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Elmarco juridico que norma el actuar de la Direcci6n de Seguridad Priblica, Vialidad

y Transporte y Protecci6n Civil, en materia de tr6nsito y transporte p0blico de

jurisdicci6n municipal, y por ende el de la Subdirecci6n de Vialidad y Transporte

P0blico Municipal, se encuentran contenidas en los siguientes ordenamientos

legales:

Reglamento org6nico de la Administraci6n Municipal de Apaseo el Grande;

Reglamento de Trinsito para elMunicipio deApaseo el Grande, Guanajuato;

Reglamento de Transporte para el Municipio de Apaseo el Grande,

Guanajuato.

Ley de Movilidad para el Estado de Guanajuato y sus municipios;

II. OBJETIVO GENERAL

Planificar y regular la movilidad de personas, bienes y mercancias en el municipio,

garantizando las condiciones y derechos para su desplazamiento por los centros

de poblaci6n y las vias pfiblicas, asf como regular la prestaci6n del servicio p0blico

de transporte de personas en ruta fija en las modalidades de urbano y suburbano.

OBJETIVOS ESPEC|TICOS

.l Asegurar la optirnlzacion de las csndiciones del tr*nsito terrestre de

vehfculos, sontrolando, dirigienda y regulan vial del Municipio,

Iend iciones legales en

esplazamiento

1"

2.

3.

4.

uIALIDAA y rrurn sPoftrc
RE\lr$roN cann

trullai
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Municipales, Desarrollo Urbano, Obras P(blicas, Tesorerfa, Protecci6n Civi],

Contraloria Municipal y Comunicaci6n Social.

FILOSOFIA

Crear una cultura vial en la ciudadania y propiciar el uso frecuente del transporte

p0blico, mejorando las condiciones de seguridad y accesibilidad universal al

servicio.

MlsI6N

Disefiar y ejecutar proyectos que contengan acciones para mejorar la

movilidad de las personas, bienes y mercancias en las vias y vialidades del

municipio, brindando los servicios de trSnsito y transporte por parte de la
Subdirecci6n en acato permanente de la normatividad de la materia, resguardando

la seguridad de la ciudadania y garantizando su acceso a un sistema de transporte

ptiblico seguro, eficiente y de costo accesible.

vrsloN

Ser una dependencia con un elevado nivel de credibilidad ante la sociedad,

brindando siempre un trato humano y sensible, cumpliendo con las necesidades de

la poblaci6n en materia de tr6nsito y transporte, de tal forma que proveamos de

forma permanente y continua un servicio de calidad y eficiente a !a ciudadania.

VALORES

Honestidad

Las funciones y actividades de todo el personal, operativo y administrativo, que

conforma la Subdirecci6n de Vialidad y Transporte, deben estar siempre y

per reve$tidos d pitidad y brabilidg$rtpegando su actuar

pffiente y estrictarnente\, laci 6ste
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Empatia

Manifestar siempre nuestra empatia con el usuario o ciudadano, pensar como ellos

con la finalidad de elevar nuestra calidad en el servicio.

Sencillez

Nuestro trato a los ciudadanos debe ser siempre en tdrminos de sencillez, sin llegar

nunca a una actitud prepotente, debemos cuidar que nuestra actitud y lenguaje sea

apropiado.

Legalidad

Nuestro actuar, tanto en el6rea operativa como en elSrea administrativa debe estar

sujeta en todo momento a los preceptos vertidos en la normatividad de la materia,

tanto en materia de tr6nsito como en materia de transporte p6blico, sustentando

siempre el principio de Legalidad.

Gompromiso

Para llegar al cumplimiento total de las metas y objetivos de la Subdirecci6n de

Vialidad y Transporte, nuestro personaldebe de estaraltamente comprometido para

el cumplimiento de estos.

Eficiencia

Un buen sistema de trabajo estS conformado en hacer las cosas a tiempo y sin

errores, esto nos llevara a brindar un mejor servicio al usuario

Responsabilidad

Curnsl* rnprornisos adquiridos y utilizar Io$ recurso$ publicos para [o que

la aue se debe de contar,hili

Pdgina-6-detT
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V.

IV. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Conforme al articulo 65 del Reglamento Orgdnico de la Adminlstracifin

Municipal de Apaseo el Grande, a la Subdireccifin deViatidad y Transporte le

com peten las f unciones siguienfes.

l. Vigilar el cumplimiento y la aplicaci6n del Reglamento de Trinsito y el

Reglamento de Transporte Pfblico Municipal, y demds aplicables en la
materia, respetando en todo momento los derechos humanos de los

ciudadanos.

ll. Planear, organizar, dirigir y regular el servicio priblico de transporte de

personas, dentro de los limites territoriales del Municipio;

Planear, organizar, dirigir, regular y controlar eltrdnsito, en concurrencia con

las demis 6reas y autoridades competentes en la materia;

lmplementar Programas de Educaci6n Vial; y,

Las demds que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales, el

Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Director de Seguridad P0blica,

Vialidad, Transporte y Protecci6n Civil en el uso de sus funciones.

