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OBJETIVO GENERAL

Disminuir conductas que afecten el libre trénsito municipal, aplicar correctamente el
Reglamento, prevenir accidentes v liberar las vialidades.

AREAS INVOLUCRADAS

C4.

Departamento de Control de Infracciones y Depdsito Vehicular.
Ministerio Plblico.

Oficialia Calificadora.

Proteccién Civil.

Subdireccién de Movilidad Segura.

GLOSARIO

1.

[N

LN

Agente: Elemento de Policia de la Direccién de Seguridad Ciudadana vy
Movilidad Segura.

Ayuntamiento: El Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez.

Boleta: Documento impreso por la terminal electrénica en el gue consta la
infraccién y la sancién, que el agente de transito, expide al infractor.

€4: Centro de Control, Comando, Comunicaciones y Coémputo.

CAEM: Codigo Administrativo del Estado de México.

Conductor: Persona que lleva a cabo la conduccidn de un vehiculo.
CPEM: Cddigo Penal del Estado de México.

DCIyDV: Departamento de Control de Infracciones y Depdsito Vehicular.
Depésito: Espacio fisico autorizado por la Secretaria de Transporte en la
zona en que se cometa la infraccidn que origina la detencidn o aseguramiento
del vehiculo; es el acto por el que se confia un vehiculo para su resquardo y
custodia, para que éste quede en garantia o a disposicidén de la autoridad
competente.

10.DGSCyMS: Direccidn General de Seguridad Ciudadana y Movilidad Segura.
11.Infraccién: Conducta que transgrede alguna disposicidn del Reglamento o

demas disposiciones de transito aplicables y que tiene como consecuencia
una sancion.

12.IPH: Informe Policial Homologado.
13.MP: Ministerio Pubilico.
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14,QC: Oficialia Calificadora.

15.PC: Proteccion Civil.

16.PN: Parte de Novedades es el informe gue se rinde al fin de una jornada
laboral para registrar sucesos importantes, trascendentes o fuera del cauce
normal de las actividades y acontecidos durante ese lapso.

17.Reglamento: Reglamento de Transito de Metropolitano.

18.8MS: Subdireccion de Movilidad Segura.

19.Via publica: Las calles, avenidas, camellones, pasajes, y en general todo
espacio de dominio pablico y uso comdn, que por disposicidn de la autoridad
o por razén del servicio, estad destinado al trénsito de personas, vehiculos o
cosas.

MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 8 y 11.

2. Cédigo Administrativo del Estado de México, articulo 111.

3. Protocolo de Primer Respondiente.

4. Reglamento de Transito Metropolitano del Estado de México, articulos 1, 2, 6,
43, 44, 45 y 47 de manera supletoria, el Reglamento de Trénsito Vigente en |a
Entidad.

5. Reglamento Interno de la Direccidn General se Seguridad Ciudadana y Movilidad
Sequra, articulos 40, 41, 42, 43 y 44.

6. Bando Municipal de Naucalpan de Judrez, articulos 89 y 93.

POLITICAS

Las Agentes de Transito deberén estar autorizada para infraccionar.

Las Agentes de Transito deberan portar el uniforme completo con las insignias
correspondientes.

De acuerdo al tipo de infractor:

Todas las infracciones de transito que tengan sede dentro del territorio Municipal,
son sancionadas por las leyes y reglamentos de transito vigentes, asi como de las
que sean competentes dentro de su jurisdiccion; el procesamiento y sancidn de estas
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infracciones se verd interrumpido o variado bajo casos especificos, los cuales pueden
ser:

Conductores de vehiculos que presumiblemente manejen en estado de ebriedad o
bajo efecto de drogas enervantes:

Ninguna persona puede conducir vehiculos en la via plblica en estado de ebriedad,
0 bajo el influjo de enervantes, estupefacientes o sustancias psicotrdpicas o tdxicas.

Todos los conductores de vehiculos que muestren sintomas de conducir en estado
de ebriedad o bajo los efectos de enervantes, estupefacientes, sustancias
psicotrépicas o téxicas:

® Seran presentados ante el oficial calificador del Municipio de Naucalpan o al
Ministerio Publico cuando el hecho sea constitutivo de delito, dependiendo el caso
la autoridad responsable fijard la sancién respectiva o en su defecto, iniciaré la
carpeta de investigacién correspondiente.

° Estan obligados a someterse a las pruebas para la deteccién del grado de
intoxicacién o de alcoholemia conducentes, y se certificaré el grado, dando vista al
oficial calificador del Municipio de Naucalpan o al Ministerio Piblico cuando el hecho
sea constitutivo de delito,

Las agentes de transito pueden detener la marcha de un vehiculo cuando se lleven
a cabo operativos o programas de control, tanto preventivos como de ingestién de
alcohol u otras sustancias tdxicas.

