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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracién son de observancia general y de cardcter
obligatorio, utilizados para regular Iq organizacion, el funcionamiente vy los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayunfamiento, asi coma aplicar
de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administracion PUblica Mdnicipal.
Por tanto, el comrecto desempefio de las actividades de los servidores pUblicos
conlleva a la actualizacidon de las atribuciones Yy responsabiiidades, asi comp de los
procesos que desarrollan, mediante el Manual de Organizacién y el Manhual de

Procedimientos, con la eficiencia y eficacia administrativa. !
|

Los Titulares de tas Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de Tehuacdn, para
la mejor distribucidn v el desarrollo de sus funciones podrén conferir sus atribuciones
y procedimientos delegables a Servidores PUblicos subalternos, medidnte ios
Manudales, sin perjuicio del ejercicio directo conforme a lo previsto en el Reglamento,
los Manuales de Administracién y las demés disposiciones legales aplicablest

Con fundamento en los articulos 115 fraceion Il de la Constitucién Poh’ﬂccfz de los
Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccién lll de g Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberanc de Puebla; 78 fraccién IV, 80, 84 y 169, fraccion X de la Ley Orgdnica
Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracidn PUblica del Estado de Puebla:
2, fraccion V y 77 fracciones |, Il y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a g
Informacién PUblica del Estado de Puebla, respectivamente; el Gobierno Municipal
2021-2024, se encuentra facultado para llevar a cabo la elaboracidn % ocTuc}izocién

de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos de las Dependendias que
componen la Administracion Publica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento inferior? de la
Administracidn Pdblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla) en el
Periddico Oficial del Estado, se realiza la actualizacion de dichos documentes.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacién en su calidad de instrumento administrativo, tiene como
objetivo ser una herramienta normativa y de consulta, que versa en unificar vy
controlar el cumplimiento de fas responsabilidades de 10s servidores publicos, para
una mejor adminisiracién en la eficienciay eficacia, a través de especificaciones en
cuanio a nivel de escolaridad, profesién, objefivos del puesto, conocimientos
generales y responsabilidades de los puestos de cada Unidad Administrativa.

Ademds, permite demosirar la rendicion de cuentas fransparente y eficaz, y el
dptimo desempeno de las Unidades Administrativas gue integran la Administracidén
PUblica Municipal, a través de la descripcion detailada de estructuras orgdnicas,
ouestos, funciones y perfiies. Asi mismo, da a conocer a los funcionanos puUblicos
sobre las actividades, obligaciones y funciones que les permitirdn cumplir de und
manera precisa las tareas y responsabilidades encomendadas, de acuerdo a la
estructura orgdnica correspondiente; orientdndolo sobre sus obligaciones Y
funciones necesarias a observar para dar atenfo cumpiimiento a las diversas
normativas que han surgido en materia de fiscalizacién, rendicién de cuenias,
ransparencia y buen gobierno, por mencionar algunas, permitiéndole asi su
desarrollo laboral de una manera mas eficaz y eficiente en cada drea de frabgjo,
para coadyuvar asi ai cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, 1as metasy
lineas de accidon establecidos. '
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mision: Fomentar un gobierno abierto, transparente y eficiente que genere \fxcalor
publico a fravés del ejercicio responsable de los recursos publicos poniendo en el
centro de la toma de decisiones a las v los tehuacaneros. =

Visién: Consolidar al municipio de Tehuacdn como un gobierno referentd a nivel
estatal y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde los es quemas
de coparticipacion y comresponsabilidad de todas y todos los actores involutrados.

Los valores institucionales que promueve esta administracién son:

* Valor pUblico: Entendido como el valor que las y los ciudodoncfs dan a
los bienes y servicios que son recibidos por el Esiado desde o

safisfaccion de las necesidades bdsicas Yy su promociénf de la
sostenibilidad. r

¢ Transparencia: Entendida como el mecanismo a través del cuai el
Estado- incrementa la eficiencia de la gestién pUblica dotando de
informacién a la ciudadania sobre su actuar. f

» FHficiencia: Enfendida como la capacidad para redlizar o [cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado peniendo
siempre primero a las personas. |

* Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcidn piblica
promoviendo que nuestro actuar tiene repercusiones en todas ias
DEersonas. |

I

» Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regié‘d toda

la administracion y que se inclina a obrar y juzgar respetando lalverdad
y dando a cada uno lo gue le corresponde. |

e Equidad: Entendida como Ig capacidad de crear esquemas que
aseguren la calidad para todas vy todos sin afectar el de otra personay
respetando sus creencias, condiciones Y pensamientes. -

* Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno de oésegurqr

las condiciones presentes sin comprometer las condiciones| de las
generaciones futuras.
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EJE ESTRATEGIA LINEA DE ACCION
Gobierno Innovador. Estrategia 1.3 LA1.3.4. (ODS 16.3,
Eficiencia 16.5, 17.19} Enirega y

Administrativa y Mejora
Regulatoria.

aprobacidn oportuna
del recurso publico
LA1B.5.2. (ODS 16.3,
16.5, 17.19) Establecer
el Sistema de Control
de Inferno deniro del
Municipio.
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MARCO JURIDICO

Federal

. Constitucion Pcelitica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicadg (Diario
Oficial de la Federacion 5/02 /1917). Ultima reforma
(29/05/2023).

+ Profocolo Nacional de Actuacidn. Publicado {17/06/2017).

» ley de Coordinacién Fiscal. Publicado (27/12/1978). Ultima Ireformc&
(30/01/2018). |

+ Lley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Puébliccdo
{30/03/2006). Ultima reforma {30/12/2015). 3

s Ley del Seguro Social. Publicado {21/12/1995). Ultima reforma (04/056/201 ?).

« Coddigo Fiscal de la Federacion. Publicado (31/12/1981). Ultima jreformcz
(16/05/2019). :

» Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado (1 8/’057/201 6).
Uttima reforma (12/04/2019).

* Lley General de Contabilidad Gubernamental. Publicado (31/112/2008).
Ultima reforma (30/01/2018). |

e ley General de Tronsgorenciq y Acceso a la Informaciéon [Pdblica.
Publicado (04/05/2015). Ultima reforma (04/05/2015). |

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. Publicado {18/0"2’/201 6/).
Ulfima reforma {18/07/2016). a

« Cdodigo Civil Federal. Publicado (26 de mayo, 14 de julio, 3y 31 de= agosto
de 1928}. Ultima reforma {03/06/2019).

Estatal

 Consiitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Plblicado

(Periddico Oficial del Estado de Puebla 02/10/1917) Ultima [reforma
(24/10/2022). ;
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Ley de Adquisiciones, Arrendamienfos y Servicios' )
del Sector PUblico Estatali v Municipal. Publicado (09/02/2019). Ultima

reforma (29/12/2017).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (13/09/2013). Ultima
reforma (19/10/2015}.

ley de Coordinaciéon Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicado (20/03/2009). Uliima reforma (31/08/2018).

Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y Comunidades
Indigenas de! Estado de Puebla. Publicado {24/01/2011). Ultima reforma

(13/03/2019).

