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lil. INTRODUCCION

Una de las estrategias fundamentales para el mejoramiento de la funcién publica, es la revision
y constante actualizacién de los sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo en las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacién, y sirven para
registrar y transmitir la informaciéon respecto a la organizacién y funcionamiento de la
Dependencia. Un manual es el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la
informacion y/o las instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de la
Dependencia, que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo.

Por procedimiento entendemos la sucesién cronolégica o secuencial de actividades
concatenadas, que precisan de manera sistematica la forma de realizar una funcion o un
aspecto de ella.

Los Manuales de Procedimientos agrupan los procedimientos precisos con un objetivo comun,
que describe en su secuencia I6gica las distintas actividades de que se compone cada uno de
los procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién, cémo, dénde, cuando y
para qué han de realizarse; y son instrumentos administrativos que apoyan el que hacer
institucional y estédn considerados come documentos fundamentales para la coordinacion,
direccion, evaluacion y ‘el control administrativo, asi como, para la identificacion de los
procesos Yy la consulta en el desarrollo cotidiano de actividades y la definicién del método para
efectuarlas. Ademas, facilitan la adecuada relacién entre las distintas Unidades Administrativas
de la Dependencia.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal permite a las y los servidores publicos adscritos a la misma tener conocimiento claro
y preciso de su funcionamiento; y es de observancia general en todas las areas que conforman
la Unidad de Planeacion y Evaluacién. Para su mayor difusién, debe ser publicado en la pagina
web de la Presidencia Municipal de Mineral de la Reforma.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal debe ser actualizado, cuando exista algin cambio estructural o funcional al interior
de la Secretaria. Las areas que la integran, deben aportar la informacién necesaria para este
proposito.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objeto ser una herramienta de apoyo en la
revision y verificacion del ejercicio transparente de los recursos humanos y materiales, asi
como la comprobacion y cumplimiento de las funciones que corresponden a cada una de las
Areas y servidores publicos que integran la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal de Mineral de la Reforma.

Ademas de uniformar los procedimientos y técnicas de trabajo, que conlleven a dar
cumplimiento eficiente y eficaz en beneficio de la ciudadania

V. MARCO JURIDICO-NORMATIVO
CONSTITUCIONES:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;

LEYES:

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias en materia penal
Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes
Ley Nacional del Registro de Detenciones

Ley Nacional sobre el Uso de la Fuerza

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Ley General de los derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

Ley General de Victimas

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Ley General para prevenir, investigar y sancionar la tortura, y otros tratos y penas crueles,
inhumanos o degradantes

Ley General para prevenir, sancionar y erradicar los delitos en materia de trata de personas y
para la proteccion y asistencia a victimas de estos delitos
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Ley General para prevenir y sancionar los delitos en materia de secuestro, reglamentaria de
la fraccién XXI del articulo 73 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal contra la delincuencia organizada

Ley Federal para la Proteccion a personas que intervienen en el Procedimiento Penal
Ley Federal para prevenir y sancionar los delitos cometidos en materia de hidrocarburos
Ley de la Guardia Nacional

Ley de la Policia Federal

Ley de Seguridad Nacional

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

REGLAMENTOS:

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mineral de ia Reforma, Hidalgo;
Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Cadigo de Etica del Municipio de Mineral de la Reforma;

ACUERDOS:

Acuerdos por los que se emiten la clasificacion programatica (Tipologia general) y clasificacion
funcional del CONAC;

PLANES:

Plan Municipal de Desarrollo de Mineral de la Reforma de la administracion en turno;
DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS:

OTRAS DISPOSICIONES:
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VI. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento PR-SSPYTMMR-01
Fecha Actualizacion:
Atencion a victimas de violencia 29 marzo 2024
Version: 02
Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y | Unidad Administrativa: Direccion de Prevencion del
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Delito

1. Propdsito del procedimiento: Otorgar a las victimas una atencién integral basada en la perspectiva de género

evitando la revictimizacién creando un ambiente de seguridad y confianza.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra al personal adscrito a la Direccion de prevencion del
delito.

3. Referencia: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica, Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, Ley General de Victimas, Ley de Seguridad
Publica para el Estado de Hidalgo y los Tratados Internacionales suscritos por el Estado Mexicano en la
materia, Protocolo Estatal de Atencion a Victimas de Violencia.

4. Responsabilidades: El personal operativo de la Direccion de Prevencion del Delito, quienes velaran por el
cumplimiento de la normatividad y la seguridad de la victima.

5. Definiciones:

-Acompafamiento: Accion que realiza el policia previo al inicio de la carpeta de investigacion y/o canalizacion
ante la institucion competente.

-Agresor: Persona que causa un dafio fisico, psicologico, sexual, al patrimonio, etc.

