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Direccién de Transito Mun[mpal

Los Manuales de Administracidn son de observancia general y de corc’::ic’fer
obligatorio, utilizados para regular la organizacién, el funcionamiento y los
procedimientos de las Unidades Administrativas del Ayuntamiento, asi como
aplicar de manera eficiente los procesos ejecutados en la Administra i:ién
Pdblica Municipal. Por tanto, el correcto desempefio de las actividades de
los servidores publicos conlleva a la actuaglizacién de las atribuciones y
responsabilidades, asi como de los procesos que desarrolian, med:om"e el
Manual de Organizacion y el Manual de Procedimientos, con la eficiendia y

eficacia administrativa.

Los Titulares de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento .
Tehuacdn, para la mejor distribucién y el desarrollo de sus funciones pod

éde

ré&n

conferir sus atribuciones y procedimientos delegables a Servidores PUblicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio directo

conforme a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion y

l[as demdas disposiciones legales aplicables.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucién Poliﬁcc?x de

los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn lll de la Constitucion Poh”ricof
Esiado Libre y Soberano de Puebla; 78 fraccion IV, 80, 84 v 169, fraccid

del

n IX

de la Ley Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgdnica de la Administracion

PuUblica del Estado de Puebila; 2, fraccion V y 77 fracciones |, |l y Il de la;

Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Puebla,
respectivamente; el Gobierno Municipal 2021-2024, se encuentra facultado

para llevar a cabo la elaboracidon y actualizacion de los Manuales|
Organizacion y de Procedimientos de las Dependencias que compone
Administracion Publica Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacién del Reglamento Inferior de|

de

n la

Administracion PUblica Municipal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, 2n
el Periddico Oficial del Estado, se redliza la actualizacién de dichos

documentos.
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Direccién de Transito Municipal.

OBIJETIVO GENERAL

Fl Manual de Procedimientos en su calidad de documento de gestidon que
describe en forma pormenorizada y secuencial la ejecucion de los
procedimientos de cada Unidad Administrativa, tiene como objetivo seruna
herramienta de descripcién procedimental, que expone objetivos, integra
decisiones permanentes sobre asuntos que establecen las responsabilidades
directas de las diversas Unidades comprendidas en el procedimiento.

Es una herramienta administrativa, que coadyuva al éptimo desempeno de
las Unidades Administrativas que integran la  Administracion  PUblica
Municipal, a través de la descripcion detallada de procedimientos; esto es,
con actividades a seguir y toma de decisiones, reflejadas también en un
diagrama de flujo.

Finalmente, permite orientar el desemperfio del frabajador ante cualquier
duda y funciona como instrumento que facilita el control interno de la
organizacion, ya que detalla las labores que se deben llevar a cabo,
refiiendo a los procedimientos como acciones concretas y conjuntos de
labores, y materiales que se involucran, en el orden en que deben redlizarse,
en conjunto sistemdtico y concatenado de procesos que tienen COmo
resultado especificar las capacidades y responsabilidades de jas Unidades
Administrativas, permitiendo una visién integral de los procedimientos y una
evaluaciéon de los frabajadores.
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mision

Fomentar un gobiemo abierto, transparente y eficlenie que genere valor
publico a través del gjercicio responsable de los recursos publicos poniendo
en el centro de la toma de decisiones a las v los tehuacaneros. '

Vision

Consolidar al municipio de Tehuacén como un gobierno referente g nivel :
estatal y nacionai por su crecimiento y desarroilo econdémico desde los|

esquemas de coparticipacion y corresponsabilidad de todas y todos los
actores involucrados. '

N

Valores
Los valores institucionales que promueve esta administracién son:

» Valor piblico: Entendido como el valor gue las y los ciudadancs dan ,,\
a los bienes y servicios que son recibidos por el Estado desde la

| N

safisfaccion de las necesidades bdsicas vy su promocién de Ia
sostenibilidad. ;

* Transparencia: Enfendida como el mecanismo a través del cual el
Estado incrementa la eficiencia de la gestion publica dotanda de
informacién a la ciudadania sobre su actuar. .

» FHficiencia: Enfendida como la capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo
siempre primero a las personas.

» Responsabilidad: Entendida como el valor de la funcién puklica
promoviendo que nuestro actuar fiene repercusiones en todag las
personas. |

* Justicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda
la administracién y que se inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad y dando a cada uno lo que le corresponde.

* Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas gue
aseguren la calidad para todas y todos sin afectar el de otrg persena
y respetando sus creencias, condiciones y pensamientos. [

» Sostenibilidad: Entendida como la capacidad del gobierno | de
asegurar las condiciones presentes sin comprometer las condicicnes
de las generaciones futuras.
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Direccién de Transito Municipal.

Eje

Estrategia

Linea De Accidn

Gobierno Innovador.

Estrategia 1.3 Eficiencia
Administrativa y Mejora
Regulatoeria.

LAT.3.4. (ODS 16.3, 16.5,
17.19) Enirega y
aprobacién oporfuna
del recurso publico
LA1B.5.2. (ODS 16.3,
16.5, 17.19) Establecer
el Sistema de Control
de Interno dentro del
Municipio.
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MARCO JURIDICO

Federal

» Constitucién Polifica de los Estados Unidos Mexicanos. Publidado
(Diario Oficial de la Federacién 5/02/1917) Ultima reforma
(29/05/2023). |

¢ Protocolo Nacional de Actuacion. Publicado 17/06/2017

* Ley de Coordinacién Fiscal. Publicado (27/12/1978). Ultima refofrma
(30/01/2018) |

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publiciczdo
(30/03/2006). Ultima reforma (30/12/2015) |

o ley del Segurc Social. Publicado (21/12/1995). Ultima reforma
(04/06/2019) '

» Codigo Fiscal de la Federacion. Publicado {31/12/1981 ). Ultima refofrmcz
(16/05/2019)

* ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado
(18/07/2016). Ultima reforma (12/04/2019) |

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicado (3]/12/2(3:08).
Ultima reforma {30/01/2018)

» Lley General de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica.
Publicado (04/05/2015). Ultima reforma (04/05/2015) '

e ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. F’UbﬁC!Z]dO
(18/07/2016/). Ultima reforma (18/07/2016)

e Cdodigo Civil Federal. Publicado (26 de mayo, 14 de julio, 3 v 31| de
agosto de 1928). Ultima reforma (03/06/2019)
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Direccion de Transito Municipal.

Estatal

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(02/10/1917). Ultima reforma (15/08/2018)

« Ley de Adguisiciones, Arendamientos y Servicios det Sector Publico
Estatal y Municipal. Publicado {09/02/2019). Ultima reforma (29/12/2017)

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

» Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Pueblay sus Municipios.
Publicado (20/03/2009). Ultima reforma {31/08/2018)

« Ley de Derechos, Cultura y Desarrollo de los Pueblos y Comunidades
Indigenas del Estado de Puebla. Publicado {24/01/2011). Ultima reforma
{13/03/2019)

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

« Ley de Deuda PUblica 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). Ultima
reforma (26/04/2019)

e Ley de Egresos del Esfado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
comrespondiente. Publicacion (31/12/2018)

e Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente, Publicacién {31/12/2018)

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

e Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicacion
(08/12/2010}. Ultima reforma (29/12/2017)

« Ley de Gobemanza Regulatoria para el Estado de Puebla. Publicacion
(11/02/2015). Sin reformas desde su entrada en vigor.
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¢ Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Puébla.
Publicacion (11/02/2011). Ultima reforma (12/03/2019) |

» Ley Orgdnica Municipal. Publicacién (23/03/2001). Ultima refdrma
(08/02/219)

* Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebia. Publicacion
(31703/1983). Ultima reforma (28/03/2019) |

e Ley de Presupuesto y Gasto Pdblico del Estado dé Puebla. Publicacion
(31/12/2012). Ultima reforma {(17/01/2017) |

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de
Puebla. Publicacién {04/05/2016). Ultima reforma (27/02/2019)

e ley de Seguridad PUblica del Estado de Puebla. Publication
(15/07/2009). Ultima reforma (25/07/2018)

—_

» Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil. Publicacion (20/03/20
Ultima reforma (29/12/2017)

3).