Para los casos en que se precise el arrastre del vehiculo, serd preferentemente por
las grGas pertenecientes al Ayuntamiento, si es por medio de la empresa
concesionada por la autoridad, se deberdn cubrir todos los protocolos de sequridad
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y traslado del vehiculo (torretas, velocidad no mayor a 30k/h, abanderamientos,
entre otros).

En el caso de no contar con un detector de niveles de alcohol en la sangre se pedira
fa presencia de una ambulancia para que traslade a la persona al nosccomic mas
cercano del sector salud y ahi sea evaluado.

El oficial calificador sera la autoridad encargada de determinar la temporalidad del
arresto, de acuerdo a la concentracion que reporten Jos elementos médico-
cientificos, asi como cuando viajen menores de doce afios.

Si al momento de la infraccidon se desprende que el conductor es menor de edad, el
vehiculo se remitird al depdsito méas cercano y, por conducto del oficial calificador,
se citara a sus padres 0 a quien ejerza la patria potestad o tutela sobre el menor
para que, en su presencia, sea amonestado; ademas de que, si la falta administrativa
genera alguna obligacién, seran solidariamente responsables.

Cuando se cuente con aparatos de deteccion de alcohol y/o de otras sustancias
toxicas se debe proceder de la siguiente manera:

@ Los conductores deben someterse a las pruebas para la deteccidn del grado
de intoxicacion o de alcohol.

® En caso de gque se determine gue el conductor sobrepasa el limite permitido
de alcohol en la sangre, aire espirado, 0 se encuentre bajo el influjo de enervantes,
estupefacientes o sustancias psicotropicas o téxicas, las agentes de trénsito,
deberan remitirlo ante el oficial calificador del Municipio de Naucalpan cuando los
hechos constituyan una_falt'a administrativa, y ante el Ministerio Pablico cuando el
hecho sea constitutivo de delito, seglin corresponda.

® Cuando al momento de la infraccidn el conductor se encuentre acompafiado
de algln familiar o persona sobria y disponga de la debida licencia de conducir, se
le entregara el vehiculo, dejando constancia del hecho; en caso contrario, se deberd
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remitir el vehiculo a disposicién de la autoridad conocedora del hecho, quien podrd
determinar remitirlo al depdsito més cercano para su resguardo.

» La agente de transito debe entregar un ejemplar del comprobante de los
resultados de la prueba al oficial calificador del municipio de Naucalpan o del
Ministerio Publico, documento que constituird prueba fehaciente de la cantidad de
alcohol o de otra sustancia téxica encontrada, que servird de base para el dictamen
del medico correspondiente, que determinara el tiempo probable de recuperacion.

® Informard de inmediato a fa Jefatura de Control de Infracciones y Depdsito
Vehicular de la Subdireccién de Movilidad Segura, para que se registren en la
correspondiente base de datos.

Cuando se trate de menores infractores: Estos deberdn ir acompafiados en todo
momento en el vehiculo por un responsable que cuente con licencia para conducir,
el cual representara al menor ante la agente de trénsito; en caso contrario, cuando
el menor se encuentre solo, el vehiculo se remitiréd a disposicién de la autoridad
responsable (oficial calificador o ministerio piblico) y por conducto de éstos, se citard
a sus padres 0 a quien ejerza la patria potestad o tutela sobre él para que, en su
presencia, sea amonestado; ademas, de que si la falta administrativa genera alguna
obligacidn, seran solidariamente responsables del menor infractor.

Diplomaticos extranjeros/funcionarios consulares: Dadas las circunstancias se
aplicara el Reglamento de Transito a cabalidad. Solo en los casos especificos, se
podra echar mano de acuerdos bilaterales de cooperacion, siempre y cuando estos
existan y no vulneren los intereses superiores del marco juridico de los Estados
Unidos Mexicanos.

Personas no residentes en el area de servicio del organismo: Cuando se trate de
estos casos especificos, la agente de trdnsito perteneciente a esta Subdireccidn
debera valorar y documentar las posibles excepciones, especificando de ser el caso,
si existe alguna causa o causas de modificacion en ia infraccién de transito, o bien,
la cancelacion de la misma, denotando y solventando bajo las leyes y reglamentos
que respaldan la decision tomada.
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Legisladores: Para estos casos se procederd con estricto apego al Reglamento de
Transito, ya que el fuero constitucional del que gozan los miembros de las diversas
cémaras legislativas aplica Unica y exclusivamente sobre |a persona, mas no sobre
los bienes muebles o inmuebles que ostente.

