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INTRODUCCION

El gobierno municipal ha emprendido la tarea de la simplificacion de la Administracion Publica en todas sus
Dependencias, con el propdsito de establecer sistemas, métodos y técnicas administrativas que permitan el
cumplimiento eficaz y eficiente de todas sus atribuciones.

Es por ello, que la Direccion de Transito Municipal se ha dado a la tarea de formalizar su estructura y para
lograrlo se ha planteado la actualizacién del Manual de Procedimientos que esta integrado por el objetivo,
base legal, politicas de operacion, tiempo promedio de gestion, actividades y diagrama de flujo por cada
uno de los procedimientos, con lo cual se lograra satisfacer la necesidad fundamentales de dar a conocer y
presentar de manera ordenada y sistematica la informacion sobre los procedimientos que son realizadas
por los Departamentos, Sectores y Areas de Apoyo que integran cada &rea de la Direccidn de Transito
Municipal.

El Manual de Procedimientos establece las pautas que se dan en la operatividad, asi mismo poder
mantener una observacion continua del desempefio de los elemento policiales, mejorar la imagen del
servicio de Seguridad Publica, y el compromiso de establecer las condiciones necesarias que garanticen la
proteccion y seguridad de sus habitantes.

Asimismo, y con el proposito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la
Direccion de Transito Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben
existir entre hombres y mujeres para su oOptimo 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.

En este sentido, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 4 que el
varén y la mujer son iguales ante la Ley. Esta protegera la organizacion y el desarrollo de la familia.

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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. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

1. Procedimiento para la atencion de solicitudes de apoyo a las diferentes Dependencias y
Ciudadania.

2. Procedimiento para la detencién de vehiculos por embargo por orden de la autoridad
competente.

3. Procedimiento para la obtencion, control y entrega de formas valoradas (boleta de Infraccion).

4. Procedimiento para la obtencién, control y entrega de formas (Inventario de Vehiculo).

5. Procedimiento para aplicar Infracciones digitales por parte de los Policias Transito a los
Conductores que Infrinjan el Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

AREA DE SUPERVISION
6. Procedimiento para supervisar la operatividad en los diferentes sectores.
SUBDIRECCION TECNICA

Procedimiento para la atencion de solicitudes de la ciudadania asi como la supervision general
del Departamento Técnico.

~

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PERICIALES

8. Procedimiento de hechos de Transito Terrestres con o sin dafios materiales y personas
lesionadas.

8.1 Procedimiento de Hecho de Trénsito con personas en estado de ebriedad que hayan causado
lesiones a terceros o dafios materiales.

8.2 Procedimiento para la devolucién de vehiculos involucrados en hechos de transito terrestre que
fueron puestos a disposicion de la autoridad competente o que quedaron pendientes de
entregar por dafios a particulares, Patrimonio Municipal o Infraccion.

SUBDIRECCION DE CIRCULACION

9. Procedimiento para supervisar los operativos implementados para la disminucién de los
indices de accidentes, transito vehicular y peatonal.

10. Procedimiento para supervisar y dar seguimiento a las solicitudes recibidas de apoyo en
materia de transito.

11. Procedimiento para la realizacidn del operativo Alcoholimetro Colegiado Itinerante Integral.

12. Procedimiento para la realizacion del operativo pasajero.

SECTORES 1, 2, 3,4, 5 Y ESCUADRON DE MOTOCICLETAS

13. Procedimiento para atender las solicitudes de la ciudadania para brindar seguridad en materia
5
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de transito.

14. Procedimiento para aplicar Infracciones por parte de los Policias Transito a los Conductores
que Infrinjan el Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

15. Procedimiento para el retiro de vehiculos abandonado en la via publica.

16. Procedimiento para implementar dispositivos de seguridad en los planteles educativos.

DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE VEHICULOS

17. Procedimiento para el registro y control del ingreso de vehiculos a los depositos vehiculares
del Area de Resguardo de Vehiculos. ,
18. Procedimiento para la salida de vehiculos del Area de Resguardo de Vehiculos.
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1. DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la atencion de solicitudes de apoyo a las diferentes Dependencias
y Ciudadania.

Objetivo

Atender las solicitudes de apoyo en materia de transito de las diferentes dependencias
asi como, de la ciudadania que son presentadas a la Direccion de Transito Municipal.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 8, 16, 21 y 115
fracciones 1l inciso h.

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

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla. Articulo 34 fraccién XXII.
Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccién V.
Ley Organica Municipal. Articulo 212 fraccion .

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. Articulos 329 fraccion IV y 330
fracciones |, XIlI, XIV.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal del
Honorable Ayuntamiento del Municipio Puebla, Articulo 39 fraccién XI.

Politicas de
Operacion

1. La solicitud de apoyo en materia de transito para los sectores sera con quince
dias de anticipacion, realizados por las Dependencias y Ciudadania, por
escrito.

2. La Direccion de Transito Municipal recopila de manera diaria todas las
solicitudes para canalizarlas a la Subdireccion Técnica (Servicios de
Periciales) o Subdireccién de Circulacién (sector correspondiente), para su
atencion.

3. Toda solicitud o escrito de apoyo por caravana, carrera, procesion o actividad
donde se concentre un nimero importante de personas deberd integrar
también la autorizacion o visto bueno (anuencia) de la Secretaria de
Gobernacion.

4. Es responsabilidad de la Direccidn de Transito Municipal llevar el seguimiento
a las respuestas de las solicitudes recibidas.

Tiempo Promedio
de Gestion

30 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la Atencion de Solicitudes de Apoyo a las Diferentes Dependencias y

Ciudadania.

Responsable | No. Actividad AEELOE Tantos
Documento
Recibe los oficios y escritos de solicitud de
Director/a de apoyo en materia de vialidad de las diferentes
Transito dependencias y de la ciudadania. Secretaria/o . .
o 1 . | Memorandum Original
Municipal elabora  memorandum a la Subdireccién
correspondiente, al Subdirector Técnico o
Circulacion.
Secretaria/o de la Turna  memorandum con las solicitudes
Direccién de 2 ingresadas al  Subdirector  Técnico  y/o Memorandum Oriinal
Transito Subdirector de Circulacién. g
Municipal
Recibe y coordina las solicitudes e instruye al
Jefe de Sector correspondiente y/o Depto. de
Subdirector/a Servicios Periciales. Oficio
Técnico ylo 3 e Si corresponde al Departamento de Original
Circulacién. Servicios Periciales continua en la
actividad 5,
e En caso contrario:
Sectores Re_zmbe oficio, lo ageng ylo acudg al lugar para Oficio .
4 |brindar el apoyo solicitado, continuando en la Original
Jefe/a de Sector L
actividad No. 8
Jefe/a del Recibe el memordndum de Subdireccion
L : . Informe de
Departamento Técnica, procede a realizar el estudio de la .
L 5 s = hecho de Original
de Servicios solicitud para su contestacion. e
- Transito
Periciales
Informa al Subdirector Técnico por medio de| Informe de
6 |[memorandum las respuestas de la solicitud| hecho de Original
recibida. Transito
Envia memorandum al Director de Transito
Subdirector/a Municipal con la respuesta del Depto. de| Memorandum -
- 7 L " : .. Original
Técnico/a Servicios Periciales, continuando en la actividad
No. 9.
Sectores Informa al Subdirector de Circulacién a través Parte
8 |del Parte Informativo, el resultado de los apoyos | Informativo Original
Jefe/a de Sector )
realizados.
Subdirector/a de 5 Envila.Parte Informativo al Director de Transito Parte Oricinal
Circulacion Municipal. Informativo g
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Responsable | No. Actividad AEELOE Tantos
Documento
Recibe el Parte Informativo del servicio prestado
. por Sector, turnandolo a la Secretaria para su
Director/a de . . Parte
Transito 10 arch|yo, envia la respugsta del erartamento Informativo Original
Técnico, mediante oficio a la ciudadania o Ofic
. : . icio
dependencia  correspondiente  del  estudio
realizado.
Secretaria/o de la Archiva Parte Informativo. 5
Direccion de 11 | Termina Procedimiento arte Original
Informativo

Transito
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Diagrama de Flujo para la Atencion de Solicitudes de Apoyo a las Diferentes Dependencias y Ciudadania
Jefe/a del Departamento de

Director/a de Transito | Subdirector/a Técnico/a/Circulacién Jefes/as de Sector Servicios Periciales
3
- 4
Recbe y coordina las
( - ) solictudes e instruye al )
Inicio Jefe de Sector Recbe oficio, lo agenda ylo 5
correspondiente /o Depto acude al lugar para brindar
. o ' el apoyo solicitado Recbe el memorandumde
de Servicios Periciales. poy! Subdreccion Técrica
1 Oficio Oficio procede a realizar el
Rechbe Ics oficios y escritos v/_\ estudo de la solictud para
de slicitud de apoyo en su contestacion.
materia de vialidad de las 8 Informe de flechos
diferentes dependendias y Informa al Subdirector de DeTransito L~
de la ciudadania. ) i . ~—_]
Circuacién a través del
MemorandJm corresponde a '
v/_\ Departamento de Parte Informativo, el
ervicios Pericialge resultado dg los apoyos 6
realizados Informa al Subdirector
Secretaria 2 Parte Informatiy. Técrico por medio de
memorandum las
Turna memorandum con respuestas de la solicitud
las solicitudes ingresadas | | | recibida.

al Subdirector Técnico y/o Informe de Hechos

Subdirector de Circulacion W

Memorandum 7
\/—\ Envia memorandum al
1 Director de Transito
Municipal con la respuesta
Recbe el Parte Informativo del Depto. de Servicios
del servicio prestado por Periciales

Sector, enviala respuesta Memorandym

mediante oficio a la N
ciudadania o dependencia ~—

correspondiente

Parte Infornfativo 9

Ofici L

Envia Parte Informativo al
Director de Transito
Municipal.

Parte Informati

11

Secretaria

Archiva Parte Infomativo.

Parte Informati
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Nombre del Procedimiento para la detencion de vehiculos por embargo por orden de la

Procedimiento:

autoridad competente.

Objetivo:

Atender la orden de la autoridad competente a la detencion de vehiculos por
embargo en relacion a los datos sefialados en el oficio emitidos por la autoridad
e ingresarlos al Departamento de Resguardo de Vehiculos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 16, 21 y 115
fracciones lll inciso h.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccion
V.

Ley Organica Municipal. Articulo 212 fraccién .

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2017. Articulo
26 fraccidn VIII.

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. Articulo 330 fraccidn XIII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.
Articulos. Articulo 39 fraccién XI.

Politicas de Operacion

1. La Direcciéon de Transito Municipal deberd informar a la Direccion
Juridica de la detencién del vehiculo para los tramites correspondientes
al embargo.

2. El personal responsable de realizar la detencion del vehiculo por
embargo, al detener el vehiculo, debera verificar que los documentos del
vehiculo estén a nombre del demandado, de no ser asi, debera devolver
los mismos y retirarse.

3. Es responsabilidad del Departamento de Resguardo de Vehiculos
elaborar el recibo de pago por ocupacion de espacio y arrastre con
fundamento en la Ley de Ingresos vigente y realizar el pago
correspondiente en las Cajas de la Tesoreria Municipal.

4. La orden de embargo podré ser recibida en la Direccién de Transito
Municipal ya sea por la autoridad competente a través de estafeta o por
el propio demandante.

5. El Policia Transito al revisar el vehiculo y este no coincida con los datos

11
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sefialados en el oficio que emite la autoridad competente, le informara al
conductor que es una revision de rutina, sin mencionar que existe una
orden de embargo.

6. El Policia Transito debera acompafiar a los vehiculos asegurados por
grua y por el mismo conductor al Departamento de Resguardo de
Vehiculos para su ingreso y entregar copia simple del oficio de embargo.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable (Depende del proceso que se lleva ante la autoridad competente).

12
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Descripcion del Procedimiento: Para la detencion de vehiculos por embargo por orden de la autoridad

competente.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Director/a de
Transito
Municipal

Recibe oficio de la autoridad competente para
la detencion de un vehiculo por embargo.

Oficio

Original

Turna memorandum a la Subdireccion de
Circulacién para su atencion.

e ;Cuenta <con los datos del
demandante para la ubicacién del
vehiculo? continua en la actividad 5

e En caso contrario

Memorandum

Original

Subdirector/a de
Circulacioén

Turna memorandum a los cinco sectores
notificando a los elementos que en su
recorrido estén al pendiente del vehiculo.

Memorandum

Original

Policia Transito

Identifica en su recorrido al vehiculo,
indicandole al conductor que se detenga en un
lugar seguro para su revision, continuando en
la actividad No. 10

Subdirector/a de
Circulacion

Recibe memorandum y se comunica con el
demandante para ubicar el vehiculo a
embargar.

Memorandum

Original

Turna memorandum al sector correspondiente
en donde el demandante tiene ubicado el
vehiculo.

Memorandum

Original

Policia Transito

Recibe memorandum y se coordina con el
demandante para ubicar el vehiculo a
embargar.
e Si el vehiculo es del servicio publico
continua en la actividad numero 9
e De lo contrario:

N/A

N/A

Acude al lugar donde fue ubicado el vehiculo
para su detencion dentro del territorio
municipal, continuando en la actividad No.10.

N/A

N/A

Procede a buscar al vehiculo en su ruta o en
su base para su detencién.

N/A

N/A

13
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Responsable No. Actividad ; SIEDE Tantos
ocumento
Detiene al vehiculo, se identifica y le informa al
conductor que realizara una revision a sus
10 dchmentos conforme al articulo 274 del N/A N/A
Codigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla.
Verifica que los datos del oficio que manda la
autoridad competente sean los correctos del .
vehiculo a embargar. Tarjeta _d,e -
11 . . , Circulacion Original
e Silos datos estan correctos continua
en la actividad No. 14
e En caso contrario:
19 Indica al cgn(.iuctor que se puede retirar sin N/A N/A
darle conocimiento del embargo.
Informa por medio de Parte Informativo a la
Subdireccién de Circulacién, que alguno de los p
. ) o arte -
13 | datos mencionados en el oficio no coincidieron : Original
. . Informativo
con los del vehiculo, terminando
procedimiento.
Informa al conductor el motivo de la detencion
14 |y le muestra el oficio. Oficio Original
Informa al conductor de manera verbal el
15 | numero de oficio, expediente y nombre de la N/A N/A
autoridad que remite el oficio.
Informa al conductor que su vehiculo sera
trasladado al Departamento de Resguardo de
Vehiculos para su ingreso.
16 e ;El vehiculo es trasladado? continua N/A N/A
en la actividad numero 23.
e En caso contrario:
Indica al conductor que lo siga con su vehiculo
17 | al Departamento de Resguardo de Vehiculos N/A N/A
para ingresarlo.
Elabora inventario y coloca sellos en presencia | Inventario de
del propietario excepto en la puerta del| vehiculo
18 | conductor. FORM.048- | Original y copias
4/SSPYTM/07
15

14
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Responsable No. Actividad ; D E Tantos
ocumento
Personal en turno Recibe vehiculo y copia del oficio de embargo,
del registra los datos del mismo en un libro de
Departamentode | 19 | control, revisa que el inventario de vehiculo N/A N/A
Resguardo de este elaborado conforme a las caracteristicas
Vehiculos del vehiculo.
Toma fotografias de la carroceria, interior y
motor del vehiculo (si esta, en presencia del
20 | conductor) para conocer el estado en el que N/A N/A
ingresa.
Indica al conductor que ingrese el vehiculo al
21 | patio asignado. N/A N/A
Coloca el sello en la puerta del conductor y
22 | continta en actividad numero 28. N/A N/A
Informa al Oficial de guardia del sector que lo
Policia Transito | 23 |apoye, que se enviara una grua para trasladar N/A N/A
el vehiculo al corralon.
Elabora Inventario de Vehiculo coloca sellos .
. . .| Inventario de
en puerta, cofre, cajuela y tapdn de gasolina; vehiculo
o4 |Para el caso de vehiculos de servicio publico, FORM.048- | Original y copias
coloca sellos en las puertas, cofre vy 4/SSPYTM/07
ventanillas, entregandolo al Operador de la 15
Grua.
Operador de la Recibe linventario de \(elhiculo y firma .de . .
Gria 25 | conformidad en las condiciones en que recibe | Inventario Copia
el vehiculo.
26 Traslada al vehiculo al Departamento de N/A N/A

Resguardo de Vehiculos.

15
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Responsable No. Actividad AMEDE Tantos
Documento
Operador de Ia Ingresa el vehiculo al patio indicado por
P G 27 |Personal en turno del Departamento de N/A N/A
rua .
Resguardo de Vehiculos.
Personal en turno Recibe vehiculo, copia del oficio de embargo,
del registra los datos del mismo en el Libro de
Departamento de Control, revisa que el inventario de vehiculo - .
28 - Oficio Original
Resguardo de este elaborado conforme a las caracteristicas
Vehiculos) del vehiculo.
Informa al Director Juridico por medio de parte
informativo que se realizd la detencion, Parte .
29 . . , , Original
anexando copia del inventario. Informativo

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la detencion de vehiculos por embargo por orden de la autoridad competente.

Fase

Director/a de Transito

Subdirector/a de

Sl

- ) oo Policia Transito Policia Transito Policia Transito
Municipal Circulacion
Inicio 3 4 e
: : ] 1 16
Turna memorandum a los Identifica en su recorrido

Il 1 cinco sectores notificando al vehiculo, indicandole al Verifica que los datos del Informa al conductor que

- v @ los elementos que en sUI— | conductor que se detenga oficio que manda Ia su  vehiculo  serd
Recl_)e oficio de la recorrldo este'n al en un lugar seguro para autoridad competente trasladado al
autoridad ~ competente pendiente del vehiculo. su revision, continuando sean los comectos del Departamento de

para la detencién de un
vehiculo por embargo.

Oficio

2

Turna memorandum a la

Subdireccion de
Circulacion ~ para  su
atencion.

Memorandum

; Cuenta con los
datos del demandante
para la ubicacion del
vehiculo?

Memorandum

5

Recibe memorandum y se
comunica con el
demandante para ubicar
el vehiculo a embargar.

Memorandum

6

Turna memorandum al
sector correspondiente en
donde el demandante
tiene ubicado el vehiculo.

en la actividad No. 10

Memorandum

7

Recibe memorandum y se
coordina con el
demandante para ubicar
el vehiculo a embargar

¢ El vehiculo es del
servicio publico?

L@NO 8

v

Acude al lugar donde fue
ubicado el vehiculo para
su detencion dentro del
territorio municipal,

9

Procede a buscar al
vehiculo en su ruta o en
su base para su
detencion.

10

A
Detiene al vehiculo, se
identifica y le informa al
conductor que realizard
una revision a sus

documentos.

vehiculo a embargar.

Tarjeta de Circulacion

7 Los datos estai
correctos?

S

N+O 12

Resguardo de Vehiculos
para su ingreso.

¢ Elvehiculo es
trasladado?

Sl

{ONf

17

Indica al conductor que se
puede retirar sin darle
conocimiento del

embargo.
i 13

Indica al conductor que lo
siga con su vehiculo al
Departamento de
Resguardo de Vehiculos
para ingresarlo.

18

Informa por medio de
Parte Informativo a la
Subdireccion de
Circulacion, que alguno
de los datos mencionados

en e ofco no
coincidieron con los del
vehiculo, terminando

procedimiento.

Parte Informativo

3

Informa al conductor el
motivo de la detencion y
le muestra el oficio.

Oficio

15

Informa al conductor de
manera verbal el nimero
de oficio, expediente y
nombre de la autoridad
que remite el oficio.

Elabora inventario |
coloca sellos en
presencia del propietario
excepto en la puerta del
conductor.

Inventario de vehiculo
FORM.048-4/SSPYTM/0715
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Diagrama de flujo del Procedimiento parala detencion de vehiculos por embargo
por orden de la autoridad competente.

Personal en turno del
Departamento de

Resguardo de Vehiculos

Policia Transito

Operador de la Grua

19

Redbe vehiculo y copia del
oficio de embargo, registra
los datos del mismo en un
libro de control, revisa que
el inventario de vehiculo
este elaborado conforme a
las  caracterisicas  del
vehiculo.

20
Toma fotografias de la
carroceria, interior y motor|
del vehiculo (si esta en
presencia del conductor)
para conocer el estado en el
que ingresa.

21
Indica al conductor que
ingrese el vehiculo al patio
asignado.

22
Coloca el sello en la puerta
del conductor.

28

Redbe vehiculo, copia del
oficio de embargo, registra
los datos del mismo en el
Libro de Control, revisa que
el inventario de vehiculo
este elaborado conforme a
las  caracterisicas  del
vehiculo.

29

Informa al Director Juridico
por medio de parte
informativo que se realizé la
detencion, anexando copia
del inventario.

Parte Informativo

23

25
Redbe  inventario  de|
vehicuo y firma de

- — 1 conformidad en las
Informa al Oficial de guardia - :
del sector que lo apove. aue condidiones en que recibe el

ora Pove, g vehiculo.
se enviard una gria para Tertans de vehiculo
trasladar el vehiculo al FORM.048-4/SSPYTM/0715
corralén.
24 26

Elabora  Inventario  de Traslada al vehiculo al
Vehiculo coloca sellos en Departamento de|
puerta, cofre, cajuela y Resguardo de Vehiculos.
tapon de gasolina; para el| |
caso de vehiculos de

servicio  publico, coloca
sellos en las puertas, cofre y
ventanillas.

Invertario de vehiculo
FORM.048-4/SSPYTM/0715

A 27
Ingresa el vehiculo al patio
indicado por Personal en
tuno del Departamento de
Resguardo de Vehiculos.




