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. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo establecer las normas y directrices
para la ejecucion de las actividades y tareas dentro de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
Este manual busca proporcionar una guia clara y concisa para las y los empleados y
colaboradores con el fin de garantizar la eficiencia, eficacia y calidad en la realizacion de nuestras
actividades.

Este manual es de aplicacién obligatoria para todas y todos los empleados y colaboradores de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana y su cumplimiento es fundamental para el logro de nuestros
objetivos y metas.

En este manual se describen los procedimientos y politicas que rigen nuestras actividades, asi
como las responsabilidades y roles de cada area y empleado. Es importante que todos los
empleados y colaboradores lean y comprendan este manual, y que lo apliquen en su trabajo
diario.

Esperamos que este manual sea una herramienta util y sirva de referencia para el publico en
general, asimismo, funcione como un mecanismo de induccion y orientacién para el personal de
nuevo ingreso a la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla, facilitando su
incorporacién a la misma.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo es
también para el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que es para
uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven
su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las Unidades Administrativas que la conforman signifiquen cambios en su estructura organica a
efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro
de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal, por parte de la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la
Contraloria Municipal, no eximen a esta Dependencia de realizar las atribuciones de auditoria,

evaluacion, inspeccién, fiscalizacion, revision, verificacion y las demas establecidas en la Ley
Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.

Il. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS
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SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
a) Queja ante la Comision de Honor y Justicia

DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA

b) Seleccion de aspirantes a policia
c) Procedimiento para la detencion de personas infractoras

DIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD

d) Aplicacion del Reglamento de Movilidad y Seguridad Vial del Municipio de Atlixco,
Puebla a Conductores que lo infrinjan

e) Aplicacion del Reglamento de Movilidad y Seguridad Vial del Municipio de Atlixco,
Puebla a conductores infractores identificados como nifios, nifias y adolescentes

f) Retiro de vehiculos en estado de abandono en la via publica

g) Aplicacion de infracciones a personas que conducen vehiculo automotor en estado de
ebriedad

h) Atencién a hechos de transito terrestre

i) Servicio de seguridad vial en los planteles educativos

j) Realizacion de la senalizacion vertical y horizontal en la via publica

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

k) Verificacion en inmuebles comerciales, apertura y/o revalidacion en medidas basicas de
proteccion civil

) Verificacion de medidas de seguridad en eventos masivos

m) Expedicion de Constancia de Validacion de la carpeta del Programa Especial de Obra

n) Valoracion de predio en zona de riesgo

0) Expedicién de constancia de valoracién de medidas basicas de seguridad en obra de
proteccion civil

p) Expedicidon de constancia de habitabilidad de un inmueble

g) Valoracion de riesgo de estructuras en inmuebles privados

r) Verificacion de medidas contra incendios en Programa Interno de Proteccion Civil (PIPC)

s) Valoracién de arboles en riesgo

t) Clausura de negocio o establecimiento

JEFATURA DE AMBULANCIAS Y TRASLADOS
u) Traslado de pacientes de emergencia en ambulancia a Centro Médico

JEFATURA C4

v) Atencion telefénica a numeros de emergencia de Policia, Transito, Proteccién Civil y
Bomberos

13
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w) Radio Operadores y Despacho de Unidades

X) Monitoreo de estacién de la aplicacion de alertamiento SAl
y) Monitoreo a través de los equipos de videovigilancia

z) Solicitud de video

JEFATURA DE PREVENCION SOCIAL DEL DELITO Y PARTICIPACION SOCIAL

aa) Implementacion, coordinacion y seguimiento a programas de Prevencion Social del
Delito y Participacién Social

bb) Imparticion de platicas comunitarias y talleres de prevencion del delito

cc) Realizaciéon de reuniones vecinales para operar Programas de Prevencion del Delito

UNIDAD DE ATENCION INMEDIATA PARA LAS MUJERES (PATRULLA NARANJA)

dd) Atencion de delitos de género contra las mujeres
ee) Busqueda de personas desaparecidas y/o no localizadas

JEFATURA DE ANALISIS E INFORMACION

ff) Entrevista de testigos, victimas u ofendidos

gg) Elaboracion de fichas de identificacion

hh) Elaboracion de Estadistica Delictiva del Municipio
i) Analisis de Medios Digitales (fotografias y video)

JEFATURA DE ASISTENCIA TECNICA-LEGAL Y ATENCION A VICTIMAS

jj) Asistencia juridica a los elementos operativos en las puestas a disposicién de personas
detenidas en flagrancia

14
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. PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
lll.a Queja ante la Comision de Honor y Justicia

1. Objetivo

Regular la conducta de los elementos adscritos a la Secretaria de Seguridad Ciudadana y aplicar
las sanciones que correspondan por presuntas violaciones a la normativa, que con base en la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, la Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla, Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos, la Ley Organica Municipal, y ordenamientos vigentes, oriente,
instruya, prevenga, norme y sancione a los servidores publicos integrantes de la corporacién de
seguridad publica municipal en el cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades
inherentes a sus cargo publico, a fin de que se eviten irregularidades, omisiones y violaciones de
las disposiciones legales establecidas que afecten los intereses de la colectividad.

2. Fundamento legal

o Ley de Seguridad Publica para el Estado de Puebla.
e Ley Organica Municipal.
¢ Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestiéon
3-6 meses.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad TEIMIED Responsable
Documento
1 Recibe queja o denuncia, escrita o por Comparecencia/ Auxiliar
comparecencia. escrita Administrativo/a

Analiza y en caso de existir elementos de
2 procedencia, la queja o denuncia es Expediente
radicada bajo un numero de expediente.

Auxiliar
Administrativo/a

Evalla si se requiere ratificacion por el
C|u.dladano/a o} q.ue ellla superlorjergrqupo/a Citatorio/oficio Agxmar.
ratifique la queja, se genera el citatorio u Administrativo/a

oficio correspondiente.

15




AYUNTAMIENTO
DE

Manual de Procedimientos
de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana

Registro: MA2427/RMP/SSC/011

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

Requiere a los

involucrados materiales

probatorios (declaraciones, videos, fotos,
informes correspondientes), para determinar

Auxiliar

. . . . . No aplica . .
si la queja o denuncia se archiva o se inicia P Administrativo/a
procedimiento administrativo.
Inicia procedimiento administrativo, citando
al elemento del cual se trate para que pueda
declarar en relacion con los hechos que se .
. , , Miembros del
le imputan, dandole un plazo de 15 dias para . .
. . . No aplica Consejo de Honor y
que presente un informe en donde afirmara Justicia
0 negara los hechos y podra esclarecer
cémo tuvieron lugar, asi como presentar las
pruebas que estime pertinentes.
Notifica el plazo para presentar el informe
correspondiente, dando tres dias al . Auxiliar
No aplica . .
elemento para que presente los alegatos Administrativo/a
correspondientes.
Exponen el caso en sesién ordinaria o .
L , . Miembros del
extraordinaria, segun sea el caso, y existan . .
- . No aplica Consejo de Honor y
elementos suficientes para que se determine -
o . Justicia
si existe responsabilidad.
Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE QUETA ANTE EL COMSEJO DE HONOR Y JUSTICIA

- AUXILIARES
ADMIMISTRATIVOS/A.

MIEMBROS DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA. EN
SESION ORDINARIA O EXTRACRDINARIA.

HONORY JUSTICIA.

MIEMBROS DE LA COMSION DE

Recibe queja o

denuncia.

Par comparscencia

Se analiza v en camo de

‘hajo un numers de
expedients

Se Fadica v ze evalus =
=g requisrs ratificacion

®

Seinicia
procedimiento adminisirativo, citando al
elemento del cual se trata para que
bueda declarar en relacion con los hechos
que se le imputan dando un plazo de
15 dias para que presente un informe en
donde afirmard o negard los hechos
podra
esclarecer como tuvieron lugar y podra
presentar |as pruebas gue estime
pertinentes.

J

En caso de tener elementos

suficientes, se expondra el caso en

sesion ordinaria o exiraordinaria,

sequn

Si exicte regponsabilidad.

'lsaa el asunto. Para gue se determine.

| i |

l Sl MO
Se Impone Fin
.

)

Una vez fenecido el plazo
para presentar &l informe
se daran 2 dias para

alegatos

Pruebaz

Se requiere a los involucrados
materiales probatorios,
(declaraciones, videos, fotos,
informes comrespondientes, para
determinar si se archiva o s& inicia
procedimiento administrativo.

par el'la cindadans vio
SUPSTIOT jSrarquica o

STl

®

archiva, en caso de que no el

Se enmentra conforms, en
caso de que =, el asunto =

elemento pusds presentar
recurso de rectificacion.

5i

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones
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No aplica

Por la naturaleza del documento y al no ser un formato
propio de la Comision de Honor y Justicia no se presenta.

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.

DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA

1.

lll.b Seleccion de aspirantes a policia

Objetivo

Seleccionar a aspirantes que desean ingresar a instituciones de seguridad, asi como monitorear
el comportamiento de quienes ya estan en servicio por medio de evaluaciones de control de
confianza y con la finalidad de asegurar que los servidores publicos sean competentes,
confiables, se mantengan alejados de la corrupcion y una vision de servicio.

2. Fundamento legal

3. Tiempo promedio de gestion
3 a 6 meses.

4. Descripcion del procedimiento

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

N Actividad Formato o R b
0. ctivida Documento esponsable
" . Comision del
Emitir convocatoria para el . .
1 . . Convocatoria Servicio de Carrera
reclutamiento de los aspirantes. iy
Policial
Solicita Convenio de Colaboracion al Direccion de
2 Centro de Evaluacion y Control de Oficio Seguridad
Confianza del Estado de Puebla. Ciudadana
Selecciona y entrevista a los aspirantes . L,
., . . . Direccion de
3 para policia preventivo, vial, bombero o No aplica

radio operador monitorista.

Recursos Humanos
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Recibe la fecha de la programacion de

Oficio con
cronograma de fechas

Centro de
Evaluacion de

4 o g para la aplicacion de | Control de Confianza
la aplicacion de la evaluacion. .
las evaluaciones del Estado de
solicitadas Puebla
Informa al personal preseleccionado la Historial de vida y Direccion de
5 |fecha de evaluacién y se entregan Cuestionario de Seguridad
requisitos. funciones Ciudadana
Centro de
Evaluacién de
6 Aplica evaluacion a los aspirantes. No aplica Control de Confianza
del Estado de
Puebla
Entrega resultados de la evaluacion de - . Centro de
. L Oficio con dictamen .
control de confianza al municipio. Evaluacién de
) X (resultados) de .
7 ¢, Resulto apto? . Control de Confianza
. evaluacién de cada
Si, ir al paso 6. candidato del Estado de
No, ir al paso 7. Puebla
Direccion de
Informa al evaluado que no ha sido Seguridad
seleccionado, aspirantes concluyen su . Ciudadana/

8 - No aplica L,
procedimiento, elementos de Comision del
permanencia, se inicia proceso de baja. Servicio de Carrera

Policial
Informa al evaluado que ha sido Direccién de

9 seleccionado y se envia a la Academia No aplica Seguridad
para cumplir con su formacion inicial. Ciudadana

10 | Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Comision del Servicio de Carrera Centro de Evaluacion de Control
Policial Direccion de Seguridad Ciudadana de Confianza del Estado de
Puebla

=
IO, ®

Se solicita Convenio de
Colaboracion al Centro de

Emite convocatoria para el

reciutamiento de los » A 1l
aspirantes Evaluacion de Confianza
del Estado de Puebla
@
' ®
Se programa la fecha
Se solicita Convenio de »| de aplicasion de la
Colaboracion al Centro de Evaluacion
Evaluacion de Confianza
del Estado de Puebla
®
Informa al personal preseleccionado [«
la fecha de evaluacion y se entregan
requisitos
h 4
7
Enfrega de resultados de la Aplicar evaluacion a
evaluacion de Control de confianza a los aspirantes
los aspirantes al municipio
Informa al
evaluado que
no ha sido
seleccionado y
concluye su
procedimiento,
elementos de
permanencia,
se inicia
@ proceso de baja

Informa al
evaluado que ha
sido seleccionado

Y se envia a la
Academia para
cumplir con su
formacion inicial

Fin
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

lll.c Procedimiento para la detenciéon de personas infractoras

1. Objetivo

Realizar la detencién de personas que cometan alguna falta administrativa o delito por medio de
llamadas de auxilio, recorridos pedestres o abordo de unidades, puntos de revision o retenes con

la finalidad de disminuir la inseguridad en el municipio.

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e (Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
1 dia habil.

4. Descripcion del procedimiento

. . F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
Recibe llamada de auxilio y se . Policia Primer
1 No aplica .
traslada al lugar de los hechos. Respondiente
Realiza la detencion en flagrancia . :
. : . Policia Primer
2 por falta administrativa o hechos No aplica .
L : Respondiente
con apariencia de delito.
Informa a la persona detenida sus
derechos  constitucionales, el - ,
. S . Policia Primer
3 motivo de la detencion y la No aplica .
. , Respondiente
autoridad a la que sera puesta a
disposicion.
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Traslada a la persona detenida a
las oficinas de la Direccién de

Policia Primer

4 Seguridad Ciudadana para realizar No aplica .
. Respondiente
la documentacion de la puesta a
disposicion.
Entrega, en las instalaciones de la
Sgcretarla dg Seguridad Cartilla de N .
Ciudadana, la cartilla de derechos a Policia Primer
5 . derechos de la .
la persona detenida para que ) Respondiente
. i persona detenida
asiente su nombre y firme de
enterado.
Pasa al detenido(a) con ellla Constancia de
6 doctor(a) de guardia para que | Salud e Integridad Médico de turno
realice dictamen médico. Fisica
Realiza el registro de la persona Plataforma . ,
. ) . Policia Primer
7 detenida en la Plataforma Nacional Nacional de Respondiente
de Detenciones (RND). Detenciones P
Requisita la documentacién | Parte informativo e . ,
. . . . - Policia Primer
8 correspondiente si la detencion es informe policial .
.. . Respondiente
por falta administrativa. homologado
Deja a disposicion del Juzgado | Parte informativo e . ,
g . . . Policia Primer
9 Civico a la persona detenida y informe policial .
. . Respondiente
entrega la documentacion realizada homologado
Pasa al detenido al area de . .
. . Policia Primer
10 | barandilla para capturar sus datos Remision .
. . Respondiente
generales e ingresarlos al sistema.
Acta aviso de
hechos
probablemente
delictivos, Informe
Policial
Requisita la documentacion Homologado, ., .
. . . Policia Primer
11 | correspondiente si la detencién es Cadena de Respondiente
por hechos con apariencia de delito. Custodia, P
inspeccién del
lugar de los

hechos, inspeccion
de objetos y
etiquetas
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Parte Informativo,
informe policial

Traslada a la persona detenida al homologado, Policia Primer
12 | Ministerio Publico del fuero comun | cartilla de derechos .
. Respondiente
o del fuero federal. y constancia de
salud e integridad
fisica
Parte Informativo,
Recibe acuse de la puesta a informe policial
) . . . homologado, .
disposicion ante el Ministerio . Area de IPH para su
13 g .. cartilla de derechos :
Publico o Juzgado Civico y entrega ) archivo
. y constancia de
al érea de IPH. . :
salud e integridad
fisica
14 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

derechos
constitucionales, el
motivo de la
detencion y la
autoridad a la que
sera puesta a
disposicion

| a

Traslado a la persona
detenida a las
oficinas de la
Direccion de

Seguridad
Ciudadana, para
realizar la
documentacion de la
puesta a disposicion

e

En las instalaciones
de Secretaria de
Seguridad Ciudadana
el policia entrega
cartilla de derechos a
la persobna detenida
para gue asiente su

datos geerales e
ingresarlos al
sistema.

®

Si la detencion es por
falta administrativa, el

POLICIA PRIMER POLICIA PRIMER MEDICO EN PCLCIA PRIMER IPH
RESPONDIENTE RESPONDIENTE TURNO RESPOMDIENTE
®
Llega al lugar del 13
reporte para verificar @ @ O
la situacion } -
Si la detencion es por Recibe la
hechos con Traslada a la persona pussta a
apariencia de delito el . | detenida al Ministerio " iy
v @ policia requisita ia ¥ || Publico del fuero » d'ﬁﬁ:ﬁ:g&ﬁgle
Realizar la detencion documentacion comun o del fuero Plblico o juez
en flagrancia por falta correspondiente federal. Calificador
administrativa o ry
hechos con
apariencia de delito
®
b @ Pasar al detenido el
Informar a la persona area de Barandila
ara capturar sus .
detenida sus P 0 Remision

®

policia requisita la
documentacion
correspondiente.

A

Q)

Realizar el Registro
de la persona
detenida en la

plataforma Macional

de Detenciones

(RND)
[y

Flataforma Macional
de Detenciones

O]

Dejar a disposicion
del Juez Calificador a
la Perzona detenida y

entrega la
documentacion
reslizada.

nombre y firme de

enterado

Cartilla de derechos
de la persona
detenida

Pasar al detenido (a)
con el doctor df

guardia para qu| Dictamen médico

realice un dictam|
médico.
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Constancia de lectura de derechos de

la persona detenida Ninguna

Remisién Ninguna

Constancia de Salud e Integridad

Fisica Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

Constancia de lectura de derechos a detenido

.-*‘:\

\‘. | DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA
£ &>
N [x AYUNTAMIENTO DE ATUIXCO
N

Constancia de lectura de
derechos al detenido

No. de referencia

Dia A AN
Fecha
Hora
Fundamento juridicc
Articulo 20 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y articulos 113 y 152 del Codigo Nacional de
Procedimientos Penales
Derechos dados a conocer en ¢l momento de la detencior
Usted tiene derecho a saber el motivo de su detencion. Por lo que se le informa
Iene derecho a guardar silencio
Tiene derecho a declarar, v en caso de hacerlo, lo hard asistido de su defensor ante la au d competente
Tiene derecho a ser asistido por un defensor, si no quiere o no puede hacerlo, le serd n defensor publico
Tiene derecho a hacer del conocimiento a un familiar 0 persona que desee, los hechos de su detencion y el lugar de
custodia en que se halle en cada momento

6. Usted es considerado inocente desde este momento ha:

cho a que ¢l con

En caso de ser extranjero, tiene de:

8 Tiene derecho a un trad érprete, el cual le

9. Tiene derecho a ser preser ante el Ministerio Pablico «

después de ser detenido o aprehendid

Nombre v firma del (la) detenido (a)

Nota: En caso de que ¢l detenido se nicgue «

lugar que corresponda la firma

de su pais sea notifics
yporcionado por el k

ante el Juez de control, segin sea el

que se determine lo contrarn

caso, inmediatamente

Nombre y firma del actuante testigo

y exista la imposibilidad para firmar, el actuante testigo asentara el motivo en ¢

25




AYUNTAMIENTO
DE

Registro: MA2427/RMP/SSC/011

Manual de Procedimientos | Fecha de Elaboracion: 30 de Marzo de 2026

de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana

Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

Remision

COMANDANCIA DE POLICIA
ATLIXCO, PUEBLA

REMISION:

En la cludad de Atlixeo, Pusbla, sienda lag horas. del dia, se fiene prassnte en el imerior de esta comandancia, POLICIA CON CLAVE ,
POLICIA CON GCLAVE quien presanta al . DE ARNDS quesnes manifiestan que mediante rapara

Hora de ka Detencidn;
Lugar de Asaguramigmlo:

Vehiculo de la Detencidn:

Causa de la Detencién: POR INFRINGIR EL BANDO DE POLICIA, GOBIERNO, JUSTICIA CIVICA ¥ CULTURA DE LA
LEGALIDAD DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO, PUEBLA EN 5US

Originarse:
Domicilia:

Estade Civil:

Edad:

Fecha de nacimienio:
Escolaridad:
Deupacion:

Ha estado detenido:

comprobante do portenencias:

Invantario de perienencias:
Objetos Remitidos:

POLICIA
CLAVE:

POLICIA
CLAVE:

OFICIAL DE BARANDILLA
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Constancia de Salud e Integridad Fisica

AYUMIAMIENTO

Fecha: / / Hora:
Interrogatorio: (Directo) (Indirecto) (Mixto) (JC) (MP)

Médico: CedProf:
Nombre:
Edad: Fecha de nacimiento: / / Sexo: (M) (F) Ocupacion: o
Tatuajes: __ Estado civil: ___ Escolaridad:
Domicilio:
Antecedentes Pruebas realizadas
Enfermedades diagnosticadas: (Si) (No) Alcoholimetro ( ) Porcentaje: %o
éCual?: Antidoping ()
Sospecha de embarazo (Si) (No) Valoracion Clinica ( )
¢ Toma medicamentos? (Si) (No) ;Cual? () Recetado ( )Automedicado
Coopera con el interrogatorio (Si) (No) Sustancia consumida:
Consumio alguna sustancia (Si) (No) Alcohol () Cannabis () Cristal ()

Cocaina () Heroina () Solventes () Sustancia no especificada ()
Comportamiento clinico
Incoordinacioén leve () Vomito () Rubor facial () Afectacion del habla () Euforia ()
Habla en tono elevado ( ) Estupor () Dificultad al estar de pie ( ) Exageracion de la conducta ()
Pérdida del control de esfinteres () Sialorrea ()

Estado de conciencia: Orientacion: Actitud: Lenguaje: @ J
Normal () Persona () Agresiva () Normal ()

Letargo () Tiempo () Indiferente () Diasartria () S

Estupor () Espacio () Libremente escogida () Verborreico () ) T (i / g
Signos vitales: Exploracion fisica (La permite) (No la permite) /

TA / FC Ipm FR rpm  Temp °C DXTX mg/DL SatO2 % .
Pupilas: Conjuntivas: Aliento: Mucosa oral: Alergias: X ol (9
Normoreactivas () Coloracion normal () Alcohol () Normal () &

Midriaticas () Hiperémicas () Solventes () Deshidratada ()

Mioticas () Cannabis () (

Diagnostico:

Riesgo para su estancia:(Si) (No) Plan: (Ingreso a arresto) (Vigilancia frecuente) (Traslado a hospital)
Prescripcion Médica (Si) (No) Asistencia de Paramédicos (Si) (No) Unidad:
Motivo de prescripcion:

Tiempo aproximado de evolucion de lesiones: Tiempo aproximado de resolucion de lesiones descritas: o
Tiempo de recuperacién de la intoxicacion: _ hrs
Firma del Médico: Responsable de barandilla: Firma de tutor (en caso de menor de edad):

Calle Justo Sierra 1905, Col. La Carolina, Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 532 87
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DIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD

lll.d Aplicacion del Reglamento de Movilidad y Seguridad Vial del Municipio de
Atlixco, Puebla a Conductores que lo infrinjan
1. Objetivo

Sancionar a los conductores que infrinjan el Reglamento de Movilidad y Seguridad Vial del
Municipio de Atlixco, Puebla, mediante infracciones con el fin de garantizar la movilidad y
seguridad vial de la ciudadania.

