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PRESENTACION
El presente tiene la finalidad de describir de manera légica, ordenada y secuencial cada una de las actividades que se llevan a cabo
en las diferentes areas y departamentos que integran la DSCYV, con el propoésito de lograr la continuidad y seguimiento del ejercicio
en' ;fu “ninist  iones.

Bajo un marco de actualizacion administrativa, esta DSCYV esta interesada en que los procesos administrativos y operativos se
desarrollen en base a criterios de transparencia y dentro del marco legal, para un mejor aprovechamiento de los recursos asignados,
logrando los fines y propositos reglamentados y a las necesidades para la prestacion del servicio publico de Seguridad, Prevencién del
Delito, Atenciéon a Emergencias, Transito y Vialidad en el Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Derivado de lo anterior, es necesario la conformacion de este Manual, mismo que con el apoyo de las demas areas, tendra la finalidad
de adecuar y homogenizar su funcionamiento, conforme a las atribuciones conferidas en fa Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, Ley
de Seguridad del Estado de México, Cddigo Administrativo del Estado de México, Cddigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, Ley Organica Municipal del Estado de México, Reglamento de Transito del Estado de México, Bando Municipal de
Tultitlan, Estado de México, vigente; y otras disposiciones legales, reglamentarias, y a administrativas que regulan la seguridad ptblica
y el transito, logrando que las y los empleados cuenten con un documento de soporte basico que le permita conocer las funciones
inherentes a su cargo, asi como su importi cia.

Con este instrumento se pretende contar con la base pragmatica conceptual para fundamentar las actividades, que de manera cotidiana
realizan las areas administrativas y operativas, en el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, para brindar un servicio digno
a la ciudadania de Tultitlan, Estado de México, con base en la seguridad esencial para el desarrollo de sus actividades.

Asi mismo, contiene los procedimientos de cada una de las areas administrativas y operativas, sefialando en cada caso, objetivos,
normas de operacion, pasos a seguir y metodologia especifica que se lleva a cabo para efectuar el procedimiento en cuestion.
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En conclusion, se puede determinar que el presente manual, ayudara a mejorar las acciones y metas a realizar, precisando de una
manera mas clara los criterios y pasos a seguir para dar cumg niento a las funciones y atribuciones asignadas, fijando criterios y
alcanzando una total coordinacion de elementos que intervienen en los procedimientos para la realizacidn de las funciones relacionadas

con tram ; administrativos.
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I.  PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECC )N DE SEGURIDAD CIUDADANA Y VIALIDAD (DSCYV)
1. PROCEDIMIENTO DE ABANDERAMIENTO

1.1 Objetivo:
Incremen  la Seguridad Vial, Transito e integridad de los ciuc lanos Tultittenses en todos y cada uno de los eventos sociales y

culturales que se lleven a cabo en el territt 0 municipal, bajo el servicio de abanderamiento.

1.2 Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 8, sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tultitidn, Estado de México, para el afio 2024, Articulo 74, sus reformas y adiciones.

1.3 Definiciones:
ABANDERAI ENTO: El abanderamiento o sefalamiento manual es el procedimiento de control del transito mediante la utilizacion de

banderas, sefales o lamparas con el fin de permitir el movimiento seguro y expedito de vehiculos y peatones a través o alrededor de
la zona.

SEGURIDAD VIAL: La seguridad vial es el conjunto de acciones y mecanismos que garantizan el buen funcionamiento de la circulacion
del transito; mediante la utilizacion de conocimientos  :yes, re¢ mentoy disposiciones) y normas de conducta; bien sea como peatén,
pasajero o conductor, a fin de usar correctamente la via publica previniendo los accidentes de transito.

1.4 iInsumos:
Oficic etitorio por parte de las personas fisicas y/o juridico colectivas e instituciones publicas

1.5 Resultados:
Servicio de abanderamiento
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1.6 Politicas:
El servicio de abanderamiento sera brindado sien re y cuando el oficio petitorio establezca la fecha y hora del evento, asi como la

ubicacion exacta y sea expedido con un tiempo minimo de 5 dias antes de que sea el evento, asi como los datos correctos del
remitente.

