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I.· INTRODUCCIÓN 
' ~ ., 

.. ;! .:·.1 

El presente Manual de procedimie'ntos confie're todas las 
. t ~ ;\ .. ' ~ : ' . :- ; ~; : '; 

actividades relacionadas con el funcionamiento y operación de las 

áreas que conforman la Dirección de Tránsito Municipal. En él se 

documentan los conocimientos, experiencia y tecnología del área 
'· 

para hacer frente a sus retos y funciones, con el propósito de 

cumplir adecuadamente con StllJlisión. Describe una organización 
.·,. . ..... ,. 

formal, donde cada j~fe o, tr<;tpaja~or tiene por escrito lo que se 
.... ·. . "' . 

espera de él, en materia défup,ciohes, tareas, ref)ponsabilidades, 

autoridad, comunic:aciones, e. .i11.terrelq.ciones dentro y fuera de la 
. ' ''i .. . ' . · ... ~ 

Dirección de Tránf)ito Municipal. Il1clqye las normas legales y 

atribuciones que ::;e han ido estq.blec:iªndo en eLtranscurso de la 
. ) ,·. . . 

AdministraciónJv1\l:l1icipal y su rel~ción con.las funcio11es y la forma 

en la que la Dirección de. Tránsito Municipal se encuentra 
. ' .. . ' : : ~· .•... '\ . . . . 

organizada, sirve como herr~mi~nta · ~d.ihinistraÚya asignar formular 
·.\ . . _/': ..... ,::>····· ·. . . 

y ejecutar el programade trabajo de la' corporación encaminado a 

mantener el orden públicO yla paz social, pa:ra que se vea reflejado 

en el tránsito y la vialidad. 
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D1' ;f. 

" II.- OBJETIVO DEL MANUAL 

.=··= ! " ~ :·• r · ,,_," 
¡. .· ¡ ~ ~= ~; 

_ •• _ ... j 

: ~ ¡ ~' 

A:d.iNTAtJ.J~trrutots ~z.:r21 

1f.'-!Im4 1fif/¡;r;, 

Establecer la importancia de ·las actividades y contribución del 

personal que conforma la Dirección de Tránsito Municipal 
<.-: ., 

manteniendo los registros apropi~.d.ps de formación, habilidades y 
,,~ .. -: . . . 

experiencia para cumplir c:dh·¡ ~U§\ Junciones conocer líneas de 
. ---- - - \ 

:.--:,_:·,: 

mando y la estructura orgánica.· y atribgc;iones, que corresponden a 
... _ -... _. __ . ·. __ . ___ -.- ·, ' ': ... ·---.-.-- - -. --- . __ · - ._ - ::··. ____ \ ._ : ------:. _,_=_ .. ___ ; ___ / · :'=/_::~::.:~:,<\ __ -._.-.- __ :_-:·:.:_.: .. :_ -:. _-_·:.-_:·:_.:.: : ... ·-_: 

cada área, corilafinalidad de lograr la &fP~iencia y eficacia en cada 

uno de los objetivos que se persigÜ~rt. 

Asegurar las coll,diciones del trán~tto · · t~,~~~·~tre · de vehículos 
_- :-::·-_-.-.--. .- -.:. - - : . . ·: --r,~· ·-,__ .. --'\ :-_.-:_---.-: ___ ·.:. ·._. 

controlando y regulando la red vial · de!é tftu~jcipio mediante 
::-- ·.__ . . ' . .. '-. . . '·'-:_ ,'\_-;\::~~::-/ _\~ · ", -... : __ 

patrullaje constante haciendo cumplir las disp()s.ióiónes legales en 
';_ . . ~ ;· ~ ' : .- . : j . ' ., : :· .,. . . . .. . ... .. 

materia de vialidad, 1() cual permitirá a la cíudadanía un traslado 

seguro, brindar los servicios que establece létl~y de manera eficaz 

y oportuna, dar cumpli:r:niento a las normas legales que regulan el 

tránsito de vehículos, dirigir y controlar la circulación vehicular y 

peatonal en el municipio, garantizar la fluidez d,el tránsito. 
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III.- ANTECEDENTES HISTÓRICOS 

! ,, 

' . l 

La Dirección General de 'i'ránsho Municipal se encuentra incluida 

en la estructura del H. Ay~ntamiE?l).to de Cárdenas, Tabasco desde 

el año 2004, fecha en que los ' ,s~rvicios de tránsito fueron 
• . :: :·: ;-i:~ 

municipalizados. Sus oficinas··:.sé'·~¿h(;~entran ubicadas en la calle 
- ~.: ·._: .. ,. '.. . ' . 

José Martí s/n y cuenta con per~dhal Pélrc:\:,cumplir los servicios que 
. . . . .. . :--' / ·:·-.-.. .. 

presta a la población, se encuentr~ ~ri ·~il ptoceso de evaluación del 

personal operativo conforme a las"o.:Jilstrudciones precisas del e. 
Presidente Municipal. 

: r : f·--, 
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IV- MARCO JURÍDICO 

• La Dirección de Tránsito Municipal y las áreas que la 

·conforman, se encuentran sustentadas en el siguiente marco 

jurídico: 

·, · 
.< .. '--<~¡- :. ,·;. -~-;~_.:_.- ~\- _· . - . 

• Constitución Política de lO$ Estaqos UnidosMexicanos 

. . 

• ConstituciónPolíticéi del E~tado Li):)ry y Soberano de Tabasco 

Leyes: 
:_. ·._ .... 'i ?~. . ''\ :. 

--.. .. -- ~-.. \ 

'i ... 
\~ ·, 

: \ :'· ·: .:: ··: 

• Ley Orgánicadelos Municipio~ del Eátaqode Tabasco. 