El Reglamento de Trdnsito para el Municipio de Apaseo el Grande,

Guanajuato, en su artfculo.3, seilala las siguienfes afri&uciones para la

Subdffeccl6n de Trdnsito y Transporte:

l. Conocer y resolver sobre la problemdtica de tr6nsito y vialidad;

las autoridades federales en la ejecuci6n de planes y programas

$eguridad vial;

P6gina -T - de SS
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lV. Regular y controlar eltr6fico vehicular y peatonal por medio de sefialamientos y

dispositivos de control deltr6nsito, asf como auxiliarse de los avances tecnol6gicos

para tales fines; por lo que le compete en forma exclusiva determinar la ubicaci6n y

caracteristicas de seffalamientos, topes, boyas y dem6s dispositivos para el control

del trdnsito y la vialidad;

V. lmplementar programas permanentes de Educaci6n Vial, que coadyuven

eficazmente en el logro del objetivo previsto en el artlculo primero de este

reglamento.

Vl. Procurar la participaci6n ciudadana en la realizaci6n de acciones o programas

encaminados a controlar el trSnsito en zonas o vialidades determinadas, en la forma

y t6rminos que determine la Direcci6n General;

Vll. Elaborar estadlsticas de los accidentes de tr6nsito, considerando las causa$,

p6rdidas econ6micas, lesiones y otros factores que se estimen de inter6s; con la

finalidad de identificar las vlas y 6reas conflictivas e implementar las medidas de

soluci6n;

Vlll. Determinar las 6reas donde se permita el estacionamiento en la via p0blica,

estableciendo en su caso, horarios para su uso, restricciones, y tolerancias

mediante los sefralamientos correspondientes

lX. Determinar los sistemas de control de estacionamientos que mejor apoyen el

control vehicular, incluidos los dispositivos electronicos y parqufmetros.

X" Detener y dejar a disposici6n de la autoridad competente a las personas,

vehlculos u objetos involucrados en hechos de trdnsito de los que se deduzca

probable responsabilidad, en los t6rminos de las disposiciones legales aplicables;

otiva a que se;efiere pdrrafo anterior serenl.X

dr r
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Xll. Establecer los procedimientos administrativos necesarios para el cumplimiento

de sus atribuciones;

Xlll. Resolver sobre los estudios de impacto vial que prevean los ordenamientos

legales, estableciendo en $u caso, las condiciones a que se sujetar6n los

interesados para mitigar los problemas deltrinsito que pudieran generarse;

XlV. Emitir autorizaciones y permisos, que se sefialen en el presente reglamento

XV. Las dem6s que le establezcan otros ordenamientos legales y las que le asigne

la Direcci6n de Seguridad Publica, Vialidad y Transporte.

La Ley de Movilidad paru el Estado de Guanajualoysus municipios esfa0leee

en su artlculo 31 que "son autoridades municipales en materia de movilidad y
tra n s p o rte", la$ slguienfes;

l. Los ayuntamientos;

ll. Los presidentes municipales; y

lll. Las dependencias u organismos municipales encargados de la movilidad.

Tambi6n sefiala este ordenamiento legal, que la prestaci6n del servicio priblico de

transporte urbano y suburbano en ruta fija es competencia de los ayuntamientos.

El reglamento de transporte para el municipio de Apaseo el Grande,

GuanaJuato, establece las siguienfes facultades para el Director de Seguridad

Pttblica, vialidad y Transporte, funciones que son realizadas por la
Subdireecifin de Vialidad y Transporte..

l. Elaborar y proponer al Presidente Municipal las politicas, planes y programas

relativos al transporte de competencia municipal;

imienlo{J
,rfl r\I"'

las concesiones y

ncia municipal;
'?nl
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lll. lniciar y tramitar los procedimientos de revocaci6n, suspensidn de concesiones

o permisos, suspensi6n de unidades y rescate delservicio de transporte municipal,

en los t6rminos de la Ley de Trinsito y Transporte y el presente Reglamento;

lV. Tramitar y autorizar la transmisi6n de concesiones de competencia municipal;

V. Ejecutar la intervenci6n del servicio priblico de transporte municipal, de

conformidad con las determinaciones relativas del Presidente Municipal;

Vl. Ordenar la variaci6n temporaldelrecorrido de una ruta, cuando resulte necesario

por caso fortuito, fuerza mayor o por la ejecuci6n de una obra;

Vll. lmponer las sanciones que le correspondan de acuerdo con lo establecido en

este Reglamento.