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de |os Suj:=‘ros
Obligados del Estado de Puebla. Publicacion (26/07/2017). Ulg{mo
reforma (30/08/2017)

» Lley del Procedimiento Contencioso Administrativo del Es’fodof de
Puebla. Publicacién (18/01/2018). Ultima reforma (sin reformay) |

* Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estadg de
Puebla. Publicacién (27/12/201¢). Ultima reforma (sin reforma)

* Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estadol de
Puebla. Publicacién (29/06/1984). Ultima reforma (29/12/2017)

« Lley del Registro PUblico de la Propiedad del Esiado de Puebla.
Publicacion (15/04/2009). Ultima reforma (22/02/201 7} '

 Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla. Publicacion
(27/12/2016). Ultima reforma {sin publicacién).
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Direccién de Transito Municipal.

§

B

* ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.
Publicocién (22/08/2008). Ultima reforma {16/11/2017)

Municipal

e Ley de Ingresos del Municipic de Tehuacdn, para el Ejercicic Fiscal
correspondiente.  Publicacién  (18/12/2017})  Uliima  reforma  (sin
publicacion)

e Decreto de Creacidén del Instituto Municipal de la Juventud como
Organo Desconcentrado. Publicacién {0903/2012) Ultima reforma (sin
publicacién)

¢ Reglamenio de Proteccidn Civil para el Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Publicacién (27/04/2012)

« Bando de Policia y Gobiemo del Municipio de Tehuacdn. Publicacion
(10/08/2012). Ultima reforma (23/04/2015)

o ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacdn. Publicacion
(30/12/2005). Ultima reforma {sin publicacién)

e Reglamenio de Transparencida y Acceso d la Informacidn PUblica del
Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacién (28/07/2006). Ultima reforma
{sin publicacion)

e Reglamento Interior del Municipio de Tehuacdn, Puebla. Publicacidn
(13/08/2019%) Ultima reforma (sin Publicacion)

» Coddigo de Etica del Honorable Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebla.

Ultima Actualizacion {14/03/2024)

e Cddigo de Conducia para los Servidores PUblicos del Honorable
Ayuntamiento de Tehuacdn, Puebila. Ultima  Actualizacion
(14/03/2024)

El listado anterior es de cardcter enunciativo, mas no limitativo, por lo que
puede existir normatividad complementaria aplicable.
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GLOSARIO

Siniestro de transito: Accidentes de trdnsito en el cual un vehiculo se impacta
sobre cualquier elemento. -

-

Factibilidad: Herramienta andlitica que permite evaluar la viabilidad de
proyecto.

un

Ratificar: La ratificacion es la manifestacién de voluntad por la cual funo

persona presta su consentimiento a ser alcanzado porlos efectos de un (i]CTO
juridico. =

Primer respondiente: Es la primera autoridad, con funciones de seguridad
publica, que se encuentra o acude al lugar de los hechos donde se lieyo al
cabo un acto. ‘

Constancia de DRO: Directiores Responsables De Obra, que ’rendrdh [e
capacidad de supervisar y evaluar las condiciones de seguridad de las
obras que se consiruyen en la entidad. '

DTM: Direccidn de Transito Municipal
A.J: Auxiliar Juridico

R.T: Responsable de Turno

P.T: Policia de Transito

P: Perito
RA: Responsable de Area
C.0: Coordinador Operativo
DIR: Director

OFG: Oficial de Guardia

PO: Personal Operafivo ;
ClV: Coordinador de Ingenieria Vial

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

11
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Direccidn de Transito Municipal.

Direccién de Transito Municipal
1 Caravanas y Desfiles con fines publicitarios. DTM-RA-001
Permisos de cargas y descargas provisionales | DTM-RA-002
2 | y anuales.
3 | Carrera Pedestre, frail o ciclista. DTM-RA-003
4 | Cierre de calles por eventos particulares y DTM-RA-004
fines comerciales
Factibilidad de Estudio de Impacio Vial DTM-RA-005
5
6 | Inspecciones por solicitudes ciudadanas DTM-RA-006
respecto la vialidad.
7 | Solicitudes de Dispositivos de Control Vial. DTM-RA-007
8 DTM-RA-008
Programas de educacion vial.
9 | Constancia de no infraccion de licencia DTM-RA-009
10 | Constancia de no infraccién de placa DTM-RA-010
11 | Constancia de no infraccién de tarjeta de DTM-RA-011
circulacion
12 | Entrega de infracciones al ciudadano DTM-RA-012
13 | Registro de infracciones en el sistema DTM-RA-013
14 | Liberacién de vehiculos asegurados por DIM-OFG-014
infringir el reglamento de frdnsito
15 | Operativo Alcoholimetro DTM-CO-015
16 | Operative Radar DTM-CO-016
12
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DTM-RA-001 _
Caravanas y Desfiles con fines publicitarios

Determinar la viabilidad de las rutas del evento, Lievar
a cabo servicios especiales de paitrulla  pg
Objetivo | abanderamiento, control y resguardo vial asf com
salvaguardar la integridad fisica de los participantes
conductores.

TOTX

Normas y | Reglamentfo de Trdnsito para el Municipio de Tehuacdan
Politicas de | Puebla.

Operacidn | Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn Puebla.

Responsables | Direccidn de Transito Municipal. |

Unidades Administrativas  que integran el H.
Ayuntamiento de Tehuacdn.
Ciudadanos

Areas
Involucradas

Formatos de - ;
Aplicacién Memos y Oficios ;

13
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CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Direccion de Transito Municipal.

Caravanas v Desfiles con fines publicitarios

Formato y/o Documento

Inicio del procedimiento

RA

1.

Recepcionar la solicitud por

parte de barandilla o del
ciudadano directamente,
asi como fambién puede
ser remitido por algin darea
del Ayuntamiento.
Requisitos del oficio o
memorandum:

Fecha, ruta, croquis,
horarios, unidades
parficipantes. Copias de
INE de solicitante.

Memo u oficio

RA/ CO

Verificar la solicitud y la
factibilidad de ruta de la
caravana con &l
Coordinador Operativo y
verificar fechas y
actividades en el
calendario.

N/A

CO

Realizar el andlisis de
factibilidad sobre la
peticion.

N/A

DIR.

4. 3Es factible?

Si, gira instruccion al
responsable administrativo
para la contestacion
positiva, y pasa a la
actividad 4.

No, gira instruccion al
responsable administrativo
para la contestacion

Memo u oficio registrado en el
cuademnilio de respuestas.

)
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—

. Direccion de Transito Municipal.

negativa, se comunica al
ciudadano y se remiten
opciones en caso de
haberlas, y termina el
procedimiento.

Redlizar respuesta segun
corresponda (al ciudadano
o drea) con las debidas

|
Memo v oficio regisirado en el

RA ; . _ 5
instrucciones u cuadernillo de respuestas.
observaciones del |
Coordinador Operativo.

. Formatos de Orden de bogo de

OFG Realiza la orden de pago uso de personal de bGE'ondiI[cx.

C. Realiza el pago |

DTM-PO Selleva a cabo la

cdaravana.

Fin del procedimiento

f o ) . . e - g R . - - e
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. Dirercidn de
h | Trdsstio Manicipal

Manual de Procedimientos

DTM-RA-001

Caravanas y desfiles con fines publicitarios.

CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de Transito Municipal.

ciudadano.

positiva © negativa.