-Autoridad correspondiente: Canalizacion para inicio de carpeta de investigacion ante el Agente del
Ministerio Publico.

-Flagrancia: Detencion de la persona que comete el delito o cuando es perseguido inmediatamente después
de que lo cometio.

-Policia: Autoridad con funciones de seguridad publica encargada se salvaguardar la paz social, el orden
publico y los bienes juridicos tutelados de los gobernados.

-Primeros auxilios psicolégicos: Estrategia de intervencién que ayuda a nifios, nifias, adolescentes, adultos
y familias a controlar una situacién de desastre y que causa eventos traumaticos.

-Protocolo: Serie de pasos metodoldgicos para llevar a cabo un procedimiento.

-Querella: Expresa la voluntad ante la autoridad de ejercitar la accion penal por el delito del que es victima.
-Revictimizacién: Accion u omisién que lesione el estado fisico, mental o psiquico de una persona victima.

- Victima: Sujeto pasivo que resiente directamente el dafio.

. Denuncia: Declaracion formal acerca de la comision de una conducta que la ley sefiala como delito.

Procedimiento PR-SSPYTMMR-01
Fecha Actualizacion:
Atencion a victimas de violencia 29 marzo 2024
o Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y | Unidad Administrativa: Direccién de Prevencion del
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Delito

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

e El personal adscrito a la Direccién de Prevencion del Delito apegara su actuar al presente
procedimiento.
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Procedimiento PR-SSPYTMMR-01
Fecha Actualizacion:
Atencion a victimas de violencia 29 marzo 2024
Version: 02
Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y | Unidad Administrativa: Direccién de Prevencion del
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Delito

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)

1 Oficial de Policia Atiende llamado de emergencia mediante la central de
radio (C2 o C5i) o mensaje de emergencia.

Oficial de Policia | Corroboracién del hecho constituyéndose en el lugar
Oficial de Policia Identifica la situacion de violencia o comportamientos
violentos de la persona agresora.

Oficial de Policia | Activar los Protocolos establecidos en la materia

4
Oficial de Policia Evaluacién de informacion, recolecciéon y registro | Anexo de entrevista
5 mediante un acta de entrevista del Informe Policial
Homologado
Realizan una intervencion brindando primeros auxilios
6 Psicélogo psicologicos.
7 Oficial de policia Evaluar riesgos de su entorno familiar, social, escolar,
laboral, personal, etc.
Oficial de policia Actuacion con personas involucradas determinando si
8 hay un hecho flagrante, si la conducta constituye un
delito o una falta administrativa.
¢ Decide denunciar la victima? Anexo de entrevista

Si= Se realiza el acompafiamiento de la victima, | del Informe Policial
traslado y se realiza la puesta a disposicion del Homologado
agresor ante la autoridad competente. (ir al punto 9)

No= Se llena el anexo de entrevista brindandole
informacion para que de inicio a su carpeta de
investigacion en el momento que asi lo decida. (ir al
punto 8)

Oficial de policia Realiza el acompafiamiento, canalizacién y traslado a
la victima.

Fin del procedimiento
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Procedimiento PR-SSPYTMMR-01
Fecha Actualizacion:
Atencion a victimas de violencia 29 marzo 2024
e Version: 02
Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y | Unidad Administrativa: Direccién de Prevencion del
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Delito
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Procedimiento PR-SSPYTMMR-02
Fecha Actualizacion:

Atencion a reportes de emergencia. 29 marzo 2024
- Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y | . .
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Direccién del Centro de Comando y Control C2

1. Proposito del procedimiento: Homologar los procedimientos de las funciones de los Oficiales de Policia y
darselos a conocer.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a los oficiales adscritos a la Direccion del Centro de
Comando y Control C2.

3. Referencia: Bando de policia y Buen Gobierno de Mineral de la Reforma, Ley de Seguridad Publica del
Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades: El personal de la Direccion del Centro de Comando y Control C2 es el encargado de
realizar la atencion de reportes de emergencia recibidos o canalizados a la Secretaria de Seguridad Publica y

Transito Municipal de Mineral de la Reforma.

5. Definiciones:
o Operador del C2: Oficial de policia adscrito a la Direccion del Centro de Comando y Control C2.

o Reporte de emergencia: cualquier reporte que llegue por medio de llamada telefonica o al aplicativo
de mine chat o por medio de radio.

o Datos primarios: Informacion que respondan a las siguientes preguntas ;Qué?, ¢Quién?
. Donde?, ¢, Cuando?,;,Coémo?, ¢ Por qué? y ¢Con que?

o Primer Respondiente: Oficial de policia que brinda el apoyo al reporte de emergencia.

