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INTRODUCCION

Este Gobierno de Fe y Esperanza gobernara equitativamente sin distingo alguno ni tintes
partidistas, con un unico objetivo, disminuir a su maxima expresion la pobreza y rezago social

gue aqueja a este municipio.

Los problemas de orden social y econdmico han aumentado en los ultimos afios, Tehuacan,
siendo el segundo Municipio en importancia a nivel Estatal, tiene un alto indice de pobreza y
marginacion social. Por tanto es necesario priorizar politicas publicas que sean capaces de
disminuir estos indicadores negativos y desde luego que ayuden a planificar de una manera

mas certera el como aplicar los recursos.

Por lo cual para lograr con mayor eficacia la aplicacion de los recursos se necesita tener una
Administracion Publica que sea capaz, eficiente, eficaz, honesta y transparente en la

consecucion de los objetivos y metas establecidos.

Por tanto la correcta organizacion de las Dependencias o Direcciones coadyuvara a tener
servidores publicos mejor informados sobre las funciones y obligaciones que tienen que realizar

para el buen desempefio de sus actividades.

En este orden de ideas el Manual de Organizacion es un instrumento importante toda vez que

se plasman los lineamientos a seguir para cumplir las labores encomendadas.
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HISTORICOS.
Tehuacan proviene de los vocablos nahuas: teo, Dios, hua, posesivo; can, lugar; lo que

significa "Lugar de Dioses".

Tehuacan formo parte del camino real que comunicé al Puerto de Veracruz con Tenochtitlan.
Su pasado histdrico se remonta a 8500 afios antes de Cristo. Esta menciona que la tribu
chocho-popoloca proveniente de Coapan, se establecié en lo que hace afios se conocié como

Tehuacéan Viejo.

Un conquistador nonoalca de nombre Xelhua, se posicion6 de Tehuacan a mediados del siglo
XV y cuando se dio la derrota de los aztecas con los esparioles, éstos ultimos se quedaron al
frente en Tehuacéan el 13 de Agosto de 1521.

Afios mas tarde, en 1660 los indigenas compraron a la corona real el titulo de Ciudad de
Indios. Cabe sefialar que cuando se dio la guerra por la Independencia de México, Tehuacan
fue cuartel y refugio de varios caudillos mexicanos como Nicolas Bravo, José Maria Morelos y

Pavon, asi como Manuel Mier y Teran.

También esta ciudad fue sede del famoso Congreso de Anahuac. Las tierras fértiles de
Tehuacan ayudaron a que se produjera la granada roja y debido a eso la ciudad es conocida
como “Tehuacan de las granadas”. A partir del 31 de Agosto de 1884 por medio de un decreto

expedido por la H. Legislatura del Estado la ciudad se llama “Tehuacan de Juan Cris6stomo

Bonilla”.
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JURIDICOS.

Dentro del Marco Juridico Mexicano, en articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, menciona que los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, popular, teniendo como base de su divisién territorial y
de su organizacién politica y administrativa el Municipio Libre; Cada Municipio sera gobernado
por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el
numero de regidores y sindicos que la Ley determine. La competencia que esta Constitucion
otorga al gobierno municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra
autoridad intermedia alguna entre éste y el Gobierno del Estado. Los Municipios estaran

investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la Ley.

Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal,
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y

aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

Asi mismo en la Ley Organica Municipal, menciona que el Municipio Libre es una Entidad de
derecho publico, base de la division territorial y de la organizacién politica y administrativa del
Estado de Puebla, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno
de eleccion popular directa, el cual tiene como propésito satisfacer, en el ambito de su

competencia, las necesidades colectivas de la poblacion que se encuentra asentada en su
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circunscripcion territorial; asi como inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la
promocién del desarrollo integral de sus comunidades. El Municipio se encuentra investido de
personalidad juridica y de patrimonio propios, su Ayuntamiento administrard libremente su
hacienda y no tendra superior jerarquico. No habra autoridad intermedia entre el Municipio y el

Gobierno del Estado.
La Administracion Publica Municipal sera Centralizada y Descentralizada.

La Administracion Publica Municipal Centralizada se integra con las dependencias que forman
parte del Ayuntamiento, asi como con 6rganos desconcentrados, vinculados jerarquicamente
a las dependencias municipales, con las facultades y obligaciones especificas que fije el

Acuerdo de su creacion.

La Administracion Publica Municipal Descentralizada se integra con las entidades
paramunicipales, que son las empresas con participacion municipal mayoritaria, los
organismos publicos municipales descentralizados y los fideicomisos, donde el fideicomitente

sea el Municipio.

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal ejerceran las funciones
gue les asigne esta Ley, el Reglamento respectivo, 0 en su caso, el acuerdo del Ayuntamiento

con el que se haya regulado su creacion, estructura y funcionamiento.

En este sentido, el presente Manual de Organizacion y Procedimientos coadyuvara a regular
de una manera mas puntual la estructura organica de cada dependencia o Direccion que

permita delimitar y establecer las funciones especificas de cada puesto que integra dicha
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unidad Administrativa que permita el logro de los objetivos establecidos en la Administracion

Puablica Municipal.

PLANEACION ESTRATEGICA.

Para lograr los objetivos planteados, la actual Administracion, encabezada por la C. Ernestina

Fernandez Méndez, se guiara bajo la siguiente Planeacion Estratégica:

MISION.
Somos un gobierno calido, cercano a la gente, honesto, comprometido a brindar una atencion

eficaz sin distingo alguno, dando esperanza y calidad de vida a los habitantes de Tehuacan.

VISION.

Seremos un gobierno Eficiente, Eficaz y Transparente con los recursos, aplicandolos siempre
dentro del marco de la Ley, generando asi politicas publicas con sentido humano, que nos
permitan abatir los problemas sociales que aquejan al Municipio, para ubicarnos tanto en el
ambito Estatal como en el Nacional, como una administracion innovadora, capaz de cumplir

las demandas ciudadanas.

OBJETIVO GENERAL.
Generar condiciones 6ptimas que permita lograr la disminucion de los problemas de orden

social y economico para mejorar la calidad de vida de los ciudadanos tehuacaneros.

4. . . FECHA DE A
ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: ELABORACION PAG.:
C. ERNESTINA FERNANDEZ C. JOSE HONORIO
C. SANTIAGO MENDOZA TIERRA MENDEZ PACHECO FLORES
- 15 DE FEBRERO DE 2014 8
DIRECTOR DE TRANSITO PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIO DEL
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL AYUNTAMIENTO




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL.

ANTECEDENTES

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1.- Efectuar un analisis especifico de las probleméticas existentes que permitan establecer
cuales son las comunidades mas vulnerables y carentes de apoyo.

2.- Establecer planes y programas orientados a la disminucién de las problematicas
detectadas.

3.- Coadyuvar con los diferentes 6rdenes de Gobierno (Federal y Estatal) en la aplicacion de
los programas sociales y canalizarlos en beneficio de los més desprotegidos.

4.- Desarrollar una Administracion Publica eficiente, eficaz, honesta y transparente que
permita brindar servicios de calidad a la ciudadania.

6.- Trabajar sin distingo alguno para todos los habitantes del Municipio dando respuesta a sus
demandas o peticiones.

7.- Promover politicas publicas que permitan establecer la Equidad de Género tanto al interior
de las Areas de trabajo del Honorable Ayuntamiento como entre la ciudadania fomentado el

respeto mutuo, logrando que se generen igualdad de oportunidades para todos.

FILOSOFIA.
“El Desarrollo y Crecimiento de Tehuacan es un proceso arduo de trabajo que mediante la
implementacion de politicas publicas, se generaran mejores condiciones en la calidad de vida

de los habitantes del municipio”.
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VALORES.

1.- Transparente: Informar a la ciudadania sobre la aplicacion de los recursos publicos de
una manera clara y precisa cumpliendo con los lineamientos establecidos en las Leyes de la
materia.

2.- Honesto: No habra tolerancia con la corrupcion.

3.- Comprometido: Trabajar arduamente cumpliendo con los objetivos establecidos.

4.- Eficiente: Se establecerd una optimizacion en los recursos publicos toda vez que estos
son escasos

5.- Eficaz: Se cumplira con los objetivos establecidos.

6.- Calido: Servidores publicos con sentido de servicio hacia la gente.

7.- Sentido Social: Trabajar por la poblacion mas necesitada y vulnerable.

8.- Equidad: Generar condiciones de igualdad entre hombres y mujeres.

9.- Justo: Aplicar la Ley a favor de quien tenga la Razon.

POLITICAS.

1.- Brindar un trato justo y esmerado para todos los habitantes de Tehuacan.

2.- Los integrantes del Honorable Ayuntamiento de Tehuacan deberan mantener un
comportamiento ético y honesto.

3.- El Honorable Ayuntamiento de Tehuacan se compromete a lograr la plena satisfaccion de
los habitantes.