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla. Publicado (18/12/2006).
Uttima reforma {26/04/2009).

Ley de DeudolPOblico para el Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
{18/12/2006). Ultima reforma (29/12/2017).

Ley de Educacién del Estado de Puebla. Publicado (31/03/2000). Uliima
reforma (26/04/201%).

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el EHercicio Fiscal
correspondiente. Publicacidn {31/12/2018).

Lley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Eercicio Fiscal
correspondiente. Publicacion {31/12/2018).

ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
Publicacién (11/02/2015). Ultima reforma (sin reformal).

Ley de Hocie’nda del Estado Llibre y Soberano de Puebla. Publicacidn
(08/12/2010). Ultima reforma (29/12/2017).

ley de Gobernanza Regulatoria para el Estado de Puebla. Publicacién
(11/02/2015). Sin reformas desde su entrada en vigor.

Ley Organica de la Aplminisirocién Publica del Esiado de Puebla.
Publicacion (11/02/2011). Ultima reforma {12/03/2019).

Direccion de Transito Municipal.
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Ley Orgdnica  Municipal. :

Publicacién  (23/03/2001).  Ultima  reforma

{08/02/219).

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla. Pub:icc:cién

(31/03/1983). Ultima reforma {28/03/2019).

Ley de Presupuesto y Gasto PUblico del Estado de Puebla. Publicacion

(31/12/2012). Uitima reforma (17/01/2017).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Es
Puebia. Publicacidn (04/05/2016). Ultima reforma (27/02/2019).

Tfodo de

Ley de Seguridad PUblica del Estado de Puebla. Publicacién (15/0%7/’2009).

Ultima reforma {25/07/2018).

Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil. Publicacion {20/03/2013). Uliima

reforma (29/12/2017).

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de los Sujetos O

ké)iigodos

del Estado de Puebla. Publicacién (26/07/2017). Ultima reforma (30/08/2017).

tey del Procedimienio Contencioso Administrativo del Estado de
Publicacién (18/01/2018). Ultima reforma (sin reformay).

gPuebicz.

Ley de Rendicidon de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de?Puebio.

Publicacion {27/12/2016). Uttima reforma (sin reforma).

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado defPuebla.

Publicacién {29/06/1984). Ultima reforma (29/12/2017).

Ley del Regisiro PUblico de la Propiedad del Estado de Puebia. Putilicocién

(15/04/2009). Uliima reforma (22/02/2017).

Ley del Sistema Anticorrupcion  del
(27/12/2016). Ultima reforma (sin publicacién).

Ley para la lgualdad enfre Mujeres y Hombres del Estado de
Publicacién (22/08/2008). Ultima reforma (16/11/2017).

Municipal

Estado de Puebla. Putflicocién

 Puebla.

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdan, para el Ejercicjo Fiscal
correspondiente. Publicacion (18/12/2017) Ultima reforma (sin publicagion).
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o Decreto de Creacion del Instituto Municipal de la Juventud como Organo
Desconcentrado. Publicacion {0903/2012) Ullima reforma (sin publicacion).

s Reglamento de Proteccion Civil para el Municipio de Tehuacdn, Puebila.
Publicacion {27/04/2012).

» Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tehuacdn. Publicacion
(10/08/2012). Uitima reforma {23/04/2015).

¢ Lley de Hacienda para el Municipic de Tehuacdn. Publicacion
130/12/2005). Ultima reforma (sin publicacién).

e Reglamenfo de Transparencia y Acceso a la Informacion Piéblica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacidn (28/07/2006). Uliima reforma
{sin publicacion).

» Reglamento Interior de ia Administracidon Pdblica Municipal del Municipio
de Tehuacdn, Puebla. Publicacion (12/05/2023).

o Codigo de Efica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.
Ultima Actualizacion (14/03/2024)

o Codigo de Conducta para los Servidores PUblicos del Honorcble
Ayuntamiento de Tehuacdén, Puebla. Uliima Actualizacidn {14/03/2024)

Fl listado anterior es de cardcter enunciativo, mds no limitativo, por o que puede
existir normatividad complementaria apiicable.
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GLOSARIO

Ayuntamiento: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn
Coadyuvar: Contribuir o ayudar a la consecucion de algo
Direccion: Direccion de Trdnsito Municipal

Indicios: Es el caracter, pista o descubrimiento que carece de sentido, pero da un
rastreo objetivo y cognitivo de la idea planteada en el hecho.

IPH: Informe Policial Homologado
Municipio: Municipio de Tehuacdn, Puebla

Ratificar: La ratificacion es la manifestacién de voluntad por la cual una persona
presta su consentimiento a ser alcanzado por los efectos de un acto juridico

NOTA: Toda referencia o mencidn, incluyendo los cargos y puestos senalados en el
presente manual, deberan ser interpretados en sentido igualitario respecto al
género.

11
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Direccidon de Transito Municipal

DIRECTIOR

JURIDICO

PERITO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR

VELADOR

AFANADOR

COORDINADOR OFERATIVO

POLICIA PRIMERO '

POLICIA SEGUNDQO

POLICIA TERCERO

POLICIA TRANSITO
POLICIA :

COORDINADOR DE INGENIERIA VIAL

PINTOR :

MECANICO/DISENADOR

ELECTRICISTA

AUXILIAR
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

Nombre del Puesto
Unidad Administrativa

Superior Jerarquico de
la Unidad Adscrita

Personal a cargo

Nivel de Escolaridad

Profesion/Especialidad

Director de Transito Municipal

Direccién de

. Area de
TFOBio Adscripcion
.. |
Municipal P
Presidente

Director General de Gobierno

Coordinador operativo
Coordinador de ingenieria vial
Auxiliar administrativo
Juridico

Auxiliar

Perito

Policia primero

Policia segundo

Policia tercero

Policia

Pintor

Mecdanico

Electricista

Velador

Afanador

Educacion Media Superior

Educacion Superior

Derecho
Administracion PUblica
Contaduria

Carrera Policial
Ciencias Sociales
Humanidades

Afin.

CLAVE HAMT/DTM/MO/045
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Direccion
General de
Gobierno
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conf‘ janza

Examen control y

Obijetivos de! Puesto

Cuida el estricto cumplimiento del reglamento de Trénsiio |

| Municipal de Tehuacan, Puebla, y las disposiciones 20%
administrativas.
2 Mantiene la disciplina v la moralidad del personal que 20%
Q
lm‘egro foi Dlrecaon de Tréansiio
3 Dicta IGS medtdos necesaras Tenchem‘es a la superacion de 20%
(=]
los servicios de Transito.
4 - Formula bases administrativas para et eficaz funcionamienfo 0%
(=]
de Icts diversas secciones que comprende Transito.
lmp emen’fo los dispositivos de confrol de radar de
~ velocidad, carrusel y fomentar la cultura de prevencion y/o 20%
e} (=]

hechos de fransito por
conductores.

ingesta de aicohol

de los

Ccnocimientos Generales del Puesto

Coordinacion

Conocimientos generales
en materia de movilidad y
vialidad.