Personal militar: El Reglamento de Trénsito aplicaré a cabalidad, exceptuando los
casos en los cuales se acredite emergencia, extrema urgencia que involucra asuntos
del fuero federal que ponen en riesgo la seguridad de bienes, personas e intereses
superiores de la nacidn.

RESPONSABILIDADES

Las Agentes autorizadas para infraccionar adscritas a la Subdireccién de Movilidad
Segura deberan:

° Detectar e indicar al conductor que esta infringiendo el Reglamento.
J Levantar la infraccidn correspondiente.
e Explicar el procedimiento a los infractores.

El Policia con funciones administrativas debera:

J Recibir y resguardar los tickets de infraccidn presentados por las agentes
femeninas autorizadas para infraccionar.

® Recibir, controlar y resguardar los documentos retirados a los infractores
como garantia de pago.

° Solicitar servicio médico en caso de ser necesario.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Agente

1

Indica al conductor que detenga la marcha de su
vehiculo

2 v

Se identifica y sefiala al conductor la infraccion
cometida

s ¥

Solicita al conductor licencia de conducir ¥y tarjeta de
circulacién para revision

4 v

Llena boleta de sancién y extiende copia al interesado

s ¥

MNotifica &l propietario en caso de infracciones captadas
por instrumentos tecnologicos

¥

6 5i se percata que el conductor se encuentra en
estado de ebriedad, es menor de edad, es diplomatico,
es foraneo, es legislador, es personal militan procede
seglun sea el caso.
7
Sella el vehlculo para garantizar la guarda v custodia
de los objetos que en &l se encuentren
- <
Remite el vehiculo al depdsito
o Y
Pone a disposicion del Ministerio Publico aun si el
conductor se opone a la remision del vehiculo o se
niega a salir del mismo
1o ¥
Informa de inmediato al C4 los datos del vehiculo, del
depésito v det lugar del que fue retirado
11 ¢

tnforma al conductor el procedimiento para realizar el
pago de [a multa, los lugares v los descuentos por el
pronto pago
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. Competencia DESCRIPCION
Inicio
1 Agente Indicard al Conductor que detenga la marcha de su vehiculo.
2 Agente Se identificara con su nombre y nimero de placa y sefalara al
Conductor la infraccion que cometid.
3 Agente Solicitara al Conductor la licencia de conducir y la tarjeta de

circulacidn, documentos que deben entregarse para su revision,
mismos que seran devueltos inmediatamente después de su
revision; salvo que se haya cometido alguna infraccion al
Reg!amento se podrd retener algin documento de los citados o
piaca de circulacién, para garantizar el pago de la multa.

Tratandose de vehiculos del servicio pdblico de transporte, en
sus diversas modalidades requerird la documentacién que
acredite estar autorizado para realizar éste servicio.

4 Agente Una vez efectuada la revision de los documentos y la situacion
' en la que se encuentra el vehiculo, si estan en orden, procedera
a llenar la boleta de sancién, extendiendo una copia al
interesado. En caso de que existan irregularidades remitird el
vehiculo al depdsito de conformidad con el Reglamento.

5 Agente Cuando se trate de infracciones al Reglamento captado por
instrumentos tecnoldgicos, la infraccion deberd ser notificada al
propietario del vehiculo, o quien, en su caso, es responsable
solidario del infractor,

6 Agente Si se percata que el conductor se encuentra en estado de
ebriedad, es menor de edad, es diplomatico, es fordneo, es
legislador o es personal militar, procederd segln sea el caso.

7 Agente En los casos en que proceda fa remisidn del vehiculo al depdsito,

. Y previamente a que se haya iniciado el proceso de arrastre,
debera sellarlo para garantizar la guarda y custodia de los
objetos gue en él se encuentren.

8 Agente Procedera la remisidn del vehiculo al Depdsito aun cuando esté
el conductor a bordo. Si se encuentra persona ostensiblemente
menor de 16 afios, mayor de 65 afios o con discapacidad, deberd
levantar la infraccién que corresponda y esperard hasta que
llegue el conductor o persona responsable, para proceder en
forma inmediata a la remisidn del vehiculo al depdsito.
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Tratandose de vehiculo afecto a la prestacién del servicio publico
de transporte, se presentard la documentacién con la que
acredite estar autorizado para dar ese servicio.

Agente

Si el conductor o la persona responsable se oponen a la remisién
del vehiculo y se niega a salir de éste, deberd ser puesto a
disposicién del Ministerio Plblico, en términos del articulo 117
del Cédigo Penal del Estado de México. -

10

Agente

Debera informar de inmediato al C4, a través de los medios
electrénicos de que dispongan, los datos del depdsito al cual se
remitid, tipo de vehiculo y matricula, asi como el tugar del que
fue retirado.