Procedimiento PR-SSPYTMMR-02
m Fecha Actualizacion:
.................. Atencién a reportes de emergencia. 29 marzo 2024
il Versién: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y | . y
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Direccién del Centro de Comando y Control G2

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

o El personal adscrito a la Direccién del Centro de Comando y Control C2 apegara su actuar al presente
procedimiento.
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Procedimiento PR-SSPYTMMR-02
Fecha Actualizacion:
Atencion a reportes de emergencia. 29 marzo 2024
De end;r;;:ia' Secretaria de Seguridad Publi =S
TréFr)wsito Muni.cipal da Minsrsl de IagReforma HPIC@ Y| Direccion del Centro de Comando y Control C2.
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Operador del C2. Recibe el reporte de emergencia.
¢El reporte fue generado por algin numero de
emergencia?
Operador del C2. Si.- paso #2
No . -paso #4
5 Operadordel €1 Si es por L{n usuario, solicita el motivo del reporte de
emergencia.
éla llamada recibida es un reporte de emergencia?
Operador del C2 Si.- paso #3
No . -paso #7
Solicita al usuario los datos primarios, hace de
3 Operador del C2 conocimiento al usuario que pronto arribard una
unidad de policia a su emergencia y finaliza llamada.
- : Solicita datos primarios al inférmate y reporta al
4 Primer Respondiente Operadot dal 2.
5 Operador del C2 Reg_is’tra la informjatfién recibida y datos primarios en
la bitdcora de servicio.
6 Operador del C2 Canaliza el reporte al area correspondiente.
7 Operador del C2 Da indicaciones al usuario y se finaliza la llamada.
: . Reporta al Operador del C2 su numero de unida, hora
8 Primer Respondiente ¥R . - , e
de arribo 6 de intervencidn y situacion de los hechos.
Complementa los datos del reporte en bitacora de
d Operador del C2 servicio.
10 | Primer Respondiente | Reporta al Operador del C2 la conclusion del evento.
11 Operador del C2 Finaliza captura de los datos del reporte.
Fin del procedimiento
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Procedimiento PR-SSPYTMMR-02
Fecha Actualizacion:
Atencion a reportes de emergencia. 29 marzo 2024
sikalll Version: 02

Dependencia. Secretaria de Seguridad Publica y ; ;
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Direcaion del Centro e Comanday Contra) $2

Diagrama de flujo:
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Procedimiento PR-SSPYTMMR-03
Fecha Actualizacion:
Reclutamiento con Formacion Inicial 29 marzo 2024
sl Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y . - s > . :
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Unidad Administrativa: Direccidén Administrativa

1. Proposito del procedimiento: Reclutar al personal debidamente acreditada como lo establece la Secretaria
de Seguridad Publica del Estado de Hidalgo y el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica

2. Alcance: Profesionalizar la funcién policial para que los elementos sean cada vez mas eficientes y con un
alto grado de estudios y habilidades policiales como lo marca la norma

3. Referencia: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica y la Ley de Seguridad Publica del
Estado de Hidalgo

4. Responsabilidades: La Direccién Administrativa por parte de Recursos Humanos se encarga de elaborar las
altas, bajas, permisos, vacaciones, primas vacacionales, faltas administrativas e incapacidades a los elementos

policiales de esta Secretaria.

5. Definiciones:
o Direccién Administrativa: Area encargada de reclutar a elementos policiales, asi mismo de verificar
que cuentan con la formacién correspondientes como marca la norma.

Procedimiento PR-SSPYTMMR-03
Fecha Actualizacion:
Reclutamiento con Formacion Inicial 29 marzo 2024
o, Versién: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y | \j5iqaq Administrativa: Direccion Administrativa
Transito Municipal de Mineral de la Reforma

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e El personal adscrito a la Direccién de Administracion de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal apegara su actuar al presente procedimiento.
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Procedimiento PR-SSPYTMMR-03
Fecha Actualizacion:

Reclutamiento con Formacioén Inicial 29 marzo 2024
Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal de Mineral de la Reforma

Unidad Administrativa: Direccion Administrativa

Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Oficio para
Direccion Identifica plazas vacantes conforme a grado | informacion de plazas
1 Administrativa jerarquico presenta informacion a la Comision del | vigentes a Recursos
Servicio Profesional de Carrera Policial. Humanos del
Ayuntamiento
La direccioén
administrativa se
determinara a traves
de la Ley General del
Direccién Realiza la convocatoria interna Sistema Nacional de
Administrativa Seguridad Publica de
los Articulos: 78, 80,
81, 85, 86,87y 88,y
demas relativos en
materia

Direccion Publica y difunde la convocatoria interna, indicando el
Administrativa tiempo de inicio y vigencia

Acta de nacimiento,
Acta de matrimonio o
de divorcio,
Identificacion Oficial,
Copia del CURP,
Licencia de Conducir,
CUP, Comprobante
de Formacion Inicial,
Curriculum Vitae,
Cartilla del Servicio

Revisa los documentos presentados por el Militar, Comprobante
4 Direccion itEresado de domicilio,
Administrativa Comprobante de
bachillerato, Registro
Federal de
Contribuyentes,
Certificado  Médico,
Antecedentes No
Penales, Constancia
de no Inhabilitacion y
su C3 vigente.