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

¢ Reglamento de Movilidad y Seguridad Vial del Municipio de Atlixco, Puebla

3. Tiempo promedio de gestion
15 a 20 min.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Detecta al conductor/a o vehiculo infringiendo
el Reglamento de Movilidad y Seguridad Vial
del Municipio de Atlixco, Puebla. Si hay
conductor en el vehiculo, continia en la
actividad 7, en caso contrario sigue con la
actividad 2.

No aplica Policia transito

Elabora la boleta de infraccion.

Si el vehiculo no cuenta con placas y/o se
2 encuentra obstruyendo la via publica, continia | Boleta de infraccion Policia transito
en la actividad 4, en caso contrario pasa a la
actividad 3.

Deja la boleta de infraccion en un lugar visible
3 del vehiculo, quedandose con la placa como No aplica Policia transito
garantia. Contintia en la actividad 10.

Solicita, via radio, el servicio de grua para
4 resguardar el vehiculo y realiza la debida boleta | Boleta de infraccién Policia transito
de infraccion.
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Elabora el inventario del vehiculo en donde
sefala las condiciones en las que se recibe el
vehiculo, firma de conformidad y traslada la
unidad al corralén correspondiente.

Inventario de
vehiculo

Operador de grua

Recibe original y copia del inventario del
vehiculo, firmando de conformidad.
Continua en la actividad 10.

Inventario de
vehiculo

Policia transito

Indica al conductor mediante sefias manuales o
por medio del parlante que detenga el vehiculo
a la orilla de la vialidad, con el fin de no obstruir
la circulacion.

Procede a identificarse y le indica al conductor
la falta que cometid, le pide licencia y tarjeta de
circulacion para su revision.

Informa mediante radio al centro estratégico de
monitoreo los datos del vehiculo para su
verificaciéon en plataforma, asi como el lugar del
acontecimiento.

Licencia
Tarjeta de
circulacion

Policia transito

Elabora la boleta de infraccion con los datos
que correspondientes y se queda con
cualesquiera de las siguientes garantias:
licencia, placa, tarjeta de circulacion o vehiculo.
Si el conductor no cuenta con ninguno de los
documentos anteriores, indica al conductor que
su vehiculo sera resguardado, solicita via radio
el servicio de gruas. Informa al infractor que,
para la devolucion del vehiculo, sera
indispensable acreditar la propiedad o la
posesion legal del mismo, asi como el pago de
la sancién y derechos que procedan.

Boleta de infraccion

Policia transito

Entrega al conductor/a la boleta de infraccion
indicandole donde realizara el pago.

Boleta de infraccion

Policia transito

10

Entrega la boleta de infraccion, acompafnada de
la garantia (licencia, tarjeta de circulacién o
placa), al Oficial de guardia correspondiente al
término de turno.

Boleta de infraccion
Tarjeta de
circulacion

Placa

Policia transito

11

Relaciona y captura las boletas de infraccion.

No aplica

Oficial de guardia

12

Fin del procedimiento.

No aplica

No aplica
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5. Diagrama de flujo

POLICIA TRANSITO

OPERADOR DE GRUA

INICIO I

A 4

Detectar al conductor/a o vehiculo que se encuentren
infringiendo el Reglamento de Movilidad y Seguridad
ial del Municipio de Atlixco, Puebla.

!

Sl
¢Hay conductor de
vehiculo?

Elabora boleta de infraccion

Boleta de infraccion

NO

z Cuenta con placas y/o
obstruye la via?

Deja la boleta de infraccion en un lugar
visible del vehiculo. >

4

v
Solicita via radio el servicio de grias para

5

Elabora el inventario de vehiculo en
donde se sefialan las condiciones en

resguardar el vehiculo. Realiza la boleta de
infraccion.

Boleta de infraccion
6

v
Recibe original y copia del

» lque se recibe el vehiculo y entrega al
policia transito.

Inventario.

inventario del vehiculo, firma de [«
conformidad.
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POLICIA TRANSITO OFICIAL DE GUARDIA

Indica al conductor mediante sefias manuales o
por medic del parlante que detenga el vehicule a
la orilla de la vialidad, con el fin de no obstruir la
circulacién.

Procede a identificarse y le indica al conductor
que cometid una o varias faltas.

v

Elabora boleta de infraccion

Boleta de infraccion

Entrega al conductor/a la boleta de infraccion
indicandole donde realizara el pago.

10 1

Entrega al conductor/a la boleta de infraccion
indicandole donde realizara el pago.

Y

Relaciona y captura las boletas de infraccion.

Registro digital
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Boleta de Infraccion

Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

AYUNTAMIENTO
DE

LOS DATOS PERSONALES RECABADOS SERAN PROTEGIDOS, INCORPORADOS Y TRATADOS EN EL SISTEMA DE DATOS

BOLETA DE INFRACCION

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 21, 115 FRACCIONES Il INCISO H DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; ASI COMO EL DIVERSO 104 INCISO 104 INCISO H
DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; EL NUMERAL 199
FRACCION VIl DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL 14 FRACCION IV, Y DEMAS RELATIVOS Y APLICABLES
DEL REGLAMENTO DE SEGURIDAD VIAL Y TRANSITO MUNICIPAL, PARA EL MUNICIPIO
DE ATLIXCO, PUE.; SE LEVANTA LA PRESENTE.

AVISO DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES
PERSONALES POR HECHOS DE TRANSITO DE LA JEFATURA DE POLICIA TRANSITO ¥ VIALIDAD, EL CUAL TIENE SU FUNDAMENTO EN LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ARTICULOS 21
Y SOBERANO DE PUBBLA, ATICULOB 104 NCISOH Y FRACCION N 108 PRACCICN M; REGLAMENTO DE SEGURIDAD VIAL Y TRANET

INCISO A),B), C), D) Y E), 115 FRACCION Il INCISO H); CONSTITUCION POL ITO MUNICIPAL, ARTICULOS 1,2, 3, 10, 11 Y 12 FRACCIONES 1, IV, V, VI, VIll, LEY DE SEGUI PUBLICA PARA EL
ESTADD B PULBLA, ARTICULOS 1,2 ¥ 8¢ LEY OF VIALIDAD Y TRANSPORTE ESTATAL ARTICULOS 15,7 FRACCION Y 1V 13 FRACCIONES 1. . Y I Y 47 YO OBJETI ERVAR EL GARANTIZAR DE LA REPARACION DE LOS DANOS MATERIALES RESULTANTES, ACREDITAR LA
ARTES QUE INTER 10 OF TRANSITO,ASI COMONOT NVENIO! DEL DANO, PARA ACTUA INISTERIO PUBLICO ESUNTAMENTE CONSTITUTIVOS DEL DELIO, LOS CUALES PODRAN SER TRANSWITIOS A LA

DE SEGURIDAD PUBLICA Y GOBERNANZA. AUTORIDAD IURISDICCIONAL ENEL AMBITO 0E

CAPITULO IV DEL TiTULO SEGUNDO DE LA LEY
LA INEXACTITUD DE

S
08 DATOS (CILIO,
& GUE ESTE TRAMITE DE CONVENIO NG LES SEA PROPORCIONADO CON LA PUNTUALIDAD DEBIOA, AS| YSMO, SE LES IIFORMA GUE S1S DA 108 NO BODRAN SER DIFUNDIDOS SIn 51 CONSENTIMIENTO,

U COMPETENCIA, LAS TRANSMISIONES PREVISTAS EN EL ARTICULO 10 Y EL
“EDAD, zmzuvmucvon mcm CON FOTOGRAFIA, POR LO QUE LA NEGATIVIDAD A
VO LAS EXCEPCIONES PREVISTAS EN LA LEY, EL
=

-w:sznrz.rs:;"ﬂu DE. TRANSITO Y VIALIDAD. EL AR DELOS DATOS Dﬂ.l‘;i:;ﬂ LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION,
NOMBRE DEL INFRACTOR HORA DiA MES ANO
DOMICILIO LUGAR DE LA INFRACCION
No. LICENCIA TIPO TARJETA DE CIRCULACION TIPO DE GARANTIA ARTICULO MOTIVO

MARCA DE VEHICULO TIPO MODELO COLOR No. DE PLACA Y ENTIDAD FED.

OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA DE POLICIiA DE TRANSITO CLAVE SELLO OFICIAL P.TA. PIE PATRULLA NUMERO ECONOMICO

MOTOCICLISTA GRUA

DE ACUERDO AL ARTICULO 99 DEL REGLAMENTO DE

EN VIGOR, ESTA AUTORIDAD PODRA RETENER LOS DOCUMENTOS, PLACAS O VEHICULOS, A FIN DE GARANTIZAR EL PAGO DE

LAS MULTAS; AS| MISMO, SE HACE SABER QUE DE ACUERDO EL ESTABLECIDO 106 DEL REGLAMENTO CITA, ES APLICABLE DE FORMA SUPLETORIA EL REGLAMENTO DE TRANSITO DEL ESTADO DE PUEB
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lll.,e Aplicacién del Reglamento de Movilidad y Seguridad Vial del Municipio de
Atlixco, Puebla a conductores infractores identificados como ninos, nihas y
adolescentes
1. Objetivo

Sancionar, mediante infracciones a nifos, nifas y adolescentes que conduzcan vehiculos
motorizados, con el fin de garantizar la seguridad vial de la ciudadania y el cumplimiento del
Reglamento de Movilidad y Seguridad Vial del Municipio de Atlixco, Puebla.

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

¢ Reglamento de Movilidad y Seguridad Vial del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestiéon
3 horas, aproximadamente.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Detecta al/a la conductor/a que se encuentra
1 infringiendo el Reglamento de Movilidad y No aplica Policia de transito
Seguridad Vial del Municipio de Atlixco, Puebla

Indica al/a la conductor/a mediante sefias
manuales o por medio del parlante que detenga
el vehiculo a la orilla de la vialidad, con el fin de
no obstruir la circulacion.

No aplica Policia de transito

Procede a identificarse y le indica al/a la
conductor/a que cometié una o varias faltas, le
pide licencia y tarjeta de circulacion para su
revision.

Informa mediante radio al centro estratégico de
monitoreo los datos del vehiculo para su
verificacién en plataforma, asi como el lugar del
acontecimiento.

Si entrega licencia para conducir o licencia
provisional continua con el procedimiento
ordinario para aplicar infracciones por parte de
los Policias Transito.

No aplica Policia de transito
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Solicita muestre al/a la conductor/a una
identificacion oficial que acredite que es mayor
de edad.

Si muestra su identificacién continua con el
procedimiento ordinario para aplicar
infracciones por parte de los Policias de
Transito, en caso contrario continua con la
actividad 5.

Credencial de
elector
Licencia de
conducir

Policia de transito

Solicita al/a la conductor/a descender del
vehiculo para el retiro de la circulacion y
aseguramiento de este, solicitando los datos de
sus tutores para informales del suceso y
esperar a que arribpen al lugar del
acontecimiento o a las oficinas de la Direccion
de Transito y Vialidad.

No aplica

Policia de transito

Notifica a los padres o tutores de la nifia, nifio o
adolescente, informando que ha cometido una
infraccion al Reglamento de Movilidad vy
Seguridad Vial del Municipio de Atlixco, Puebla,
y que su unidad sera remitida al corralon
correspondiente al no contar con la licencia
provisional.

No aplica

Policia de transito

Solicita via radio el servicio de gruas para
resguardar el vehiculo.

No aplica

Policia de transito

Comprueba el parentesco de los padres o
tutores con el infractor e informa del suceso
entregando la  boleta de infraccion
correspondiente, asimismo, indica doénde
realizar el pago.

Boleta de
infraccion

Policia de transito

Informa a los padres o tutores que, para la
devolucion del vehiculo remitido al corralén,
sera indispensable acreditar la propiedad o la
posesion legal del mismo, asi como el pago de
la sancién y derechos que procedan.

No aplica

Policia de transito

10

Entrega boletas de infraccién, acompafnada del
resguardo al Oficial de guardia correspondiente
al término de turno.

Boleta de
infraccion
Inventario de
grua

Policia de transito

11

Relaciona y captura las boletas de infraccion.

No aplica

Oficial de guardia

12

Fin de procedimiento.

No aplica

No aplica
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5. Diagrama de flujo

POLICIA TRANSITO

INICIO

Detectar al conductor/a que se encuentra infringiendo
el Reglamento de Movilidad y
Seguridad Vial del Municipio de Atlixco, Puebla

2

Indica al conductor mediante sefias que detenga el
vehiculo a la orilla de la vialidad.

3

h 4
Procede a identificarse y le indica al conductor que|
lcometié una o varias faltas.

;Muestra identificacion
que acredite que es
mayor de edad?

Realiza boleta de
infraccion.

l

Solicita descender del vehiculo y los|
datos de sus tutores para informales)
del suceso.

6
¥

MNotifica a los a padres de la nifia, nifio o
adolescente que ha cometido una infraccion
al reglamento de seguridad vial y que su
unidad sera remetida al corralén al no contar|
con la licencia provisional.
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POLICIA TRANSITO

OFICIAL DE GUARDIA

Solicita via radio el servicio de grias para
resguardar el vehiculo.

| :

Cerciora el parentesco de los padres o
tutores del infractor e informa del suceso
entregando la boleta de infraccion.

Boleta de infraccidn.
9

Informa a los padres o tutores que, para
la  devolucion del wvehiculo, sera
indispensable acreditar la propiedad.

10

h 4

Entrega boletas de infraccion
acompafiada de la garantia al oficial de

"

Relaciona y captura las boletas de

guardia.

infraccion.

Registro digital.

—

L A

Fin

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Obs

ervaciones

Boleta de infraccion Ninguna
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7. Presentacion de formatos aplicables
Boleta de infraccion

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 21, 115 FRACCIONES Il INCISO H DE LA CONSTITUCION

AYUNTAMIENTO POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; ASi COMO EL DIVERSO 104 INCISO 104 INCISO H
DE LA (;ONSTITUCIQN POL'TI(;A DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; EL NUMERAL 199
FRACCION VIl DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL 14 FRACCION IV, Y DEMAS RELATIVOS Y APLICABLES
DEL REGLAMENTO DE SEGURIDAD VIAL Y TRANSITO MUNICIPAL, PARA EL MUNICIPIO
DE ATLIXCO, PUE.; SE LEVANTA LA PRESENTE.

AVISO DE PROT ON DE DATOS ES

Y TRATADO! EL TRANSITO DE LA POLICIA TRANSITO Y VIALIDAD, EL CUAL il
INCISO A).8),C), D) Y E), 104 INCISO H Y FRACCION ll, ¥ ARTICULOS 1,2,3,10,11Y 1V, V,V1,vill,
A, ARTICULOS 1,2 Y 38; LEY DE VIALIDAD Y TRANSPORTE ESTATAL ARTICI 1,3,7 FRACCION 1 Y IV, LY IV Y ORDEN P PAZ SOCIAL,
& L 'DARG, PARA DELITO,
ENEL T0YEL
LALeY  “DOMICILIO, ‘EDAD, & ]
o ROVOCARA QUE ESTE TRAMITE LA ; AS| MISMO, SE SUS DA TOS NO PODRAN SER ), SALVO LAS EN LA LEY, EL
EE50 A LA NP ORMACION, UBICADA BN BLAZA DE ARMAB §1-COL. CENTRO, TEL oA 420PM oo o
NOMBRE DEL INFRACTOR HORA DiA MES ANO
DOMICILIO LUGAR DE LA INFRACCION
No. LICENCIA TIPO TARJETA DE CIRCULACION TIPO DE GARANTIA ARTICULO MOTIVO
MARCA DE VEHICULO TIPO MODELO COLOR No. DE PLACA Y ENTIDAD FED.
OBSERVACIONES
NOMBRE Y FIRMA DE POLICIA DE TRANSITO CLAVE SELLO OFICIAL P.TA.PIE PATRULLA NUMERO ECONOMICO

MOTOCICLISTA GRUA

DE ACUERDO AL ARTICULO 99 DEL REGLAMENTO DE SEGURIDAD VIAL Y TRANSITO MUNICIPAL EN VIGOR, ESTA AUTORIDAD PODRA RETENER LOS DOCUMENTOS, PLACAS O VEHICULOS, A FIN DE GARANTIZAR EL PAGO DE
LAS MULTAS; AS| MISMO, SE HACE SABER QUE DE ACUERDO EL ESTABLECIDO 106 DEL REGLAMENTO CITA, ES APLICABLE DE FORMA SUPLETORIA EL REGLAMENTO DE TRANSITO DEL ESTADO DE PUEI

lil.f Retiro de vehiculos en estado de abandono en la via publica

1. Objetivo

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Garantizar la seguridad y el orden publico por medio del retiro de vehiculos que se encuentren
en aparente estado de abandono sobre la via publica, con el fin de evitar que sean utilizados para
realizar actos de vandalismo, sirvan como focos de infeccion por acumulaciéon de basura y
mantener libres las vialidades.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
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e Reglamento de Movilidad y Seguridad Vial del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

10 dias

4. Descripcion del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
Recibe reporte de la ciudadania o escrito(s)
1 para el retiro de vehiculo(s) abandonado(s) N/A Oficial de guardia
en la via publica.
Informa al encargado/a de turno el reporte,
2 detallando la ubicacion y caracteristicas del N/A Oficial de guardia
vehiculo.
Envia a un elemento de transito al lugar
3 reportado con la finalidad de indagar la N/A Encargado de turno
veracidad del reporte.
Arriba al lugar indicado para localizar el
4 vehllculo reportado entrewstan.dose. con N/A Policia transito
vecinos para encontrar al propietario del
vehiculo.
Localiza al propietario/a informandole
personalmente.gue, a partir del momer’1to Notificacion de
en que es notificado, cuenta con 3 dias , ., .
5 . . . . vehiculo con reporte Policia transito
para retirar la unidad y deja un aviso en el
. - de abandono
parabrisas o en un lugar visible del
vehiculo.
Supervisa si después de los tres dias de
plazo fue retirado el vehiculo del lugar.
6 Si no hay propietario/a del vehiculo N/A Policia transito
continia en la actividad 9, en caso
contrario continua en la siguiente actividad.
Notifica nuevamente al propietario/a que Notificacion de
7 tiene 24 horas de prérroga para retirar el | vehiculo con reporte Policia transito
vehiculo de la via publica. de abandono.
Supervisa si después del término otorgado
8 el vehiculo fue retirado del lugar. N/A Policia transito

Si fue retirado continda en la actividad 14,
de lo contrario pasa a la siguiente actividad.
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Solicita via radio el apoyo de la grua para

9 ) , N/A Policia transito
el retiro y resguardo del vehiculo. 'c! !
10 Realiza la documentacion correspondiente. | Boleta de infraccion Policia transito
Asegura el vehiculo realizando hoja de .
. . . Inventario de .
11 registro y trasladandolo al encierro de la , Operador de grua
; . vehiculo
misma grua.
Entrega al oficial de guardia la | Boleta de infraccion .
12 . . ) . Policia transito
documentacion correspondiente. e inventario
Realiza informe de actividades durante el
13 evento de conocimiento a su jefe/a N/A Policia transito
inmediato/a.
14 Registra la documentacion en el sistema. Registro digital Oficial de guardia
15 Fin de procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

OFICIAL DE GUARDIA ENCARGADO DE TURNO

POLICIA TRANSITO

{ INICIO }

h 1

Recibe reporte de la ciudadania o
escrito(s) para el retiro de vehiculo(s)
abandonado(s) en la via publica.

v 2 3
Envia a un elemento de

Informa al encargado de tumo el reporte,
detallando, la ubicacidn y caracteristicas |

del vehiculo. la finalidad de indagar la

veracidad del reporte.

trénsito al lugar reportado con | |

4

Arriba al lugar indicado para localizar el

vehiculo reportado entrevistdndose con

vecinos con la finalidad de encontrar al
propietario del dicho vehiculo.

iLocaliza propietario?

Localiza al propietario
notificandole personalmente
que a partir del momento en

que es notificado cuenta con 3
dias para retirar la unidad.

Notificacion de
vehiculo
abandonado

5 Y

Dejando notificacion en el
parabrisas o en un lugar
visible del vehiculo.

