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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

La Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo es el medio
principal para convertir los objetivos, planes y programas de gobierno en
acciones vy resultados concretos, encaminados a satisfacer las necesidades
de la sociedad. Por ello, su organizacion, técnicas y sistema de trabajo deben
revisarse y modernizarse permanente, a fin de garantizar que la gestion
publica sea eficiente en su desempeno.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Por lo anterior, la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo
aprobo la elaboracion de este Manual de Procedimientos como instrumento
administrativo que contribuye a redisefar y documentar los procedimientos
de las unidades administrativas, a orientar a los servidores publicos en el
gjercicio de sus competencias y responsabilidades, a reducir el manejo de
documentacion a lo estrictamente necesario, vy a medir y mejorar la calidad
de los servicios para atender con oportunidad las solicitudes y demandas
ciudadanas con eficiencia vy eficacia, logrando que el vinculo
sociedad-gobierno sea oportuno, directo y transparente.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Como instrumento administrativo, el manual de procedimientos es una
herramienta necesaria para que los servidores publicos, tengan los medios
para un mejor y mas adecuado desempefno en el ejercicio de sus funciones,
ademas de facilitar las labores de supervision, seguimiento, evaluacion vy
control interno.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hgo.

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

. Reglamento de Transito y Vialidad del Municipio de Tulancingo de
Bravo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Implementar acciones y estrategias que permitan dar fluidez vial a las
situaciones de entorpecimiento o contingencia vehicular.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el personal de la
Direccion Transito y Vialidad.

1.3 Responsabilidades.
1.3.1 Director de Transito y Vialidad.

Diseflar e implementar acciones y estrategias de fluidez vial para las
situaciones de contingencia vehicular

1.3.2 Personal de la Direccidon

Aplicar las estrategias para agilizar la circulacion vehicular en situacion de
contingencia.

1.4 Politicas de Operacion

Si es necesario se apoya la actividad con los agentes en patrulla.

1.5 Formatos

No aplica.

1.6 Definiciones

No aplica.
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Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
Ubicar en base empirica de los Agentes o
. mediante denuncia Ciudadana, los puntos y los
1 Ciudadanos o Ciudad | los 1 05 dond N i
Agentes Viales ludadana, los puntos y los Horarios donde se o aplica
este entorpeciendo la fluidez vial.
Director de Transito y [ndica al comandante en turno la asignacion de
2 o uno o dos agentes al Punto donde se presente  No aplica
Vialidad la problematica.
Comandante en Asignar los elementos necesarios para .
3 S ' No aplica
Turno atender el entorpecimiento Vial.
Agentes Viales Realizan la labor de dar fluidez al transito .
4 . ; O No aplica
vehicular en la Ubicacion indicada.
Fin del procedimiento.
Transito y Vialidad Municipal 7
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Procedimiento 2

“Vigilar el cumplimiento de las normas de transito”
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Procedimiento 2

2.1 Propodsito del Procedimiento

Implementar acciones y estrategias para el cumplimiento del reglamento de
Transito y Vialidad del Municipio por parte de los conductores.

2.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la
Direccion de Transito vy Vialidad.

2.3 Responsabilidades.
2.3.1 Director de Transito y Vialidad.

Implementar acciones y estrategias para el cumplimiento del Reglamento de
Transito y Vialidad del Municipio por parte de los conductores.

2.3.2 Personal de la Direccién.

Realizar la infraccion a los conductores de los vehiculos que infrinjan el
reglamento de Transito y Vialidad del Municipio.

2.4 Politicas de Operacion

Si la falta o infraccidon al reglamento es considerada grave el vehiculo es
remitido al corralon.

Si el vehiculo fue remitido al corralon se solicita al usuario acreditar la
propiedad del Vehiculo.

Al acreditar la propiedad del vehiculo se da al usuario una orden de
liberacion que se presenta en el corraldn para la devolucion de su vehiculo.

2.5 Formatos

No aplica

2.6 Definiciones

GARANTIA: Asegurar por algun medio el cumplimiento de lo que se ha
convenido.

Transito y Vialidad Municipal 10
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Procedimiento 2
2.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
Detectar un incumplimiento al Reglamento de
1 Oficial de transito Transito y Vialidad Municipal por parte de un  No aplica
conductor.
Cuando el conductor deja su vehiculo en Luga-
res prohibidos o en su caso indicar al conduc-
2 Oficial de transito tor que detenga el vehiculo si este va en movi- No aplica
miento y no respeto el Reglamento de Transito
v Vialidad.