5 Entrevista a los interesados

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, & 01 (771)7160690y (771) 7106341 @ www.mineraldelareforma.gob.mx
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Direccidn
Administrativa
Direccion ¢ El postulante cumple con los requisitos?
Administrativa No, pasa al punto 6
Si, pasa al punto 7
6 Direccioén Informa al interesado que no fue seleccionado
Administrativa
- Direccion Informa al interesado que ha sido aceptado y se le
Administrativa informa el dia, hora y lugar que debe presentarse
Se envia oficio de alta
8 Direccion Solicita el alta de la plaza vacante a Recursos |y documentos
Administrativa Humanos del Ayuntamiento originales para

Recursos Humanos

Fin del procedimiento
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Procedimiento

PR-SSPYTMMR-03

MINERALBELA REFORMA

Reclutamiento con Formacion Inicial

Fecha Actualizacion:
29 marzo 2024
Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal de Mineral de la Reforma

Unidad Administrativa: Direccién Administrativa

Diagrama de flujo:
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Procedimiento PR-SSPYTMMR-04
Fecha Actualizacion:
Reclutamiento de Civiles 29 marzo 2024
Versién: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y

Transito Municipal de Mineral de la Reforma Unidad Administrativa: Direccion Administrativa

1. Propésito del procedimiento: Reclutar al personal debidamente acreditada como lo establece la Secretaria
de Seguridad Publica del Estado de Hidalgo y el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad
Publica

2. Alcance: Profesionalizar la funcion policial para que los elementos sean cada vez mas ef|C|entes y con un
alto grado de estudios y habilidades policiales como lo marca la norma

3. Referencia: Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica y la Ley de Seguridad Publlca del
Estado de Hidalgo

4. Responsabilidades: La Direccion Administrativa por parte de Recursos Humanos se encarga de elaborar las
altas, bajas, permisos, vacaciones, primas vacacionales, faltas administrativas e incapacidades a los elementos
policiales de esta Secretaria. ‘

5. Definiciones:
e Direccion Administrativa: Area encargada de reclutar a elementos policiales, asi mismo de verificar

que cuentan con la formacién correspondientes como marca la norma.

Procedimiento PR-SSPYTMMR-04
Fecha Actualizacion:
Reclutamiento de Civiles 29 marzo 2024
Version: 02

Depeqdencia_: _Secretaria de Seguridad Publica y Unidad Administrativa: Direccion Administrativa
Transito Municipal de Mineral de la Reforma

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

El personal adscrito a la Direccién de Administracién de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal apegara su actuar al presente procedimiento.
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MINERAL DE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020 - 2024

Procedimiento PR-SSPYTMMR-04
Fecha Actualizacion:
Reclutamiento de Civiles 29 marzo 2024
Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y

Transito Municipal de Mineral de la Reforma Unidad Administrativa: Direccion Administrativa

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Oficio para
Direccion Identifica plazas vacantes conforme a grado | informacion de plazas
1 Administrativa jerarquico presenta informacion a la Comision del | vigentes a Recursos
Servicio Profesional de Carrera Policial Humanos del
Ayuntamiento
La direccion
administrativa se

determinara a través
de la Ley General del
2 Direccion Realiza la convocatoria interna Sistema Nacional de

Administrativa Seguridad Publica de
los Articulos; 78, 80,
81, 85, 86,87y 88, y
demas relativos en
materia

Direccion Publica y difunde la convocatoria interna, indicando el
Administrativa tiempo de inicio y vigencia

Acta de nacimiento,
Acta de matrimonio o
de divorcio,
Identificacion Oficial,
Copia del CURP,
Licencia de Conducir,
Curriculum Vitae,
Cartilla del Servicio
4 Direccion Revisa los documentos presentados por el Militar, Comprobante
.l . interesado de domicilio,
Administrativa Comprobante de
bachillerato, Registro
Federal de
Contribuyentes,
Certificado  Medico,
Antecedentes No
Penales, Constancia
de no Inhabilitacion.