1.7 Desarrollo:

No UNIDAD ADM IISTRATIVA/ IESTO ACTIVIDAD
1 PERSONA FISICA, JURIDICO COLECTIVAS | Acude a la oficialia de partes de la DSCYV, y presenta oficio petitorio
E INSTITUCIONES PUBLICAS (original y copia)
2 OFICIALIA DE PARTES COMUN DE LA Recibe y verifica si el documento cumple con los requisitos y decide:
DSCYV siturna el oficio a la escribiente de la subdireccion de vialidad o lo

regresa al peticionario

3 ESCRIBIENTE DE LA SUBDIRECCION DE | Informa al subdirector de vialidad sobre la peticion y dependiendo de
VIALIDAD la zona en la que se llevara a cabo el servicio, designa e informa al
personal operativo que llevara a cabo el cumplimiento de la peticion

4 'ERSONAL OPERATIVO DE LA Recibe informacién y brinda el servicio en tiempo y forma en la

SUE IRECCIC DE VIALID; sicacion correspondiente y realiza tarjeta informativa del

cum| niento acompanado de evidencia fotografica, mismo que hace
llegar a la escribiente

5 ESCRIBIENTE DE LA SUBDIRECCION DE Recibe informacién y plasma en un oficio Ia contestacion que se
VIALIDAD rendira y enviara al peticionario para informarle el procedimiento que
se llevo a cabo para cumplimentar su peticiéon
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2. PROCEDIMIENTO DE APERCIBIMIENTO

2.1 Obijetivo:
Minimizar las conductas de intimidacion o molestia en contra de las victimas o ciudadanos Tultitlenses.

2.2 Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 16 y 21, sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado de México, articulo 81, sus reformas y adiciones.

Caédigo Nacional de Procedimientos Penales, 1, 2, 108, 109, 127, 131, 132, 137, sus reformas y adiciones.

2.3 Definiciones:
Apercibimiento: es una comunicacion emitida por los jueces o tribunales en la cual se hace un llamado a alguna de las partes

implicadas en un proceso judicial de una orden relacionada con el proceso y, al mismo tiempo, se hace una advertencia de las
consecuencias que acarrearia dejar de cumplir con lo solicitado en la comunicacion. El apercibimiento puede ser emitido por cualquier
autoridad como por ejemplo la policia local de un Ayuntamiento, en el que se hace constar que si no realiza una conducta determinada
podra incurrir en una infraccion administrativa o inc 1so en un delito.

Victima: es la persona que sufre un dafio o perjuicio, que es provocado por una accién u omision, ya sea por culpa de otra persona,
o por fuerza mayor.

Victimario: es aquella persona que inflige un dafo o perjuicio a otra en un momento determinado (quien pasa a ser, por oposicion, la
victima de la accion). Si bien este término puede ser usado para referirse a cualquier persona responsable de cometer un delito, esta
generalmente relacionado con los conceptos de proceso de paz, en donde es utilizado frecuentemente en forma plural, para referirse
a los actores armados de un pais, bajo un régimen dictatorial 0 democratico o en un conflicto armado interno, que han cometido
crimenes terroristas, crimenes de guerra o crimenes de lesa humanidad. También se utiliza en casos de feminicidio.

2.4 Insumos:
Oficio petitorio por parte de las personas fisicas y/o juridico colectivas e instituciones publica
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2.5 Resultados:
Servicio de apercibimiento

2.6 Politicas:
El servicio de apercibimiento sera brindado siempre y cuando el oficio petitorio establezca el nombre y domicilio completo y correcto
de la persona que sera apercibida y sea con un tiempo minimo de 5 dias antes de la fecha en la que se llevara a cabo.
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2.7 Desarrollo:
No UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 PERSONA FiSICA, JURIDICO Acude a la oficialia de partes de la DSCYV, y presenta oficio petitorio
COLECTIVAS, E INSTITUCIONES (original y copia)
PUBLICAS
2 OFICIALIA DE PARTES COMUN DE LA Recibe y verifica si el documento cumple con los requisitos y decide:
DSCYV si turna el oficio a la Coordinacién de Control Juridico o lo regresa al

peticionario

3 COORDINACION DE CONTROL JURIDICO

Informa al subdirector de seguridad ciudadana de la peticion y
dependiendo de la zona en la que se llevara a cabo el servicio designa
e informa al personal operativo que llevara a cabo el cumplimiento de

la peticion

4 PERSONAL OPERATIVO DE LA
SUBDIRECCION DE SEGURID/
CIUDADANA

Recibe informacion y brinda el servicio en tiempo y forma en la
t acion correspondiente y realiza tarjeta informativa del
¢ npl ento acompanado de evidencia fotografica, mismo que hace
liegar a la escribiente