Responsable de Coordinador Director de trdnsito Personal Operativo
area Operativo
INICIO
— Gira al responsable Responsable  de
Re_c.epoono la Realiza el andlisis administrafivo la areq da de

de lg caravana, en
Cqs0 de ser
aprobado

l
™ ]
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» Direcciénde

Permisos de cargas y descargas, provisionadles y anuales

Obijetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formaios de
Aplicacion

@ Edificio Josd Maria Morelos v Pavdn | Avenida Reforma Norie 614 | colonia Buencs Ajres TP #3730 | Tehuacdn, Pyebla

i
| CLAVE HAMT/DTM/MP/045
; . Elaboracién: agosto 2023
Manual de Procedimientos | Actualizacion: agosto 2024

; Direccién de Transito Mu i1icipal.
DTM-RA-002

Determinar la viabilidad de descargas de diferente
productos y servicios, en las calles de g ciudag
salvaguardando en todo momento el libre fransito |
respetando horarios y zonas de descarga.

e g

Reglamento de Trdnsito para el Municipio de Tehuacdn
Puebla. |

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn Puebila.

Direccién de Trdnsito Municipal,

Unidades Administrativas
Ayuntamiento de Tehuacdn.
Ciudadanos

que integran el H

Memos y Oficios

17




i CLAVE HAMT/DTM/MP/045

Elaboracién: agosto 2023

= ?;ﬁi&up& Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
}; St o ' § | Direccion de Transito Municipal.
DTM-RA-002 ‘
Permisos de cargas y descargas, provisionales y anuales
Descripcidn de actividades gog?uar:?eﬁ{g
Inicio del procedimiento
DTM Descripcidn de actividades di)o(;?n?;%{o
1.-Recepciona la solicitud por parfe de
barandilla o del ciudadano directamente, asi
como también puede ser remitido por algin
drea del Ayuntamiento.
RA Memo u oficio
Requisitos especificando: fecha, horario,
direcciones de descarga, copia de tarjeta
de circulacién, fotografias de la unidad
visudlizando placa.
2 -Consulta factibilidad de la descarga,
(respetando horarios y zonas de descargal
por coordinacion Operativa y verificando
CO/DIR fechas vy actividades en el calendario Memo/ oficio
29.- Si no es factible se le comunica al
ciudadano o dreq, y se brindan opciones en
caso de haberlas
CO 3.-Gira instrucciones N/A
. . Memo u oficio
4.-Realiza una respuesta segun corresponda registrado en el
RA {al ciudadano o drea} con las debidas cgodemillo de
instrucciones U respuestas
Formatos de Orden
. d d
OFG 5.-Redliza la orden de pago de pago de uso de

personal de
barandilla.

18
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CLAVE HAMT/DTM/MP/04
{ Elaboracion: agosto 2023|

Actualizacidn: agosto 202

. .z - . L. .
Direccién de Transito Municipal.

!4

PO

6.~ llevar a cabo el evenio

N/A

Fin del Procedimiento
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CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracion: agosto 2023
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gﬁggfgﬁgmer Manual de Procedimientos | Actualizacién: agosto 2024
W placan & E
o R i Direccién de Transito Municipal.
E
i
DTM-RA-002
Permisos de cargas y descargas, provisionales y anuales
Responsable de Coordinador Director de frdnsito Personal Operdativo
area Operativo
iNICIO
Y .

: Gira al responsable Responsable  de
recepciona || | Verifica y consulta | || administrativo la | || @ da - de
-;o lct]; u Z'Cﬁr pcde[ || foctibiidad de | Linstruccién de COHOC_;mIen_TO

_ed cgcm lla o del ™| descarga contestacidn | especiiicaciones
ciudadano. positiva o negativa. sobre  cargas vy
descargas, en
Caso de ser
aprobado
20
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Obijetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

@ Edificio josé Maria Morelos y Pavdn | Avenids Reforma Norte 14 | oolonia Buenos Ajres | CP. rg7zo | Tehuncédn, Puebla

. CLAVE HAMT/DTM/MP/045
! Elaboracién: agosto 2023 |
Manual de Procedimientos | Actualizacién: agosto 2024

| Direccidn de Transito Municipal.
i i

DTIM-RA-003
Carrera Pedestre, trail, o ciclisia

Determinar a cabo servicios especiales de patrulla pa
abanderamiento, confrol y resguardo vial por carreras,
procesiones o marchas. La responsabilidad de |
Direccidén de trdnsito es salvaguardar la infegridac
fisica de los participantes y conductores.

-

Reglamento de Transito para el Municipio de Tehuacdn
Puebla. ,
Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn Puebla |

Direccidn de Transito Municipal

Unidades Administrativas que integran el H.
Ayuntamiento de Tehuacdn
Ciudadanos.

Memos y Oficios

21




Gobierno

» Direccidn de Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracién: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024

&Y «Tehuacdn | Trizsits Munieipal
g i ‘ Direccién de Transito Municipal.
DTM-RA-003
Carrera Pedestre, trail, o ciclista
Responsable Descripcion de actividades Formato y/o Documento
Inicio del procedimiento
1.-Recepcionar la solicitud emitida ..
. Memo u oficio
por parte de barandilla o del especificando: fechd. rut
RA ciudadano directamente, asi como crop Uis horacr?ésecczoaliol; g’e
también puede ser remitido por quis ¥ 05. L.0P
. . ines de solicitantes
algun drea del Ayuntamiento.
2 .-Consuliar factibilidad de ruta de
la carrera con coordinacion
RA Operativa y verificando fechas y N/A
actividades en el calendario
CO 3.-Girar instrucciones si es viable o no N/A
4 -Redlizar una respuesta segin
S corresponda (al ciudadano o drea) . .
. . . Memo v oficio registrado en
RA con las debidas instrucciones u .
) . el cuademillo de respuestas.
observaciones del Coordinador
Operativo.
49.—31 no es fcc’nl?le sele comun'lcct al Memo U oficio registrado en
RA ciudadano o drea, y se brindan .
. el cuadernillo de respuestas.
opciones en caso de haberlas
Formatos de Orden de pago
OFG 5.-Redlizar la orden de pago de uso de personal de
barandilla.
PO é.-Brindar el reguardo vial N/A
Fin del Procedimiento
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Manual de Procedimientos

DTM-RA-003
Carrera Pedestre, trail, o ciclista

CLAVE HAMT/DTM/MP/04
Elaboracion: agosto 2023)

Actualizacién: agosto 202%1

|
|
P
I

Direccion de Transtto Municipal.

Responsable de Coordinador Director de transito Personial Operativo
area Operativo !
INICIO
— Verifica Gira al responsable Responsable  de
Recepciona la factibiidad de administrativo I drea | da de
soficiiud por parte fecha, distancia, | Linstruccion de conocimiento
de barandilla o del ™ horarios, ruta v [ contestacion especificaciones
ciudadano. meia de la carrera. pOSiﬁVO o negOﬁVCl. sobre ICI carrera yve
ejecuiq :
despliegue
operativo.

N

FIN

En
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@ Edificto José Maria Morelos ¥ Pavdn | Avenida Reforma Norte 614 ' colonia Buenas Aires 'UP 73730 Tehuacéds, Puk




CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracién: agosto 2023

Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
Direccidn de Transito Municipal.

DTM-RA-004
Cierres de calles por eventos pariiculares y fines comerciales

Verificar la factibilidad del cierre de la calle solicitada,
Objetivo | para salvaguardar la infegridad fisica de los
ciudadanos.

Normas y | Reglamento de Trdnsito para el Municipio de Tehuacdn
Politicas de | Puebla. _
Operacién | Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn Puebla

Responsables | Direccidon de Transito Municipal

Unidades Administrativas que infegran el H.
Ayuntamiento de Tehuacdan
Ciudadanos

Areas
involucradas

Fermatos de

Aplicacion Memos y Oficios

24

{S} Edificio José Maria Morelos v Pavds ' Avenida Reforma Nore 614 | colonia Buenos Ares | CF 75730 Tehuacdn, Pucbla



> Direcvifn de
>+ Tedosis Momicipal |
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.\ Manual de Procedimientos

i

DTM-RA-004

Cierres de calles por eventos particulares y fines comerciales

Descripcion de actividades

Actualizacion: agosto 202

; CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracién: agosto 2023
I

4

. Direccién de Transito Municipal.

