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202l-2024

INTRODUCCION

Con base en el artículo 19 de la Ley Orgánica de la Administración Pública Federal que

establece que "El titular de cada secretaría, dependencia o entidad paraestatal expedirá los

manuales de organización, de procedimientos y de servicios al público necesarios para su
funcionamiento, los que deberán contener información sobre su estructura orgánica y
funciones de sus unidades administrativas, así como los sistemas de comunicación y

coordinación y los principales procedimientos administrativos que se establezcan. Los
manuales y demás instrumentos de apoyo administrativo intemo, deberán mantenerse
permanentemente actualizados. Los manuales de organización generaldeberán publicarse

en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Guerrero, mientras que los manuales de
procedimientos y de servicios al público deberán estar disponíbles para consulta de los
usuarios y de los propios servidores públicos, a través del registro electrónico que opera la

Secretaría de Contraloría y Transparencia Gubernamentaldel Estado. En cada una de las

secretarías, dependencias y entidades de la Administración Pública Estatal, se mantendrán
al coniente los escalafones de los trabajadores, y se establecerán los sistemas de estímulos
y recompensas que determinen la ley y las condiciones generales de trabajo respectivas",
la dirección de Tránsito Municipal, tiene a bien elaborar el presente Manual de

Procedimientos, con la finalidad de informar cada una de las actividades que se realizan en
esta dependencia, tanto administrativas, como de campo, así como los responsables de
realizarlas.
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II. OBJETIVOS.

Tener una guía de los procedimientos que se realizan en Tránsito municipal, con la finalidad
de que el perconal tanto administrativo como de campo, tenga establecidas cada una de
las actividades que se realizan y quienes son los responsables de llevarlas a cabo, así como
también las demás dependencias de este H. Ayuntamiento municipaly público en general.

III. PROCEDIMIENTOS.

- Expedición de licencias de conducir, las cuales se clasifican en chofer, automovilista y
rnotociclista.

- Calificación de infracciones, las cuales se suben alsistema, elcualanoja el monto a pagar,
para posteriormente cubrir el costo en la Tesorería.

- Expedición de cartas de no infracción.

- Expedición de permisos de carga y descarga.

- Vigilar el adecuado funcionamiento del flujo vial en las calles.

- Dar apoyo vial a las instituciones educativas en los horarios de entrada y salida.

- Realizar recorridos en las principales calles para que se respeten los señalamientos

- lnfraccionar a quienes infringen el reglamento de tránsito.

- Prestar auxilio en los accidentes.

- Prevención de accidentes de agravio menor.

- Proteger y resguardar a la ciudadanía.

4
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III.I DESCRIPC¡ON DE ACTIVIDADES.

r,r*E

Huitzuco

Procedimiento PR-DO-00

expeolclót DE LIcENctAS
DE CONDUCIR

Fecha:

Versión: 1.0

Página: I de I
Unidad administrat¡va: Tránsito Municipal Area Responsable: Tránsito Municipal

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1

2

3

4

5

6

DIRECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

DIRECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

DIRECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

DIRECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

DIRECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

DIRECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

DE LICENCIAS DE CONDUCIR,
LAS CUALES SE CLAS¡FICAN EN GHOFER,
AUTOMOVILISTA Y MOTOCICLISTA.

RECEPCION DE DOCUMENTOS REQUERIDOS,
LOS CUALES SON:

¡ COPIA DEL INE
r COPIA DE COMPROBANTE DE DOM.
. UNA FOTOGRAFIA TAMAÑO INFANTIL
o SABER SU TIPO DE SANGRE

PROPORCIONAR AL USUARIO UN FORMATO
DE SOLICITUD, EL CUAL DEBERA LLENAR
CON SUS DATOS PESONALES.