,·': :~-

• Ley de Tránsito yVialidad para el Estado de,'jl,abasco. 
,' ' ~. ··. . ·;:~. ·,,i:~>-.:~)~- - - . \~-.::_ ~ . 

·. · .. :-

• Ley de Transportes para el Estado de Táb~sco. 

• Reglamentos: 

o Reglamento de Tránsito y Vialidad del Municipio de 

Cárdenas, Tabasco. 
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V · FILOSOFIA INSTITUCIONAL 

Misión. .¡ ;; ,, 

Diseñar obras estratégicas de infraestruCtura vial, así como 

promover la cultura vial y el desarrollo de las vialidades 

modernizando la señalización del municipio, en colaboración con 

los departamentos y direcciolles correspondientes, para el 

cumplimiento de los objetivos. 

Visión. 
:. ·--·- . 

Consolidarse cómo una f~$tit~ció~ ' cori un elevado nivel de 

credibilidad ante la sociedad, ·Ínodérni:zando paulatinamente los 
\ . ' ' 

. -~-·' ..... .. 
sistemas de la \.vi?-lldad en el muni9~pioi y de acuerdo a las 

necesidades dernandadas, asÍ COluO ]ogrht, Ull~ yquilibrio entre 

nuestra estru~tl1I'a operativa y admin1strativa "'qu.~ se refleje en un 
\ ... 

'· 
servicio de ·· calidad y con calidez Pªta lé( ciudadanía y con 

·¡ ~ : ' ~ ' .. 
resultados exitosos. 

Responsabilidad: 

Vincula el cumplimiento de las actividades asignadas con 

disposición. 
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.. ·"\ 

Honestidad: 
q' ,;· 

A't\iNTA.tm?:uto ~lB~ 2:)21 

1/:ádo 1M·'"' 

Respeto de los bienes del Municipio y cómo son ·utilizados para 
!,; 

fines que resulten benéficos socialmente, respetar los acuerdos y 

los 

compromisos contraídos con !os ciudadanos mirar siempre por el 

bienestar social y la consecució'ndeun mejor 

futuro para la ciudad, y asunlir. ·t~sponsabilidad plena por los 
\ · : ·. · : ·,. . . ;_, 

VI- OBJETIVOS 

General: 

Formular y Ejecutar los prognun~s ·4e ~rapajo de la corporación 

encaminado a mantener. el orden público y la pa~social, que se vea 

reflejado en el tránsito y la vialidad de }a ciudad, ya que la 

Dirección de Tránsito y Vialid(ld es .. la responsable, así como 

cumplir con los programas planteados de acuerdo al Plan Municipal 

de Desarrollo. 
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Específicos: 
·1 / 

fJ, 

' 
' . '.,,,;, f ,., 

A'rUNTAJ.m::NTOW~8 ·12-~'2:1 

1l'l&.ni.1firft:r.. 

Elaborar programas y ejecutarlos de acuerdo ~'Jos reqlJ,erimientos 

de necesarios de tránsito y vialidad1 considerando los recursos 

obras y bienes necesarios para el eficiente funcionamiento de las 

tareas. 

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de 

tránsito y vialidad. 

Elaborar programas de cc)~éi~nciél; y sepsibilización ciudadana para 

dar a conocer l(i >importan~ia 'CÍel,du,J:nplim.iento de las leyes de 

tránsito y Vialidad en el M:unici~io q~ ,C,á!denas. . :· 

VII .. ESTRUCTURA ORGANICA 

1.- DIRECTOR 

11.- Subdirector 

Ill.- Coordinación OpE?rativa 

; ' ; ·.· 
: ¡ 

IV.- Jefe del Departamento de Administración 

V.- Jefe del Departamento Infraestructura Vial 

VI.- Jefe del Departamento de Vinculación Social 

VII.- Área Jurídica 

VIII.- Área De Educación Vial 

IX.- Área De Infracciones 

X- Área De Evaluación Control y Confianza 
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ORGANIGRAMA 
1 "1, 

·~ 

DIHECTOR 
SECRETARIO 

SUBDIRECTOR 

. ~ f t . 

.,., 

A'!U~ITAMJHITO 2ú1S ·Z:i21 

'}l,s,d;,7(iP.J:<'<• 

OPTO. 
VINCULACIÓN 

SOCIAL 
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VIII- Funciones Generales 
'{ ,. 

• Formular y ejecutar el programa de tral>,.ajo de la Cqtporación 

encaminado a mantener el orden público y la paz 'social, que 

se vea reflejado en el tránsito y la vialidad de la ciudad. 

• Ejecutar programas y acciones diseñados para garantizar la 

seguridad vial y disminuir la comisión de faltas 

administrativas y conductas·~ntisociales. 

• Supervisarla 6bseD!ari6iél. y cumpihili~nto del reglamento de 

tránsito y vialidad. 

. ; 

• Programar. ()p~rativos ~ncamirlaqos a ,.pr~~tar el auxilio a la 

población en caso de siniestro~; .ac9idéntes () desastres 

naturales e!l coordinación, ~()fl prptec9iói]-.civÜ ... ·· 

• Establecer mecanismos de resp11esta inmediata a la 

ciudadanía, para la atención de emergencias, quejas y 

sugerencias. 

~ / • Autorizar los proyectos de impacto vial para la apertura de 

J! nuevas empresas. 
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' . . . ; ~; ,.·~ ' 

DESCRIPCIÓN DE FUNCION 

T T 

EN LA DIRECCION DE TRANSITO 

~ -·:

·.\·. 
·, ' . 