2 Gestidon -2 Visidn estratégica
- Conocimienios generaies en .
3 . 9 3 Liderazgo
mediacion.
4 Pensamienio analitico 4 Crganizacidn del personai
5 Orientacion aresultados 3

16




Marniusl de CLAVE HAMT/DTM/MO/045
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Transito Municipal.

~ 1
Tah
ienuac UL

WU »

il Organizacion

Responsabllldqdes Yy Func:|ones

Mantener la ds<:|plmo que lm‘egro |CJ D|rec:C|on de Transito Munlapcl
superwsondo czl persono!

Autorizar el rol de programacion de Ios dlSpOSlTlvos de olcoholemla y
radar.

3 Formular y proponer estrategias para la reduccidon de hechos de
fransito, copocﬁondo al personol

Supervisar en campo !o correc’fo instalacion, mantenimiento reposicion
4 de senalética, reductores de velocidad, semaforos, pintura y demds
dispositivos para regular el tradnsito vehicular.

5 Verificar y autorizar la viabilidad de los estudios de impacto vial.

Supervisar el correcto uso y mantenimiento del parque vehicular @

6
cargo de cada elemento.

E Recmblr y volldor el por’re de novedudes correspondiente a las umdodes
administrativas a su corgo

8 ATender Ios dISTInTQS SO|lC!TUdeS O quejas emmdos por Ios cwdodonos

que ocuden a |O DlreCCIon de Trcmsfro

5 Coordlnor y supervisar al personol a su cargo que funjan con sus
responsoblhdades de5|gnodos

Fomentar y difUﬂd!r la cultura woi a las escuelos wss‘rc:mdolcls % o’render
10 los medios de comunicacion, juntas con padres de familia, peatones|y
conduc‘rores

Coordmor y fomemor cc::mponos para reducur 105 hechos de Tronsno
’rerresfres ou’ronzondo ﬂoyer S ’rnp’rlcos camponos e’rc

AUTOFIZOF Cursos de verano pard escuelos padres de f0m|llo asi como
el sector publlco y prlvcldo

13 leundlr el reglomenTo de Tromsfro MUH]CIDOl % velor por que se cumpla
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CLAVE HAMT/DTM/MO/045
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Transito Municipal.

Manual de
lomivipal Organizacién

14 Atender a la ciudadana en cualquier disposicion de transito municipal.

15 Proponer estrategias para reducir el indice de siniestros de Transito.

16  Observar la correcta aplicacién del reglamento de Transito municipal.

Vigitar y dirigir la seguridad vial municipal, asi como el personal cumpla |
con los procedimientos administrativos y se rijan con lealtad. ‘

Controlar la correcta distribucion uso y mantenimiento del parque -
18 ' vehicular, armamento, unidades de radiocomunicacién y demds .

equipo asignado ¢ los oficiales a su cargo.

Solicitar, recibir y validar el parte de novedades correspondiente a las
unidades administrativas a su cargo.

" Evaluar los esiudios de impacto vial para definir las estrategias en
20 materia de estacionamientos, sitios terminales y otras construcciones
que impacten Directamente en el Transito.

Verificar que se leve a cabo la instalacion, mantenimiento o reposicion |
21 de la sefalética reductores de velocidad, semdaforos, pintura horizontal
y demds dispositivos para regular el frdnsito vehicular y peatonal.

Realizar convenios de colaboraciéon en materia de movilidad y vialidad
con distintas dependencias en el Gmbito municipal, estatal y federat.

Las demds que le confiera el presidente municipal y los ordenamientos
legales aplicables.

22
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Manual de . CLAVE HAMT/DTM{MO/045
Elaboracién: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024

Bireccidn de Transito Municipal.

Organizacion

- Nombre del Puesto - Auxiliar Juridico
- Direccionde | ., - Direccién de
. . .. . L. . Area de .
- Unidad Administrativa . Transito i .. - Trénsito
: : . - Adscripcion .
. Municipal : : Municipdadl

~ Superior Jerdrquico de

: i 1 18ty Tas]
la Unidad Adserita Director de Transito Municipal

- Personal a cargo ~ Peritos

" Nivel de Escolaridad  Educacién Superior

Profesién/Especiqiidad Derecho |

Experiencia 2 afios comprobable

- Objetivos del Puesto

Brinda asesoria juridica tanto a los elementos de transito
1 municipal en sus funciones como primer respondiente, asi  30%
como a victimas en siniestros de transito.

2 Coadyuva con la prevencidn en siniestros de transito. 3%

Da frémite comrespondiente a la documeniacién y a las
3 . peticiones de los ciudadanos respecto de temas de  20%
vialidad, dentro del dmbito municipal. |

Coordina  con el departamento juridico del H. _
- Ayuniamiento, con la findlidad de que los intereses del .
municipio no se vean afectados, en razdén det bien social, en

- materia de vialidad.

VS
=

%

- Conocimientos Generales del Puesto

- Conocimiento en materia

- de procesamienio de

_indicios y elementos
materiales probatorios

Conocimiento en las ;
1 - legisiaciones tanto del fuero - 5
local, estatal y federal, en
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CLAVE HAMT/DTM/MO/045
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Transito Municipal.

Manual de
QOrganizacion

. materia civil, pendl,
- mercantil, laboral

Conocimiento de la Ley : Conocimiento de las
- Orgdnica Municipat y del | ¢ legislaciones en materia de
~ Reglamento de Trénsiio vialidad local, estatal y
Municipal federal
- Conocimiento en materia
orocesal a fin a Puestas a 7 Conocimientc de
disposicidn ante la Fiscalia protocolos policiales

del fuero comun vy federal

Dominio en la sustanciacién
delinforme policial
homologado, y det registro

' nacional de defenciones

Conocimientos generales en
4 materia de mediacion y 8
conciliacion

Responsabilidades y Funcicnes

. Dar contestaciones a oficios, memordndums y amparos de las distintas
enfidades y autoridades en Jos tres niveles de gobiemno.

Coadyuvar vy estar en coordinacién con fiscalia y las diferentes areas
2  para las puestas a disposicidon de vehiculos o detenidos en caso de
flagrancia, ianto del fuero comin como del federal.

Coadyuvar con el departamento juridico del H. Ayuntamiento
Municipal.

4 Supervisar a los elementos de frénsito en sus partes informativos,

~ Asesorar a los ciudadanos involucrados en algin siniestro de transito, asi
como a los oficiales en cuestiones legales.

Procesqar indicios, asi como levantamientos de caddaver, derivados de
los siniestros de transito como primer respondiente.
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Elaboracién: agost
Actualizacion: agos
Direccidn de Trans

Direcuiin de Manual de

Transha Municipal Organizacién

MO/045

0 2023

to 2024

te Municipal.

- Coadyuvar, orientar y vigilar que los convenios derivados de 1o
siniestros de fransito que celebran los involucrados, estén dentro de
- marco de laley.

7

=P

Acompaniar y orientar a los oficiales de transito cuando son requerida
. a audiencias de ambos fueros. '

Coordinar con los oficiales de transito para la ejecucidn de érdene
judiciales.