4.- Promover Yy establecer los medios y mecanismos necesarios para que la

comunicacion e interaccion con la ciudadania sea satisfactoria.
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OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO DEL MANUAL:

Dar a conocer a los funcionarios publicos sobre las actividades, obligaciones y funciones que

les permita cumplir de una manera mas precisa las tareas encomendadas; asi como de

mostrar la estructura organica del area que oriente al

funcionario publico cual es la linea

jerarquica, permitiéndole asi la ubicacion de espacio — contexto de una manera mas

especifica en cada area de trabajo, coadyuvando asi al cumplimiento en tiempo y forma de los

objetivos, metas y lineas de accion establecidos.
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LEGISLACION FEDERAL:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y su
Reglamento.

3. Ley de Coordinacion Fiscal.

4. Ley de Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento.

5. Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas, y su

Reglamento.

6. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
7. Ley del Impuesto sobre la Renta, y su Reglamento.

8.
9

. Ley del Seguro Social.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

10.Caodigo Fiscal de la Federacion.

no

o 0k w

LEGISLACION ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal.

Ley de Agua y Saneamiento del Estado de Puebla.

Ley de Desarrollo Urbano sustentable del Estado de Puebla.

Ley de Deuda Publica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Egresos del Estado para el ejercicio fiscal que corresponda.
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7. Ley de Estimulos, Recompensas y Premios a los Funcionarios y
Empleados del Gobierno del Estado de Puebla.

8. Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla.

9. Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

10.Ley de Ingresos del Estado de Puebla del Ejercicio Fiscal que
corresponda.

11.Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

12.Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

13.Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

14.Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla.

15.Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de
Puebla.

16. Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.

17.Lineamientos Auditores Externos

18.Ley General de Bienes del Estado.

19.Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

20.Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

21.Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes del Estado de Puebla.

22.Leyes o Decretos de Creacion de Organismos Publicos.

23.Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.
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24.Ley que crea el Consejo de Armonizacion Contable para el Estado Libre y
Soberano de Puebla.

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

26.Reglamentos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica.

27.Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

28.Plan Estatal de Desarrollo 2011 - 2016.

LEGISLACION MUNICIPAL:

1. Ley Orgénica Municipal.

N

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacan del ejercicio fiscal que
corresponda.

Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacan.

Plan Municipal de Desarrollo 2014 — 2018.

Bando de Policia y Gobierno.

Reglamento de Transito de Tehuacan.

Reglamento de Molinos y Tortillerias del Municipio de Tehuacan.

Reglamento Interno de la Banda de Musica.

© © N o 0 &~ w

Reglamento de la Policia Preventiva de Tehuacan.
10.Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Municipal de Tehuacan.

11.Reglamento de Limpia del Municipio de Tehuacéan.
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12.Reglamento para el funcionamiento para establecimientos con venta de
bebidas alcohdlicas, servicios de hospedaje y celebracion de
espectaculos publicos del Municipio de Tehuacan.

13.Reglamento de Construcciones para el Municipio de Tehuacan.

14.Reglamento para el mejoramiento y proteccién a la imagen urbana del
Municipio de Tehuacan.

15.Reglamento de mercados, central de abasto, y del comercio que se

ejerce en la via publica del municipio de Tehuacan.

16.Reglamento de Proteccion Ambiental de Tehuacan.

17.Codigo de Etica para el Municipio de Tehuacan.
18.Decreto que crea el OOSELITE.
19.Decreto que crea al OOSAPAT.
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ATRIBUCIONES

De acuerdo a la Ley Organica Municipal, en el articulo 78 se plasman las atribuciones de los

Ayuntamientos, que son:

ARTICULO 78.- Son atribuciones de los Ayuntamientos:

I. Cumplir y hacer cumplir, en los asuntos de su competencia, las leyes, decretos y
disposiciones de observancia general de la Federacion y del Estado, asi como los
ordenamientos municipales;

Il. Estudiar los asuntos relacionados con la creacion, modificacién, fusién, supresiéon, cambio
de categoria y denominacion de los centros de poblaciéon del Municipio, elaborando
propuestas al respecto y, en su caso, someterlas a consideracion del Congreso del Estado;

lll. Aprobar su organizacion y division administrativas, de acuerdo con las necesidades
del Municipio;

IV. Expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general, referentes a su organizacion,
funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de su
competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la Constituciéon
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y aplicacion;
con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional;

V. Inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la promocion del desarrollo integral
de sus comunidades;

VI. Aprobar y mandar al Ejecutivo, para su publicacion en los términos legales, el Plan
Municipal de Desarrollo que corresponda a su ejercicio constitucional y derivar los programas

de direccién y ejecucidon en las acciones que sean de su competencia, impulsando la
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participacion ciudadana y coadyuvando a la realizacion de programas regionales de
desarrollo;

VII. Instituir los érganos de planeacion y determinar los mecanismos para su funcionamiento,
estableciendo sistemas continuos de control y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo;
asimismo, dictar las estrategias y lineas de accion derivados de los Planes Regional, Estatal y
Nacional de Desarrollo, en lo correspondiente al Municipio;

VIII. Presentar al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, previa autorizacion
de cuando menos las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento, el dia quince de
noviembre la iniciativa de Ley de Ingresos que debera regir el afio siguiente, en la que se
propondra las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y
en su caso los productos y aprovechamientos.

Asimismo, presentaran las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de
base para el cobro de los impuestos sobre la propiedad inmobiliaria;

IX. Aprobar el Presupuesto de Egresos del afio siguiente, a mas tardar dentro de los cinco
dias siguientes a aquél en el que se haya aprobado la Ley de Ingresos del Municipio de que
se trate, que debera enviar al Ejecutivo del Estado, para que ordene su publicacion en el
Periédico Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo al Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado;

X. Celebrar convenios con los Ayuntamientos integrantes de una misma region econdmica del
Estado, para estudiar la congruencia entre los egresos y los ingresos de cada uno, que les
sean comunes;

XI. Acordar reglas para la conservacion y administracion de las carceles municipales, asi

como para la alimentacion de los detenidos por las autoridades del Municipio;
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XIl. Revisar y aprobar la cuenta publica correspondiente al ejercicio del Presupuesto de
Egresos inmediato anterior, que presente el Presidente Municipal, para su remision al Organo
de Fiscalizacion Superior del Estado, en los plazos que sefale la legislacién aplicable; asi
como revisar y aprobar el Acta Circunstanciada del estado que guarda la Hacienda Publica y
los bienes del Municipio al término de su gestion Constitucional, en términos de la presente
Ley;

XIlIl. Revisar y aprobar, mediante Acta Circunstanciada, los estados de origen y aplicacién de
recursos y el informe de avance de gestion financiera, para su remision, en los términos que
sefiale la ley aplicable, al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;

XIV. Permitir al personal debidamente comisionado por el Organo de Fiscalizacion Superior
del Estado la realizacion de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho 6rgano para la
revision y fiscalizacion de las cuentas publicas;

XV. Designar de entre los Regidores a quienes deban integrar las comisiones que se
determinan en la presente Ley;

XVI. Ordenar la comparecencia de cualquier funcionario de la Administracion Publica
Municipal, cuando se discuta algin asunto de la competencia del compareciente;

XVII. Fomentar las actividades deportivas, culturales y educativas, estando obligados a seguir
los programas que en esta materia establezcan las autoridades competentes;

XVIII. Promover cuanto estime conveniente para el progreso econdmico, social y cultural del
Municipio y acordar la realizacion de las obras publicas que fueren necesarias;

XIX. Establecer las bases sobre las cuales se suscriban los convenios o actos, que
comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento, siempre y cuando

los mismos sean acordados por las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento o
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del Concejo Municipal, en los casos que establezca el presente Ordenamiento, para obtener
la aprobacion a que se refiere la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

XX. Contratar empréstitos y efectuar ventas de bienes propios, previo acuerdo de las dos
terceras partes del Ayuntamiento, autorizacién y aprobacion establecidas en la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y de conformidad con las bases establecidas
en la presente Ley y demas ordenamientos aplicables;

XXI. Constituir con cargo a la Hacienda Publica Municipal, organismos publicos
descentralizados, con la aprobaciéon de la Legislatura del Estado, asi como aportar recursos
en la integracion del capital social de las empresas paramunicipales y fideicomisos;

XXII. Declarar, conforme a la Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla, los casos en que
sea de utilidad publica la ocupacion de la propiedad privada y decretar su expropiacion;

XXIII. Crear y suprimir empleos municipales segun lo exijan las necesidades publicas y
sefalar, aumentar o disminuir las respectivas erogaciones, teniendo en cuenta las
posibilidades del erario y las disposiciones de la presente Ley;

XXIV. Promover el servicio civil de carrera para los servidores publicos municipales,
procurando introducir métodos y procedimientos en la seleccion y desarrollo del personal y la
expedicion del Reglamento correspondiente;

XXV. Nombrar, a propuesta del Presidente Municipal, al Secretario del Ayuntamiento,
Tesorero Municipal, Contralor Municipal y al titular o titulares de las ramas del cuerpo
de seguridad, quienes seran servidores publicos de confianza y podran ser removidos
libremente, sin perjuicio de lo que establezcan las leyes en la materia;

XXVI. Designar a aquél de sus integrantes que dara contestacion al informe que sobre el

estado de la administracién publica municipal debera rendir el Presidente Municipal de

FECHA DE

ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: ELABORACION PAG.:
C. ERNESTINA FERNANDEZ C. JOSE HONORIO
C. SANTIAGO MENDOZA TIERRA MENDEZ PACHECO FLORES
- 15 DE FEBRERO DE 2014 19
DIRECTOR DE TRANSITO PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIO DEL

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL AYUNTAMIENTO




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL.

ATRIBUCIONES

manera anual;

XXVII. Conceder licencias hasta por treinta dias y resolver sobre las renuncias que formulen
los integrantes del mismo Ayuntamiento o los de las Juntas Auxiliares, dando aviso al
Congreso del Estado;

XXVIII. Proponer al Pleno del Tribunal Superior de Justicia, la terna correspondiente para la
designacion de jueces menores y de paz, de conformidad con lo establecido en la Ley de la
materia,;

XXIX. Aceptar renuncias y conceder licencias cuando excedan del término de diez dias, a los
servidores publicos del Ayuntamiento, asi como sancionar las faltas en que los mismos
incurran;

XXX. Exhortar al Presidente Municipal y a los demas integrantes del Ayuntamiento, asi como
a los integrantes de las Juntas Auxiliares de su jurisdiccion, para que cumplan puntualmente
con sus deberes;

XXXI. Conceder pensiones a funcionarios y empleados municipales en los términos que
dispongan las leyes aplicables;

XXXII. Establecer fuerzas de policia y vialidad para el mantenimiento de la seguridad y el
orden publico del Municipio;

XXXIII. Prestar a las autoridades de la Federacion y del Estado, el auxilio que demanden para
el desempenfo de sus funciones;

XXXIV. Determinar la nomenclatura de las calles, plazas, jardines, paseos publicos e
inmuebles destinados al servicio publico y mandar fijar las placas respectivas; exigir a los
propietarios de fincas urbanas la numeracion progresiva de éstas y dar aviso correspondiente

al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio y a las oficinas recaudadoras. La
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nomenclatura sera ademas colocada en Sistema Braille y guia tactil a fin de facilitar el libre
desplazamiento de las personas con discapacidad visual. En la nomenclatura no se empleara
el nombre de personas vivas, a menos que con ello el Ayuntamiento trate de premiar o dejar
para la posteridad el recuerdo de los connacionales que:

a) Por sus trabajos en el campo de la ciencia, de las artes, de la educacion o de la cultura en
general, hayan dado prestigio dentro o fuera del ambito de la Republica, al Estado de Puebla
o a la Nacién;

b) Merezcan el reconocimiento colectivo por acciones heroicas en momentos de desastres
publicos; o

c) Hayan realizado insignes beneficios en pro del bienestar econdmico de alguna porcion del
territorio poblano o se hayan distinguido por excepcionales actos de beneficencia.

Para el otorgamiento de esta distincion, debera tomarse en cuenta:

1. Si se tratare de trabajos cientificos o artisticos, que estos no sean valorados
exclusivamente por un determinado sector social, sino que cuenten con la exaltacién publica
suficiente;

2. Si se tratare de las acciones a que alude el inciso b), deberan tenerse en consideracion la
magnitud del desastre y el peligro de su propia vida a que haya estado expuesta la persona
gue se trate de premiar; o

3. Si se tratare de los hechos a que alude el inciso c), deberan haber trascendido a la
colectividad en general.

XXXV. Sefalar los perimetros o cuadros que estimare conveniente, dentro de las zonas
urbanas de su jurisdiccion y fijar las reglas a que deban sujetarse las fachadas dentro de esos

perimetros o cuadros;
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XXXVI. Adoptar las medidas que fueren urgentes, para evitar los riesgos y dafios que puedan
causar el mal estado de construcciones o de obras de defectuosa ejecucion;

XXXVII. Decretar la demolicién de las obras que se ejecuten sin autorizacién; que pongan en
peligro a los habitantes; o que se realicen en terrenos o vias publicas;

XXXVIII. Celebrar Convenios y actos para la mejor administracion del Municipio, asi como lo
previsto en el articulo 206 de este ordenamiento.

XXXIX. Formular y aprobar, de acuerdo con las leyes federales y estatales, la zonificacion y
Planes de Desarrollo Urbano Municipal;

XL. Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

XLI. Controlar y vigilar la utilizacion del suelo en sus jurisdicciones territoriales;

XLII. Intervenir en la regularizacioén de la tenencia de la tierra urbana;

XLIII. Otorgar licencias y permisos para construcciones;

Las nuevas construcciones de edificios que presten servicios al publico, deberan realizarse
libres de elementos que puedan constituirse como barreras fisicas que impidan la
accesibilidad, observando las disposiciones marcadas en los ordenamientos aplicables.

Para la renovacion de las licencias y permisos para construcciones de edificios que presten
servicios al publico se debera tomar en cuenta lo establecido en el parrafo anterior y en el
lapso en que las instalaciones no sean aun las adecuadas, se buscara la comodidad y
accesibilidad de las personas con discapacidad dentro de los medios existentes;

XLIV. Implementar medidas de seguridad sanitaria tendientes al control de la fauna nociva,
XLV. Formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal, en las que deberan
incluirse:

a) La creacién y administracion de zonas de preservacion ecoldgica de los centros de
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poblacidén, parques urbanos, jardines publicos y demas areas analogas previstas por la
legislacion local;

b) La formulacion y expedicion de los programas de ordenamiento ecoldgico local del
territorio, asi como el control y la vigilancia del uso y cambio de uso del suelo, establecidos en
dichos programas;

c) La preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccion al ambiente en los
centros de poblacion, en relacion con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado,
limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y transporte locales,
siempre y cuando no se trate de facultades otorgadas a la Federacion o del Estado;

d) La participacion en emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y
programas de proteccion civil que al efecto se establezcan;

e) La aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacion atmosférica de su competencia;

f) Las bases para la administracion y custodia de las zonas federales y estatales que por
convenios sean delegadas al Municipio;

g) La promocion de una cultura de la separacion de la basura, e instrumentacion de
programas de recoleccion de desechos sdlidos de manera diferenciada entre organicos e
inorganicos; y

h) La reglamentacién aplicable respecto de la contaminacion visual.

XLVI. Crear en el Municipio, de acuerdo a sus necesidades administrativas y en base a
Su presupuesto de egresos, una Contraloria Municipal, con las atribuciones sefialadas
por la presente Ley y las que le confiera su Reglamento;

XLVIIl. Fomentar la creacién de empleos en el Municipio, acorde a los programas que para tal

4. . . FECHA DE A
ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: ELABORACION PAG.:
C. ERNESTINA FERNANDEZ C. JOSE HONORIO
C. SANTIAGO MENDOZA TIERRA MENDEZ PACHECO FLORES
- 15 DE FEBRERO DE 2014 23
DIRECTOR DE TRANSITO PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIO DEL

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL AYUNTAMIENTO




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL.

ATRIBUCIONES

efecto se implementen con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y particulares;
pretendiendo con lo anterior las siguientes finalidades:

a) Fomentar el desarrollo urbano del Municipio mediante la construccién y mantenimiento de
obras de infraestructura que mejoren los servicios municipales;

b) Fomentar el empleo de personas técnicas o manuales exclusivamente con residencia en el
Municipio;

c) Capacitar a profesionales y obreros, para mandos intermedios entre ejecutivos y empleados
Yy, €n su caso, previo acuerdo, transferirlos con caracter ejecutivo técnico, o de operacion a
aguellos Municipios del Estado que carecen de estos elementos humanos; y

d) Realizar obras de reestructuracion, con excepcion de las llamadas de ornato.

XLVIII. Establecer el Sistema Municipal de Proteccién Civil;

XLIX. Nombrar, a propuesta del Presidente, al Cronista Municipal;

L. Impulsar en el Municipio los programas que en favor de las personas con discapacidad,
nifas y nifios, mujeres y personas adultas mayores promuevan organismos nacionales e
internacionales y diseflar y aplicar los propios, asi como llevar a cabo campafias de
concientizacion, sensibilizacién y cultura de la denuncia de la poblacién para fomentar el
respeto hacia los mismos.