·MUNICIPAL. 

' 
< . ¡ ; ~ ; 
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'\ i'' ·': ' ' ., ' ' ¡ 

DIRECTOR DE · ,,, 

TRÁNSITO MUNICIPAL 

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Tránsito Municipal 
ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Direcció:n de Tránsito Municipal 
REPORTA: C. Pr~sidente Municipal 

· .. 

SUPERVISA: coordinador operatiJvÓ¡ personal operativo, jefes de 
;··: . :: ··:·: .. :• .. ·· ·. 

. ·-:.'-::_-_:_:· _{::·:·/:·-·:_:_;; ':i \.::'··-,( \ : ... ·_:: ... : := 

departamento, p~J:'~():J.1al .. ~<:lWI~listrativq.·•···• 
. . . ·-·-..... • 

DATOS GENERALES 

CON: 

PersonalOperatiyp .. 
Jefes de Departamento 
Personal Administrativo 

PARA: 
Planear, programar, organizar y coordinar planes y proyectos que 

competen a la Dirección de Tránsito MunicipaL 

Supervisar los recursos asignados a la Dirección 
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., ~ ' ' 

CONTACTOS EXTERNOS: 
•''1 ¡:: 

CON: 

Ministerio Público 

Policía Federal de Caminos 

Policía Estatal de Caminos 

Transportistas 

Empresas particulares 

Ciudadanía en g~n~ral 

PARA: 

' . 

\ 

. ' 

_; ,! 

.¡ 

·;('' 

• Dar cumplirni~ntQ.a las normasleg.ales ql}e,··~egulan el tránsito 

y transporte publico. .· · ... :··.·,·. \''' 
:: . . '~ .. '\ -.. -.\_. ... 

·,.···;;, ·~- ••, C". •• \ 

:-.-~:/:/' ... '\.' 

• Atender las inconformidades que present9n Jos particulares 
) 

con motivo~ el~ acuerdos,\ cohvéfüos y contratos que celebran 
. . 

. .· 

con las dependencias y organismos del municipio referente a 

tránsito y vialidad. 

• Vigilar el cumplimiento de las normas emanadas de las Leyes 

y Reglamentos de Tránsito y Vialidad. 
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OBJETIVO DEL PUESTO: 

Diseñar obras estratégicas de infraestructura vial, así como 

promover la cultura vial y el desarrollo de las vialidades 

modernizando la señalización del municipio, en colaboración con 

los departamentos y direccio:rtes correspondientes para el 

cumplimiento: 

FUNCIONES: 

. .. - ' . 

• Ofrecer un~spacio urb~~Q:.convialidadéSse'g11ras y eficientes 

para la circu1aciót1 por ",,:rn~qio · ,.(i~ -. Ja iJ:n:plementación de 

programas que, apqyados en la partiCipación ciudadana. 
·. . . 1-- . '. .. 

\ .-
.··:'·--.. __ : : ·-:.... .:-.-- ··-_ ·._ 

• Coordinar~ s11pervisar y controlar los ~'ervicios operativos de 

tránsito y vialidad municipal, :Y, · ejerc~r· ;.el mando . Previo 
.. _- :· -~- --:,; _----:_ r --t -~----·r \ :) ·. ?- .... --- -.. ::--, __ -.-- \ 

acuerdo y autorización del President~ ,roúniéipal. 
....... ..,:·· . . 

.. 
... _. ·. · .. ~·. :':.,-: 

• Coordinar y dirigirlas pperacio11es de control, regulación de 

tráfico de vehículos y peatones en el m1.1nicipio. 

• Ejercer el mando sobre las funciones de los agentes de 

vialidad en el municipio. 
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/ 

/~ 1 
/'"~ 

( ·' ·. l ; 
., ';::;'. } ' i . 

; ¡ } 

• Promover la realización de campañas para verificar que los 
!" )._ ' -~ 

conductores de vehículos cuenten con licencia de conducir y 

los vehículos cuenten con placas de circulación y engomado. 

• Realizar programas de educación vial dirigidos a grupos de 

niños y jóvenes para concieJ:ltizar y promover la creación de 

educación y cultura viaL ·.·.···· 

.. ··.¡ 

.· y .. :: ;: 

. . . <<: ~--;: --.. .,_.·. :~ 

····················· .···· i .. 'i .. · ..... 
• Participar en · ··· opE::ú:~tivos en cóórdináeión con otras 

corporaciones cuando asís.e requiera .•. 

• Practicar detendones o ªsegl,lrarrii~ntos en casos de 
·;··· ·: \ :- __ .···:·-···· ........ . ~- .... . ........ ' .. . 

flagrancia, i poniendo a disposic~ón . ·c:1,~ ]~s ·. autoridades 
. . . \ '·· · ·· ·. . .. 

. ·. ·. .. . . ' ,. : · ·· .. ·· - ·. ·. 

comp~terltes a las personas detenidas o ·lps bienes que se 
. . .. - ' 1 . ' ' :, "' . 

hayan asegurad() o qJe ·~sté;n . baj6', custhá~~~\' en los términos 

legales establecid()S. 

• Formular y Ejecutar·· los programas de Trabajo de la 

corporación encaminado a mantener el orden público y la paz 

social, que se vea reflejado en el tránsito y la vialidad de la 

ciudad. 
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PERMANENTES: 
~- ¡ 

' ~A'tL'~ITNJlHIT0'2\l18~2l!21 

¡ • 1l-.é9lt6 ífi1W.c> 

Atención a los asuntos propios de la oficina 'y,. a ciudadanOs que 

acuden para aclaración de infracciones. 

PERIODICAS: 

Reunión con el C. Presidente y los demás Directores del 

Ayuntamiento. 

EVENTUALES: 

··. .. ,--·· 

Asistir a los actos cívicos y reuniónes.de trabajo. 

Reunión con funcionarios de otro~ hiv~i~s de Gobierno 

PUESTOS BAJO $1J ].tESPONSABILID.AD 

e Subdire.cció11 

• Coordinación Operativa r: 
• Departamento de. Infraestructura Vial 

• Departamento de .Administra9ión 

• Departamento de Vinculación Social 

• Área de Evaluación Control y Confianza 

• Área Jurídica 

• Área de Educación Vial 

• Área de Infracciones 
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' 1 :'. ~ i •.' 

o:; ¡_·¡ 

DEPARTAMENTOS QUE 

INTEGRAN LA 
.. -;. 

: •.·· 

·--:·i,::·-. 

DIRECCIÓNDE TRJiNSITO 
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SUBDIRECTOR 

NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector '' 

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Tránsito Municipal 

REPORTA: 

SUPERVISA: 

Director De Tránsito Municipal 

PersonalAdministrativo y Operativo 

Objetivo del P'U.~sto: 

Trabajar de manera conjunta con lo9. mand,os operativos a fin de 
·.' . : \ 

cumplir con los esquemas de opE3ratividád\.establecidos en la 

corporación y m~ntener el orden c~n .los ·éí(§;p~ntos cumpliendo 
.. ·:::¿._·-:_·; .. · 

\ ·· .. 

\ , ·. 

: ; 

Descripción de Funciones: 

Asignación de los servicios de seguridad en los diferentes puntos 

estratégicos de del municipio. 
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; . ,· ,',, 
·,;>'" 

...• ~ ' . < ., 

Asignación de agentes de tránsito con patr;ullas o motoci9letas de 

acuerdo a las necesidades ' ¡: 

Apoyar al Director en el desempeño de sus funciones. ";. 

Supervisar y ejecutar los operativos que se realicen en materia de 

prevención y control de conductas antisociales, faltas 

administrativas y délitos. 

Coadyuvar en la formulaciór{ •• de programas integrantes de 

seguridad vial. :·-_ "} . 

>~< ~-\ :_ . -. ,·.-.. 
Recibir y dar trámite a las ··qúejas que se presenten contra su 

· ..... 

personal. 
~- . . 

~\ 

Supervisar el rol de servicios e~tahlecidos en cada uno de los 

grupos o puntos gé serVicio. 
\ ",._ 
\\~ 

'• 

Mantener el 
'•\ ,_.·::-! ~:-::_ ·::\ i·: "·\ .. ·. . 

y la di~<;:~pliftct qe.l \ p'érsoxú1t:- a su mando. 

Programar y ejecutar los operativos de contrdl_Y·ieglamento. 

junto con los comandantes el funcionamiento de los elementos 

operativos. 

Evaluar el funcionamiento de comandantes y responsables de 

J
¿;:?' turno. Planear y ejecutar los servicios que solicite la ciudadanía o 

A ' autoridades 
. ~ 
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. ' ~- . ' ·, .' 

COORDINADOR OPERATIVO 

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Operativo 

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Tránsito Municipal 

REPORTA: 

SUPERVISA: 

Directo~ l)e Tránsito Municipal 

Pers()n(l.rQperativo 

Objetivo del puesto: 

superVlsar el cU.1Uplimiento de · las fUnciones .de los agentes de 
1 .. ·. '-~ ·. 

tránsito y ejercer el control admini~tiaÚvo:d~~ personal a su cargo. 
·' 

Trabajar de manera conjunta con la direcfÍÓfl y con los mandos 
·:. ·.- ·: :·: < 

operativos a fin de cumplir, los program,as, de operatividad 

establecidosy mantener el orden. 

Descripción de Funciones , ·· 

• Trabajar de manera conjunta con el personal operativo a fin 
de cumplir con activida,desde operatividad establecidos en la 
corporación. 

• Apoyar al Directo:r;en el desempeño de sus funciones. 

• Supervisar y ejecutar los operativos que se realicen en 
materia de prevención y control de faltas al Reglamento de 
Tránsito y Vialidad. 
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' 1 A'iUNiN/IENfr) N1 B ~ 2:)21 

., 'H:án.{, 1fis(M, 

• Supervisar el rol de servicios establecidOs en cada uno de los 
:r /-.' ·;,v 

puntos de la ciudad. u; .. . . . _ ., _ • • 

• Mantener el orden y la disciplina del personal a su mando. 

• Planear y ejecutar la rotación del personal. 

• Asignación de los servicios de ~eguridad en los diferentes 
puntos estratégicos del nrhnipipi.o. 

·.····· • :• .. ·:.:·.··· . .... ·. :·.·· 

• Asignación de agentes c;:P:n p.a,trullé:ls o motocicletas de 
acuerdoa laánécesidad~s. ,,- --- .. -_-

• Establecer medida de ~~guridad vial en zonas del municipio 

autorizando o prohibiendo. áreas de ci:rculación para toda 

clase dE3 v~híqulos según ·-~~ tipo y di~~n$i()nes; áreas de 
. . 

estacionall1iezl.to donde esto .. sea proc~deri.te fijando áreas 
. \ .. -:; \ .. . 

para carga y dcrscargé:l qe trCJ,n~f>8~"!e y :d.emásque tiendan a 

garantizar la segura.circulación dé,pE3ató~e;~y vehículos. 

• Coordinarse con el Directqr y Jef~- de Servicios en la 

realización general de> los objetivos principales de la 

Dirección. 