Acompanar y orientar a los elementos de transito para puestas
d;spos:c:lon porfoh‘cs administrativas, c:m‘e lcs auteridades calificadora

Coadyuvaren Io mplemen’rocuon y creqcion de pro’rocolos prevenhvc'
dirigidos a educacidn vial.

a .
3

i

19 Las demds funciones que su superior jerdrquico le confiera.
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CLAVE HAMT/DTM/MO/045
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccidn de Transito Municipal.

Nombre del Puesto

3 Perito

Unidad Administrativa

. Direccidn de .

o Area de

- Transito e er

: . . Adscripcion
Municipal

- Direccién de
" Transito
- Municipdl

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

Director de Trdnsito Municipai

Personal a c:clrgo

- N/A

vael de Escolandad

Educacion Superior

Profesién/Especialidad

‘ Derecho

Criminalista

- Afin.

Conbrol y confianza

Aprobcdo

Cemflcac:on

Expenencnc

anado O gubemomen’;oi

2 anos comproboble

Obijetivos del Puesto

Determina las posibles causas que produjeron los hechos,
para poder comparar las mismas conira las versiones de las
partes y iestigos, y asi establecer las responsabilidades del

CQaso.

de siniestros de trdnsiio, medianie |a

- Auxilia al trabajo de las autoridades para resolver los casos |
elaboracion  de

. dictdmenes periciales que sirven para determinar quién o
- quiénes son responsables de un accidente.

Evalla los dafos de vehiculos que se ven afectados por el |

mal estado de la infraestructura urbana (baches, coladerds,

vados), previa solicitud de los ciudadanos mediante una
" constancia de hechos que dé fe de su dicho ante la

autcridad competente.

- 30%
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-, . e Elaboracion: agosto 2023
ednelrs Vigntiina) eV ,
Fransiz Musicipal Organizacion Actualizacidn: agosto 2024
Direccion de Transito Municipal.

Aplica métodos y técnicas para el esclarecimiento de un

4 .~ siniestro de transito, con el fin de dar certeza juridica a las . 20%
partes involucradas.

- Conocimientos Generales del Puesto

- Conocimiento en materia de

recoleccion, procesamiento y Conocimientos periciaies
1 conservacién de indicios v 5 - enlossiniestros de
elementos materiales - Transito Terrestre

probatorios

Conocimiento de las
2 legislaciones en materia de
vialidad local, estatal y federal

- Técnicas bdsicas de
. fotografia

Conocimiento de protccolos

3 policiales de aplicacién 7
nacional
Dominio en la sustanciacion

4 . del informe policial 5

- homologado, y del registro
nacional de detenciones

| Responsabilidades y Funciones

i . Formular por’fes de siniestros de transito.

2+ Formutar croquis de accidentes.

3 Formular estadisticas mensuales del I.N.E.G.|

4  Turnar cuando asi se requiere a la Fiscalia General del Estado.

5  Acudir alos interrcgatorios y reconstruccién de hechos de transito.

6 Ratificar las partes del accidente ante la fiscalia general del esiado.
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Manual de
Organizacién

 Realizar Dictamen Pericial, de |os siniestros de transito.

Informar vy trasladar a los detenidos al Juez Calificador y/o al Ministerio
PUblico.

9 . Llenar el iInforme Policial (1PH).

" Valorar las escenas en lo siniesiros de trénsito para ver las necesidades ‘

Procesar el lugar de los hechos de un siniestro de transito con todo el |
11 equipo requerido {Levantamiento de caddver, embalaie de indicios |
~ balisticos, armas blancas, huellas, vehiculos, efc.).
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Tiraccing de j Manual de . CLAVE HAMT]DTMfMO!OAlS

: - Elaboracidn: agoste 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Transito Municipa!l.

Tristre Muaidipal Organizacion

- Auxiliar Administrativo

: Direccidn de . Direccién de

' Unidad Administrativa  Trénsito Areade o nsito
. . i Adscripcion . ..
. Municipal - Municipal
Superior Jerarquicode © __ . o ..
- D to Mi
la Unidad Adscrita Ireccion de Transito Municipal
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad - Media superior 0 Educacién Superior

- Administracién Poblica

Derecho

- Humanidades
Economia
Ciencias Sociaies :
A fin i

Profesiéon/Especialidad

Obijetivos del Puesto

Auxilia en las funciones internas de Ia Direccidn de Trdnsito,

] . ) 30%
para para el eficaz funcionamiento. :
Colabora en las bases administrativas para el eficaz |

2 ) . . - o .. 30%

- funcionamiento de la direccién de trdnsito municipal.
- Coordina y supervisar el frabgjo que comrespende al

3 ' _ . - . 20%
personal del drea administrativa. :

4 Contribuye con las medidas necesarias tendientes a la 0%

- superacion de los servicios de Transito. e
Conocimientos Generales del Puesto
1 -~ Administracion PUblica 7 Atencidny servicio
5 . Andiisis y revision de g - Conocimiento en ia ley
~ documentos | - orgdnica municipal.
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CLAVE HAMT/DTM/MO/045
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Transito Municipal.

Dipecciin de Manual de
Trdmsits Munidpal Crganizacion

Gestion y administracion de : :
- Ley de fransparencia y

recursos humanos, material y 9 . L,
. ) - acceso a la informacion.
~ financiero
; Legislaciones en materia
4 " Manejo de paqueteria office 10 . de vialidad local, estatal

y federal

Responsab;lldades y Funciones

- Tramitologia de procesos
infernos v comproooc:ones

Coordmcrr actividadeas
administrativas de la direccidn
de Trcmsn‘o municipal

Opfimizar el aprovechomiemo de rodos los recursos y de supervisar el
desempefio del personal que conforma ia Direccion de Trénsito
Municigpal

Aplicar, observar y difundir al inferior de la unidad las politicas
normativas, circulares v lineamientos emitidos por la contralorica
municipal y tesoreria Municipal en materia de recursos financieros,
humanos y materiales.

nuxzhar al fitular de la unidad en la integracion del anteproyecio del
presupuesto de egresos.

Auxiliar al titular de la unidad en el tradmite para adquisicidén de bienes y
la contratacién de servicios ante las instancias comrespondientes.

Recibir y revisar las facturas y demds documentos que consignen
obligaciones de pago con cargo al presupuesto asignado.

Coordinar que se realice el inventario de la Direccion.

- Lievar un control del personal de la Direccion.

_ A?ender y orientar a la cwdodamo
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Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Transito Municipal.

Lunicipal Organizacién

Nombre del Puesto Auxiliar

Direccion de
Unidad Administrativa Transito
Munlapol

Area de Direccion de
Adscripcion  Transito Municipal
Superior Jerarquico de

Di de Transit
la Unidad Adscnia rector de Transito

Personol a cc:rgo N/A
Nivel de Escolarldcd Educocson Medlo Superior/ tducooon Superior

L|cenc:1c1’ruro en odmmls’rrocson Derecho,

Profesion/Especialidad
rofesion/Esp Humanidades, Economia, Ciencias Sociales a fin.

Objetivos del Puesto.