11

Agente

Informara al conductor el procedimiento para realizar el pago de
la multa, los lugares, asi como los descuentos que puede
obtener por el pronto pago:

I. Oficinas de la Secretaria de Finanzas o de la Tesoreria del
Ayuntamiento;

II. Centros autorizados para este fin; o

III. Con el agente que impuso la infraccién a través de la
terminal electrénica.

Fin
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REGISTRO, ARCHIVO Y CONTROL DE INFRACCIONES DE TRANSITO
DIAGRAMA DE FLUJO

Encargado del Grupo de Infracciones Policia con funciones administrativas

2
Entrega al DClyDV las
mfracmones realizadas durante el
dia

}F'Recibe las infracciones realizadas
durante el dia

: !

Lleva a cabo el registro de las
infracciones de manera

electronica

4 i

Ordena y archiva las infracciones




APLICACION DE BOLETAS DE INFRACCION Versién: | 1.0
REGISTRO, ARCHIVO Y CONTROL DE INFRACCIONES DE TRANSITO 01 septiembre de

RECEPCION, CONTROL Y DEVOLUCION DE GARANTIAS | Fecha: 2024
Manual de Politicas y Procedimientos

Pégina: | 13 de 17

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. Competencia DESCRIPCION
Inicio
1 Encargado d?! Grupo de Entregara al DCIyDV las infracciones realizadas durante el dia.
Infracciones
2 Policia con funciones Recibira las infracciones realizadas durante el dia, verificando
administrativas que coincidan con el ndmero proporcionado por el sistema de
infracciones.
3 Llevaré a cabo el registro de las infracciones de manera
electronica, el cual deberd contar con lo siguiente:
e Dia, hora, lugar y breve descripcion de la conducta
infractora;
Policla con funciones ¢ Nombre y domicilio del -infractor, salvo que no esté
administrativas presente 0 no I?s proporcione; , '
e Placas de matricula, y en su caso, nlimero del permiso
del vehiculo para circular; y
® En su caso, nimero y tipo de licencia o permiso de
conducir.
Nombre, nimero de placa y adscripcién de la Agente que
imponga la sancion.
4 Ordenard y archivard las infracciones tomando en cuenta lo

Policia con funciones
administrativas

siguiente:

Dia, hora, lugar de la infraccion;
Nombre y domicifio del infractor;
Placas de matricula y nimero del permiso de! vehiculo
para circular; y
En su caso, nimero y tipo de licencia o permiso de conduczr

Fin
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RECEPCION, CONTROL Y DEVOLUCION DE GARANTIAS
DIAGRAMA DE FLUJO

SMS DOIVYDY Cludadano Tesareria o Tienda de

conveniontiy
- b2
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garantia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. Competencia DESCRIPCION
Inicio
1 SMS Entrega la documentacién retenida por las Agentes de Transito
2 DCIyDV Recibe los documentos en garantia (placa, licencia o bien tarjeta
de circulacién)
3 DCIVDV Imprime listado proporcionado por el Sistema Generador de
Infracciones
4 DCIyDV Inicia la revisidn fisica de cada uno de los documentos en
garantia (placa, licencia o bien tarjeta de circulacidn)
> DCIyDV Una vez revisados los documentos selecciona la documentacion
6 DCIyDV Archiva la documentacién recibida para conformar una bitacora
al dia
7 DCIyDV ‘Recibe la infraccion del ciudadano
8 DClybv Revisa en el Sistema Generador de Infracciones
° DCIVDV Solicita al infractor pagar con su ticket de infraccidn
10 Ciudadano Paga la infraccién
11 Tesoreria Municipal o :
tiendas de conveniencia Cobra con la referencia de pago ubicada en el ticket de
OXX0 infraccién y entrega el recibo al ciudadano
12 Ciudadano Entrega el recibo de pago y su ticket de infraccién para recibir
su documento en garantia
13 DCIyDV Integra bitdcora-expediente con acuse de recibo del documento
' retenido
14 DCIyDV . Alimenta el Sistema Estadistico
Fin
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FORMULARIOS

No aplica.

SIMBOLOGIA

Simbolo Descripcion

@ Inicio o fin del Procedimiento.

Proceso. Se refiere a las actividades mediante las cuales se
modifica un insumo para convertirlo en un producto.

Los procesos estan asignados a un area especifica y deben
realizarse integramente antes de iniciar el siguiente proceso.

<> Decision. Se refiere al acto mediante el cual el drea resuelve si
se actualiza o no una hipdtesis determinada.

Si la respuesta es afirmativa el flujo sigue siempre
horizontalmente hacia la derecha.

Si la respuesta es negativa el flujo sigue siempre verticalmente
hacia arriba ¢ hacia abaio.
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