Formato y/o Documento

Inicio del procedimiento

RA

1.-Recepcionar la solicitud por
parte de barandilla o del
ciudadano directamente, asi
como también puede ser
remitido por algin drea del
Ayuntamiento.

Requisitos: horarios, direccidn con
firmas de vecinos en
conocimiento y conformidad,
croquis de ubicacién, (firma de
colectivas que por ahi circulan,
en acuverdo)

Memo v ofici

CO/DIR

2.-Consultar factibilidad de cierre
con coordinacién Operativa y
verificando fechas y actividades
en el calendario

N/A

RA

3.-Realizar respuesta {al
ciudadano o drea) con las
debidas instrucciones u
observaciones de Coordinador
Operativo.

Memo u oficio registre
cuademillo de resp

ndo en el
uestas.

RA

3 a-Si no es factible se e
comunica al ciudadano o dreq, y
se brindan opciones en caso de
haberlas

Memo u oficio registre
cuadernillo de resp

ndo en el
uestas.

c.O

4-Gira insfrucciones y emite
respuesta sobre la factibilidad

N/A

Edificio fosé Marfa Morelos v Pavin | Avenida Reforma Norie 514 colonia Buenos Alres | C.P. 737301 Tehuacsn, Puet
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CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracién: agosto 2023

» Direcclin de imi Actualizacién: agosto 2024
s Teisho g Manual de Procedimientos g

Direccién de Transito Municipal.

S.-Procede a redlizar orden de | Formatos de Orden de pago de

OFG pPAago en caso de ser faciible. uso de personal de barandilla.
6-Dar de conocimiento @
PO personal operativo vy verifica en N/A

Caso de ser necesario

Fin del procedimiento
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Manual de Procedimientos

| CLAVE HAMT/DTM/MP/045

Elaboracién: agosto 2023 |
Actualizacidn: agosto 2024
Direccidn de Transito Murﬁicipal.

DTM-RA-004
Cierres de calles por eventos particulares y fines comerciales

Responsable de Coordinador Director de fransito Personal Operativo
darea Operativo '
INICIO [
RA  hace de
— Verifica Gira al responsable conociiento
Recepciona  la || | factibiidad ~ de ||| adminisirativo 1o | || SSPeCificaciones
solicitud por - parte fecha, evento vy | Linstruccién de sobre gl clemre de
dg barandilla o del domicilio de cierre || contestacion calle y| se verifica
ciudadano. de calle. oositiva o negativa. que se lleve de
manera
adecuada.

i
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Gebierno
~Tehuacan

Hearrly p fsiwey

il > Direcclinde

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

. Tednsizo Mumieipad

| CLAVE HAMT/DTM/MP/045
| Elaboracién: agosto 2023

Manual de Procedimientos | Actualizacién: agosto 2024

H
i
1
H
! Direccion de Transito Municipal.
f
i
H
i

DTM-RA-005
Factlibilidad de Estudios de Impacto Vial

Emitir la factibilidad de estudios de Impacto Vidl, a
fravés del andlisis que evalia el impacto de nuevas
obras o proyectos en la estructura vial de la ciudad.

Reglamento de Transito para el Municipio de Tehuacdan
Puebla.
Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacdn Puebla.

Direcciéon de Trdnsito Municipal.

Unidaodes Administrativas que infegran el H.
Ayuntamiento de Tehuacdn.
Ciudadanos

Memos y Oficios

28
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' CLAVE HAMT/DTM/MP/04!
. Elaboracién: agosto 2023

SREE,

%‘55 ?E;g%%ﬁ ;‘j’:;g;;mﬁ! Manual de Procedimientos 3} A‘ctualfz'acién: a’go?to 202% .
= 3 ; Direccién de Transito Municipal.
| i |
DTM-RA-005
Factibilidad de Estudios de Impacto Vial :
Responsable Descripcion de actividades Formato y/o chumento
Inicio del procedimiento
1.-Recibir la solicitud por parte de
barandilla o del ciudadano
directamente, asi como también puede
ser remitido por algun area del 5
RA Ayuntamiento. Oficio]
Requisitos: Estudio Técnico de Impacto
Vial. ;
Constancia del DRO expedida por el |
Estado. |
RA 2.-Remitir a coordinacicn de Ingenieria N/A |

Vial

Oficio simple cx auxiliar
Clv 3.-Redlizar inspeccién pertinente administrativo del
dictamen técnico

4 -Verificar la factibilidad del proyecto y

CIV/DIR .
emite respuesta.

Oﬁcio;

5.-Redalizar una respuesta segin
corresponda al estudio técnico de -
RA Dictamen, emitiendo la factibilidad y Oficiol
especificaciones necesaros para su
implementacién o mejoramiento.

Formatos de drden de
CFG 6.-Redalizar una orden de pago pago de uso de
personal de barandilla.

29
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CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracién: agosto 2023

-
=
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i

;%E;Gabiemg. » Direccion de imi Actualizacion: agosto 2024
@ #Te?}_ua;can  Trineho fuskty Manual de Procedimientos g
g Cewerolag feiuras

Direccién de Transito Municipal.

H
B

7 -Verifica que se lleve a cabo el
CIv proyecto de acuerdo a las condiciches N/A
necesarias y senaladas

Fin del Procedimiento
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| CLAVE HAMT/DTM/MP/045
saes * Elaboracion: agosto 2023
i;% gi}ﬁéiems} . i e '
25 s Tehuacin Manual de Procedimientos | Actualizacién: agosto 2024
% setrlzfotas { Direccién de Transito Municipal.
i h
i |
’ i
DTM-RA-005
Factibilidad de Estudio de Impacto Vial |
Responsable de Coordinador de Director de transito Responsable de drea
P P
dareq Ingenieria Vial ‘
INICIO -
Realiza
7y i P& . ] . stacién al
Recepciona la Rlelollzo 'gsﬁ’ii‘:gn Gira instrucciones ;:cjig’reqh’re © o
solicitud por parte ?, vgar de STUCIO al responsable de medio | de oﬁgio
de barandila o del ecnico qe T drea, evaluando el el ’
. Impacto vial, y . . remitiendo
ciudadano. . ’ Dictamen Vial. .
redliza un observc;:aones del
Dictamen Dictamgn Vial.
I
| FIN
31
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Manual de Procedimientos

DTM-RA-006

CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacidén: agosto 2024

Direccién de Transito Municipal.

Inspecciones por solicitudes ciudadanas respecto a la vialidad

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areqds
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

Unidades

Direccién de Transito Municipal.
Ciudadanos.

Memos y Oficios

32

Administrativas que
Ayuntamiento de Tehuacdan.

Inspeccionar reportes por vehiculos en estado de
abandono, arficulos u objetos que impidan el libre
tréansito, ejecutando los procesos conducentes para su
retiro.

Reglamento de Transito para el Municipio de Tehuacdn
Puebla.

infegran el H.