Nofificacion de
vehiculo
abandonado
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POLICIA DE TRANSITO OPERADOR DE GRUA
&
Supervisa despues de 3 dias si fue retirado &l vehiculo
del lugar

si no hay propetario del vehiculo

i Fue retirado el vehicila?

o

Notifica nuevamente al propietario
que tiene 24 horas de primoga
para retirar &l vehiculo de la via

publica

Sl

T

Supervisa si después del térming
otorgado el vehiculo fue retirado del
lugar

Fue retirado el vehiculo?

Solicita via radio al apoyo de la
grua para el retiro y resguardo
del vehiculo.

10

Realiza boleta de infraccion

1

Azegura &l vehiculs

Bolata de
Infraccion

realizando hoja de registro
trasladando el vehiculo al
encierro de la misma Griaa

Inwentaria de
wvihiculo
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Boleta de Infraccién Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables
Boleta de infraccion

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 21, 115 FRACCIONES Il INCISO H DE LA CONSTITUCION

POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; ASI COMO EL DIVERSO 104 INCISO 104 INCISO H

DE POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; EL NUMERAL 199
.. VIl DE LA LEY 14 IV, ¥ DEMAS RELATIVOS Y APLICABLES

DEL REGLAMENTO DE VIAL ¥ A , PARA EL

DE ATLIXCO, PUE.; SE LEVANTA LA PRESENTE.

AVISO DE PROTECCION DE DATOS PERSOMALES.

NOMBRE DEL INFRACTOR HORA bia MEes aRo

pomIcILIO LUGAR DE LA INFRACCION

No. LICENCIA meo TARJETA DE CIRCULACION TIPO DE GARANTIA ARTICULO moTivo
MARCA DE VEHICULO PO MODELO COLOR No. DE PLACA Y ENTIDAD FED.
OBSERVACIONES
NOMBRE Y FIRMA DE POLICIA DE TRANSITO Clave SELLO OFICIAL PTA. PIE PATRULLA NUMERO ECONOMICO
MOTOCICLISTA GRUA
DE ACUERDO AL ARTICULO 93 DEL REGLAMENTO DE SEGURIDAD VIAL ¥ TRANSITO MUNICIPAL EX VIGOR, ESTA AUTORIDAD PODRA RETENER LOS DOCUMENTOS, PLACAS O VEHICULOS, A FIN DE CARANTIZAR EL PAGO DE
LAS MULTAS; AS{ MISMO, SE HACE SABER QUE DE ACUERDO EL ESTABLECIDO 106 DEL REGLAMENTO CITA, ES APLICABLE DE FORMA SUPLETORIA EL REGLAMENTO DE TR/ DEL ESTADO DE PUESLA.
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lll.g Aplicacion de infracciones a personas que conducen vehiculo automotor en

estado de ebriedad

1. Objetivo

Aplicar infracciones a personas que conducen en estado de ebriedad y que son detectados en
recorridos de seguridad, por medio de la aplicacién del Reglamento de Movilidad y Seguridad
Vial del Municipio de Atlixco, Puebla, con el propdsito de evitar accidentes viales que conllevan
a la pérdida de bienes materiales y vidas humanas.

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebila.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

o Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebila.

o Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Reglamento de Movilidad y Seguridad Vial del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestiéon

3 horas, aproximadamente

4. Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Formato o
Documento

Responsable

Observa a un/a automovilista que circula
zigzagueando sobre el arroyo e infringiendo
el Reglamento de Movilidad y Seguridad Vial
del Municipio de Atlixco, Puebla.

N/A Policia de transito

Indica alla la conductor/a mediante
comandos audiovisuales (se le toca el pato
de la torreta y se encienden luces de
emergencia) que detenga la marcha del
vehiculo a la orilla de la vialidad.

N/A Policia de transito

Procede a identificarse e indica al/a la
conductor/a que cometié una o varias faltas,
le solicita licencia y tarjeta de circulacion
para su revision.

Informa mediante radio al centro estratégico
de monitoreo los datos del vehiculo para su
verificaciéon en plataforma, asi como el lugar
del acontecimiento.

N/A Policia de transito
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Percibe aliento etilico y/o comportamiento
inusual, tomando una actitud evasiva en la

4 entrevista, por lo que indica al/a la N/A N/A
conductor/a que apague el motor de su
vehiculo y descienda del mismo.
Informa al/a la conductor/a que sera
trasladado en la patrulla a las oficinas de las

5 oficinas de la Direccion de Transito y N/A Policia de transito
Vialidad para aplicarle la prueba de
alcoholemia.

5 Solicita via radio ’eI servicio de gruas para N/A Policia de transito
resguardar el vehiculo.
Realiza el dictamen médico al/a la

7 conductor/a 'y aplica la prueba de Dictamen médico Médico en turno
alcoholemia.

8 Notifica al conductor el resultado. N/A Médico en turno
Informa al conductor(a) que, con base en el

9 procedimiento, su vehiculo sera asegurado y N/A Policia de transito
remitido al encierro de la grua.

10 Rt'—:-sguard’a el vehiculo en el encierro de la N/A Policia de transito
misma grua de turno.
Elabora la infraccion al Reglamento de

11 | Movilidad y Seguridad Vial del Municipio de N/A Policia de transito
Atlixco, Puebla.
Informa al infractor(a) que para la devolucién

12 | del vehiculo debera acreditar legalmente la N/A Policia de transito
propiedad.
Entrega boleta de infraccion e inventario de

13 vehiculo al condl.Jc_:tor(a) mfracto.r(a) y copias Boleta de infraccién Policia de transito
de estos al oficial de guardia, para su
registro.

14 | Registra la infraccion en el sistema. Registro digital Oficial de guardia

15 | Fin de procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

POLICIA TRANSITO MEDICO EN TURNO

(Cmao )

r 1
Observa a un/a automovilista que circula
zigzagueando sobre el arroyo infrigiendo

el Reglamento
de Movilidad y Seguridad Vial del Municipio de
Atlixco, Puebla.

2
v

Indica alla conductor/a mediante comandos

verbales (se le toca el pato de la torreta y se

encienden luces de emergencia) que detenga
la marcha del vehiculo a la orilla de la vialidad.

Procede a indentificarse e indica alfla conductor(a) que|
cometio una o varias faltas, pide licencia, tarjeta de
circulacion del vehiculo) para revision.

a4

y

Percibe aliento etilico y/o comportamiento inusual,
tomando una actitud evasiva en la entrevista, e

indica al conductor{a) que apague el motor de su
vehiculo y descienda del mismo. 7

Realiza al
conductor(a) la prueba
de alcoholemia, para
saber el grado de

h 4 5 intoxicacion etilica.

Informa al conductor(a) que sera transaladado(a)

en la unidad oficial (patrulla) a las oficinas de la

Direccion de Transito y Vialidad del Municipio de

Atlixco, Puebla, para que se le realice la prueba
de alcoholemia.

Dictamen médico.

Informa el resultado al
conductor(a)
5 6
Solicita el servicio de grdas para el aseguramiento 4

del vehiculo.
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POLICIA TRANSITO

OPERADOR DE GRUA OFICIAL DE GUARDIA

9

Informa al conductor(a) que en base al

procedimiento su vehiculo sera
asegurado y remitido al encierro de la
graa.

10

Resguarda el vehiculo en el
encierro de las mismas gruas
de turno y entrega inventario
de vehiculo a policia transito.

1

Elabora la infraccion deacuerdo
al Reglamento
de Movilidad y Seguridad Vial del
Municipio de Atlixco, Puebla. .

Boleta de infraccion

‘--.,______/"___H‘“

v 12

Informa al infractor(a) que para la
devolucién del vehiculo debera
acreditar legalmente la propiedad.

v 13

Entrega boleta de infraccion e
inventario de vehiculo al
conductor(a) infractor(a) y copias
de los mismos al oficial de guardia,
para su registro.

14

Registra la infraccion

en el sistema.

<D
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Boleta de Infraccién Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

Boleta de Infraccion

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 21, 115 FRACCIONES Il INCISO H DE LA CONSTITUCION
AYUNTAMIENTO POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; ASi COMO EL DIVERSO 104 INCISO 104 INCISO H
DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; EL NUMERAL 199
e FRACCION VIil DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL 14 FRACCION IV, Y DEMAS RELATIVOS Y APLICABLES
DEL REGLAMENTO DE SEGURIDAD VIAL Y TRANSITO MUNICIPAL, PARA EL MUNICIPIO

DE ATLIXCO, PUE.; SE LEVANTA LA PRESENTE.

DE DATOS PERSONALES.

NOMBRE DEL INFRACTOR

HORA oia MES ARO

DOMICILIO LUGAR DE LA INFRACCION
No. LICENCIA TiIPO TARJETA DE CIRCULACION TIPO DE GARANTIA ARTICULO moTivo
MARCA DE VEHICULO PO MODELO coLor No. DE PLACA Y ENTIDAD FED.
OBSERVACIONES
NOMBRE Y FIRMA DE POLICIA DE TRANSITO CLAVE SELLO OFICIAL P.T.A. PIE PATRULLA NUMERO ECONOMICO

MOTOCICLISTA GRUA

DE ACUERDO AL ARTICULO 99 DEL REGLAMENTO DE SEGURIDAD VIAL Y TRANSITO MUNICIPAL EN VIGOR, ESTA AUTORIDAD PODRA RETENER LOS DOCUMENTOS, PLACAS O VEHICULOS, A FIN DE GARANTIZAR EL PAGO DE
LAS MULTAS; AS{ MISMO, SE HACE SABER QUE DE ACUERDO EL ESTABLECIDO 106 DEL REGLAMENTO CITA, ES APLICABLE DE FORMA SUPLETORIA EL REGLAMENTO DE TRANSITO DEL ESTADO DE PUEBLA.

lll.h Atencion a hechos de transito terrestre

1. Objetivo

Atender los hechos de transito terrestre siguiendo el Protocolo Nacional de Actuacion del Primer
Respondiente, realizando el dictamen pericial para determinar las causas del hecho, para
salvaguardar la integridad fisica de los conductores y garantizar la movilidad sustentable.

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e (Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
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Protocolo Nacional de Actuacion de Primer Respondiente, en su totalidad.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.
Cddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

De 1 a 5 horas, dependiendo de si hay dafios materiales o lesiones.

4. Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Formato o
Documento

Responsable

Recibe el reporte de auxilio mediante los
numeros de emergencia.

Bitacora

Centro Estratégico
de Monitoreo/9-1-1

Arriba al lugar y se cerciora de la veracidad
del reporte, asi como el estado de salud de
las personas involucradas.

No aplica

Policia transito

Abandera el lugar de los hechos.

No aplica

Policia transito

Entrevista al o a los/las conductores/as
del/de los vehiculos, y solicita los servicios
de emergencia (ambulancia) para verificar
el estado de salud de las personas
involucradas.

No aplica

Policia transito

Elabora grafica ilustrativa del hecho, donde
se especifica el contacto inicial y la
posicion  final  del(los)  vehiculo(s)
involucrado(s) e indicios encontrados.

No aplica

Policia transito

Realiza fijacion fotografica del hecho de
transito y de los dafos materiales que
sufrié el o los vehiculos involucrados.

No aplica

Policia transito

Recaba la informacion de la(s) causa(s)
probable(s) del hecho, se realiza la
detencion del probable responsable del
hecho, leyendo en el acto sus derechos
como persona detenida y se explica el
motivo de su detencidn.

No aplica

Policia transito

Solicita el servicio de gruas de turno para
el aseguramiento del(los) vehiculo(s)
involucrado(s)

No aplica

Policia transito

Asegura el(los) vehiculo(s), realizando
el(los) inventario(s) correspondiente(s) en
presencia del(os) propietario(s).

No aplica

Policia transito
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10

¢Hay personas lesionadas? Si hay
personas lesionadas continua al paso 19,
en caso contrario se continua al paso 10.
Se traslada a el(los) conductor(es) y
vehiculo(s) involucrados a las oficinas de la
Direccidén de Transito y Vialidad, para que
se realice dictamen médico al probable
responsable si este presentara aliento
etilico, o a peticién de parte interesada en
descartar que estuviese bajo los efectos
del alcohol.

No aplica Policia transito

11

Realiza el dictamen médico a el(los)
conductor(es) involucrados y entrega el
dictamen al policia transito

Dictamen Médico Médico de turno

12

Recibe dictamen médico para el tramite
correspondiente.

No aplica Policia transito

13

Determina en las oficinas de peritos de
manera verbal la causa probable y las
circunstancias en que se produjo el hecho
de transito al(os) conductor(es)
involucrado(s), especificando los articulos
violados al reglamento vigente en el
municipio de Atlixco, Puebla, se les exhorta
a que sean asesorados mediante su
abogado y/o a través de sus companias de
seguros (en caso de tenerlo) y puedan ser
orientados y puedan llegar a un acuerdo.

No aplica Policia transito

14

¢ Hay convenio? Si, dirigete al paso 16, en
caso contrario continua al paso 14.
Elabora la documentacion necesaria para
la puesta a disposicion de la persona
probable responsable y vehiculos
involucrados ante el Ministerio Publico de
la Fiscalia General del Estado en la unidad
de Flagrancia.

No aplica Policia transito

15

Deja a disposicién del Ministerio Publico en
el Complejo Metropolitano de Seguridad
Publica C-5 al conductor probable
responsable de hecho.

No aplica Policia transito

16

Realiza un convenio entre particulares
firmando el(los) conductor(es) y/o
propietario(s), se recaba acta de entrevista

No aplica Partes involucradas
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de desistimiento de lesiones y dafios en
propiedad ajena.

17

Elabora la boleta de infraccion al
conductor(es) acreedor(es) de la misma.

No aplica Policia transito

18

Elabora el parte de novedades de las 24
horas transcurridas y choque con numero
de registro.

Termina procedimiento.

Parte de novedades Policia transito

19

Informa al Ministerio Publico y se realiza la
documentaciéon correspondiente del hecho
de transito. Esperando a que se asigne
numero de carpeta de investigacion, para
poder realizar las diligencias
correspondientes. En caso de que se
encuentre el probable causante del hecho.

Numero de carpeta Policia transito

20

Informa al(los) afectado(s) el
procedimiento a seguir ante la fiscalia
general del Estado.

Denuncia o Querella Fiscalia

21

Asegura el o los vehiculos involucrados,
con el apoyo del servicio de grua en turno,
quedando a resguardo en el depésito de
las mismas gruas.

No aplica Policia transito

22

Realiza el papeleo correspondiente del
hecho de transito, recaba la informacion
necesaria del conductor y el vehiculo para
hacer la puesta a disposicion del Ministerio
Publico.

Formato de

. Policia transito
accidente

23

Realiza acta entrevista a las partes
involucradas, mismas que informan no
requerir la intervencion de servicios de
transito y vialidad, toda vez que ambas
partes manifiestan ya tener un acuerdo
entre particulares en el lugar de los hechos.
Personal de transito solicita a los
involucrados firmar un bosquejo, en el que
establece que personal de transito no
pueden acudir nuevamente al lugar de los
hechos.

Acta entrevista Policia transito

24

Fin del procedimiento.

No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

CENTRO ESTATEGICO DE MONITOREOQ/ 9-1-1

POLICIA TRANSITO

1

INICL/J

k.

A

Recibe el reporte de auxilio
mediante los numeros de
emergencia.

Bitacora

I,

Arriba al lugar vy se cerciora de la
veracidad del reporte, el estado
de salud de las personas
involucradas.

l 3

Abandera el lugar de los
hechos.

| :

Entrevista al los/las
conductores/as del/los vehiculo(s),
v solicita los servicios de
emergencia (ambulancia) para
verificar el estado de salud de las
personas involucradas

5

6, .

Elabora grafica ilustrativa del
hecho donde se especifica el
contacto inicial y 1a posicion final
del{os) vehiculo(os) involucrado(s)
e indicios encontrados

T

Realiza fijacion fotografica del
hecho de transito.

7

h 4

Recaba la informacion de la(s)
causa(s) probable(s) del hecho, se
realiza la detencion del probable
responsable del hecho, leyendo en
el acto sus derechos como
persona detenida y se explica el
motive de su detencion.

8

h 4

Solicita el servicio de grias de
turno para el aseguramiento
del{os) vehiculo(s) involucrado(s)
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POLICIA TRANSITO

]
Asequra el(los) vehiculo(s), realizando el{los)
inventario(s)
correspondiente(s) en presencia del{os)
propietario(s).

7 En el accidente hay
persona occisa?

NO

MEDICO DE TURNO

Traslada a elflos) conductor({es) y vehiculo(s) involucrados a las
oficinas de la Direccidn de Transito y Vialidad, para que se
realice dictamen medico al probable responsable si este
presentara aliento etilico, o apeticion de parte interesada en
descartar que estuviese bajo los efectos del alcohol.

1"

12
Recibe Dictamen (es) médico (s) para el tramite |_
<

v

Realiza el Dictamen médico a
&l{los) conductor(es) involucrados
y entrega el dictamen al policia
transito

comespondiente.

N

Determina en las oficinas de

peritos de manera verbal la causa probable y las
circunstancias en que se produjo el hecho de transito

al{os) conductor{es) involucrado(s), especificando

los articulos violados al reglamento vigente en el
municipio de Atlixco puebla, se les exhorta a que sean
asesorados mediante su abogado yio a través de sus

companias de seguros (en caso de tenerlo) y

puedan ser orientados y puedan llegar a un acuerdo.

)

£Hay Convenio?

Elabora la documnentacion necesaria para la puesta a
disposicion de la persona probable responsable y
vehiculos involucrados ante el Ministerio Publico de la
Fiscalia General del Estado en la unidad de Flagrancia.
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PARTES INVOLUCRADAS

POLICIA TRANSITO
15 16
Deja a disposicion del Ministerio Publico en el Complejo Realiza un convenio entre particulares firmando el
Metropolitano de Seguridad Piblica C-5 al conductor y| (10%) conductor (es) y/o propietario () o victimas
probable responsable del hecho, con la documentacion involucradas, asi mismo firmando el acta
comespondiente. entrevista del distamiento de lesiones.
17
Elabora la boleta de infraccion al "

conductor(es) acreedor{es) de la misma. |

13

Y
Elabora el parte de novedades de las
activiades realizadas durante el turno de 24
horas con ndmero de registro.

Farte de
novedades 19

Informa al Ministerio Publico del deceso y se realiza la
documentacion correspondiente del hecho de trénsito.
Esperando me asigne nimero de carpeta de investigacion,
para poder realizar las diligencias correspondientes. En
caso de gue se encuentre el probable causante del hecho.

Mumero de carpeta
20

A A

Informa al(los) afectado(s) el procedimeinto a seguir ante la
Fiscalia General del Estado.

Denuncia o Querella
1

h 4

Asegura el o los vehiculos involucrades, con el apoyo del
servicio de grua en turno, quedando a resguardo en el
deposito de las mismas gruas.

22

v

Realiza la documentacion correspondiente del hecho de transito,

recabando toda la informacion del coductor(es), vehiculo(s) e

indicio(s), para hacer la puesta a dispocision del Ministerio
Publico.

Formato de

accidente | 2

Realiza acta entrevisia a las partes involucradas, toda vez que
ambas partes manifiestan ya tener un acuerdo entre particulares
en el lugar de los hechos. Personal de transito solicita a los
involucrados firmar un bosguejo, en el que establece que
personal de transito no pueden acudir nuevamente al lugar de
los hechos.

Acta entrevista
L 4

FIN
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Hecho de transito

Ninguna

Constancia de Salud e Integridad Fisica | Ninguna

Inspecciones

Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

HECHO DE TRANSITO

Ubicacion

Hecho de transito

Mi ciudad,

Formato de Accidente

Fecha: Hora:

Tipo de evento

Intervencion

VEHICULO 1

Marca Linea

Color

Modelo Placas Estado

NIV

Propietario

Tarjeta de circulacion
Edad

Conductor

Domicilio

Identificacion

Tipo Nuamero/folio Vigencia

Observaciones

VEHICULO 2

Marca Linea

Propietario

Observaciones

VEHICULO 3

Marca Linea

Color

Madel Placas Estado

NIV

Propietario

Tarjeta de circulacion
Edad

Conductor

Domicilio

Identificacion

Tipo Nomero/folio Vigencia

Observaciones

VEHICULO 4

Marca Linea

Calor

Placas Estado

NIV

Propietario

Tarjeta de circulacion
Edad

Conductor

Domicilio

Identificacion

Tipo, Nu ffoli Vigencia

Observaciones

FECHA DE CONVENIO HORA DE CONVENIO:

COMPLEMENTARIAS

Atendio:
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Constancia de salud e integridad fisica

AYUNTAMIENTO

Fecha: / / Hora:
Interrogatorio: (Directo) (Indirecto) (Mixto) (JC) (MP)

Meédico: CedProf:
Nombre:
Edad: Fecha de nacimiento: ! / Sexo: (M) (F) Ocupacién:
Tatuajes: __ Estadocivil: ___ Escolaridad: _
Domicilio: R . S
Antecedentes Pruebas realizadas
Enfermedades diagnosticadas: (Si) (No) Alcoholimetro ( ) Porcentaje: %o
&Cual?: Antidoping ()
Sospecha de embarazo (Si) (No) Valoracion Clinica ()
. Toma medicamentos? (Si) (No) ¢Cual? () Recetado ( )JAutomedicado
Coopera con el interrogatorio (Si) (No) Sustancia consumida:
Consumio alguna sustancia (Si) (No) Alcohol () Cannabis () Cristal ()

Cocaina () Heroina () Solventes () Sustancia no especificada ()
Comportamiento clinico
Incoordinacion leve () Vomito () Rubor facial () Afectacién del habla () Euforia ()
Habla en tono elevado ( ) Estupor () Dificultad al estar de pie () Exageracion de la conducta ()
Pérdida del control de esfinteres () Sialorrea ()

Estado de conciencia: Orientacion: Actitud: Lenguaje: j
Normal () Persona () Agresiva () Normal ()

Letargo () Tiempo () Indiferente () Diasartria ()

Estupor () Espacio () Libremente escogida () Verborreico () // .
Signos vitales: Exploracion fisica (La permite) (No la permite)

TA / FC Ipm FR rpm Temp °C DXTX mg/DL SatO2 % W .
Pupilas: Conjuntivas: Aliento: Mucosa oral: Alergias: v
Normoreactivas () Coloracion normal () Alcohol () Normal ()

Midriaticas () Hiperémicas () Solventes () Deshidratada () \
Midticas () Cannabis () [

Diagnostico:

Riesgo para su estancia:(Si) (No) Plan: (Ingreso a ar>resio) (Vigilancia frecuenteWT.raslado a hospitaf)
Prescripcion Médica (Si) (No) Asistencia de Paramédicos (Si) (No) Unidad:
Motivo de prescripcion:____

Tiempo aproximado de evolucion de lesiones: __Tiempo aproximado de resolucion de lesiones descritas:
Tiempo de recuperacién de la intoxicacion: _ hrs
Firma del Médico: Responsable de barandilla: Firma de tutor (en caso de menor de edad):

Calle Justo Sierra 1905, Col. La Carolina, Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 532 87
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INSPECCIONES

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA.
DIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD MUNICIPAL.
Asunto: INSPECCION DE VEHICULO.