Direccion

Administrativa Entrevista a los interesados

Direccion Se identifica si el interesado cumple con lo solicitado,
Administrativa no pasa al punto 6
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MINERAL DE LA REFORMA
L COMPROMISO ES CONTIGO

2020 - 2024

Si pasa al punto 7
6 Direccion Informa al interesado que no fue seleccionado
Administrativa
7 Direccion Informa al interesado que ha sido aceptado y se le
Administrativa notifica el dia, hora y lugar que debe presentarse
Se envia oficio de alta
8 Direccion Solicita el alta de la plaza vacante a Recursos |y documentos
Administrativa Humanos del Ayuntamiento originales para
Recursos Humanos
Direccion Identifica al personal de nuevo ingreso que no
9 Administrativa cuenta con Formacion Inicial ni certificado de Control
de Confianza
Direccion Solicita la prestacion de servicio a las Instituciones Se realiza el oficio
10 Administrativa correspond|ent¢s para las capacntaqones : de | para dicha solicitud
Formacién Inicial en Activo, Competencias Basicas, | para las
Justicia Civica y Examenes de Control y Confianza capacitaciones

Fin del procedimiento

Procedimiento PR-SSPYTMMR-04
Fecha Actualizacién:
Reclutamiento con Formacion Inicial 29 marzo 2024
- Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y . B T L .
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Unidad Administrativa: Direccién Administrativa
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Diagrama de flujo:
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MINERALDELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020 - 2024

Procedimiento PR-SSPYTMMR-05
Fecha Actualizacion:
Balizamiento 29 marzo 2024
- Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y . . S . . .
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Unidad Administrativa: Direccién de Transito y Vialidad

1. Propésito del procedimiento: Que las vias de comunicacion del Municipio cuenten con la sefialética necesaria
y en optimas condiciones, para informacién uso de peatones y conductores, asi como la realizacion pertinente
de estudio de factibilidad para la instalacion te topes, boyas, vibradores, etc.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a la Direccion de Transito y Vialidad, y al area de
Balizamiento, asi como las solicitudes entregadas por la ciudadania para el balizamiento necesario en las calles
y avenidas del municipio previo estudio técnico realizado por el encargado del area de Balizamiento.

3. Referencia: Manual de Organizacion de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de Mineral
de la Reforma; Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Reglamento de Movilidad, Transito y vialidad de Mineral de la Reforma.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Transito y Vialidad es responsable de la recepcion,
seguimiento de las peticiones, asi como la entrega del estudio de factibilidad, el encargado del area de
balizamiento es el responsable de la realizacién del estudio de factibilidad, asi como la ejecucién de las

acciones de balizamiento.
5. Definiciones:

o Balizamiento: Accion que se realiza para indicar las sefiales luminosas que advierten el borde de la
calzada o la presencia de obstaculos.

e Estudio de Factibilidad: Documento administrativo que avala la instalacién de sefialética horizontal o
vertical, asi como la instalacion de topes, boyas o vibradores en las calles y avenidas del Municipio de

Mineral de la Reforma

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, o 4 (771)7160690y (771) 7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx
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MINERAL DE LA REFORMA
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Procedimiento PR-SSPYTMMR-05
Fecha Actualizacion:
s A B Balizamiento 29 marzo 2024
o Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y ; - R . L i
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Unidad Administrativa: Direccién de Transito y Vialidad

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

e Las solicitudes para la instalacién de topes, boyas, vibradores o acciones de balizamiento deberan ser
realizadas por escrito y dirigido al Presidente Municipal con atencion al Titular de Seguridad Publica y
Transito Municipal de Mineral de la Reforma, quien a su vez hara entrega de la solicitud a la Direccion
correspondiente.

e La Direccion de Transito y Vialidad sera el responsable realizar el estudio de factibilidad pertinente
respecto si es viable o no la instalacion de dispositivos de reduccion de velocidad (topes, boyas,
vibradores, etc.) el cual, de ser afirmativo, realizara un oficio de la factibilidad de la instalacion del
dispositivo y sera entregada al titular de Transito y vialidad para su posterior envio a la Secretaria de

Servicios Municipales para su Instalacion.
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MINERALDE LAREFORMA ‘
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020 - 2024

0

!
Procedimiento PR-SSPYTMMR -05
] _ Fecha Actualizacion:
Balizamiento 29 marzo 2024
5 d Version: 02
ependencia: Secretaria de Seguridad Publica . - . ; .
Tréelsito Municipal de Mineral de IagReforma Y| Unidad Administrativa: Direccion de Transito y Vialidad
Documento de
| Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Titular de la Direccién | Tiene conocimiento de necesidad de aplicacion de
de Transito y Vialidad | balizamiento
) Titular de la Direccién | Comisiona al personal responsable a realizar trabajos
2 Transito y Vialidad de mantenimiento o recorrido para deteccién de
puntos sin balizar
3 Encargado del area | Coordina trabajos de balizamiento
de balizamiento
Encargado del area | Acude al punto destinado a rehabilitar llevando al
4 de balizamiento personal asignado y material necesario de acuerdo a
tipo de balizamiento ya sea vertical u horizontal
Encargado del area | Sies horizontal realiza medicién y trazo de sefialética
de balizamiento horizontal (piso) realiza actividad 6; en caso contrario
realiza actividad 9
5 Encargado del area | Coloca los dispositivos analogos y baliza cilindrica
de balizamiento para acordonar zona a bhalizar
6 Encargado del area | Aplica pintura a sefialética horizontal y espera hasta
de balizamiento que seque
7 Encargado del area | Retira dispositivos y realiza actividad 10
de balizamiento
Si es vertical realiza medicién, acordonamiento y los
trabajos necesarios para colocacién de nuevo
. En%arlgado' dttel area | seialamiento o reubicacién y/o mantenimiento del
S Ralealilea sefialamiento dafiado y espere tiempo de secado y se
|
retira.
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g En%arlsadq del area | Rinde informe de los trabajos realizados al Director de | Informe y Reporte
8 halizamianta Trénsito y Vialidad
Titular de la Direccion | Recibe reporte para trémites correspondientes y | Reporte
10 | de Transito y Vialidad oe reporte p pondientes y
archivo
Secretario de | Recibe informe de los trabajos realizados Informe
11 | Seguridad Publica y
Transito Municipal
Fin del procedimiento
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Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 a i y(