Clave: MPUE1418/MP/SSPYTMO012/DTM041-A

Manual de Procedimientos | rocha de elaboracion: 30/11/2015

de la Direccion de Transito

PUEBLA | Municipal Fecha de actualizacion: 06/02/2018
NUm. de Revision: 02
Nombre del Procedimiento para la obtencién, control y entrega de formas valoradas (Acta de

procedimiento:

Infraccion).

Objetivo:

Llevar el control de las formas valoradas (acta de Infraccion) que son entregadas
a los Agentes Viales, dando el seguimiento correspondiente hasta su captura por
el Departamento de Control de Recaudaciones e Infracciones.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21 y 115
fracciones lll inciso h y VII.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccion
V.

Ley Organica Municipal. Articulo 212 fraccién |.
Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. Articulo 363.
Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal

del Honorable Ayuntamiento del Municipio Puebla. Articulo 39 fracciones XI y
XIIl.

Politicas de Operacion:

1. Es responsabilidad de la Direccion de Transito Municipal solicitar al
Departamento de Control de Recaudacion de la Tesoreria Municipal, las
formas valoradas (Actas de Infraccidn).

2. El Director de Transito Municipal asignara a un responsable para la
entrega control y resguardo de las formas valoradas (Actas de
Infraccion).

3. En caso de que un elemento fuera cambiado de adscripcion debera
entregar de manera inmediata al responsable del control de infracciones,
sus actas que no fueron utilizadas para que sean enviadas al Depto. de
Control de Recaudacion mediante oficio para su cancelacion.

4. En caso de que un elemento causara baja de la corporacion el Director
de Transito debera informar mediante oficio al Depto. de Control de
Recaudacién de la Tesoreria Municipal el o las actas de infraccion que
NO regreso para su cancelacion.

5. En caso de que las actas de infracciones asignadas a los policias de
Transito sean extraviadas, robadas, maltratadas o destruidas por casos
fortuitos sera responsabilidad de los mismos levantar la denuncia
correspondiente ante el Ministerio Publico, entregando original o copia
de la Constancia de Hechos al responsable del control de las actas de

19
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Infraccion.

En caso de que las garantias retenidas por policias de Transito
(Licencia, Placa y/o tarjeta de Circulacién) sean extraviadas, robadas,
maltratadas o destruidas por casos fortuitos sera responsabilidad de los
mismos levantar la denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico,
asi como reponer la garantia al infractor e informar de manera inmediata
con un parte informativo al Director de Transito de los hechos ocurridos.
Las actas de Infracciones deberan venir impresas en cuadruplicado, el
Policia de Transito entregara al infractor la original, la copia azul sera
depositada con la garantia al sector correspondiente las copias amarilla
y rosa se entregaran al Responsable del control Infracciones al cambiar
el siguiente block, para ser archivadas

El Policia de Transito responsable de la entrega y control de infracciones
debera enviar periodicamente al Departamento de Control de
Recaudacién las actas de Constancias de Hechos entregadas por los
Policias de Transito para que sean canceladas.

El Policia de Transito responsable de la entrega y control de infracciones
podra entregarle actas de infraccion a los Policias que entregaron
constancia de hechos, cuando el o los folios de las actas de infraccion
extraviadas, robadas, maltratadas o destruidas hayan sido cancelados
por el Depto. de Control de Infracciones.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable, dependiendo de la existencia de formas valoradas en Departamento de
Control de Recaudacién y el tiempo en que el Policia Transito termine su block.

20
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Descripcion del Procedimiento: Para la obtencion, control y entrega de formas valoradas (boleta de

Infraccion).
Responsable No. Actividad DFormato Tantos
ocumento
Director/a de Transito Solicita Formas Valoradas (Actas de Oficio Original
1 Infraccion) por medio de Oficio al
Departamento de Control de Recaudacion e
Infracciones.
Jefe/a de Prepara la cantidad de Formas Valoradas Actas de N/A
Departamento de (Actas de Infraccidn) solicitadas y las entrega Infraccion
Control de 2 |al responsable de la Direccion de Transito| FORM.052-
Recaudacion e para su resguardo. C/ISSPYTM/1217
Infracciones
Responsable del Recibe Actas de Infraccion por el Depto. de Actas de Original
Control de Actas de 3 Control de Recaudacién y firma de recibido. Infraccion
Infraccién FORM.052-
CISSPYTM/1217
Jefe/a de Da de alta los folios entregados a la| Blocks de 50 Original y
Departamento de Direccion de Transito Municipal en el sistema folios 3 copias
Control de 4 | (EXPERTA) en blocks de 50.
Recaudacion e
Infracciones
Responsable del Organiza las Actas de Infraccion para su Actas de Original
Control de Actas de 5 control y distribucion a los Policias de Infraccion
Infraccion. Transito. FORM.052-
C/ISSPYTM/1217
Acude a la Direccion de Transito Municipal y N/A N/A
Policia de Transito 6 |solicita al responsable del Control de Actas
de Infraccion Block de Acta de Infracciones.
e Sies la primera vez que solicita las
Actas de Infraccién, lo da de alta en
el sistema experta y continua en la
actividad No. 9
e En caso contrario:
Responsable del Revisa en el sistema Experta. N/A Original
Control de Actas de e Si ingresaron correctamente los
Infraccion. 7 folios, continua en la actividad No.

10.
e En caso contrario:
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Responsable No. Actividad DFormato Tantos
ocumento
Informa al Policia de Transito que le faltan| Constanciasde | Original
por ingresar uno o mas folios para que los Hechos 0 ylo Copia
justifique relacion de
Responsable del e Constancia de Hechos levantada| infracciones
Control de Actas de 8 ante el Ministerio Publico por pérdida
Infraccion. 0 por haberse mojado, roto,
maltratado etc. continua en la
actividad No. 12.
e En caso contrario:
Policia de Transito Entrega relacion del sector donde el o los| Relacién de Original
9 |folios fueron recibidos por el Departamento| infracciones ylo Copia
de Control de Recaudaciones e Infracciones.
Responsable del Captura el numero de placa del Policia de N/A N/A
Control de Actas de 10 |Trénsito y asigna el numero de Block
Infraccion consecutivo que indica el sistema.
Anota en un Libro florete placa, nombre,
11 | folios terminados, folios asignados, fecha y| Libro Florete N/A
sector del Policia de Transito
Recibe el Block de Actas de infraccion, firma
Policia de Transito 12 |en ellibro de recibido y se retira. Libro Florete N/A
Recibe y relaciona constancias de hechos
Responsable del para su envio por medio de Oficio al Oficio y
Control de Actas de 13 | Departamento de Control de Recaudacion e | Constancias de
Infraccion Infracciones. Hechos

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la obtencion control y entrega de formas valoradas (boleta de Infraccion).

Director/a de Transito

Jefefade Departamentode
Control de Recaudacion e
Infracciones

Responsable del Control
de Actas de Infraccion

Policia de Transito

Responsable del Control
de Actas de Infraccion

Inicio

Solicita Formas Valoradas
(Actas de Infraccion) por
medio de  Oficio  al|
Departamento de Control
de Recaudacion e
Infracciones.

| [de Infraccion) solicitadas y[|

2
Prepara la cantidad de
Formas Valoradas (Actas

las enfrega al responsable
de la Direccion de Transito
para su resguardo.

Actas de Infraccion FORM.052-
CISSPYTM/1217

™

3

Redbe Actas de Infraccion
por el Depto. de Control de|]
Recaudaciéon y firma de
recibido.

Actas de Infraccion FORM.052-
CISSPYTM/1217

S

Da de alta los folios
entregados a la
Direccion de Transito
Municipal en el sistema
(EXPERTA) en blocks
de 50.

Block de folios

5

Organiza las Actas de
Infraccién para su control y
distribucion a los Policias
de Transito.

Actas de Infraccion FORM.052-
CISSPYTM/1217

7

Revisa en el sistema

Experta.

¢ Ingresaron
correctamente los
folios?

8

Informa al Policia de
Transito que le faltan por
ingresar uno o mas folios
para que los justifique
Constancias de Hechos o
relacion de infracciones

trega Constanciadg
Hechos levantada ante el
Ministerio Publico por
pérdida o dafio?

6

Organiza las Actas de
Infraccién para su control y|
distribucion a los Policias|
de Transito.

10

¢Esla primera ve
que solicita las Actas
de Infraccion?

S|

v oos

Captura el nimero de placa
del Policia de Transito y|
asigna el nimero de Block
consecutivo que indica el

sistema.
l 1

Anota en un Libro florete
placa, nombre, folios
terminados, folios
asignados, fecha y sector

del Policia de Transito

Entrega relacion del Sector
donde el o los folios fueron
recibidos por el
Departamento de Control
de  Recaudaciones e
N one

Relacion de infracciones

Libro Florete

2,

Redcibe el Block de Actas de
infraccion, firma en el libro
de recibido y se retira.

13

Redbe y relaciona
constancias de hechos para
su envio por medio de
Oficio al Departamento de
Control de Recaudacion e
Infracciones.

Oficio y Constancias de
Hechos
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IMAGEN DE ACTA DE INFRACCION

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 14, 16, 21 PARRAFO CUARTO ¥ NOVENO, 115 FRACCIONES Il PARRAFO SEGUNDO Y 11

INCISO H) DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 104 INCISO H) DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LERE

Y SOBERANO DE PUEBLA; 166 FRACCION IV, 199 FRACCION VIll, 246 FRACCION IY 251 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL. 253, 28,329 FRACCICNES

ki ot 1, 1Y 1V, 330 FRACCIONES 1, X, XX. 0, XXV, 331 FRACCIONES |, VI, VIl Y X, 351, 352,353, 355,361, %3, Y 366 DEL CODIGO REGLAVENTARIO PARA L
PUEBLA MUNICIPIO DE PUEBLA ESTA AUTORIDAD ADMNISTRATIVA PROCEDE A LEVANTAR LA SIGUIENTE
" i

ACTA DE INFRACCION

DATOS DEL INFRACTOR

NOMBRES (5) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
DOMCILIO
No. DE LICENCIA TIPODE LICENCIA

No. OE PLACAMATRICULA O PERMSO

IARCA DE VERIELO e cowor uso e e FOLIO 1411800000000001

LUGAR DE LA INFRACCION

NOVBRE DEL AGENTE

‘ MOTIVO DE LA INFRACCION: SECTOR M. DE PLACA FIRMA

wro O e O paRULLA O PEATERA O

DOCUNENTO EN GARANTIA RETIRO DE VEHICLLO
FUNDAMENTO JURIDEO: LICENCIA PLACA
No. OE INVENTARIO
ETADE GRCULACION O CON_ FUNDAMENTO EN L0

S 330 FRACGION X)X\

CISO b, 331 FRACCIONES X1
340 FRACCION V Y352FRACCIONT
CODIGO AVENT IO PR B

ol

DEL CODIGO REGLAMENTARD PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA, EN SU CAPITULO 10 FIRMA DEL CONDUCTOR

LAVENTARIO PARA EL
ru»quU» PUEBLA BN SU CAPTULO

MANIFESTACION DEL NFRACTOR

EXCLUSIVO PARA TESORERIA

UNIDAD DE MEDIDA
OBSERVACIONES Y ACTUALIZACION.

IMPORTE A PAGAR

INFRACTOR 5 FORM.052-C/SSPYTM/1217

4L
\

PARA REALIZAR SU PAGO

Podra acudira las cajas de la Tesoreria Municipal, después de las 24 horas dellevantamiento de |a infraccion o bien visitar la pagina
www.pueblacapital.gob.mxpara:

a) Consultarelimporte a pagarde suinfraccion; el tabulador de infracciones y sanciones aplicables en el Municipio de Puebla.
b) Pagarcon tarjeta de crédito o débito nacional.

PARA RECUPERAR SU GARANTIA

Debera presentar los siguientes documentos:
Faca: Acta de infraccion original, copia legible de tarjeta de circulacién y de documento de identificacion (credencial para votar, pasaporte, cédula
profesional, cartilla militar o licencia para conducir).
b) Licencia para conducir, licencia tarjetén para conducir o tarjeta de circulacion: Acta de infraccion original, copia legible de documentos de identificacion
(credencial para votar, pasaporte, cédula profesional o cartilla militar).
¢) Vehiculos: Favor de comunicarse al teléfono 3 03 85 00 extensiones: 72231 y 72232 de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, para
conocer los requisitos en cada caso

1. B infractor que pague de manera espontaneala multa dentrode los 5 dias naturales siguientes a la fecha de infraccion, se beneficiara con la reduccion
automatica del monto en un cincuenta por ciento, en tanto que siel pago lo hace después delos 5 dias naturales sin exceder de 10, la reduccion sera del
veinticinco por ciento entre el onceavoyy el trigésimo dia no se concedera descuento algunoy después de vencido el término, se estaraa lo fijadoen las
disposiciones fiscales corespondientes.

2. En casode que la infraccion sea cometida por el conductor de un vehiculo destinado al servicio de transporte publico o mercantil de personas y que a
momento de producirse ésta, hubiere uno o mas pasajeros en el vehiculo, se aplicara siempre el importe maximo de la multa de conformidad con el Articub
358, fraccién V, parrafo segundo del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

3. Para determinar el monto de la infraccion impuesta, se tomara como base al valor diario de Unidad de Medida y Actualizacion vigente para el Estado de
Puebla, al momento de cometerse la infraccion.

4. En caso de reincidencia o habitualidad, el importe de las multas que correspondan a cada una de las faltas o infracciones cometidas se aumentara un
tanto mas, de conformidad a lo dispuesto por el Articulo 358 del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

5. En contrade los actos y resoluciones realizadas y emitidos por las autoridades municipales en materia de Seguridad Vial y Transito, procede el Recurso
de Revision que establece el Articulo 366 del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, asicomo el Articulo 2 y demas relativos del Codigo Fiscal
y Presupuestario para el Municipio de Puebla.

6. En casode no realizar el pago en un plazo de 30 dias naturales, la presente Acta se turnara ala autoridad Fiscal Municipal para su cobro, de conformidad
conel Articulo 355, parrafo segundo del Cadigo Reglamentario para el Municipio de Puebla

Pago y entrega de garantias: 4 Poniente no.1101 (entre 11y 13 norte), Col. Centro
Lunes a viernes de 8:00 am a 8:00 pm / sabados de 9:00 am a 5:00 pm
Pago y entrega de vehiculos: Bulevar San Felipe 2600, Col. Rancho Colorado
Lunes a Sabado de 9:00 a 4:00 pm
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NUm. de Revision: 02
Nombre del Procedimiento para la obtencion, control y entrega de formatos (Inventario de

procedimiento:

Vehiculo).

Objetivo:

Llevar un control de formatos que se entregan a los Policias de Transito con el fin de
cuidar el patrimonio de los ciudadanos realizando el inventario de su vehiculo para
ser ingresados al Departamento de Resguardo de Vehiculos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 21y 115 fracciones
[ll'inciso h y VII.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccién V.
Ley Organica Municipal. Articulo 212 fraccién .
Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. Articulo 363.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal del
Honorable Ayuntamiento del Municipio Puebla. Articulo 39 fracciones Xl y XIIl.

Politicas de
Operacion:

1. Es responsabilidad del responsable que designe el Director, control y entrega
de los formatos.

2. El formato Inventario de Vehiculo con numero de registro: FORM.048-
B/SSPYTM/1217 viene impreso en cuadruplicado por lo que el Policia
Transito entregara al infractor el original, una copia al operador de la grua, la
segunda copia se la quedara como comprobante para el cambio de un nuevo
block, y la cuarta copia se entregara al Departamento de Resguardo de
Vehiculos.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Variable, dependiendo de la existencia de formatos en Control de Recaudacion y el
tiempo en que el Policia Transito termine su block.
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Descripcion del Procedimiento: Para la obtencidén control y entrega de formas valoradas (Inventario de

Vehiculo).
Responsable No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Director/a de Soligita los fo.rmatos de Inventario de Vehiculo por
Transito Municipal 1 medio delOf|C|o al Departamento de Control de|  Oficio Original
Recaudacion de la Tesoreria Municipal.
Recibe Inventario de Vehiculo y firma de recibido. Inventario
de Vehiculo
2 FORM.048- | Original
B/ISSPYTM/
1217
Solicita al responsable de la entrega que organice
3 los Inventarios de Vehiculos para su control y
distribucion a los Policias de Transito.
Solicita un  Block de Inventario de Vehiculos al| Block de
Policia de Transito 4 responsable de la entrega de inventarios de| Inventario Original
vehiculos. de Vehiculo
Responsable de la Asigna el Block de Inventario de Vehiculo al Policia | Block de
entrega de 5 Transito y lleva un control anotando los datos| Inventario Original
Inventario de siguientes: grado, No. de placa, nombre, folio de Vehiculo
vehiculos
Termina su block de Inventario de Vehiculos
o o e ;Tiene folios extraviados?, continta en la
Policia de Transito 6 actividad No. 8.
e En caso contrario:
Acude al Ministerio Publico para levantar
7 Constancia de Hechos por perdida o por haberse | Constancia Original
mojado, roto, maltratado etc., y se traslada a la| de Hechos
oficina de la Direccion para cambiar el block.
Presenta ante ellla responsable del cambio de| Inventario
8 inventarios la copia de los Inventarios de Vehiculos | de Vehiculo | Original
y Constancia de Hechos en caso de existir. Block
Responsable de la Asigna Block, anota los datos solicitados en la
entrega de 9 actividad No. 5. Block Original
Inventario de Termina Procedimiento.
vehiculos
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Diagrama de flujo del Procedimiento para Ia obtencion, control'y entrega de
formas valoradas (Inventario de Vehiculo).

Director/a de Transito

Responsable de la

. Policia de Transito entrega de Inventario de
Municipal ,
vehiculos
Inicio _ 4 - 5
Salicita un Block de Asigna el Block de Inventario
. |Inventario de Vehiculos al de Vehiculo al Policia
A 1 "|responsable de la entrega def | Transito y lleva un control
Solicita los  formatos  de inventarios de vehiculos “lanotando  los  datos
Inventario de Vehiculo por . , siguientes: grado, No. de
medio de Oficio al Block de Inventario de Vehiculo

Departamento de Control de
Recaudacién de la Tesoreria
Municipal.

Oficio

2

Redbe Inventario de Vehiculo
y firma de recibido.

Inventario de Vehiculo
FORM.048-B/SSPYT
3

Solicita al responsable de la
entrega que organice los

Inventarios de Vehiculos paraf-
su control y distribucion a los
Policias de Transito.

placa, nombre, folio
\_/—\ Block de Inventario de Vehiculo
I 6

Termina  su  block de
Inventario de Vehiculos

¢ Tiene folios
extraviados?

Redibe Inventario de Vehiculo
y firma de recibido.

Constancia de Hechos

8 9
Presenta ante ellla
responsable del cambio de Asigna Block, anota los datos
inventarios la copia de los | solicitados en |a actividad No.
Inventarios de Vehiculos y 5.
Constancia de Hechos en
caso de existir.

Inventario de Vehiculo Block
Block

Fin
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IMAGEN DE FORMATO DE INVENTARIO DE VEHICULO Y DANOS MATERIALES
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SECRETARIA
SEGURIDAD PUBLICA
Y TRANSITO MUNICIPAL

DANOS EN EL VEHICULO

FOLIO
«g» 0000

OBSERVACIONES:

Encargado de depésito

Operador de gria Agente Entrego el vehiculo de vehiculos
Recibi de conformidad:
NOMBREY FIRMA  NOMBREY FIRMA  NOMBRE, NUMEROY FIRMA  NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

MEXICO <’> 01800 1VIGILA

FORM.048-B/SSPYTM/1217
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Nombre del Procedimiento para aplicar Infracciones digitales por parte de los Policias Transito a

procedimiento:

los Conductores que Infrinjan el Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Objetivo:

Aplicar infracciones digitales a los conductores que inflijan el Codigo Reglamentario
para el Municipio de Puebla en su Capitulo 10.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 14, 16, 21 parrafo
cuarto y noveno, 115 fracciones Il parrafo segundo y Il inciso h).

Constitucion Politica del Estado libre y soberano del estado de Puebla. Articulo 104
inciso h.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccién V.

Ley Organica Municipal. Articulos 166 fraccién IV, 199 fraccion VIII, 246 fraccion |y
251.

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla Articulos 253, 254, 328, 329
fracciones Il, IV y V, 330 fracciones I, Ill, V, VI, VIII, XI, XIl y XVII, 331, 332, 333,
337, 340, 351, 352, 353, 354, 355, 356, 357, 361, 363, 364, 365, 366.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Articulos 19 Fracciones V, VI, 20 fracciones VII, XIII, XIV, XV.

Politicas
Operacion:

de

1. El Policia de Transito al iniciar el turno deberd de contar con una
terminal electrénica de infraccion digital (PDA) que cuente con un
sistema de recepcion de pago de infracciones de manera electronica,
asi mismo con una impresora portatil para la impresion del acta de
infraccion y en su caso el recibo de pago de la misma.

2. El Policia de Transito deberé iniciar sesion en la PDA al inicio de turno y
cerrar sesion al término del mismo sin dejar ninguna infraccién
pendiente en el sistema, ya que de lo contrario el usuario siguiente no
podra iniciar su sesion.

3. El policia de Transito al iniciar sesion debera completar los siguientes
campos:

No de Agente: Aqui debe digitar el Agente el nimero con el cual esta
registrado para operar el sistema.

Contrasefia: esta es una palabra clave que puede ser alfanumérica y
sera la que valide junto con el numero de Agente, que esta autorizado
para realizar este levantamiento.

Unidad: Representa si el Agente estad en una Patrulla, una Moto, una
Grua, 0 a Pie.
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10.

1.

Nombre del Agente: una vez validados el nimero y contrasefia, el
nombre del agente seré llenado por el sistema.

Sector: Es el area donde esta asignado el Agente, debera digitarlo.

Una vez requisitados estos campos el agente debe presionar el boton
de Iniciar Sesidn.

El Policia Transito elaborara la infraccion conforme al Capitulo 10,
Articulo 331 fraccion VI'y Xl del Codigo Reglamentario para el Municipio
de Puebla.

El Policia Transito al elaborar una infraccién digital se establecera como
medida de seguridad la retencion de alguno de los siguientes
documentos, licencia de conducir, tarjeta de circulacion, placas de
vehiculos y se ejecutara para garantizar el pago de las multas conforme
al Articulo 352 fraccion | y el retiro de la circulacion y aseguramiento
de vehiculos, procedera conforme a los articulos 327 y 352 fraccion I
del Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

El sistema de Infracciones electronicas y proteccidn civil hace consultas
a diversas bases de datos para obtener informacion sobre el estatus de
los vehiculos, por lo cual si se detecta un automaévil con reporte de robo,
el Agente de transito recibira alertas que le permitiran aplicar los
protocolos vigentes de actuacion.

Cuando un vehiculo sea depositado en el Depto. de Reguardo Vehicular
del Ayuntamiento sera responsabilidad del Policia de Transito el realizar
el inventario mediante el formato con numero de registro FORM.048-
B/SSPYTM/1217 fungiendo como testigos el operador de la grua y el
propietario del vehiculo.

Es responsabilidad en primera instancia del Policia de Transito el
resguardo de los valores y la unidad hasta en tanto no se entregue a los
operadores de las gruas particulares, una vez que los vehiculos en
cuestion se encuentren bajo el reguardo de estos ultimos, sera total
responsabilidad de estos.

El Inventario del Vehiculo estara impreso en cuadruplicado por lo que el
Policia de Transito entregara al infractor el original, una copia es
entregada al operador de la grua la segunda copia se le quedara a él
como comprobante para el cambio de un nuevo block y la cuarta copia
la entregara al sector para ser mandada al Departamento de Resguardo
de Vehiculos.

Cuando el Policia de Transito sea operador de una grua del municipio
tendra la facultad de enganchar y arrastrar al vehiculo al Departamento
de Resguardo de Vehiculos.

Si el vehiculo es remitido al Area de Resguardo de Vehiculos y el
conductor no se encuentra, es responsabilidad del Policia de Transito
entregar original y tres copias (rosa, amarilla y azul) de la de Infraccion
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12.

13.

14.

15.

al Oficial de guardia del Sector adscrito.

El Oficial de guardia de cada Sector es el responsable de recibir las
actas de infraccion y las granitas y entregarlas al personal del
Departamento de Infracciones que se encuentra ubicado en 4 Poniente
1101 entre 11 y 13 nortes de la Colonia centro en los horarios
establecidos.

El Policia de Transito que en el ejercicio de sus funciones, llegara a
extraviar alguno de los equipos de infraccidn digital (PDA y/o impresora),
debera reportarlo a su jefe inmediato y realizar un parte informativo
dirigido al Director y subdirector de Transito de los hechos por el
extravié del equipo, asi mismo de manera inmediata levantara el Acta
correspondiente ante la autoridad competente para deslindarse del mal
uso que se le pueda dar al equipo y entregarla a la Direccion de Transito
para el tramite correspondiente.

El Policia de Transito que extravié una PDA, debera en el momento
reportarlo al Ingeniero de la empresa que da el servicio de los equipos
con el fin de poder localizarlo a través del GPS y poder recuperar el
equipo.

La Direccion de Transito enviara por medio de memorandum la
Constancia de hechos o el acta a la Direccién administrativa levantada
por el elemento por la pérdida del equipo para los tramites
administrativos correspondientes.

Tiempo Promedio de
Gestion

De 5 a 30 Minutos
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Descripcion del Procedimiento: Para aplicar Infracciones digitales por parte de los Policias Transito a los
Conductores que Infrinjan el Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Responsable

No.

Actividad

Formato o Tantos

Documento

Policia Transito

Detecta al conductor o vehiculos que se
encuentren infringiendo el Codigo Reglamentario
del Municipio de Puebla en cualquiera de sus
articulos.

N/A

N/A

En el Asistente Digital Personal (PDA) ingresara
al menu y de los siguientes pasos seleccionara el
primero:

= Infracciones

= Proteccion civil

= Utileria

= Pago de Infraccion:
¢ Hay conductor en el vehiculo?

¢ No, Continta en la actividad No. 18.

e En caso contrario:

N/A

N/A

Procede a identificarse e indica al conductor que
cometi6 una o varias faltas al Cddigo
Reglamentario del Municipio de Puebla, le solicita
su licencia y Tarjeta de Circulaciéon para su
revision.

Licencia 'y
Tarjeta de
Circulacion

N/A

Indica al infractor que procedera a elaborar su
infraccidn y como garantia se quedara con alguno
de los siguientes documentos; Licencia de
conducir, placa, tarjeta de circulacion o permiso
de circulacion, si es necesario asegurara el
vehiculo como medida de seguridad.

Documentos

N/A

Determina si debe tomar fotografias del vehiculo,
seleccionando las opciones Yes o No, el sistema
pasara a la pantalla siguiente.
¢ Tomara fotografias?

= No, continta en la actividad 7.

= En caso contrario:

N/A

N/A

Toma 3 fotografias con la PDA, pasa a la
siguiente pantalla, oprimiendo el botdn terminar
foto.

N/A

N/A
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Responsable | No. Actividad EI; LAl Tantos
ocumento
Llena los siguientes campos:
» Num. Placa.
Transito 7 > Modelo. N/A N/A
» Tipo Servicio.
» Color.
» Procedencia.
Ingresa los datos del conductor y tipo de Licencia:
» Licencia No.
» Nombre
» A. Paterno
» A. Materno N/A
8 » Procedencia NiA
» Tipo
¢ El conductor presenta licencia vigente?
¢ No, continua en la actividad No.10
e En caso contrario.
Ingresa en la siguiente pantalla los datos del domicilio
que viene en la Licencia de conducir:
» Estado
» Delegacion/Municipio
9 » Colonia. N/A N/A
» Cddigo Postal.
» Calle.
» Numero interior.
» Numero exterior.
Ingresa en la siguiente pantalla los datos del Acta de
Infraccion:
= Faltas comunes.
Al seleccionar en el combo la causa que motivo la
infraccidn, se llenaran los siguientes campos:
10 Articulo. N/A N/A
Fraccion.
Inciso.

Sancién econdémica en pesos.

Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).
Botdn de otra falta

Botdn de Siguiente.

VVVYVVVY
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Responsable | No. Actividad FUTEO @ Tantos
Documento
Seleccionara en la siguiente pantalla las siguientes
., opciones:
Policia > Imprimir Infraccion
Transito 11 o N/A N/A
» Pagar Infraccién.
»  Imprimir Comprobante.
» Terminar.
Selecciona la opcién Imprimir comprobante e informa
al infractor que tiene la opcion de poder pagar su multa Acta de
con tarjeta de crédito o débito. Infraccién
12 | ¢El infractor paga la infraccién con tarjeta de crédito o | FORM,1111- N/A
débito? B/SSPYTM/12
¢ No, continua en la actividad No. 25 17
e En caso contrario:
13 | Selecciona el botdn Pagar Infraccion. N/A N/A
Proporciona al Policia de Transito la tarjeta de crédito
Infractor 14| o débito para proceder al pago. N/A
Policia 15 Desliza la tarjeta en el lector PDA para que realice el N/A
Transito cobro correspondiente
Selecciona la opcién Imprimir Comprobante, si el pago
es aprobado, automaticamente se imprimira el Comprobante 9
16 | Comprobante de pago, el cual debe ser firmado por el q .
. , e pago originales
infractor y pertenece al Banco, se le otorga al infractor
el comprobante con la leyenda Cliente.
Entrega al infractor el Comprobante de pago, el c
17 | documento en garantia o vehiculo continuando en la omprobante 1 original
) g de pago g
actividad No.34
Seguird las actividades del 06 al 12 eligiendo la opcion
18 | de imprimir infraccion. N/A N/A
Podréa conocer por medio de la PDA el vehiculo cuenta
con reporte de robo.
¢ El vehiculo cuenta con reporte de robo?
19 ¢ Si el vehiculo cuenta con reporte de robo. Se N/A N/A

debera consultar el procedimiento de
aseguramiento para vehiculos con reporte de
robo, termina Procedimiento.

e En caso contrario:

35




Clave: MPUE1418/MP/SSPYTMO012/DTM041-A

Manual de Procedimientos

Fecha de elaboracion: 30/11/2015

de la Direccion de Transito

PUEBLA | Municipal Fecha de actualizacion: 06/02/2018
NUm. de Revision: 02
Responsable No. Actividad FHEDE Tantos
Documento
Coloca el Acta de Infraccion en un lugar visible del
vehiculo, retirando una placa como garantia,
informa a la Direccién de emergencia y Respuesta Acta de
Inmediata (DERI) de los datos de la Infraccion y | Infraccion
20 |continta en la actividad No.35. FORM,1111- |1 original
¢ El vehiculo cuenta con placas y no obstruye la via | BISSPYTM/12
publica? 17
¢ No, continua en la actividad No. 21
e En caso contrario: Seguira la actividad No. 18:
Informa al radio operador del sector que lo apoye
21 |mandando una grua para trasladar el vehiculo al N/A N/A
Departamento de Resguardo de Vehiculos.
Requisita el formato de Inventario de Vehiculo, | Inventario de
coloca los sellos correspondientes entregando el|  Vehiculo
22 | vehiculo al Operador de la Grua. FORM.048- N/A
B/SSPYTM/12
17
Recibe inventario en donde se sefialan las| Inventario de
Operador de condiciones en que recibe el vehiculo y firma de| Vehiculo .
Grua 23 | conformidad FORM.048- 1 copia
B/SSPYTM/12
17
Traslada el vehiculo al Departamento de
24 |Resguardo de Vehiculos, continua en la actividad N/A N/A
29
Informa al conductor que debera quedarse con un
documento como garantia de pago o en su caso, el
Policia Transito 25 vehiculo como medida de seguridad. Documento N/A
¢,Se queda en garantia algun documento? en garantia
e Si, continta en la actividad No. 32
e En caso contrario:
Indica al conductor que su vehiculo debera ser
trasladado al Departamento de Resguardo de
Vehiculos, para su ingreso.
26 | ¢El vehiculo es trasladado por grua? N/A N/A

e Si el vehiculo es trasladado por grua
continua en la actividad No. 22
e En caso contrario
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Responsable | No. Actividad FHEDE Tantos
Documento
Indica al conductor que lo siga con su vehiculo al
Policia Transito | 27 |Departamento de Resguardo de Vehiculos para N/A N/A
ingresarlo.
Llega al Area de Resguardo de Vehiculos, elabora | Inventario de
Inventario de Vehiculo entregando el original al| Vehiculo
28 |conductor y coloca sellos en presencia del mismo,| FORM.048- | 1 original
excepto en la puerta del conductor. B/SSPYTM/12
17
Recibe vehiculo, copia del inventario y un sello para la Inventario de
puerta del conductor, registra los datos del mismo en ventar
. . , Vehiculo
Resguardo og |UN Libro de control, revisa que el Inventario de FORM.048- 1 covia
Vehicular vehiculo este elaborado conforme a las caracteristicas ; P
. B/SSPYTM/12
del vehiculo.
17
Toma fotografias de la carroceria, interior y motor del
30 |vehiculo, para ver el estado en que ingresa. Fotografias N/A
Indica al conductor que ingrese el vehiculo al patio
31 |asignado. N/A N/A
32 Coloca el sello en la puerta del conductor, en| Sellos de N/A
presencia del mismo. Seguridad
. Entrega al conductor original de la infraccion g -
Policia Transito | 33 indicandole donde debera realizar su pago Infraccion 1 original
Seleccionara la opcidn Terminar, regresa a la pantalla
34 | de datos del automovil. N/A N/A
Entrega en el horario establecido las infracciones con | Garantias,
las garantias retenidas, vehiculos asegurados o las| infracciones
35 |. . : : . N/A
infracciones con los recibos de pago correspondientes. | y/o recibos de
pago
Captura el Listado de las Infracciones para ser
remitidas al Depto. de Infracciones, para recabar sello
Oficial de 36 de recibido. Listado de N/A
Guardia Termina Procedimiento infracciones
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Diagrama de flujo del Procedimiento para aplicar Infracciones digitales por parte de los Policias Transito a los

Conductores que Infrinjan el Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Policia Transito

Policia Transito

Policia Transito

Policia Transito

Inicio

Defecta al conducfor o
vehiculos que se encuentren
infringiendo el Codigo
Reglamentario del Municipio
de Puebla en cualquiera de
sus articulos.

En el Asistente Digital
Personal (PDA) ingresaré al
men y seleccionara el
primero, Infracciones.

7Hay conductd

Procede a identificarse e
indca al conductor que
cometié una o varias faltas al
Codigo Reglamentario  del
Municipio de Puebla, le solicita
su licencia y Tarjeta de

4
Indica al infractor  que
procedera a elaborar su
infraccion y como garantia se
quedard con alguno de los
siguientes documentos;
Licenda de conducir, placa,
tarjeta de circulacion o permiso
de circulacion, si es necesario

Determina si debe tomar
fotografias  del  vehiculo,
seleccionando las opciones
Yes o No, el sistema pasara a

Fase

la pantalla siguiente.

6

13

Toma 3 fotografias con la
PDA, pasa a la siguiente
pantalla, oprimiendo el boton
terminar foto.

|

Llena los siguientes campos:
Nim. Placa, Marca,
SubMarca,  Modelo,  Tipo
Servicio, Color, Procedencia.

v s

Ingresa  los  datos  del
conductor y ipo de Licencia

% El conductol
presenta licencia

vigente?

Selecciona el boton Pagar
Infraccion.

¢ 14

Proporciona al Policia de
Transito la tarjeta de crédito o
débito para proceder al pago.

¥ 15

Desliza la tarjeta en el lector
PDA para que realice el cobro
correspondiente

16

Selecciona la opcion Imprimir|
Comprobante, si el pago es
aprobado, automaticamente se
imprimira el Comprobante de
pago, el cual debe ser firmado
por el infractor y pertenece al
Banco, se le otorga al infractor
el comprobante con la leyenda
Cliente.

Comprobante de pago

9
Ingresa en la siguiente pantalla
los datos del domiciio que
viene en la Licencia de
conducir.

A 10

Ingresa en |a siguiente pantalla
los datos del Acta de

Entrega al infractor el
Comprobante de pago, el
documento en garantia o
vehiculo continuando en la
actividad No.34

Infraccién.
l 11

Seleccionara en la siguiente
pantalla las  siguientes
opciones: Imprimir Infraccion,
Pagar Infraccion,  Imprimir
Comprobante. Terminar.

l 12

18

Seguira las actividades del 06
al 12 eligiendo la opcion de
imprimir infraccion.

¢ 19

Selecciona la opcion Imprimir
comprobante e informa al
infractor que tiene la opcion de
poder pagar su multa con
tarjeta de crédito o débito.

Acta de Infraccion FORM,1111-B/

ZEl nfractor pagaTa
infraccion con tarjeta de
¢dito 0 débito?

Podra conocer por medio de la
PDA el vehiculo cuenta con
reporte de robo.

Y
Se deberd consultar el
procedimiento de
aseguramiento para vehiculos
con reporte de robo

Fin

20

Coloca el Acta de Infraccion en
un lugar visible del vehiculo,
refirando una placa como
garantia, informa a la
Direccion de emergenda y
Respuesta Inmediata (DERI)
de los datos de la Infraccion y
continda en la actividad No.35.

Acta de Infraccion FORM,1111-B/
SSPYTM/1217

jBtvehiculo cuentrsqQn
placas y no obstruye la
via publica?

!
¥ 21

Informa al radio operador del
sector que |o apoye mandando
una gria para trasladar el
vehiculo al Departamento de
Resguardo de Vehiculos.

22

Requisita el formato de
Inventario de Vehiculo, coloca
los sellos correspondientes
entregando el vehiculo al

Operador de la Gria.

Inventario de Vehiculo FORM.048-
BISSPYTM/1217
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Diagrama de flujo del Procedimiento para aplicar Infracciones digitales por parte de los Policias Transito a los Conductores
que Infrinjan el Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

vehiculo deberéa ser trasladado
al Departamento de
Resguardo de Vehiculos, para
suingreso.

¢El vehiculo es
trasladado por griia2

27

Indica al conductor que lo siga
con su  vehiculo al
Departamento de Resguardo
de Vehiculos para ingresarlo.

28

Llega al Area de Resguardo de
Vehiculos, elabora Inventario
de Vehiculo entregando el
original al conductor y coloca
sellos en presencia del mismo,
excepto en la puerta del
conductor.

Tnventario de Vehiculo FORM.048-
BISSPYTM/1217

que ingresa.

Fotografias

31

Indica al conductor que
ingrese el vehiculo al patio
asignado.

l 32

Coloca el sello en la puerta del
conductor, en presencia del
mismo.

vehiculos asegurados o
las infracciones con los

recibos de pago
correspondientes.
Infraccion

. Encargado de Resguardo .. Oficial de
Operador de Grua Policia Transito . Policia Transito .
Vehicular Guardia
23 25 ] i} _2 33 36
Redbe inventario en donde se Informa al conductor que Redbe vehiculo, copia del Entrega al  conductor Capura el
sefialan las condiciones en debera quedarse con un inventario y un sello para la original de la infraccion Listado de las
que recibe el vehiculo y firma documento como garantia de puerta del conductor, registra indicandole donde debera Infracciones
de conformidad pago o en su caso, el vehiculo los datos del mismo en un realizar su pago para ser
como medida de sequridad Libro de control, revisa que el remitidas  al
Inventario de Vehiculo FORM.048- 9 . Inventario de vehiculo este Depto._ de
B/SSPYTM/1217 Documerto en garantia elaborado conforme  a las : 34 Infracciones,
2% caracteristicas del vehiculo. §9|909'0naf3 la OPCIO|n o 'eca’:;
) ~ erminar, regresa a la o
Traslada el vehiculo al g;/sesm;\;?’vldﬁ;e; fculo FORM.048- pantalla de datos del recibido.
Departamento de Resguardo 7Se queda en garantia automévil. Listado de
de Vehiculos algtin documento? infracciones
s 30 35
Toma figafiss de | Entrega‘ en el horario
L establecido las
2% carroceria, interior y motor del ) .
hicul | estad infracciones  con  las
Indica al conductor que su veniculo, para ver el es@do en garantias retenidas,
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IMAGEN DEL ACTA DE INFRACCION DIGITAL.

Ciudad
P_UEBI._A_ Progreso #—

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 21
parrafo cuarto y noveno, 115 fracciones Il parrafo segundo y 11l
inciso h) de la Constitucién Po a de los Estados Unidos
Mexicanos; 104 inciso h) de la Constitucion Politica de! Estado
Libre y Soberano de Puebla; 166 fraccion IV, 198 fraccion VIIl,
246 fraccion |y 251 de la Ley Organica Municipal; 253, 254,
328, 329 fracciones I, IV y V, 330 fracciones 1, Iil, V, V1, Vill, XI,
Xlly XVII, 331,332, 333, 337, 340, 351, 352, 353, 354, 355, 356,
357, 361, 363, 364, 365, 366 del Codigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla, esta autoridad administrativa procede a
levantar la siguiente:

ACTA DE INFRACCION
FOLIO:

DIA/MES/ANO  HORA

e S

DATOS DEL VEHICULO
NO.PLACA/MATRICULA O PERMISO DE CIRCULACION
MARCA: SUB-MARCA:
COLOR: MOD. (ARO):
PROCEDENCIA:
uso:

DATOS DEL INFRACTOR
NOMBRE (S):
DOMICILIO: NO
COLONIA:
CODIGO POSTAL:
MUNICIPIO: ESTADO:

NUMERO DE LICENCIA:
TIPO DE LICENCIA:
PROCEDENCIA:

LUGAR DE INFRACCION
DOMICILIO:
ENTRE LAS CALLES:
COLONIA:
CODIGO POSTAL:

FUNDAMENTO JURIDICO
ARTICULOS:
DEL CODIGO REGLAMENTARIO PARA EL MUNICIPIO DE
PUEBLA
CAPITULO 10. “TRANSITO MUNICIPAL, MOVILIDAD Y
SEGURIDAD VIAL"
DESCRIPCION:

SANCION: EQUIVALENTE AL VALOR DIARIO DF UNIDADES
DE MEDIDA Y ACTUALIZACION,

MONTO:

MONTO CON DESCUENTO (50%):

MONTO A PAGAR:

MOTIVACION

DATOS DEL AGENTE
NOMBRE
NO.PLACA: SECTOR:
NUMERO DE UNIDAD:

FIRMA

TIPO DE GARANTIA O MEDIDA DE SEGURIDAD
TARJETA DE CIRCULACION
RETENIDA DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 330
FRACCION XXVI INCISO A), 331 FRACCION VIII, 352 FRACCION |
DEL CODIGO REGLAMENTARIO PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA
EN SU CAPITULO 10

MANIFESTACION DEL INFRACTOR

FIRMA DEL INFRACTOR:

LINEA DE CAPTURA

TEREY R

FECHA DE EMISION: 2017-01-01
FECHA DE VIGENCIA: 2017-01-06

INSTITUCION | CONVENIO | COMISION

— e

[ T ) VENTANILLA |
BANORTE | 08652 $5.00+ IVA =
‘ BBVA 1260502 $8.00 + VA
| DANCOMER . ___ |
| SANTANDER | s5aa1 | $8.00+ VA
| BANAMEX | 188201 [ 51000+ IVA
HSBC 1708 | $10.00 + IvA

[s12.00+ A )

[ scoTiaBank | 1085

Para realizar su pago

Podra acudir a las cajas de la Tesoreria Municipal, después de
l2s 24 horas del levantamiento de la infraccion o bien visitar la
pagina www pueblacapital.gob.mx para
A) Consultar el importe 3 pagar de su infraccion: el tabulador de
nfracciones y sanciones aplicables en el municipio de puebla
B) Pagar con tarjeta de crédito o débito nacional

Para recuperar su garantia o medida de seguridad
Debera presentar los siguientes documentos
A) Placa: acta de infraccién original, copia legible de tarjeta de
circulacion y de documento de iden

cacion oficial (credencial
para votar, pasaporte, cédula profesional, cartilla militar o
licencia para conducir)

B) Licencia para conducir, licencia tarjeton para conducir o
tarjeta de circulacion: acta de infraccion original, copia legible
de documentos de identificacion oficial (credencial para votar
pasaporte, cedula profesional o cartilla militar).

C} vehiculos: favor de comunicarse al teléfono 3.03.85.00 ext
72231/32 de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal para conocer los requisitos en cada caso

Pago y entrega de garantias: 4 poniente 1101 (entre 11y 13
norte), Col. Centro de lunes a viernes de 8:00 am a 8:00 pm /
sdbados de 9:00 a 5:00 pm

Pago y entrega de vehiculos: bivd. San Felipe 2600, Col. Rancho
colorado de lunes a sabado de 9:00 2 4:00 pm.

Aspectos generales
1. El infractor que pague la multa dentro de los 5 dias naturales
siguientes a la fecha de infraccion, se beneficiara con una
reduccién del cincuenta por ciento del monto de la multa, si el
pago lo realiza después de los 5 dias naturales sin exceder de 10
dias posteriores a la fecha de emision de la infraccion, la
reduccion sera del veinticinco por ciento. A partir del dia natural
11 posterior a la fecha de la infraccion el pago sera del cien por
ciento, los descuentos contemplados no seran aplicables para el
servicio de transporte publico y mercantil de personas de
conformidad al parrafo segundo del articulo 357 del COREMUN®
2, En caso de que la infraccion sea cometida por el conductor de
un vehiculo destinado al servicio de transporte publico o
mercantil de personas y que al momento de producirse ésta,
hubiere uno o mas pasajeros en el vehiculo, se aplicara siempre
el importe maximo de la multa de conformidad con el articulo
356 fraccion V parrafo segunda del COREMUN*
3. Para determinar el monto de la infraccién impuesta se tomara
como base el equivalente al valor diario de unidades de medida
y actualizacion al momento de cometerse la infraccion.
4. En caso de reincidencia o habitualidad, el importe de las
multas que correspondan a cada una de Ias faltas o infracciones
cometidas se aumentara un tanto mas, de conformidad a lc
dispuesto con los articulos 358 y 359 del COREMUN®
5. En contra de los actos y resoluciones realizadas
las autoridades municipales en materia de seguridad vial y
transito, procede el recurso de revision que establece en el
articulo 366 del COREMUN®; asi como el articulo 2 y demds
relativos aplicables del Cédigo Fiscal y Presupuestario para el
Municipio de Puebla
6. En caso de no realizar el pago en un plazo de 30 dias naturales,
la presente acta se turnara a la autoridad fiscal municipal para
su cobro, de conformidad con el articulo 355, parrafo segundo
del COREMUN *

emitidos por

*CODIGO REGLAMENTARIO PARA EL MUNICIPIO DE PUEBLA
CAPITULO 10

FORM.1111-B/SSPYTM/1217

/\
\

RESPONSIVA DE PAGO

Por asi convenir a mis intereses y por mi ruego el

C. , hace el pago con
tarjeta bancaria con
No asumo el comp| iso y firmo

de conformidad el C.
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IV. AREA DE SUPERVISION

Nombre del Procedimiento para supervisar la operatividad en los diferentes sectores.
Procedimiento:
Objetivo: Analizar y supervisar la operatividad en los sectores, comandancias y

escuadron de motocicletas, para tener en el municipio una circulacion fluida y
segura, asi como salvaguardar la vida e integridad fisica de la ciudadania.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 16, 21y 115
fracciones Il inciso h.

Constitucion Politica del Estado libre y Soberano del Estado de Puebla.
Articulo 104 inciso h.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccién
V.

Ley Organica Municipal. Articulo 212 fraccién .

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. Articulo 329 fraccion 1V, 330
fracciones I, IX'y XI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal. Articulos 40 y 41 fracciones I, lll, IV, V, VI 'y VIII.

Politicas de Operacion:

1. Es responsabilidad de los supervisores realizar recorridos por los sectores
para verificar que los agentes estén en su crucero o dispositivos como lo
indica el rol de servicios de los sectores y escuadron de motocicletas.

2. Supervisar en los recorridos que las patrullas como las motocicletas
respeten su ruta asignada.

3. En caso de detectar congestionamiento en alguna vialidad informar al
Jefela de grupo y Jefela de Sector correspondiente para que se
implementa la estrategia necesaria para dar fluidez a la circulacion.

4. Reportar inmediatamente al Director de cualquier irregularidad que suceda
ya sea con los elementos, jefes de grupo, jefes de sector o en las
vialidades del municipio..

Tiempo Promedio de
Gestion:

6 horas, dependiendo de los sectores que supervisen.
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Descripcion de Procedimiento: Para supervisar la operatividad en los diferentes sectores de los
supervisores del Area de Supervision.

Responsable | No. Actividad EI: JUEAOE Tantos
ocumento
Supervisor Acude a las instalaciones de la Direccidn N/A N/A
1 | Transito en el turno correspondiente para recibir
la patrulla asignada para la supervision.
Pide copia de la Fatiga de los sectores y Fatiga 1 copia
2 | escuadron de motocicletas a la Secretaria de la
Subdireccion de Circulacion.
Revisa si tiene reunidén programada o N/A N/A
extraordinaria para algun apoyo.
3 o ;Tiene . rgunién programada 0
extraordinaria?
e No, continua en la actividad No. 7
En caso contrario:
4 Asiste a la reunién en el lugar y hora sefialada. N/A N/A
Elabora un parte informativo y se entrevista con Parte Original
5 |el Director de Transito Municipal para ver los| informativo
detalles del apoyo que se brindara.
Implementa la estrategia necesaria para llevar a
cabo la supervision junto con el responsable de
dar el apoyo en cada sector.
6 e Si no termina en tiempo de turno NiA NiA
continua en la actividad No. 10,
e En caso contrario:
7 Realiza la supervision en los sectores. N/A N/A
Supervisa que los elementos se encuentren en N/A N/A
8 sus dispositivos conforme al rol de servicios.
Elabora parte informativo al término del turno Parte Original
9 |de lo mas sobresaliente de la supervision que | Informativo
realizo.
Entrega el turno al supervisor entrante. N/A N/A
10 | Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo para supervisar la operatividad en los diferentes sectores

Supervisor

Inicio

Acude a las instdaciones de
la Direccion Transito en el
tuno  comespondiente  para
recibir la patrila que endré
para la supervision.

Y
Pide copia del rol ze
servicios de los sectores
y escuadron de
motecicletas  a  la

termia en tempode
turno

| Realiza la supervision

secretaria  de la
Subdireccion de|
Circuacion.

Revisasi tiene reunion
programada 4]
extraordinaria  para
alglin apoyo

no

tiene reunion continua
enlaactividad

Asiste a la reunion en
el lugar y hora

sefialada

'

Elabora wn pa'?te
informativo 'y se
enfrevista  con el
Director de  Transito
para ver los detdles del
apoyo que se brindara.
Parte Informativ

Implementa la  estrategia
necesaria para levar a cabo
la swpenisin junb con el
responsable de dar e apoyo|
en cada sector

| en los sectores

Y 8
Supervisa  que los
elementos se

encuentren en  sus|
dispositivos - conforme
alrol de servicios.

v o

Elabora parte informativo
al témino del turno de lo
més sobresaliente de la
supervision que realizo.

Parte Informativo
& 10

Entrega el tuno al
supervisor entrante.

A
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V. SUBDIRECCION TECNICA

Nombre del
procedimiento:

Procedimiento para la atencion de Hechos de Trénsito, asi como la supervision
general del Departamento de Servicios Periciales.

Objetivo:

Dar seguimiento a las solicitudes emitidas por la autoridad competente y supervision
general del Departamento de Servicios Periciales en todos sus sectores.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 14, 16, 21y 115
fracciones Il inciso h.

Constitucion Politica del Estado libre y Soberano del Estado de Puebla. Articulo 104
inciso h.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla. Articulos del 34 fracciones XXI 'y
XXII.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccién V.
Ley Organica Municipal. Articulo 212 fraccién .

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. Articulos 328, 329 fraccion V,
fracciones IXy X

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
Articulos 43 fracciones I, II, IlI, IV, V, IX, X, XI, X1, XIlI, XIV

Politicas de
Operacion:

1. La Subdireccion Técnica es la responsable de supervisar y dar seguimiento a
las solicitudes de la autoridad competente por Hechos de Transito (Puestas a
disposicion, Graficas llustrativas y/o Partes Informativos).

2. La Subdireccion Técnica propondra al Director de Transito en base al
monitoreo de los puntos en conflicto vial, donde ocurre mayor nimero de
accidentes acciones que permitan la disminucion de los mismos.

3. La Subdireccion Técnica debera supervisar que el Departamento de Servicios
periciales realice los tramites administrativos 'y  procedimientos
correspondientes de acuerdo a la legislacion aplicable en la materia.

4. La Subdireccién Técnica recibira del Departamento de Servicios Periciales el
reporte diario de actividades, hechos de transito de los que tomaron
conocieron, infracciones y resultado de la unidad Administrativa, para
informar de manera inmediata al Director.

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para la atencion de solicitudes de la autoridad competente, asi como la
supervision general del Departamento de Servicios Periciales.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Recibe memorandum de la Direccidon de Transito | Memorandum

Subdirector/a

Técnico/a 1 | Municipal y copia de la solicitud ingresada por la|  Solicitud Original

autoridad competente.

Envia por medio de memorandum al Depto. de M nd
2 | Servicios Periciales la solicitud o peticion de la emorandum Original
autoridad competente, para su atencion.

Recibir del Depto. de Servicios Periciales las
respuestas a los memorandum de las solicitudes | Memorandum
hechas por la autoridad competente y dar
respuesta a la Direccion de Transito

Original

Supervisar que el personal a su cargo cumpla
con los procedimientos de registro y que la
4 |remision de los vehiculos a los depositos Original
correspondientes, se realice con apego a la
legalidad.

Informa diariamente de las novedades ocurridas
a la Direccion de Transito Municipal. Parte

Termina Procedimiento Informativo Original
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para la atencion de solicitudes de la autoridad
competente, asi como la supervision general del Departamento de Servicios Periciales.

Subdirector/a Técnicol/a

Inicio

Recbe memorandum de la
Direccion de Transito Municipal y
copia de la solicitud ingresada
por la autoridad competente.

Memorandum
Solicitud

1

Envia por medio de
memorandum al Depto. de
Servicios Periciales la solicitud o
peticion de la  autoridad
competente, para su atencion.

Memorandum

Redbir del Depto. de Servicios
Periciales las respuestas a los
memorandum de las solicitudes
hechas por la  autoridad
competente y dar respuesta a la
Direccion de Transito.

Memorandum

Supervisar que el personal a su
cargo cumpla con  los
procedimientos de registro y que
la remision de los vehiculos a los
depdsitos correspondientes, se
realice con apego a la legalidad.

5

A
Informa  diariamente de las
novedades ocumidas a la
Direccion de Transito Municipal y
termina procedimiento.

Parte Informativo

46




PUEBLA |

Clave: MPUE1418/MP/SSPYTMO012/DTM041-A

Manual de Procedimientos | rocha de elaboracion: 30/11/2015

de la Direccion de Transito —
Municipal Fecha de actualizacion: 06/02/2018

Num. de Revisién: 02

VI. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PERICIALES

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Hechos de Transito Terrestres con o sin dafios materiales y
personas lesionadas.

Objetivo:

Tomar conocimiento de hechos de transito terrestre realizados por los peritos
comisionados al Departamento de Servicios Periciales, realizar dictamenes
periciales con la finalidad de buscar las causas determinantes del hecho.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 16, 21y 115
fracciones lll inciso h.

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

Ley General Del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Articulos 40
fracciones llI, IX, X, XI, XIl'y 77 fracciones IV, V, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccion
V.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales. Articulos 132 fracciones |, 11, I,
IV, VI, VII, 1X, XII, 146, 147, 152, 261, 266, 267, 269.

ACUERDO A/009/15 por el que se establecen las directrices que deberan
observar los servidores publicos que intervengan en materia de cadena de
custodia. Articulos Primero, Tercero, Cuarto fraccion VI, Quinto, Sexto. Noveno.
Décimo.

Caodigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 11, 12, 14, 83, 84, 85, 85 Bis, 86, 87, 88, 89, 91, 92.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla. Articulos 29, 34 fracciones lll,
IV, VI, VII, VIIL, IX, X, XIV, XIX 'y 35 fracciones 1 y Il

Ley Organica Municipal. Articulo 207, 208, 212 fraccion |.

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. Articulo 290, 328, 329
fracciones Il, IV y V, 330 fracciones |, IlI, IX, X, XI, XII, XVII'y 365 fraccién V.

47




PUEBLA |

de la Direccion de Transito

Clave: MPUE1418/MP/SSPYTMO012/DTM041-A

Manual de Procedimientos | rocha de elaboracion: 30/11/2015

Municipal Fecha de actualizacion: 06/02/2018

Num. de Revisién: 02

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 43 fracciones Il y
I, 46, 47 fraccion |, 11, 111, IV, V, VI, VI VI 1X, X, X, XI1, X, XIV,

Politicas de Operacion:

1.

Es responsabilidad del personal de Departamento de Servicios
Periciales acudir de forma inmediata a los llamados de auxilio por parte
de la ciudadania en respuesta a cualquier tipo de llamada telefénica,
asi como del C5 (Centro de Coordinacién Integral de Control,
Comando, Comunicaciones y Computo), via radio o por denuncia
ciudadana por hechos de transito terrestre.

El personal del Departamento de Servicios Periciales tendra como
prioridad salvaguardar el bienestar fisico de las personas involucradas
en algun hecho de transito observando las leyes, y en el caso de existir
lesionados derivados por el hecho, solicitar la intervencion de los
servicios de emergencia para brindar los primeros auxilios y si fuera
necesario trasladarlos a algun hospital para su atencién médica.

Es responsabilidad en primera instancia del perito resguardar el o los
vehiculos Involucrados en un Hecho de Transito, del lugar de los
hechos hasta el sector correspondiente en tanto las partes involucradas
no lleguen a un acuerdo en relacion a dafios materiales, en caso de no
haberlo se procedera a la elaboracion de los inventarios en presencia
de los conductores o propietarios de los mismos, firmando de
conformidad dicho inventario, quedando en ese momento bajo la
custodia y responsabilidad del operador de la grua concesionada, hasta
su ingreso al Deposito Oficial, y si el vehiculo fuera resguardado en
algun deposito concesionado si se causara algun dafio a los mismos se
responsabilizara el propietario de dicho depdsito y/o propietario de la
Grua.

En el caso de que en el hecho de transito hubieren personas
lesionadas, conductores en estado ebriedad o bajo el influjo de algun
enervante este sera turnado ante la Fiscalia General del Estado,
mediante oficio de puesta a disposicion, aviso al Ministerio Publico y las
actas a utilizar junto con el IPH, anexando grafica ilustrativa, asi como
dictamen Clinico-Toxicol6gico.

En el caso de que el conductor del vehiculo afectado condujera en
estado de ebriedad, se procedera a realizarle su dictamen clinico
toxicolégico en el area médica para posterior mente presentarlo ante el
Juez Calificador, quedando su vehiculo a resguardo en el Depdsito
Vehicular Oficial de esta Secretaria en garantia de infracciones.

El Departamento de Servicios Periciales deberd informar
inmediatamente, a la Coordinacién Juridica de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal sobre los dafios que se causen
al Patrimonio Municipal, mediante parte de accidente y gréfica

48




Clave: MPUE1418/MP/SSPYTMO012/DTM041-A

Manual de Procedimientos | rocha de elaboracion: 30/11/2015

de la Direccion de Transito —
Municipal Fecha de actualizacion: 06/02/2018

Num. de Revisién: 02

ilustrativa del hecho de transito terrestre, para que a su vez notifique a
la Sindicatura Municipal.

7. El perito de guardia y/o auxiliares deberan reunir todos los elementos
para la elaboracion del dictamen pericial, a través de la entrevista con
uno o ambos conductores en el caso de encontrarse los mismos o bien
a través de la inspeccion ocular y en el caso de contar con el equipo
necesario se tomaran las fotografias pertinentes para aportar mas
informacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 Horas.
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Descripcion del Procedimiento: de Hechos de Transito Terrestres con o sin dafios materiales y personas

lesionadas.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Personal
adscrito al
Departamento
de Servicios
Periciales

Recibe llamada telefonica del reporte de accidente
por medio del Radio Operador del sector
correspondiente, Direccidbn de Emergencias y
Respuesta Inmediata (CERI) o ciudadania.

N/A

N/A

Se trasladan al lugar de los hechos, se entrevistan
con el (los) conductor(es) del (los) vehiculo(s)
involucrado(s) y solicitan la documentacion
correspondiente tanto del (los) conductor(es) como
del (los) vehiculo(s).

Tarjeta de
Circulacion 'y
Licencia

Original

Solicita la presencia de ambos y pregunta su
version de ;Como sucedieron los hechos?, para
posteriormente realizar la inspeccién ocular de los
vehiculos involucrados, asi como del lugar donde
sucedieron los hechos.

N/A

N/A

Solicita el apoyo de las gruas en caso de que el
(los) vehiculo(s) por alguna falla mecanica o por el
impacto impida su movilidad.

N/A

N/A

Elabora un bosquejo del hecho, donde se
especifica el contacto inicial y la posicion final del
(los) vehiculo(s) involucrado(s) e indicios
encontrados. No se elaborara bosquejo en caso de
que el (los) vehiculo(s) fuese(n) movido(s) de su
posicion final.

Bosquejo de
hecho de
transito

Original

Toma fotografias del hecho de transito y de los
dafios materiales que sufrio (eron) el (los)
vehiculo(s)  involucrado(s),  inmuebles o
propiedades del Municipio.
= De existir conductor(es) lesionados,
acompanantes, personas atropelladas o
caida de personas (servicio publico)
continua en actividad 13
= En caso contrario:

Fotografias

Original
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Responsable | No. Actividad AR E Tantos
Documento
Personal Traslada al (los) conductor(es) y al (los) vehiculo(s)
adscrito al involucrado(s) al sector correspondiente de
. " N/A
Departamento | 7 |servicios periciales. N/A
de Servicios
Periciales
Determina la responsabilidad de manera verbal al
(los) conductor(es) involucrado(s), especificando
los articulos violados al Codigo Reglamentario del
8 Mun|0|p|olde Pueplawgente. N/A N/A
= Si no existe un arreglo entre las partes
involucradas continua en la actividad No.
",
= Encaso contrario y de existir un arreglo:
Proceden a realizar un acuerdo entre las partes
involucradas, asi como un Acta-Convenio o| Acuerdoo
9 |acuerdo verbal firmandolo el (los) conductor(es) y/o acta Original
propietario(s) y el Perito de Guardia. convenio
Elabora la acta de infraccion a los acreedores de la
misma, asi como el (los) inventarios de (los)
] o Acta de
vehiculo(s) que queda(n) en garantia e informa al | . P
) ] . | infraccion/
10 |acreedor de la misma, que el vehiculo sera|. .
L . . inventario de
trasladado al depésito vehicular y continuando en .
iy vehiculos
actividad 12.
Asegurara(n) el (los) vehiculo(s) formulando el (los)
inventario(s) correspondiente(s) en presencia del
(los) conductor(es) o propietario, informandole al .
) ) Inventario
11 |(los) involucrado(s) de los pasos a seguir para )
. . del vehiculo
levantar su querella ante la agencia de delitos
culposos.
Traslada el (los) vehiculo(s) sellado(s) al
12 Departamento de Resguardo de Vehiculos hasta N/A

que se resuelva su situacion.
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Personal
adscrito al
Departamento
de Servicios
Periciales

13

Solicita la intervencion de los servicios de
emergencia (Ambulancia) para la revision de los
conductores y en su caso por ser necesario su
trasladado a la unidad hospitalaria para su atencién
medica correspondiente.

N/A

14

Informan la ubicacidén del (los) conductor(es), asi
como de la(s) persona(s) lesionada(s) al Policia
Transito del Ministerio Publico de delitos culposos
en turno.

e Si el (los) conductor(es) probable(s)
responsable(s) se encuentra en el lugar de
los hechos y no resulta(n) con lesiones
continua en actividad 16

e En caso contrario:

N/A

15

Informa al Policia de Transito del Ministerio Publico
que el conductor se encuentra hospitalizado y lo
pone a su disposicion mediante oficio indicandole
en que unidad hospitalaria se encuentra para que
determine la responsabilidad continuando  en
actividad No.18.