Carpeta:
Atlinco, Pue. A
INSPECCION OCULAR DE VEHICULO No 1.

Ciudad: ATLIXCO
Estado: PUEBLA
Policia Transito: POLICIA TRANSITO , CLAVE
Adscripcion: DIRECCION DE VIALIDAD ¥ TRANSITO DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO
Lugar de localizacion DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO
PUEBLA.
El suscrito Policia Transito con clave realicé la inspeccion ocular del
siguiente vehiculo, indicio o elemento material probatorio:
Vehiculo 1.- , COLOR , MODELO CON PLACAS DE CIRCULACION DEL ESTADO
DE , MO DE SERIE ;  mismo que se encontro en la calle

al presentar los siguientes dafios

liLi Servicio de seguridad vial en los planteles educativos

1. Objetivo

Salvaguardar la vida y la integridad fisica de los alumnos, maestros y padres de familia de los
diferentes planteles educativos, mediante la implementacion de seguridad vial para concientizar
a los padres de familia en el tema de Educacion y Seguridad Vial.

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de Puebla.
e Reglamento de Movilidad y Seguridad Vial del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
30 minutos aproximadamente.
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4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Realiza la lista de planteles educativos de
nivel primaria y secundaria a los que se Encargado(a) de
1 . . . . . : N/A
les brindard seguridad vial y vigilancia turno
durante el horario de entrada y salida.
Designa a los policias de transito el
2 plantel educativo que cada uno debera N/A Encargado(a) de
. turno
cubrir (hora y lugar).
Informa al/a la radio operador/a del
Centro Estratégico de Monitoreo el Encargado(a) de
3 . . , N/A
numero de planteles a cubrir y qué turno
elemento lo cubre.
Cubre el servicio, presentandose en el
4 plantel 20 minutos antes y 10 minutos N/A Policia de transito
después del horario de entrada y salida.
Informa al/a la radio operador/a del
5 Centro Estra.teglco de Mgnltoreo la hora N/A Policia de transito
en que comienza y termina de cubrir el
servicio.
5 Re;ahza la ficha informativa del servicio N/A Policia de transito
brindado.
Recibe el reporte de todos los servicios Encargado(a) de
7 . ) N/A
brindados a planteles educativos. turno
8 Fin de procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

ENCARGADO DE TURNO

POLICIA TRANSITO

DIRECTOR DE TRANSITO ¥ VIALIDAD

| INICIO }

v

4

Realiza lista de planteles educativos de
nivel primaria y secundaria a los que se
les brindara seguridad vial y vigilancia
durante el horario de entrada y salida.

h 4

2

Designa a los policias transito el plantel
educafivo que cada uno debera de
cubrir (hera y lugar).

h 4

3 4

cubre.

Informa al radio operador del Centro
Estratégico de Monitoreo el nimero de I - M 5
planteles a cubrir y que elemento lo 10 minutos desples del horario de

Cubre el servicio, presentandose
en el plantel 20 minutos antes vy

entrada y salida.

v 5
Informa al radio de operador del
Centro Estratégico de Monitoreo la
hora en gque comienza y termina
de cubrir el servicio escolar.

6

Realiza la ficha informativa del

7

sernvicio brindado.

Recibe reporte de todos los
servicios cubiertos en
planteles educativos.

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica
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lll.j Realizacion de la seializacion vertical y horizontal en la via publica

1.

Objetivo

Proporcionar una mejora de sefalamientos en el municipio, previniendo accidentes vehiculares a
través de senalizaciones horizontales y verticales para salvaguardar la integridad fisica de los
ocupantes de la vialidad y prevenir accidentes vehiculares.

N

5 dias.

Fundamento legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de Puebla.
Reglamento de Movilidad y Seguridad Vial del Municipio de Atlixco, Puebla.

Tiempo promedio de gestion

Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Formato o
Documento

Responsable

Envia solicitud de sefializacion a través de
un oficio a la Direccion de Transito y
Vialidad.

Solicitud Ciudadania

Personal del area de opinion técnica acude
a la ubicacion para verificar la viabilidad
para la colocacion de sefalizacidon
horizontal y vertical.

Area de opinién

N/A .
técnica

Responde la solicitud al peticionario, si es
factible la colocacién pasa la siguiente
actividad, en caso contrario termina el
procedimiento.

Area de opinion

Oficio ..
técnica

Transmite copia de la solicitud al area de
senalamiento vial para su atencion.

Copia de oficio

Area de opinién
técnica

Agenda las solicitudes para su atencién de
acuerdo con la carga de trabajo.

N/A Sefialamiento vial

Da conocimiento al/a la Director/a de
Transito y Vialidad acerca de los trabajos a
realizar.

Area de

N/A . . .
senalamiento vial
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Acude al lugar para realizar lo requerido, Area de

7 - - N/A - . :
entrevistandose con el/la solicitante. sefalamiento vial
Realiza la sefalizacién vial horizontal y
vertical de acuerdo con el Manual de Area de

8 Y . . . . N/A - . .
sefalizacion Vial y Dispositivos de sefialamiento vial
Seguridad
Al finalizar los trabajos de sefalizacion
solicitados realiza un parte informativo de . . Area de

9 . . Parte informativo . . :
cada labor, dirigido al/a la Director/a de sefalamiento vial
Transito y Vialidad.

10 Fin de procedimiento. N/A N/A

5. Diagrama de flujo

Viaddad

AREA DE OFRaOMN TECHICA

Envia aficio die solboiud & Acude a la ubicackin a
b Dhrecitn o Trlirsdio —m varificas la viablidad pars la
codpcacEin de sefakraciin
horizontal y vertical

4L—J
Dhar rerspuesia e la soliciud
ol pirticagnana

2

AREA DE SEMALAMIENTO WAL

&

Agiedl Lah Solciutes park su
atencion e acusrdg con la
CAfRE 8 Malig

S transmite copia e la
soicitud al drea de —
saflalamisnto visd
para si aleneckin

6

Sa da de comacimisnio o
Direcior e Trinsito y Vialdasd
BEBTCE S 15 VAbMOE B
realizie

Fecude al lugas de la soboid |
s reslizar ks wolictada
SEEREANE IR L &
Sokornty

-]

& Fealza Ly sertakrasin vl
hosizontal y
scuerdo con @l Manual de
saflalzackin Wial y
Depasitiros de Saguridad

verical de

Redizn
o parts infarmatvg &g cada
lak=xr dirigido al Direcior de
Transiio y Viakdad

oy
|.\ FIN __;': -::SI
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL

1.

Objetivo

lll.Lk Verificacion en inmuebles comerciales, apertura y/o revalidacion en medidas
basicas de proteccidn civil

Verificar que los comercios y establecimientos cuenten con medidas de seguridad en materia de
proteccién civil para que, durante su funcionamiento, se mantenga un entorno seguro para las
personas que laboran o visitan a los mismos.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Proteccion Civil.
e Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.
e Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil.
e Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado de Puebla.
e Ley Organica Municipal.
e Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Atlixco.
3. Tiempo promedio de gestion
9 dias habiles.
4. Descripcion del procedimiento
No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Acude a la Direccion de Proteccion Civil, Oficio solicitud
solicitando por oficio la verificacién de Copia de INE
medidas basicas y presentando | Licencia de uso de . ,
1 . Ciudadania
documentos actualizados. suelo
Contrato de
arrendamiento o
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Pago predial (segun
el caso)
. . Auxiliar
Emite orden de pago al/a la ciudadano/a. Orden de pago

administrativo/a

Realiza el pago y entrega copia del | Copia de vaucher de
vaucher al auxiliar administrativo/a. pago

Ciudadania

Realiza la

verificacion ocular,
constatando que cumpla con lo requerido,

en caso contrario se dara un lapso para Verificacion

subsanar observaciones y reagendar
verificacion ocular.

Auxiliar operativo/a

Emite constancia de aprobacién de

medidas basicas de seguridad, una vez Constancia de
aprobada la verificacion por el/la auxiliar medidas basicas

operativo/a.

Auxiliar
administrativo/a

Firma y sella constancia para entregarla Constancia de

a la ciudadania.

medidas basicas

Director/a de
Proteccion Civil

Fin del procedimiento. N/A

N/A
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5. Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE PROCEDIVMIENTO: VERIFICACTON EN INMUEBLES COMERCIALES, APERTURA ¥/0 REVALIDACIGN EN MEDIDAS BASICAS DE

PROTECCTON CTVIL

CIUDADANMIA

AUMILIAR ADMINISTRATIVO

AURILIAR OPERATIVO

DIRECTOR. DE PROTECCIORN CIVIL

INICIO

Acude ala direccidn de
PFroteccion Civil, solicitando por|
oficio la
verificacidn de medidas basic
prezentando documeantos
actualizados.

a3

Soliciiud por
escrito

El cindadano realiza 21

e emite orden de pazo
al ciudadano.

ra

Orden de pazo

—"_'_'_"\

pazo v enirega copia dal baucher e
al auxilisr administrativo.

Se realiza la verificacidn
ocular, constatando gque cumpla
con o
requerido. En caso CONMTario s&
dara un lapzo para subsanar

observaciones

Oirden d= paso

Una vez aprobada la verificacion
por &l smrxilisr operative se emits "

reagendar verificacidn ocular.

=

constancis de sprobacidn de [+
medidss basicas de seguridad.

Constancia de
medida: basicas

Cumple la verificacion?

Diirector de proteccion civil
finrma v zella constancia para

entregzaria al
ciudadano.

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Verificacion

Son dos hojas
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7. Presentacion de formatos aplicables
Verificacion

AN Mi ciudad,
RO www.atlixco.gob.mx {/ (7([5{7
Allixco

NUM.DE EXPEDIENTE: _ .

FORMATO DE VERIFICACION
EN 1A N QUDAD D ATLIXCO, TUERLA SIENDO 1AS _______ HORAS CON MINUTCS DL DU e
_____________ DEL 2005 KL € QUE SE HENTIFICA CON GAFETE
OFCALNOMIRG - ENSUGARACTER DE INSPECTOR ADSCRITO A PROTECCHIN CIVIL ITEL ILAYINTAM IENTO CONS TITUGONAL

DEL MUNIQ K DE ATLICG, IIERIA,

HACE CONSTAR QUE ELDEA Y HORA ANTERIORM ENTESES ALANGS, YOO RINDAM ENTO EX 108 ARTICULAS 135 DE 1A CONSTITCK N
POLITICA DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERAMD DE FUEBLA, DE LA LEYORGANCA MUNKCIPAL EN SU ARTICULO | ARTIULO 37 EN SUS
FRACCIINES | 11U IV ¥V, ARTICULO 78 FRACCXINES 1Y IV, ARTICULO 29, ARTICULO &0 FRACCXIN | ARTICULO 91 FRACCXINES 1Y LVI,
MECONSTITUYO LEGALMENTE EN EL DOMCILY) UBICAD)

N

AFIN DE REALIZAR UN ESQUEMA O PERATIVO DE VERIFXCACK) N SEGN L0 ESTIPULADO EN LA 1EY GENERAL DE PROTECCKIN CIVILEN
SUS ARTICILIS 40, 75, 78,80, LEY ESTATAL D E PROTECCKIN CIVILEN SUARTICULAS 3, 30 FRACCKIN XV, XVLXVIL 103, 904, 306, 132,
134904, 305, 1364 097, 239, 25, 326,135 Y DEL REGLAMENTO 0E PROTECCKIN CIVIL DEL MU NICIPX) DE ATLINGO EN SUS ARTICULCS 1,
10,31,32,33, 36, 45,46, 47, 48, 45, 50, 54, 55, 61, ¥ CON BASEEN 1A NOMG02-5TP5-2000, NOM-001-5EG0 5201 1. NO M-009-5 EGOL- 2019,
NOM 017 STPS 2008, NOU 026 STPS X008, NOM 154 SCRA 2005,

CON ELOBIETO DR VERIFICAR 1A GES ERVANCIA Y APLICACKIN DE 10 ANTES CITADO REFERENTE AL RINCGONAWIENTO DR NEGOCK)

CON GIRQ DE EL INSPECTOR R EQUIERE
LAFRESENCA DELC EN SU CARACTER DE:
QUIEN A PETIQON  DEL  DSPECTOR  SE TDENTIFKA  MEDUNTE
¥ EN LG SUCES WO SELE DENOM INARA * EL COM PARECIENTES;
ELINSPECTORA ISCRITO A LA JEFATURA DE PRCTFCQON CVIL DEL MUNIQ IO DE ATLICR

HACE CONSTAR L0 SIGUTENTE:
WITIQNN
TUTAL PIPC TUTALHSKO CUHSERVACONES
SALIDAS DE EMERGENCLA FUNQONANIO
TUTALPIRC TATAL HSKX) COHSERVAQONES
SERALETXA

CUMPLE NOCUMPLE CHSERVAQONES

TANVGUE! CILINDRO DE GAS L.

UM 1Y NOCUM LY CHSERVACION b

Direcclén de Protecclén Civil
Avenida Xalpatlaco s/n colonia [nfonavit € P. 74227, Teléfono: 244-44-5-5757 / 244-44-3-2060
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lil.I Verificacion de medidas de seguridad en eventos masivos

1. Objetivo

Establecer las tareas, directrices y responsabilidades de los organizadores de actividades
socioculturales, deportivas, politicas que ameriten concentraciones de personas en espacios
abiertos o cerrados dentro del municipio de Atlixco, con el objetivo de priorizar la valoracion de
riesgos y amenazas que pueden ocurrir en el evento, definir el tipo de personal y las funciones
de seguridad que realizaran; definir el operativo de seguridad necesario antes, durante y después
del evento. Dicho plan debera realizarse en apego a los lineamientos generales de seguridad
considerados en este protocolo y a la normatividad internacional, federal y local aplicable.

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Proteccion Civil.
e Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.
e Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil.
e Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil para el Estado de Puebla.
e Ley Organica Municipal.
e Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Atlixco.
3. Tiempo promedio de gestion
Un dia.
4. Descripcion del procedimiento
F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
Oficio solicitud
Acude a la Direccién de Proteccién Civil, Copia de INE
solicitando por oficio la verificacién de Contrato de . ,
1 . . Ciudadania
evento masivo y presentando ambulancia y
documentos actualizados. Contrato de
seguridad privada
: . , Auxiliar
2 Emite orden de pago a la ciudadania. Orden de pago administrativo/a
3 Rfaallza el pago“ y entr_eg.ga gopla del | Copia de vaucher de Ciudadania
vaucher al/al auxiliar administrativo/a. pago
Realiza la verificacion ocular,
constatando que cumpla con lo requerido. e
. . . Verificacién para . .
4 Si es necesario se hacen observaciones . Auxiliar operativo/a
evento masivo
para solventar en el momento, en caso
contrario se procede a anular el evento.
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Firma formato de verificacion junto con el
organizador/a o representante del evento

Verificacion para . .
P Auxiliar operativo/a

masivo), una vez aprobada dicha evento masivo

verificacion.

Recibe el formato de verificacion e, .
. Verificacion para Auxiliar

aprobado por parte del auxiliar

operativo/a para su resguardo.

evento masivo administrativo/a

Fin del procedimiento.

N/A N/A

5. Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE PROCEDDMIENTO. VERIFICACION
DE MEDIDAS DE SEGURIDAD EN EVENTOS MASIVOS

CIUDADANO

AUNILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR OPERATIVO

Acude 3 D direccice e
Proteccion Civel, solickando poe
eficio a
VErSoacs Se evento masivo
Fresentando docmmemios
actualizados

Se emzte ovden de
page al cmdadaso

Solicud por
TIO

El crudadano realiza ¢l
P20 v emmrega copia del
baucher 3l ol
Mminutane

Orden de pago

/'-\/

Sa el bs venificacion ocula
coaistatando que cumpla con lo
requendo

Formato de
Verificacion

S
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO: VERIFICACION
DE MEDIDAS DE SEGURIDAD EN EVENTOS MASIVOS

CIUDADANO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR OPERATIVO

El ciudadano encargado del €
avento realiza solventacionss ©
len 20 350 22 suspende &l evento

El auxiliar operanvo, entrega
formato de verificacion

(Cumple la verificacion?

Una vez aprobada la
venficacion por ¢l auxiliar

aprobado 2 auxiliar <
administrativo para su
resguardo

operativo, se firma formato
de venficacion por ambas
panas,

Formato de
Venficacion

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Verificaciéon para evento masivo

Ninguna
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7. Presentacion de formatos aplicables
Verificacion para evento masivo

FORMATO DE VERIFICACION PARA EVENTO MASIVO

ER LA FL CIUDAD DE ATLIXCE, PUEELA, SIENDO LAS HORAS CON MIKUTOS DEL Bla DE
DEL pickdN EL fLas) L.

QUE SE IDEMTIFICA

M GAFETE OFICIAL HUMERD . EN SI CARACTER DE IMSPECTOR[ES) ADSCRITO(S) & PROTECCION CIVIL

DEL H. AYUNTAMIENTE COMETITUCINAL EL MUMICIPIO BE ATLIXCD, PUERLA.

HACE CONSTAR: JUE EL DIA ¥ HORA ANTERIMRMENTE SERALADOS, ¥ COM FINDAMENTO EX LOS ARTICILOS 115 DE LA CONSTITUCKN
POHLITY DEL ESTADG LIRRE ¥ SORERANG BE PUEBRLA, OE LA LEY DROARICA MUMICIPAL EN 515 ARTICULG 4, ARTICULO 27 ER 505
F COOHES LI 1V Y W, ARTICULO 78 FRACCIONES 1Y W, ARTICULO 79, ARTICULG 80 FRACCIGN |, ARTICULE 91 FRACCIONES 1Y LVII,
HE COMSTITUYD LECALMENTE EN EL DRI LD LEICADD EM

A FIN BE REALIZAR LN ESJUEMA OPERATIVO DE VERIFICACKIN SEGOM LD ESTIFULADO EN LA LEY CENERAL DE PROTECCION CIVIL EM
SUE ARTICIOLOS 40, 75, 7H, BO, LEY ESTATAL DE PROTECCION CIVIL EN S ARTECULOS 3, 30 FRACCION XIV, X¥1, XV, 103, 104, 106, 112,
11% 144, 115, 106,117, 119, 125, 126, 135 ¥ DEL REGLAMENTO DE PEOTECCION CIVIL DEL MUKICIPID DE ATLINCD EN SUS ARTICULOS 1,
3, 30, 323334 45, 46, 47, 48, 49, 50, 54, 55, 03, Y 0N BASE EN LA ROML002-5TFS-2010, BOM-025.5TF5-2010, NOM-017.5TF5-2000,
HOM-026-5TP5-2006, NOM-154-50F1- 2003

OO EL OE|ET® DE WERIFICAR LA DRSERVANCLA Y APLICACHNN DE L3 ANTES CITADD REFERENTE AL FUNCIOKAMIENTO DEL EVENTO

MASIYD DERDHINADD

ELIMSFECTOR REGUIERE LA PRESENTIA DEL L .

EK 510 CARACTER DE: QUIESN A PETICHEN DEL INSPECTOR SE IDENTIFICA M EDIANTE
¥ EN L SUCESIVO SE LE DENGMIBARA “EL COMPARECIENTE";

EL INSPECTOR ADSCRITS A L& [EFATURA DE FEOTECCION CIVIL DEL MUM ICIPIO DE ATLINO0:

HACE CONSTAR LD SIGUIENTE:

IHSFECTOR VERIFICADGE DE APMERADD LECAL, ENCARCADD, RESPIKSARLE
PROTECCHYN CIVIL ATLIXCO ¥/ REFRESEMTANTE DEL EVENTO
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lll.m Expedicion de Constancia de Validacién de la carpeta del Programa Especial de
Obra

1. Objetivo
Acreditar mediante un instrumento de planeacién y operacion, que el personal que labora en una
obra de construccién o demolicién, asi como el personal que conforma su Unidad Interna de
Proteccion Civil, esta en condiciones de actuar ante una emergencia que pudiera presentarse,
esto con la finalidad de salvaguardar la vida de las personas que laboran en la misma.