MINERALDELAREFORMA
EL COMPRO!

MISO ES CONTIGO
2020 - 2024

Procedimiento

PR-SSPYTMMR-05

MINERALDELA REFORMA

Balizamiento

Fecha Actualizacion:
29 marzo 2024

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal de Mineral de la Reforma

Unidad Administrativa: Direccion de Transito y Vialidad

Diagrama de flujo:
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Procedimiento PR-SSPYTMMR-06

Fecha Actualizacion:

Levantamiento de Infraccion 29 marzo 2024
el Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica vy . - . - . .
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Unidad Administrativa: Direccion de Transito y Vialidad

1. Proposito del procedimiento: Homologar los procedimientos de las funciones del policia de Trénsito y
Vialidad y darselos a conocer.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a los policia de Transito y Vialidad

3. Referencia: Reglamento de Movilidad, Transito y Vialidad de Mineral de la Reforma, Bando de policiay Buen
Gobierno de Mineral de la Reforma, Ley de Seguridad Publica del Estado de Hidalgo

4. Responsabilidades: El personal operativo de la Direccion de Transito y Vialidad es el encargado de realizar
las infracciones pertinentes derivadas de la comision de faltas administrativas cometidas por conductores que
transitan al interior del municipio de Mineral de la Reforma.

5. Definiciones:
o Policia de Transito y Vialidad: Elemento operativo adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica y
Transito y Vialidad y perteneciente a la Direccién de Transito y Vialidad.
e Infracciéon: Sancion realizada a un conductor por violentar las disposiciones contenidas en el
Reglamento de Movilidad, Transito y Vialidad de Mineral de la Reforma.

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, & 4 (771)7160690y (771) 7106341 & www.mineraldelareforma.gob.mx
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ELAREFORMA
IMISO ES CONTIGO

MINERALDELAREFORMA

Procedimiento

PR-SSPYTMMR-06

Levantamiento de Infraccion

Fecha Actualizacion:
29 marzo 2024

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal de Mineral de la Reforma

Unidad Administrativa: Direccién de Transito y Vialidad

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

El personal adscrito a la Direccion de Transito y Vialidad apegara su actuar al presente procedimiento.

MINERAL DE LA REFORMA

Procedimiento

PR-SSPYTMMR-06

Levantamiento de Infraccion

Fecha Actualizacion:
29 marzo 2024

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal de Mineral de la Reforma

Unidad Administrativa: Direccién de Transito y Vialidad

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
i shadli Se percata de una falta al Reglamento de Transito
Policia de Transito : il
1 y Vialidad cometida por un conductor automovilistico
ZeE _— Le marca el alto total al ciudadano y le solicita al
Policia de Transito ] 4 :
2 y Vialidad presente su licencia de conducir
Indica al ciudadano la infraccion al Reglamento de
Transito cometida, levanta infraccion, solicita al
3 Policia de Transito ciudadano documento en garantia (licencia, placao | Boleta de inf‘raccién
y Vialidad vehiculo segln sea el caso) y entrega boleta de
infraccion original. |
i
4 Policia de Transito | Retira garantia, entrega boleta de infraccion al *
y Vialidad ciudadano Garantia
Policia de Transito | Si quedo vehiculo en garantia, realiza actividad 5;
y Vialidad En caso contrario realiza actividad 6
5 Policia de Transito | Solicita grua y traslada el vehiculo al corralon
y Vialidad
6 Policia de Transito | Incorpora a la Direccion de Transito y Vialidad boleta
y Vialidad de infraccién para su respectivo pago Boleta de infraccion

Fin del procedimiento
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Procedimiento PR-SSPYTMMR-06
Fecha Actualizacion:
Levantamiento de Infraccion 29 marzo 2024
e Versién: 02 |