• Cuidar que los agentes cumplan con las obligaciones 

contenidas en el Reglamento y las demás que impongan otras 

disposiciones municipales. 
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1/:odm.lo 16W:r.a 

DEPARTAMENTOS DE INFRi~STRUCTURA 
vrn.L. .u 

i:. 

NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Infraestructura Vial 

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Tránsito Municipal 

REPORTA: 

SUPERVISA: 

Objetivo del pu~sto: 
...... 

Direct9r De Tránsito Municipal 

AuxiUat~s 

t . 

Infraestructura Vial, visualiza y reordéna el flu.jo .. vehicular, así 

como; foment().r la cultura de la viali,dad <a través de la 

implementación de señalamientos viales y esÚ.l.~ios de Ingeniería 

de Tránsito. 

desarrolla la planeación, diseño, constru.~Ción~· , mantenimiento 
.- >.;. 

regulación y control de la Infraestruct11ra delTransporte Terrestre. 

para garantizar una adecuada movilización de los vehículos y 

personas. 

~ La función de la estructura vial es, asegurar que esta se mantenga 

~/~;::7en buenas condiciones y que funcione en forma continua. 

// 
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;_) 

Descripción de funciones: 
-.:·-~ := ) ·¡':': .-. .-·· ·-. 
=··! f_ l 

i\ .. ·: 

• Mantener en buen funcionamiento fo'á cruceros de semáforos 

que existen en la ciudad para dar mayor fluidez vial y para 

evitar accidentes. 

• Mantenimiento e instalación de los señalamientos viales 

verticales, ya sean restrictiyd~, preventivos o informativos en 
\": ·:..· ..... • .. 

todas las arterias de la.citi'dád: < 
·.' \ ·--~ 

. ·.; ·_ ·. -; ·. 

"'''·';, __ · .. ·· . 

• 
• 
• Mantenimiento de los señalamientos de la 

ciudad, pasos peatonales, franjas , divi~~ri~s, rampas de 
! . ; " ; ; ; > ; \ ' • ' •• > ; >;. .? 

minusválidos cajones des'éenso y deséertsgs 'de. escolares. 
. . , . .• 

• Habilitar o deshabilitar previo estudio las diferentes paradas 

del servicio público, así como mantenerlas en buen 

funcionamiento. 

• Rehabilitar o habilitar los reductores de velocidad previo 

estudio en la ciudad y en las diferentes colonias y 

comunidades. 
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• Apoyar en todo lo que a vialidad se iefiera a:; todos los 

delegados de las diferentes colonias y ~ornp,rücl.éildes. 

• Realizar apoyo de bacheo en la ciudad. 

• Realizar estudios de la nomenclatura de la ciudad. 

• Realizar los estudios de impacto de vialidad. 

• Realizar el aforo o estudio n(3.pesario para la realización de los 
. :-·: ,_..:::<· ": ---~·:-:: 

cambios de sentidos de;circutación vial. 

.... 

DEPARTAMENTO\DE ADMINISTRACIÓN 

NOMBRE DEL PUESTO: ·· Departame~to de Acbninistración 

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Trán~itplVIunicipal 
•••• • .•• -•.• :. • • • < .- ; -----. 

REPORTA: Director De TránsftÓ 'lYJun~cipal 
SUPERVISA: Personal 

' j ¡ ~ : -. 

Objetivo del Puesto~ 

Brindar las herramientas necesarias al personal que labora en la 

Dirección de Tránsito Municipal para el óptimo desempeño en sus 

funciones. Salvaguardar los intereses de la Dirección y vigilar el 

buen uso de los recursos con los que cuenta. 
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'· :: ' t 
) f"' 

El Jefe del Departamento Administración/u formula O:R}hiones e 

informes que le sean solicitados por la süperiorida:d. Asesora 

técnicamente y brinda apoyo en los asuntos de su competencia a 

los Funcionarios y Autoridades Municipales. 

Proporciona información) los datos o la cooperación técnica que le 

sea requerida por otras depenpencias del Ayuntamiento, o por 

dependencia con previo acuerJlQ ~()n el Director. 

\. 

Descripción de Funciones; 

-~-, : ':. "...: ~ -;: : ~\ : _·:: .:- .: ·. 

• Colaborar C()n .el Director\ y' los J~{e,~ de áreas, para el buen 
funcionamiento administrativo p'ar~'iograr buenos resultados 

.. - . - ·, . ··,. . .... 

en la Dirección. · 
\ 

. ·>,·.,_.:·: \. 

• Ad~inistrar los recursos materi-~les.asi'gn'a,dos a la Dirección 
de Tránsito MunicipaL .. . · ,, ·.. \: .. 

,· ~ 

\ ) ... '·: · :--~>: ' ._.,:._:,.::-·,_. ·~:-- ·. 

o Realizar los trámites ··administrativos\pécesá.rios para contar 
. . : .. .. ·-~.-.. :.:~ :-. 

con los recursos suficientes para' '.contribuir con las 
necesidades de la Dirección. 

• Controlar y registrar las incidencias ·del personal en la 
bitácora. 

o Atender las necesidades de acuerdo a los requerimientos de 
cada Departamento. 

Controlar las faltas y bajas del personal a través del 
departamento de Recursos Humanos. 
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.. 
~ : : 'i : ' .. 
,, 

• Revisa Expediente del personal 
;•.-.t 

.. ': / ·" 

.\'fLi:n.:._viENTO ~01S -2C•í!l 

1f:.é,ntfa1&ft:__,, 

• Elaborar roles de vacaciones para el personal Operativo y 
Administrativo. 

• y demás actividades que asigne el Director. 

