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1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Transito y Vialidad del Municipio de Pahuatian
tiene como proposito documentar y estandarizar los procedimientos que realiza el personal operativo y
administrativo en el ejercicio de sus funciones, estableciendo la secuencia de actividades, responsabilidades

y controles necesarios para el desarrollo eficiente de cada proceso.

Este documento constituye una herramienta de apoyo para el personal de la Direccién, al definir de manera
clara la forma en que deben ejecutarse los procedimientos relacionados con la regulacion del trénsito, la
atencion de hechos viales, la aplicacion de la normatividad, la prestacion de servicios y la atencion a la
ciudadania, promoviendo la uniformidad de criterios y el cumplimiento de las disposiciones legales

aplicables.

Asimismo, el manual fortalece la coordinacion entre las areas que integran la Direccion, facilita la
capacitacion del personal de nuevo ingreso y contribuye a la mejora continua de los servicios publicos,
garantizando que las actividades se desarrollen con eficiencia, transparencia, legalidad y respeto a los

derechos humanos.
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2.-OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y documentar los procedimientos que regulan la actuacion de la Direccion de Transito y Vialidad
del Municipio de Pahuatlan, definiendo las actividades, responsables, controles y documentos que
intervienen en cada proceso, con el propésito de estandarizar la prestacion de los servicios, optimizar el
desempefio institucional, fortalecer la coordinacion operativa y administrativa, garantizar el cumplimiento de

la normatividad aplicable y brindar una atencion eficiente, oportuna y de calidad a la ciudadania.

Ese objetivo ya esta con el mismo nivel que hemos manejado en los demas manuales de Pahuatlan: formal,

técnico y sin ser excesivamente rebuscado.

3.- MARCO NORMATIVO

La Direccion de Transito y Vialidad del Municipio de Pahuatlan fundamenta su actuacion en el siguiente
marco juridico, el cual regula sus atribuciones, funciones y competencias en materia de movilidad, seguridad

vial y ordenamiento del transito:

MARCO JURIDICO FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Movilidad y Seguridad Vial

MARCO JURIDICO ESTATAL

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla
e Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de Puebla

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

= Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de Pahuatlan
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4.- MISION

Regular, supervisar y garantizar la adecuada circulacion vehicular y peatonal en el Municipio de Pahuatlan,
mediante la implementacion de acciones operativas, preventivas y de control, orientadas a salvaguardar la
integridad de las personas y a mantener el orden en la via publica.

Actuar con estricto apego al marco normativo vigente, promoviendo una cultura vial basada en el respeto, la
legalidad y la responsabilidad ciudadana, a través de un servicio publico profesional, eficiente y cercano a

la poblacion.

5.- VISION

Ser una Direccién de Transito y Vialidad moderna, eficiente y confiable, reconocida por su capacidad para
regular de manera ordenada y segura la movilidad en el Municipio de Pahuatldn, mediante el uso de
estrategias innovadoras, personal profesional y una actuacion transparente.

Consolidarse como una institucion que contribuya activamente a la prevencion de accidentes viales y a la
construccion de una cultura de respeto a las normas de transito, promoviendo la convivencia armonica entre

conductores, peatones y autoridades, en un entorno de seguridad, orden y responsabilidad compartida.
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6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

NO. DIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD CLAVE
1 Elaboracion de acta de entrevista PR- DDTYVM-01
2 Elaboracion de Infraccion de Transito PR- DDTYVM-02
3 Infraccion por falta administrativa PR- DDTYVM-03
4 Remision de Vehiculo al Dep6sito Vehicular PR-DDTYVM-04
5 Atencion a Colisioneé gnLvZ\:]a:gtamiento de Hoja de PR-DDTYVM-05
6 Verificacion de Alcoholemia PR-DDTYVM-06
7 Levantamiento de Croquis PR-DDTYVM-07

8. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Acta de Entrevista

= Clave: PR- DDTYVM-01

= Nombre de la dependencia: Direccion de Transito y Vialidad

= Area Responsable: Direccién de Transito y Vialidad

= Objetivo Obtener y documentar de manera clara, objetiva y veraz la declaracion de las personas
relacionadas con un hecho de transito o con alguna situacion que requiera la intervencion de la
Direccion de Transito y Vialidad, a fin de integrar los antecedentes de la actuacion realizada y contar
con elementos que apoyen la toma de decisiones o, en su caso, la elaboracion de los informes
correspondientes.