Realizar la infraccion y retener un documento
del conductor, (Licencia, Tarjeta de Circulacion
o Placa, como garantia de pago, o en su caso,
remitir el vehiculo al corraldn, si el conductor
3 Oficial de transito violo el reglamento de Transito y Vialidad co- No aplica
mo es no traer Licencia de Manejo, o dejar el
vehiculo en lugares Prohibidos como son: en-
trada y salida de vehiculos u ocupar la via Pu-
blica como estacionamiento.

Pagar la respectiva Infracciéon en caja de co-
bros de la Direccion de Transito y Vialidad Mu-
nicipal, y en su caso, acreditar la propiedad del
vehiculo remitido al corralon.

4 Usuario Infraccionado No aplica

Fncargado de caja de Entregar el documento retenido a la persona
que realizo el pago de la infraccion, v en su  No aplica
cobro caso emitir orden de Liberacion del Vehiculo.

Recibir sus Documentos, o en su caso el

6 Usuario Infraccionado ,
Vehiculo

No aplica

Fin del procedimiento.
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Flujograma
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“Apoyo en eventos o desfiles”
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Procedimiento 3

3.1 Propodsito del procedimiento

Apoyar y atender la situacion vial a peticion de las instituciones educativas o
la ciudadania en la realizacion de eventos o desfiles.

3.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el personal de la
Direccion Transito y Vialidad.

3.3 Responsabilidades.
3.3.1 Director de Transito y Vialidad.

Brindar atencion vial a la ciudadania que lo solicite para la realizacion de un
desfile o evento.

3.3.2 Personal de la Direccién

Apoyar en las vialidades durante la realizacion de eventos o desfiles.

3.4 Politicas de Operacion

El evento donde es solicitado el apoyo debera ser autorizado previamente
por la Direccion de Reglamentos y Espectaculos o la Direccion de Bomberos
y Proteccion Civil.

3.5 Formatos

No aplica.

3.6 Definiciones

No aplica.

Transito y Vialidad Municipal 14
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3.7 Descripcion de Actividades
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcién de la Actividad

Formato

Paso Responsable
1 Usuario
5 Direccion de Transito
y Vialidad
3 Direccion de Transito

vy Vialidad

Solicitar el apoyo de la Direccion de Transito y
Vialidad Municipal para realizar la realizacion
de algun Evento o Desfile, en el cual tiene que
ir dirigido al Director de Transito y Vialidad
Municipal, indicando fecha, Hora, lugar donde
es requerido el apoyo. Y en caso de Desfile
(Croquis).

Si el evento esta autorizado por la Direccion y
Vialidad de Reglamentos o la Direccion de
Bomberos y Proteccion Civil se da respuesta
positiva a la peticion mediante oficio, de lo
contrario se explica la razon de la negativa y
finaliza el procedimiento.

Apoyar en la realizacion del Evento.

Fin del procedimiento.

No aplica

No aplica

No aplica

Transito y Vialidad Municipal
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Flujograma
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Procedimiento 4

“Implementacion del alcoholimetro”
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Procedimiento 4

4.1 Propdsito del procedimiento

Realizar operativos de alcoholimetro en las vialidades con el fin de
salvaguardar la integridad de las personas que circulan por las mismas,
aplicando infraccion a quienes infrinjan en el reglamento de Transito vy
Vialidad del municipio.

4.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el personal de la
Direccion Transito y Vialidad.

4.3 Responsabilidades.
4.3.1 Director de Transito y Vialidad.

Indicar y agendar los operativos de alcoholimetro a realizar en las vialidades
del municipio por los agentes de Transito y Vialidad.

4.3.2 Personal de la Direccion

Implementar e instalar los operativos de alcoholimetro en las vialidades
indicadas.

4.4 Politicas de Operacion

El conductor puede recoger su vehiculo presentando el original de su infrac-
cion para determinar el importe que tiene que pagar ademas de comprobar la
propiedad del vehiculo y una identificacion.

Al presentar los documentos se otorga al usuario la liberacion del vehiculo.

Las copias de los documentos presentados son archivados por la Direccion
de Transito vy Vialidad.

El Comandante en turno elabora un reporte dirigido al director de transito vy
vialidad indicando cuantos vehiculos fueron remitidos.

El Director hace llegar el reporte del operativo a la Coordinacion de Seguridad
Publica.

4.5 Formatos
No aplica.

4.6 Definiciones
No aplica.

Transito y Vialidad Municipal 18
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Procedimiento 4
4.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato

Indicar al comandante en turno la ubicacion o
ubicaciones donde se implementara el No aplica
Operativo de Alcoholemia.

Direccion de Transito
vy Vialidad

Implementar el Operativo a través de los
Comandante en Agentes, reallza_ndp el prqced|m|_en_to de _
2 TUrNO Subrutina a la peticion mediante oficio, de lo No aplica
contrario se explica la razéon de la negativa y
finaliza el procedimiento.