2. Fundamento legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Proteccion Civil.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil.

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado de Puebila.
Ley Organica Municipal.

Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Atlixco.

3. Tiempo promedio de gestion
10 dias habiles aproximadamente.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Solicitud/Oficio
Anexos:
e Identificacion
oficial vigente
e Carta poder en

. . - . L, caso de ser
Solicita mediante oficio ante la Direccion de
. . L gestor/a
Proteccion Civil la expediciébn de una . ,
1 . e e Carpeta de Ciudadania
constancia de validacién de su carpeta del
programa

rograma especial de obra. i
prog P especial de

obra

e Coordenadas
UTM o
geogréficas del
lugar de la obra

Entrega orden de pago, si la ciudadania Auxiliar
e Orden de pago . .
cumple con los requerimientos de la carpeta. administrativo/a
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Realiza el pago y entrega copia del vaucher
al auxiliar administrativo.

Orden de pago

Ciudadania

Emite constancia de validacion de la carpeta
del programa especial de obra y se pasa a

Constancia de
validacién

firma y sello con el/la director/a.

Auxiliar
administrativo/a

Constancia de
Validacion de la
carpeta de del
programa especial
de obra

Valida que los datos de la constancia sean
correctos, para firmar y sellar.
Posteriormente realiza la entrega de la
constancia a la ciudadania.

Director/a de
Proteccion Civil

Fin del procedimiento. N/A

N/A

5. Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE VALIDACION
DE LA CAFRPETA DEL PROGEAMA ESPECIAL DE OBRA

CTUDADANIA AUNILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

INICIO

|Cindadano se presenta en la Direccion
e Proteccidm Civil , solicitando por
oficio la expedicidn de una constancia) P 52 emite orden de pago al cindadano
e validacicn ds s carpeta  dal
[programa especial de obra,

Solicimd por escrito Crrden de Pazo

[El cindadano resliza el pago v entregs|
copiz  del  banchar 2l awwiliar N
adminisrativo.

Copia de baucher de Pago

4

o [5e emite constancia de validacion del

2 carpeta de del programa especiall

[Director de Proteccidn Civil firma)

[z obra v =2 paza 3 fima v z2llo con|
[zl dirscror.

z=lla v entreza  comstanciaz de

validacion al ciudadano.

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones
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No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.

lll.n Valoracién de predio en zona de riesgo

1. Objetivo

Emitir un documento técnico que determina el probable grado de riesgo en el que se encuentra
un inmueble o un predio (zona riesgosa), recomendando las medidas de seguridad necesarias a
fin de prevenir o mitigar alguna emergencia o desastre provocado por una persona o un fenémeno
natural.

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Proteccion Civil.
e Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.
e Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil.
e Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil para el Estado de Puebla.
e Ley Organica Municipal.
e Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Atlixco.
3. Tiempo promedio de gestion
9 dias habiles.
4. Descripcion del procedimiento
No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Oficio solicitud, con
coordenadas de
ubicacion de predio
Copia de INE, en
Solicita mediante oficio ante la Direccion de caso de ser gestor,
Proteccion Civil la valoracion de predio en presentar carta . .
1 poder con Ciudadania

zona de riesgo presentando los
documentos requeridos y actualizados.

identificacion oficial,
y la de 2 testigos
Copia de escrituras
que acrediten la
propiedad
Uso de suelo
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Emite orden de pago a la ciudadania.

Auxiliar

Orden de pago administrativo/a

Realiza el pago y entrega copia del vaucher
al auxiliar administrativo/a.

Copia de vaucher de
pago

Ciudadania

Realiza la verificacion ocular, considerando
las condiciones del predio y sus riesgos.

N/A Auxiliar operativo

Emite constancia de valoracién de predio
en zona de riesgo.

Constancia de
valoracién de predio
en zona de riesgo

Auxiliar
administrativo/a

Recibe la constancia de valoracion para
firma y sello.

Constancia de
valoracién de predio
en zona de riesgo

Director/a de
Proteccion civil

Entrega la constancia de valoracion de
predio en zona de riesgo a la ciudadania.

Constancia de
valoracién de predio
en zona de riesgo

Auxiliar
administrativo/a

Fin del procedimiento.

N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

VALORACICN DE FREDIC B Z0MA DE RIESGO

CILDADAND

ALRILIAR ADMDTITRATIVO

ALTOLIAR OPERATIVO DKEECTOR. DE FROTESCCION CIVIL

oECIoe
1

Avsde a la direccion S0
Proceccion O, peliszands por
oifeois L vadsrnsiie da prados

mons dé FE e pressrasis
daOanestel aTTAlizadel

Solcimud por

El crodadaso

L]

S et orden S page al
s dadans

realra
[rage v acirega copua dal bauck
al wamanar admans Ta .

E B

Il semalanr admazaraate
= cearrEnsiy i

1 smerileer golies s Srerprine P &1
dimecior da protsccids o, I

valarnoife S predss e Toe
d riE D,

Conimnciy de valornode par
firesa v ealla.

Clooareris de
Unbarscida di pradss
m Toma de neapo

Ell snewsliay sefesis iqreysinys
emraps In ceeurancyy G
valornckan e predse &n Tos S
g al cmdadana,

C= D

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica
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1. Objetivo

lll.o Expedicién de constancia de valoracion de medidas basicas de seguridad en
obra de proteccion civil

Reconocer y brindar las condiciones de seguridad e higiene dentro de las obras de construccion,
partiendo de las medidas brindadas por la Norma Oficial Mexicana NOM-031-STPS-2011, con la
finalidad de prevenir los riesgos a los que estan expuestos los trabajadores que se desempefan
dentro de la obra y asi poder brindar ambientes de trabajo adecuados.

2. Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Proteccion Civil.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil.

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado de Puebila.

Ley Organica Municipal.

Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Atlixco.

3. Tiempo promedio de gestion

9 dias habiles, aproximadamente.

4. Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Formato o
Documento

Responsable

Solicita mediante oficio ante la Direccion
de Proteccion Civil una constancia de
valoracion de medidas basicas de
seguridad en obra de proteccién civil;
acreditando debidamente su
personalidad.

Solicitud/Oficio
Anexos:
Identificacion

oficial vigente
Carta poder en
caso de ser

gestor

Copia de
escritura o]
contrato de

arrendamiento
Copia de |la
constancia de
uso de suelo
Copia del
alineamiento vy
numero oficial
Copia de licencia
de construccion

Ciudadania
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e Coordenadas

UTM o}
geograficas del
lugar
Entrega orden de pago si el ciudadano Auxiliar
- . Orden de pago . .
cumple con la documentacion solicitada. administrativo/a
Realiza el pago y entrega copia del : ,
. o . . Orden de pago Ciudadania
vaucher al auxiliar administrativo/a.
Efectia inspeccion ocular de la obra,
cerciorandose de que ésta cumpla con los
requerimientos en materia de Proteccion
Civil Formato de Auxiliar operativo/a
En caso contrario se dara un lapso de 7 inspeccion P
dias habiles para subsanar las
observaciones y reagendar verificacion
ocular.
Emite constancia de valoracion de
medidas basicas de seguridad en obra de . o
e Constancia de Auxiliar
proteccién civil y, una vez aprobada la . . .
. . valoracién administrativo/a
verificacion, la pasa a firma y sello con
el/la director/a.
. . Constancia de
Valida que los datos de la constancia i
) Validacion de la .
sean correctos para firmar y sellar. caroeta de del Director/a de
Posteriormente entrega la constancia a la P . Proteccion Civil
programa especial de

ciudadania.

obra

Fin del procedimiento.

N/A

N/A
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5. Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE '\_Zi_[.OR_i_CIDX
DE MEDIDAS BASICAS DE SEGURIDAD EN OBFA DE PROTECCION CIVIL

CIUDADANO

ATUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR OPERATIVO

DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

CIOo

Cindzdano s presenta  amtz g
Direccion.  de  Proteccén  Civil,

zolicitando por oficic una comstanciaf——t=—3»

de valoracion de medidas basicas de
zeguridad en obra de proteccidn civil.

Salicimd per escrito

[E1 cindadane resliza el paze ¥

Sz emite orden de pago al cindadano

Crrden de Pazo

enireza copia del baucher al awxdliar <
adeministrative.

Copia de bancher de Pazo

%e efectia inspeccion oculer de ls
lobra, cerciorindose de que ests

gl N
cumpla con lo

squerimisntos en
Imataria de Protecoion Civil.
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DIAGRAMA DE FROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIADE VALORACION
DE MEDIDAS BASICAS DE SEGURIDAD EN OBRA DE FROTECCION CIVIL

CIUDADANO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR OPERATIVO

DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

Se emite constancia de valoracice de -
Enedsdas basicas de mpzidad e obra|
Jée proveccicn ovil, v se pasa a fimma
[ sl del derector

Cumple con
geioenmientos’?

onsransiy de valofacion 1
e medidas bidmcas de
sguridad &n obra de

woteccion civil

[Drirecior da Proteccica Civdl fisma,
palls v oenmrega  comsuncia  de

k-aloracios al cindadano

C,‘_%\

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica
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1. Objetivo

lll.p Expedicion de constancia de habitabilidad de un inmueble

Certificar, por medio de la inspeccién ocular, que un inmueble que sufrié algun siniestro cumple
con los requisitos minimos para ser habitado o determinar su nivel de dafio segun la normativa
vigente, con la finalidad de determinar si es seguro habitarlo.

2. Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Proteccion Civil.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil.

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Atlixco.

3. Tiempo promedio de gestion
9 dias habiles aproximadamente.

4. Descripcién del procedimiento

No. | Actividad Formato o Responsable
Documento
Oficio de solicitud,
con coordenadas de
ubicacién de predio.
Copia de INE, en
Acude a la Direccion de Proteccion Civil, caso de ser gestor,
.. . . presentar carta poder
solicitando por oficio la Constancia de . ., : ,
1 o . : con identificacion Ciudadania
habitabilidad en inmuebles privados, -
. oficial, y la de 2
presentando documentos actualizados. g
testigos
Copia de escrituras
que acrediten la
propiedad
Uso de suelo
. . , Auxiliar
2 Emite orden de pago a la ciudadania. Orden de pago administrativo/a
3 Realiza el pago y entrega copia del vaucher | Copia de vaucher de Ciudadania

al auxiliar administrativo/a.

pago
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Realiza la verificacion ocular,

inspeccionando el estado estructural actual
del inmueble.

N/A

Auxiliar operativo/a

Elabora y remite al/a Director/a de
Proteccion civil la constancia de
habitabilidad, asentando las observaciones
hechas en fisico.

Constancia de
habitabilidad en

inmuebles privados

Auxiliar
administrativo/a

Recibe la constancia de habitabilidad en
inmuebles privados para firma y sello.

Constancia de
habitabilidad en

inmuebles privados

Director/a de
Proteccion civil

Entrega a la ciudadania la constancia de
habitabilidad en inmuebles privados,
firmada y sellada.

Constancia de
habitabilidad en

inmuebles privados

Auxiliar
administrativo/a

Fin del procedimiento.

N/A

N/A

5. Diagrama de flujo
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DILAGER AN A DE PROCEDILNIENTO: CONETANCLA DE HABITABN IDAD EXN DUEELES PRIVADDS

DIRECTOR DE PROTECCIONS
Wik

CIVDADAND AUMILIAR ADMDISTRATIVO AUMILIAR OPERATIVO

S

E] pmhiar sdwmmiviratve emss
somatanil e habinabaledad
spemando 1y chervaciones

hechas ¢n faico

8

Ell ammaliar admanistrative

“_;m 3l direcior S ponICoon

aivil, ln constancia de
Eakaabidiiad

El aumilar admumastzaing

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

lll.q Valoracion de riesgo de estructuras en inmuebles privados
1. Objetivo
Valorar los riesgos asociados con los peligros y vulnerabilidades en inmuebles de particulares,
causados por eventos naturales, como terremotos, inundaciones o vientos fuertes, o de acciones
humanas, como errores de construccion o defectos en los materiales, por medio del calculo de la
probabilidad de que ocurran eventos peligrosos y su potencial impacto en la estructura, con la
finalidad de priorizar los riesgos y posibles consecuencias, centrandose en las amenazas mas
significativas, asi como considerar el impacto econdmico, las implicaciones de seguridad y los
requisitos normativos, garantizando un enfoque equilibrado en la gestion de riesgos.
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2. Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Proteccion Civil.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil.

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado de Puebila.

Ley Organica Municipal.

Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Atlixco.

3. Tiempo promedio de gestion
9 dias habiles, aproximadamente.

4. Descripcién del procedimiento

. . Formato o
No. Actividad Responsable
Documento
Oficio solicitud, con
coordenadas de
ubicacién de predio
Acude a la direccion de Proteccion Civil, Copia de INE, en caso
.. - C . de ser gestor, presentar
solicitando por oficio la Valoracion de riesgo . ,
1 ) . carta poder con Ciudadania
de estructuras en inmuebles privados, | . e s ..
. identificacion oficial, y
presentando documentos actualizados. .
la de 2 testigos
Copia de escrituras que
acrediten la propiedad
Uso de suelo
5 Emite orden de pago a la ciudadania. Orden de pago Al:IXIIIaI.’
administrativo/a
3 Reallz'a' el pagg y entrega copia del vaucher | Copia de vaucher de Ciudadania
al auxiliar administrativo. pago
Realiza | ificacié I I I
4 _ea iza la verificacion OCIJ ar, evaluando los N/A Auxiliar operativo/a
riesgos estructurales del inmueble.
Elabora y remite al/a Director/a de . .
., o - . Valoracién de riesgo de .
Proteccion Civil la valoraciéon de riesgo, Auxiliar
5 . estructuras en . .
asentando las observaciones hechas en . administrativo/a
. Inmuebles privados
fisico.
: - : Valoracién de riesgo de .
Recibe la valoracion de riesgo en estructuras Director/a de
6 . ) . estructuras en L
en inmuebles privados para firma y sello. . Proteccion civil
Inmuebles privados
Entrega al ciudadano la constancia de | Valoracién de riesgo de Auxiliar
7 habitabilidad en inmuebles privados, firmada estructuras en

y sellada.

administrativo/a

Inmuebles privados
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8 Fin del procedimiento. N/A N/A

5. Diagrama de flujo

DIAGR AMA DE FROCEDIMIENTO: VALORACION DE RIESGO DE ESTRUCTURAS EN INMUEELES FRIVADOS

DIRECTOR. DE PROTECCION
CIUDADAMNO AUNTLIAR ADMINISTRATIVO AUXILTAR OPERATIVO VL

MICIO

Ciudadane acude a la direccion
de Protaccion Civil, solicitando
pot
¥ oficio la Valoracion de rissgo de
esimactoras o inmuebles
privados, presentando
documentoz acualizados.

Splicmd por

oficio

iCumple con la

52 arite orden ds
» 2 rdan da
documentacion’

pazo al cindadang

El cindadang realiza el
pas0 ¥ entrags copia del ) L
bonchar 2l axilisr Sz realiza 13 venificacion

arhmimistrativa, ocular, evaluando los nesgos
eatmucturales del inmmebls.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO: VALORACION DE RIESGO DE ESTRUCTURAS EN INMUEBLES PRIVADOS

DIFECTOR DE PROTECCION

CIUDADANO AUNILIAR ADMINISTRATIVO AUNILIAR OPERATIVO CTVIL

U

[

El auxiliar adminisrative emits
valoracion de rieszo, asentando
lzz obervacionss hechas en
fizica.

Conztancia de 6
Valaracion de fesz
Valoracion de riszgo —

de estruchiras en El auxiliar adminisirative

I Ipasa al directar de proteccidn|
civil, 1a valoracion de risszo
&N estructurazm para firma ¥

sello.

inmushles privados

Y

El anzxiliar sdminismrarive
enfrezz 3l cindadano 12
Caonstancia de Valoracidn de
rizzgo de estructuras en
mmuebles privados, firmada v
zzllada

6. Listado de formatos aplicables

F Y

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

lil.r Verificacion de medidas contra incendios en Programa Interno de Proteccion Civil
(PIPC)
1. Objetivo

Prevenir siniestros derivados de un incendio por medio de la verificacion del cumplimiento a las
normas minimas de seguridad (desde la revision minuciosa del funcionamiento de los extintores
hasta la gestion integral de las instalaciones) en negocios, industrias y lugares publicos, con la
finalidad de evitar dafios a las personas, patrimonio y bienes. La gestion adecuada de sistemas
de extincién contra incendios no solo implica la implementacion de tecnologias avanzadas,
también la ejecucion de inspecciones exhaustivas y el mantenimiento regular.
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2. Fundamento legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Proteccion Civil.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil.

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado de Puebila.
Ley Organica Municipal.

Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Atlixco.

3. Tiempo promedio de gestion
9 dias habiles, aproximadamente.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Oficio anexando:
e Identificacion
oficial vigente
e Carta poder en
caso de ser
Solicita mediante oficio dirigido al/a la titular gestor
de la Direccion de Proteccion Civil, la| e Copia de pago de
1 verificacion de medidas contra incendio, predial o contrato Interesado/a
acreditando debidamente su personalidad y de arrendamiento
acompanando su solicitud con la carpetade | ¢ Copia de |la
su Programa Interno de Proteccién Civil. constancia de
uso de suelo
e Carpeta de
Programa Interno
de Proteccion
Civil
2 Entrega orden de pago, SI el .c.iudadano Orden de pago Al.inIiar
cumple con la documentacion solicitada. administrativo/a
3 Realiza el pago y entrega copia del vaucher Orden de pago Interesado

al/la auxiliar administrativo/a.
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Efectua inspeccion ocular del

establecimiento, cerciorandose de que

cumpla con los requerimientos en materia de

Proteccion Civil. Eormatq ,de Auxiliar operativo/a
En caso de no cumplir, se da un periodo de Inspeccion

gracia para subsanar observaciones y se

reagenda la verificacion ocular.

Emite constancia de verificacion de medidas Constancia de

contra incendios, una vez aprobada la verificacion de Auxiliar
verificacion, la pasa a firma y sello con el/la medidas contra administrativo/a
Director/a. incendios

Valida que los datos de la constancia sean Constancia de

correctos, para firmar y sellar. verificacion de Director/a de
Posteriormente hace entrega de |la medidas contra Proteccion Civil
constancia al ciudadano. incendios

Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

DIAGR.AMA DE PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE T\_;JR’_'I'_F'I'_\"J_l.CIII'JN
DE MEDIDAS CONTFRAINCENDIOS EN FROGFANA INTERMO DE PROTECCION CIVIL

CIUDADANO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUKILIAR OPERATIVO

DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL

INICIO

1

{Cindedane e presenta en Proteccicn)
[Civil solicitando mediznte oficio, unal
cerificacidn d= medidas  coutrs)
fincendio ; acreditando debidaments suf
rersonzlided v acompafiande sy
zolicimd con la carpeta de zu Programal
[rtarne de Proteccidn Civil

Zeolicimd por escritn

E]l cindadane reslizz el pazo ¥

32 amite ordan d= pago al dudadano

Orden de Pazo

F 3

=nirega copia del baucher al ausxiliar
adminizrative.

Copiz de banchar dz Pazo

Re efectla imspeccidn ocular del
lestablecimiente, cerciorandoze de

h

fju=  ezta compla com Lo

requerimisntos  en marera de

[Proteccida Civil
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE VERIFICACION
DE MEDIDAS CONTRA RNCENDIOS EN PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

CIUDADAND AUNILIAR ADMDHISTRATIVO AUNILIAR OPERATIVO DIRECTOR DE FROTECCION CIVIL

3¢ damite cocatandia e vendficaidn 1
e medidis conha Soendion, v ik
paEd 4 St v selle om ¢l disestss

-

snstancia de enfication
& madadas tontn
amdioy

[Direcsor da Promccida Civel finma,
WS Y ERDED TeRimhnia S
Poarficacien Al condadyng

L J

FOs

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Verificacion de medidas contra Ninguna
incendios
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7. Presentacion de formatos aplicables
Verificacion de medidas contra incendios

NIUM. DE EXPEDIENTE:

FORMATO DE VERIFICACION DE MEDIDAS CONTRA INCENDIOS

EN LA W CIIDAD DE ATLIXCD, PUEELA, SIENDO LAS HORAS COK MINUTOS BEL Bla DEL
20Z5. EL C INSPECTOR QUE SE IDENTIFICA CON GAFETE OFII'IJ'L HOMERD
ADSCRITG A DIRECCION BE PRATECCI N CIVIL BEL 1L AYUNTAMIENTS CONSTITUCIOH AL DEL MIIKICIPIO BE ATLIXOS, FUERLA.

AFINDE REALIZAR UK ESQUEMA OFERATIVO DE VERIFICACION ¥ CON BASE EN LA NOM-002.5TPS. 2040, NOM.017-5TPS-2008, NOM.O26.5TF5-2008,
NOM-154-5CF1-2005, NORMA QFICIAL HEXIZANA NOM-004-5EDG-2004, INSTALACIONES DE APROVECHAMIENTD DE GAS P

DERIVADG oE Lo AMTES CITADG REFERENTE A L RAZON SOCIAL /o NEGECIO LENOMIKADO

0 GIRO COMERCIAL DE

0N DAMICI EH
SE LLEVAACARD LAINSFECDION EM PRESENCIA DEL .. EN Sl C lI".i'I'TFI'lDF
QUIEK SE IDENTIFICA MEDIANTE
FI INEPECTOR ADSCRITR A& LA FOIJI'LHIN\. 0N DE PROTECCION CIVIL ¥ ROMEERZS DEL MUNICIPIG DE ATLING "- UUIFh LLEVARA ACARD I."
WERIFIZACION:
DATOE ENIER 51| ND
CUENTACON EXTINTORES UTILIZA GAS LP
HUMERD DE EXTINTAGRES ELTANQUE ES PERTATIL & ESTACIORARIO F E
TIPG DE EXTINTORES CAPAZIDAD DEL TANGQUE
VIGERZIA S @ MAYOR A UN ARD |

TIENE SERALUMIENTO DE EXTINTOR
DETECTORES DE HUMO FUNCIONALES TIENE SESALAMIENTD DE ALTQ VOLTAIE | |

OBSERVACIONES.