N/A

N/A

16

Asegura al o los conductores y los pone a
disposicion  ante el  Ministerio  Publico
correspondiente.

N/A

N/A

17

Elaborar oficio de puesta a disposicién y gréfica
ilustrativa (si no fue (ron) movido(s) de su posicion
final) al Policia Transito del Ministerio Publico
correspondiente en Turno, pone a disposicion
fisicamente al conductor ante el mismo sefialandolo
como probable responsable del hecho de transito.

Oficio y
Grafica
llustrativa

Original

18

Solicita realizar el (los) inventario(s) del (los)
vehiculo(s) involucrado(s) y el traslado del (los)
mismo(s) al encierro vehicular oficial de Ila
Procuraduria por medio de las gruas de guardia.

Inventario

Original y dos
copias
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Responsable | No. Actividad FEIED € Tantos
Documento
Elabora el parte de novedades de las 24 horas| Parte de
Personal transcurridas y choque, (control de accidentes), asi| Novedades
adscrito al como formato de relacién de infracciones y| Formato de
garantias, e informa al Jefe de Departamento de| Choque .
Departamento | 19 Senvici . Subdi - Original
de Servicios ervicios Pe’n(.:lales, al Subdirector .T(.ecnlco~y al Form.a,to de
Periciales Director Juridico, en caso de existir dafio al| relacion de
patrimonio municipal. infracciones
Termina Procedimiento. y garantias,
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Diagrama de flujo para Hechos de Transito Terrestres con o sin dafios materiales y personas lesionadas.

Personal adscrito al Departamento de Servicios Periciales

Inicio

1

Recibe llamada telefonica
del reporte de accidente
por medio del Radio
Operador del sector, DERI
o ciudadania.

8
Determina la
responsabilidad de manera
verbal al (los)

conductor(es)
especificando los articulos|
violados d COREMUN

2

Se trasladan d lugar de los
hechos, se entrevistan con
el (los) conductor(es),
involucrado(s) y solicitan la
documentacion

Tarjeta de Clrculacion
Licencia

3

€xiste un arregts
entre las partes
involucradas?

Solicita la presencia de
ambos y pregunta su
version de ¢ Como
sucedieron los hechos?,
realizar la inspeccion ocular
de los vehiculos,

Proceden a realizar un
acuerdo entre las partes|
involucradas, asi como un
Acta-Convenio  firmandolo
los conductores y el Perito
de Guardia.

4

Acta converjiom
]

10

Solicita e apoyo de las
graasen caso de que €
(los) vehiculo(s) por el
impacto impida su
moviidad

5

Elabora la boleta de
infraccion a los acreedores
de la misma, asi como el
(los) inventarios de (los)
vehiculo(s) que queda(n)
en garantia

Elabora un bosquejo del
hecho, donde se especifica
el contacto inicid y la
posicién final del (los)
vehiculo(s)

Acta de infraccid

11

Bosquejo

6

Asegurara(n) el (los)
vehiculo(s) formulando el
(los) inventario(s)
correspondiente(s) en
presencia del (los)
conductor(es)

Toma fotografias del hecho
de transito y de los dafios
materiales que suffié (eron)
el (los) vehiculo(s)
involucrado(s), inmuebles o
propiedades del Municipio.

ventarig

12

Fotografias

¢Existen personas
lesionadas?

No

Traslada € (los) vehiculo(s)
sellado(s) al Departamento

de Resguardo de Vehiculos|
hasta que se resueva su;
situacion.

13

Solicita la intervencion de
los servicios de emergencia,
para la revision de los|

Traslada al (los)
conductor(es) y al (los)
vehiculo(s) involucrado(s)
al sector correspondiente
de servicios pericides

conductores y en su caso
de necesario su trasladado
ala wnidad hospitdaria

14

Informan la ubicacion del
(los) conductor(es), asi
como de la(s) persona(s),
lesionada(s) a la autoridad
correspondiente

¢El (los)
conductor(es)
resulta(n) con
lesiones?

No 15

Informa d  Policia de
Transito del  Ministerio|
Publico que el conductor se
encuentra hospitalizado y

lo pone a su disposicion.
indicandde en que unidad
hospitalaria

16

Asegura al o los
conductores y los pone a
disposicion ante el
Ministerio Publico|
correspondiente

17

Elaborar oficio de puesta a
disposicion y  gréfica
ilustrativa  al  Ministerio
Publico al conductor ante
el mismo sefialandolo
como probable responsable

Grafica llustfati
\(Licio_//\B\

18

Solicita realizar el (los)
inventario(s)  del  (los)
vehiculo(s) involucrado(s) y
el traslado al enciero
vehicular  oficial de la
Procuraduria

wventarig

19

Elaboa el parte de
novedades, formato de|
choque,  (control  de|
accidentes), asi  como|
formato de relacion de
infracciones y garantias.

Parte de Noyedades

Formato de [cho
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Descripcion del Procedimiento: De Hecho de Transito con personas en estado de ebriedad que hayan
causado lesiones a terceros o dafios materiales.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Personal del
Departamento
de Servicios
Periciales

Recibe llamada telefénica del reporte de
accidente por medio del Radio Operador del
sector  correspondiente,  Direccion  de
Emergencias y Respuesta Inmediata (DERI) o
ciudadania.

N/A

N/A

Se trasladan al lugar de los hechos, se
entrevistan con el (los) conductor(es) del (los)
vehiculo(s) involucrado(s) y solicitan la
documentacién correspondiente tanto del (los)
conductor(es) como del (los) vehiculo(s).

e Sise percibe que el (los) conductor(es)
presente(n) aliento etilico continua en
actividad No. 3

e En caso contrario regresa al
procedimiento de Hechos de Transito
Terrestres y termina procedimiento.

Tarjeta de
Circulacion y
Licencia

Original

Asegura al o los conductores y los traslada al
Area Médica de la Direccion Juridica de
SSPYTM para que se determine su grado
Toxicoldgico.

N/A

N/A

Area Medica

Emite Dictamen Clinico/Toxicolégico en el
numero de control otorgado especificando el
grado de intoxicacién etilica o alguna sustancia
prohibida.

Dictamen

Original

Entrega el dictamen al Perito de Guardia de
Sector o al Auxiliar del Perito para el tramite
correspondiente.

Dictamen

Original

Personal del
Departamento
de Servicios
Periciales

Recibe Dictamen Clinico/Toxicoldgico y revisa

su grado de Intoxicacién

e Si trae Uunicamente aliento alcoholico
continua en actividad No. 8

e En caso contrario y de detectarse leve,
moderado o0 severo, periodos de
intoxicacion:

Dictamen

Original
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Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Personal del
Departamento
de Servicios
Periciales

Pone a disposicion del Juez Calificador al
conductor o conductores con su remision
correspondiente y continua en actividad No. 16

Remision

Original

Verifica si hubo dafios materiales o lesiones a
terceros
e Si hubo dafios materiales continua en
actividad No.10
e En caso contrario y de existir lesiones a
terceros:

N/A

N/A

Elabora oficio de puesta a disposicion fisica del
(los) conductor(es) al Ministerio Publico
correspondiente en turno, de el o los
conductores y los presenta, haciendo mencion
de las personas lesionadas y en que unidad
hospitalaria  fueron trasladadas. Termina
procedimiento

Oficio

Original

10

Realiza el (los) inventario(s) del (los) vehiculo(s)
involucrado(s) y el traslado del (los) mismo(s) al
encierro vehicular oficial por medio de las gruas
de guardia.

Inventario

Original

11

Elabora el parte de novedades de las 24 horas
transcurridas y choque con numero de registro:
(control de accidentes), asi como formato de
relacion de infracciones y garantias, e informa
al Jefe de Departamento de Servicios
Periciales, al Subdirector Técnico y al Director
Juridico, en caso de existir dafio al patrimonio
municipal y termina procedimiento

Parte de
Novedades
Formato de

Choque

Original

12

Concilia a las partes involucradas a fin de que
lleguen a un acuerdo
e De no llegar a un acuerdo continta en
actividad No. 15
e En caso contrario:

N/A

N/A
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Responsable | No. Actividad TG Tantos
Documento
Personal del Proceden a realizar un Acta-Convenio o
Departamento acuerdo verbal firmando el (los) conductor(es) | Acta-Convenio -
-~ 13 o . . . Original
de Servicios ylo propietario(s) y el Perito de Guardia,| Inventario
Periciales continuando en la actividad No. 17
Elabora la boleta de infraccion a los infractores
de la misma, asi como el (los) inventario del| Boleta de
(los) vehiculo(s) que queda(n) en garantia| infraccion/ -
14 | : . : Original
informando al acreedor de la misma, que el| inventario de
vehiculo sera trasladado al deposito vehicular y |  vehiculos
los pasos a seguir.
Asegurara(n) el (los) vehiculo(s) formulando el
(los) inventario(s) correspondiente(s) en
15 | presencia del (los) conductor(es) o propietario, y N/A N/A
le indica los pasos a seguir para levantar su
querella ante la agencia de delitos culposos
Traslada el (los) vehiculo(s) sellado(s) al
16 Departamento de Resgulardo” de Vehiculos N/A N/A
hasta que se resuelva su situacion.
Elabora el parte de novedades de las 24 horas
transcurridas y choque con numero de registro:
. . Parte de
(control de accidentes), asi como formato
., . . . . Novedades .
17 |relacion de infracciones y garantias, e informa Original
. . Formato de
al Jefe de Departamento de Servicios Periciales Choque

y al Subdirector Técnico.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo de Hecho de Transito con personas en estado de ebriedad que hayan causado lesiones a
terceros o dafios materiales

Personal del Departamento
de Servicios Periciales

Area Medica

1

Recbe llamada telefonica

del reporte de accidente
por medio del Radio
Operador del sector

| 2

Se trasladan d lugar de
los hechos, se entrevistan
con el (los) conductor(es)
involucrado(s) y solicitan
la documentacion

Documentacion

ercibe que el (los
conductor(es)

presente(n) aliento

etilico

Terrestres

Aseguraal o los

determine su grado
Toxicolégico.

Recbe Dictamen  Clinico/
Toxicologico y revisa

8

Verifica si hubo dafios|
materiales o lesiones
aterceros

hubo dafios
materiales

Elabora oficio de puesta a
disposicion  al Ministerio
Piblico de el o los
conductores y  los

presenta

Oficio

10

Realiza el (los)
inventario(s)  del  (los)f

vehiculo(s) y el traslado +—1

del (los) mismo(s) al
encierro vehicular .

regresa al
procedimiento de
Hechos de Transito

11

Elabora el pate de|
novedades de las 24[]
horas transcurridas como,
formato de relacion de
infracciones y garantias

conductores y los
traslada d Area
Meédica para que se
6

trae tnicamente
aliento alcohdlico

Pone a disposicion del
Juez Calificador al
conductor o conductores
coN su remision
correspondiente

Parte de Novedades y

Concilia a las partes|
involucradas a fin de
que lleguen a un
acuerdo

Acta-Convenio o acuerdo
verbal firmando el (los
conductor(es) ylo
propietario(s) y el Perito

14

Elabora la  boleta de
infraccion a los infractores
de la misma, asi como el
(los) inventario del (los)

ipfraccion e
ip

15

Asegurara(n) el (los)
vehiculo(s) formulando el
(los) inventario(s)

correspondiente(s) en
presencia del (los)
conductor(es) o
propietaro,

16

Traslada el (los)
vehiculo(s) sellado(s) al
Departamento de
Resguardo de Vehiculos
hasta que se resuelva
su situacion

17

4

Emite Dictamen Clinico/
Toxicoldgico en el nimero de
control otorgado
especificando el grado de
intoxicacion

@

5

Entrega el dictamen al Perito
de Guardia de Sector o al
Auxiliar del Perito para el
framite correspondiente.

Elabora € pate de
novedades de las 24 horas
transcurridas y choque con
nmero de registro: (control
de accidentes),

Parte de Novedades y
Formato

Fin

@
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Nombre del Procedimiento para la devolucion de vehiculos involucrados en hechos de transito

procedimiento:

terrestre que fueron puestos a disposicion de la autoridad competente o que quedaron
pendientes de entregar por dafios a particulares, Patrimonio Municipal o Infraccién.

Objetivo:

Cumplir con la disposicion de devolver los vehiculos involucrados en un hecho de
transito por la autoridad competente mediante un oficio de devolucidn o un proceso.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 8, 14, 16, 21, 115
fracciones Ill inciso h.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccion V.

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales. Articulos 132 fracciones V, VII, VIII, IX,
XIII, 261, 266.

ACUERDO A/009/15 por el que se establecen las directrices que deberan observar los
servidores publicos que intervengan en materia de cadena de custodia. Articulos
Primero, Tercero, Quinto, Décimo Sexto, Décimo octavo y Décimo noveno.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla. Articulos 29, 34 fracciones Il, IV, VI,
VI, X, X, XX, XXI.

Ley Organica Municipal. Articulo 207, 208, 212 fraccion |.

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. Articulo 290, 328, 329 fracciones II, IV
y V, 330 fracciones I, IX, XII, XlIl, y 365 fraccion V.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2015. Articulo 25
fraccion VII, y/o la que se encuentre vigente en el momento de que se realice la
diligencia.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 43 fracciones Il y IIl, 46, 47
fraccion I, Il, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Articulo 20, apartado A, fracciones |, IlI, VII, VIII, XII, XIII, XIV, XV, XVIII, XXI, XXVII,
XXIX.
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Politicas de 1. Es responsabilidad del Departamento de Servicios Periciales acatar la orden
Operacion: de devolucién de vehiculo por la autoridad competente, mediante oficio de

liberacién por (hechos de transito, delito culposo, dafio en propiedad ajena y
lesiones).

2. El personal del Departamento de Servicios Periciales deberd solicitar la
documentacion requerida para la devolucion del vehiculo al particular, o
permisionario y/o apoderado en caso de ser servicio mercantil, cotejando la
informacién con la documentacién correspondiente.

Dicha documentacion podra ser:

Ciudadano: la factura o carta factura (vigente), tarjeta de circulacion o pago
de tenencia, credencial de elector, licencia para conducir o pasaporte del
propietario del vehiculo.

Permisionario (servicio publico): la factura o carta factura (vigente), tarjeta
de circulacion, titulo de concesion, tarjeton de concesion, credencial de
elector, licencia para conducir o pasaporte del propietario del vehiculo.
Apoderado (servicio mercantil): la factura o carta factura (vigente), tarjeta
de circulacion o pago de tenencia, credencial de elector, poder notarial,
licencia para conducir o pasaporte del propietario del vehiculo.

3. Se elaborara la boleta de infraccién al conductor responsable del hecho de
transito una vez que presente su documentacion para la acreditacion del
vehiculo y oficio de devolucion por parte de la autoridad competente,
sefialando la fecha del accidente, hora y lugar, asi como los articulos
infringidos al Cdadigo Reglamentario del Municipio de Puebla.

4. En caso de que el vehiculo asegurado se encuentre en el corralon de la
procuraduria los pagos por concepto de arrastre y derecho de piso no seran
competencia del Municipio.

9. En caso de que las partes convengan y no resulten personas lesionadas del
hecho de transito, se elaborara el Acta-Convenio por parte del Perito de
Guardia en turno en el sector correspondiente y se realizara cuando ambas
partes lleguen a un acuerdo sobre los dafios materiales ocasionados a los
vehiculos involucrados, firmando el propietario o conductor y el perito en
guardia.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 1 a 3 horas, dependiendo del numero de personas que solicitan el tramite.
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Descripcion del Procedimiento: Para la devoluciéon de vehiculos involucrados en hechos de Transito
terrestre que fueron puestos a disposicion de la autoridad competente o que quedaron pendientes de
entregar por dafios a particulares, Patrimonio Municipal o Infraccion.

Formato o

Responsable | No. Actividad D Tantos
ocumento
Jefe del Recibe del ciudadano, permisionario, apoderado
Departamento de legal o particular el oficio de devolucién de vehiculo
Servicios 1 | del Juez en materia penal o del Policia Transito del Oficio Original
Periciales y/o Ministerio Publico de Mesa de Tramite.
Auxiliar
Solicita la documentacién en original y tres copias, | Facturao carta |  Original
cotejando la informacién que se tiene. factura
(vigente),
Tarjeta de
Circulacion
9 Tenencia
ldentificacion
oficial
Tituloy
Tarjeton de la
concesion
Poder notarial
Solicita lugar y fecha exacta del accidente para ser Original
3 buscado en los controles de choques del sector Formato
correspondiente. Choque
Recopila los juegos de los documentos requeridos, | Factura o carta |  Original
los sellan y le entrega dos al ciudadano, factura
permisionario (servicio publico) y/o apoderado (vigente),
(servicio mercantil). Tarjeta de
e De no acudir a recoger el vehiculo la parte |  Circulacion
4 responsable o el permisionario o el Tenencia
representante legal de la misma continua| Identificacion
en actividad 7 oficial
¢ En caso contrario Titulo y
Tarjeton de la
concesion
Poder notarial
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Responsable | No. Actividad O Tantos
Documento
Jefe del Elabora boleta de infraccion y le informa que su
Departamento de vehiculo se encuentra en el depdsito Oficial de la Boleta de
Servicios 5 | Procuraduria donde realizara el pago de derecho infraccion Original
Periciales y/o de piso y servicio de gruas.
Augxiliar
o Acude a infracciones entrega un juego para que le
Propietario 6 |sea calificada la infraccion y se presenta en caja a B oletalQe Original
pagar. infraccion
Jefe del Anota en el control de choques la fecha en que se
Departamento de le dio la salida, numero de Averiguacion o Proceso Control de
Servicios 7 | segun sea el caso. Choques Original
Periciales y/o Termina Procedimiento. ques.
Auxiliar
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la devolucion de vehiculos involucrados en hechos de Transito terrestre que fueron puestos a
disposicion de la autoridad competente o que quedaron pendientes de entregar por dafios a particulares, Patrimonio Municipal o Infraccion.

Jefe del Departamento de Servicios Periciales y/o
Auxiliar

Propietario

Jefe del Departamento de Servicios
Periciales y/o Auxiliar

Inicio
1

Recibe del ciudadano, permisionario,
apoderado legal o particular el oficio de
devolucion de vehiculo del Juez en
materia penal o del Policia Transito del
Ministerio Piblico de Mesa de Tramite.

Solicita la documentacion en original |
tres copias, cotejando la informacion que
se tiene.

Factura o carta factura (vigente),
Tarjeta de Circulacion

Tenencia

Identificacion oficial

Tituloy Tarjetén de la concesié
oder notarial

Solicita lugar y fecha exacta del
accidente para ser buscado en los
controles de choques del sector—l

correspondiente.

Formato Choque

Recopila los juegos de los documentos
requeridos, los sellan y le entrega dos al
ciudadano,  permisionario  (servicio
publico) ylo apoderado  (servicio
mercantil).

Factura o carta factura (vigente),
Tarjeta de Circulacion
Tenencia

Identificacion oficial

Tituloy Tarjeton de la concesié
oder notarial

sAtude a recoger el vehicutoda
parte responsable, permisionario
el representante legal2

7

Anota en el control de choques la fecha

SI
¢ 5
Elabora boleta de infraccion y le informa
que su vehiculo se encuentra en el
deposito Oficial de la Procuraduria donde
realizara el pago de derecho de piso Y|
servicio de grias.

Boleta de infraccion

A

Acude a infracciones entrega un juego
para que le sea calificada la infraccion y

se presenta en caja a pagar.

en que se le dio la salida, nimero de|
Averiguacion o Proceso segln sea el
caso.

Control de Choques

Boleta de infraccion
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IX. SUBDIRECCION DE CIRCULACION

Nombre del
procedimiento:

Procedimiento para supervisar los operativos implementados para la disminucion
de los indices de accidentes de transito vehicular y peatonal.

Objetivo:

Realizar y supervisar que se cumplan con los operativos y demas medidas
preventivas y de Seguridad Vial que sean necesarias, realizados por el personal
operativo en tiempo y forma.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 8, 14, 16, 21,
115 fracciones Il inciso h.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccién V.
Ley Organica Municipal. Articulo 207, 208, 212 fraccion |.

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. 329 fracciones II, IV y V, 330
fracciones I, IX, XII, XIII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 39 fracciones |, Ill, VI,
40 fracciones |, II, IV, V.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla. Articulo 20, apartado A, fracciones I, lll, VII, VIII, XII, XIIl, XIV, XV,
XVIII, XXI, XXVII, XXIX.

Politicas de
Operacion:

1. Es responsabilidad del Subdirector de Circulacion que los operativos se
realicen con estricto apego a derecho.

2. Los operativos deberan de contar con unidades y personal operativo
necesario, para un mejor desempefio asi como sefiales preventivas.

3. Cuando se realicen operativos con otras dependencias para la prevencion
del delito como en los operativos (filtro y Cuadrante) es importante
coordinarse con los mandos de las mismas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

1 Dia
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Descripcion del Procedimiento: Para supervisar los operativos implementados para la disminucion de los
indices de accidentes de transito vehicular y peatonal.