= Tiempo aproximado: 30 minutos
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Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
) o= Atiende el reporte o la situacion que requiere la realizacion
1 Oficial de Transito .
de una entrevista.
2 Oficial de Transito Se identifica con la persona a entrevistar, explica el motivo
de la intervencion y solicita la informacion correspondiente.
Escucha y recaba la narracion de los hechos de manera
3 Oficial de Transito objetiva, verificando los datos de identificacion del Acta de
. Entrevista
entrevistado.
, S Elabora el Acta de Entrevista, asentando los hechos Porap
4 | Oficial de Transito ; _ cta de
manifestados por la persona entrevistada Entrevista
_ Revisa el contenido del acta y, de estar conforme, la firma; Acin d
5 | Persona entrevistada 1 . cta de
en caso de negarse, se hace constar dicha circunstancia. Entrevista
Firma el acta, !a integra al expediente o informe
6 Oficial de Transito correspondiente y la remite al &rea competente para su Acta F’e
Entrevista
resguardo.
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DIAGRAMA DE FLUJO
Se recibe el reporte 0 se detecta
la situacion que requiere entrevista
El oficial se identifica con la
persona a entrevistar
Se recaba la informacién y la
narracion de los hechos
Se elabora el Acta de Entrevista
(La persona firma el acta?
S| NO
Se firma el acta por Se hace constar la
ambas partes negativa a firmar
W

Se integra el acta al expediente
o informe correspondiente
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PROCEDIMIENTO

* Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Boleta de Infraccion de Transito

= Clave: PR- DDTYVM-02

= Nombre de la dependencia: Direccion de Transito y Vialidad

= Area Responsable: Direccion de Transito y Vialidad

= Objetivo: Aplicar las disposiciones establecidas en el Reglamento de Transito y Vialidad mediante
la elaboracion de boletas de infraccion a quienes incumplan la normatividad vigente, promoviendo
el respeto a las reglas de circulacion, la prevencion de accidentes y el fortalecimiento de una cultura
de seguridad vial.

= Tiempo aproximado: 30 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
Detecta una conducta que constituye una infraccion al

1 Oficial de Transito
Reglamento de Transito.

' . Indica al conductor que detenga su marcha en un lugar
2 Oficial de Transito - _ ‘ ‘ N
seguro, se identifica y explica el motivo de la intervencion.

. e Verifica la documentacion necesaria y confirma la infraccion
3 | Oficial de Transito : Boleta de
cometida Infraccién

Elabora la boleta de infraccion, asentando los datos del

4 Oficial de Transito conductor, vehiculo, lugar, fecha y fundamento legal Boleta de
i Infraccion
correspondiente.

Entrega la boleta al conductor, informa el procedimiento

5 Persona entrevistada para el pago o aclaracion y resuelve las dudas que se Boleta _o!e
Infraccion
presenten.
) o Registra la infraccion y remite la documentacion al area B
6 Oficial de Transito oleta de

administrativa para su control y seguimiento. Infraccion
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Se detecta una infraccion al
Reglamento de Transito

l

El oficial detiene al conductor
en un lugar seguro y se identifica

|

Se verifica la infraccion y la
documentacion correspondiente

Se elabora la Boleta de Infraccion

|

Se entrega la boleta y se informa
el procedimiento a seguir

Se registra la infraccion y se
remite al area administrativa
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Infraccién por falta administrativa

Clave: PR- DDTYVM-03

Nombre de la dependencia: Direccion de Transito y Vialidad

Area Responsable: Direccion de Transito y Vialidad

Objetivo Aplicar las sanciones administrativas previstas en el Reglamento de Transito y Vialidad
del Municipio de Pahuatlan a los vehiculos que incurran en infracciones detectadas por la autoridad,
documentando correctamente la conducta observada mediante la elaboracion de la boleta de
infraccion, con el propdsito de promover el cumplimiento de la normatividad, mantener el orden en
la via publica y fortalecer la cultura de respeto a las disposiciones de transito.

Tiempo aproximado: 30 minutos

Descripcion del procedimiento

No.

Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento

. S Detecta una conducta que constituye una falta administrativa
Oficial de Transito
al Reglamento de Transito.