De igual forma instalar en las oficinas de atencion al publico la simbologia de los distintos
tipos de discapacidad, a fin de informar, que en dicha oficina se otorga un servicio diferencial
a las personas con discapacidad;

LI. Formar asociaciones con otro u otros Municipios de la Entidad o de otras entidades, para
los fines y cumpliendo con los requisitos que se establecen en la presente Ley;

LIl. Promover y apoyar los proyectos y programas que impulsen el desarrollo y la superacion
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de las personas con discapacidad, a fin de potencializar y sumar esfuerzos, recursos para el
respeto e inclusion de las personas con discapacidad, de conformidad con las disposiciones
legales y administrativas aplicables;

LIIl. Intervenir de conformidad con la Ley de la materia en la formulacién y aplicacién de los
programas de transporte publico de pasajeros cuando afecten su ambito territorial;

LIV. Dictar las disposiciones reglamentarias que regulen las actividades de la Policia
Preventiva Municipal, la que estara al mando del Presidente Municipal y debera acatar sus
ordenes o las del Gobernador del Estado en aquellos casos que éste considere de fuerza
mayor o alteracion grave del orden publico;

LV. Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley de la materia en los casos a que se
refiere el articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, siempre
gue tengan un interés directo en los mismos;

LVI. Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley, para la solucién de los conflictos
gue se presenten con otros Municipios 0 con el Gobierno del Estado con motivo de la
interpretacion y aplicacion de los convenios que se celebren entre éstos;

LVII. Entregar a sus Juntas Auxiliares los recursos que por ley les corresponda,;

LVIIl. Proveer lo conducente para la organizacion administrativa del Gobierno
Municipal, creando o suprimiendo comisiones permanentes o transitorias, asi como
dependencias municipales y 6érganos de participacion ciudadana, de acuerdo con las
necesidades y el presupuesto del Municipio;

LIX. Prestar los servicios publicos que constitucionalmente les corresponda;

LX. Celebrar convenios de coordinacion con otros Municipios del Estado para la mas eficaz

prestacion de servicios publicos y para el mejor ejercicio de las funciones que le
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correspondan. También, previa autorizacion del Congreso del Estado, podran celebrar
convenios con la Federacion, los Estados, los Municipios de otras Entidades;

LXI. Formular, conducir y evaluar la politica publica de accesibilidad, entendida como las
medidas pertinentes para asegurar el acceso de las personas con discapacidad, en igualdad
de oportunidades con las demas, al entorno fisico, el transporte y las comunicaciones,
incluidos los sistemas y las tecnologias de la informacion y a otros servicios e instalaciones
abiertos al publico o de uso publico, tanto en zonas urbanas como rurales;

LXII. Promover la contratacién de personas en contexto de vulnerabilidad en el ambito de los
sectores publico, privado y social;

LXIII. Actualizar sus marcos normativos de conformidad con sus atribuciones; y

LXIV. Formular y conducir la politica municipal sobre conservacion y aprovechamiento
sustentable de la vida silvestre en el Municipio, ademas de las atribuciones que le otorgue la
Ley de Proteccion a los Animales para el Estado de Puebla;

LXV. Otorgar, previos requisitos de ley, las licencias o permisos provisionales para venta y
suministro de bebidas alcohdlicas; y

LXVI. Las demas que le confieran las leyes y ordenamientos vigentes en el Municipio.
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ESTRUCTURA ORGANICA.
Presidencia Municipal.

1. Direccion General de Seguridad Publica, Transito, Reinsercion Social y

Proteccion Civil y Bomberos.

1.1 Director de Transito Municipal.
1.1.1 Subdirector (1).

1.1.2 Area operativa (78).

1.1.3 Area de peritos (3).

1.1.4 Area de ingenieria vial (11).
1.1.5 Area administrativa (4).

1.1.6 Area de educacion vial (1).
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

OBJETIVO GENERAL

Ser una Direccidn que actue preventivamente implementando diversos programas para lograr

una conciencia vial en peatones y conductores, en coordinacion con las iniciativas del decenio

de Educacién Vial en la ONU.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE REPORTA:
DIRECCION A LA QUE PERTENECE:

DIRECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL
Presidencia Municipal.

Direccion de Transito Municipal.

NUMERO DE OCUPANTES: Uno.
ORGANIGRAMA:
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
DIRECCION DE
TRANSITO
MUNICIPAL
@
SUBDIRECCION
DE TRANSITO
MUNICIPAL
@
AREA DE
AREA AREA DE AREA DE AREA EDUCACION VIAL
OPERATIVA PERITOS INGENIERIA VIAL ADMINISTRATIVA (1)
(78) ) (11) 4
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Desempefiar con eficacia y eficiencia la operatividad y la administracion de la Direccion de

Transito Municipal.

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:
Transparencia.
Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

FUNCION GENERICA.

Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, aplicando su propia iniciativa y criterio,
respetando lo establecido en el Reglamento de Transito Municipal, de modo que los proyectos
y programas de trabajo generados ya sea preventivos y/o correctivos no pierdan el fin
principal, que es garantizar la seguridad vial para conductores y peatones; asi mismo lograr la
coordinacion optima de trabajo en cada una de las areas que conforman la Direccion de

Transito Municipal, para brindar asi un eficiente servicio a la ciudadania.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Atender quejas y peticiones ciudadanas.

2. Dirigir y supervisar actividades operativas y administrativas.

3. Coordinar los diferentes apoyos que presta la direccion.

4. Asistir a diferentes eventos en los que se requiere su presencia.

5. Acudir a cursos de actualizacion en materia de Educacion Vial.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1.- DIRECTOS:

Subdirector de Transito

Area Administrativa

Area de Peritos
Area Operativa

Area de Placas

2.- INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS.
Con todas las areas del Ayuntamiento.
RELACIONES EXTERNAS.

Con la Ciudadania.

Con los medios de comunicacion.

Con las Escuelas.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

Presidentes de las colonias.
Organizaciones Deportivas.
Empresas publicas y privadas.
Organizaciones Civiles.

Autoridades Estatales y Federales.

FACULTADES.
Las que confiera la Ley Organica Municipal, asi como el Reglamento de Transito.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: Licenciatura.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos de vialidad, Normatividad en el Reglamento de
Transito, Administracion, Reglas generales de Transito, Office,
Navegacion en Internet.

EXPERIENCIA: 5 afnos.

CUALIDADES : Comunicacion, iniciativa, sensibilidad, flexibilidad, tenacidad,
liderazgo, persuasion, puntualidad, honestidad, pulcritud,
liderazgo, prudencia, disponibilidad de tiempo, seriedad,
responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia, facilidad de

palabra, discrecion.

EDAD: 30 a 60 anos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:
PUESTO AL QUE REPORTA:
DIRECCION A LA QUE PERTENECE:
NUMERO DE OCUPANTES:

ORGANIGRAMA:

SUBDIRECTOR DE TRANSITO MUNICIPAL.

Director de Transito Municipal.

Direccion de Transito Municipal.

Uno.
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
DIRECCION DE
TRANSITO
MUNICIPAL
@
SUBDIRECCION
DE TRANSITO
MUNICIPAL
@
, AREA DE
AREA AREA DE AREA DE AREA EDUCACION VIAL
OPERATIVA PERITOS INGENIERIA VIAL ADMINISTRATIVA (1)
(78) (11) [C)

MISION DEL PUESTO.

Supervisar el desempefio y operatividad de la Direccion de Transito Municipal en atencion de

los hechos de transito y la prevencion de accidentes asi como en el desempefio del personal

gue conforma la Direccion.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, deberéa tener un alto grado de:
Transparencia.
Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, aplicando su propia iniciativa y criterio,
de modo que la atencién ciudadana sea la mejor en tiempo y forma, ademas de supervisar y

organizar diversas actividades operativas y administrativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Supervisary aplicar correctivos disciplinarios.
2. Movimiento de Elementos de Transito Municipal a sus diferentes cargos.
3. Supervisar labores de la Oficina de Transito Municipal.
4. Supervisar Hechos de transito.
5. Pasar revista a los Elementos de Transito Municipal.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1.- DIRECTOS:

Departamento Administrativo

Departamento de Peritos

Ingenieria de Transito

Area de Educacion Vial

Grupo Operativo

Area de Placas

2.- INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

Director de Transito Municipal.

Oficial de Guardia de Transito Municipal.
Radio Operador de Transito Municipal.
Comandante Operativo de Transito Municipal.
Peritos de Transito Municipal.

Patrulleros de Transito Municipal.

Oficiales de Crucero y Corralon.

Personal Administrativo de Transito Municipal.

Con todas las areas del Ayuntamiento.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.
Autoridades Federales.
Autoridades Estatales.
Autoridades Municipales.

Con la Ciudadania.
Presidentes de las colonias.
Organizaciones Deportivas.
Empresas publicas y privadas.

Organizaciones Civiles.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD: Licenciatura.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos de vialidad, Normatividad en el Reglamento de
Transito, Administracion, Reglas generales de Transito, Office,
Navegacion en Internet.

EXPERIENCIA: 3 afios.

CUALIDADES : Comunicacion, iniciativa, sensibilidad, flexibilidad, tenacidad,
liderazgo, persuasion, puntualidad, honestidad, pulcritud, liderazgo,
prudencia, disponibilidad de tiempo, seriedad, responsabilidad,

confiabilidad, respeto, tolerancia, facilidad de palabra, discrecion.

EDAD: 30 a 60 anos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:
PUESTO AL QUE REPORTA:
DIRECCION A LA QUE PERTENECE:
NUMERO DE OCUPANTES:

ORGANIGRAMA:

COMANDANTE.
Subdirector de Transito Municipal.
Direccion de Transito Municipal.

uno.

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE
TRANSITO
MUNICIPAL

@

SUBDIRECCION
DE TRANSITO
MUNICIPAL

@

AREA
OPERATIVA
(78)

AREA DE
PERITOS
(©)]

AREA DE
AREA DE AREA EDUCACION VIAL
INGENIERIA VIAL ADMINISTRATIVA (1)
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MISION DEL PUESTO.

Optimizar y supervisar el funcionamiento del trabajo del personal operativo.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempeiiar, debera tener un alto grado de:
Transparencia.
Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

FUNCION GENERICA.

Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, aplicando su propia iniciativa y criterio,
de modo que los proyectos generados reciban la atencidon necesaria; organizando, redactando,
y presentar correctamente informes a presidencia, preparar presentaciones de los servicios y

administrar correctamente la informacion, atender e informar a la ciudadania.
FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Supervisar al personal de la Direccion de Transito Municipal.
2. Recorrer en unidad mavil o a pie para supervisar el trabajo de los oficiales.

3. Supervisar a través de radio a personas con motos y patrullas.

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

4. Reportar las actividades realizadas al Director de Transito Municipal e Inspector.

5. Establecer cooperativos disciplinarios al Personal de la Direccion de Transito Municipal de

acuerdo a la falta cometida.
6. Hacer que se apliquen o cumplan el Reglamento de la Direccidon de Transito Municipal.

7. Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes y disposiciones dadas por el Jefe inmediato superior.
PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1.- DIRECTOS:
Sargentos, Personal pie a tierra, Moto patrullero, Patrullero, Encargados del Corral6n y Radio

Operador.
2.- INDIRECTOS:
Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

Director de Transito Municipal.

Oficial de Guardia de Transito Municipal.
Sargentos de Transito Municipal.

Peritos de Transito Municipal.

Patrulleros de Transito Municipal.

Oficiales de Crucero y Corralén.

Coordinador Administrativo de Transito Municipal.
Direccion General de Gobierno, y

Con todas las areas del Ayuntamiento.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.

Autoridades Federales.

Autoridades Estatales.

Autoridades Municipales.

Policia Federal Preventiva

Seguridad Vial y del Estado

Transito del Estado
Con la Ciudadania.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

Preparatoria.

Conocimientos de vialidad, Normatividad en el Reglamento de

Transito, Administracion, Reglas generales de Transito, Office,

Navegacion en Internet.

EXPERIENCIA: 10 afos.

CUALIDADES : Comunicacion, iniciativa, sensibilidad, flexibilidad, tenacidad,
liderazgo, persuasion, puntualidad, honestidad, pulcritud, liderazgo,
prudencia, disponibilidad de tiempo, seriedad, responsabilidad,
confiabilidad, respeto, tolerancia, facilidad de palabra, discrecion,
vocacion del servicio y disciplina. .

EDAD: 25 a 60 afos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE REPORTA:

ORGANIGRAMA:

OFICIAL DE GUARDIA.

Director de Transito Municipal y Subdirector de

Transito Municipal.
DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccion de Transito Municipal.
NUMERO DE OCUPANTES:

uUno.

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE
TRANSITO
MUNICIPAL

[65]

SUBDIRECCION
DE TRANSITO
MUNICIPAL
(6]

AREA
OPERATIVA
(78)

AREA DE
PERITOS

[©)

AREA DE AREA
INGENIERIA VIAL ADMINISTRATIVA
(11)

AREA DE
EDUCACION VIAL
@

MISION DEL PUESTO.

Atender a los ciudadanos que realizan tramites en la Direccion de Transito Municipal asi como

pago de multas; atencion al publico en general.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:
Transparencia.
Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, aplicando su propia iniciativa y criterio,
de modo que los proyectos generados reciban la atencién necesaria; organizando, redactando,

y presentar correctamente informes para la Direccidn

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1.- Dar agilidad al tramite que realicen los Ciudadanos en la Direccion de Transito Municipal.
2.- Recepcionar Oficios y Memorandos.
3.- Atender al publico en general.

6.- Manejar la liberacion de los vehiculos asi como revisar la situacion legal cuando traen a

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

algun presentado (Ciudadano).

7.- Busqueda de documentacion y armado de expedientes para el archivo.

8.- Realizar el Parte de Novedades para tener informado a mi Superior de todas las actividades

que se realizan en la Direccion de Transito Municipal.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1.- DIRECTOS:

Ninguno

2.- INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS.
Director de Transito Municipal.
Subdirector de Transito Municipal.
Coordinador Administrativo.

Radio Operador de Transito Municipal.

RELACIONES EXTERNAS.
Autoridades Federales.
Autoridades Estatales.
Autoridades Municipales.

Direccion de Seguridad Publica Municipal
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

CERIT

Direccion de Proteccién Civil y Bomberos

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

Preparatoria.
Conocimientos de vialidad, Normatividad en el Reglamento de
Transito, Administracion, Reglas generales de Transito, Office,

Navegacion en Internet.

EXPERIENCIA: Un afio.

CUALIDADES : Comunicacion, iniciativa, sensibilidad, flexibilidad, tenacidad,
liderazgo, persuasion, puntualidad, honestidad, pulcritud, liderazgo,
prudencia, disponibilidad de tiempo, seriedad, responsabilidad,
confiabilidad, respeto, tolerancia, facilidad de palabra, discrecion.

EDAD: 25 a 40 afos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE REPORTA:
DIRECCION A LA QUE PERTENECE:
NUMERO DE OCUPANTES:

ORGANIGRAMA:

RADIO OPERADOR.
Director de Transito Municipal.
Direccion de Transito Municipal.

uno.

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE
TRANSITO
MUNICIPAL

@)

SUBDIRECCION
DE TRANSITO
MUNICIPAL

@

AR
OPER,
(7

EA
ATIVA
8)

AREA DE
PERITOS
®

AREA DE
AREA DE AREA EDUCACION VIAL
INGENIERIA VIAL ADMINISTRATIVA (&)

(11) 4)

MISION DEL PUESTO.

Brindar apoyo y dar respuesta inmediata a los ciudadanos, trabajando en equipo con

diferentes areas como CERIT, Direccién de Seguridad Publica y Seguridad Vial del Estado.

4. . . FECHA DE A
ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: ELABORACION PAG.:
C. ERNESTINA FERNANDEZ C. JOSE HONORIO
C. SANTIAGO MENDOZA TIERRA MENDEZ PACHECO FLORES
- 15 DE FEBRERO DE 2014 45
DIRECTOR DE TRANSITO PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIO DEL
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL AYUNTAMIENTO




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:
Transparencia.
Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, aplicando su propia iniciativa y criterio,

conforme al reglamento de Transito Municipal para coordinar via radio lo que le soliciten.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Recibir las llamadas de auxilio via Radio y Teléfono, respondiendo de forma inmediata para
atender las necesidades de la Ciudadania; supervisar que las lineas telefonicas de reportes de
la Ciudadania estén en buen estado, asi como llevar el control de registro de placas y licencias

infraccionadas.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1.- DIRECTOS: Ninguno
2.- INDIRECTOS: Ninguno

RELACIONES INTERNAS.
Director de Transito Municipal.
Oficial de Guardia de Transito Municipal.
Comandante Operativo de Transito Municipal.
Peritos de Transito Municipal.
Patrulleros de Transito Municipal.

Oficiales de Crucero y Corralon.

Personal Administrativo de Transito Municipal.

Direccion General de Gobierno, y

Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.
Autoridades Federales.
Autoridades Estatales.
Autoridades Municipales.

Con la Ciudadania.

Con los medios de comunicacion.

Con las Escuelas.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

Empresas publicas y privadas.

Organizaciones Civiles.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

Preparatoria.

Conocimientos de vialidad, Normatividad en el Reglamento

de Transito, Administracion, Reglas generales de Transito,

Office, Navegacion en Internet.

EXPERIENCIA: Un afio.

CUALIDADES : Comunicacion, iniciativa, sensibilidad, flexibilidad, tenacidad,
liderazgo, persuasion, puntualidad, honestidad, pulcritud,
liderazgo, prudencia, disponibilidad de tiempo, seriedad,
responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia, facilidad
de palabra, discrecion.

EDAD: 25 a 40 afos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE REPORTA:
DIRECCION A LA QUE PERTENECE:

POLICIA SEGUNDO (SARGENTO)

Comandante de Transito Municipal.

Direccion de Transito Municipal.

NUMERO DE OCUPANTES: uUno.
ORGANIGRAMA:
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
DIRECCION DE
TRANSITO
MUNICIPAL
@
SUBDIRECCION
DE TRANSITO
MUNICIPAL
@
. AREA DE
AREA AREA DE AREA DE AREA EDUCACION VIAL
OPERATIVA PERITOS INGENIERIA VIAL ADMINISTRATIVA (1)
(78) (3 (12)

MISION DEL PUESTO.

Controlar y lograr objetivos para satisfacer las necesidades diarias de la ciudadania.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:
Transparencia.
Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

FUNCION GENERICA.

Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, aplicando su propia iniciativa y criterio,
respetando el Reglamento de Transito Municipal asi mismo supervisar al personal operativo de
manera que se refleje en el buen servicio que se ofrece a la ciudadania en cuanto a seguridad

vial se refiere.

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Llevar un control de las ubicaciones y servicios que prestan las Moto-Patrullas, Patrulleros y
Oficiales a pie tierra.