Auxmo fodos en Ios funoones internas de la direccidon de

100%
transito, para el eficaz funcionamiento

Conocimientos Generales del Puesto

1 Atencion y servicio 1 Administrar

2 Dominar paqueteria office 2

Responscbmdqdes y Func10nes

1 Ges‘ﬂonor y eloborcar reqU|5|<:|ones de compro

9, Hocer comprobomones de lo quumdo

3 Imegror y resguordor cop|c1 de los expedlenfes

4 Auxiliar en la recepcion, enTrego y firmas de Ios reoboa de nomina
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CLAVE HAMT/DTM/MO/045

’a” © Direculsa de Manuat de Elnboracié o 2023
A . i et o aboracién: agosto

R T"m"‘id:ﬂa? Transiz Municipa: Organizacion Actualizacién: agosto 2024

= Direccion de Transito Municipal.

- Inspeccionar de manera fisica las condiciones de los vehiculos adscritos
- & la Direccién de Transifo MUI’HCIDGI '

Elaborar blTocoros de del man?ﬂn[miemo Q las umdodes oﬁcm[es ;
~adscritos a la Direccién de Transito Municipal. ‘

7  Elaborar resguardos internos de inveniarios.

Recepcionar y canalizar solicitudes de la ciudadania en general, asi |
- como de las diversas areas del ayuntamienio. '

9 Con’res’ror oficios de las escuelas paro platicas de vialidad

10 Impu%sor campandas mformo’ﬂvos sobre educacidn vial

Realizar visitas a las escuelas, empresas y parficulares cuando se
soliciten cursos de vialidad.

12 Moneior mformacmn en la pogmo o*‘icml de lo Direccidn de Tronss’ro

13 Sx ‘b]l’ a SISTemO la informacion de 'as mfrocoones realizadas por dia.

14 Recepaoncr y enfregar licencias y placas defemdos por mfrocoones

15 Realizar constancias de no infraccién.

146 Registrar pagos de boletas por dia.

17 Ordenor y resgucrdor las placas vy licencias.

18 Los demc:s funciones que su superior jerdrquico le con‘r“ero
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CLAVE HAMT/DTM/MO/045
Elaboracion: agoste 2023
Actualizacion: agoéto 2024

Direccién de Trénsito Municipat.

" Nombre del Puesto

. Velador

Unidad Administrativa

' Direccién de
- Trdnsito
- Municipal

Area de . Direccién de

- Adscripcion

- Transito Municipgl

- Superior Jer@rquico de
- la Unidad Adscrita

' Director de Transito Municipal

T N/A

Personal a cargo
Nivel de Escolaridad . Bdsico
~ Profesién/Especialidad . N/A i

Objetivos del Puesto

1

Contribuye con las medidas necesarias tendientes a la
superacion de los servicios de Trdnsito.

Conocimientos Generales del Puesto

100%

1 Reglamento de trdnsito 2

Responsabilidades y Funciones

1 Cuidar y resguardar los vehiculos del comraldn municipal.

5 Realizar recomdo de inspeccidn en las instalaciones del corro]ér?w |
municipal. '

3 Regisirar entradas y salidas de vehiculos a resguardo.

4 ' Redqlizar inventario de vehiculos cddc: mes.
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CLAVE HAMT/DTM/MO/045
Elaboracidén: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Transito Municipal.

Divepeion de Manual de
Trimsivg Manicinal Organizacion

| Nombre del Puesto Afanador

Direccidén de
Unidad Administrativa = Trénsifo
- Municipal

- Area de ~ Direccion de
© Adscripcién | Transito Municipal

Superior Jerdrquico de - Director de Trénsito Municipal, Coordinador de

la Unidad Adscrita -; Ingenieria vial, y coordinador operativo.
Personal a cargo N/A
Nivel de Escolaridad BAsICO

Profesidn/Especiaiidad = N/A

Objetivos del Puesto

- Contribuye con las medidas necesarics fendienfes a la
superacion de los servicios de Transito.

100%

Conocimienios Generales del Puesio

1 N/A

Responsabilidades y Funciones

- Mantener las instalaciones v mobiliario de la direccidn de fransito
limpias.
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| Direccién de Transito Municipal.
' Nombre del Puesto - Coordinador Operativo

_ Direccion de
- Unidad Administrativa Transito
' Municipal

. Area de Direcciénde |
' Adscripcién  Tréansito Municipal

- Superior Jerdrquico de | __ o
| . Direct nsit
" la Unidad Adscrita | rector de Transito

.~ Policia Primero
- Policia Segundo
- Personal a cargo - Policia Tercero
Policia De Trénsito
Policia ‘

- Educacién media superior
Educacién Superior

- Nivel de Escolaridad

- Derecho
- Administracion Poblica
- Profesién/Especialidad C.orrer.q POthOi
: . Ciencias Sociales
- Humanidades
~ Afin

Conirol y confic:nzd Aprobado

Objetivos del Puesto

| Cuida el estricto cumplimiento del reglamento de Trdnsito |
] - Municipal de Tehuacdan., Puebla, v las disposiciones 40%
administrativas.

‘  Manfiene lo disciplina y la moralidad dei personal que |
2 . ) . L 20%
integra la Direccion de Transito _
5 Dicta las medidas necesarias tendientes a la superacién de 250(7

los servicios de Transito.

Conocimientos Generales del Puesto
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Manual de
Organizacion

“kmﬂu

e

' . e . Legislaciones en maieria de
Normativas en vialidad y =9

] ' seguridad 7 - vidlidad local, estataly
 federal

 Ley Orgdnica Municipal y

2 delReglamento de Transito 8 Protocolos policiales
~ Municipal :
- Materia procesal a fin 5 - Dominio en la sustanciacion
3 Puestas a disposicion ante la o del informe policial
Fiscalia del fuero comin y ‘ homologado, y del registr
federal ‘ nooomcﬂ de de’rerzcxonea
4 Materia de medloaon y
' conciliacion
Procesamiento de indicios y
5 elementos materiales

probo’roros

Responsablhdades Yy Fun.:lones

Supervisar el corecto cumplimienfo de las funciones de los agentes

1
' de trdnsito.

5 Pasar revista a los elementos a su cargo periddicamente.

De’rermmor la logisﬂcc para Trozczr rutas operoﬂvos de even’ros cw;les

3
y de gobierno, asi como de los siniestros de trdnsito.
4 Recibir, valorar y darrespuesta inmediata ¢ las denuncias ciudadanas.
5 Coordinar las unidades a su mande para la atencidn al llamado de un
~reporte de siniestro de Transiio.
4 Aplicar y hacer valer el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera

del Municipio de Tehuacdn, Puebla.

7 Realizar diariamente el parte de novedades de tumo.
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Dirocclinde Manual de : EIL?:VE HAMT/ DTM}'M;?;S
Fraasito Municipal Organizacion A;ugi;az(:;l;nag;ilsoto 2024
‘ Direccién de Transito Municipal.

8  Asignar los servicios a los agentes de transito.

5 3 Aplicar los correctivos disciplinarios al personal operativo de Trdnsifo
Municipal. '

10 Aplicary hacer valer el reglamento de Transito Municipal. ;

11

Las demdas funciones que su supetior jerdrquico le confiera.
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Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Transito Municipal.