Responsable | No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
: Recibe de manera verbal o por memorandum la
Supdwectqr de 1 |instruccion para implementar operativo a realizarse. | Memorandum Original
Circulacion
Policia de Elabora memorandum con fecha hora y lugar de la
Transito 2 |implementacion del operativo y lo envia al o los| Memorandum Original
sectores correspondientes.
Revisa el estado de fuerza que se necesitara en el
operativo
Subdirector de 3 e Siel operativo es realizado en coordinacion Escri -
: -, . . scrito Original
Circulacién con otras dependencias continua en la
actividad numero 5
e En caso contrario:
Supervisa y se coordina con el o los Jefes de
4 sector responsables de implementar el operativo. N/A N/A
Supervisa que en el operativo se actué conforme a
5 |derecho y se respeten las garantias de los N/A N/A
conductores y personas en general.
Mantiene informado de las novedades ocurridas en
6 |el operativo al Director de Transito Municipal hasta N/A N/A
su término.
Informa de manera personal, o por radio o teléfono
7 |a su superior inmediato de las novedades N/A N/A
ocurridas al término del operativo.
Elabora parte Informativo del o los operativos que Parte
8 | superviso al Director de Transito Municipal. Informativo Original
Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Supervisar los Operativos Implementados para la Disminucién de los
indices de Accid Je Transito Vehicular v P |

Subdirector de Circulacion

Policia
de
Transito

Inicio

[

Recibe de manera verbal o
por memorandum del
operativo a realizarse

memorandum

Elabora memorandum con
fecha hora y lugar de la
implementacién de operativo
y lo envia a el o los sectores
correspondientes

Memorandum

3

que se necesitara en
operativo

Revisa el estado de fuerza

el

éesrealizado
con otras
dependencias}

Supervisara y se coordina con
el o los jefes de sector
responsables de implementar
el operativo.

5

Supervisara que en el
operativo se actué conforme

Mantendré informado de las

a derecho y se respeten las
garantias de los conductores
y personas en general.

novedades ocurridas en el
operativo hasta su término.

7

Informara de manera
personal por radio o teléfono
a la superioridad de las
novedades  ocurridas  al
término del operativo.

8

Elabora parte Informativo de
el o los operativos que
superviso al Director de
Trénsito termina
procedimiento.

Parte Informativg,
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Nombre del Procedimiento para supervisar y dar seguimiento a las solicitudes recibidas de

procedimiento:

apoyo en materia de transito.

Objetivo:

Dar seguimiento a las solicitudes emitidas por la ciudadania en materia de transito
como Caravanas, Eventos deportivos, Escolares, Religiosos etc.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 8, 14, 16, 21, 115
fracciones Ill inciso h.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccion V.
Ley Organica Municipal. Articulo 207, 208, 212 fraccion |.

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. 329 fracciones II, IV y V, 330
fracciones I, IX, XII, XIV, XIII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 39 fracciones |, IlI, VI, 40
fracciones I, II, IV, V.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla. Articulo 20, apartado A, fracciones |, IlI, VII, VIII, XII, XIH, XIV, XV, XVIII,
XXI, XXVII, XXIX.

Politicas de
Operacion:

1. La Subdireccion de Circulacién es la responsable de supervisar y dar
seguimiento a las solicitudes que realiza la ciudadania en los dispositivos
implementados para garantizar la seguridad en diversas actividades
(Caravanas, Eventos Deportivos, Escolares, Religiosos etc.).

2. La Subdireccion de Circulacién debera supervisar los apoyos que se brindan
y en caso de ser necesario deberd implementar dispositivos para cuidar la
vida y la integridad fisica de la ciudadania.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 Dias.
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Descripcion del Procedimiento: Supervisar y dar Seguimiento a las Solicitudes Recibidas de Apoyo en

Materia de Transito.
Responsable No. Actividad A E Tantos
Documento
Subdireccién d Recibe memorandum de la Direccion de M nd
UC. II'GICCIFJ’n © 1 Transito Municipal y copia de la solicitud eg“l’.r?‘p dum Original
Ireuacion ingresada por la ciudadania y/o dependencia. olieitu
Elabora y envia a él o los sectores
Secretaria correspondientes el apoyo por medio de Memorandum
de la Subdirecci6n 2 memorandum y copia de la solicitud Original
de Circulacién ingresada.
Subdireccion de ] Da't%eguimielnto_ 3 Idas ’solicitudes de apoyo
Circulacion emitidas por la ciudadania.
Supervisa a los sectores que cumplan con el
4 apoyo solicitado en tiempo y forma.
Informan por medio de memorandum de los
Sectores 1,2,3.4,5 apoyos a los que se les dio cumplimiento en , »
y Escua_dron de S tiempo y forma Memorandum |  original
Motocicletas
Recibe de los sectores parte de novedades
Subdireccién de ocurridas durante las ultimas 24 horas. Parte »
) g 6 , Original
Circulacion Informativo
Envia semanalmente la agenda de actividades
7 relevantes a realizar a la Direccién de Transito Parte Original
Municipal. Informativo rigina

Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Proceqimiento para Supervisar los Operativos Implementados para la Disminucion de los

Subdirector de Circulacion

Indices de Accidentes de Transito Vehicular v Peatonal

Sectores 1,2,3,4,5 y Escuadron de Motocicletas

Inicio

Y 1

Daseguimientoa las

Recbe memordndun de la
Direccion de Trénsito Municipal y
copia de la solicitud ingresada
por la ciudadania ylo
dependencia.

Memorandy

Secretaria 2
Elabora y envia a €l o los
sectores corespondienes e
apoyo por medio  de —
memordndum y copia de la
solicitud ingresada.

Memorand

Q.

Supervisa a los secbres que
cumplan con el apoyo

soliciudes de ap
por laciudadania.

©

5

Informan ~ por  medio

entiempo y foma

memorandum de los apoyos a
los que se les dio cumplimiento

de

solicitado en tiempo y forma.

I

Recbe de los  sectores
memorandum de los apoyos
redizados las Gimas 24 horas

Memorand

7

Informa  diaiamente  de las
novedades ocuridas a la
Direccion  de  Transto y
terminando procedimiento.

Parte info

Fin
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Nombre del Procedimiento para la realizacion del operativo alcoholimetro Colegiado Integral.
procedimiento:
Objetivo: Prevenir el indice de accidentes generados por conductores de vehiculos

motorizados que se encuentran bajo el influjo del alcohol, bebidas embriagantes|
ylo sustancias psicoactivas, mediante la instalacion de puntos de revision
itinerantes, para disuadir a los conductores de asumir conductas de riesgo,
salvaguardando la vida, la integridad fisica y la propiedad de los conductores,
pasajeros y peatones, sancionando a los conductores infractores de conformidad a
lo previsto en el COREMUN.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos: 14, 16, 21 parrafo
noveno, 115 fracciones Ill inciso h.

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos. Articulos: 3, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 24,
33, 35.

Ley General de Salud. Articulos 13 fraccion B, 162, 163 fraccion |I.

Ley General Del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Articulos 40 fracciones I,
IX, X, XI, XIl'y 77 fracciones IV, V, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccion V.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales. Articulos 132 fracciones |, 11, lI, IV, VI,
VII, IX, XIl, 146, 147, 152, 261, 266, 267, 269.

ACUERDO A/009/15 por el que se establecen las directrices que deberan observar
los servidores publicos que intervengan en materia de cadena de custodia. Articulos
Primero, Tercero, Cuarto fraccidon VI, Quinto, Sexto. Noveno. Décimo.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NMX-CH-153-IMNC-2005

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulos: 104 inciso h;
105y 117.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla. Articulos: 2, 4, 7, 23, 24 y 31
fraccion I.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla. Articulos: 206, 206 bis, 207, 209
fraccion IV inciso D), 290, 328, 329 fracciones I, IV y V, 330 fracciones |, llI, IV, VIII,
IX, XI, XIl, X, XVII, 332, 333, 334, 335, 337, 338, 340, 352, 353, 354.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal del
H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulos 2, 10 fracciones I, Il y IV, 12
fracciones |, V, XXVII, 19, 38 y 39 fracciones I, IV, XVIIl y XXI.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla. Articulo 20, apartado A, fracciones |, Ill, VII, VIII, XII, XIII, XIV, XV, XVIII,
XXI, XXVII, XXIX.

Manual para la implementacién de operativos del Programa Nacional de
Alcoholimetria del Programa Nacional de Alcoholimetria.

Protocolo para la implementacion de puntos de control de Alcoholimetria, del
Consejo Nacional para la Prevencién de Accidentes.

Politicas de
Operacion:

1. El operativo Alcoholimetro se realizara de manera permanente, aleatoria e
itinerante en las vialidades del Municipio de Puebla.

2. La ejecucion del Operativo Alcoholimetro se debe regir por los principios de
legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los
derechos humanos, privilegiando la méxima diligencia en la funcién, que se
ejercera con plena observancia a las normas legales, sujetdndose al orden
juridico.

3. Los participantes en su ejecucion se abstendran de infringir actos que
revistan de ilegales, privativos o violatorios; por ningun motivo permitir actos
de tortura, crueles, inhumanos o degradantes.

4. El mando y direccién del Operativo Alcoholimetro Integral corresponde al
Secretario.

5. La supervisién y vigilancia del Operativo Alcoholimetro Integral se realizara
por quien el Secretario designe.

6. La Organizacién y responsabilidad en la ejecucion del Operativo
Alcoholimetro Integral se realizaré por quien el Secretario Designe.

7. La instalacion y ejecucion del Operativo Alcoholimetro corresponde a la
Direccion de Transito Municipal a través de sus integrantes.

8. Participaran en la ejecucion del Operativo Alcoholimetro las siguientes
autoridades:

a) La Contraloria Municipal;

b) La Sindicatura Municipal a través de la Direccion de Juzgados
Calificadores;

c) El Consejo Estatal de Coordinacién del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, con apoyo del Sistema de Urgencias Médicas
Avanzadas.

9. Apoyarén en la ejecucion del Operativo Alcoholimetro las siguientes
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10.

1.

12.

13.

14.

unidades Administrativas de la Secretaria:
a) La Direccion de Prevencion del Delito y Atencion a Victimas;

b) La Direccién de Seguridad Publica;

c) La Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata;
d) La Direccion Juridica;

e) LaUnidad de Asuntos Internos;

f) El personal que se designe para el uso de medios audiovisuales.

Los participantes, en el Operativo Alcoholimetro, se reunird a las 22:30
horas en Base Central, para conformar el convoy, y en conjunto se
trasladaran al sitio donde se lleve a cabo su ejecucion.

Cuando se reunan los participantes y se presente un caso fortuito o de
fuerza mayor (contingencia climatoldgica: lluvia intensa, granizada, etc.) los
participantes permaneceran en Base Central hasta en tanto cesa y se
permita la ejecucion del Operativo Alcoholimetro.

De no interrumpirse la contingencia y hayan transcurrido dos horas
posteriores a la hora de reunién, el responsable notificara la cancelacion y
se permitira el retiro de los participantes.

Si durante la ejecucion del Operativo Alcoholimetro se presenta un caso
fortuito o de fuerza mayor, el responsable del operativo dara por cancelada
la ejecucion del mismo.

En el Operativo Alcoholimetro, los participantes deberan cumplir las
siguientes consignas:

a) El Personal Operativo debe presentarse debidamente uniformado e
identificado. Los participantes que no utilicen uniforme, deberan portar
identificacion oficial.

b) El convoy se trasladara desde Base Central hasta el sitio que sea
indicado por el C. Secretario, el traslado sera coordinado por el
Responsable del Operativo para evitar su separacion y/o dispersion.

c) Para la adecuada ejecucion del Operativo, los participantes, deberan
contar con los recursos y equipamiento necesarios.

d) Debera cumplirse puntualmente con el Protocolo de Atencion al
Ciudadano.

e) Elresponsable del Operativo debera emitir un informe a su Superior.

f) El vehiculo del infractor sera remitido, invariablemente al Deposito
Oficial de Vehiculos, el Agente de Transito que elabore la infraccion
correspondiente, se cerciorara que el vehiculo ingrese al mismo.

g) El personal de Contraloria Municipal, observara la actuacion de los
servidores publicos participantes en el Operativo, de conformidad a
sus atribuciones.

h) La Unidad de Asuntos Internos observaré la ejecucion del Operativo
Alcoholimetro a efecto de verificar la actuaciéon policial, de
conformidad a sus atribuciones.
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)

j)

El personal designado para el uso de medios audiovisuales, realizara

la captura en video del Operativo Alcoholimetro y tendra a su cargo el

resguardo del material obtenido, cuya informaciéon se considerara

como reservada.

Al concluir el operativo, el responsable del Area Médica informara al

responsable del Operativo el total de pruebas de alcoholemia

practicadas.

La Direccion de Transito Municipal determinaré el sitio en el que se

desarrollara el Operativo, asegurando su confidencialidad,

considerando lo siguiente:

|.  Zonas de mayor afluencia debido a establecimientos de

espectaculos deportivos, mercantiles de diversion |
esparcimiento;

ll.  Zonas de mayor indice de accidentes vehiculares;

lIl.  Zonas que desembocan en avenidas principales y aledafias
de establecimientos mercantiles de diversion
esparcimiento; y

IV. A peticidn ciudadana.

15. Los recursos materiales e insumos a considerar por las areas de la
Secretaria seran los siguientes:
e Direccion de Transito Municipal:

Guantes, cintas plasticas de color rojo y amarillo.
Camara Fotografica.

Extension eléctrica.

Unidades moviles.

Trafitambos.

Lamparas.

Radios.

Conos.

Gruas.

Block de infracciones.

Block de Inventarios de Vehiculos.
Block de entrevistas.

Block de remisiones.

Sellos vehiculares.

e Direccion de Seguridad Publica.

Guantes, cintas plasticas de color rojo y amarillo.
Bolsas para evidencia (Materiales para embalaje).
Cémara Fotogréfica.

Unidades Moviles.

Bozales tacticos.
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— Ejemplares K9.
— Lamparas.
— Radios.
— Block de entrevistas.
e Unidad de Asuntos Internos.
— Camara Fotogréfica.
o Direccion Juridica.
— Alcoholimetro (Intoxilizer 400).
— Boquillas para Alcoholimetro.
— Lampara (evaluacién clinica).
— Mesa de trabajo plegable.
— Sillas plegables.
— Lamparas Led.
— Abate lenguas.
— Gel antibacterial.
— Mantas
— Carpa
e Direccion Administrativa.
— Mesas y sillas para Puesto de Mando.
— Generador de luz.
— Torres de luz.
— Carpa.
— Sanitario Portatil.
— Alimentos/Bebidas.

o Direccion de Emergencias y Respuesta Inmediata.

— Unidad Movil

Tiempo promedio de
gestion:

6 horas con 30 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: Operativo Alcoholimetro Colegiado Itinerante.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Responsable
del Operativo

1

Relne a mandos y personal operativo en la Base Central,
a las 22:30 horas para el pase de revista.

Realiza el pase de revista, instruye las consignas y dirige el
convoy al punto que designado para la realizacién del
Operativo.

Despliega a los participantes conforme al esquema general
de operacion (ANEXO I).

Ordena el inicio del Operativo, y lo comunica a los
participantes y por radio a la DERI.

Aplica el “Protocolo de Atencion al Ciudadano en el
Operativo Alcoholimetro para Personal Operativo de la
Direccion de Trénsito de la Secretaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal” (ANEXO Il).

Agente de 5
Transito (T1) e Si se detecta aliento alcohdlico continta con el
paso 6

e Si no, concluye procedimiento del Operativo y
agradece la participacion al conductor.

6 |Indica al conductor que estacione su vehiculo y lo apague.
Indica al conductor que descienda de su vehiculo con
llaves, licencia para conducir y tarjeta de circulacion y que
le acomparie al area de seguridad para que posteriormente

7 |pase al area Médica para la realizacion de la prueba de
alcoholemia.

e En caso de que el conductor se niegue a
proporcionar muestra de aliento para el
alcoholimetro, se le aplica una prueba clinica.

Aplica al conductor la prueba clinica o de alcoholemia y
obtiene lectura del alcoholimetro;

e Sj obtiene como resultado un nivel de intoxicacion
superior a lo establecido por el COREMUN,

Médico 8 informa dicho resultado al conductor y emitira

Dictamen  Clinico/Toxicologico conforme al
protocolo (Anexo Ill). Continua paso 9.
En caso de no obtener resultado superior a lo establecido
por el COREMUN, informara al conductor, concluyendo el
procedimiento.
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Formato o
Responsable |No- Actividad Tantos
Documento
Hace de conocimiento al conductor que tras superar el
9 |limite de intoxicacion establecido en el COREMUN, sera
Agente de T o
_— puesto a disposicion del Juez Calificador, para que esa
Transito ) : iy .
autoridad determine la sancion correspondiente.
Informa al conductor que es procedente elaborar la
remision al Juez Calificador, asi como el Acta de
Agentede | 1o . . : .
A Infraccion, por el motivo de conducir su vehiculo con un
Transito (T2) S ) )
grado de intoxicacidn superior a lo establecido por el
COREMUN.
Pone a disposicion del Juez Calificador al conductor
Agentede | 11 | . o o
" infractor con la remisién y el Dictamen Clinico/Toxicolégico
Transito (T1) .
correspondiente.
Impone la sancion correspondiente, e informa al conductor
que puede realizar el pago en ese momento 0 en su caso,
Juez Calificador | 19 conmutar la multa por el arresto respectivo.
ltinerante e En caso de que el infractor pague la multa en las
instalaciones del Juzgado Calificador Itinerante,
concluye el Procedimiento. De no ser asi continta.
Informa al conductor que, como medida de seguridad, se
Agente de 13 aseguraré y remitira su vehicylo al dep()sitg of[cial de
Transito (T2) vehiculos de acuerdo al Articulo 350 Quinquies del
COREMUN.
Entrega original del inventario al conductor y le informa el
domicilio del depdsito vehicular. Entrega una copia al
14 operador de la grua y una al encargado del resguardo
vehicular para su ingreso. El conductor y el operador de la
grua deberan firmar dicho inventario.
Operador de | 15 | Traslada de inmediato el vehiculo al depdsito oficial
Grua
Agente de Aborda(n) al conductor a la patrulla para ser trasladado a la
Transito (T1 y/o 16 delegacion que el Juez Calificador determine
T2)
Pone a disposicion del Juez Calificador al conductor junto
Agente de . ) .
e 17 |con la documentacion correspondiente en Delegacion del
Transito (T1 y/o J Calif . | Cali
1) uzgado Calificador designada por el Juez Calificador

[tinerante.
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Formato o
Responsable |No. Actividad Tantos
Documento
Responsable | 18 | Determina conforme al aforo vehicular o a las instrucciones

del operativo

del C. Secretario que concluye el Operativo, haciéndolo de
conocimiento de los participantes.

Médico

19

Informa al responsable del Operativo y a los participantes,
el total de pruebas de alcoholemia practicas y su
clasificacion por grado.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para para Operativo Alcoholimetro Colegiado Itinerante.
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X. SECTOR 1, 2, 3,4,5Y ESCUADRON DE MOTOCICLETAS

Nombre del
procedimiento:

Procedimiento para atender las solicitudes de la ciudadania para brindar
seguridad en materia de transito.

Objetivo:

Dar apoyo a las solicitudes ingresadas por la ciudadania para brindar
seguridad en materia de transito salvaguardar la vida y la integridad fisica de la
ciudadania en el Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 8, 14, 16, 21,
115 fracciones Ill inciso h.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccion
V.

Ley Organica Municipal. Articulo 207, 208, 212 fraccion |.

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. 329 fracciones II, IV y V, 330
fracciones |, IX, XII, XIV, XII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 39 fracciones |,
1, VI, 40 fracciones I, I, IV, V.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla. Articulo 20, apartado A, fracciones |, IlI, VII, VIII, XI1, XIil,
XIV, XV, XVIII, XXI, XXVII, XXIX.

Politicas de Operacion:

1. El sector es responsable de brindar el apoyo solicitado en tiempo y
forma a la ciudadania.

2. En caso de requerirse dentro del mismo sector el apoyo para una
mayor seguridad a la ciudadania, el Jefe de Sector podra implementar
los dispositivos que considere necesarios.

3. El sector es responsable de que se mantenga una fluidez vial
adecuada y que se cumpla con el Codigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla en su Capitulo 10.

Tiempo Promedio de
Gestion:

5 dias.

79




PUEBLA |

Clave: MPUE1418/MP/SSPYTMO012/DTM041-A

Manual de Procedimientos | Focha de elaboracion: 30/11/2015

de la Direccion de Transito

Municipal Fecha de actualizacion: 06/02/2018

Num. de Revisién: 02

Descripcion del Procedimiento: para atender las solicitudes de la ciudadania para brindar seguridad en
materia de trénsito.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Oficial de Recibe memorandum de la Subdireccidn de| Memorandum
. Circulacion y copia de la solicitud ingresada por la (Memo) .
guardia del 1 . . . . Original
Sector ciudadania y/o dependencia. Solicitud
(Sol.)
Verifica y revisa el documento que acredite el Agenda -
Jofe de Sector | 2 permiso correspondiente (anuencia), asi como la Original
verificacion de los recorridos y o rutas.
Informa al Jefe de grupo que debera cubrir el apoyo
3 con anticipacion de fecha, lugar y hora. N/A N/A
Jefe de Grupo 4 Elabora el estado de fuerza para el apoyo que se| Estado de Original
brindara. Fuerza
Informa al personal operativo que cubrira el servicio Rol de
5 |aliniciar el turno del lugar y la hora en la que debe Servicios Original
presentarse.
Implementa el apoyo en tiempo y forma con
6 unidades y el personal operativo necesarios para N/A N/A
brindar seguridad en materia de Transito.
Informa mediante radio o teléfono al Jefe del Sector
y Oficial de Guardia (a la base) del inicio del apoyo
T lal evento, asi como el nimero de personas y/o N/A N/A
vehiculos que estan participando aproximadamente.
Informa al Jefe del sector y Oficial de Guardia (a la
base) del resultado del apoyo brindado y cuantas
8 |personas ylo vehiculos participaron al término del N/A N/A
mismo.
Informa al Subdirector de Circulacion por medio de
parte informativo del resultado y novedades Parte
9 |ocurridas en el o los apoyos cubiertos durante el | : Original
nformativo

dia.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo para atender las solicitudes de la ciudadania para brindar seguridad en materia de Transito
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Nombre del Procedimiento para la asignacion de dispositivos moviles de infraccién digital

procedimiento:

(PDA).