2. Verificar que las unidades moviles de la Direccién de Transito Municipal estén en Optimas

condiciones.
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ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: ELABORACION PAG.:
C. ERNESTINA FERNANDEZ C. JOSE HONORIO
C. SANTIAGO MENDOZA TIERRA MENDEZ PACHECO FLORES
- 15 DE FEBRERO DE 2014 50
DIRECTOR DE TRANSITO PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIO DEL

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL AYUNTAMIENTO




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

3. Realizar operativos de radar en las Avenidas principales de la Ciudad.

4. Realizar labores para concientizar a la Ciudadania.

5. Organizar el escuadron de Motociclistas cuando hay Operativos o visitas del Gobernador del

Estado u otros Funcionarios.

6. Realizar detenciones apegadas a Derecho.

7. Planear las ubicaciones donde prestaran el servicio los elementos de la Direccion de

Transito Municipal.

8. Elaboracién de Infracciones.

9. Preparacion del Parte de Novedades.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1.-DIRECTOS: Oficiales Pie Tierra, Moto patrulleros y Patrulleros:

2.- INDIRECTOS Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

Director de Transito Municipal.

Oficial de Guardia de Transito Municipal.

Comandante Operativo de Transito Municipal.

Peritos de Transito Municipal.

Patrulleros de Transito Municipal.

Oficiales de Crucero y Corralon.

Personal Administrativo de Transito Municipal.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

Direccion General de Gobierno,
Comandante y Policias Transito

Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.
Autoridades Federales.
Autoridades Estatales.
Autoridades Municipales.
Ministerio Publico
Juzgados Civiles y penales
Policia Federal Preventiva
Seguridad Vial y del Estado
Transito del Estado
Secretaria de Finanzas.

Con la Ciudadania.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Preparatoria.
CONOCIMIENTO:! Conocimientos de vialidad, Normatividad en el Reglamento de

Transito, Codigo Penal, Bando de Policia y Buen Gobierno,

Administracion, Reglas generales de Transito, Técnica de

EXPERIENCIA: Control de Individuos.

CUALIDADES : 5 afios.
Comunicacion, iniciativa, sensibilidad, flexibilidad, tenacidad,
liderazgo, persuasion, puntualidad, honestidad, pulcritud,
liderazgo, prudencia, disponibilidad de tiempo, seriedad,
responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia, facilidad de
palabra, discrecion, vocacion del servicio y disciplina. .

EDAD: 35-50 afios.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:
PUESTO AL QUE REPORTA:

POLICIA TERCERO (PATRULLERO).
Policia Segundo (Sargento de Transito Municipal).

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccion de Transito Municipal.

NUMERO DE OCUPANTES:

ORGANIGRAMA:

uUno.

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE
TRANSITO
MUNICIPAL

@

SUBDIRECCION
DE TRANSITO
MUNICIPAL
@

AREA
OPERATIVA
(78)

AREA DE
PERITOS
®3)

AREA
ADMINISTRATIVA
@

AREA DE
INGENIERIA VIAL
1)

AREA DE
EDUCACION VIAL
@

MISION DEL PUESTO.
Realizar recorridos por diversos puntos de la Ciudad tratando de prevenir accidentes asi como

prestar auxilio a la ciudadania.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:

Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.
Justo.

FUNCION GENERICA.

Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, aplicando su propia iniciativa y criterio,

conforme al Reglamento de Transito a manera de brindar el maximo apoyo en cuanto a

seguridad vial se refiere.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Patrullar por sector.

2. Estar al pendiente de lo que pasa

3. Cuidar que las unidades de la Direccion de

condiciones.

Transito Municipal se conserven en buenas
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

4. Estar al pendiente de cualquier hecho de Transito que reporte la Ciudadania.
5. Estar pendiente del buen funcionamiento de los seméaforos.

6. Cuidar que los sefalamientos estén en buenas condiciones.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1.- DIRECTOS:
Ninguno
2.- INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS.
Director de Transito Municipal.
Oficial de Guardia de Transito Municipal.
Comandante Operativo de Transito Municipal.
Peritos de Transito Municipal.
Patrulleros de Transito Municipal.
Oficiales de Crucero y Corralon.
Personal Administrativo de Transito Municipal.
Direccion General de Gobierno,
Comandante y Policias Transito

Con todas las areas del Ayuntamiento.

FECHA DE
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.
Autoridades Federales.
Autoridades Estatales.
Autoridades Municipales.
Ministerio Publico
Juzgados Civiles y penales
Policia Federal Preventiva
Seguridad Vial y del Estado

Transito del Estado

© © N o gk~ wDdhPE

Con la Ciudadania.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

CONOCIMIENTOSConocimientos de vialidad, Normatividad en el Reglamento de

Transito, Codigo Penal, Administracion, Reglas generales de

Transito, Técnica de Control de Individuos.

EXPERIENCIA:  Un afio.
CUALIDADES : Comunicacion, iniciativa, sensibilidad, flexibilidad, tenacidad,
liderazgo, persuasion, puntualidad, honestidad, pulcritud,
liderazgo, prudencia, disponibilidad de tiempo, seriedad,
responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia, facilidad de
palabra, discrecion, vocacion del servicio y disciplina. .
EDAD: 25 a 60 afos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: POLICIA TERCERO (INGENIERIA DE TRANSITO).

PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Transito Municipal y Subdirector de
Transito Municipal.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién de Transito Municipal.

NUMERO DE OCUPANTES: Uno.

ORGANIGRAMA:

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE
TRANSITO
MUNICIPAL

@

SUBDIRECCION
DE TRANSITO
MUNICIPAL

(65}

i AREA DE
AREA AREA DE AREA DE AREA EDUCACION VIAL
OPERATIVA PERITOS INGENIERIA VIAL ADMINISTRATIVA (1)
(78) 3) (1)

MISION DEL PUESTO.
Lograr el correcto funcionamiento de los sistemas de seméaforos en la ciudad asi como la

sefalética correspondiente.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:
Transparencia.
Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas a manera de lograr establecer planes de
trabajo preventivos y correctivos para los diferentes sistemas de seméforos y la sefialética tanto

vertical como horizontal que existe en la Ciudad.
FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Elaborar los Sistemas de Dispositivos de Control de las calles.
2. Instalar los Equipos de Semaforos y verificar que se mantengan en buen estado.

3. .-Instalacion de sefales informativas, restrictivas, y preventivas.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1.- DIRECTOS:

Ninguno.

2.- INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

© 0o N o g s~ wDdh P

10.Con las areas del Ayuntamiento que lo requieran.

Director de Transito Municipal.

Oficial de Guardia de Transito Municipal.
Comandante Operativo de Transito Municipal.
Peritos de Transito Municipal.
Patrulleros de Transito Municipal.
Oficiales de Crucero y Corralon.
Personal Administrativo de Transito Municipal.
Direccion General de Gobierno,

Comandante y Policias Transito

RELACIONES EXTERNAS.

Comisién Federal de Electricidad.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Preparatoria.

CONOCIMIENTOS:Conocimientos de vialidad, Normatividad en el Reglamento de Transito,
Caddigo Penal, Bando de Policia y Buen Gobierno, Administracion, Reglas
generales de Transito, Conocer el Manual de Dispositivos de Transito
para el control y aplicacién respectiva.

EXPERIENCIA:  Un afio.

CUALIDADES :  Comunicacion, iniciativa, sensibilidad, flexibilidad, tenacidad, liderazgo,
persuasion, puntualidad, honestidad, pulcritud, liderazgo, prudencia,
disponibilidad de tiempo, seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto,

tolerancia, facilidad de palabra, discrecién, vocacion del servicio y

disciplina. .
EDAD: 25 a 60 afos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: POLICIA TRANSITO (MOTO PATRULLERO).
PUESTO AL QUE REPORTA: Policia Segundo (Sargento de Transito Municipal).
DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccion de Transito Municipal.

NUMERO DE OCUPANTES: Uno.

ORGANIGRAMA:

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE
TRANSITO
MUNICIPAL

@

SUBDIRECCION
DE TRANSITO
MUNICIPAL
(6]

AREA
OPERATIVA
(78)

) AREA DE
AREA DE AREA DE AREA EDUCACION VIAL
PERITOS INGENIERIA VIAL ADMINISTRATIVA [e)

(©)] (1)

MISION DEL PUESTO.

Acudir a los llamados que solicite la Ciudadania a través de la Direccién de Transito

Municipal de manera eficiente asi como realizar recorridos por diversos puntos de

la Ciudad.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:
Transparencia.
Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas aplicando el Reglamento de Transito

Municipal de manera que presten el apoyo solicitado por la ciudadania.

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Agilizar la circulacion en la Ciudad asi como acudir a auxiliar cuando hay hechos de transito.
2. Retirar unidades que obstaculicen la via publica.
3. Apoyar a compafieros de la Direccion de Transito Municipal que se encuentren en servicio
de cruceros donde hay mayor concentracion de vehiculos.

4. Cubrir la seguridad en los eventos del H. Ayuntamiento donde exista la Participacion de la

Ciudadania.
. . ) FECHA DE P
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

5. Apoyar en los Operativos para recoger las placas de los vehiculos que se infracciones

mediante boletas Oficiales, entregandolas a la Direccién de Transito Municipal).