5 COORDINACION DE CC TROL JURIL :-O

Recibe informacion y la plasma en un oficio la contestacion que se
rendira y enviara a la autoridad correspondiente, para informarle el
procedimiento que se llevé a cabo para cumplimentar su peticion
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3. PROCEDIMIENTO DE APOYOS
3.1 Objetivo:

Incrementar la Seguridad Ciudadana y Vialidad de los ciudadanos Tultitlenses en todos y cada uno de los eventos sociales y culturales
que se lleven a cabo en el territorio municipal, en cualquier apoyo que sea solicitado a esta dependencia dentro del marco normativo

de atribuciones.

3.2 Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 8, sus reformas y adiciones.

3.3 Definiciones:

Apoyo: Proteccion, auxilio o favor de alguien para conseguir algo o que favorece el desarrollo de algo.
Auxilio: Ayuda que se presta en una situacion de peligro o necesidad.
Proteccion: Accidn de proteger o impedir que una persona o una cosa reciba dafo o que llegue hasta ella algo que lo produzca.

3.4 Insumos:
Oficio petitorio por parte de 1 persona fisicay/o ri cas colectivas e instituciones publicas.

3.5 Resultados:
} oyo a diferentes situaciones

3.6 Politicas:
El servicio a cualquier apoyo sera brindado siempre y cuando el oficio petitorio establezca la fecha y hora del evento, asi como la

ubicacion exacta y sea expedido con un :mpo minimo de 5 ¢ 1s antes de que sea el evento, asi como los datos correctos del
remitente.
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3.7 Desarrollo:

No UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 PERSONA FISICA, JURIDICO COLECTIVAS | A« de a la oficialia de partes de la DSCYV, y presenta oficio petitorio
E INSTITUCIONES PUBLICAS (original y copia)
2 OFICIALIA DE PARTES COMUN DE LA Recibe y verifica si el documento cumple con los requisitos y decide:
DSCYV si turna el oficio a la Subdireccion de Seguridad Ciudadana o lo
regresa al peticionario
3 SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Informa al subdirector de seguridad ciudadana de la peticion y
CIUDADANA dependiendo de la zona en la que se llevara a cabo el servicio designa
e it »rma al personal operativo que llevara a cabo el cumplimiento de
la peticion
4 PERSONAL OPERATIVO E LA Recibe it »rmacién y brinda el servicio en tiempo y forma en la
SUBDIRECCION DE SEG! ID/ | icacion correspondiente y realiza tarjeta informativa del
cun limiento acompanado de evidencia fotografica, mismo que hace
llegar a la Subdireccion de Seguridad Ciudadana
5 SUBDIRECCION DE SEGURID/ Recibe informacidn y la plasma en un oficio la contestacion que se

CIUDADANA

rendira y enviara a la autoridad correspondiente, para informarle el
procedimiento que se llevo a cabo para cumplimentar su peticion
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3.8 Diagramacién:

Procedimiento: APOYOS

PERSONA FISICA, JURIDICO

DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y VIALIDAD

COLECTIVAS E INSTITUCIONES
PUBLICAS

OFICIALIA DE PARTES COMUN

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD

PERSONAL OPERATIVO DE LA
SUBDIRECCION DE SEGURIDAD
CIUDADANA

{z}[ Il 210 ] {2

Acude a la oficialia de partes de la
DSCYV, y presenta oficio petitorio |
(original y copia)

fad

Recibe y realiza las correcciones

Recibe contestacion del
cumplimiento de  su
peticion —

correspondientes \\

Recibe y verifica si el documento
cumple con los requisitos

El documento
cuenta o no

con los

2

requisitos

Regresa oficio a peticionario
para que realice correcciones

Turna el
L

oficio a la

Informa al subdirector de la
peticion y dependiendo de
la zona en la que se llevara
a cabo el servicio designa e
informa al personal
oper ‘o que llevara a cabo
el cumplimiento de Ila

CIUDADANA

v

%

peticion
73

Recibe informacion y la plasma
en un oficio la contestacion que
se rendird y enviara al
peticionario para informarle el

Subdireccion de Seguridad

[ N ]

—_—

procedimiento que se llevé a
cabo para cumplimentar su

—————{ peticién

A

Recibe informacion y brinda el
servicio en tiempo y forma en la
ubicacion  correspondiente y
realiza tarjeta informativa del
cumplimiento acompanado de

evidencia fo ifica.