SUBIR AL SUINPAC (GRP), SISTEMA
UTILIZADO EN ESTA DEPENDENCIA, PARA
SUBIR LOS DATOS DEL CONTRIBUYENTE,
DONDE DESPUES SE GENERA UN FOLIO DE
PAGO Y SE MANDA AL USUARIO A PAGAR A
LA TESORERIA.

LLENAR LOS DATOS REQUERIDOS EN EL
SISTEMA PARA LA ELABORACION DE LAS
LICENCIAS DE CONDUCIR, TOMAR FOTO,
HUELLA DIGITAL Y FIRMA DEL USUARIO.

IMPRIMIR LA LICENCIA, VERIFICAR QUE EL
CODIGO QR ARROJE LOS DATOS
CORRECRTOS DEL USUARIO Y ENMICARLA.

ENTREGARLE LA LICENCIA AL USUARIO

5
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Huitzuco

Procedimiento PR-DO-00
cnurrcac¡ór oe

INFRACCIONES

Fecha:

Versión: 1.0

Página.: I de I
Unidad Tránsito

PASO ,':" RE§P .|§ABLE,'' :' '::, ;.': ,'lii+:;i:ri, , ,,.l^"t*tf,[{f,}1,,;: ;

1

2

3

4

DIRECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

DIRECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

DIRECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

CALIFICACION DE INFRACCIONES

PEDIRLE AL USUARIO SU INFRACCION

SUBIR AL SISTEMA SUS DATOS PARA DARLO
DE ALTA.

CALIFICAR LA INFRACCION DE ACUERDO AL
REGLAMENTO Y GENERAR UN FOLIO PARA
ENVIAR AL USUARIO A PAGAR A LA
TESORERIA.

ENTREGARLE AL USUARIO SU PLACA,
LICENCIA O LIBERACION DE SU UNIDAD.

F"qE
e¡
a¡i aa

Huitzuco

Procedimiento PR-DO-00

Expeo¡qóN DE cARTAS DE
ruo rxrnncc¡óx

Fecha:

Versión: 1.0

Página: I de I

PASO iui',i=.*?$ uai*i:¡:,$;:ii,i¡ilCTlVJDAf)., i,,,,,...,,',,.'.: l

1

2

3

4

DIRECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

DIRECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

DIRECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

DIRECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

EXPEDIC¡ON DE CARTAS DE NO INFRACCION.

SUBIR AL SISTEMA LOS DATOS DEL USUARIO
PARA DARLO DE ALTA.

GENERAR UN FOLIO PARA ENVIAR AL
USUARIO A PAGAR A LA TESORERIA.

ELABORAR EL DOCUMENTO

ENTREGARLE AL USUARIO SU TRAMITE.
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Huitzuco

Procedimiento PR-DO-00

expeorcÉr DE PERMtsos
DE CARGA Y DESCARGA

Fecha:

Versión: 1.0

Página: I de I
U

1

2

3

4

D¡RECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

DIRECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

DIRECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

DIRECTORA DE
TRANSITO MUNICIPAL

EXPEDICION DE PERMISOS DE CARGA Y
DESCARGA.

SUBIR AL SISTEMA LOS DATOS DEL USUARIO
PARA DARLO DE ALTA.

GENERAR UN FOLIO PARA ENVIAR AL
USUAR]O A PAGAR A LA TESORERIA.

ELABORAR EL DOCUMENTO

ENTREGARLE AL USUARIO SU TRAMITE
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Huitzuco

Procedimiento PR-DO-00
VIGII.AR EL ADECUADO
FUNCIONAMIENTO DEL

FLUJO V¡AL EN LAS CALLES

Fecha:

Versión: 1.0

Página: I de I
Unidad admin¡straüva: Tránsito Municipal ble:

PASO RESPONSABLE ACTlvlDAD

1

2

3

COMANDANTE Y
AGENTES DE

TRANSITO

COMANDANTE Y
AGENTES DE

TRANSITO

CO]VIANDANTE Y
AGENTES DE

TRANSITO

VIGILAR EL ADECUADO FUNCTONAMIENTO
DEL FLUJO VIAL EN LAS CALLES.