POR LO ANTERIORM ENTE EXPLESTG ME PERMITO MAKIFESTAR BAIO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE EL COMERCIO DEL CUAL SOV

FROFIETARIO [S[J [NO:I CUMPLE £0OH LG REGUISITAS GELICATORIZS EN MATERIA DE MEMDAS DE SECURIDAD EN APECT DE LAS
DISPOSICIONES DE LAS KORMAL ANTES MENCIOHADAS

NOTA: ESTE FRFMATY. TIEWE Vi EHCTA POR N ADD. A PARTIR DF .4 FECRA DE FERWFICACIIN,

ATENTAMENTE

INSPECTER VERIFICADOR DE RAMEERDS ATLIXIO. HAMERE Y FIRMA DEL VERIFICADD:

Direccién de Proteccidn Civil
Avenida Xalpatlace s/n colonia Infonavit C. P. 74227, Teléfono: 244-44-5-5757 / 244-44-3-20860

lll.s Valoracion de arboles en riesgo

1. Objetivo
Valorar a los arboles en entornos urbanos mediante el desarrollo de estrategias y ejecucion de
planes de gestion y conservacion para definir su condicién y orientar su manejo, asi como
establecer los limites de tolerancia, valorar los recursos y actuar cuando sea razonable, ademas
de detectar los problemas, analizarlos y realizar propuestas encaminadas a salvar arboles, no
cortarlos (se hara en caso necesario y siempre que representen un peligro inminente para la
ciudadania).
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2. Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Proteccion Civil.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil.

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil para el Estado de Puebila.

Ley Organica Municipal.

Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Atlixco.

3. Tiempo promedio de gestion
9 dias habiles, aproximadamente.

4. Descripcién del procedimiento

. Formato o
No. Actividad Responsable
Documento
Oficio solicitud
Solicita por oficio, ante la Direcciéon de Copia de INE
Proteccion Civil, la valoracién del arbol en Evidencia : ,
1 . e Ciudadania
riesgo, presentando documentos | fotografica impresa
actualizados. del/los arbol/es en
riesgo.
Realiza la verificacion ocular, evaluando . .
2 . , N/A Auxiliar operativo/a
los riesgos del/los arbol/es.
Emite la valoracion de arbol en riesgo, Valoracién de arbol Auxiliar
3 asentando en el formato las . . .
. .. en riesgo administrativo/a
observaciones hechas en fisico.
4 Recibe la valoracion de arbol en riesgo | Valoracion de arbol Director/a de
para firma y sello. en riesgo Proteccion Civil
5 Entrega al ciudadano la valoracion del | Valoracion de arbol Auxiliar
arbol en riesgo. en riesgo administrativo/a
6 Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

DIAGFAMA DE FROCEDIMIENTO: VALORACION DE AREOL EM RIESGD

CIUDADAND

AURILIAR ADMINISTRATIVO AURILIAR OPERATIVO

DIFECTOR. DE PROTECCION
CIVIL

IMICIO
-/

¥

Chudadane acude 2 la direccion
de Protaccion Civil, zolicitando
par
oficio 1a Valoracion da arbol en
rizzzo, prezentando
dooumnentos acmzlizados.

Solicimd por

oficio

i Cumple con la

Sz realiza la verificacion
| oomlar, evaluande los fezges
del / los drboles.

documentacion?

ad

El auxiliar adminiztrative

atnite valoracion de arbol

en reszo, assntando laz [

obervacions:s hechaz en
fizico.

El auxilisr adminiztrative
o [pazz al director da proteccida)

Valoracion ds

arbol en riszgo

LA

El suriliar adminiztrativo
enrzga &l ciudadano la |

el Lz valoracicn de drbol en
riszzo para fnma v zzlo.

constancia de valoracion de|
irbol en riezzo.

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica
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lll.t Clausura de negocio o establecimiento
1. Objetivo

Prevenir y corregir casos particularmente graves y de omision a la ley establecida por las
autoridades, asi como dar seguimiento a asuntos de mitigacion de riesgos con la finalidad de

salvaguardar a las personas, sus pertenencias y al medio ambiente.

2. Fundamento legal
e Ley del Sistema estatal de proteccion civil.

3. Tiempo promedio de gestion
Dentro de los siguientes 30 dias naturales a su notificacién.

4. Descripcion del procedimiento

Formato o

No. Actividad
Documento

Responsable

Entrega notificacion al negocio, donde se
argumenta la visita y se hace de conocimiento
que el negocio debe regularizar su tramite
correspondiente para obtencion de medidas
1 basicas o aprobaciéon de programa interno de Notificacion
proteccién civil, de acuerdo como lo marca la
ley del sistema estatal de proteccion civil. Si,
se cumple con lo establecido pasar al paso 3;
en caso contrario seguir al paso 2.

Auxiliar
operativo/a

5 Realiza orden de inspeccion para el negocio o Orden de Director (a) de
establecimiento. inspeccion proteccion civil
Ejecuta orden de inspeccion y llena acta
circunstanciada en caso de proceder la
clausura del negocio, (en dado caso que no

3 proceda la clausura, solo se revisara la Acta Auxiliar
documentacion necesaria). Si no cumple con circunstanciada operativo/a
la documentacién necesaria, se ejecuta el
paso 4; en caso contrario se concluye el
procedimiento.

Coloca sello de clausura en un lugar visible Auxiliar

4 : Sello de clausura .
del negocio. operativo/a

5 Fin de procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO: CLAUSURA DE NEGOCIO O ESTABLECIMIENTO

DIRECTOR (A) DE PROTECCION

Acompafiamiento v llenado <

3

Se ejecuta orden de
inspeccion v se llena

CIUDADANIA AUXILIAR OPERATIVO
CIVIL
INICIO
1
Ciudadano recibe < Se le entrega notuficacion al
notificacion negocio. .
Notificacion Director (a) realiza orden
»| de inspaccion para el
o~ negzoocio o
establecimiento.
Orden de
inspeccion

del acta circunstanciada.

formato de acta
circunstanciada

Se coloca sello de clausur:
en un lugar visible.

Sello de clausura

6. Listado de formato aplicables

Titulo Observaciones
Notificacién Ninguna
Orden de inspeccién Ninguna
Acta circunstanciada Ninguna
Sello de clausura Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

Notificacion
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DPC/ j20_

NOTIFICACION

C. PROPIETARIO ¥,/0 REPRESENTANTE LEGAL ¥/0 APODERADO LEGAL Y,/0 ENCARGADO Y/0 OCUPANTE:

DEL ESTABLECIMIENTO DENOMINADO:
UBICADO EN:
DEL MUNICIFIO DE ATLIXCO, FUEBLA.

Par medio de la presente y con fundamento en lo dispuesto por los Ardiculos 14 v 16 de |s Constitucion
Folitica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulos 1, 2, fracciones XSG00, LI LIV, LV, 3, 4, 8, 46, 47,
48, 81, 52, 53, 62, 83, 67, 88, 71, ¥3. 76, 02, 93, 08, 100, 103, 104, 105, 108, 107, 108, 109, 110, 111,
112, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 124, 125, 128, 127, 128, 128, 130, 131, 132,
123, 137, 138, 138, 140, 141, 142, 143, 145, 147, de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil para
=l Estado de Puablzs; Articulas 1, 3, 4, &, 10, 13 fraccidn IV, 14, 15, 18, 48, 48, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 58,
&7, 58, 59, 60. 61, 82, 63, 84, 65, 86. §7, 65. 68 ¥ 70 del Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de
Proteccidn Civil para 2l Estado de Pusbia.

Mos encontrameos en un proceso de regularizacién del comercio establecido motive por el cual le invitsmos
a cumglir con su constancia de medidas bésicas de seguridad de proteccion civil y/o programa interno de

proteccion civil de su establecimients, en un lapso de cincoe dias habiles a partir del dis siguiente a la
notificasion.

Paor ko que deberds scudir & nuestras oficinas ubicadas en Avenids Xalpatlacn, S/M, Colonis Infonavit,
Atlixco, para presentar la documentacion necesaria y cubrir el page correspondiente de acuerdo a |z Ley
de Inoresos vinente.

ATENTAMENTE.
“MI CIUDAD, TU CASA"
H. CIUDAD DE ATLIXCO, PUEELA A DE DEZO_

(NOMBRE DEL TITULAR DE LADIREC(Jf)N)
DIRECTOR (4) DE PROTECCION CIVIL DE ATLIXCO

Orden de inspeccion
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ORDEN DE INSPECCION

No. OFICIO DPCF*/20__

C. PROPIETARIO, REPRESENTANTE LEGAL, APODERADO LEGAL, ENCARGADO,
RESPONSABLE u OCUPANTE DEL INMUEBLE DENOMINADO:

UBICADO EN:
MUNICIPIO DE: ATLIXCO. PUEBLA.
PRESENTE.

Con fundamento en lo dispuesto por el Ariculo 14 P. 1l y 16 P. 1 y Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Articulos 1, 3, 41, 64, 65, 66, 67, 63, 69, 74,75, 76, 79, 80, 93, 96, 102, 103, 104, 105, 106,
107,108, 109, 110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 113, 119, 120, 121, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 125,
129, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 138, 139, 140 de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil
para el Estado de Puebla; 1, 3, 6, 8 Fraccion X1, X341 y XIII, 16, 27, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53,54, 55, 56 y
57 del Reglamento de |a Ley del Sistema Estatal de Proteccidn Civil para el Estado de Puebla, solicito a usted
(=) =& sirvan prestar |as facilidades necesarias para que el (los)

C

inspectores adscritos a esta Direccion, para que practique(n) visita de inspeccion ylo verificacion al
establecimiento antes denominado:

La visita de inspeccion tendra por objeto el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley del Sistema
Estatal de Proteccion Civil, en sus Aricules 1, 76, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 111, 112, 113, 114,
115, 116, 117,118, 118, 120, 121, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 130 de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion
Civil para el Estado de Puebla; Articulos 1, 3, 6, 16, 27, 46, 47, 48, del Reglamento de |a Ley del Sistema Estatal
de Proteccion Civil para el Estado de Puebla y demas preceptos legales que de ella se deriven, por tal motivo
debera(n) permitirle(s) el acceso a todas las areas o espacios fizsicos existentes, relacionadas con la Proteccion
Civil, la Prevencion, el Auxilio y la Recuperacion ante una emergencia o desastre; asi como debera(n) darle(s)
todo tipo de facilidades e informes que se les solicite para la practica de la diligencia, en los rubros antes
mencionados asi como en aquellos que sin estar sefialados en el presente oficio se detecte que pudiera existir
una emergencia o desastre, relativos a la prevencion y salvaguarda de las personas, sus bienes y el medio
ambiente, asi como el funcionamiento de los servicios pablicos y equipamiento estratégicos en caso de alto
riesgo, catastrofe o calamidad piblica. Apercibiéndole () que, de no acatar esta disposicion, se procederd
conforme a lo dispuesto en el articulo 116 de la Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil del Estado de Puebla.

Una vez practicada Ia visita de inspeccion se levantara acta circunstanciada en la que se asentaran los hechos
u omisiones que se hayan observado durante el desamrollo de esta. Para cualquier duda, queja o aclaracion,
favor de acudir a |as instalaciones que ocupa la Direccion de Proteccion Civil de Aflixco; sito en Av. Xalpatlalco
S/M Col. Infenavit.

H. AYUNTAMIENTO DE ATLIXCO, PUEBLA A DE DEL 20__.
“MI CIUDAD, TU CASA"

(TITULAR DE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL)

DIRECTOR DE PROTECCION CIVIL
DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO PUEBLA
©.o.p. Expedeniz

Sello de clausura
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. Direccion de
SEGURIDAD i@i Proteccion civil

CLAUSURA

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 115 FRACCIONES 11 Y Ill INCISO | DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS ARTICULO 105 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
PUEBLA; ARTICULO 78 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE PUEBLA; ARTICULOS
205, 206 DEL CODIGO DE DEFENSA SOCIAL DEL ESTADO; ARTICULOS 28, 30 FRACCION i, Ill, V1, VII, 37 FRACCION
XVIIl, 135, 136, 137,138, 139, 142 DE LA LEY DEL SISTEMA ESTATAL DE PROTECCION CIVIL; ARTICULOS 45, 49, 50, 52, 55
FRACCIONES, 1, VI, VIl DEL REGLAMENTO DE PROTECCION CIVIL DEL MUNICIPIO DE ATLIXCO.

FOLIO:

FECHA:.

FIRMA:

JEFATURA DE AMBULANCIAS Y TRASLADOS

lll.u Traslado de pacientes de emergencia en ambulancia a Centro Médico

1. Objetivo

Brindar el servicio de atencidon médica prehospitalaria y traslado en ambulancia a pacientes que
necesiten un servicio médico de emergencia dentro y fuera del municipio, mediante ambulancia
regulada que pueda realizar traslados fuera del municipio, ya que muchos servicios lo requieren,
esto con la finalidad de mejorar el servicio de atencidon de emergencia a los Atlixquenses y puedan
tener la atencion necesaria en centros meédicos especializados.

2. Fundamento legal

Atencion médica prehospitalaria.

3. Tiempo promedio de gestion
La atencidon es inmediata, el traslado puede durar de 30 minutos a 5 horas aproximadamente,
dependiendo de las circunstancias.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley General de Salud en sus articulos.
Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los Servicios de Salud.
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4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad AuELI Responsable
Documento
Recibe la llamada de reporte de
1 emergencia por parte de ciudadania o No aplica Auxiliar operativo/a
C4.
Arriba al lugar del incidente, valorando
el tipo de mecanismo de lesién del . Auxiliar operativo/a
2 ) No aplica .
paciente y/o naturaleza de la (paramédico)
enfermedad.
Aplica el protocolo de atencidn . Auxiliar operativo/a
3 . . No aplica o
prehospitalaria. (paramédico)
Identifica y toma la decision para el
traslado a Centro médico u hospital (no
requeria traslado tratandose de una . .
) . - . Aucxiliar operativo/a
4 situacion donde los familiares o el No aplica o
) ) ] (paramédico)
paciente no lo requieran, quedandose
en el sitio y firmando una responsiva de
que no requiere el traslado).
Contacta al Centro Regulador de
Urgencias Médicas (CRUM), para su - ,
., S . . Auxiliar operativo/a
5 regulacion y obtencion del folio para No aplica .
. . (paramédico)
traslado y recepcion del paciente al
Centro médico u hospital.
Inicia traslado en ambulancia hacia . :
. e . Auxiliar operativo/a
6 centro médico u hospital indicado por No aplica (paramédico)
“CRUM”, P
7 Ingresa el paciente para su recepcion en No aplica Auxiliar operativo/a
Centro Médico indicado por el “CRUM”. P (paramédico)
Registro de Médico de guardia
8 Médico de guardia firma registro médico Atencion Médica de la Unidad Médica
de atencion médica prehospitalaria. Prehospitalaria a la que se trasladoé
(RAMP) el paciente
9 Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE PACIENTES DE EMERGENCIA EN AMBULANCIAA

CENTRO MEDICO
CIUDADANO/C4 PARAMEDICO (A) UNIDAD MEDICA U HOSPITAL
INICIO
1
Se recibe la llamada de reporte
de emergencia
2
* Se ammiba al lugar del
incidente, valorando el tipo
de mecanizmo de lesion del
paciente.
3
Se aplica el protocolo de
atencion prehospitalaria
v 4
Sedejaenel mitio al _ .
lesionado a peticion del Idennficacion v toma de
familiar y/o lesionado, | | |decision puaeluashadoa
firmando u-m respomsiva ¥ Centro medico u hospital.
tomando evidencia
fotografica de identificacion.
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE PACIENTES DE EMERGENCIAEN AMBULANCIAA

CENTRO MEDICO

CIUDADANO/C4

PARAMEDICO UNIDAD MEDICA U HOSPITAL

]

Regulacion con CRUM para
traslado v recepcion de
paciente a Centro Medico u

Hospital.
l ﬁ .
Se inicia trazlado en Se ingreza el pacients para su
ambulancia hacia centro | recepcion a centro médicou
médico u hospital hospital.
L
Médico de guardia firma

registro médico de atencion
prehospitalaria v entrega a
paramedico.

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Registro de Atencion Médica

Prehospitalaria (RAMP)

Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables
Registro de Atencion Médica Prehospitalaria (RAMP)
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REGISTRO DE ATENCION MEDICA

PRE-HOSPITALARIA

L SERVICIO

FOLIO:
HORALLAMADA A) Via AEREA COLLARIN CERVICAL
arecia [ HORALASALIDA OXIGENO APOYO VENTILATORIO
DIA MES ARO HORAABRISD LINEA INTRAVENOSA PANTALON ANTISHOCK
TIORKTRASEADG INMOVILIZACION EXT. EMPAQUETAMIENTO
B8) KM. DE SALIDA E HORA HOSPITAL CURACION RCPBARICA
C) KM. DE LLEGADA HORABASE RCP AVANZADA ECG
DESFIBRILADOR MEDICO
pjoia[ 1 Jun[ 2 mas] 3 Tmie] a4 Tyue s Jvie[ ¢ [sae] 7 [oom| 2 P
E) ESPECIFIQUE:
ORDEN DE SERVICIO DESPACHO DEL SERVICIO
) LUGAR 8) MEDICAMENTOS
1<ViA 6. TRANSP. HORA MEDICAMENTOS | DOSIS VIA DEA
PIjBUCA 2. TRABAJO| 3.ESCUELA| 4.RECREQ | 5.HOGAR 'VUSUCO. 7.0TRO
G) UBICACION

H)MOTIVODELAATENCION] 1] envenveon [ 2] reaume
| 37| GINECOOBSTETRICA| 4 | NO MEDICA

ON

A) UNIDAD BASE:

MEDICO QUE AUTORIZA

8) OPERADOR o Tum CEDULA PROF.
={0ITUM DjTUM. A) PRIORIDAD
A) NOMBRE 1 [ rojo [ 2 Jamariio] 3 | veroe [ 4 [ neGro
B) DOMICILIO, g B) ALERGIAS,
£| ) MEDICAMENTOS,
€)sExo l 1 ]MAS]I IFEM l D) EDAD 1T 2| D) PADECIMIENTOS,
ANGS MESES £) ULTIMO ALIMENTO,
TELEFONO: £] CONSCIENTE F) EVENTOS RELACIONADOS

1L, DATOS DFL PACIENTE

F) SIGNOS VITALES

HORA | FR | FC | TAS[TAD] SpO” TEMP | GLAS | Giuc [ELECTROC

o oo®]
1) PUPILAS @@D @@D @@D

X TRASANO

. N ERIEDAD.

[17] neurolocica [27] ULAR
[6]

[ ] DIGESTIVA [5] MeTaBoLicA RENAL
UROGENITAL [ 8 | GINECO-OBSTETRICA [ 9 | PSIQUIATRICA

X. DEPENDENCIAS

£

Lio] sisTemica L] irecciosa [12] emocionaL
ESPECIFIQUE,
_| meropucro[1] vivo [2]muerro B)sExo | 1 | masc. 2] Fem.
2| marcar |1 w2 sran] 3 | somin
= | csiverman | | 2
A) AGENTE CASUAL

[ 7| HERRAMIENTA FUEGO SUST. CALIENTE
[ 10]sust. Toxica ELECTRICIDAD EXPLOSION

A) DERECHOHABIENTE sl 2 NO
COMPARIIA POLIZA No.
C) HOSPITAL
| 1| mssorToPEDIA IMSS / CL 34
[ ] issster [[a | 1sssTE
[ 5 | mssmeTEPEC [6] ss.a.
[ 7 | H.mLTAR [ 8| Los ANGELES
| 9 | H.RiO ARRONTE [10 | No AMERITA
[ 1] orro L12] otro
[ ] senEca
ESPECIFIQUE
A) TOMO CONOCIMIENTO
[1] SEGURIDAD PUBLICA [(2] SEGURIDAD ViAL
| 3 | FiscALlA [ | mp.
5 | GUARDIA NACIONAL (5] miuTar
[ 7 | ESPECIFIQUE
| VEHICULOS INVOLUCRADOS
TIPO Y MARCA PLACAS

[[3] arma DE FUEGO [ 2 | ARMA BLANCA AUTOMOTOR
[4 | micicLeta | 5 | moTOCICLETA | 6 | MAQUINARIA
[ 8] [ o]
-11

[337] serHuMANO [ 14| ANIMAL | 75 | otrRO
ESPECIFIQUE:

B) TIPO

XU, VARIOS

1] FALSA ALARMA [3]
2 [5EHACECARGO OTRAUNIDAD | 4 [

CANCELADO PORSI1
NO SEENCONTRO!