Funciones: 

Planea y ejecuta el sistema que requiera las 
: . . . 

diferentes unid~d~s ,Acimil_lisitativcts que jnt~gran Ja Dirección de 
... .... >.. . .'. :. ·.-..... _.. . .. : .~ .. ·, : :·:: ·. ·. ·. ':: ::·: " : ·· . " ,, . · .. :' .. -· · .... · . . : : ·.·.·.·.. .. . . • . .. ' ·. ·. :· .· .: . . ·. 

Tránsito MunicipaL·. 

Realiza los trabajos relativos (lla imp!e.:,mentación de los controles 

Administrativo yPres'l:J.puestales d~la.Dirécdón. 
. -· -- -~ 

Revisa, para su aprobación por"el Direet6r, los requisitos de la 
. ... . . . . . . \ 
. . . ' .. \ . 

documentación aciscritas a laDirecciq:q de Trá.hsito Municipal. 
··::_ ·."·' .'·· . ' '~\ ' .. 

Vigila que las ··.actividades . cdrltables, :{Administrativas y 
. ~=--- ... ---. -:~.::.r·_._· ·~~ -. ~ 

Presupuestables, se re(llicen con apego aJqs marCos normativos en 

v1gor. 

Es el conducto para tramitar los movimientos del personal adscritos 

a la dirección, y llevar el registro y control de los mismos. 

Efectúa antes las dependencias municipales los trámites 

administrativos, Contables y Financieros necesarios, que requiera 

ftl buen funcionamiento de la Dirección. 
v · ., .. ::r 

..<r/ _[ 
/ / ~ 
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•:. 
f; 

' '· ~ . 

' ~ . ' ; 

' 

DEPARTAMENTO DE VINCULaCIÓN SO,CIAL 
1.. .{) 

·~ ~ /"· .. '. . . 

NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Vinculación Social 

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Tránsito Municipal 

REPORTA: Director .De Tránsito Municipal 

SUPERVISA: 

Objetivo del Puesto. 

Brindar atención y gestión\ ·a ':lá; , ct:udadanía . con eficiencia, 
.. : .. ":-. 

amabilidad en los servicios· qL~;e pre§t~ la. dirección, así como 
' 

atendiendo quejasy sugerenqias·b.itl.dadan~s\para.contribuir en la 

sociedad abü~rta. yparticipativa. ,. ·.•.':;. 

Establecer la cercanía con Jos ci:udad~ui~s ¡'p~r~' mantener la paz 
. ···:.:·, ··.· ·. L . ~:- ·; ( (_ ; <·. \ r ·=:; ~ : .·: \.:~ ·<~-... . .:- ·.·=~-, : .. -,.~~:.: :~-<~. .. 

social del municipio en referencia a los distipfp~ ¡§rC,gramas, que se 
. · .. '. '-:.· .... '· _::: .. ··. ~.:.(" 

operan en esta dirección 

Funciones 

• Promover e impulsar la participación de la población 

organizada en la planeación y desarrollo de los programas y 

acciones en el municipio. 
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. • A!UNTrJ.t~HITQ 20f3 • Zü21 

;i i 1f:árda 1Mai• 

• Dar a conocer los diferentes programas . en las 9olollias y 
' ; .!( 

comunidades del municipio. 

• Presentar propuesta s de las obras con base a las solicitudes 

que formularon las autoridades de las colonias y comunidades 

del municipio. 

AREAJY.B.ID~CA 

NOMBRE DEL PUESTO: 

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dire~c::i(}:tl.cl~ '!'ránsito Municipal .. ·. '• ·. \ <:t. ,.·, .... ·. . .. .. . . . . .. 
. •' ' . 

REPORTA: · Director De Trá~sito Municipal 

SUPERVISA: Auxiliar~s 

Objetivo del Puesto. 

El jefe del Area Jurídica, es el encargadé(Jie ·~tender todas las 

cuestiones relacionadas qon hechos de tránsito. terrestres, atender 

los asuntos de orden jurídico y dar contestación inmediata a las 

solicitudes de las distintas autoridades con los que está 

relacionado. 

1 Mejorar la aplicación de la Ley y Reglamento de Tránsito y 

~Vialidad, para celebrar acuerdos y convenios que favorezcan. 
!#u 
1' 
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,- '·. 

. ' ~ . . 
,;·. ,i,, 

/ ... 

' -:. -.1 

a los ciudadanos a través de la comunicaciónr ·con las demás 
' •••• , ' - .... ~ ' ; .... ~ ; ,, > ~ <. ·• "' • ~ , ... 

corporaciones a nivel municipal, estatal y >federal. Ad~:quar las 
u. ' . ,,.CJ, 

actividades del personal de la Dirección a lo p:r;:~vistq · ert.: Ja Ley y su 
Z' :~ ''·' i .: ' . ' .. ), • : ... " • 

Reglamento Municipal en materia de tránsito y vialidad. 

Descripción de Funciones: 

. ·. · 

• Resolver todos los asunto~) lygal~s que se presenten en la 

Dirección cie Tránsito1'4V:ñipip:aL ··· .. ·· .. 
: ... ·. . .·:.: .. . : ·, . . .:~ . .. : .. · .·- . 

• Elaborar convenios entre · p~rtic'lllar~s cuando se suscita un 

• Poner a c::Iisposición de ¡Ia ~iscalía el: .IPH )y .~us anexos, 

vehículos y detenidos, c~ando . se suscita {iri. accidente vial y 
: ':=; ... :-•·:'·. 

las partes no hayan c:elebrado convenio ante la Dirección de 

Tránsito Municipal. 