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y ; e a e e o : .
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Unidad Administrativa: Direccién de Transito y Vialidad

Diagrama de flujo:
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nmavm i

Procedimiento PR-SSPYTMMR-07
Fecha ActualizTcién:
o e e Captura de Boletas de Infraccion. 29 marzo 2024
. Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y
Transito Municipal de Mineral de la Reforma

Unidad Administrativa: Direccion de Transito y Vialidad

1. Propdsito del procedimiento: Contar con un control transparente y vigente de infracciones impuestas.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a los policias y al personal administrativo adscrito a la
Direccién de Transito y Vialidad. |

3. Referencia:
e Manual de Organizacién de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal de Mineral de la

Reforma, |
Reglamento de Movilidad, Transito y Vialidad de Mineral de la Reforma, |
Ley de Seguridad Publica del Estado de Hidalgo,

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

4. Responsabilidades: El personal administrativo adscrito a la Direccién de Transito y Vialidad deberé realizar
la captura de las boletas de infraccion de manera detallada y transparente para su calificacion y posterior cobro,
asi como llevar el control de las garantias entregadas por ciudadanos infractores para su resguardo y una vez
pagada la infraccion, deberan regresar la garantia al ciudadano infractor

5. Definiciones:

e Garantia: Forma de asegurar el cumplimiento de una obligacion al retirar una placa, tarjeta de
circulacion, licencia, vehiculo, por la violacion de una disposicion contenida en el reglamento de
Movilidad, Transito y Vialidad de Mineral de la Reforma.

e P.A.: Personal administrativo adscrito a la Direccién de Transito y Vialidad el cual realiza ac |V|dades
de captura de datos, y entrega de garantias.

e B.lL: Boleta De infraccion que contiene la falta administrativa cometida por el ciudadano infractor.

Procedimiento PR-SSPYTMMR-07
m Fecha Actualizacion:
,,,,,,,,,,,,,,,,,, Captura de Boletas de Infraccion. 29 marzo 2024
i Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y . - L i5n de Transito v vialidad
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Unidad Administrativa: Direccion de Transito y viali

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento: |

e El personal adscrito a la Direccién de Trénsito y Vialidad apegara su actuar al presente procedimiento
y al reglamento de Movilidad, Transito y Vialidad para el Municipio de Mineral de la Reforma.
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2020 - 2024

|
Procedimiento PR-SSPYTMMR-07
Fecha Actualizacion:
Captura de Boletas de Infraccion. 29 marzo 2024
- Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y

Transito Municipal de Mineral de la Reforma Unidad Administrativa: Direccion de Transito y vialidad

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Policia de Transito | Entrega garantias y B.l. por concepto de infraccion a
y Vialidad P.A.
5 PA Recibe B.l. con garantias correspondiente por parte

del policia de Transito y Vialidad.
3 P.A. Captura la informacién de la B.1. en la base de datos Base de Datos
Resguarda las garantias y las B.. para
posteriormente poder ser entregadas una vez el
P.A. ciudadano infractor realice el pago correspondiente
del mismo.

Fin del procedimiento
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MINERALDE LA REFORMA
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Procedimiento PR-SSPYTMMR-07
Fecha Actualizacion:
Captura de Boletas de Infraccion 29 marzo 2024
..... Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y . - . : . .
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Unidad Administrativa: Direccion de Transito y Vialidad

Diagrama de flujo:
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Procedimiento PR-SSPYTMMR-08
Fecha Actualizacion:

Pago de infraccion y entrega de garantias 29 marzo 2024
Version. 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica vy . - e . . L
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Unidad Administrativa: Direccién de Transito y vialidad

1. Propdsito del procedimiento: Contar con un proceso transparente y ordenado para el pago de infraccion

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra al personal administrativo adscrito a la Direccion de
Transito y vialidad, al personal de caja adscrito a la Tesoreria Municipal y a la ciudadania en general

3. Referencia:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién politica del Estado de Hidalgo

Ley de Seguridad Publica del estado de Hidalgo

Reglamento de Movilidad, Transito y Vialidad para Mineral de la Reforma

4. Responsabilidades: El personal administrativo de la Direccion de Transito y Vialidad debera contar con una
base de datos amplia para la captura de datos de las garantias e infracciones realizadas por los policias de
transito y vialidad a los ciudadanos infractores, asi como debera resguardar de manera ordenada las garantias
recogidas a los ciudadanos infractores.

5. Definiciones:
e P.A.: Personal Administrativo adscrito a la Direccién de Transito y Vialidad.
e Cajero: Servidor publico adscrito a la Tesoreria Municipal que realiza cobro por concepto de
infracciones.
B.l. : Boleta de Infraccion derivada de la comisién de una falta administrativa.
Infractor: Persona que quebranta una disposicion legal plasmada en el reglamento municipal de
Movilidad, Transito y Vialidad.