@ Edificio José Maria Morelos y Pavdn | Avenida Reforma Norre 614 | colonia Buenos Alres | CP. 73730 : Tehuacdn, Pustla



CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracién: agosto 2023|

% i Gobierno  Direcclinde - 5 L =
gjﬁﬁ_f?ﬁ%?%géﬁ hts Mgl Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
g ey i Direccién de Transito Municipal.
DTM-RA-006 !
Inspecciones por solicitudes ciudadanas respecto a la vialidad
Descripcién de actividades Formato y/o Doo:umenfo
Inicio del procedimiento |
1.-Recibir la solicitud por parte de =
barandilla o del ciudadano :
directamente, asi como también |
puede ser remitido por algin darea del yy
OFG . Memo u oficio.
Ayuntamiento. em 5
Requisitos: direccién, situacién y se |
anexan fotografias al reporte, firmas de |
vecinos en apoyo a dicha peticion.
2.-Remifir reporte al Coordinador
RA Operativo, para llevar a cabo la N/A
inspeccién adecuada. ,
3.-Ordena se lleve a cabo la
DIR/CO . o N/A |
inspeccion =
4.-lleva a cabo la actividad y gira por . . -
e - Evidencias por Medios
PO medios digitales, reporte con digh‘glesf
fotografias de inspeccidn. |
5.-5e realiza una respuesta segun
corresponda {al ciudadano o drea .
RA pon¢ ( . . . . ) Memo u oficio
con las evidencias y fichas técnicas de [
la inspeccion redlizada por oficiales.
5A.-.-Si no es factible se le comunica al
RA ciudadano o areq, y se brindan Memo u oficio
opciones en caso de haberlas ;
Fin del Procedimiento |
33
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% CLAVE HAMT/DTM/MP/045
gé ! Elaboracién: agosto 2023
Gobierno  Dirscciéade | _ ol
= . ; ] .
< éé_:re%%?%m 2 o, Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
S ity f Direccion de Transito Municipal.
%
DTM-RA-006
Inspecciones por solicitudes ciudadanas respecto d la vialidad
Responsable Coordinador Personal Operativo Responsable de
de drea Operativo drea
INICIO
' Se ejecuta |
. . e egjecuta la .
Recepciona I Analiza ordenj seqln Realiza la
solicitud por solicitud y conmesnonda contestacion  al
oarte de F*| ordena - repoﬁgndo con solicitante sobre
barandilla o del inspeccién s evidencias lainspecciony la
ciudadano y adecuada. . . resolutiva de
. fichas  técnicas i
remite a CO. . 2, esta.
de la inspeccion
realiza a mandos. l

™

&
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

o

» Direccitn de
Tréngro Mmicipad |

Solicitudes de Dispositivos de Control Vial

. CLAVE HAMT/DTM/MP/045

? Elaboracion: agosto 202

! Manual de Procedimientos
f i Direccién de Transito Mu
i

DTM-RA-007

Verificar la viabilidad de la instalacion del adecuad
Dispositivo de Confrol Vial (Reductor de velocidag
vado, boyas, tope, senalética horizontal, vertica

semdaforos), para el correcto flujo de circulacion de

vehiculos y paso de transeUntes.

Reglamento de Trdnsito para el Municipio de Tehuacd

Puebla.

Direccién de Transito Municipal.

Unidades Administrativas  gque infegran el |

Ayuntamiento de Tehuacdn.
Ciudadanos

Memos y Oficios

35

Actualizacion: agosto 2024

nicipal.
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{ » Direccidnde Manual de Procedimientos

| Trinsitn umicfpal

DTM-RA-007
Sclicitudes de Dispositivos de Conirol Vial

Descripcion de actividades

CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Direccién de Transito Municipal.

Formato y/o

Documento
Inicio del procedimiento
1.-Recibir la solicitud por parte de barandilla ¢
del ciudadano directamente, asi como
tfambién puede ser remitido por algin area del
RA Ayuntamiento. Memo u oficio
Requisitos: Direccidn, situacién y se anexan
fotografias al reporte, firmas de vecinos en
apoyo a dicha peticién.
RA 2..—Remn‘1r reporte a Coordinacion de Ingenieria N/A
Vial
CIV/ DIR '3.-Coorc'ilncxdor.de Ingenieria vial, realiza N/A
inspeccion pertinente.
CIV 4 - Emite Dictamen Técnico a RA Escrito simple
5.-Redlizar una respuesta segin corresponda al
estudio técnico de Dictamen, emitiendo la . .
RA . - . Memo u oficio
factibilidad y maierial necesarios para su
implementacion o mejoramiento.
5 a .-Si no es factible se le comunica al Me.mo L oficio
. . . . registrado en el
RA ciudadano o dreq, y se brindan opciones en .
caso de haberlas cuadernilo de
respuestas.
Fin del Procedimiento

E_@A -
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CLAVE HAMT/DTM/MP/045

Elaboracion: agosto 2023

:0blerno oy
< Tehuacan &g

fu v frtum 3

Dipeentacce Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024

Transito Municipal

Direccion de Transito Municipal.

DTM-RA-007
Solicitudes de Dispositivos de Control Vial

Responsable | Coordinador Director de Responsable Personal de
de drea de Ingenieria Transito de drea Ingenieria Vial
Vial
S
Recepciona _Reohzo o Apohzo Reali la
& seliEitad inspeccion D’lc’rc.lmen cog’rgo’rocic’)n Una vez
por parte de P A9eCHAd recnico v | 1 ar solicitante || | QUtorizade.
barandila o ||| ¥remie grra— 1 sobre a ™ procede a
del d,lc’rqmen instruccion _é’ - idn colocacién
ciudadano y ||| fecnieo ol :ospre I ’r'vc:/ de’
remite a CIV. sobr_e .k.] resplesle del N Dispositivo
factibilidad a RA. €l proceso. de Control
de Vial
aplicacion.
37
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CLAVE HAMT/DTM/MP/045

Elaboracién: agosto 2023

eqe |
§ Gobierno - Bireccinde ! .. N
i‘ggﬁeh;ﬁcan o 5 Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
= terlsfians : Direccién de Transito Municipal.
E

DTM-RA-008
Programas de Educacién Vial.

Reforzar la educacién vial de la ciudadania respecio a
las normas de transito v ejecucién de politicas de
seguridad vial, y a su vez generar comportamientos,
Objetivo | actitudes y valores que permiten analizar, razonar
conocer, vy la concienciacién personal sobre la
responsabilidad individual en todos los actos
relacionados con la vialidad.

Ngrmas Y Reglamento de Trdnsito para el Municipio de Tehuacdn
Politicas de
+Z Puebla.
Operacion

Responsables | Direccidén de Trdnsito Municipal.

Unidades Adminisirativas que integran el H.
Ayuntamiento de Tehuacdn.
Ciudadanos

Areas
Involucradas

Formatos de

Aplicacién Memos y Oficios

38
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| CLAVE HAMT/DTM/MP/045

) ‘ Elaboracién: agosto 2023

Manual de Procedimientos | Actualizacion: agosto 202
Direccidn de Transito Mu

DTM-RA-008
Programas de Educacidn Vial.

Descripcidn de actividades

Format

I
4
nicipal.

5 y/o

Inicio del Procedimiento

Documento

DM

Impulsar campanas formativas e
informativas sobre educacién vy
responsabilidad vial.

N/A.

Realizar investigaciones de campo
para identificar la problemdtica vy
enfocar las actividades a redlizar
para su adecuada solucién.

N/A

RA.

Acercamienio con el coordinador
operalivo para el aqcuerdo de
acciones g readlizar.

N/A

Mediante el gpoyo de agentes de
dransito se redlizar las  acciones
necesarias para llevar a cabo la
campana.

N/A.

RA

. Tomar graficas o evidencia necesaria

para compartir la difusién de los
actividades realizadas.

N/A

RA

Comunicar resultados al Director de
Transito Municipal.

N/A

Fin del procedimiento

@ Edificin José Maria Morelos ¥ Pavon | Avenida Reforma Norte 811 colonia Buenos Alres | OF 73730, Tehuacdn, Pue
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Manual de Procedimientos

DTM-RA-008
Programas de Educacién Vial.

CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Direccion de Transito Municipal.

CIUDADANO

BARANDILLA

RESPONSABLE DE AREA

INICIO

El ciudadano redacta
un oficic de selicitud
dirigida a la Direccidn
de transito municipal

Recepciona
»| oficio.

l

Canaliza a
responsable del
dareq.