~ Nombre del Puesto " Policia Primero

- Direccién de

Seguridad
| | i Aread
Unidad Administrafiva 019/ areace
- Direccion de - Adscripcion
- Transito :
" Municipal

 Direccion de

Transito

- Municipai

Superior Jerdrquico de

| Director de Transito Municipal
la Unidad Adscrita H P

Control y confianza | Aprobado

- Educacidén Media Superior

Nivel de Escolaridad . )
Educacion Superior

- Carrera poficial

. - Criminalista
Profesi iali
rofesion/Especialidad Derecho
- Afin
Objetivos del Puesio
1 Servir con Honor y Justicia 50%
Llevar acabo las funciones que le han si do delegadas,

2 aplicando su propia iniciativa y criterio, de acuerdo a!  50%

- marco legal vigente del reglamento de fransitc municipal

Conocimientos Generales del Puesto

Legisiaciones tanfo del fuero

local, estatal y federal, en
materia civil, penal, mercantil,
laboral

Materia de procesamiento
6 de indicios y elementos
materiales probatorios
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Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de Transito Municipal.

Trdnsio Municipal Organizacién

- Conocimiento de las
legislaciones en material
 de vialidad local, estatal 'y
- federal.

- Ley Orgdnica Municipal y del
2  Reglamento de Transito L7
- Municipai

~ Materia procesal a fin a Puestas |
3 - adisposicidn ante la Fiscalicdel © 8  Protocolos policiales.
~ fuero comun y federal. | |

- Dominio en la
sustanciacion del inform

i

- Maieria de mediaciéon y

4 v ? . policial homologade, y del
. conciliacion : . ) |
- registro nacional de |
- detenciones
5  Dominio de las claves de radio

Responsabilidades vy Funcicnes

Optimizar y supervisar el funcionamiento del trabagjo del persondl
operativo. |

2  Supervisar al personal operativo adscrito a ia Direccion de Trdnsito.

3 ~ Aplicar los correctivos disciplinarios al personai operatfives de o
Direccion. |

- Aplicar y hacer valer el reglamento de Transito Municipal de Tehuaca N,
Puebla. |

5 . Cumpliry hacer cumplir las disposiciones de su superior jerarquico.

6  Optimizar vy supervisar al personal.

- Llevar un control de las ubicaciones y servicios que prestan las moto-
- pairullas, patrulleros y oficiales pie-tierra.

8 ' Coordinar operafivos de velocidad.
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Elaboracidn: agosto 2023
Actualizacidn: agosto 2024
Direccién de Transito Municipal.

Manual de
Organizacion

9 Coordinar operativos de velocidad y alcoholimetria.

- Coordinar la logistica de operativas y o visitas del gobernador del -
- estado u ofros funcionarios.

. - Coordinar operativos preventivos de uso de casco.

12 Realizar labores para para concientizar a la ciudadania.

13 Realizar detenciones con apego ¢ derecho.

14 Reclizar la fatiga de servicios de los elementos de Transito.

15 Eaboracion del parte de novedades.
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Direccion de Transito Municipal.

Organizacion

Nombre del Puesto

Policia Segundo

Direccion de

Seguridad
Publica/ Area de Direcciéon de
i inistrati ., _ s = e
Unidad, Adminis vd Direccion de Adscripcion  Transito Municipal
Transito
Municipal

Superior Jerarquico de

irector de Transi icipal
la Unidad Adscrita Director de Transito Municipa

Control y confianza Aprobado

Educacion Media Superior

Nivel de Escolaridad ., :
Educacion Superior

Carrera policial

- b Criminalistica
Profesion/Especialidad

Derecho
Afin
Objetivos del Puesto
1 Sirve con Honor y Justicia. 50%

Lleva acabo las funciones que le han si do delegadas,
2 aplicando su propia iniciativa y criterio, de acuerdo al marco 50
legal vigente del reglamento de trdnsito municipal.

59

Conocimientos Generales del Puesto

Materia procesal a fin a Puestas
] a disposicion ante la Fiscalia del B
fuero comun y federal

Conocimiento de
protocolos policiales.
Dominio en la

b sustanciacion del informe
policial homologado, y del

Materia de mediacion y
conciliacion
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g SR Direcvion de Manual de CLAVE HAMT/DTM/MO/045
= " o o ia Elaboracién: agosto 2023
; ‘ 1— iﬁda‘:%{ Transizg .\Euin&.syﬁ. Organizacion Actualizacion: agosto 2024
= Direccién de Transito Municipal.
- registro nacional de
detenciones
3 - Dominio de las claves de radio 7

' Legislaciones en materia de
vialidad local, estatal y federal

Responsabilldades y Funciones

Llevar acabo las fun@ones que le hon sido delegadas por su superior
jerérquico siempre en el marco de la ley. '

Coordinar la operatividad del personal comisionadoe o pie fiera,

2
- patrulleros y moio-patrullercs.
3 Llevar un conirol especifico de las ubicaciones y los servicios que
presz‘cm Ios pie tierra, pGTruileros y moto-patrulleros.
4 Verificar que las unidades moviles se encueniren en Optimas :

condiciones.

5 Realizar operativos radar.

6 Redlizar operativos alcoholimeiro.

Realizar campafias y labores para la concientizacion con 1o
ciudadania. '

Organizar al escuadrén de moto-patrullas para 1os operaiivos oficiales
o del estado. '

9  Realizar aseguramientos conforme a derecho.

Nombre del Puesto Policia Tercero
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NS Biisaerijn de ‘ Manual de CLAVE HAMTI!DTM|MOI045
Tehnaca: Todisfor Llsrmtnls s ' Elaboracién: agosto 2023
T*\ﬂhi&%% 4 Frbinsito Municipal Organizacion Actualizacion: agosto 2024

Direccidn de Transjito Municipai.

' Direccion de

. Seguridad D -
. : . e . Direccion de
\ e n e . Publica/ - Area de G
Unidad Administrafiva . .. ; . ., Irdnsito
: . Direccidén de Adscripcion ..
S . i . Municipal
- Transito ‘
- Municipal
Superior .Ierc'xrquic;o de . Director de Trdansito Municipal
" la Unidad Adscrita P
: Conirolyconﬁanic Aprobado
Nivel de Escolcridfad - Educacidon Media Superior/ Educacidn Superior

- Profesidn/Especialidad = Carrera policial, criminalista, derecho, camrera o fin.

Objetivos del Pueéio

] Sirve con Honor v Justicia 50%

-t
]

Lleva acabo las funciones que le han si do delegadas, _
2 aplicande su propia iniciativa y criterio, de acuerdo al  50%
marco legal vigente del reglamento de trdnsito municipal.

Conocimienios Generales del Puesto

Materia procesal a fin a
Puestas a disposicion ante la

] . L . -5 - Protocolos policiales.
_ Fiscalia del fuero comun v :
federal
- Dominio en la ,
. . ~sustanciacién del informe
Materia de mediacién y . : .
2 N ) - policial homologado, y
conciliacién. - i ) ,
. - del registro nacionai de
- defenciones '
3 - Dominio de las claves de radio 7
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Manual de CLAVE HAMT/DTM/MO/045
Organizacion Elaboracnor!: agosto 2023

- Actualizacidn: agosto 2024
Direccidn de Transito Municipal.