_ . Verifica que la infraccion proceda conforme a las
Oficial de Transito - _
disposiciones legales aplicables.

Registra los datos del vehiculo, lugar, fecha, hora y demas

Oficial de Transito : . Boleta de
informacién necesaria. Infraccion

: i, Requisita la boleta de infraccion, sefialando el articulo o Hofata
Oficial de Transito O i oleta de
disposicion reglamentaria infringida. Infraccion

Coloca una copia de la boleta en un lugar visible del

Oficial de Transito parabrisas del vehiculo, cuando el conductor no se Boleta de
Infraccion
encuentre presente.

Registra la infraccion y remite la documentacion al area
Oficial de Transito 9 y Boleta de

administrativa para el seguimiento correspondiente. Infraccion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Se detecta una falta administrativa al
Reglamento de Transito

1

Se verifica que la infraccion
proceda conforme al Reglamento

1

Se registra los datos del vehiculo y la infraccion

1

Se elabora la Boleta de Infraccién

[

¢ Se encuentra el conductor?

| ;

sl NO
i

Se entrega la boleta Se coloca la copia en el

directamente al parabrisas del vehiculo
conductor

|
I ‘ i

Se registra la infraccion y se remite al &rea administrativa
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Remision de Vehiculo al Depésito Vehicular
Clave: PR-DDTYVM-04
Nombre de la dependencia: Direccion de Transito y Vialidad

Area Responsable: Direccion de Transito y Vialidad

Objetivo: Proceder al retiro ordenado de vehiculos de la via publica cuando asi lo determine el
Reglamento, garantizando la legalidad del procedimiento, la proteccion del patrimonio del
ciudadano y el correcto resguardo de la evidencia mediante la boleta de infraccion y la hoja de
inventario.

Tiempo aproximado: 45 - 60 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento

b Oficial de Transito Detecta causa de remision

2 Oficial de Transito Elabora Boleta de Infraccion Boleta de
Infraccion

3 | Oficial de Transito Realiza Hoja de Inventario detallada del vehiculo Hoja de
Inventario

4 Oficial de Transito Coordina el retiro y traslado al depdsito Boleta +
Inventario

5 Oficial de Transito Integra expediente completo Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO

Se Detecta Causa de Remision

H

Se Elabora Boleta de Infraccion

Se Realiza Hoja de Inventario detallada del vehiculo
Se coordina el retiro y traslado al depésito

Se Integra expediente completo
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Atencion a Colisiones y Levantamiento de Hoja de Convenio

= Clave: PR-DDTYVM-05

= Nombre de la dependencia: Direccion de Transito y Vialidad

= Area Responsable: Direccion de Transito y Vialidad

= QObjetivo: Atender de manera profesional los hechos de transito por colision, constatar los hechos,
facilitar acuerdos entre las partes cuando solo existan dafios materiales y canalizar los casos
graves (lesionados o fallecidos) a las autoridades competentes conforme a la ley.

= Tiempo aproximado: variable segun gravedad

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento

1 Oficial de Transito Acude al lugar y asegura la zona

9 | Oficial de Transito Elabora Actas de Entrevista Acta de
Entrevista

3 Oficial de Transito Levanta croquis y/registra dafios Croquis

4 Oficial de Transito Levanta Hoja de Convenio (si hay acuerdo) Hoja de
Convenio

5 Oficial de Transito En caso de lesiones graves, canaliza a Ministerio Publico Expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO

Se Acude al lugar y asegura la zona

I

Se Elabora Actas de Entrevista

i |
Se Levanta croquis, registra dafios y se toman
evidencia fotografica

Se Levanta Hoja de Convenio (si hay acuerdo)

|

En caso de lesiones graves, canaliza a la autoridad
competente
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Verificacion de Alcoholemia

Clave: PR-DDTYVM-06

Nombre de la dependencia: Direccion de Transito y Vialidad

Area Responsable: Direccion de Transito y Vialidad

Objetivo: Realizar la prueba de alcoholemia de forma técnica y apegada a derecho a conductores

que presenten indicios de ebriedad, con el fin de aplicar las sanciones correspondientes y prevenir

accidentes viales causados por el consumo de alcohol.