Coording, agenda y se
constituye al lugar
solicitado para Ia

realizacion del curso o

L 4

platica de peticion.

l
L™ ]
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

@ Edifwcio José Maria Morglos v Pavén | Avenide Reforma Norte $14 < colonia Buenos Atres | C.F 73730 Tehuacdn, P

» Direccldn de
> Trdusio Misnicipal |

!

i
H i
! i

i

DTM-RA-009
Constancia de no Infraccion de Licencia

Realizar un documento que le avale al ciudadano qu
su licencia no estd infraccionada y pueda framitar un
nueva.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipi
de Tehuacdn

Ley de ingresos vigente del H. Ayuntamienfo d
Tehuacdn

Direccidn de Transito Municipal de Tehuacdn

Unidades Administrativas  que  integran el k
Ayuntamiento de Tehuacdan

-Original y copia de INE
-Criginal y copia de comprobante de domicilio.

41

| CLAVE HAMT/DTM/MP/045
: Elaboracién: agosto 2023}

; |
Manual de Procedimientos | Actualizacién: agosto 202

Direccién de Transito Municipal.
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Gobierno

+Tehuacin &
%’ Sesrrally v fdtee y

Direccite de
" Trénstio Momicipat

Manual de Procedimientos

DTM-RA-009
Constancia de no infraccién de licencia

CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Direccién de Transito Municipal.

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
-Original y
copia de INE
Bl ciudadano acude a la Direccidon de Trdnsito
DTM en el draa de infracciones, con los documentos | -Original y
soficitados para poder redlizarle la constancia. copia de
compreobante
de domicilio.
Se redliza la bUsqueda en el sistema y en el
Responsable | inventario del depto. De infracciones para ]
. . . -Copia de INE
de drea comoborar que la licencia no se encuentre
infraccionada.
-Constancia
Responsable | En caso de que no se encuentre infraccionada | de no
de drea se le redliza la constancia. infraccion.
i n fra i ionada se le ha er . .
Responsable Si se encuenira infracciona & ce sab _Licencia

al ciudadano para gque pueda realizar el pago

de drea ; - infraccionada.
de su infraccion.
. . -Boleta de
Resporsable | S50 00 o Cdad B o o | ol e
de drea pago p que p Pag pagoe de
caja. .
constancia.
-Constancia
Regresar al drea de infracciones una vez que | de no
Responsable | haya pagado presenta su recibo de pago, se | infraccion.
de drea anota el folio del recibo emitido por cajay se le | -Recibo
entrega su constancia. emifido por
caja.

Fin del procedimiento

12
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Gobierno |
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Senirivif 2 fiduee s

> Precciinde
> - Trdusio Vhaticipal |

1
i

Constancia de no infraccion de licencia

Manual de Procedimientos

DTM-RA-009

. Actualizacién: agosto 2024
i

: |
© CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracion: agosto 2023

! Direccién de Transito Municipal.

Direccién de Transito Area de infracciones Caja |
INICIO
l Recibe i
documentos :
Recibe a la ciudadania “eff_ew”‘[i’s o pcgﬂ .
que acude a pedi ,| redlizar la busqueda !
ey g | clel documento .
Informes € o3 extraviado.
documentos ;
exiraviados (tarjeta de l
circulacion, licendcia y/o i
piacal). Redliza la consiancia
en caso de no
encontrarse Recibe el page de la
. . onstancia para gue se le
infraccionado el < P b

Anctimanta

pueda enfreg

A\ 4

pago.

ar el

ciudadano una ver que
obtenga su recibo de

FiN j

N e . . e . , . . . - .
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

ko

CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracion: agosto 2023

Manual de Procedimientos Actualizacion: agosto 2024
Direccion de Transito Municipal.

DTM-RA-010
Constancia de no infraccién de placa

Redlizar un documento que le avale al ciudadano que
su placa no estd infraccionada y pueda tramitar o
reposicion.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio
de Tehuacdan

Direccién de Transito Municipal de Tehuacan
Ley de Ingresos Vigente del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn

Unidades Administrativas que integran el H.
Ayuntamiento de Tehuacdn

-Original y copia de factura.
-Criginal y copia de tarjeta de circulacion.
-Original'y copia de INE.
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CLAVE HAMT/DTM/MP/045

f Elaboracion: agosto 2023

i - = . . |
! Manual de Procedimientos Actualizacion: agosto 2024

g Direccidn de Transito Municipal.

DTM-RA-010
Constancia de no infraccion de placa

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades ;
Documento
Inicio del Procedimiento
-Original y copia
] de factura.
El ciudadano acude a la Direccién de Trdnsito | -Original y copia
DTM en el drea de infracciones, con los documentos |

solicitados para poder redlizarle la constancia.

de farjetd de
circulacion.
-Original y copia
de INE. |

Se redliza la bisqueda en el sistema y en el

. . . . Copia de
Responsable | inventario del depto. De infracciones para ior'epfrq gk
de drea corroborar que la licencia no se encuentre cich: u[ccign
infraccionada. C
. . -Consiancia
En caso de que no se encuentre infraccionada C
Responsable - . deno |
. se le redliza la constancia .
de drea infraccion.
-Placa
Si se encuenira infraccionada se le hace saber | infraccionada
Responsable . . |
. al ciudadano para que pueda realizar el pago | -Copics de
de drea ; -, [
de su infraccion. boleta d&
infraccién.

@ Editficio Jose Maria Movelos v Pavdn | Avenida Reforma Norre $i4 | colomian Buenos Alves | O 7y Tehuacdn, Puebla
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Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracién: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024

Direccion de Transito Municipal.

DTM-RA-010
Constancia de no infraccion de placa
Direccion de Transito Area de infracciones Caja
INICIO
i Recibe
documentos
Recibe a la ciudadania nei‘eson?s o pecgg
. realizar la busqu

fque acude a pedir > del documento
informes de [os extraviado.
documentos 1
extraviados (farfjeta de l
circulacién, licencia y/o
placaj. Redliza la constancia

en caso de no -

encontrarse Recﬁ:e ?l pago de :o

fraccionado ol consfancia para que se le

Aociiments

pueda enfregar

obtenga su

Y

pago.

el

ciudadano una vez que
recibo de

l
L~
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CLAVE HAMT/DTM/MP/04

Manual de Procedimientos

DTM-RA-011

Constancia de no infraccion de tarjeta de circulacién

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacidén

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacién

@ Edifico fosé Maria Moreloz v Pavdn | Avenida Reforma Norte Bug | colonia Buenos Ares | OB 73730 | Tehuacdn, Pt

Realizar un documento que le avale al ciudadano qu
su tarjeta de circulacidn no estd infraccionada
pueda tframitar una nueva.

Reglamento Intericr del H. Ayuntamiento del Municipi
de Tehuacdn

Direccidn de Transito Municipal de Tehuacdn

Ley de Ingresos Vigente del H. Ayuntamiento d;
Tehuvacdn -
Unidades Adminisirativas que integran el H

Ayuntamiento de Tehuacdn

-Original y copia de factura.
-Impresién de REPUVE.
-Original y copia de INE.

a7

Elaboracion: agosto 2023/
Actualizacion: agosto 2024

—UF

Direccién de Transito Mungicipal.

——

2




¥eEy,

e

£

-xu

?E%

. CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracion: agosto 2023

Gobierno Direccidn de M | de P dimient .
h : : > Actualizacion: agosto 2024
£Tehuachn . et St anual de Procedimientos
B > ' Direccién de Transito Munigipal.
DTM-RA-011
Constancia de no infraccién de tarjeta de circulacién
. e . Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades v/
Documento
Inicio del Procedimiento
-Original y copia
Fl ciudadano acude a la Direccién de Trdnsito ?rif‘:g%rr?ae
DTM en el drea de infracciones, con los documentos REPFEJVE
solicitados para poder redlizarle o consiancia. _Original y copia
de INE.
Se redliza la bUsgqueda en el sistema y en el
Responsable | inventario del darea de infracciones para _impresién de
de drea corroborar que la tarjeta de circulacién no se
. . REPUVE.
encuentre infraccionada.
-Constancia
Responsable | En caso de gue no se encuentre infraccionada | de no
de éreaq se le realiza la constancia. infraccion.
-Tarjeta de
. . . circulacién
Si se& encuentra infraccionada se le hace saber | . .
Responsable . . infraccionada
. al ciudadano para que pueda realizar el pago :
de area de su infraccién ~Copias de
; boleta de
infraccidn.
18
@ Edificio Joss Maria Moralos ¥ Pavdn | Avenida Reforma Norte 614 colonia Buenos Alres | C.P 73730 | Tehuacdn, Puebla
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5 Direcclén de
Trdasiro Mumsicip

Manual de Procedimientos

CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracidén: agosto 2023

Actualizacién: agosto 2024

Direccién de Transito Muhicipal.