SE MANEJAN DOS TURNOS, DE 7 ELEMENTOS
CADA UNO, DE 72 POR 72 HORAS.

SE DISTRIBUYEN EN LAS DIFERENTES AREAS
(DE MAYOR FLUJO y PROBLEMÁT|CA) A LOS
AGENTES PARA REALIZAR LOS
RECORRIDOS.

LOS RECORRIDOS COMIENZAN A PARTIR DE
LAS 8:00 HORAS.

r.rq:
§a

Huitzuco

Procedimiento PR-DO-00
DAR APOYO V¡AL A LAS

INST¡TUCIONES EDUCANVAS
EN LOS HORARIOS DE

ENTRADAY SAL¡DA

Fecha:

Versión: 1.0

Página: I de I
Unidad

'P.ASOi

1

COMANDANTE Y
POLICIAS DE

TRANSITO

DAR APOYO VIAL A LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS EN LOS HORARIOS DE
ENTRADA Y SALIDA.

LOS AGENTES SE DISTRIBUYEN EN LAS
INSTITUCIONES CON MAYOR AFLUENCIA DE
NIÑOS Y JOVENES, DE LAS 6:30 A LAS 8:OO AM
Y DE LAS 12:00 A LAS 14:00 HORAS.

I
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Huitzuco

Procedimiento PR-DO-00
REALIZAR RECORRIDOS EN
1.AS PRINCIPALES CALLES
PARA QUE SE RESPETEN
los señelrurENTos

Fecha

Verslón: 1.0

Página: I de I
Unidad administrativa: Tránsito Munlcipal Mun

1

2

COMANDANTE Y
POLICIAS DE

TRANSITO

COMANDANTE Y
POLICIAS DE

TRANSITO

REALIZAR RECORRIDOS EN LAS
PR¡NCIPALES GALLES PARA QUE SE
RESPETEN LOS SEÑALAMIENTOS.

SE REALIZAN RECORRIDOS
PERIOD]CAMENTE EN LAS CALLES
CENTRICAS DE LA CIUDAD.

SE VIGILA LA ENTRADA Y SALIDA
VEHICULOS PESADOS PARA OUE
ENTORPEZCAN EL TRANSITO.

DE
NO

9
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l{uitzuco

Procedimiento PR-DO-00
INFRACCIOT,IAR A QUIENES

INFRINGEN EL REGLAMENTO
oe rRÁxsro

Fecha

Versión: 1.0

Página: I de I
Unidad administrativa: Tránsito Municipal Area Responsable: Tránsito Municipal

PASO. ,:':tr,.,r RESPONSABLE",. , -:;+tl,:|:+1.: ',:i-r. ACTMDAD: ,'ti:.|',; .,,::,;

1

2

3

4

COMANDANTE Y
POLICIAS DE

TRANSITO

COMANDANTE Y
POLICIAS DE
TRANSITO

COMANDANTE Y
POLICIAS DE
TRANSITO

COMANDANTE Y
POLICIAS DE

TRANSITO

INFRAGCIONAR A QUIENES INFRINGEN EL
REGLAMENTO DE TRÁNSIO.

PARA EL CONTROL ADECUADO DE LOS
ESTACIONAMIENTOS PUBLICOS EN LAS
CALLES, SE MARCA EL TIEMPO ASIGNADO
PARA CIERTAS CALLES.

CUANDO SE EXEDE EL LIMITE DE TIEMPO, SE
PROCEDE A REAL¡ZAR UNA INFRACCION Y
RETÍRAR LA PLACA.

EN CASO DE VEHICULOS OUE NO CUENTEN
CON PLACAS,.SE PROCEDE A RETIRAR CON
UNA GRUA.