 Conocimiento de las

4 ' legistacicnes en materia de 8

viglidad local, estatal y federal

~ Responsabilidades y Funciones

Levar acabo las funciones que le han sido delegadas siempre
opegondose al marco de ia ley.

»  Realizar recorridos de v19|lqnc10 vial en los sectores designados.

3 Monfener en buen estado los umdqdes asignadas d su corgo

4 Atender los reportes hechos por la ciudadania.

5 ATender los hechos de Transito.

6 Vlgﬂc:r el buer} func;onom;enfo de Ios semaforos.

7 VIQHCII’ que la sencﬂe’rlco sxempre s& encuenfre en optimas cond|C|ones

8 Demds actividades que su superior jerdrquico le confiera.
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Ma

nual de

COrganizacion

CLAVE HAMT/DTMIMO/045
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccidn de Transito Municipal.

' Nombre del Puesto  Policia Transito

Unidad Administrativa

- Direccidon de
. Seguridad

- Publica/

" Direccién de
- Transito

" Municipal

i

- Areade ~ Direccién de
- Adscripcion  Trdnsito Municipal

Superior Jerarquico de

 la Unidad Adscrita

; Con’rrolyconﬁanzja ~ Aprobado

- Director de Trdnsito Municipal

Nivel de Escolaridad

| Educacion Media Superior
- Educacion Superior

Profesién/Especialidad

Carrera policial
Criminalista

- Derecho

. Afin.

Objetivos del Puesto

|

- Sirve con Honor y Justicia

50%

- Lleva dcabo las funciones que le han si do delegadas,

aplicando su propia iniciativa y critefio, de acuerdo al  50%

marco . legal vigente del regiamento de irdnsito municipal.

Conocimientos Generdales del Puesto

- Conocimiento en materia
" procesal afin a Puestas o

- Conocimienio de

1 i oy o 5 .
disposicidn ante la Fiscalia del - protocolos policiales.
. fuero comun y federal.
 Conocimientos generales en " Dominio en la
2 materia de mediacidon y 6 sustanciacion del informe

conciliacion.

=

policial homologado, y




Manual de CLAVE HAMT/DTM/MO/045

Organizacién Elabor_aciér!: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Direccion de Transito Municipal.

del registro nacional de
detenciones

3 Dominio de las claves de radio 7

- Conocimiento de las 5
4 . legisiaciones en materia de . 8
- viglidad iocal, estatal v federal

Responsabllldcdes y Funcicnes

] Solvqguordar ia seguridad de la c;udodomo

o Mantenery salvaguardar el orden de Io CIUde.

3 Apliccx el regiclmen‘ro de Transito conforme derecho.

4 Apoyor enla segundcd vial de los d|ferem”r=s eventos.

5 Solvaguorddr de segurzdod de !as escuelcs

Lxevor acabe las funaoneb gue ie hcm sido delegadas siempre
apegdndose al marco de la ley.

11 Redlizar recoridos de vigilancia vial en los sectores designados.
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Threcciin de . Manual de

CLAVE HAMT/DTMMO/045
Elaboracién: agoste 2023

Trdmito Yuniclpad Organizacion Actualizacién: ago.eito 2024
Direccion de Transito Municipai.

- Nombre del Puesto - Coordinador de Ingenieria Vial

. Direccion de o Direccidn de
: . e e b . Area de L
. Unidad Administrativa @ Transito : . .. Iransito
‘ - ; . - Adscripcion .

 Municipal : Municipal

~ Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

- Director de Transito Municipal

" Pintor
- Mecdnico
Personal a cargo : . .
- Electricista
- Auxiliar
" Nivel de Escolaridad - Educacidn superior

~ Profesién/Especialidad

- Administracion de empresas
| Ingeniero civil
Ingeniero en fransporte
Arquitecto

Experiencia

1 afio minimo comprobable

~ Objetivos del Puesto

Reduce la incidencia en siniestros de transito en la ciudad

de Tehuacan. 20%
5 Disena acciones de alta efectividad para mitigar el 0%
impacto vial. 7
3 Redaliza estrategias preventivas en materia de vialidad. 2?%
z ldentifica las medidas de mitigacién del impacto vial que
4 - deberdn desarrollarse para mejorar condiciones actuales 20%
- de operacion de la vialidad.
- Determina y cuanfificar la demanda potencial de .
5 . . ) . 10%
vehiculos inducidos a la red vial. -
6  Andliza estudios de ingenieria de Trénsito. 1;0% '
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CLAVE HAMT/DTM/MO/045
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Transito Municipal.

ecgion de ‘ Manual de
ER Organizacion

icipul

Conocimientos Generales del Puesio

Materia de vidlidad local, - Conocimientos generales |
estatal y federal : de electricidad

Programas de acciones de :
diseno, dotacion de - Conocimientos generales

- infraestructura vial y . en albanileria y piniura
sistematizacion de la operaciéon -

- Andlisis d i i \ . _ .
3 ‘ ndlisis de estudios de impacto . 8 | Mecdnica aufomotriz

vidl

Manual de dispositivos de
4 trénsito para el contrel y - 9 - Diseno grdfico
aplicacion respectiva 1

NORMA Oficial

Mexicana NOM-034-SCT2-2011,
Sefalamiento horizontal y i0
vertical de carreteras y

vialidades urbanas

Manipular vehiculos
pesados

w

Responsabilidades y Funciones

| " Determinar los  diagndsticos para conocer las condiciones de
operacion de la vialidad.

Identificar los usos de suelo, senfidos de circulacion, sefalamientos
horizontales y verlicales, secciones transversales en intersecciones

2 aoforadas, rutas y paradas de iransporte publico, tipos y esiado fisico del :
pavimento, estacionamientos en la via pdblica, asi como velocidades
permitidas.

Verificar los aforos direccionales de flujo y peatonales, aforos de

frecuencia y ocupacién  visual del fransporte publico, como
velocidades de punto en el caso de contar con semdaforos, los fiempos
de ciclos y de reparto ademds de las fases de los semaforos.
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CLAVE HAMT/DTM
Elaboracion: agost
Actualizacidn: agos
Direccidn de Trans

Divecciin de

Traunsiti Muanicipal

Manual de
Organizacion

éMOIO45

o 2023

sto 2024

to Municipal.