DTM-RA-011 |
Constancia de no infraccion de tarjeta de circulacién
Direccidn de Transito Area de infracciones Caja
INICIO ;
l Recibe los
documentos
Recibe a la ciudadania nec?escr ‘105 o pccijrcl
. realizar la bUsqueda
que acude a pedi » ol docu?nem‘o ;
informes de los extraviado
documentos ' !
exiraviados ({tarjeta de l .
circulacion, licencia y/o '
placal. Redliza ta constancia
en caso de no |
enconirarse Recibe el page de la
. N constancia para que se le
infraccionado el ons P i
. pueda enfregar el
Anctrmnanio B : :
ciudadano una yez que
.| obtenga su recibo de
" | pago.
FIN |
49
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CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracién: agosto 2023
Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024

Direccién de Transito Municipal.

Gobierno
+Tehuaedn

Seserrfi g Rimy

DTM-RA-012
Enfrega de infracciones al civdadano

Entregar al civdadano placa vy/o licencia
infraccionada.

Objetivo

Normas y | Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio
Politicas de | de Tehuacdn
Operacién | Ley de Ingresos

Responsables | Direccion de Trdnsito Municipal de Tehuacan

Direccién de Transito Municipal de Tehuacdn
Unidades Administrativas que integran el H.
Ayuntamiento de Tehuacdn

Areds
Involucradas

Formatos de

. .z Boletas de infraccion
Aplicacion

50
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| CLAVE HAMT/DTM/MP/045
= | Elaboracién: agosto 2023
Manual de Procedimientos

s Gobisrng
+Tehuacan

imareayfaturmy

> Direceién de

. v A
RN Actualizacién: agosto 2024
> Transis Musicinal

Direccién de Transito Municipal.

H
i
H
!
H
%
i

DTM-RA-012
Entrega de infracciones al ciuvdadano

FormahS y/o

Responsable Descripcion de actividades !
P P Docuniento
Inicio del Procedimiento
El ciudadance infractor acude a la Direccidn de Boleta de
Transito al drea de infracciones, con su boleta | . )l
DTM . . g . infraccidn
de infraccién original para pedir informes de su original |
infraccién y costo. 9 ;
En caso de haber exfraviado su boleta original, . :
. . . -Tarjeta de
Responsable | el infractor deberd presentar su tareta de circulacisn
de dreq circulacion silo que le refiraron fue una placa y NE '
su INE si lo que le retiraron fue la licencia.
-Boleta de
Responsable | Se ingresa al sistema para darle a saber el | infraccidn
de drea monto a pagar en cagja. original
-Boleta de
Responsable | Se procede a buscar su placa o licencia | infraccién
de drea infraccionada de manera fisica. original
-Boleta dlie
El ciudadano accede a pagar la infraccién, se | infraccion
Responsable | le enfrega una copia de la boleta de infraccién | original i
de darea para que acuda a pagar a la caoja y | -Copia de
posteriormente regrese. boleta de
infraccian.
i . . -Recibo|
Responsable | Entregar placa o licencia al presentar recibo de N
de dreq 0ago emitido por
‘ cqja.
Fin del procedimiento

S
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CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracion: agosto 2023

Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024

Direccion de Transito Municipal.

DTM-RA-012
Enitrega de infracciones al ciudadano
Direccién de Transito Area de infracciones Caja
INICIO
i Recibe la boleta de i
infraccion criginal ’
Recibe a la ciudadania para dar informacién :
que acude a pedi * sobre el costo. ‘ ;
informes sobre 5U ‘;
infraccion. l

Entrega al ciudadano a

orden de pago de su ;"

infraccion, para 4
. ,

posteriormente entregar N

et documento retenido
iplaca o licencia}

Recibe el pago de la
infraccion para que se (e
pueda enifregar el
ciudadano una vez que
obtenga su recibo de

pago.

A
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Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Formatos de
Aplicacion

@ Edificic josd Mavia Morelos vy Pavdn | Avenida Reforma Norre 614 | colonia Buenos Alres (1 OB 75730 Tehuacdn, Py

| Trinstto Mumicipal

i
| Elaboracién: agosto 2023
i |

i Manual de Procedimientos
i
i
i
i i i

DTM-RA-013
Regisiro de infracciones en el sistema

Registrar las boletas de infraccion hechas el dia anterior
por los elementos de frénsito, al sistema para su fufura

entrega.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipiio

de Tehuacdn

Direccién de Trdnsito Municipal de Tehuacdn

Unidades Administrativas  que  integran el H

Ayuntamiento de Tehuacdn

Boletas de infraccidén

53
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Direccion de Transito Municipal.
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Manual de Procedimientos

DTM-RA-01
Registro de infracciones en el sistema

CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Direccion de Transito Municipal.

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades
Documento
Inicio del Procedimiento

DTM Recepcionar placas y ficencias | -Boleta de

infraccionadas el dia anterior. infraccion
Responsable Ingresar al sistema capturando fodos los | -Boleta de
de drea datos que solicita la plataforma. infraccién.
Responsable Ordenar vy resguardar de acuerdo al | -Placa
de drea nOmero de terminacién. infraccionada
Responsable Ordenar vy resguardar [as licencias por | Licencia
de drea apellido. infraccionada

Fin del procedimienio
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Manual de Procedimientos

DTM-RA-013

H

CLAVE HAMT/DTM/MP/04:

Elaboracién: agosto 2023

|
Actualizacién: agosto 202

Direccién de Transito Municipal.

Registro de infracciones en el sistema

Puma en turno

Area de infracciones

Ciudadania

INICIO

Redliza la enfrega de los
documentos refenidos
por los elementos de
Trdnsito Municipal.

h 4

Recibe los
documentos
infraccionados [placa
¢ licencia) con sus 2
copias de beletas de
infraccion.

l

Captura las infracciones
en el
archiva.

sistema vy las

.| Acude a redlizar

de su infraccig
obtener su do
retenido.

el pago
N para
cumento

FIN

@ Edifioin fosé Maria Morelos ¢ Pavdn | Avendda Reforma Norie 614 1 colonia Buenos Alves ' O 7or3e | Tehuacan, Pls
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CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracién: agosto 2023

 Direccldude Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
Troiusite Munivipal

eery

§ Gobierso
¢ Tehuacin

Lusarredly i foturmy

S

%
i

Direccidn de Transito Municipal.

DTM-RA-014
Liberaciéon de Vehiculos Asegurados por Infringir el Reglamento

Llevar un control vy resguardo de ios bienes del
Obietivo ciudadano, que ha infringido el reglamento de transito
municipal |
NORMAS Y Reglamento de Transito Municipal |
POLITICAS DE :
OPERACION Ley de ingresos vigente del H. Ayuntamiento de
Tehuacdn
RESPONSABLE Direccion Transito Municipal.
AREAS L o
INVOLUCRADAS Direccidén Transito Municipa
l—\\
\‘1
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Liberacién de Vehiculos Asegurados por Infringir el Reglamento

CRESPONSABLE Descr|pc|6n 4o

OFG

EL C.
PROPIETARIO O
CONDUCTOR

O.F.G

C.CONDUCTOR
O PROPIETARIO

| del

DTM-RA-014

~acfividades

Inicio del Procedlmlento .