• Realizar la defensa jurídica de la Dirección de Tránsito 

Municipal, ante cualquier instancia y representar 

jurídicamente a su Titular y a los demás servidores públicos 

de la Dependencia cuando se trate de asuntos relacionados 
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,· "¡. ' ,) 

·! 

~. ' t ' 

con el ejercicio de sus funciones, al1te las autoridades 

administrativas, judiciales y laborales¡. 
_,..,_. 

• Formular, presentar y dar seguimiento a denuncias, querellas 

y acciones legal ante las autoridades en relación a los asuntos 

de la Direcció;h qe Tránsito 111unicipal. 
't. ·..: 

,.:· 

• Rendir los Informes Pre~9~ y .11dmitidos, derivados de los 
Juicios de Amparo en p~l1tt'~- de la Dirección de Tránsito 
Municipal. 

• Brindar Asesoría Ju.rídica. _ ~. los . el~mentos Adscritos a la 
·. ·-.- >·_; '·. 

•• ·¿_:- ·:: · ... ··¡···· 

de Ttál).sito' \·el). Declaraciones • Asistir 
. ·. ···:.·-. ·. 

Ministeriales . o testimoniales ante ~~ > J'i'sdalía y demás 
t,__ ..... ----

instancias de.rivadas dé s~ actuar como'·s~pyi~o:rés públicos . 
. 1< ·- ·_:_··.; ···· 

o Formular Denunciasen c::aso (le ~xtra~o, .robo, o pérdida de 

instrumentos de trabajo perteneCientes a la dependencia que 

estén bajo resguardo de los elementos de tránsito y vialidad, 

así como acudir al1te la autoridad competente con el objeto de 

la ratificación de la denuncia y seguimiento de la 

investigación. 
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;-~ . : . . ' •. 

-~ ' 

• Atiende las peticiones de la ciudadailia ···· en. ; ináferia de 
i: 

Reglamento de Tránsito. ,, 
;-''.l 

u. '~ ·, 

.: ~ 

'.,'.! ' 

• Vigila que la aplicación del Reglamento de Tránsito sea 

dentro de la jurisdicción. 

• Supervisa que los vehícrtlos con las requisiciones 
. -=·· ..... -.. 

legales. 

AR.EA DE EDUCACI01~· VIAL 
·-. ·-

\·· 
, \ .. :} .• _ -~-:'·¡. · .. 

Area De Educaci6n Vial 
, . : _. ,. _ __ . '· · · ·· .i.i~,:-..~~~:s~ --::\·._·-· :. : 

AREA DE ADSCI~JPGION: Dirección de T~án~:f~~f'~Ul\icipal 
. . e :-:: --~-: \ 

REPORTA: Di.rec::to~ :1:)~ r_{'rán~ft~ M~l\icipal 
\ _ :· ;_ ~ ; ; ~ · 1 1 --·;_ ·--_: .__ :>_,~- ~--::~:~--~~-i~~¡c:_:\_: 

SUPERVISA: Educadoras Viales· .. , . · -

Objetivo del puesto: 

Programación y ejecución de planes de 'educación vial en el 

Municipio de Cárdenas, como parte del fortalecimiento de la 

institución, en el cumplimiento de los objetivos y metas de la 
! 

¡/'misma. 

tfo 
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Descripción de Funciones: 
d .•. :i:'d 

{). 

• Difundir la educación vial a la ciudadanía·· :. ért general. 

Planeación, organización, dirección y control de las 

solicitudes de cursos de educación vial, abanderamiento en 

escuelas y semana de educación vial. 
. ' 

• Capacitar a conductores P'Hapbtener su primera licencia de 

chofer, autornovilist~.' : :rnÁt()biclistas~. permisos a menores de 
,. 

edad para conducir y'permiso's'o.~ éorü:lucir a extranjeros. 

• Concientización escolar y ciudadana~ 
,·-:.· ':. . \ 

l. 
:·-· t 

·. . ... ,;.,,~\ .. 
o Implementar cursos y talleres de educli:bion. vial, Capacitación 

: . . ' . '·- : . . ,. -~~;:){;·~~~ '1;,~<. . . . - -. . . ._ .. 

a escolares de Jardines de Niños, Primarias, Secundarias y 
( .. - . : ~ .. 

.. ~--~ _- .. - ~---,:-::~- :~é~,_:::/l". -,_\ 
Colegio de Bachilleres. ' ' 

.. ,.· ~· 

_- -~-._, >· .· 

• Dar a conocer la . N omen.clatura señalamiento vial de 

acuerdo a las necesidades .. · 

Establecer y difundir las reglas conducta en vialidad a través 

de diversos medios de comunicación 
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, ~--~ .~----~---;;- -=~·': ·;.' __ .--,~~-,.~ r .. ·¡_= 

• Concientizar al usuario para hacer uso de las vias pu~lica así 

evitar accidentes de tránsito. .<) 

• Trasmitir la información pertinente al conocimiento de las 

distintas normas que rigen el tránsito. 
\ . 

• Realiza diversas actividades en beneficio de la sociedad, a 

través de las promotoras~ialé~. 
: · · :" : · .. ': :·- · , . 

--~---: -._:_: :: 

AREA DE INFMCCiONES 

NOMBRE DEL PJJEST.Q: Área De Infracciones \ .. 

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Tránsito:M:-q11icipal 
. ' ~=--·- \-~ ·. _-:. _·. __ \: 

Directo~ De TránsitoJYilinicipal 
/ . -._-- -- ~ .---._ --. : .· \/·~--~::~~;~~;·:,::~~ :_¡~~~:--:._ ·_ (< 

REPORTA: 

) 

, ·~UPERVISA: 
~/ 

./ 

A rixiÚar:. "-\\ 

/ 
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e,·. 