Elaborar recomendaciones tendientes a las medidas de mitigacion
4 . acciones recomendadas a ejecutar el impacto vial acordes a las
- necesidades de la civdad de Tehuacdn.
Vigilar la eficacia operativa del sistema vial con cambios en ef transito
~ de la ciudad de Tehuacdn
) Superv:sor y coordinar el persono! que hene a Ccargo.
7 Elqborar los sistemas de dlSpOSI‘I‘IVOS de com‘roi de lcs calles
lns’rclor % momener los equipos de semoforos y vernﬁcoqon de su
- correcto funcionamiento. :
9 Instalar senoles informativas, res‘mchvos y prevenhvos
10 Vlgl|0l’ que los unidades a su cmrgo se encuentren en ophmcs
condlc:lones para su fUﬂClonome'n‘o !
1 1 Ar‘oror ordenes de su supenor;crorqu Co. '
'12 Las demds funciones gue su superior jerdrquico le confiera.
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f‘\ S
Direvrion de

: Manual de
I‘*udai.ah Organizacion

U iy

Transize Moicipal

CLAVE HAMT/DTM/MO/845
Elaboracion: agoesto 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccién de Transito Municipal.

| Nombre del Puesto Pintor

- Direccion de
- Transito
- Municipal

" Area de

Unidad Administrativa ' ..
_ - Adscripcion

Direccién de

 Trénsito Municipal -

- Superior Jerdrquico de

' la Unidad Adscrita - Director de Transito Municipal

Personai a ccrgo N/A

lvel de Esco}cndad Bosm:o o media superlor

Profes:on/EspeCIclldqd Técnico ¢ Medzo superio

Ob_;ehvos del Puesto

Contribuye con las medidas necesarias tendientes a la

1 50%
Superaoon de los servicios de Tronsn‘o °

5 Mcn’fenfmlen’ro y ophcoc;on de sencieticas horizomqles 059

: de frénsito. ' °
3 Mantenimiento de los semdaforos. - 25%

Conocimientos Generales del Puesto

Habilidades generales de
] ~ aplicacién de pintura de

Manejo de ¢ pintura y

e solventes
réfico
NORMA Oficial
Mexicana NOM-034-SCT2-2011,
2 - Sefalamiento  horizontal  y

- vertical  de  cameteras vy
vidlidades urbanas.
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Diivoccion de

{rdunite Munieipal

Manual de ; fE:ILﬁVE H_A}MTJDTI\i_ Mz%fggs
. . r : aporacion: agosto
Organizacion _ Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de Transito Municipai.

" Responsabilidades y Funciones

Lievar acabo las funciones que le han sido delegadas por su superior |

jerdarquico.

5 Mantener las senaléticas horizontales de iransito.

3 * Realizar imprimaciones en Ias zonas preventivas de transito con

" acabados excelentes,
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3 - Tehuacan

E 1 e |

Manuai de
Organizacion

CLAVE HAMT/DTM/MO/045
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de Transito Municipal.

" Nombre del Puestc

* Mecdénico

- Direccidn de
" Trénsito
- Municipal

- Area de

Unidad Administrativa ..z
- Adscripcion

. Direccién de
- Trénsito Municipal

~ Superior Jerdrquico de

: . . . . |
. la Unidad Adscrita : Director de Transito Municipa

Personal a cargo - N/A

- Educacidn Bdsico
- Educacién Media superior

Nivel de Escolaridad

" Profesién/Especidlidad  Técnico

Objetivos del Puesto

Dar correcto mantenimiento general al parque vehicular
adscrito a la Direccién de Transito municipal.

]

100%

Concocimientos Generales del Puesto

Mecdnica automotriz diésel y
gasolina.

2 Eiéctrico, mecdnico

Responsabilidades y Funciones

. Reparar y acondicionar de los diferentes sistemas del vehiculo
~ automoiriz: hidrdulicos, neumdticos, mecanicos, eléctricos

- municipal.

- diagnésticos al parque vehicular adscrito a la Direccion de Transito

. Realizar el mantenimienio, reparacion, y conirol del sistema de
2 ¢ lubricacidn, mediante equipos e instrumentos de diagnéstico al
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Divecelin de ‘ Manual de CLAVE HAMT/DTMIMO/045
Elaboracion: agostop 2023
Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Transito Municipal.

Trinsits Munivipal - Organizacién

Realizar el mantenimiento, reparacidn, y control del sistema de |
: suspensidn, frenos y direccién, mediante equipos e insirumentos de
. diagn&stico al pargue vehicular adscrito a la Direccién de Transito
| municipal.

Realizar programacion y reparacion de motores de combustién
4  interna {gasolina y diésel} al parque vehicular adscrito a la Direccidn
- de Trdnsito municipal.
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CLAVE HAMT/DTM/MO/045

Manual de . .
Elaboracién: agosto 2023

I

Peansdro Yonicisal rganizacion - - -
CEBINEG FELIEAL Org Actuzlizacion: agosto 2024
Direccién de Transito Municipal.

. Nombre del Puesto ~ Electricista 3
‘ " Direccidn de - . L.
‘ . . . .. Area de Direccion
- Unidad Administrativa Trénsito e e e ..
: Adscripcién . Transito Municipal

Municipal

- Superior Jerdrquico de

- Trénsito Munici
la Unidad Adscrita ; Director de Transito Municipal

Personal a cargo - N/A

Educacién Bdsico

" Nivel de Escolaridad .
lvel de Escoldnda Educacion Media superior

Profesidon/Especialidad  T&cnico

Objetivos del Puesto

Contribuye con las medidas necesarias tendientes aia 100
superacién de os servicios de Trénsito. °

1

Conocimientos Generales del Puesto

. Manual de dispositivos de

] Instalaciones eléctricas ] - transito para el control
Y
~ aplicacién respeciiva.

" Responsabilidades y Funciones

1 Mantenery programar los semdaforos.

o - instalar y mantener el preventivo de sistemas de iluminacion.

3 Conexion y mantenimiento de sistemas eléciricos.

4 Instalacién de cabieado.
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Direcuinnde Manual de - CLAVE HAMT/DTMIMO/045
' e L N Elaboracion: agostp 2023
Trinsito iiuzmz.,&i : Organizacion Actualizacion: agosto 2024
' Direccion de Transito Municipal.
- Nombre del Puesto | Auxiliar
. . Direccién de oy |
il e ea e S . Area de . Direccion de
- Unidad Administrativa - Transito ; L ., T 1.
: : : .. . Adscripcion  Trdnsito Municipal
- Municipal : :
- Superior Jerérquicio de 5
. Director de Transito Municipal -
la Unidad Adscrita X |
Personcl a cargo j N/A
] . Educomon Bc&s:co i
Nivel de Escolaridad ;
Educacion Medio Quperlor :
Profesmn/Espec:ahdcd Admmss*rcc:en ;
Objehvos del Puef’ro
i Apoya el ared de ingenieria en ios =E’00GJOS cdmx q%vos - 30%
2 Reoliza opovo G! gado o‘.e diseﬁo - 30%
A Qeohza mven’rono del material que se mgresa ol areq de | 40
I ]
- mgenlerso e
Conoamien’rOS Genera[es del Puesio
. .y NORMA Oficial ,
] ANglisis y revision de . :
i - 2 Mexicanag NOM-034-3CT2-
: documem‘os ’
201
Responsabmdades Y Funcuones
. Cuidary resguardor del material que se entrega al drea de mgemebriq
C vial |
2 Realizar oﬁpoyo en el drea administrativa de ingenieria.
3 . Realizar lnvem‘ono de entrada y sohdc: dei mo’renal reCIbldo y a uil 1zor
''''' 51