Vlll. Realizar los estudios necesarios para proponer e implementar los sistemas de

transporte, conceptos y sistemas de cobro que resulten mis convenientes para las

caracterlsticas urbanas y demogr6ficas del municipio;

lX. Registrar Ias asociaciones u organizaciones de concesionarios, as[ como

aprobar los planes y programas tendientes a promover la mejorla en la prestaci6n

del servicio p0blico de transporte en ruta fija.

Pdgina - 10 * de 60
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llr.

lv.

V.

V. PROCESOS Y RESPONSABILIDADES

Procesos en materia de tr{nsito:

l. Dirigir el trinsito terreistre de vehiculos en las vialidades y vlas de
comunicaci6n con que cuenta el municipio vigilando la aplicaci6n del
reglarnento.
lmplementar plSticas de educaci6n vialen los diferentes planteles educativos
del municipio para despertar desde temprana edad en los nifios una cultura
de respeto y orden en materia vial.
Regular las actividades de carga y descarga que se realizan dentro del
municipio garantizando el mantenimiento y la fluidez vial en las calles, en
beneficio de la poblaci6n.

Otorgar constancias de no intracci6n de tarjetas de circulaci6n, placas y
licencias de conducir al p0blico solicitante.
Servicios Escolares consistente en que los Oficiales de trinsito realizar el

servicio de la vialidad a las afueras de las escuelas en los horarios de
entradas y salidas de los alumnos.
Abanderamientos para dar protecci6n vial en lugares donde se desarrollan
trabajos de obra pfblica en el municipio.
Atender reportes de accidentes viales cuando estos ocurran en vialidades de
jurisdicci6n municipal;

Proceso$ en materia de transporte publico:

Anuencia de alta y bajas de unidades del servicio ptiblico de transporte;

Autorizaci6n de Pr6noga de vida 0tila unidades del servicio p0blico de

transporte;

Extraordiftario para espq"

servicio publico

vl"

vll.

t.

It.

Per I de-Fr5ns
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de transporte;

Vl. Revisi6n flsica y mec6nica de las unidades del servicio p0blico de

transporte;

Vll. Trdmite de concesiones delservicio priblico de transporte;

VIll. Trdmite de autorizaci6n de extensi6n de ruta del servicio p0blico de
transporte;

lX. Tr6mite de autorizaci6n de tarifas del servicio priblico de transporte;

X. Tr6mite de cesi6n de derechos de concesiones del servicio priblico de
transporte;

Xl. Constancia de despintado de unidades del servicio priblico de
transporte.

Responsabilidades:

l.- Aplicar acciones tendientes a reducir la tasa de accidentes en el municipio,
mediante aplicaci6n de operativos especiales y vigilancia generaly perrnanente;

ll.- Mantener el orden vial en las vialidades de los centros de poblaci6n existentes
en el municipio, asl como en las vfas de comunicaci6n de jurisdicci6n municipal que
los conectan;

Ill.- lnstalar y cuidar que se proporcione el mantenimiento adecuado a la sefralEtica
horizontal y vertical en las vialidades de los diferentes centros de poblaci6n del
municipio asf como de aquellas vfas de comunicaci6n que los conectan entre si y
que sean de jurisdiccidn municipal;

lV.- Crear conciencia vial en los conductores de motocicletas para el uso de casco
protector y asf disminuir la posibilidad de sufrir dafios fisicos graves en caso de
accidentes;

Reaji rativos de detecci6n de ingesta de alcohol a los conductores
iCio prlvado rticutares), a$[ corno a los eondu*tsre$ del $ervicio publico

del
de

V.*
ser
trd i.dente$ po;*kt con$umo ;
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Vl.- Servicios de seguridad vial en centros educativos del municipio, mediante la
asignaci6n de personalde a las afueras de las escuelas en los horarios de entradas
y salidas de los alumnos;

Vll.- Vigilar que el servicio priblico de transporte de competencia municipal se preste
conforme a los denoteros, horarios y tarifas autorizadas;

Vlll.- Vigilar que el servicio priblico de transporte se preste en vehiculos que re0nan
condiciones de seguridad e higiene suficientes para garantizar el buen servicio a la
ciudadania;

lX.- Vigilar que el servicio priblico de transporte de competencia municipal tenga
cobertura a todas las localidades y comunidades del municipio;

X.- Vigilar que las bases y paradas de autobuses en la via pfiblica cuenten con la
sefial6tica horizontal y vertical suficientes y en buen estado;

Xl.- Vigilar que las bases y paradas de autobuses en la vla pf blica no sean invadidas
por vehlculos del servicio privado y sean respetadas para efectuar las maniobras
de ascenso y descenso por los vehlculos del servicio p0blico de transporte;

Xll.- Dar respuesta a todas las solicitudes que en materia de tr6nsito y transporte
hagan llegar a la Subdirecci6n, los ciudadanos, tos preshdores del servicio ptiblico
de transporte, las dem6s dependencias de la administraci6n municipal y otras de
cardcter estatal o federal.

