asunto: TARJETA INFORMAT1VA

Descripcion de Apoyo realizado

POLICIA 

CMTE ENTURNO 

 

a
DE 20_

ESCUELANUM SERV1CIO FIRMAFUNCIONElEMENTOS

DE _:00 A _:00 HORASTURNO 

DIRECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL

ATENTAMENTE

ENCARGADO DE SUPERVICIONENCARGADO DE TURNO
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CMTE AGUSTIN BOGART NAVARRO CID 

DIRECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL DE TEPEACA. 

PRESENTE:

HORA DE 

ENTRADA

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL 

TEPEACA PUEBLA 

TEPEACA, PUEBLA A  DE 

Registro: X MT/MP/SSPT/PHE/01/2024 

Autorizacion: 04/04/2024

4

5

6

7 

8

2

T

9

10

11

12

13

14

4U>oi :a  i h :sto ?.;:a  civdad  de  tepeaca  de  neoxeti . pce &u

DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL