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1.- DIRECTOS:
Ninguno
2.- INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

© 0 N o g s~ wDdh P

Director de Transito Municipal.

Oficial de Guardia de Transito Municipal.
Comandante Operativo de Transito Municipal.
Peritos de Transito Municipal.

Patrulleros de Transito Municipal.

Oficiales de Crucero y Corralon.

Personal Administrativo de Transito Municipal.
Direccion General de Gobierno,

Comandante y Policias Transito

10.Con todas las areas del Ayuntamiento.

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.

P w0 Dd P

Con la Ciudadania.

Autoridades Federales.
Autoridades Estatales.
Autoridades Municipales.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos de vialidad, Normatividad en el Reglamento de Transito,

Cddigo Penal, Bando de Policia y Buen Gobierno, Administracion,

Reglas generales de Transito, Técnica de Control de Individuos.

EXPERIENCIA: Un afio.

CUALIDADES : Comunicacion, iniciativa, sensibilidad, flexibilidad, tenacidad, liderazgo,
persuasion, puntualidad, honestidad, pulcritud, liderazgo, prudencia,
disponibilidad de tiempo, seriedad, responsabilidad, confiabilidad,
respeto, tolerancia, facilidad de palabra, discrecion, vocacion del
servicio y disciplina. .

EDAD: 25 a 60 afos.

ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: FECHA DE PAG.:

ELABORACION

C. SANTIAGO MENDOZA TIERRA

C. ERNESTINA FERNANDEZ

C. JOSE HONORIO

MENDEZ PACHECO FLORES
DIRECTOR DE TRANSITO PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIO DEL
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL AYUNTAMIENTO

15 DE FEBRERO DE 2014

66




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE REPORTA:
DIRECCION A LA QUE PERTENECE:
NUMERO DE OCUPANTES:

ORGANIGRAMA:

POLICIA TRANSITO (CRUCERO)
Sargento de Transito Municipal.

Direccion de Transito Municipal.

uno.

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE
TRANSITO
MUNICIPAL

1)

SUBDIRECCION
DE TRANSITO
MUNICIPAL
(1)

AREA
OPERATIVA
(78)

AREA DE
PERITOS
®

AREA DE
INGENIERIA VIAL
1)

AREA
ADMINISTRATIVA

AREA DE
EDUCACION VIAL
@

MISION DEL PUESTO.

Realizar un buen desempefio de las actividades como la aplicacion del Reglamento de

Transito y brindar el apoyo a la Ciudadania en cualquier tipo de situaciones.

ELABORO:

AUTORIZA:

VALIDA:

FECHA DE
ELABORACION

PAG.:

C. SANTIAGO MENDOZA TIERRA

C. ERNESTINA FERNANDEZ

MENDEZ

C. JOSE HONORIO
PACHECO FLORES

DIRECTOR DE TRANSITO

MUNICIPAL

PRESIDENTA MUNICIPAL
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AYUNTAMIENTO

15 DE FEBRERO DE 2014

67




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:
Transparencia.
Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, aplicando el Reglamento de Transito
Municipal con la finalidad agilizar la circulacién vial en la ubicacion en que se encuentren de

servicio.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Agilizacion del tréfico vehicular

2. Aplicacion del Reglamento de Transito

3. Apoyo a las personas en cualquier tipo de siniestro y Hecho de Transito

4. 4.-Orientacion a Turistas

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1.- DIRECTOS:

Ninguno

2.- INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

© N o g A~ w D PE

Director de Transito Municipal.

Oficial de Guardia de Transito Municipal.
Comandante Operativo de Transito Municipal.
Peritos de Transito Municipal.
Patrulleros de Transito Municipal.
Oficiales de Crucero y Corralon.
Personal Administrativo de Transito Municipal.

Ciudadania en general.

RELACIONES EXTERNAS.

A

Con la Ciudadania.

Autoridades Federales.
Autoridades Estatales.

Autoridades Municipales.

ELABORO:

AUTORIZA:

VALIDA:

FECHA DE
ELABORACION

PAG.:

C. SANTIAGO MENDOZA TIERRA

C. ERNESTINA FERNANDEZ
MENDEZ

C. JOSE HONORIO
PACHECO FLORES

DIRECTOR DE TRANSITO
MUNICIPAL

PRESIDENTA MUNICIPAL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

Preparatoria.

Conocimientos de vialidad, Normatividad en el Reglamento de
Transito, Cadigo Penal, Bando de Policia y buen Gobierno, Derechos
Humanos, Técnica de Control de Individuos, Administracion, Reglas

generales de Transito.

EXPERIENCIA: Un afio.

CUALIDADES : Comunicacion, iniciativa, sensibilidad, flexibilidad, tenacidad,
liderazgo, persuasion, puntualidad, honestidad, pulcritud, liderazgo,
prudencia, disponibilidad de tiempo, seriedad, responsabilidad,
confiabilidad, respeto, tolerancia, facilidad de palabra, discrecion,
vocacion del servicio y disciplina. .

EDAD: 25 a 60 afnos.

4. . . FECHA DE P
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

PUESTO AL QUE REPORTA:
DIRECCION A LA QUE PERTENECE:
NUMERO DE OCUPANTES:

ORGANIGRAMA:

RESPONSABLE DEL AREA DE EDUCACION VIAL.

Director y Subdirector de Transito Municipal.

Direccion de Transito Municipal.

uno.

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE
TRANSITO
MUNICIPAL

(1)

SUBDIRECCION
DE TRANSITO
MUNICIPAL
@

AREA
OPERATIVA
(78)

AREA DE
PERITOS
®

AREA DE AREA
INGENIERIA VIAL ADMINISTRATIVA
1) )

AREA DE
EDUCACION VIAL
@

MISION DEL PUESTO.
Difundir la Educacién Vial a toda la Ciudadania, para que conozcan el Reglamento de Transito

Municipal y que todos respeten las sefales de transito.

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:
Transparencia.
Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, de manera que implemente programas

en educacion vial para los diversos sectores de la sociedad.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Elaborar los Programas para difundir los Programas de Educacioén Vial.
2. Realizar campanas para dar a conocer los Programas de Educacion Vial a todos los
3. Ciclistas, Motociclistas, Conductores de Vehiculos Publicos y Particulares.

4. Hacer cumplir el reglamento.

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

5. 4.-Sequir las indicaciones del Superior Jerarquico para informar a la Ciudadania respecto de

la Educacion Vial.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1.- DIRECTOS:
Ninguno
2.- INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

Director y Subdirector de Transito Municipal.

Comandante Operativo de Transito Municipal.

Diversas areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.
Instituciones Educativas de diversos grados.

Asociaciones, camaras e iniciativa privada.

ELABORO: AUTORIZA:

VALIDA:

FECHA DE
ELABORACION
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

Preparatoria.
Conocimientos de vialidad, Normatividad en el Reglamento de
Transito, Bando de Policia y Buen Gobierno, Administracion, Reglas

generales de Transito,

EXPERIENCIA: Un afo.

CUALIDADES : Comunicacion, iniciativa, sensibilidad, flexibilidad, tenacidad,
liderazgo, persuasion, puntualidad, honestidad, pulcritud, liderazgo,
prudencia, disponibilidad de tiempo, seriedad, responsabilidad,
confiabilidad, respeto, tolerancia, facilidad de palabra, discrecion,
vocacion del servicio y disciplina. .

EDAD: 25-60 anos.

4. . . FECHA DE P
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTO AL QUE REPORTA: Director de Transito Municipal y Subdirector de
Transito Municipal.
DIRECCION A LA QUE PERTENECE: Direccién de Transito Municipal.
NUMERO DE OCUPANTES: Cuatro.

ORGANIGRAMA:

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE
TRANSITO
MUNICIPAL

@

SUBDIRECCION
DE TRANSITO
MUNICIPAL
(6]

AREA DE
AREA AREA DE AREA DE AREA EDUCACION VIAL
OPERATIVA PERITOS INGENIERIA VIAL ADMINISTRATIVA (1)
(78) 3) (11) )

MISION DEL PUESTO.

Coordinar y supervisar el trabajo que corresponde al personal del area administrativa.

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:
Transparencia.
Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas de manera administrativa a fin de

coordinar los trabajos para presentarse en tiempo y forma.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Coordinar las actividades administrativas de la Direccion de Transito Municipal.
2. Llevar un control del Personal de la Direccion de Transito Municipal.

3. Llevar un control de caja de la Direccion de Transito Municipal.

4. Coordinar los servicios que se brinden a la ciudadania.

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

5. Coordinar la agenda general de la Direccién de Transito Municipal.

6. Coordinar el inventario de la Direccion de Transito Municipal.

7. 7. Llevar los ingresos que se recaban en la Direccion de Transito Municipal a la

Tesoreria Municipal.

8. Reportar las actividades a la Director de Transito Municipal y Subdirector de

9. Transito Municipal.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1.- DIRECTOS:
Ninguno
2.- INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

© N o g s~ w D PE

Director de Transito Municipal.