Recepc:lonor informe
emifido de operatividad
por aseguramiento de
vehiculo

Registrar en digital

Bl ciudadano acude ala

direccion de Trdnsito para
acredifar la  propiedad
vehiculo, con los
respectivos recibos de
PAQos generados

Cotejar documenios en
original y copia

Recepcionar la

devolucion de

documentos originales

O.F.G
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'GRUA, INVENTARIO

e

de

| CLAVE HAMT/DTM/MP/045
. Elaboracién: agosto 2023

I
: Actualizacidén: agosto 2024

: Direccién de Transito Municipal.

i

Formato y/o Documento

PARTE INFORMATIVO COP"IA' -

DE BOLETA DE

INFRACCION,ORDEN DE|

SERVICIO DE

INVENTARIO
'F'AETURA,CONTRATO

COMPRAVENTA, TARJETA DE
CIRCULACION,IDENTICACION

DE PROPIETARIO Y|

CONDUCTOR,COMPROYANTE
DE DOMICILIO,RECIBOS DE
PAGOS DE INFRACION Y USO

DE GRUA

COMPRAVENTA, TARJET

FACTURA,CONTRATO DE

A DE

CIRCULACiON,IDENTICAQON

DE PROPIETARIO Y
CONDUCTOR,COMPRO
DE DOMICILIO,RECIBOS

PAGOS DE INFRACION Y
'DE GRUA

FACTURA,CONTRATO| L

V ANTE
DE
uso

COMPRAVENTA, TARJETA DE
CIRCULACION,IDENTICACION

DE PROPIETARIO Y|

CONDUCTOR,COMPRO

v ANTE

DE DOMICILIO,RECIBOS DE

PAGOS DE INFRACION
DE GRUA

Y USO

lRERACION T

- )
SR




. CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracion: agosto 2023

' Goblerno

| 2 Tehuacan &
Bwisrloy fulgres \ = ‘{

» Direccionde Manual de Procedimientos

PR . Actualizacién: agosto 2024
> - Trdssho Municipnd

Direccion de Transito Municipal.

gatos generados y aviso
de privacidad de datos

copia de hoja de
iberacién, se infegran
informe de
aseguramiento de
vehiculo, copias Donde
acredita la propiedad ,
recibos de gastos
generados vy aviso de

_privacidad de datos
Fin del procedimienio
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-

by
Guobierno
Bl 4 Tchuacdn 4

ewaredfy r ety

s
L

Direccién de Transito Municipal.

H
]

DTM-RA-014
Liberacidn de vehiculos asegurados por infringir el reglamento

C. PROPIETARIO O

OFICIAL DE GUARDIA ADMINISTRAT EVO
CONDUCTOR =
INICIO
l Recepciona y coteja
documentos ;
Fi ciudadano entrega proporcionados para ‘
documentos en original > ocre_dl’fciczon ds
. propiedad
y dos copias para a -
acreditar propiedad : ,
del su vehiculo l ‘
anexando original y
copias de pago de Reqlizar  formato en ,
infraccion y vale de onginal  y copia de
gria. iberacion  del  vehiculo Recibe hoja de liberacion
con documentacién | generada en copfu, para
" archivo. |

ofiginal, en copias se

enirega al ¢. propietario ©
conducior el expediente.

A 4

Elc. propietari? 0
conductor acude al
encierro correspondiente
con cuadernillo o :'iginal
para devolucién de su

vehiculo. |

h 4 i

FIN J
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DTM-CO-015
Operativo alcoholimetro

| CLAVE HAMT/DTM/MP/045

Elaboracion: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Transito Municipal.

Detectar y refirar de la circulacidn a conductores que

Objetivo | conduzcan bgjo los influjos del alcohol, para prevenir

siniesfros de transito terrestres

Normas - s
Polfticas d: Reglamento de fransito para el Municipio de Tehuacdan.
o x Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
Operacion

Responsables | Direccidn Transito Municipal

Areas

Area operativa.
Involucradas

Formatos de i}

60

Responsiva de conductor etilico, ingreso de vehiculo,
datos de personas aseguradas en el operativo
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| CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracién: agosto 2023/
Gobierne

Actualizacién: agosto 2024

Direccién de Transite Municipal.
|

Manual de Procedimientos

- DTM-CO-015
Operativo alcoholimetro

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
Planear el operativo en cuanto a horas vy
DTM . X - L N/A
ubicaciones de puntos de vetificacién |
DTM Emitir oficio de comisién ngr;?sigr?
C.O. Pasar lista y verificar el estado de fuerza Fs;'gg'n?j
OP Amribar al punto de verificacion. N/A

Responsiva de
conductor
elflico, ingreso
de vehiculo,
O-F Ejecutar el operativo de alcoholimetro. datos de |
personas |
asegurades en
el operative
alcoholimetro.

Evidenciay
impresa emitida

Redlizar prueba de alcoholemia  al | Porel disgositivo
¢ conductor alcoholimetro

Fin del procedimiento
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CLAVE HAMT/DTM/MP/045
gg%é Elaboracién: agosto 2023
22 Gobierno . Direcein de - S
;@% +Tehuacin &R | Tiosto ol Manual de Procedimientos Actualizacién: agosto 2024
TS ‘ Direccidn de Transito Municipal.
DTM-CO-015
Operativo alcoholimetro
Direccién de Coordinador Area Operativa civdadania.
Transito operativo
INICTO
A
Planear el
operativo en
cuanto
horas y
ubicaciones
de puntos
de
verificacién Arbar al
punfo de
A 4 Pasar lista verificacion
Ermitir oficio y verificar
de »| de
L estado Y
comision de fuerza
Ejecutar el
operativo de
alcoholimetro Realizar
prueba de
alcoholemia
al
- conduc?’ror

PN
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Objetivo

Y Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
involucradas

Formatos de
Aplicacion

Dreciimde
Trénstio Munivipsl ¢

i
!
i
b
i
i
i

DTM-OC-016
Operdafivo Radar

Detectar a conduciores que manejen a exceso de
velocidad para asi prevenir siniestros de fransito temrestres

Reglamento de transito para el Municipio de Tehuacan.
Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Direccién Transito Municipal

Area operativa.

Evidencia impresa emitida por el dispositivo radar
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CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracion: agosto 2023
Actualizacion: agosto 20254
Direccién de Transito Mur;icipal.
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DTM-OC-014
Operativo Radar

CLAVE HAMT/DTM/MP/045
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacion: agosto 2024

Direccidn de Transito Municipal.

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades
Documento
Inicio del Procedimiento

DTM quneor el operativo en cuc:r_ﬁo a f‘]oras Y N/A

ubicaciones de puntos de verificacion
DTM Emifir oficio de comision Oficio de

comisién
C.0O Pasar lista y verificar el estado de fuerza Fafiga de
personal

O.P . pe g

Arribar al punto de verificacion. N/A
O.P . .

Ejecutar el operativo de radar. N/A

Evidencia
, impresa
Realizar boleta de infraccidn a los ]mp. .
; emitida por el
C. conductores dispositivo
radar.
Fin del procedimiento
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-

L]

Elaboracién: agosto 2023|

i
ig;?%é?ggg;&ﬁ Manual de Procedimientos i Actualizacién: agosto 2024
}{ Srarel it ‘ Direccién de Transito Muﬁicipal.
DTM-OC-014
Operativo Radar
Direccién de Coordinador Area Operativa ciudadania.
Trdnsito operativo |
INICIO
Planear el
operativo en
cuanto
horas y
ubicaciones
de punios
de
verzﬂcoc:sonf Aribar al
| punto  de
» Vverificacion
; Pasarlista
Emitir OfEC!Q | y verificar
de ; " | el estado v
comision de fuerza
Ejecutar el
operativo
radar Realizar
boleta de
infraccién a
los
| conductores
N
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