Tiempo aproximado: 30 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
1 Oficial de Transito Detecta signos de ebriedad
2 Oficial de Transito Explica procedimiento
3 Oficial de Transito Realiza prueba con alcoholimetro Resultado
Alcoholemia
4 Oficial de Transito Elabora boleta segun el resultado Boleta de
Infraccion
5 Oficial de Transito Procede a remision si es necesario Boleta +
inventario
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DIAGRAMA DE FLUJO

Se Detecta signos de ebriedad al momento de la
detencion

i

Se explica procedimiento

1

Se Realiza prueba con alcoholimetro

Se Elabora boleta segtn el resultado

I

Se Procede a remision a las estancias correspondientes
segun el resultado
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Levantamiento de Croquis

= Clave: PR-DDTYVM-07

= Nombre de la dependencia: Direccion de Transito y Vialidad

= Area Responsable: Direccion de Transito y Vialidad

= Objetivo: Documentar de manera gréafica y técnica la escena de un hecho de transito, mediante
mediciones, fotografias y croquis, para integrar expedientes claros que permitan esclarecer
responsabilidades y apoyar la resolucion de los casos.

= Tiempo aproximado: 30 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
1 Oficial de Transito Asegura la zona y toma fotografias Fotografias
2 Oficial de Transito Realiza mediciones y toma datos
3 Oficial de Transito Elabora croquis Croquis
4 Oficial de Transito Integra al expediente Croquis
fotografias
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DIAGRAMA DE FLUJO

A5

Se Asegura la zona y toma fotografias

I

Se Realiza mediciones y toma datos

1

Se Elabora croquis

|

Se Integra al expediente

©
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8.- GLOSARIO

e Accidente de transito:
Hecho imprevisto derivado de la circulacion de vehiculos que puede ocasionar dafios materiales,
lesiones o pérdidas humanas.

e Agente de transito:
Servidor publico encargado de regular, vigilar y controlar la circulacion vehicular y peatonal, asi
como de aplicar el reglamento de transito.

e Boleta de infraccion:
Documento oficial mediante el cual se hace constar la violacion a las disposiciones del
Reglamento de Transito.

e Circulacion vehicular:
Desplazamiento de vehiculos en la via publica conforme a las normas establecidas.

e Conductor:
Persona que opera o maneja un vehiculo en la via publica.

e Educacion vial:
Conjunto de conocimientos, habitos y actitudes orientadas a fomentar el respeto a las normas de
transito y la prevencion de accidentes.

e Hecho de transito:
Evento derivado de la interaccion de uno o mas vehiculos, peatones o infraestructura vial que
puede generar consecuencias legales o administrativas.

e Infraccion:
Incumplimiento a las disposiciones establecidas en el Reglamento de Transito.

e Movilidad:
Condicion que permite el desplazamiento de personas y bienes en condiciones de seguridad,
accesibilidad, eficiencia y sostenibilidad.

e Peaton:
Persona que transita a pie por la via publica.

e Reglamento de Transito:

Conjunto de normas que regulan la circulacion de vehiculos y peatones en el municipio.
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9. DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE DEL CORREO

ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONICO | TELEFONO

DIRECCION DE
TRANSITO Y VIALIDAD

LEANDRO VALLE NO. 1
PALACIO MUNICIPAL,
PRIMER PISO;
PAHUATLAN,
PUEBLA
C.P. 73100

C.CARLOS EVED fjtransitomunicipalpahuatian

GUEVARA CABRERA @gmail.com 7767520505
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10.- ANEXOS DOCUMENTALES

En este apartado se incorporan los formatos y documentos de apoyo utilizados para la ejecucién de los
procedimientos descritos en el presente Manual. Su finalidad es facilitar la aplicacion de las actividades
administrativas y promover el uso de documentos estandarizados por parte de las areas responsables.

Los formatos contenidos en esta seccion forman parte del Manual de Procedimientos y serviran como
referencia para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales, pudiendo actualizarse cuando las
necesidades administrativas o la normatividad aplicable asi lo requieran.

1.- HOJA DE INVENTARIO

SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL.