Oficial de Guardia de Transito Municipal.
Comandante Operativo de Transito Municipal.
Peritos de Transito Municipal.
Patrulleros de Transito Municipal.
Oficiales de Crucero y Corralon.
Personal Administrativo de Transito Municipal.

Direccion General de Gobierno, y

ELABORO:

AUTORIZA:

VALIDA:

FECHA DE
ELABORACION

PAG.:

C. SANTIAGO MENDOZA TIERRA

C. ERNESTINA FERNANDEZ
MENDEZ

C. JOSE HONORIO
PACHECO FLORES

DIRECTOR DE TRANSITO
MUNICIPAL

PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

9. Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

1. Autoridades Federales.

2.Autoridades Estatales.

3.Autoridades Municipales.

4.Juzgados Civiles y penales

5.Policia Federal Preventiva

6. Transito del Estado

7.Secretaria de Finanzas.

8.Con la Ciudadania.

ELABORO:

AUTORIZA:

VALIDA:
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ELABORACION
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion de Empresas.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos de vialidad, Normatividad en el Reglamento de Transito,

Administracion, Reglas generales de Transito, Office, Word, Power

Point, Navegacion en Internet.

EXPERIENCIA: 3 afios.

CUALIDADES : Comunicacion, iniciativa, sensibilidad, flexibilidad, tenacidad, liderazgo,
persuasion, puntualidad, honestidad, pulcritud, liderazgo, prudencia,
disponibilidad de tiempo, seriedad, responsabilidad, confiabilidad,
respeto, tolerancia, facilidad de palabra, discrecion.

EDAD: 25 a 50 afnos.

ELABORO: AUTORIZA: VALIDA: FECHA DE PAG.:

ELABORACION
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:
PUESTO AL QUE REPORTA:

DIRECCION A LA QUE PERTENECE:

PERITO.

Director de Transito Municipal y
Subdirector de Transito Municipal.

Direccion de Transito Municipal.

NUMERO DE OCUPANTES: uno.
ORGANIGRAMA:
PRESIDENCIA
MUNICIPAL
DIRECCION DE
TRANSITO
MUNICIPAL
(6]
SUBDIRECCION
DE TRANSITO
MUNICIPAL
@
i AREA DE
AREA AREA DE AREA DE AREA EDUCACION VIAL
OPERATIVA PERITOS INGENIERIA VIAL ADMINISTRATIVA (1)
(78) 3) (11)
. . . FECHA DE P
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Realizar los partes de los accidentes de transito; asi como los Convenios entre los Ciudadano
involucrados, y de no ser asi, turnar a la Agencia del Ministerio Publico.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeiiar, debera tener un alto grado de:
Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justo.

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas conforme al Reglamento de Transito

Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Acudir a los Hechos de transito.

2. Realizar los peritajes de Hechos de transito.

4. . . FECHA DE A
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE TRANSITO MUNICIPAL

OBJETIVO Y FUNCIONES

3. Rendir un informe mensual de Hechos de transito.

4. Durante el peritaje se revisan los dafos de los vehiculos y también de los accidentados.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1.- DIRECTOS:
Ninguno
2.- INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

Director de Transito Municipal.

Oficial de Guardia de Transito Municipal.
Comandante Operativo de Transito Municipal.
Peritos de Transito Municipal.

Patrulleros de Transito Municipal.

Oficiales de Crucero y Corralon.

Personal Administrativo de Transito Municipal.
Comandante y Policias Transito

Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Autoridades Federales.

4. . . FECHA DE A
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Autoridades Estatales.

Autoridades Municipales.

Ministerio Publico

Juzgados Civiles y penales

Policia Federal Preventiva
Seguridad Vial y del Estado
Transito del Estado

Cruz Roja

Comision Nacional de Emergencias

Con la Ciudadania.
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PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos de vialidad, Normatividad en el Reglamento de
Transito, Codigo Penal, Bando de Policia y Buen Gobierno,
Administracion, Reglas generales de Transito, Diplomado en

hechos de Transito para realizar un buen peritaje.

EXPERIENCIA: 5 anos.

CUALIDADES : Comunicacion, iniciativa, sensibilidad, flexibilidad, tenacidad,
liderazgo, persuasion, puntualidad, honestidad, pulcritud,
liderazgo, prudencia, disponibilidad de tiempo, seriedad,
responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia, facilidad de
palabra, discrecion, vocacion del servicio y disciplina. .

EDAD: 25 a 60 afos.
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PROCESO: ATENCION CIUDADANA

[ Inicio ]

!

Reciben Quejas y
peticiones

|

Son quejas en
contra de
oficiales de
transito?

Se da atencion a las
peticiones.

SI

Realizar descuentos en
infracciones

Asistir a eventos
programados

A 4

MANEJO DE LA INSTITUCION Y
PERSONAL DE TRANSITO

l

Mantener la disciplina de los

subordinados
|

v

Dar estimulos e imponer
sanciones correspondientes
a los subordinados

v

Solicitar insumos y

Difundir practicas de
vialidad a través de
medios de
comunicacion

materiales para el buen
funcionamiento de la
Direccion

MANEJO OPTIMO DE LA
<« DIRECCION DE
TRANSITO MUNICIPAL
5. : ) FECHA DE A -
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[ SUBDIRECCION ]

\ 4
[ Coordinar el area de ingenieria vial

N

J

v
Atencién ciudadana

l

No procede Analisis de la Si procede

problematica

l

Realizacion del estudio técnico y proceder a dar
solucién

A

A 4

A 4

Archivo

A\ 4

Proponer ascenso, estimulos e imponer sanciones
correspondientes a sus subordinados

\ 4
Supervisar eventos programados

.. . ) FECHA DE —
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COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

Coordinacién
Gral. del area

Admva..
\4
Revisar Expedientes por Atencion a personal
Fmbarao.
\ 4
. Elaboraciéon de documentacion

Elaborar Pre némina

A 4
Revisar y canalizar Oficios Incapacidades, altas y
y Memorandos bajas de personal, arrestos.

A\ 4

Coordinar apoyos con el
area operativa.

Elaborar Informes,
Programas de la Direccién.

FECHA DE
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AUXILIAR

Actividades

\4

Diversas

Atencion a proveedores

Recepcion de facturas

Control del mantenimiento
optimo de las unidades.

A\ 4

Control de material
utilizado en la corporacién

Supervision area de caja.

A 4

Elaboracion de oficios.

A 4

Elaborar documentos para
comprobar las compras.

Peticion de material
necesario de ingenieria,
papeleria y de personal

FECHA DE
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AREA DE PLACAS

A 4
Captura de hechos de transito

\ 4

Cantura de infracciones por diferentes motivos

\ 4

Recepcion de documentos varios (tarjeton,
licencias, placas, e infracciones)

l

Asistencia

A 4

ciudadana

A\ 4

Aportacién de informacién Entrega de documentos varios con su

respectivo pago (placas, licencias y
tarjeton). Realizando su verificacion

Revisar recibos de pago (hechos de transito y
detenidos por diferentes motivos) anotacion en

partes informativos

A 4

Busqueda de documentos de afios
anteriores (placas y licencias) <

A 4

Archivo de documentos varios (placas, tarjetén,
licencias y copias de infracciones ya pagadas)

4. . . FECHA DE A
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Tramite a realizar

[ OFICIAL DE GUARDIA ]

\ 4

Atencién ciudadana

\ 4

Captura de datos de los vehiculos
gue ingresan al corralén

Llevar control de
documentos varios (oficios
que trae la ciudadania,
liberaciones que se realizan,
vales de grda que son

ocupados)

Transito

Tramite a realizar

Realizar liberaciones de los vehiculos que ingresan al corralon |«

l

Contestar el teléfono y dar
continuidad a la llamada

4. . . FECHA DE A
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AREA DE CABINA

A\ 4
Se recibe turno
Relevo del oficial saliente

A 4

| \/arifiraridn da nandiantac |

A 4
Verificacion de apoyos que se

tinnAan Aan Al Aia

Carga de
radios

Recepcion y entrega de radios

nartAtilane A narceAanal anarativine

A 4

Realizacion de bitacora de los hechos de

transito y Realizacion de bitacora de los apoyos
Aal Aia

'

Control de infracciones de elementos
operativos v control de vehiculos

A 4
Se contesta radio durante las 24 hrs.

Mandar apoyo
con patrullas en
caso de hecho
de transito

Mandar gruas en caso de ser

Estar pendiente los viernes y sabados con <
entiinn nara aleohnlimetrn

FECHA DE
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Sociedad

\4

Programas de
prevencion
proximidad social

[ EDUCACION VIAL ]

'

CIUDADANIA Capacitaciones CORPORACION

Diversas

A 4

Capacitacion a aspirantes
de policia de transito

Entrevistas

Diversas

A 4 A 4

Representantes Realizacion en
de Escuelas auditorias viales
\ 4
Representantes —
de Empresas Platicas de
prevencion de

hechos de transito

A 4

Realizacion de
cursos de v
manejo a la Realizacion del
kehinialeiilie programa brigada
escolar
v
Prevencion de
accidentes viales
- ) . FECHA DE o
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