Envia informe y evidencia dei
cumplimiento a la Subdireccion
de Seguridad Ciudadana

IR

A

- |
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4. PROCE NMIENTO DE ARRESTOS
4.1 Objetivo:

Minimizar el incumplimiento a las medidas de apremio expedidas por fiscalias y juzgados remitiendo a los ciudadanos a Juzgado
Civico en turno.

4.2 Referencias:
Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, articulos 127, 131, 212, 215, y 272, numeral 104 Medidas de Apremio.

4.3 Definiciones:
Arresto: es una medida de privacion de la libertad contemplada en las leyes, que poseen diversos objetivos: como medida cautelar
personal dentro de un proceso penal; como medida de apremio para el cumplimiento de ciertos actos; o como sancion punitiva.

Medida de apremio: son las providencias que pueden tomar cualquier autoridad jurisdiccional para hacer cumplir alguna
determinacién emitida por ellas mismas.

4.4 Insumos:
Oficio de Medida de Apremio por parte de las personas fisicas y/o juridico colectivas e instituciones publicas.

4.5 Resultados:
Senr :io de arresto

4.6 Politicas:
El servicio de arresto sera brindado siempre y cuando la medida de apremio establezca el nombre y domicilio completo y correcto de
la persona que sera arrestada y sea con un tiempo minimo de 5 dias antes de la fecha en la que se llevara a cabo.



AYUNTAM NTO DE TULTITLAN, MEXICO.
DIRECt JN DE SEGURIDAD CIUDADANA Y VIALIDAD.

Actualizacion:

Febrero 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 27 de 70

4.7 Desarrollo:

No UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 PERSONA FiSICA, JURIDICO COLECTIVAS | Acude a la oficialia de partes de la DSCYV, y presenta oficio petitorio
E INSTITUCIONES PUBLICAS (original y copia)
2 OFICIALIA DE PARTES COMUNT[ LA Recibe y verifica si el documento cumple con los requisitos y decide:
DSCYV si turna el oficio a la Coordinacion de Control Juridico o lo regresa al
peticionario
3 COORDINACION DE CONTROL JU IDICO Informa al subdirector de seguridad ciudadana de la peticion y
dependiendo de la zona en la que se llevara a cabo el servicio designa
e 1forma al personal operativo que llevara a cabo el cumplimiento de
la peticion
4 PERSONAL OF RATIVC ELA Recibe formaciony brinc el servicio en tiempo y forma en la
SUBDIRECCION DE SEGURIDAD t icacion correspondiente y realiza tarjeta informativa del
CIUDADANA cumplimiento acompanado « evidencia fotografica, mismo que hace
llegar a la Coordinacion de Control Juridico
5 COORDINACION DE CONTROL JURIDICO Recibe informacion y la plasma en un oficio la contestaciéon que se

ren ray enviara a la autoridad correspondiente, para informarle el
procedimiento que se llevé a cabo para rumnlimentar < naticidAn
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5. PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA Y LOCALIZACION DE PERSONAS DESAPARECIDAS
5.1 Objetivo:

Coordinar e impulsar los esfuerzos de vinculacion, operacion, gestion, evaluacion y seguimiento de las acciones entre
autoridades que participan en la busqueda, localizacion e identificacion de personas desaparecidas, en conjunto con los

familiares y la sociedad civil.

5.2 Referencias:
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1y 22, sus reformas y adiciones.

Constitucidn Politica del Estado de México, articulo 81, sus reformas y adiciones.
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales, articulos 127, 129, 131, fraccién I, sus reformas y adiciones.
Declaracion | iversal de los Derechos Humanos, articulos 1, 2, 3, 7, 13 y 16 apartado 3, sus reformas y adiciones.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, articulos 1, 2, 6, 9, 17, apartado 2, 23, apartado 1, 26, sus reformas y
adiciones.

Pacto 1ternacional 3 Derechos conomicos Sociales y Ct urales, articulos 1, 3, 5, 1 Apartado 1, 28, sus reformas y
adiciones.

Declaracion Americana de los Derechos y De eres de Hombre, |, I, V, VI, VII, XVII, XXVII, sus reformas y adiciones.