DATOS DEL VEHICULD
e GRS U B R
T e ] T [ TR A ACE
T i G BT | el wesen
INVENTARIO
CRISTALES BIEM | WAL | INTEMIOR OEL VEMICULD, | BN | MAL | MOTOR DEASRARQUE | % |
PARAIRSAS ASEWTOS DELANTERDS ALTERNADDR.
MECALLON ASENTOS TRASEROS CABLE DT BLNAS.
LATERALES TABLIRD BOBNA
(o RADMOOR
LLANTAS AN | MAL | ESPEIO RETROVOR AIRE ACCNINDONAGD
DEAANTERAS WAANIAS DE ELEVADOR. TRRECCION HIDRALHIA
" TNASERAS ELEWADDRES 1ECTRKDS BOONA DEL CLAYON
[ NO st (]
LUCES WEN | WAL AUTO ESTERED MOTOR
" FARLS DELANTERDS CAIADE COS,_ COMPRETD
CLARTCH DRLANTEROS TCLUALZADOR BOMBA DE CASCUNS
CUARTOS TRASEROS RADID BOMBA OF FRINGS
FARGS ADICIONALES RELO! COMPUTADORS
TAPETES DETREUOR
EXTERIOR DEL L] LLAVES DE SWiCHT FRTROS
VERCULO —
Cff EWSA DELANTERA CAIUELA L) NO | BATERMS
OEFENSA TRASERA LLANTA AUXTLAR 5 FLLL INVECCION
TSPEI0A LATERALES GATO NYECTURES
THAMS LLAVE DE TUERCAS
"TAPOM OF GASOUNA PROTECLION
UMMADORES EXTINGUICOR
MCLOURAS HERR A
ChAD| (MAS
[ AUA ..
TAPONES OF RUEOA,
| ESPECIFICALIDNES DE CARGA ABORDO
DRSERVACIONES
LUGAR DEL DEFOSITO
GFICHAL GRIE NERNTE [ PATRULLA CONDUCTON O PROMETARID FiTHA HOAA
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2.- ACTA DE CONVENIO

Ve

TRANSITO Y VIALIDAD
MUNICIPAL DE PAHUATLAM, PUEBLA
ACTA DE CONVENIO
QUE POR UMA PARTE REALIZA EL (LA] C.
¥ POR OTRA PARTE EL {LA) C. QUIENES MANIFESTARON
QUE EL
oia ____ DE oEL_aSn ALAS HORAS, SUFRIERON UN ACCIDENTE DE TRANSITO
EN LA(S] CALLE(S] cluDAD
PARTICIPANDO LOS SIGUIENTES VEHICULDS:
VEHICULD (1) VEHICULO (2)

1. Masca: 1. Marca:

2. Tipa: 2. Tipa:

3. Madelo: 3. Madelo:

4. Serie: 4. Serle:

5. # da mator: 5. # da mator:

& Placas: 6. Placas:

7. Canductor: 7. Conductor:

8. Prap &. Prapletario:

9. Licencia ¥: 9. Licencla &:

RESULTANDO AFECTANDO EL VEHICULO QUE ES PROPIEDAD DEL (LA)
[ ¥ LLEGAN AL SIGUIENTE
ACUERDO LAS PARTES QUE EN EL PRESENTE INTERVIENEN:

¥ DE ESTA MANERA EL (LA} C. LE OTORGA EL PERDON EL (LA] C.
" MAS AMPLIO QUE EN EL DERECHO CORRESPONDA ¥ POR LO TANTO
WO SE RESERVA NING UNA ACCION PENAL Y CIVIL.

ESTE CONVENIO DESLINDA DE TODA RESPONSABILIDAD PENAL ¥ JURIDICA A LA

DIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD MUNICIPAL.

FIRMANDO EL PRESENTE CONVENIO LAS PERSONAS QUE POR SUS INTERESES QUISIERON INTERVEMIR A LA FECHA
DEL DiA DEL MES DE DEL ARO .
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3.- ACTA DE ENTREVISTA

Acts de entrevista

Datus del (1) Policis Fatrevizesdor

Adicripcwia;

Lugarde Ta entrevisia:

I

X,

L

fad
Fstado conl:

Tsgar Je vacimiento

Prafesidn u acupaciia:

FEscoluridad:

Origimant de:

Duoaicilio:

Tatajes Tarew marce:
visibles

Al © apode

Y

Thocumenic de identiicacion

Farenteion.

WPt . e T S L R e
' A GHENE S nes

TARJETA DE CIRCULACION
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