Objetivo:

Contar con un control del equipo de infraccion digital (PDA e Impresora).

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 8, 14, 16, 21,
115 fracciones Ill inciso h.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccion
V.

Ley Organica Municipal. Articulo 207, 208, 212 fraccion |.

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. 329 fracciones Il, IV y V, 330
fracciones I, IX, XII, XIV, XIII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 39 fracciones |,
11, VI, 40 fracciones I, II, IV, V.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla. Articulo 20, apartado A, fracciones |, Ill, VII, VIII, XII, XIII,
XIV, XV, XVIII, XXI, XXVII, XXIX.

Politicas de Operacion:

1. Asignacion y control de los equipos de infraccion digital a los
elementos de transito.

2. Registro de Control en la asignacion de equipos PDA a cada Policia
de Transito

3. Implementar sistema de recepcion de pago de infracciones en
forma electronica.

4. En caso de robo o extravid el Policia de Transito debera de
levantar su denuncia ante la autoridad correspondiente.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 5 a 10 minutos.
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Responsable | No. Actividad FUTEO @
Documento
Policia d Solicita al encargado del depdsito (oficial de guardia)
olicia de 1 | Dispositivo mévil de infraccién digital e impresora. N/A
Transito
Registra los datos requeridos en el registro de control:
e Placa del Policia de Transito;
e Nombre completo;
Policia de e Numero de PDA asignada; .
o 2 . . . ) Libro florete
Transito e NUmero de impresora asignada;
e Fecha de asignacion.
e Firma de aceptacion
e (Observaciones.
Encargado del Verifica el niumero de folio final del dispositivo movil de ,
depdsito 3 infraccidn digital. Libro florete
Policia de 4 Recibe el dispositivo moévil de infraccion digital y firma
Transito en el registro de control. Libro florete
Al término de sus actividades, se presenta ante el
Policia de encargado y solicita se le reciba el dispositivo movil de
Transito 5 infraccidn digital e impresora. N/A
Verifica las condiciones fisicas y operativas del equipo
Encargadodel | |que recibe, incluyendo carga de pila, impresora y N/A
depdsito papel de impresion.
Si el dispositivo mévil de infraccion digital entregado
se encuentra en condiciones optimas de operatividad,
Encaraado del recibe el dispositivo y ordena el registro en el libro
cargado de 7 |florete. Libro florete

deposito

e Se encuentra en condiciones Optimas pasa a
la actividad 11.
e En caso contrario:
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Responsable | No. Actividad FUTEO @
Documento
Si el dispositivo de infraccion digital entregado no se
encuentra en condiciones fisicas y operativas,
registrara la incidencia, con detalle, las caracteristicas
Encargado del . , Reporte de
L 8 | que encontro e informara al jefe de sector. o )
deposito incidencia
Firmara el policia de transito que entrega.
Informara al Ingeniero de la empresa prestadora del
servicio la incidencia y entregara el dispositivo por
Jefe de Sector | 9 | oo de memorandum a la Direccion de Transito
Entrega fisicamente el dispositvo (PDA ylo
Encargado de impresora), al prestador de servicios para su
Infraccion Digital 10 reposicion o reparacion, termina procedimiento.
Firma en el registro de control, registrando folio de
Policia de inicio y folio final. i
. 11 . - Libro Florete
Transito Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo para la asignacion de dispositivos mdviles de infraccion digital (PDA)
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Registra la incidencia si
el dispositivo de

infraccion digital
entregado  no  se
encuentra en
condiciones operativas,
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NUm. de Revision: 02
Nombre del Procedimiento para aplicar Infracciones por parte de los Policias Transito a los

procedimiento:

Conductores que Infrinjan el Cddigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla.

Objetivo:

Aplicar infracciones a los conductores que inflijan algun articulo (s) del Codigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla en su Capitulo 10.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 8, 14, 16, 21,
115 fracciones Il inciso h.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccién
V.

Ley Organica Municipal. Articulo 166 fraccion 1V, 199 fraccién VIII, 207, 208,
212 fraccién |, 246 fraccion |y 251.

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. Articulos 253, 328, 329
Fracciones II, IV Y V; 330 fracciones III, VIII, IX, XI, XII, XVII, 331 fracciones |,
I, VI, VI, IX, Y XI, 332, 351, 352, 353, 354, 355, 356, 361, 363, 364, Y 366

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla. Articulo 20, apartado A, fracciones |, IlI, VII, VIII, XI1, XIil,
XIV, XV, XVIII, XXI, XXVII, XXIX.

Politicas de Operacion:

1. El Policia Transito elaborara la infraccion conforme al Capitulo 10,
Articulo 331 fraccién VI, X y Xl del Cédigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla.

2. El Policia Transito al elaborar una infraccion debera quedarse con la
licencia, tarjeta de circulacion, placa o permiso de circulacion con el fin
de garantizar el pago de la multa conforme al Capitulo 10, Articulo 352
fraccion | del Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
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10.

Las actas de infraccion estaran impresa en cuadruplicado, por lo que
el Policia de Transito deberd entregar la original al ciudadano
(blanca), una copia al Oficial de guardia del sector (azul) y las ultimas
(rosa y amarilla) se la queda para realizar el canje de un nuevo block,
con el responsable de la entrega y control de infracciones de la
Direccion de Transito Municipal.

Cuando un vehiculo sea depositado en el Depto. de Resguardo de
Vehiculos, seré responsabilidad del Policia de Transito el realizar el
inventario mediante el formato; fungiendo como testigos el operador
de la grua y el propietario del vehiculo, en caso de encontrarse en el
lugar.

Es responsabilidad en primera instancia del Policia de Transito el
resguardo de los valores y la unidad hasta en tanto no se entregue a
los operadores de las grias particulares en convenio
correspondientes, una vez que los vehiculos en cuestién se
encuentren bajo el reguardo de estos Ultimos, sera total
responsabilidad de estos.

Al infringir el Capitulo 10, Articulo 332 fraccion Il del Codigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla, el Policia de Transito
operador de la Grua del Municipio estara facultado para retirar de la
circulacion al vehiculo y trasladarlo al Departamento de Resguardo
de Vehiculos.

El Inventario del Vehiculo estara impreso en cuadruplicado por lo que
el Policia de Transito entregara al infractor el original, dos copias al
operador de la grua (verde y amarilla) y la Ultima copia se le quedara
a él como comprobante para el cambio de un nuevo block.

Cuando el Policia de Transito sea operador de una gria del
municipio tendra la facultad de enganchar y arrastrar al vehiculo al
Departamento de Resguardo de Vehiculos.

Si el vehiculo es remitido al Departamento de Resguardo de
Vehiculos y el conductor no se encuentra, es responsabilidad del
Policia de Transito entregar original y una copia (azul) de la de
Infraccion al Oficial de Guardia del Sector adscrito.

El Oficial de guardia de cada Sector o Escuadrén de Motocicletas, es
el responsable de recibir las actas de infraccion y las granitas y
entregarlas al personal del Departamento de Control de Recaudacion
e Infracciones que se encuentra ubicado en 4 poniente entre 11 sury
13 norte en el horario establecido para su recepcion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 10 a 30 Minutos dependiendo si se necesita Grua el tiempo que tarde en
llegar al lugar.
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Descripcion del Procedimiento: Para aplicar Infracciones por parte de los Policias Transito a los

Conductores que Infrinjan el Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Responsable | No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Detecta al conductor o vehiculos que se N/A N/A
encuentren infringiendo el Cédigo Reglamentario
o, del Municipio de Puebla en cualquiera de sus
Policia Transito 1 larticulos.
e Si hay conductor en el vehiculo continua
en la actividad No. 8
e En caso contrario:
Elabora Acta de infraccion. Boleta de Original
e Siel vehiculo no cuenta con placas y/o se |  Infraccion
2 encuentra obstruyendo la via publica,
continua en la actividad No. 4,
e En caso contrario:
Deja el acta de infraccién en un lugar visible del N/A N/A
vehiculo, quedandose con una placa como
3 garantia, Informa al DERI de los datos de la
Infraccion y continua en la actividad No. 24
Informa a C5, y a su jefe inmediato que lo apoye N/A N/A
4 | mandandole una grua para trasladar el vehiculo
al Departamento de Resguardo de Vehiculos.
Realiza llenado de la boleta de infraccién e Boleta de Original
5 Inventario de Vehiculo, pone los sellos infraccion
correspondientes entregandolo al Operador de la| Inventario de
Grua. Vehiculo
0 Recibe original y copia del inventario en donde se Boleta de Original
perador de y s . . .
Gria 6 senalan las condlc!ones en que recibe el vehiculo Infracqon
y firma de conformidad. Inventario del
Vehiculo
Traslada el vehiculo al Departamento de Boleta de Original
7 |Reguardo de Vehiculos, entregando copia del| Infraccion
inventario, continua en la actividad No. 20 Inventario del
Vehiculo
Procede a identificarse y le indica al conductor Licencia Original
Policia Transito 8 | que cometid una o varias faltas, le pide licenciay| Tarjeta de
tarjeta de circulacion para su revision. Circulacion
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Responsable No. Actividad EI; LAl Tantos
ocumento
Elabora Acta de Infraccion con los datos que
indica y quedandose con cualquiera de las
siguientes garantias licencia, placa, tarjeta de Boleta de
Policia Transito 9 |circulacién o vehiculo. Infraceion Original
e Sino se queda como garantia el vehiculo
continua en la actividad No. 17
e En caso contrario:
Indica al conductor que su vehiculo debera ser
trasladado al Departamento de Reguardo de
Vehiculos, para su ingreso.
10 e Si el vehiculo no es trasladado por grua N/A N/A
continua en la actividad No. 18
e En caso contrario.
Informa al radio operador de C5 de los datos del
1 conductor para que sean registrados. NIA NIA
Radio Operador | 12 Ingresa los datos proporcionados por el elemento N/A N/A
a la base de datos para una posterior consulta.
Informa al radio operador de C5 que lo apoye
Policia Transito | 13 |mandandole una grua para trasladar el vehiculo
al Departamento de Resguardo de Vehiculos
Elabora Inventario de Vehiculo pone los sellos
14 | correspondientes en presencia del conductor, Inventario Original
entregandolo al Operador de la Grua.
Operador de Recibe copia de inventario de vehiculo en el que
Grua 15 |se sefialan las condiciones en que se encuentra Inventario Original
el mismo y firma de conformidad
Traslada el vehiculo al Departamento de
16 | Reguardo de Vehiculos, entregando inventario del N/A N/A
vehiculo, continua en la actividad No. 20
Entrega al conductor original del acta de Boleta de
17 |infraccidn indicandole donde debera realizar su Infraccion Original
pago, continuando en la actividad No. 24
Indica al conductor que lo siga con su vehiculo al
18 |Departamento de Resguardo de Vehiculos para N/A N/A

ingresarlo.
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Responsable No. Actividad EI; ormato o Tantos
ocumento
0 Llega al Departamento de Resguardo de
perador de Vehicul labora inventari | I
Gria 19 ehiculos, elabora inventario y coloca sellos en N/A N/A
presencia del propietario excepto en la puerta del
conductor.
Personal en turno Recibe vehiculo, copia del inventario, un sello
del para la puerta del conductor registra los datos del Original y
Departamentode | 20 |mismo en un libro de control, revisa que el Inventario Copia
Resguardo de inventario de vehiculo este elaborado conforme a
Vehiculos las caracteristicas del vehiculo.
Toma fotografias al vehiculo de la carroceria,
21 |interior y motor (si esta en presencia del N/A N/A
conductor) del mismo para ver como ingresa.
Indica al conductor que ingrese el vehiculo a uno
22 | de los patios. N/A N/A
Coloca el sello en la puerta del conductor en
23 | presencia del mismo. N/A N/A
Entrega tres copias de la boleta de infraccién, Acta de
acomparfiada de la garantia (Licencia o Placa), al Infraccion
Policia Transi Oficial de cuartel del Sector correspondiente al Licencia Original y
olicia Trénsito | 24 . : .
termino de turno. Tarjeta de Copia
Circulacion
Placa
Oficial de Relaciona y captura las Actas de Infracciéon en
Guardia en Turno Excel e imprime relacion de infracciones. Relacion de
del Sector o 25 Infracciones y Original
Escuadrén de garantias
Motocicletas
Traslada las boletas de infraccion, garantias y el
listado de infracciones para recabar sello de Relacion de
Estafeta recibido, al Departamento de Infracciones, los| . . .
26 | . . infracciones Copias
nventarios de Vehiculos al Departamento de Garantias

Resguardo de Vehiculos.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo para Para aplicar Infracciones por parte de los Policias Transito a los Conductores que Infrinjan
el Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla

Realiza lenado del Actade
infraccion e Inventario de
Vehicuo, pone los selos

correspondientes entregandolo

Elabora Acta de Infraccion con
s dates que indca y
quedandose con cualquiera de
las siguientes garantias icenca,

Policia de Transito Area de Resguardo Vehicular Operador de Grua
Inicio 6
21 Reche origal de Acta de
infraccién einventario en donde
Toma fologafias al vehiculo se sefialan las condiciones en
. de la carroceria, interior )| que recbe de vehiculo y frma de
Delecta al conductor o Area deResguardo [ motor (si esta en presencia conformidad
vehicuo que se encuertre del conductor) del mismo para
infringiendo e Cédigo Vver como ingresa. Acta einve
Reglamentario del Muricpio
de Puebla en clalquiera de
sus articuos.
A\ 22 7

hay conduciorenel
vehicuo

Elabora Actade infraccion.

Acta de Inf

Slvehicuo cuenta cn~"°

placas ylo se encuentra
Fuyendo la via pabl

si
3
Dea d @ de Miraccdn en
un lugar visble del vehiculo,
quedandose con una placa
como garantia, Informa al
CERI de los datos de la
Infraccién.

4

Informa al radio operador del|
sector que o apoye
mandindole una gria paraled
trasiadar el vehiculo al Areal
de Resguardo de Vehiculos.

I

al Operador de la Gria.

Acta einve

8

Procede a identfficarse y le
Indica al conductor que cometié

una ovarias itas, le pide  —o-
licencia y tajea de Circulacion
para su revision.

Licencia y T.

9

placa o vehiculo.

Acta de infr.

’ Indica al conducbr que
Area deResguardo | ingrese @ vehiculo a no de|
los patios.

A 23

Coloca el sello en la puertal
Area deResguardo | del conductor en presencial
del mismo.

24

Entrega tres copias de laActade
infraccién, acompaiada de la
garanta al Oficial de guardia del
Sector  comespondiente
termino de tumo.

Policia Trénsito

Acta de Inf

25

Ingresa al sistema EXPERTA
por medio del lector de barras
las infracciones y captura fecha,
Oficial de Guardia | porg y unidad del Policia de
Transito e imprime el listado de
las infracciones

Relacion de
Infracciol

26

Entrega tres copias de laActade
infraccion, acompaiada de |al
Estfet garantia al Oficial de guardia del
Sector  comespondiente @
termino de tumo.

Acta de Tnfracciony

arantias

Fin

Traslada el vehiculo a
Departamento de Reguardode
Vehicuos, entregando inventario
del mismo y acta de infraccion

Acta einve

15

Recbe copia de inventaro de
vehicuo en el que se sefialan

las condiciones en que se C
encuenta e mismo y firma de|
conformidad
inventario
16

Traslada el vehicuo all
Departamento de Reguardo

de Venicuos, eniregandol B
copia de inventario del
vehicuo.

19

Llega d Area de Resguardol

de  Vehicuos,  elabora
inventario y coloca sellos en|
presencia del  propietariof
excepd en la puerta del

conductor.

Area de Resguardo A

Recbe vehicuo, copia dell
inventario, un sello para la|
puerta del conducbor registra los
datos del mismo en wn fibro de
contd, revisa que el inventario|
de vehicuoeste elaborado
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Diagrama de flujo para Para aplicar Infracciones por parte de los Policias Transito a los Conductores que Infrinjan
el Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla

Policia de Transito

se queda como garartia
elvehicdo

Indica al conductor que su
vehicuo debera ser
trasladado a Departamento
de Reguardo de Vehiculos,
para su ingreso

el vehicuo es trasiadado

Informa a radio operador de
cabina centra de los datos del
conductor para que sean
registrados.

\ 4 12

Ingresa los datos
proporcionados  por el
elemenb a la base de datos
para una posterior consulta.

A 13

Informa al radio operador del
sector que lo apoye
mandindole una gria para
trasiadar el vehiculo al Area
de Resguardo de Vehiculos.

A 14

Elabora Inventario de Vehiculo,
pone los sellos carespondientes
en presenca del conductor,
entreganddo d Operador de la

Grua.

inventario

17

Entrega al conductor origial del

donde debera realizar su pago,

Indica al conducor quelosiga

G con su vehicuo d Area de
Resguardo de Vehiculos para
ingresario.

18

acta de infraccion indicAndole —')@
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Nombre del Procedimiento para el retiro de vehiculos abandonado en la via publica.
procedimiento:
Objetivo: Evitar que los vehiculos abandonados (Chatarra) sean utilizados para

vandalismo, asaltos, focos de infeccion por acumulacion de basura.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 8, 14, 16, 21,
115 fracciones Ill inciso h.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccion
V.

Ley Organica Municipal. Articulo 207, 208, 212 fraccion |.

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. 329 fracciones Il, IV y V, 330
fracciones I, IX, XII, XIV, XIII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 39 fracciones |,
1, VI, 40 fracciones I, Il, IV, V.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla. Articulo 20, apartado A, fracciones |, IlI, VII, VIII, XI1, XIil,
XIV, XV, XVIII, XXI, XXVII, XXIX.

Politicas de Operacion:

1. El sector debera investigar los reportes y/o solicitudes de la
ciudadania por vehiculos abandonados.

2. Si el vehiculo se encuentra en condiciones de abandono y sin
placas, el sector debera retirarlo inmediatamente de la via publica.

3. ElPolicia de Transito preguntara a las personas de la calle donde se
encuentra abandonado el vehiculo, quien es el propietario del
mismo, a fin de que pueda entrevistarse con él y darle a criterio un
tiempo para que lo retire de la via publica.

Tiempo Promedio de
Gestion:

De 1 a 24 horas
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Descripcion del Procedimiento: Del retiro de vehiculos abandonado en la via publica.
Responsable | No. Actividad AEELOE Tantos
Documento
Jefe de Sect Recibe memorandum de la Subdireccion de M ind
ele de oeclor 1| Circulacién o reporte de la ciudadania para el ergoranﬂum © Original
retiro de vehiculos abandonados. eporte
Oficial de Informa al Jefe de Grupo en turno y hace de
Guardia del 2 | su conocimiento el lugar y caracteristicas del
. N/A N/A
sector vehiculo abandonado.
Jefe de G Envia a un Policia de Transito en la radio
ete ( JeG) rupo 3 | patrulla a investigar. N/A N/A
Arriba a lugar indicado e investiga entre los
vecinos si alguno es el duefio.
Policia Transito | 4 e Si no hay propietario del vehiculo| ~ Boletade Original
continua en la actividad No. 7 Infraccion
e En caso contrario.
Informa al duefio que tiene 24 horas para
5 | retirar el vehiculo de la via publica e informa al N/A N/A
radio operador y Jefe de Grupo via radio.
Supervisa al dia siguiente si el vehiculo fue
retirado del lugar.
6 e Si fue retirado el vehiculo por el N/A N/A
propietario termina procedimiento
e En caso contrario:
Pide al radio operador de la base que lo
7 | apoye con una grua para trasladar el vehiculo N/A N/A
al Departamento de Resguardo de Vehiculos.
Elabora infraccion e inventario del vehiculo,
dandole copia al operador de la gria para su|  Boletade .
8 |ingreso al Departamento de Resguardo de| nfraccion Original
Vehiculos. Inventario
Operador de Traslada el vehiculo al Departamento de N/A N/A
Grua 9 |Resguardo de Vehiculos para su ingreso.
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Responsable | No. Actividad I; UEOE Tantos
ocumento
Traslada la infraccion al Oficial de cuartel del
Policia Transito 10 sector correspondiente al término de turno Boleta de Original
para su relacion. Infraccién ngina
Oficial de Relaciona y captura las Actas de Infraccion en Relacion de
Guardia del 11 | Excel e imprime relacién de infracciones. . . Original
Sector infracciones
Personal Traslada las Actas de Infraccion al
designado por el Departamento de Infracciones y relacion de|  Actasde .
jefe de grupo del 12| |as mismas al término de turno. Infraccion Original
Sector Inventario
Envia respuesta por medio de memorandum o
. tarjeta informativa a la subdirecciéon de . L
Secretaria 13| Girculacion de la solicitud recibida. Memorandum Original
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo para el retiro de vehiculos abandonado en la via piblica

Sector Policia de Transito Operador de Grua
Inicio d
Ariba a lga indcado e| 9
\d 1

Recibe memoréndum de la
Subdireccién de Circuaciono
Reporte de a ciudadaniaparael
retiro de vehicuos
abandonados.