[ ]atropettano [ 2 ] Acrsion [ 3] vioLacion
[ 4 | cHoque | 5 |riRA |6 | PICA/MORDEDURA
|z |voicaoura | 5 |apLastamiento [ 9 | prensapo

[_10] caioa L_11 | INToXicACION oTRO

ESPECIFIQUE:
C) LESIONES POR AREA CORPORAL

. PERTENENCIAS

AreacorporaL [contusion] wesioa | reactuna | escuince | Luxacién

CRANEG

DOCUMENTOS

DINERO
OTROS

B) RECIBE

E TRABAJO SOCIAL[ 2 | povicia [ | FamiLiar

OTRO

NOMBRE Y FIRMA

o ousEVACINTY

TORAX sup [ 770 | 5w [ 70
ABDOMEN SUr | 750 | sup | R0

El;
=e

ESPECIFIQUE

XV ENTHEGA MCENTE

B) ENTREGA PACIENTE

NOMBRE Y FIRMA
C) RECIBE PACIENTE

NOMBRE, CEDULA Y FIRMA
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JEFATURA C4

1. Objetivo

lll.v Atencién teleféonica a numeros de emergencia de Policia, Transito, Proteccién
Civil y Bomberos

Atender los reportes de los ciudadanos hechos a través del numero de emergencias del
municipio; canalizando y despachando las unidades de emergencia, con la finalidad de que se
gestione adecuadamente el apoyo médico, de seguridad, vialidad, proteccion civil y bomberos
entre otros servicios, en el menor tiempo posible.

2. Fundamento legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Reglamento de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Acuerdos del Consejo Nacional de Seguridad Publica aprobados en su Trigésima Séptima
Sesion Ordinaria, celebrada el 19 de diciembre de 2014.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Seguridad Publica del Estado de Puebla.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Cddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebila.

Ley Organica Municipal.

3. Tiempo promedio de gestion
4 minutos.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Recibe llamadas de la ciudadania al nimero Policia radio

1 . L N/A .
de emergencia del municipio. operador/a monitorista
Contesta la llamada con el siguiente dialogo: Policia radio

2 . . , ) N/A .
Seguridad Publica, ¢ cual es su emergencia? operador/a monitorista
Analiza los datos de la llamada y descarta la
posibilidad de que sea una llamada de
broma o de mal uso de la linea de

3 emergencia. N/A Policia radio

Si la llamada es de broma o de mal uso,
continda en la actividad no.10.

En caso contrario continla en la actividad
no. 4.

operador/a monitorista
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Escucha con atencion la descripcion inicial
del evento para determinar la prioridad y que
servicio debe enviar.

. . Policia radio
4 Si se trata de un evento de alto impacto, N/A .
o . operador/a monitorista
continua en la actividad no. 5.
En caso contrario continua en la actividad
no. 6.
5 | Avisa al supervisor en turno. N/A N/A
Solicita la ubicacion y/o caracteristicas de la
emergencia, para ello solicita: calle, numero, - ,
; . Policia radio
6 colonia, entrecalles y/o referencias para que N/A .
. operador/a monitorista
pueda acudir el personal a atender la
emergencia.
Informa al/a la usuario/a del envié del apoyo - .
s P . . Policia radio
7 con el dialogo: “Acude la unidad mas N/A o
. . " operador/a monitorista
cercana, no cuelgue lo sigo atendiendo”.
Solicita nombre completo del/de la usuario/a, L, .
. Policia radio
8 en caso de que no desee proporcionarlo, la N/A o
) . operador/a monitorista
llamada se registra como anénima.
Confirma que el nimero telefénico del cual
se gener6 la llamada coincida con los datos
9 proporcionados en el paso anterior, N/A Policia radio
marcando a dicho numero y preguntando: operador/a monitorista
“¢,su nombre es?” (menciona el numero) y
finaliza el procedimiento.
Suspende la comunicacion con el usuario
10 indicando: “Debo cortar la comunicacion, N/A Policia radio
agradezco su comprension”, dando fin al operador/a monitorista
procedimiento.
. o o Policia radio
11 | Registra la llamada en la bitacora. Bitacora o
operador/a monitorista
12 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Atencion telefonica a nimeros de emergencia de Policia, Transito,
Proteccion Civil y Bomberos

Policia radio operadorfa monitorista

Avisa
al supervisor en tumo.

Recibe llamadas de |a ciudadania al nimero de emergencia del municipio.

v >
Contesta la llamada con el siguiente didlogo: Seguridad Pablica, ;cudl es su emergencia?

v 3

Analiza los datos de la llamada y descarta la posibilidad de que
sea una llamada de broma o de mal uso de la linea de emergencia.

iEsllamada de
broma o de
mal uso?

Mo

'l' 4

Escucha con atencion la descripcion inicial del evento para
determinar la prioridad y que servicio debe enviar.

iSe trata
de un evento de
alto impacto?

No

Q [

Solicita la ubicacion y/o caracteristicas de la emergencia, para ello zolicita: calle, numearo,
colonia, enfrecalles yio referencias para que pueda acudir €l personal a atender la
emergencia.

l ;

Informa alfa la usuario/a del envid del apoyo con el didlogo: “Acude la unidad mas cercana,
no cuelgue lo sigo atendiendo™

! :

Solicita nombre completo delide la usuario/a, en caso de que no desee proporcionarlo, la
llamada se registra como andnima.

i 9

Confirma que el namero telefonico del cual se generd la llamada coincida con los datos
proporcionados en el paso anterior, marcando a dicho nimero y preguntando: “zsu
nombre es?” (menciona el nimero) y finaliza el procedimiento.

l o

Suspende
la comunicacion con el usuario indicando: “Debo cortar la comunicacion,
agradezco su comprension”.

] »

Regisfra la llamada en la bitacora.
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica

lll.w Radio Operadores y Despacho de Unidades

1. Objetivo

Atender y dar seguimiento en tiempo y forma a los reportes que ingresan por las lineas de
emergencia del municipio, con el fin de atender de manera inmediata los auxilios solicitados y
concentrar la informacién proporcionada por los oficiales de campo, gestionando adecuadamente
los apoyos de seguridad, ambulancia, vialidad, proteccién civil y bomberos.

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
e Ley Organica Municipal.
3. Tiempo promedio de gestion
6 min con 06 segundos.
4. Descripcion del procedimiento
No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Realiza el cambio de turno recibiendo Policia Radio
1 consignas y eventos que se estén llevando N/A Operador/a
a cabo. Monitorista
Recibe Estado de fuerza y unidades que Policia Radio
2 ; N/A Operador/a
estaran laborando. o
Monitorista
Realiza pase de lista de los elementos
comisionados verifica si tiene algun . :
pendiente o uz elemento de campog le Policia Radio
3 ; . N/A Operador/a
informa que tiene un evento. Monitorista
Si tienen un evento pasa a la actividad 9,
de lo contrario continua en la actividad 4.
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Registra el evento describiendo lugar, Policia Radio
4 referencia, motivo, personas y/o vehiculos N/A Operador/a
involucrados. Monitorista
. : . . Policia Radio
Transmite la informacion a las unidades
5 N/A Operador/a
para que acudan al evento. .
Monitorista
Policia Radio
6 Asigna unidad que acude al evento. N/A Operador/a
Monitorista
Espera confirmacién del arribo por parte Policia Radio
7 . . N/A Operador/a
del oficial de campo al evento y lo registra. o .
Monitorista
Ingresa toda la informacion que le Policia Radio
8 r?) orciona el elemento de cam oq N/A Operador/a
prop Po. Monitorista
Ingresa ubicacion del evento: calle Policia Radio
9 esg uina v colonia ’ ’ N/A Operador/a
g y ' Monitorista
Policia Radio
10 Agrega el motivo del evento. N/A Operador/a
Monitorista
Ingresa una breve descripcion de los Policia Radio
11 hechos, personas y/o vehiculos N/A Operador/a
involucrados. Monitorista
12 Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Disgrama de fujo dal Frocedimiente de Radio Operader ¥ Despacha de Unidades

Policia Fadio Operader Monitorista

Inicio

¥ 1

Feealizazl cambic d= tarma recibiendo consiznas ¥
eventos que se estén ll=vando a cabo

5]

h 4

Ze recibe Estado de fuerza + unidadas que
ezmarin Laborando.

Fealiza
pase de lista de lo: elemento: comisionados, verifica si
tiens alzin
pendiente o un elemearts de campo te informa que tisne
un evanto

Fegistar
el evanto; Descripcidn, lagar, Feferencia, Motiva,
Perzanaz vo vehicalos
Invelucrades

Tranzrmite
la informacién a las Unidades para que acudan al evento

Aszizma

unidad qua acude al evanto.

Espera
confirmaciin d=l amriba por parte del oficial d= campo al
everto ¥ lo regisTa

Y

Ingresa
toda infarmacicn que t2 proporciona al clamento da
campo

9
Ingraza
wbicacién; Calle, Ezquina v Colonia.
‘ 10
Agresza =l motivo del Evento
1
b
Inzresa
breve descripoion de los hechos, perzonas yio vehiculas
imvghicrades
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

lll.x Monitoreo de estacidn de la aplicacion de alertamiento SAI

1. Objetivo

Atender y facilitar la oportuna intervencion de los cuerpos policiales en situaciones de emergencia
en negocios, escuelas y edificios publicos con el objetivo de prevenir algun hecho delictivo; a
través de los dispositivos moviles con la aplicacion del sistema de alertamiento inteligente SAI
proporcionando de manera inmediata la geolocalizacién del ciudadano peticionario de la misma
brindandole atencion inmediata y oportuna a su emergencia.

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
e Ley Orgéanica Municipal.
3. Tiempo promedio de gestion
El monitoreo se realiza las 24 horas los 365 dias del afio.
4. Descripcion del procedimiento
F
No. Actividad UL Responsable
Documento
Verifica el funcionamiento del sistema “SAl”
y la senal de internet. Policia Radio
1 Si no funciona, continda con la actividad no. N/A Operador
8. Monitorista
En caso contrario contindia actividad no. 2.
Durante la activacion de una alerta verifica si
fue real, instalacion o prueba. o Policia Radio
En caso de alerta real continla en la
2 . N/A Operador
actividad no. 4. Y
Monitorista

En caso contrario continla en la actividad
no. 3.
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. : . Policia Radio
Registra evento por instalacion o prueba en "
3 e . Bitacora Operador
la bitacora correspondiente. Y
Monitorista
Visualiza la ubicacion, tratando de contactar Policia Radio
4 al peticionario N/A Operador
P ' Monitorista
Ubica la unidad mas proxima, Policia Radio
5 proporcionando la mayor cantidad de N/A Operador
informacion al elemento de campo. Monitorista
Vigila las camgras mas c_e.rcanas al punto Policia Radio
donde se requiera el auxilio para detectar
6 . . ., . . N/A Operador
cualquier situacién que sirva al oficial de .
Monitorista
campo que acude al evento.
. . . Policia Radio
Registra la informacion recolectada vy
’ roporcionada por el oficial de campo NIA Operador
prop P Po. Monitorista
Supervisor General
Solicita que se revisen los sistemas que no de Policia Radio
8 . . . N/A
funcionan al supervisor de soporte técnico. Operador
Monitorista
. . s Supervisor General
Supervisa que se registre en la bitacora oy .
. . - de Policia Radio
9 correspondiente el  diagnéstico  y/o Excel
reparacion Operador
P ' Monitorista
10 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo
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que acude al evento
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

lil.y Monitoreo a través de los equipos de videovigilancia

1. Objetivo

Monitorear en tiempo real y de manera eficiente las camaras de video instaladas en la via publica
con el objetivo de prevenir algun hecho delictivo o visualizar algun accidente vial, asimismo, darle
seguimiento a algun reporte de la ciudadania con la finalidad de apoyar a los elementos policiacos
de campo en busquedas y para una reaccion oportuna ante un hecho delictivo o evento adverso.

2. Fundamento legal

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.
Ley Organica Municipal.

3. Tiempo promedio de gestion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

El monitoreo se realiza las 24 horas los 365 dias del aino.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad

Formato o
Documento

Responsable

Revisa todas las camaras y pantallas que
estén funcionando.

Si no estan funcionando pasa a la actividad
no. 5.

En caso contrario continta con la actividad
no. 2.

Policia Radio
N/A Operador
Monitorista

Monitorea las camaras, con el fin de
detectar evento que requiera la presencia
de oficiales de campo.

2 Si hay evento relevante pasa a la actividad
no. 3

En caso contrario regresa a la actividad no.
2.

Policia Radio
N/A Operador
Monitorista
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Informa al radio operador correspondiente

Policia Radio

ara que envie unidad al lugar del evento NIA Operador
paraq 9 ' Monitorista
Ingresa el evento en la bitacora Policia Radio
correspondiente recopilando toda la Bitacora Operador
informacion necesaria. Monitorista
. . . Supervisor/a
Solicita que se revisen las camaras que no .
. . General de Policia
funcionan al/a la supervisor/a de soporte N/A .
. Radio Operador
técnico. o
Monitorista
: . . S isor/
Supervisa que se realice el ticket y se uperwsoreT ,
. . o . e General de Policia
registre el diagndstico y/o reparacion en la Bitacora .
Iy . Radio Operador
bitacora correspondiente. o
Monitorista
Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

rama de flujo del Procedimiento de monitoreo a traves de los equipos de vigilancia

Policia Radio Operador Monitorista Supervisor General de Radio Operadore Monitoristas
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5
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supervisor de soporte recnico
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Informa al radio operador
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al lugar del evento
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.

I1l.z Solicitud de video

1. Objetivo

Atender a solicitudes de autoridades competentes (Comisién del servicio de carrera policial,
Contraloria Municipal, Derechos Humanos, Fiscalia, entre otras) por medio de la entrega de
grabaciones obtenidas en el C4 para dar seguimiento a carpetas de investigacion, esclarecer
situaciones legales, delictivas o de emergencia.

2. Fundamento legal

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Ley Organica Municipal.

3. Tiempo promedio de gestion
De 1 a 3 dias habiles.

4. Descripcién del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
1 Recibe la solicitud de video de una autoridad Oficio Jefa/e del C4
competente.
Identifica la direccion solicitada y busca
mediante el mapa geografico para ver si existe
o | unpuntodevideovigilancia. N/A Jefale del C4
Si existe punto de video vigilancia continua en
la actividad no. 4.
En caso contrario continua en la actividad no. 3.
Realiza la contestacion en sentido negativo,
3 toda vez que no se cuenta con la informacion Oficio Jefa/e del C4
requerida.
Descarga la grabacion existente y la respalda Policia Radio
4 en disco DVD o en alguna unidad de N/A Operador
almacenamiento. Monitorista
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Formato
Realiza cadena de custodia, etiquetado y Nacional de Policia radio
embalaje del DVD. Cadenas de operador Monitorista
custodia

Revisa la cadena de custodia y etiqueta,
ademas realiza la contestacién al requerimiento Oficio Jefa/e del C4

y la envia a la instancia correspondiente.

Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Dazgrama de Flyo del Procedimisnto para soliciiud de Video
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica
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JEFATURA DE PREVENCION SOCIAL DEL DELITO Y PARTICIPACION
SOCIAL

1. Objetivo

lll.aa Implementacion, coordinacion y seguimiento a programas de Prevencion Social
del Delito y Participacién Social

Atender de manera oportuna a todas y cada una de las solicitudes que son turnadas a la Jefatura
de Prevencion Social del Delito y Participacion Social, dentro del ambito de su competencia, con
la finalidad de ayudar a los habitantes del Municipio de Atlixco en la prevencion social e integral
de la comisién de un delito a través de la implementacion de programas relacionados con el tema.

2. Fundamento legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

5 a 6 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

la presentacion del
aplicacion de este.

programa y la

. F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
Realiza llamada telefdnica, visita u oficio
dirigido a la Secretaria de Seguridad o
. . . Peticion ciudadana . .
1 Ciudadana solicitando atencion . Ciudadania
. . - verbal/escrita
ciudadana para la implementacion de
programas de prevencion del delito.
Recibe y revisa la peticion para darle | Peticion ciudadana Jefatura de
5 seguimiento a través de los programas de verbal escrita prevencién social
prevencion con los que cuenta la Indicacion directa del delito y
Jefatura. del mando participacién social
Contacta via telefénica al/a la ciudadana re:l/ee?(t::)’r: :(()acial
3 para dar seguimiento de cumplimiento a N/A P .
. . del delito y
la solicitud realizada. L .
participacién social
Entrevista al/a la peticionaria y agenda Jefatura de
4 | una reunion con el/ella para llevar a cabo N/A prevencion social

del delito y
participacién social
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Imparte el programa, el dia y hora Jefatura de
sefalados, genera nuevas fechas de prevencién social
. - ) N/A .

atencioén con el peticionario, para darle del delito y
seguimiento al programa de prevencion. participacién social
Infforma mediante oficio las acciones

realizadas al/a la Secretario/a y Director/a | Tarjeta Informativa N/A

de Seguridad Ciudadana.

Fin del procedimiento N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Y PARTICIPACION SOCIAL
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|
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.
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lll.bb Imparticiéon de platicas comunitarias y talleres de prevencion del delito

1. Objetivo

Promover una cultura de prevencion del delito en escolares, maestros, padres de familia y publico
en general, mediante conferencias, cursos y talleres en las juntas auxiliares, colonias e
instituciones educativas del municipio, como medio alternativo con la finalidad de que se tenga el
conocimiento del procedimiento.

2. Fundamento legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
5 a 6 dias habiles.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Realiza peticion via telefonica, visita u oficio
1 dirigido ”aI/Ia t.itular de . 2 Jefa.tu.ra .‘?e Peticion ciudadana Peticionario/a
Prevencion Social del Delito y Participacion
Social, solicitando las platicas.
Recibe peticion para darle seguimiento a Jefatura de Prevencion
2 través de los programas de platicas con los | Peticidon ciudadana Social del Delito y
que cuenta la Jefatura. Participacion Social
Hace de conocimiento a los planteles y Jefatura de Prevencion
3 colonias los requisitos, en caso de no contar N/A Social del Delito y
con alguno, regresa la actividad 1. Participaciéon Social
- . . Jefatura de Prevencion
Visita el plantel educativo o colonia para la . .
4 programacion de la platica o taller N/A Social del Delito y
) Participaciéon Social
Notifica del requerimiento a su superior Jefatur_a de Prevgncm’m
5 jerérquico. N/A Social del Delito y
Participacion Social
6 Imparte la platica, el dia_y_ hora sgﬁalado y Tarjeta Informativa N/A
presenta reporte de la actividad realizada.
Informa mediante oficio de las acciones
7 realizadas al/a la Secretario/a y Director/a de | Tarjeta Informativa N/A
Seguridad Ciudadana.
8 Fin del procedimiento. Tarjeta Informativa N/A
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5. Diagrama de flujo
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

1. Objetivo

lll.cc Realizaciéon de reuniones vecinales para operar Programas de Prevencién del
Delito

Promover una cultura de prevencién del delito mediante reuniones y actividades en colonias,
barrios, fraccionamientos, Juntas Auxiliares y Unidades Habitacionales del Municipio de Atlixco,
que, en materia de prevencion, sea una herramienta mas como conocimiento para que las y los
ciudadanos en general sepan el procedimiento a seguir.

2. Fundamento legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebila.

3. Tiempo promedio de gestion

5 a 6 dias habiles.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad el Responsable
Documento
Presenta su oficio de peticion para la | Peticion ciudadana - .
1 . . : Peticionario
reunion vecinal. verbal/escrita
Jefatura de
Recibe peticion y se le da de conocimiento | Peticidon ciudadana | Prevencion Social del
2 al/a la Director/a de Seguridad Ciudadana. verbal escrita Delito y Participacion
Social
Jefatura de
Da de conocimiento a los/ as peticionarios Prevencién Social del
3 . .. N/A . .
los requisitos para la solicitud. Delito y Participacion
Social
. . . Jefatura de
Si es correcta la peticion, visita a las/los . .
.. ) . , Prevenciéon Social del
4 peticionarios y confirma los dias y horas N/A

senaladas.

Delito y Participacion
Social
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Realiza la reunién, el diay hora sefialada 'y
se presenta reporte de la actividad
realizada.

Tarjeta informativa

N/A

Informa mediante oficio de las acciones
realizadas al/a la Secretario(a) de
Seguridad Ciudadana y Director(a) de
Seguridad Ciudadana.

Tarjeta Informativa

N/A

Fin del procedimiento

N/A

N/A

5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR REUNIONES VECINALES PARA OPERAR PROGRAMAS DE PREVENCION DEL DELITO

Jefatura de Prevencién Social del

Peticionario N - e .
Delito y Participacién Social

Area correspondiente

Secretaria de Seguridad Publica

‘ inicio

Realiza solicitud
de reunion

vecinal
Solicitud

’—$

Recibe peticién
para dar
seguimiento

|

Se hacen del
conocimiento del
peticionario, los
requisitos de la
solicitud

:Cumple con
los requisitos?

no

L p

Se turna al

peticionario,

para que lo
subsane

&

Se contacta al
ciudadano, para dar
seguimiento de
cumplimiento, a la
solicitud realizada

Se entrevista con el
peticionario y agenda
reunion, para llevar a

cabo la platica

v
Imparte la platica en
la fecha sefalada,
realiza informe de la
actividad realizada

Lees

informado de
las acciones
realizadas

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones
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No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

UNIDAD DE ATENCION INMEDIATA PARA LAS MUJERES (PATRULLA
NARANJA)

lll.dd Atencién de delitos de género contra las mujeres
1.0bjetivo

Contribuir desde la funcién policial especializada a prevenir, atender, sancionar y erradicar la
violencia de género contra las mujeres a través de estrategias estructuradas que favorezcan la
coordinacion interinstitucional para lograr garantizar la proteccion, asesoria y acompanamiento

de

las victimas.