ASI TAMBIEN, SE VIGILA OUE EL
ESTACIONAMIENTO EXCLUSIVO PARA
MOTOCICLETAS SEA UTILIZADO PARA ESO,
INFORMANDO A LA CIUDADANIA OUE HAGA
USO DE ESTOS ESTACIONAMIENTOS, DE NO
HACERLO SERA ACREEDOR A UNA SANCION.

10
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lluitzuco

Procedimiento PR-DO-00

PRESTAR AUXILIO EN LOS
ACCIDENTES

Fecha:

Versión: 1.0

Página: I de 1

U

PASO, ,,, ,'.' ACTIVIDAD ', -'

1

2

3

4

5

6

COMANDANTE Y
POLICIAS DE

TRANSITO

COMANDANTE Y
POLICIAS DE

TRANSITO

COMANDANTE Y
POLICIAS DE

TRANSITO

COMANDANTE Y
POLICIAS DE

TRANSITO

COMANDANTE Y
POLICIAS DE

TRANSITO

COMANDANTE Y
POLICIAS DE

TRANSITO

PRESTAR AUX¡LIO EN LOS AGCIDENTES.

SE RECIBEN LAS LLAMADAS DE EMERGENCIA
POR DOS VIAS, POR EL 911 O POR EL RADIO
OPERADOR DE LA POLICIA MUNCIPAL.

UNA VEZ UBICADO EL LUGAR DEL
ACCIDENTE, ES NECESARIO OUE SE
coNFTRME PoR SEGUNDA ocAstóru leon
SEGURIDAD DE LOS AGENTES).

SE PIDE EL APOYO DE LA POLICIA
PREVENTIVA PARA RESGUARDAR TANTO A
LOS AGENTES, COMO A LOS IMPLICADOS EN
EL ACCIDENTE.

YA CON EL AREA RESGUARDADA, SE
PROCEDE A VERIFICAR SU HAY PERSONAS
HERIDAS, DE SER ASI, SE SOLICITA APOYO
DE PROTECCION CIVIL PARA SU ATENCION Y
DE SER NECESARIO SE PRESTAN PRIMEROS
AUXILIOS.

DESPUES DE HABER ATENDIDO A LOS
LESIONADOS, SE PROCEDE A HACER EL
LEVANTAMIENTO DE LOS VEHICULOS, PARA
RETIRARLOS DE LA VIA PUBLICA.

SI EL ACCIDENTE OCURRE DENTRO DE
NUESTRA JURISDICCION, SE PROCEDE A
QUE LOS INVOLUCRADOS LLEGUEN A UN
ACUERDO PARA DESLINDAR
RESPONSABLILIDADES O, EN SU CASO,
HACER UNA PUESTA A D]SPOSICION AL
MINISTERIO PUBLICO.
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ffqE
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I! ' tr

l{uitzuco

Procedimiento PR-DO-00

PREvENcTóN oe
ACCIDENTES

Fecha: ToDos Los DrAs

Versión: 1.0

Página: 1 de I

PASO RESPONSABLE ACT]VIDAT)

1 COMANDANTE

PREVENCION DE ACCIDENTES.

COMO ACT]VIDADES PARA LA PREVENCION
DE ACCIDENTES, SE REALIZAN PLATICAS DE
EDUCACION VIAL EN LAS INTITUCONES
EDUCATIVAS DE LOS TRES NIVELES, PARA
ORIENTAR A NIÑOS Y JOVENES EN LA FORMA
CORRECTA DE USAR LA VIA PUBLICA COMO
PEATONES Y EN LOS JOVENES QUE ESTAN
PROXIMOS A SACAR UNA LICENCIA DE
MANEJO ORIENTARLOS EN LA FORMA
CORRECTA DE CONDUCIR UN VEHICULO,
CON RELACION AL RESPETO DE LOS
SEÑALAMIENTOS DE TRANS ITO.

r'§
?!!