Objetivo del Puesto. 
,¡ : .;• • •• 1 

¡, ,J'; 

> ' - - •• \ ~) 

Garantizar que todos los servicios a cargo del área sean atendidos 

privilegiando la intervención preventiva y con sentido humano. 

Descripción de Funciones 

• Realizar seguimiento de Jodos.. lo~ procesos de infracciones 
·-;:: ,. __ ·. '_,·.,_.. \ -. 

llevando un n~gi~t:rp del. .. ~~~ágo 9 ~it~élqi911 de)as infracciones de 

cada ciudadano. 

• Apoyo al área jurídica en dar información 
. .... \ 

. ··:- .-

inconformidad de parte del ciudadano. 
:-_ ... 

: .•. . , 

• Calificar las infracciones de acuergo al motivo yiiiJahular. 
. . ~ '· - . . ' . . . . -. . . 

1 • • ~'. • 

,_. _ _. --:_··. 

• Elaborar pases de caja, para el pago correspondiente 

Llenar formatos para la liberaci<)n de vehículos 
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{'· 

1' 
... ; · .. "· 

'"./.') 
: j ... ·· .\'fUNTP.MI'HH0-¡"0!8-2'n1 

" ····, ·:. "• . .· '. ~- ; ~ 

ÁREA DE CONTROL Y CONFIÁNZA :: ·.' ' 

NOMBRE DEL PUESTO: Área De Control y Confianza . 

ÁREA DE ADSCRIPCIÓN: Dirección de Tránsito Municipal 

REPORTA: Director De Tránsito Municipal 

SUPERVISA: 

Objetivo del Pu~sto. 

Garantizar un contrpl eficiente en la aplicáciqn de las evaluaciones 

de control de confianza; dirigidas a".los séiviQ.pres públicos que 
. --.·. -.--- ' . ' : -. •;· ·:_~: . . <:: - --- . \ · .. 

laboran en Direcqión de. Tránsito Municipal, pélrª €?Stélblecer dentro 
. . - . . '" .. -~- ' ·. 

de sus actividades y medidas que avalen l9s p:~;inci:Rios de rectitud 
·. . ·.:· . .. ..--=·-- . · ..... ·:· . .. ... ' ·. ;..· _.... • .. "\ -.· 

eficacia, profesionalismo e irttp~ucfaliclad. '' 

Descripción de Funciones: .· 

• Llevar el control de las vigencias de las evaluaciones del 

personal. 
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.···,· 

_: ;' : ~ ' . 
.. -<. ·· •·. _ . ..• ., AYt;NT;.J,.!IEUTOZDt 8 ·2Q21 

• Integración de los expedientes de 'c,aQP. ~ ~~l~ nJ?(lra 1l,SfiH?.t.r.> 
-- , __ -- : . .. - ! . • \ :: ;. ~ ~: L 

evaluados. (. 
,,_, 

( . 

• Resguardar los certificados de evaluación·~: · 

• Solicitud y trámite para el pago correspondiente a las 

evaluaciones. \ 

·_¡::· --~-.'. _· · ... \. 

• Notificar al personal dé.1~f ,qápacitaciones o cursos que se 
'1. · <i~ ·::: _ --_r\::_?~. 

requiera. 

• Enviar al Secretariado Ejed.Hivo · d~ s~guridad publica un 

reporte mensual del personal (lCtivo y evaluadps. 
' . . . ··' . -"':.,. ' ., · .. · : . \ .. · .. 

\ . 

J 

( 
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AREA: DIRECCÍON DE TRÁNSITO MUNICIPAL 

DOCUMENTO: MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

~--------------------·-----------------------------------------, 

FORMALIZACIÓN 

ACTUALIZÓ 

ENEZ 

VO.BO. 

: i . 
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. . . . 

H AYUNt ÁMI E:NTO CQNSJTf:lJGIQNAL DE 
---

"2019, Año del Caudillo del sur, Emilianó_Zap::¡ta 

-···-· • .. ··--· ··-·· -----

APROBADO EN LA SALA DE SES lO S DEL HONORABL EL MUNICIPIO DEC:fi.RDENAS, TABeS~(); A LOS <" 
B DE 2019. . :.:.-.--- . _______ : ____ ,_ 

.. ···-··-·· ··-. 

¡.--:· LOS 

~? 
--:::/c. ARMANDO 

/ 

/ PRIMER RE lOOR 

C. ROBER ELIU 

TERCER R¿~..-.- / 

C.RIMI S~~NELIO LÓPEZ 

QUINTO~ 

C. LEOPOL~UELA,,\! :(!-. , _ 
SÉPTIMO REGI OR · .. '\' ' , . . . ,,. <·l.> 

OCTAVO REGIDOR _ 

··----·-··- _·,····-··~ ,-- ' Íl C~Ml!JriEl~ D~~tRo REGIDOR , ~ 

c..F~NCIS~~E 
DECIMO SEGUNDO REGIDOR 

EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR LOS ARTfCULOS47 DE LA LEY ORGÁNICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO 
DE TABASCO· N LA CIUDAD DE H. CARDENAS, TABASCO, RESIDENCIA OFICIAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO 
CONSTITUCI L MUNICIPIO DE CARDENAS, TABASCO, PROMULGO EL PRESENTE MANUAL DE 

N P O DI M lENTOS PARA SU DEBIDA PÚBLICACIÓN Y OBSERVANCIA; A LOS ONCE DfAS DEL MES 
' ÚE óqUBR 2 9, P RA SU PUBLICACIÓN. 

ARMANDO ELTR N TENORIO 
PRESIDENTE MU ICIPAL 