Convencion Americana sobre los Derechos Humanos “Pacto de San Joseé de Costa Rica”, articulos 1, 7, 8, 10, 11, 17, 54,
25, sus reformas y adiciones.
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5.3 Definiciones:
Busqueda: Busqueda o busca es la accion de busci  Este verbo permite nombrar a la accién de hacer algo para hallar a alguien o

algo, hacer lo necesario para conseguir un objetivo, ir por una persona para llevarla a alguna parte o provocar ciertas reacciones en
ella.

Localizar: Averiguar el lugar en que se halla alguien o algo.

Desaparecido: Persona que se encuentra en paradero desconocido o muerta sin que se haya encontrado el cadaver; en especial

debido a catastrofe, represion policial, rapto o acciones bélicas.

5.4 Insumos:
Oficio de Busqueda y Localizaciéon expedido por Ministerio Publico o Fiscalia.

5.5 Resultados:
Alerta Amber y cédula de busqueda y loc: zacion.

5.6 Politicas:
El servicio de busqueda y localizacion, sera brindado siempre y cuan ) el oficio petitorio sea expedido por una autoridad competente

(Ministerio Publico o Fiscalia).
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5.7 Desarrollo:
No UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 PERSONA FISICA, JURIDICO Acude a la oficialia de partes de la DSCYV, y presenta oficio petitorio
COLECTIVAS, E INSTIT! JIONES (original y copia)
PUBLICAS
2 OFICIALIA DE PARTES COMUN DE LA Recibe y verifica si el documento cumple con los requisitos y decide:
DSCYV si turna el oficio al Departamento de Policia de Género o lo regresa al
peticionario
3 DEPARTAMENTO DE PC ICIA DE Informa de la peticion y dependiendo de la zona en la que se llevara a
GENERO cabo el servicio designa e informa al personal operativo que llevara a

cabo el cumplimiento de la peticién

4 PERSONAL OPERATIVO DE POLICIA DE
GENERO

Recibe informacidn y brinda el servicio y realiza tarjeta informativa del
mplimiento acompanado de evidencia fotografica, mismo que hace
llegar al personal administrativo

5 EPARTAMENTO DE C ICIA DE
GENERO

Recibe informacién y la plasma en un oficio la contestaciéon que se
rendira y enviara a la autoridad correspondiente, para informarle el
procedimiento que se lley a cabo para cumplimentar su peticién
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6. PROCEDIMIENTO DE CITATORIOS
6.1 Objetivo:

Informa a una persona que resulta necesaria su presencia ante la autoridad competente, con motivo de la investigacion de un delito.

6.2 Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 16 y 21, sus reformas y adiciones.

Coadigo Nacional de Procedimientos Penales, articulo 90 y 91, sus reformas y adiciones.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 25, fraccion | y 26, sus reformas y adiciones.

6.3 Definiciones:

CITATORIO: Es el documento mediante « cual se informa a una persona que resulta necesaria su presencia ante la autoridad
competente, con motivo de la investigacién de un delito. Oficio o citatorio por medio del cual se le hace saber a una persona que es
objeto de una investigacidén de caracter penal, denominada Carpeta de Investigacion, ya sea como probabile responsable o testigo en
la comision de un delito, mediante el cual se ordena su presencia ante la Autoridad Investigadora, el dia y la hora que ésta determine,
para que se entere de los hechos que se le imputan y conozca el nombre de la persona que depone en su contra, entiéndase
denunciante, por lo que hace a la persona ada como testigo, de igual forma la Autoridad le ordena su presencia para que rinda su
declaracion respecto de los hechos que : constan relacic ados con la comisién de algun ilicito cometido por un tercero y del cual
tiene conocimiento de los hechos. Un citatorio es un documento escrito que se entrega a una persona o entidad interesada en un
proceso administrativo o judicial, con el fin de requerir su comparecencia en un determinado lugar y tiempo. El citatorio es una forma
de notificar a las partes involucradas en un proceso que se requieren a comparecer y defender sus derechos o intereses. En el derecho
administrativo, el citatorio se utiliza para notificar a las partes sobre la celebracién de un proceso administrativo o judicial, y para
requerir su comparecencia en un tribunal o instancia administrativa.

6.4 Resultados:
Servicio de entrega de Citatorio.
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6.5 Politicas:
El servicio de entrega de citatorio, sera brindado siempre y cuando la solicitud cumpla con los requisitos establecidos.