Huitzuco

Procedimiento PR-DO-00

PROTEGER Y RESGUARDAR
e te cluonom.lía

Fecha:

Versión:1.0
Página: I de I

1

COMANDANTE Y
POLICIAS DE

TRANSITO

PROTEGERYRESGUARDARALA
CIUDADANíA.

BRINDAR SEGURI DAD VIAL, REGULARIZANDO
EL PASO DE VEHICULOS Y PERSONAS EN LA
VIA PUBLICA, INVITANDO A LOS PEATONES A
HACER UN CRUCE ADECUADO EN LOS
CRUCEROS Y QUE LOS AUTOMOVILISTAS
RESPETEN AL MAS VULNERABLE DE LA VIA
PUBLICA, OUE ES EL PEATON.
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Huitzuco

Procedimiento PR-DO-00
ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS
REALIZADAS EN LA

OFIC¡NA

Fecha:

Verción:1.0
Página: I de I

adm

ACTIVIDADES

ADMINISTRATIVAS

CAL]FICAR
INFRACCIONES

SOLICITAR LA
INFRACCION AL

USUARIO

EXPEDIR CARTAS
DE NO

INFRACCION

DAR DE ALTA AL
USUARIO EN EL

SISTEMA

EXPEDIR PERMISOS
DE CARGAY
DESCARGA

D(PEDIR
LICENCIAS DE

CONDUCIR

PROPORCIONAR
AL USUARIO EL

FORMATO DE
SOLICITUD PARA

SU LLENADO

SUBIR LOS DATOS
DEL USUARIO AL
SUINPAC PARA
GENERAR EL

FOLIO DE PAGO

IOMAR FOTO,
HUELLA Y FIRMA

DEL USUARIO, DE
FORMA DIGITAL Y

ELABORAR LA
LICENCIA

IMPRIMIR LA
LICENCIA

ENTREGAR LA
LICENCIA AL

USUARIO

DAR DE ALTA AL
USUARIO EN EL

SISTEMA

CALIFICAR LA
INFRACCION DE

ACUERDO CON EL
REGLAMENTO Y

GENERAR UN
FOLIO PARA
ENVIAR AL
USUARIO A
PAGAR A LA

TESORERIA.

GENERAR UN
FOLIO PARA
ENVIAR AL
USUARIO A
PAGAR A LA
TESORERIA.

DAR DE ALTA AL
USUARIO EN EL

SISTEMA

GENERAR UN
FOLIO PARA
ENVIAR AL
USUARIOA
PAGAR A LA
TESORERIA.

ELABORAR EL
DOCUMENTO

ELABORAR EL
DOCUMENTO

ENTREGARLE AL
USUARIO SU

PLACA, LICENCIA
O LIBERACION DE

SU UNIDAD

ENTREGAR EL
DOCUMENTO AL

USUARIO

ENÍREGAR EL
DOCUMENTO AL

USUARIO

13
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Huitzuco

Procedimiento PR-DO-00
ACTIVIDADES DE CAMPO

REALIZADAS POR LOS
POLIGIAS DE TRANS¡TO

Fecha:

Versión: 1.0

Páglna: I de I
nidad adm

AGTIVIDADES DE
CAMPO

VIGILAR EL
ADECUADO

FUNCIONAMIENTO
DEL FLUJO V}AL
EN I.AS CALLES

PROTEGER Y
RESGUARDAR

ALA
cluoaoaría

SE MANEJAN DOS
TURNOS, DE 7

ELEMENTOS CADA
UNO. DE 72 POR72

HORAS

PEDIRAPOYO
DE LA POLICIA
PREVENTIVA.