2. Fundamento legal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Objetivo numero 5. Igualdad de Género del plan denominado “Trasformar el mundo” de la
Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible.
Ley General de Acceso a las Mujeres a una vida libre de Violencia.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Reglamento de Acceso de las Mujeres a una vida libre de Violencia en el Municipio de
Atlixco.

e Protocolo de Actuacion para la Atencidn de la Violencia de Género contra las Mujeres en el

Municipio de Atlixco.

3. Tiempo promedio de gestion
Inmediato

4. Descripcién del procedimiento

. . Formato o
No. Actividad Responsable
Documento
Recibe llamado a través de la linea de
, ] Elementos de
emergencia 911 y las lineas de apoyo de la .
1 S - N/A Seguridad
Comisaria Municipal o de manera .
. Ciudadana
presencial.
Interviene se presenta en el lugar . . . . .
y . P - g Ficha informativa Policia Primer
2 reportado para primer contacto y solicitud de .. .
. . digital Respondiente
informacion.
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Atiende y protege de manera inmediata
segun las necesidades de la Vvictima
(médica, psicologica y juridica).

N/A

Policia Primer
Respondiente

Pone a disposicion al probable responsable
de hechos con apariencia de delito, en los
casos que sea posible realizar la detencion
en flagrancia, ante el agente del ministerio
publico.

N/A

Policia Primer
Respondiente

Acompafia y canaliza a las victimas a las
instituciones correspondientes para
presentar denuncia.

N/A

Unidad de Atencion
Inmediata para las
Mujeres (Patrulla
Naranja)

Realiza visitas de seguimiento para la
prevencién de la violencia y cumplimiento de

Informes y hoja de

Unidad de Atencion
Inmediata para las

. . . firmas Mujeres (Patrulla
medidas de proteccién a victimas. .
Naranja)
Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

[Frocedimiento para la atencion de delitos de género contra las mujeres

Fiscalia Especializada en Investigacion

Victima y/o peticionario Elementos de Seguridad Ciudadana de Delitos de violencia de GEnero

Interviene y se presenta en el lugar
reportado para primero contacto v

solicitud de informacion

IIl REPORTE l

Atiende inmediatamente segln las
necesidades de la victima (médica,

psicologica y juridica)

v

Se recibe llamado a fravés de la linea de
emergencia 911 y las lineas de apoyo de
Comisaria Municipal o de manera Pone a disposicion al probable

presencial. 4 responsable de hechos con apariencia
de delito, en los casos que sea posible

realizar la detencion en flagrancia ante

el Agente del Ministerio Publico.

Acompafa vy canaliza a las

victimas a las instituciones -
Ijl correspondientes para presentar Denuncia

denuncia

Cumplimiente de medidas de
proteccion a victimas y visitas
de seguimiento y prevencion

de la violencia
Informes
mensuales

7
Fin del procedimiento

Partes de
novedasdes

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

lll.,ee Busqueda de personas desaparecidas y/o no localizadas

1. Objetivo
Realizar la busqueda de personas reportadas como desaparecidas o no localizadas a través de
la Célula de Busqueda Operativa del Municipio de Atlixco dentro del ambito de su competencia
territorial y juridica, de manera coordinada con las instancias correspondientes con la finalidad de
localizarlas.
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2. Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General en Materia de Desaparicién Forzada de Personas, Desaparicion cometida por
Particulares y del Sistema Nacional de Busqueda de Personas.

Ley de Busqueda de Personas del Estado de Puebla.

Protocolo Homologado para la Busqueda de Personas Desaparecidas y No Localizadas.
Protocolo Adicional para la Busqueda de nifas, nifios y adolescentes.

3. Tiempo promedio de gestion
De manera inmediata en cuanto se recibe el reporte.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
1 Recibe reporte o noticia a través de cualquier N/A Elementos de
forma y medio de comunicacion. Seguridad Ciudadana
o . . Ficha informativa Policia Primer
2 Recolecta y verifica la informacion. - .
digital Respondiente
Detona busqueda inmediata y despliegue Células de busqueda 'y
3 operativo de acuerdo con los protocolos N/A autoridades
existentes. municipales
Asesora y canalllza g pgrsonas peticionarias Células de biisqueda y
a las instituciones estatales .
4 . o N/A autoridades
correspondientes para el inicio de carpetas .
. o . municipales
de investigacion y expedientes.
Difunde, pega boletines y realiza una
5 busqueda en la base de datos de reportes de Informe Células de busqueda
la célula operativa de busqueda de del Municipio de Atlixco
personas.
Constancia
. . entrega de
Localiza con vida y entrega de personas - . .
. nifo(as), Células de busqueda
6 reportadas como desaparecidas o no L .
. adolescente y/o | del Municipio de Atlixco
localizadas.
grupos
vulnerables
7 Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento para la atencion de delitos de género contra las mujeres

Victima yio peticionario

Elementos de Seguridad Ciudadana

de Delitos de violencia de Género

(]

REPORTE

h 4

Se recibe llamado a fravés de la linea de
emergencia 911 y las lineas de apoyo de
Comisaria Municipal o de manera
presencial.

Interviene y se presenta en el lugar
reportado para primero contacto y
solicitud de informacion

l

7]

Atiende inmediatamente segun las
necesidades de la victima {médica,
psicolégica v juridica)

l

Fone a disposicion al probable
responsable de hechos con apariencia
de delito, en los casos que sea posible
realizar la detencion en flagrancia ante
el Agente del Ministerio Puiblico.

Acompafia y canaliza a las
victimas a las instituciones

correspondientes para presentar
denuncia

v

Denuncia

l

Fiscalia Especializada en Investigacion

Cumplimiento de medidas de
proteccion a victimas y visitas
de seguimiento y prevencion

—

Informes
mensuales

Fin del procedimiento

Partes de

novedaedes

de la violencia

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica

127




AYUNTAMIENTO
DE

Manual de Procedimientos
de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana

Registro: MA2427/RMP/SSC/011

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

JEFATURA DE ANALISIS E INFORMACION

1. Objetivo

llL.ff Entrevista de testigos, victimas u ofendidos

Obtener datos relacionados con hechos delictivos, (circunstancias de tiempo, modo y lugar), asi
como las posibles causas que lo originaron y la veracidad de la informacion obtenida, por medio
de entrevistas con testigos, victimas u ofendidos, con la finalidad de garantizar un registro
preciso, organizado y accesible de la informacién personal de los individuos. Esto contribuye a
la seguridad, facilitando la identificacion en diversos contextos como instituciones educativas,
empresas, organismos gubernamentales y situaciones de emergencia; ademas, permite
mejorar la gestion administrativa y optimizar procesos relacionados con el control de acceso,
verificacion de identidad y proteccién de datos.

2. Fundamento legal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

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

3. Tiempo promedio de gestion
1 a 2 horas.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
1 SF)I|C|ta el apoyo de Seguridad N/A Peticionario/a
Ciudadana.
Recibe reporte de hecho con apariencia | Reporte de llamada de Titular de I’a. J.efatura
2 . .. de Analisis e
de delito. auxilio C
Informacion
Informa de inmediato al policia Titular de la Jefatura
3 encargado del sector y a la Jefatura de N/A de Analisis e
Analisis e informacion. Informacion
4 Acude al lugar de los hechos. N/A Elemento policial
Valora la situacion al llegar al lugar
5 corresponc_ilente para_ la obtenC|or.1 de Formato de entrevista Elemento policial
datos mediante entrevistas con testigos,
victimas u ofendidos.
Vacia los datos obtenidos de la o las | .. F.ICha |_nformai1t|va Jefatura de Analisis
6 incidencia, acciones y

entrevistas en una ficha informativa.

detenciones”

e Informacion
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7 Fin del procedimiento.

N/A N/A

5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA ENTREVISTA

PETICIONARIO

Jefatura del C4

ELEMENTO POLICIAL Jefatura de Anilisis ¢ Informacién

inicio

Solicita cl
apoyo de

Seguridad

Piblica
T

v

Se informa
a Policia

del Sector

Queda registro
del reporte en

cabina

5

. Se constituye
en el lugar de
los hechos?,

si

$ Se traslada al lugar de los

hechos, para entrevistar a las
personas involucradas o que

tengan conocimiento de la
Andlisis ¢ situacion

Y

Sc informa a

la jefatura de

Informacion

| I—

Formato de

Entrevista

Se realiza ficha

Informativa

Ficha

Informativa

Fin

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica
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1. Objetivo

lll.gg Elaboracién de fichas de identificacion

Realizar fichas de identificacion humana con la finalidad de establecer un sistema eficiente y
estructurado para la recopilacion, analisis y almacenamiento de informacion clave sobre cada
individuo. Esto puede incluir datos biométricos, caracteristicas fisicas, antecedentes personales
y/o penales, asi como otros elementos relevantes que ayuden en la identificacion precisa de una
persona en diversos contextos, como lo es seguridad, salud, investigacion forense o gestion
administrativa.

2. Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Caddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

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

3. Tiempo promedio de gestion
5 a 8 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Documento Responsable
Informa que tiene un/os detenido/s por Informe Policial
. . Homologado (IPH) y . :
1 falta administrativa o por hechos X . Primer respondiente
delictivos RND Registro Nacional
’ de Detencién (RND)
. i Auxiliar de la
5 Acude_z y se constituye en el area de N/A Jefatura de Andlisis
detenidos. »
e Informacion
Obtiene datos generales mediante Auxiliar de la
3 . g . N/A Jefatura de Analisis
entrevista a la persona detenida. o,
e Informacion
Llena una ficha de identificacién con Auxiliar de la
4 los datos obtenidos durante la/las ficha de identificacion Jefatura de Analisis
entrevistas. e Informacion
5 Fin del procedimiento. N/A N/A

130




AYUNTAMIENTO
DE

Registro: MA2427/RMP/SSC/011

Manual de Procedimientos
de la Secretaria de

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Seguridad Ciudadana

Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE

FICHAS DE IDENTIFICACION

PRIMER RESPONDIENTE

JEFATURA DE ANALISIS
E INFORMACION

Inicio

Policia informa
detencion de persona
por falta
administrativa o por

hechos delictivos

v

Se constituyen al
area de

detenidos

v

Se recaban datos
generales( nombre, edad,
fecha de nacimiento, etc.)

del detenido mediante
entrevista

Elaboracion de
ficha de
identificacion de
manera digital

Ficha de

Identificacion

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Ficha de identificacion

Se conserva el archivo para consulta.
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7. Presentacion de formatos aplicables
Ficha de identificacion

Secretaria de Seguridad Ciudadana

- Mi ciudad,
FICHA DE IDENTIFICACION
NOMBRE: o o~
PSEUDONIMO/APODO: gl{# w &% ‘;
- A4
: 8 ".:s 2
FECHA DE NACIMIENTO: ?q ‘Q; ?
CURP: ':*, ﬂ

FRENTE SEAAS PARTICULARES
ORIGINARIO:

DOMICILIO:
ESCOLARIDAD:
OCUPACION:
ESTADO CIVIL:
ADICCIONES:

FECHA DE DETENCION:

PERFL DERECHO

PERFIL IZQUIERDO
MOTIVO:

LUGAR DE DETENCION:

CUERPO COMPLETO

ANTECEDENTES PENALES:

A DISPOSICION DE:

lll.hh Elaboracion de Estadistica Delictiva del Municipio
1. Objetivo
Analizar y procesar informacion de los distintos delitos, tiempo, modo y lugar, asi como las
causas que lo originan para el fortalecimiento de estrategias en las diferentes areas que
conforman seguridad ciudadana del Municipio, asi como proporcionar informacion precisa,
actualizada y estructurada sobre la incidencia delictiva en la region.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
o Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla numerarios.

3. Tiempo promedio de gestion
De 15 a 20 dias habiles.
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4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Realiza la consulta de datos en el area de .
- . Area de captura de
Informe Policial Homologado (I.P.H.), asi .

1 \ . . N/A Informe Policiaco
como en el Secretariado Ejecutivo del Homoloaado
Sistema Nacional de Seguridad Publica. 9
Analiza la informacion (se realiza el debido Auxiliar de I?. .

2 . ) N/A Jefatura de Analisis
procesamiento de los datos obtenidos). -

e Informacion
- . Auxiliar de la

3 Verlflc’a.lc.)s datos obte.ntldos por la Jefatura N/A Jefatura de Andlisis

de Analisis e Informacion. .
e Informacion
llustra la estadistica delictiva en graficas e Auxiliar de la
. , Gréaficas de .
4 lineales, de pastel, de barras, etcétera, e - Jefatura de Analisis
, . estadistica delictiva .
segun se requiera. e Informacion
5 Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADISTICA DELICTIVA

JEFATURA DE ANALISIS E
INFORMACION

AREA DE CAPTURA DE INFORME
POLICTAL HOMOLOGADO

Inicio

h 4

Se realiza la consulta

de datos en el drea de

—

Se realiza la consulta de la

Incidencia en el Secretariado

Fjecutivo del Sistema Nacional

de Seguridad Publica

v

Se procesa la informacion

por tipo de delito, modo,

lugar y tiempo

Se verifican los datos por la
Jefatura de Anélisis ¢

Informacion

1lustracion de estadistica
delictiva en graficas lineales,
pastel, barras (segin se
requiera)

Graficas de Estadistica

delictiva en Formato

Power Point

LP.H. asi como en el
Secretariado Ejecutivo
del Sistema Nacional
de Seguridad Publica

6. Listado de

formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.
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liLii Analisis de Medios Digitales (fotografias y video)
1. Objetivo

Analizar y dar seguimiento a los hechos delictivos para la integracion de las bases de datos de
la Jefatura de Analisis e Investigacion, mediante la busqueda y seguimiento de videos o
imagenes con la finalidad de la identificacién del probable responsable y la elaboracion de redes
de vinculos delictivos.

2. Fundamento legal
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Caddigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Puebila.

3. Tiempo promedio de gestion
15 a 20 dias habiles.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
: - Llamada de . .
1 Recibe reporte de un hecho delictivo. . Primer respondiente
auxilio/apoyo
Acudg al Iug?r de Io§ heghos y ’reallza un Jefatura de Andlisis e
2 recorrido a pie para identificar camaras de N/A . e
. . . informacién
videovigilancia.
Realiza labor de convencimiento con los/as
p_ropletanos/as 0 responsables que tengan Jefatura de Anlisis e

3 videos o fotos para que coadyuven con la N/A . .,

s . - informacion
Jefatura de Analisis e informacion para la
aportacion de sus imagenes y videos.
Anah.z.a la/las imagenes y 'V|deo/s para o Jefatura de Andlisis e

4 identificar el modus operandi, personas y | Informe de analisis . .

, informacién
vehiculos.

5 Realiza informe y se da seguimiento al hecho, N/A Jefatura de Analisis e
con base en los puntos de mayor incidencia. informacion
Analizar las personas vinculadas con actos s Jefatura de Analisis e

6 - Informe de analisis . .,
probablemente delictivos. informacion
= - .

ropor.C|ona m,aterlgl de apoyo.para el personal Secretaria de

7 operativo y asi realice las funciones enfocadas N/A . .

) -, . . Seguridad Ciudadana
a la situacién delictiva suscitada.
8 Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE MEDIOS DIGITALES

Primer Respondiente

Jefatura de Analisis ¢
Informacién

Sceretaria de Seguridad
Ciudadana

Inicio I

Se toma
conocimiento de
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JEFATURA DE ASISTENCIA TECNICA-LEGAL Y ATENCION A
VICTIMAS

lil.jj Asistencia juridica a los elementos operativos en las puestas a disposicion de
personas detenidas en flagrancia

1. Objetivo
Garantizar la correcta documentacién y puesta a disposicion de personas detenidas en
flagrancia, por medio de la asistencia juridica a los elementos operativos con el propésito de
asegurar el debido proceso y el respeto a los derechos humanos de los/as detenidos/as.

2. Fundamento legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Caddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley General del Sistema de Nacional de Seguridad Publica.

Ley General de Victimas.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
Ley Nacional del Registro de Detenciones

Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza.

Cddigo Penal Federal.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Cddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla.

Protocolo Nacional de actuacion del Primer Respondiente.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para el llenado, entrega, recepcion,
registro, resguardo y consulta del Informe Policial Homologado.

3. Tiempo promedio de gestion
4 horas

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Documento Responsable
Recibe por parte del primer respondiente .
. L . Auxiliar
1 el aviso de la detencion en flagrancia de N/A . :
Administrativo/a
una/s personals.
Coordina y conduce a los auxiliares Jefa de Asistencia
2 administrativos para la atencion del N/A Técnica-legal y
evento. Atencion a Victimas

Entrevista al primer respondiente acerca
de las circunstancias de tiempo, modo y
3 lugar de los hechos. N/A
En caso de que la/las personals
detenida/s sean ninos/as, adolescentes,

Auxiliar
Administrativo/a
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extranjeros, se aplicara la legislacion
correspondiente.

Verifica que se hayan llevado a cabo los
actos de investigacién ordenados por el

Auxiliar

4 ministerio  publico. En caso de N/A . :
. . Administrativo/a
presentarse victima y/o denunciante, se
remite al procedimiento correspondiente.
Apoya al primer respondiente en el
5 llenado del Informe Policial Homologado LP.H Auxiliar
(LP.H.) referente a la narrativa de los R Administrativo/a
hechos.
Coteja la correcta informacion de los | Constancia de lectura de
anexos (el numero de RND, constancia derechos .
. . . . Auxiliar
6 de lectura de derechos, dictamen médico, Dictamen médico Administrativo/a
inventario de gruas, CURP, cadena de Inventario de gruas
custodia, etiquetas). Cadena de custodia
Acta aviso
IPH
Cadena de custodia . :
: . - . Jefa de asistencia
Valida y evalia la documentacion | Constancia de lectura de .
7 Técnica-Legal y
generada. derechos L o
. - Atencién a Victimas
Dictamen médico
Inventario de gruas
Cadena de custodia
Acta aviso
IPH
Constata la correcta materializacion de la Cadena de custodia
8 puesta a disposicion en la sede ministerial | Constancia de lectura de Auxiliar
correspondiente. En caso contrario apoya derechos Administrativo/a
a subsanar lo correspondiente. Dictamen médico
Inventario de gruas
Cadena de custodia
Acta aviso
IPH
Cadena de custodia
9 Entrega al Ministerio Publico el I.P.H. y | Constancia de lectura de Policia Primer
sus anexos correspondientes. derechos Respondiente
Dictamen médico
Inventario de gruas
Cadena de custodia
10 | Fin del procedimiento. N/A N/A
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5. Diagrama de flujo
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No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica

IV.

GLOSARIO

Atencion: Focalizacion u orientacion de la energia hacia un lugar, espacio o situacion
determinada, con la intencidn consciente o inconsciente de lograr un objetivo.

Bitacora: la bitdcora de trabajo es un material de apoyo en la cual se sigue el orden
cronolégico del avance de un proyecto. En éste se realizan las anotaciones, bocetos o
registros de informacién de manera continua para describir como ha sido el desarrollo de
una actividad o los avances de un disefio en particular.

C.E.M: Centro estratégico de monitoreo.

Cabina: Recinto pequefo, generalmente aislado, dentro de la comisaria de Seguridad
Publica con elementos de comunicacion.

Delito: Accidn que viola la ley y conlleva pena; En sentido restringido, violacién grave de
la ley, por contraposicion a las faltas e infracciones; Por extension, accién censurable o
reprochable éticamente.

Entrevista: serie de preguntas previamente estructuradas, encaminadas a la obtencién
de informacion de un tema relacionado a un hecho delictivo.

Ficha informativa: documento en el cual se informa los datos recabados.

Fichas de analisis: Documente mediante el cual se informa el analisis delictivo para
establecer la conducta criminal e identificar las zonas criticas dentro del mapa delictivo
(mapa termino) y asi coadyuvar con los 6rganos encargados de impartir justicia.

Flagrancia: Es el supuesto en que cualquier persona puede detener a otra en el momento
en que se esté cometiendo un delito o inmediatamente después de haberse cometido. El
detenido debe presentarse sin demora ante la autoridad o Ministerio Publico mas cercano.

I.LP.H.: Informe policial homologado. Informe que resume un evento (hecho
presuntamente constitutivo de delito y/o falta administrativa) y hallazgos de una actuacion
policial, que contiene la informacion destinada a la consulta y analisis por parte de los
miembros autorizados del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

P.L.P.C.: Programa Interno de Proteccién Civil.

Prevencion del delito: Accion o acciones que buscan reducir los niveles de los delitos
mediante una intervencién sobre sus mecanismos causales.

Prevencién: Adopcién de medidas encaminadas a impedir que se produzcan
deficiencias fisicas, mentales y sensoriales (prevencién primaria) o a impedir que las
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deficiencias, cuando se han producido, tengan consecuencias fisicas, psicoldgicas y
sociales negativas.

Procedimiento: Modo de ejecutar determinadas acciones que suelen realizarse de la
misma forma, con una serie comun de pasos claramente definidos, que permiten realizar
una ocupacion o trabajo correctamente

Soborno: También conocido como cohecho o, en el lenguaje coloquial, coima, se trata
de un delito cuando un funcionario publico acepta o exige una dadiva para concretar una
accion u omitirla. Es posible distinguir entre un cohecho simple (cuando el funcionario
acepta dinero para cumplir con un acto) y un cohecho calificado (cuando la dadiva se
entrega para obstaculizar o impedir la realizacién de una accion). La persona que ofrece
o acepta la dadiva incurre en el delito de cohecho pasivo.

Solicitud: Diligencia, o cuidado; La peticidn que cualquier persona fisica 0 moral, podra
formular o presentar por escrito a una autoridad o dependencia Gubernamental.

U.D.A.l.: Unidad de analisis e informacion.
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