Instalan el filtro en la Ubicacion indicada por el

3 Oficial de Transito Comandante en Turno. No aplica
Si se detecta incumplimiento al reglamento de
4 Oficial de Transito Transito y Vialidad por parte de los No aplica

Conductores se realizara lo consecuente al
procedimiento nimero dos de este Manual.

Fin del procedimiento.

Transito y Vialidad Municipal 19



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

A

e D

W52 4
i\x'm b@

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma
Usuario Direccion de Transito Comandante en turno

Indica al Organiza
comandante - operativo e
ubicacion del informa a los

operativo oficiales

Subrutina:
Alcoholimetro

No
. iSe

??aﬁtg(]:%g < detect? falta

y grave?

Fin del
procedimiento
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Procedimiento 4

4.7.1 Procedimiento de subrutina
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Paso Responsable

Descripcién de la Actividad

Formato

1 Oficial de Transito

2 Oficial de Transito

3 Oficial de Transito

4 Conductor

5 Oficial de Transito

Saludar al Conductor e informarle sobre la
implementacion del operativo.

Solicitar al Conductor realice una prueba con
el alcoholimetro.

Si el alcoholimetro primario arroja un resultado
Positivo en la prueba de aliento, realiza una
siguiente prueba con pipeta vy si el resultado es
negativo, el conductor puede continuar su
trayecto.

El  conductor realiza una prueba con
alcoholimetro Secundario que indica en
centésimas el grado de Alcohol por Litro de
aire aspirado, si rebasa el permitido que es de
0.39 mg/L, el conductor serd asegurado.

Si el conductor sobrepasa los grados de
alcohol permitidos, tendrd que cumplir un
arresto o pago de su multa vy se realizara lo
consecuente al procedimiento numero 2 de
este manual.

Fin del procedimiento.

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Transito y Vialidad Municipal
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

Procedimiento de subrutina
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“Atencidon a accidentes viales”
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Procedimiento 5

5.1 Propdsito del Procedimiento

Atender oportunamente los Accidentes Viales con el fin de aplicar el
Reglamento de Transito vy Vialidad Municipal.

5.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a el personal de la
Direccion de Transito y Vialidad.

5.3 Responsabilidades

5.3.1 Director de Transito y Vialidad

Recibir la informacion del reporte de los percances que se susciten.
5.3.2 Personal de la Direccion

Atender Oportunamente los Accidentes Viales, y en su caso determinar las
responsabilidades de

los conductores.

5.4 Politicas de Operacion

Si no hay personas Lesionadas se busca un acuerdo entre las partes
involucradas o mediante las respectivas aseguradoras.

Si resultaron personas lesionadas el responsable del accidente es remitido al
Ministerio Publico vy los vehiculos involucrados son trasladados al corralon.

5.5 Formatos

Se llenan 18 Formatos de Informe Policial Homologado

5.6 Definiciones

No aplica

Transito y Vialidad Municipal 24
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Procedimiento 5
5.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
1 Usuario Reporta el Accidente Vial a la Direccion de No aolica
Transito y Vialidad, y al C-4. P
2 Area de Accidentes  Solicitar informacidn general del accidente; No aplica
. Indica la Ubicacion del Percance y datos ,
3 Usuario Generales del Accidente; No aplica
4 Oficial de Transito  Acude al Lugar del Percance; No aplica
] Se traslada al lugar y reporta al Director de
5 Area de Accidentes Transito y Vialidad la Magnitud, detalles y  No aplica
desarrollo del percance;
6 Dlrector_ole_ Transitoy Recibe Reporte del Percance atendido; No aplica
Vialidad
Si resultaron personas lesionadas el
responsable del Accidente es remitido al
Ministerio Publico vy los Vehiculos involucrados
7 Area de Accidentes SO trasladados al Corraldn. Si no hay personas No aplica
lesionadas se busca un acuerdo entre las
partes involucradas o mediante las respectivas
aseguradoras y se realiza un Convenio entre
Ambas Partes.
Fin del procedimiento.
25
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Simbologia ANSI para Diagrama de Flujo

Simbologia

Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefala donde inicia o termina un
procedimiento

Actividad

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de gue sea nhecesario
tomar caminos alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el numero arabigo; indicando
la tarea con la que se debe continuar.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
se utilizard un numero arabigo que
indicara la tarea a la cual continua el
diagrama.

(O

<>
O
|

L

Documento Representa un documento, formato
o cualguier escrito que se recibe,
elabora o envia
Conecta simbolos, sefalando la
secuencia en que deben realizarse

Flujo las tareas.
Indica el procedimiento de la
informacion
Proceso

Transito y Vialidad Municipal
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Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal; articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje 4 “Tulancingo
Seguro, Justo y en Armonia” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020. Se
realiza el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Transito vy

Vialidad, de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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