UBICAR EL
LUGAR DEL
ACCIDENTE

INFRACCIONAR
A OUIENES

IIiFRINGEN EL
REGLAI'ENTO
DE TRANSITo

PROCEDER A
HACER EL

LEVANTAMIENTO
DE LOS VEHICULOS

VERIFICAR SI HAY
PERSONAS HERIDAS Y
SOLICITAR APOYO DE

PROTECCION CIVIL

PARA Et CONTROL

ADECUADO D€ I.OS

ESfACIONAMIENTOS

PUBLICOS EN I.A5

CArtE' SE MARCA EL

TIEMPO ASIGNADO

PARACIERTAS

cAL[rs.

CUANDO SE EXEDE EI,

LIMITE DE IIEMPO, SE

PROCEDE A REATJZAR

UNA INFRAcgON Y

RETIRAR LA PTACA

E¡{ CASO DE

vEHtculos ouE f{o
C1JENT€i{ @N

PLACAS, SE PROCED€

A RETIRAR CON UNA

GRUA

SE VIGILA OUE EL
ESTACIONAMIENTO
EXCLUSfVO PAFA
MOTOCICLETAS
SEA UTILZADO

PARA ESO

PRESTAR
AUXILIO EN

LOS
ACCIDENTES

PREVENcIóN
DE

ACCIDENTES
DE AGRAVIO

MENOR

RECIBIR LAS
LLAMADAS DE
EMERGENCIA

REALIZAR
RECORRIDOS

EN LAS
PRINCIPALES

CALLES

OAR APOYO VIAL
A LAS

INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

SE REALIZAN
RECORRIDOS

PERIODICAÍ\TENTE EN
LAS CALLES

CENTRICAS DE LA
CIUDAD

REALIZAR
PLATICAS DE
EDUCACION
VIAL EN LAS

INTIruCONES
EDUCATIVAS
DE LOS TRES

NIVELES

BRINDAR
SEGURIDAD VIAL,
REGULARIZANDO

EL PASO DE
VEHICULOS Y

PERSONAS EN LA
VIA PUBLICA

EXHORTAR A LAS
PARTES INVOLUCRADAS

A LLEGAR A UN
ACUERDO PARA

DESLINDAR
RESPONSABLILIDADES

SE DISTRIBUYEN

EN LAS
DIFERENTES

AREAS (DE MAYOR
FLUJO Y

PRoBLEMAICA) A
LOS AGENTES

PAR/q RATIZAR
LOS RECORRIDOS

LOS RECORRIDOS
COMIENZAN A

PARTIR DE LAS
8:00 HORAS

LOS AGENTES SE
DISTRIBUYEN EN

LAS
INSTITUCIONES

CON MAYOR
AFLUENCIA DE

NIÑoS Y
JOVENES, DE

LAS 6:30 A LAS
8:0O AM Y DE LAS
12:00 A LAS 14:00

HORAS

SE VIGILA LA ENTMDA Y

SALIDA DE VEHICULOS

PESADOS PARA QUE NO

ENTORPEZCAN EL

TRANSITO

t4
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Hurrzuco DE Los FrGuERoA, GUERRERO

202L-2024

ORGANIGRAMA

DIRECTORA

ELSA LOPEZ MORA

MARIA NATIV¡DAD ZAVATETA

SECREÍARIA

SATGADO

SUB DIRE TOR OPERATIVO

FELIX MIRANDA SANCHEZ

2DO COMANDANTE

SANNAGO NUÑEZ NAVA

lER COMANDANTE

ALVARO ALCALA MEDRANO

POLICIAS DE TRANSITO

EPIFANIOALONSO NAVA

TEONARDO ABETARDO GONZATEZ

CHAVEZ

FRANCISCO CARDENAS URIZA

MIGUEL ANGET NAVA GUZMAN

FRANCISCO CRUZ ROSATES

ANAZARY ABARCA CATATAN

ULISES ORIHUETA GONZATEZ

ALFREDO MEZA FTORES

FITIBERTO J¡MENEZ AYALA

MIGUETANGEL FTORES

SANTIA6UITLO

LEONET EUSEBIO LOPEZ

JANET ARELI NAJERA AMBROSIO
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