6.6 Desarrollo:

No UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUES O ACTIVIDAD
1 PERSONA FiSICA, JURIDICO Acude a la oficialia de partes de la DSCYV, y presenta oficio petitorio
COLECTIVAS, E INSTITUCIONES (original y copia)
PUBLICAS
2 OFICIALIA DE 'ARTES COMUN DE LA e ey verifica si el documento cumple con los requisitos y decide:
DSCYV si turna el oficio a la Coordinacion de Control Juridico o lo regresa al
peticionario
3 COORDINACION DE CONTROL JURIDICO Informa al subdirector de s¢ iridad ciudadana de la peticion y
dependiendo de la zona en la que st :vara a cabo el servicio designa
e fo aal personal operativo que va acabo el cumplimiento de
la peticion
4 PERS( AL OPERATIVOD A Recibe informacién y brinda el s« icio en tiempo y forma en la
SUBDIF >CION DE SEGUR \D ubicacion correspondiente y realiza tarjeta informativa del
CIUDADANA cumplimiento acon anado de evidencia fotografica, mismo que hace
llegar a la escribiente
5 COORDINACION DE CONTROL JURIDICO Recibe informacidn y la plasma en un oficio la contestacion que se

rendira y enviara a la autoridad correspondier
procedimiento que se llevé a cabo para cumg
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7. PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA ANONIMA
7.1 Objetivo:

Con la finalidad de que las y los habitantes del municipio de Tultitlan, Estado de México, puedan denunciar de manera confidencial la
comision de un delito, esta a su disposicion el servicio de Denuncia Anénima 089. A través del cual se reportan actos ilicitos como
extorsion, narcomenudeo, secuestro, violencia intrafamiliar, entre otros.

7.2 Referencias:
Ley de Seguridad del Estado de México, articulos 80, 81, sus reformas y adiciones.

7.3 Definiciones:
DENUNCIA: La denuncia es un mero acto por « que un ciudadano pone en conocimiento de una autoridad publica la comision de un

hecho que puede ser delictivo.

ANONIMO: La palabra anénimo se emplea a instancias de tener que designar a aquella persona de nombre no conocido, que actua
frente a otras pero no quiere darse a conocer por alguna razon.

7.4 Resultados:
Servicio de Denuncia Anonit

7.5 Politicas:
El servicio de Denuncia Anénima, sera brindado siempre y  ando la solicitud cumpla con los requisitos establecidos en la
plataforma 089.
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7.6 Desarrollo:
No UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 PERSONA FISICA, JURIDICO COLECTIVAS, E Acude a la plataforma 089, y presenta su denuncia
INSTITUCIONES PUBLICAS

3 JEFATURA DE OFICINA DE LA UNIDAD DE e y verifica si la denuncia cumple con los requisitc y decide: siturna

MANDO, COMANDO Y COMUNICACION la denuncia a alguna de las areas de la DSCYV o lo regresa a la plataforma
089
4 PLATAFORMA 089 Recibe y e informa a peticionario realice las correcciones para que su
denuncia proceda

5 JEF/ JRA DE OFICINA DE LA UNIDAD DE Informa al area que se encargara de atender la peticion mediante oficio
MANDO, COMANDO Y COMUNICACION

6 PERSONAL OPERATIVO DE LA Recibe informacién y brinda el servicio en tiempo y forma y realiza tarjeta

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA informativa del cumplimiento acompaiado de evidencia fotografica, mismo
que hace llegar a plataforma México

7 JEFATURA DE OFICI ADE A\ UNIDAD DE Rec e ifor acidny la plasma en un icio la contestacion que se rendira y

MA O, COMANDO Y COMUNICACION enviara a la autoridad correspondiente mediante la plataforma 089, para
ormarle el procedimiento que se llevé a cabo para cumplimentar su
peticién
8 PLATAFORMA 089 Recibe e informa al peticionario la solucién a su denuncia.
9 PERSONA FISICA, JURIDICO COLECTIVAS, E | peticionario mediante la plataforma 089, busca informe de la solucion a su

INSTITUCIONES PUBLICAS

denuncia anénima.
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8. PROCEDIMIENTO DE DILIGENCIAS
8.1 Objetivo:

Dejar constancia en los autos de determinados actos procesales o de interés procesal para el pleito correspondiente. Con las actas y
las notas, y constituyendo una categoria @ :diael :ambas formas de documentacion.

8.2 Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 21, sus reformas y adiciones.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales, articulo 132, sus reformas y adiciones.