Procedimiento PR-SSPYTMMR-08

m Fecha Actualizacion:
Pago de infraccion y entrega de garantias 29 marzo 2024
Version: 02 |

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y ; T . .
Transito Municipal de Mineral de la Reforma Unidad Administrativa: Direccion de Transito * vialidad

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e Estricto apego a los procedimientos del presente manual.
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MINERALDE LAREFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020 - 2024

Procedimiento PR-SSPYTMMR-08
Fecha Actualizacion:
Pago de infraccion y entrega de garantias 29 marzo 2024
o Version: 02
D S s ) | Unidad Administrativa: Direccidn de Transito y vialidad
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
1 Infractor Acude Ia pagar su infraccion y solicitar documento en ‘
garantia |
9 P.A Solicita Boleta de Infraccién y da requisitos para | Boleta de Infr;acciOn
o entrega de garantia a ciudadano infractor 1
3 Infracto Entrgga B.l. y presenta requisitos para verificacion y Boleta de Infraccion
cotejo
infisictor Si presenta todos Ios_ rgquisitos continua paso 6
No presenta los requisitos necesarios continua paso 5 |
4 P.A Solicita a infractor regrese cuando cumpla los 1
B requisitos necesarios para la entrega de su garantia |
PA Genera orden de pago en sistema y manda infractora | Orden de pago
A caja para pago de la B.I.
6 Infractor Paga en caja el monto de la Infraccion
Cajero Recibe pago y genera comprobante de pago Comprobante de
Pago |
Entrega comprobante de pago a infractor para Comprobante de
8 Cajero presentarlo a Personal administrativo de la Direccién Pago ‘
de Transito y Vialidad para la posterior liberacion de
su garantia.
Infractor Recibe comprobante de pago Comprobante de
v Pago \
10 Infractor Entrega comprobante de pago a P.A. asi como los Comprobante de
requisitos ya verificados y cotejados. Pago 1
11 P.A. Recibe comprobante de pago y requisitos para Comprobant? de
proceder con la liberacion de la garantia. Pago
P.A. Si el vehiculo ingreso a corraldn continua al paso 16
Si no ingreso a corralén continua paso 14
Procede a la liberacion y entrega de la garantia | Garantia
12 P.A. retenida (placa, tarjeta de circulacion, licencia de
conducir)
13 Infractor Recibe Garantia retenida (Continua paso 18) Garantia
14 P.A. Realiza la liberacion del vehiculo Liberacion de
vehiculo
P.A. Entrega liberacion de Vehiculo. (Regresa paso 15) Liberacién de
1= vehiculo
16 Infractor Se retira del lugar.
Fin del procedimiento W
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A REFORMA
OMPROMISO ES CONTIGO

Procedimiento PR-SSPYTMMR-08
Fecha Actualizacion:

. Pago de infraccion y entrega de garantias 29 marzo 2024
- Version: 02

_[?;e]es?tcéehr/ll%lgi:ds;cretaria de Seguridad Publica ¥ | ji4ad Administrativa: Direccion de Transito y vialidad

Diagrama de flujo:
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MINERAL DE LA REFORMA
€L COMPROMED ES TON TG0
2020 2004

Procedimiento PR-SSPYTMMR-09
Fecha Actualizacion:
Constancias de No Infraccién 29 marzo 2023
ST Version: 02

Dependencia: Secretaria de Seguridad Publica y

Transito Municipal Unidad Administrativa: Direccién de Transito y Vialidad

1. Proposito del procedimiento: Contar con un proceso transparente y ordenado para la solicitud y pago de
Constancias de No Infraccion

2. Alcance: El presente procedimiento involucra al personal administrativo adscrito a la Direccién de Transito y
Vialidad, personal de caja y personal de médulo de licencias.

3. Referencia:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Constitucion politica del Estado Libre y
Soberano de Hidalgo
Ley de Seguridad Publica del estado de Hidalgo
Reglamento de Movilidad, Transito y Vialidad para Mineral de la Reforma

4. Responsabilidades: El personal administrativo adscrito a la Direccién de transito y vialidad debera ofrecer
un servicio eficaz y eficiente a la ciudadania que se presente a solicitar Constancias de No Infraccion debiendo
informar oportunamente los requisitos necesarios para cada una de las diferentes constancias que pueden ser
solicitadas.

5. Definiciones:

Constancia de No Infraccion:

PA.

Médulo de Licencias

Caja 3

Autorizo

SECREfARIA DE[ asdhbria

5{2&{ AL by | piii”l " J =
Afa Laure Orfiz Flores lsrael Jojr{qé Felix Soto
etana de Tesoreria residenite Municipal
' Constitucional

Municipal de Mineral
Reforma

Hidalgo No 32. Col. Centro
2 M= Ho
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