Viemorandum o
reporte

Sector

Informa d Jefe de Grupo en
Ofcialdecuand [wrm y hace de su
conccimiento @ lugar y
caracteristcas del vehiculo
abanconado

A 3

Jefe de grupo Envia a un Pdicia de Trénsito

| investiga entre los vecinos si

en b rado patula af——
nvestigar

11

Oficial de Gaurda
Relacionay captura las Actas de

alguno es el duefio. Traslada el vehicubo al Area|

1 de Resquardo de Vehiculos|
para su ngreso.

hay propetario el
vehicuo

Informa al duefio que tiene 24,
horas para retrar el vehiculo
de la via pibiica e inbrma al
rado operador y Jefe de
Grupovia radio.

Supervisaal diasiguentesiel
vehiculofue retirado del lugar

| sistema -
EXPERTA e imprime relacién

Trasladalas Actas de Infraccion
al Departamento de Infracciones
yrelacitn delas mismas al
término e tumo

Estfela

Infracciones 'y
Relacion

13

Envia respuesta por medo de
memorandum a fa subdireccion
Secretaria de Circulacion de lasdlicitud
recitida y terminando
procedimiento

memorénd

fue retiado el vehiculo
or ¢l propietari

7
Pide d radio operador de Ia
base que o apoye con una
gria paratrasladar df veficulo
al hea & Resquado de
Vehiculos.
\ 8

Elaborainfaccion e inventario
del vehiculo, dandale copia d
operador delagriaparasu
ingreso al Area de Resguardo de
Vehicuos.

Fin

Acta einve

10

Traslada el Acta de infraccion al
Oficial de cuartel del sector
correspondiente al témino de
turno para surelacion.

Acta de infr;

96




PUEBLA |

Clave: MPUE1418/MP/SSPYTMO012/DTM041-A

Manual de Procedimientos | rocha de elaboracion: 30/11/2015

de la Direccion de Transito

Municipal Fecha de actualizacion: 06/02/2018
NUm. de Revision: 02
Nombre del Procedimiento para implementar dispositivos de seguridad en los planteles

procedimiento:

educativos.

Objetivo:

Salvaguardar la vida y la integridad fisica de los alumnos en los diferentes
planteles educativos, mediante la implementacién de dispositivos a la hora de
la entrada y salida de los mismos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 8, 14, 16, 21,
115 fracciones Il inciso h.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccién
V.

Ley Organica Municipal. Articulo 207, 208, 212 fraccioén |.

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. 329 fracciones Il, IV y V, 330
fracciones |, IX, XII, XIV, XIII.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 39 fracciones |,
1, VI, 40 fracciones I, I, IV, V.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla. Articulo 20, apartado A, fracciones |, IlI, VII, VIII, XI1, XIIl,
XIV, XV, XVIII, XXI, XXVII, XXIX.

Politicas de Operacion:

1. El sector debera contar con un listado actualizado de los planteles
educativos que solicitan por escrito el servicio a la Direccion de
Transito Municipal.

2. El Jefe de Grupo designara mayor numero de Policias Transito en los
planteles que asi lo requieran, dependiendo de la afluencia de
alumnos, calles, avenidas, Bulevares del plantel educativo.

3. El Policia Transito debera dar prioridad en los cruceros a los alumnos
al cruzar.

4. El Policia Transito debera estar en el plantel educativo designado 15
minutos antes y después de la entrada y salida de los alumnos.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias.
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Descripcion del Procedimiento: Para implementar dispositivos de seguridad en los planteles educativos.

Responsable No. Actividad [I: JUEAOE Tantos
ocumento
Realiza lista de planteles educativos (Primaria, Lista de
Jefe de Grupo 1 Secundaria y Preparatoria) a los cuales se les Original
. . L planteles
brindara servicio.
2 | Elabora el rol de servicio. Rol Original
Informa a cada uno de los Policias Transito el
3 | plantel educativo que debera cubrir (hora y N/A N/A
Lugar).
Policias Transito 4 Procede a trasladarsg al plantel educativo en N/A N/A
patrulla o por sus medios.
5 Informa al radlo.operado.r .de base a qué hora N/A N/A
empiezan a cubrir el servicio.
6 | Cubre el servicio N/A N/A
7 Informa al radlq operadpr_ de base a qué hora N/A N/A
termina de cubrir el servicio.
Presenta al término de la semana al Jefe de
8 Grupo,. comprobante. que explfje el plantel Comprobante | Original
educativo de que realizo el servicio a la hora de
entrada y salida
Relaciona los comprobantes e informa al Jefe Tarieta
Jefe de Grupo 9 | de Sector por medio de una tarjeta informativa Jete Original
) Informativa
de los planteles cubiertos durante la semana.
Informa al Subdirector de Circulacién por medio Parte
Jefe de Sector 10 | de un parte informativo de los planteles ,
. Informativo
cubiertos en la semana.
Secretaria de la Recibe parte informativo, Archiva
Subdireccién de 11 comprobantes. Comprobantes

Circulacion

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo para Implementar dispositivos de seguridad en los planteles educativos.
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XI. DEPARTAMENTO DE RESGUARDO DE VEHICULOS

Nombre del
procedimiento:

Procedimiento para el registro y control del ingreso de vehiculos a los depositos
vehiculares del Departamento de Resguardo de Vehiculos.

Objetivo: Resguardar y controlar los vehiculos que ingresan por embargo, infraccion,
siniestrados, operativos 0 abandono al Area de Resguardo de Vehiculos.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 8, 14, 16, 21, 115

Legal: fracciones lll inciso h.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccion V.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales. Articulos 132 fracciones V, VII, VIII, IX,
XIll, 261, 266.

ACUERDO A/009/15 por el que se establecen las directrices que deberan observar los
servidores publicos que intervengan en materia de cadena de custodia. Articulos
Primero, Tercero, Quinto, Décimo Sexto, Décimo octavo y Décimo noveno.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla. Articulos 29, 34 fracciones II, IV, VI,
VI, XI, X1, XX, XXI.

Ley Organica Municipal. Articulo 207, 208, 212 fraccioén |.

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. Articulo 290, 328, 329 fracciones Il, IV
y V, 330 fracciones I, IX, XII, XIII, y 365 fraccion V.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2015. Articulo 25
fraccion VII, y/o la que se encuentre vigente en el momento de que se realice la
diligencia.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 43 fracciones Il y IIl, 46, 47
fraccion I, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII, 1X, X, X1, XII, X, XIV.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Articulo 20, apartado A, fracciones I, Ill, VII, VIII, XII, XIII, XIV, XV, XVIII, XXI, XXVII,
XXIX.
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Politicas de | 1. Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Resguardo de Vehiculos,
Operacion cotejar el Inventario de Vehiculos contra el vehiculo en las condiciones fisicas en

que se recibe, apuntando en el mismo los faltantes y/o observaciones que llegara
a detectar, asi como verificar atreves de DERI en plataforma México si no tiene
reporte de robo.

2. Es Responsabilidad del Jefe de Departamento de Resguardo de Vehiculos
notificar al Ministerio Publico, si alguno de los vehiculos ingresados tiene reporte
de robo para ponerlo a su disposicion.

3. El oficial de guardia debera consultar en el DERI si el vehiculo tiene reporte de
robo.

4. En caso de observar algun faltante en el vehiculo que no fue registrado en el
formato inventario del vehiculo, se realizara el llenado del formato Anexo del
Inventario del Vehiculo para su Ingreso con numero de registro:

5. El Departamento de Resguardo de Vehiculos debera tomar fotografias de cdmo
ingresa el vehiculo, asi como verificar que los folios de los sellos coincidan con
los del inventario y que no estén rotos.

6. El operador de la gria de la Secretaria de Seguridad Publica y/o empresa
concesionada sera responsable del vehiculo de cualquier pérdida o dafio desde
que engancha el mismo hasta que lo deposita en los patios de Departamento de
Resguardo de Vehiculos, para posteriormente llegar a algin convenio con el
propietario del vehiculo dafiado, tomando los datos de la empresa de grua que
realizo el servicio.

7. El vehiculo deberd ingresar a los patios por medio de gria o por el propio
conductor, asi mismo quedara prohibido el acceso a toda persona ajena a los
patios a menos que sea acompafiado por el personal del Departamento de
Resguardo de Vehiculos, para el retiro de documentos o relacionado con el
vehiculo.

8. El Jefe del Departamento de Resguardo de Vehiculos debera autorizar el ingreso
de peritos o autoridades competentes al encierro oficial a fin de que realicen las
diligencias correspondientes, debiendo presentar el oficio con los siguientes
datos: nombre de quien presenta la querella, datos del vehiculo (marca, color,
numero de placas), fecha de accidente, lugar y hora, asi como direccién del
depdsito vehicular donde fue ingresado, solicitando copia de oficio e
identificacion de la dependencia.

9. Enlos casos de embargo se ingresaran los vehiculos previa orden de autoridad
judicial, ministerial 0 administrativa.

10. El Jefe del Departamento de Resguardo de Vehiculos no aceptara vehiculos que
su infraccion haya sido elaborado dias anteriores a la fecha y solo se les
permitira la entrada a los vehiculos que estén involucrados en un accidente de
transito.

Tiempo Promedio
de Gestion:

45 minutos
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Descripcion de Procedimiento: Del registro y control del ingreso de vehiculos a los depositos vehiculares del
Area de Resguardo de Vehiculos.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Personal de turno

del Departamento

de Resguardo de
Vehiculos

Recibe el vehiculo.
e Si se cuenta con la presencia del conductor
continua en la actividad No. 12,
e En caso de entregarlo el Operador de Grua
de la SSPYTM o Concesionada:

Recibe vehiculo
e Si es por caso de infraccion continua en la
actividad No. 4,
e En caso de choque:

Recibe Inventario y continua en la actividad No. 5

Inventario de
vehiculo

Original

Recibe infraccion e inventario previamente elaborado
por Policia Transito de Transito.

Inventario de
vehiculo
Infraccion

Original

Revisa a detalle el inventario, por si existiera alguna
omision.

Toma fotografias del vehiculo, revisa a detalle el
estado de los sellos y que coincidan los numeros de
folios.

Fotos

Original

Anota en alguno de los cristales del vehiculo con
marcador de cera los siguientes datos: numero de
expediente, fecha, hora y motivo de ingreso, asi como
nombre del personal que recibi6 el vehiculo.

Ingresa con el operador de la grua indicandole en que
patio acomodara el vehiculo.

Realiza la anotacion en el libro de control interno de
los siguientes datos: numero de expediente interno,
marca del vehiculo, nimero de placas, color, fecha de
ingreso, numero de folios de los sellos, grua, numero
econdmico o nombre de la empresa concesionada,
folio de la infraccion y ubicacion del vehiculo.

Libro de
control

Original
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Responsable No. Actividad DFormato Tantos
ocumento
10 | Realiza la captura en el sistema de Registro de N/A N/A
vehiculos de la pagina del Ayuntamiento.
10.1 | Inserta su clave, realiza captura de los siguientes
datos: marca, color numero de placas, numero de
serie, numero de grua que lo traslado, nombre de
Personal del quien reviso el inventario, numero de folio de sellos,
Departamento de ubicacion del vehiculo, estado fisico del vehiculo,
Resguardo numero de expediente, observaciones, numero de
Vehiculos pago de infraccion, de piso y de arrastre, numero de
llaves que dejo el conductor, fecha y hora de ingreso
y de salida, asi como nombre de quien entrego el
vehiculo, folio de la infraccion, nombre del propietario
del vehiculo, nombre del Jefe de Departamento de
Resguardo de Vehiculos.
Secretaria 11 | Cierra sistema e informa al Jefe de Departamento del
Resguardo de Vehiculos de los ingresos de los
vehiculos en el dia, y termina Procedimiento.
Personal de turno | 12 | Recibe del Policia de Transito el vehiculo con el N/A N/A
del Departamento conductor.
de Resguardo de
Vehiculos
Policia Transito | 13 | Elabora el inventario en presencia del conductor y | Inventario del | Original
de Transito personal en turno. Vehiculo
14 | Entrega al conductor inventario original y copia al | Inventario del | Original y
personal en turno, coloca sellos y entrega uno de Vehiculo Copia
ellos para la puerta del conductor.
Personal de turno | 15 | Toma fotografias del vehiculo, revisa a detalle el | Fotografias Original
del Departamento estado de los sellos y que coincidan los numeros de
de Resguardo de folios.
Vehiculos
16 | Anota en alguno de los cristales del vehiculo con N/A N/A
marcador de cera los siguientes datos: numero de
expediente, fecha, hora y motivo de ingreso, asi
como nombre del personal que recibi6 el vehiculo.
17 | Indica al conductor la ubicacién del vehiculo, N/A N/A

llegando al lugar solicita al conductor que retire sus
pertenencias y cierre completamente su unidad para
la colocacién del sello, regresando a la actividad No.
9. Termina Procedimiento.
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Diagrama de Flujo del registro y control del ingreso de vehiculos a los depésitos vehiculares del Area de
Resguardo de Vehiculos
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Nombre del Procedimiento para la salida de vehiculos del Departamento de Resguardo de
procedimiento: Vehiculos.
Objetivo: Atender, registrar y controlar las salidas de los vehiculos que se encuentran el

Departamento de Resguardo de Vehiculos.

Fundamento Legal: | Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos 8, 14, 16, 21, 115
fracciones Il inciso h.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Articulos 6, 7 y 49 fraccion V.

Codigo Nacional de Procedimientos Penales. Articulos 132 fracciones V, VII, VIII, IX,
XIll, 261, 266.

ACUERDO A/009/15 por el que se establecen las directrices que deberan observar
los servidores publicos que intervengan en materia de cadena de custodia. Articulos
Primero, Tercero, Quinto, Décimo Sexto, Décimo octavo y Décimo noveno.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla. Articulos 29, 34 fracciones I, IV, VI,
VI, X1, X1, XX, XXI.

Ley Organica Municipal. Articulo 207, 208, 212 fraccion |.

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla. Articulo 290, 328, 329 fracciones |l
IV'yV, 330 fracciones I, IX, XII, XIIl, y 365 fraccién V.

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla, para el Ejercicio Fiscal 2015. Articulo 25
fraccion VII, y/o la que se encuentre vigente en el momento de que se realice la
diligencia.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla. Articulo 43 fracciones Il y Ill, 46,
47 fraccion I, 11, 111, 1V, V, VI, VII, VI, X, X, X1, X1, XIH, XIV.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla. Articulo 20, apartado A, fracciones I, IlI, VII, VIII, XII, XIlI, XIV, XV, XVIII,
XXI, XXVII, XXIX.

Politicas de 1. El personal del Departamento de Resguardo de Vehiculos deberé revisar la
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Operacion: siguiente documentacioén: identificacion oficial, factura o carta factura vigente

y tarjeta de circulacion o pago de tenencia, en caso de que la factura este a
nombre de otra persona debera solicitar carta poder notarial, tratandose de
alguna empresa ademas debera presentar poder notarial e identificacion del
representante legal de dicha empresa, para tramitar la salida del vehiculo,
(Previo pago de infraccion, de piso y grua si se usé la misma para el arrastre,
mismo que sera llenado por el personal del Departamento) para vehiculos
ingresados a los depdsitos vehiculares del Ayuntamiento.

2. Tratandose de vehiculos de procedencia extrajera se solicitara: titulo de
propiedad, pedimento, tarjeta de circulacion, identificacion del propietario, asi
como comprobante de pago de infraccion, arrastre y derecho de piso.

3. Tratandose de vehiculos de servicio publico se solicitara titulo de concesion,
tarjetdn, factura o carta factura vigente, tarjeta de circulacion o el ultimo pago
de tenencia, pago de infraccion, arrastre y derecho de piso.

4. En caso de no presentar los documentos antes mencionados debera
presentar Constancia de hechos por extravié de documentos, levantada ante
el Ministerio Publico, para la devolucidn de vehiculos.

5. En caso de salida de vehiculo por choque el personal del Departamento de
Resguardo de vehiculos solicitara en copias el expediente cotejado por parte
del Departamento de Servicios Periciales, el cual debe contener sello del
departamento, fecha de ingreso y salida del vehiculo.

6. Tratdndose de vehiculos ingresados por embargo, ademas de revisar la
documentaciéon sefialada en la politica 1, deberd esperar la orden de
autoridad judicial, ministerial o administrativa, (Previo pago de piso y grua si
se uso la misma para el arrastre).

7. Tratandose de vehiculos de otro estado, se tomara como acreditacion de la
propiedad tarjeta de circulacion, identificacién del conductor, licencia para
demostrar la residencia del estado, adjuntando una copia de la placa metalica
del vehiculo.

8. El propietario debera firmar el formato de Salida e Inventario de Vehiculo de
conformidad.

9. Al realizar la salida del vehiculo se verifican los sellos de seguridad, si se
encuentran removidos o rotos debera notificarse al Jefe de Departamento de
Resguardo de Vehiculos para saber: si se removieron por causas
climatologicas o fueron rotos para extraer documentos del propietario tales
como: tarjeta de circulacién o licencia, previa solicitud del propietario y
autorizacion del Jefe de Departamento mediante el formato de “Autorizacion
para retirar documentos de vehiculos que se encuentran a resguardo del
departamento”.

10. En el caso de los vehiculos que no son ingresados en los corralones del
Ayuntamiento, el personal del Departamento de Resguardo de Vehiculos
integrara el expediente con los documentos sefialados en la politica no. 1 e
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informara a los propietarios de estos

la ubicacion del

corralén

correspondiente, donde deberan presentar el recibo de pago de piso y grua,

asi como copia de su identificacion oficial, para recibir su vehiculo.

Tiempo Promedio
de Gestion:

De 40 minutos a 1 hora.
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Descripcion del Procedimiento: De salida de vehiculos del Departamento de Resguardo de Vehiculos.

Responsable No Actividad AL Tantos
Documento
Personal en turno Revisa la documentacion (credencial de elector,
del Departamento tarjeta de circulacion, factura o carta factura) .
1 ) N . Documentos Original
de Resguardo de necesaria para la autorizacion de salida del
Vehiculos vehiculo.
Solicita al propietario del vehiculo que presente
. > . Comprobante .
2 | comprobante de pago de la infraccién, piso y q Original
. " e pago
araste de grua si fue utilizado.
Ingresa con el propietario del vehiculo y grua si se
3 requiere de la misma. N/A N/A
Revisa que el vehiculo se encuentre en las
Propietario 4 | Mismas cqnd|0|ones como fue ingresado conforme N/A N/A
al inventario y sellos.
Firma de conformidad el inventario del vehiculo en ,
« - Inventario y
el que se sefalan las condiciones en las que
. . . . Formato de .
5 | recibe el vehiculo, asi como el formato de salida salida de Original
de vehiculos con numero de registro, previamente .
Vehiculo
llenado.
Personal en turno Solicita al propietario firme el libro de control de
del Departamento salidas del Departamento de Resguardo de
6 ] L , N/A N/A
de Resguardo de Vehiculos, con los siguientes datos: nombre
Vehiculos completo, fecha de salida del vehiculo y firma.
Entrega vehiculo al propietario.
7 N/A N/A
Realiza la captura de la salida de los vehiculos en
8 el Sistema d_e Registro de vehiculos de la pagina N/A N/A
del Ayuntamiento.
Archiva los expedientes por vehiculo con los
siguientes documentos: los citados en la politica
9 | No. 1, formato de salida de vehiculos y formato de | Expediente Original

retiro de documentos del vehiculo.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo para la salida de vehiculos del Departamento de Resguardo de Vehiculos

Personal del Depto. de Resguardo Vehicular

Propietario

Inicio

4

Revisa que el vehiculo
se encuentre en las|

1

Revisala necesaria [
para la autorizacion de
salida del vehiculo

2
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que presente
comprobante

Comprobantede
ago |~
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vehiculoy gria si se
requiere de la misma.

.

6

Solicita a propietario
firme el libro de control

mismas  condiciones
como fue ingresado

5
Firma de conformidad
elinventario del
vehiculo en las que se
recibe el vehiculo

de sdidas

7

Entrega vehiculo al
propietario

8
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expedientes por
vehiculo

FIN

109




Clave: MPUE1418/MP/SSPYTMO012/DTM041-A

Manual de Procedimientos | rocha de elaboracion: 30/11/2015

de la Direccion de Transito
PUEBLA | Municipal Fecha de actualizacion: 06/02/2018

Num. de Revisién: 02

XIIl. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de Infraccion: Trasgresion, quebrantamiento del Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla,
Capitulo 10.

DERI: Direccion de emergencias y Respuesta Inmediata.

Examen Clinico-Toxicolégico: Revision médica y toxicoldgica que realiza el Area Médica adscrita a la
Coordinacién Juridica de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, a las personas que son
remitidas en calidad de asegurados por el personal operativo de la Dependencia, con el propésito de
determinar la presencia o ausencia de sustancias toxicas.

Orden de Servicio: Documento que contiene la solicitud para la prestacion de un servicio que realiza un Area
Administrativa a otra de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal.

Parte Informativo: Documento que contiene tanto la descripcion como los resultados obtenidos en operativos
ylo hechos especificos de relevancia realizados por las diferentes areas operativas de la Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal.

Parte de Novedades: Documento que contiene la informacion de servicios realizados, aseguramiento de
personas y demas actividades realizadas, diariamente, por las areas operativas de la Secretaria de Seguridad
Publica y Transito Municipal.

PDA: Asistente digital personal.

Rol: Documento que contiene la lista de nombres, nimero de placa, servicio asignado, ruta a realizar, del
personal operativo adscrito a los diferentes Sectores y Escuadron de Motocicletas de la Subdireccion de
Circulacién.

SISTEMA XPERTA: Sistema del ayuntamiento que permite consultar las infracciones ingresadas de los
agentes asi como asignar el block de infracciones a los mismos.

Trafitambo: Objeto cilindrico de color naranja o rojo con franjas fluorescentes.
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