8.3 Definiciones:
DILIGENCIA: es, en derecho procesal, un procedimiento mediante el cual un funcionario competente lleva a cabo un acto procesal
trascendental y de gran sustanciacién dentrodeuna L i,  asentado a través de un acta, redactada por el funcionario que tiene por

objeto dejar constancia del acto.

8.4 Resultados:
Servicio de Diligencia

8.5 Politicas:
El servicio de diligencia, sera brindado siempre y ¢ indo la solicitud cumpla con los requisitos establecidos.
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9. PROCEDIMIENTO DE INFRACCIONES
9.1 Objetivo:

Desmotivar y sancionar a todo aquel que incumple las normas vigentes.

9.2 Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 21, sus reformas y adiciones.

Cdédigo Administrativo del Estado de México, articulos 8.16, 8.16 bis, 8.18, sus reformas y adiciones.

Reglamento de Transito del Estado de México, articulos 80, 100, 116, 117, 118, 118 bis, parrafo 4, 119, 120, 122, 127, sus reformas
y adiciones.

Reglamento interno de la Direccion de Ser ridad Ciudadana y Vialidad, Articulo 25, fraccion lll, sus reformas y adiciones.

9.3 Defit :iones:
INFRACCION: Una multa es una sancion administrativa por el incumplimiento de cualquier norma juridica sancionable que puede
ser en dinero 0 en especie y que se a| ca cuando una persona o empresa infringe una ley o normativa.

RETENCION DE DOCUMENTOS: En caso de ser infraccionado la agente de transito puede retener los documentos del automovilista,
solo en los siguientes casos: cuando el auto teng | 1cas de otra entidad, si transporta carga} ecedera, cuando no esté verificado

o circule en dias no permitidos.

9.4 Insumos:
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9.5 Resultados:
Orden de pago, constancia de no adeudo y devolucién de documentos retenidos

9.6 Politicas:
El tramite de infracciones sera brindado siempre y cuando el infractor realice el pago de la infraccion y presente la documentacion
necesaria para culminar el tramite.
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9.8 Diagramacion:

Procedimiento: INFRACCIONES

PERSONA FISICA, JURIDICO
COLECTIVAS  INSTITUCIONES
PUBLICAS

DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y VIALIDAD

JEFATURA DE OFICINA DE INFRACCIONES

Y VIALIDAD

CAJA DE TESORERIA MUNICIPAL

[ wco | 1

Acude a la Jefatura de Oficina de Infracciones y Vialidad; en
caso de infraccion y/o retencion de Documentos presentar la
boleta de nfraccion y credencial para votar, si el documento
retenido es la placa debera presentar también tareta de
circulacion. Si el motivo de la infraccion amerita corralon
(verificacion, no circula, placas vencidas. vehiculo sin placas o
circular en cam! confinado} debera presentar los documentos
que acreditan fa propiedad del vehiculo (factura original de!
vehiculo automotor | credencial para votar del apoderado del
vehiculo. tarjeta de circulacion, hicencia, credencial para votar
de quien recogera el vehiculo, inventarto, boleta de infraccion y

en caso de que el vehiculo pertenezca a una empresa contar
con poder notarial y credencial para votar del apoderado legal)
para que se genere la orden de pago y constancia de no
adeudo

Recibe y recaba requisitos
completos

Recibe constancia de no
¢ udo y documentacién

Recibe y verifica si el infractor cumple
con los requisitos y decide:

L

El documento
cuenta o no
con los
requisitos

N

NO

Regresa documentacién al
peticionario hasta que cumpla con
todos los requisitos

Recibe y emite el
comprobante de pago para

I Hay que informar que existe un beneficio del 50% de
descuento, por pronto pago de la infraccion, contando con 15
dias habiles a partr de la expedicion Generar la orden de
pago y en su caso constancia de no adeudo para que el
nfractor acuda a realizar el pago correspondiente

Solicitar al infractor comprobante de pago y documentacion
(dependiendo el caso de la infraccidn) a fin de entregar la

i ¥

documentacién retenida y de ser el caso generar la
constancia de no adeudo. de documentacién retenida

que el ciudadano acredite el
tramite realizado en las
oficinas de infracciones
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10. PROCEDIMIENTO DE MEDIDAS DE PROTECCION

10.1 Objetivo:
Brindar cuidado, seguridad e integridad a las personas involucradas en el hecho que se denuncia, ya que en ocasiones durante la

investigacion pueden presentarse situaciones de riesgo para las personas involucradas.

10.2 Referencias:
Constitucion olitica de los Es  los Unidos Mexicanos, articulo 21, sus reformas y adiciones.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, articulo 137, fraccion V, sus reformas y adiciones.
Ley General de Victimas, articulos 1, 2, 3, 4, 5, sus reformas y adiciones.
Ley General de Acceso a las Mujeres Libres de Violencia, articulos 27, 28, y 29, sus reformas y adiciones.

10.3 Definiciones:
MEDIDA DE PROTECCION: Son medidas precautorias que tienen por objetivo, la adopcion de acciones urgentes de seguridad a
favor de las mujeres victimas de violencia para garantizar tanto su seguridad como de las victimas indirectas. Su finalidad es que las
mujeres que acceden a este recurso recuperen la sensacion de seguridad frente a posibles amenazas o represalias posteriores del

agresor.

10.4 Resultados:
Medida de Proteccion

10.5 Politicas:
El servicio de Medida de Proteccidn, sera brindado siempre y cuando la solicitud cumpla con los requisitos establecidos.
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12. PROCEDIMIENTO DE SEMAFORIZACION

12.1 Objetivo:
La principal funcionalidad de la colocacion de semaforos en las intersecciones viales es evitar, en medida de lo posible, los accidentes
ito entre vehiculos como con peatones y hacer mas senci " la circulacion. Por ello, en’ )nas urbanas de gran afluencia es

importante prestar atencion a la circulacion y adaptarse a los cambios inesperados que puedan surgir.

12.2 »ferencias:
Ley General de Movilidad y Seguridad Vial, Articulo 100 de semaforizacion y sefialamientos, sus reformas y adiciones.

12.3 ,Definicit es:
SENALIZACION VIAL. Dispositivos, signos y marcas : tipo oficial colocados por la autoridad con el objeto de regular, advertir o

encauzar el transito.

12.4 1ISUMOS:
Oficio petitorio por parte de las personas fisic ; y/o juridico colectivas e instituciones publicas

12.5 les| ados:
Servicio de semaforizacion

12.6 oliticas:
E! servicio de semaforizacion sera rindado siempre y cuando el oficio petitorio establezca la ubicacion exacta.
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13. PROCEDIMIENTO DE VIALIDAD

13.1 Objetivo:
Prevenir accidentes y prevenir las fatalidades. Un accidente tiene varios impactos para la logistica, pero todos tienen una cosa en

comun: podrian evitarse.

13.2 Referencias:
Reglamento de Transito del Estado de México, sus reformas y adiciones

Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México, para el afio 2024, articulo 74, sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad Ciudadana y Vialidad, articulo 25, fracciones |, I, IV, V, VI, sus reformas y adiciones.

13.3  Definiciones:
EDUCACION VIAL. Contribuir a la mejora de la seguridad vial, a partir del fortalecimiento de la ciudadania y la promocién de vinculos

mas solidarios y responsables al transitar por el e: acio publico.

13.4 Insumos:
Oficio petitorio por parte de las personas fisicas y/o juridico colectivas e instituciones publicas

13 sultac
Servicio de vialidad

13.6 Politicas:

El servicio de vialidad sera brindado siempre y ¢ do el oficio petitorio establezca la ubicacién exacta.
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Acuelzacon M/ AL DE PROCEDIMIENTOS
il. DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO [ RECCION
Lic. Roberto Escobar Calderén 5551221107 C. Paseos de los jinetes s/n, esq. Av. Lopez
Director de Seguridad Ciudadana y ext 207 Portillo, Col. Villas de San José, Tultitlan, Estado de
Vialidad ' México, Estado de México.

: : . ] C. Paseos de los jinetes s/n, esq. Av. Lépez
Lic. IV_Iarco_Al nio Vela;quez (;havarrla 5551221107 Portilio, Col. Villas de San José, Tultitlan, Estado de
Subdireccion de Seguridad Ciudadana ext. 221 .. L

México, Estado de México.
e (s C. Paseos de los jinetes s/n, esq. Av. Lopez
Lic. Silvia Contreras Zufiga 5551221107 . : . o
Coordinador Técnico y Administrativo ext. 222 Portillo, Col. Villas de San José, Tultitlan, Estado de

México, Estado de México. ]
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