Xlll.- Atender de manera personal y dar respuesta a todos los que acudan a la
Subdirecci6n a tratar asuntos relacionados con las funciones de trSnsito y
transporte p0blico.

Pfrgina - t3 - de 60
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VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ASISTENTE

DIREGTOR DE $EGURIDAD FUBLICAVIALIDAO Y
TRAN$PORTE Y FROTECCION CIVIL

SUBDIREGTOR DE TRAN$ITS Y
TRAHSPSRTE

OFICIAL ENCARGADO DH
VIGILANCn DEL TRAN$PORTE

PUELICO

COORDINADOR DE TRANSITO Y
TRAN$PORTE

AUXILIAR
ABMINISTRATIVO

OFISIALHS ENCARGADO$
DE TURNO
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UI. CODIFICACION DE LO$ PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a trav6s de

una codificaci6n estructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del

departamento o direrci6n DSPW, seguido de un gui6n y un nfimero consecutivo

propio (001 hasta n).

Ejemplo:
vr -cT -01

Que significa:

Vialidad y Transporte -Comandante -Proceso No. 1

CLA$IFICACIOH DE LO$ PUESTOS

FUE$TO CODIGO

$ubdirector de Trfinsito y transporte

Comandante

Auxi liar Ad m in istrativa

Sficial encargado de turno

Oficial

$T

CT

AA

ET

OT

VIALI EAD Y TRA'USPOftT*'
ELABoRAcTOT: 2s sE FE
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES EN MATERIA DE TRANSITO

NOMBRE DEL PROCESO conlGo

+ $upervisar las actividades diarias del *rea vl-sT*0o1

+ Permisos para cierre de calles vl-cT*O01

+ Constancias de no infraccion vl-cT-o02

+ Elaboracion de infracciones vl-cT-003

r Convenio de accidentes vl-cT-004

. Liberaci6n de vehlculos accidentados, abandonados y/o puestos a

disposici6n

vl-cT-005

+ Entrega de documentos infraccionados vl-AA-s01

+ Hlaboraci6n de constancias de ns infracciGn vl-A -002

+ Recepcion y coiltestacion de documentos vl AA-003

+ Elahoracion de infracciones vl-ET-0o1

+ Elaboracidn de infraccione$. vl-oT-0o1

P6gina * 16 - de 60
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coDrFrcAcr6r.r DE Los pRocEsos cLAVES EN MATERTA DE
TRANSPoRTe p0eLrco

NOMBRE DEL PROCE$O CODIGO

r Anuencia de alta y baja de unidades del servicio priblico de
transporte

TP-$T-001

o Autorizaci6n de Pr6rroga de vida 0til a unidades del servicio
p0blico de transporte;

TP-ST-002

Otorgarniento
e$peciales;

de permlso Extraordinario para eventosC TP-ST-OO3

r Otorgamiento de Permiso Eventual de Transporte p*blico; TP.ST.O04
o Autorizaci6n de pago de Refendo anualde concesi6n delservicio

p0bllqo delqr'lpqtql _

TP.ST-O05

r Revisi6n f(sica y mecdnica de las unidades del servicio priblico de
transporte;

TP-ST-006

. Tr6mite de concesiones del servicio p*hlico de transporte; TP-$T-007
o Trdmite de autorizaci6n de extensi6n de ruta del servicio priblico

de transporte;
TP-ST-009

o Trimite de autorizaci6n de tarifas del servicio p0blico de
transporte;

TP-ST-0CI9

r Trdmite de cesi6n de derechos de concesiones del servicio
priblicode transporte;

TP-ST-0I0

r Constancia de despintado de unidades del servicio p0blico de
transporte.

TP-ST-011

P6gina - 17 - de 60
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VIII. DESCRIPCION DE PUESTO Y DIAGRAMAS DE PROCESOS
DEL AREA DE TRAN$PORTE.

Viatidad

TITULO DEL PUE$TO: Subdirector de trdnsifo y transporfe

Planear y coordinar las acciones necesarias en materia de vialidad y transporte municipal
para mantener la seguridad, la integridad, el patrimonio y los derechos de los ciudadanos
atendiendo los servicios viales y de transporte en sus diversas modalidades.

EDAD Ilndistinta SEXO It*distinto

ESCOLARIDAD MINIRf,A
Licenciatura en 6reas
transporte, ingen ieria

de ingenierfa de tr6nsito, ingenierfa de
civil, arquitectura o planeacion urbana.

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCTA I4 afros

REQUISITOS

Acreditar *onosimientos en materia de tr*nsito y tran$porte;
$olicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de dornicilio, curp, ultimo certificada
de estudies y 2 fotagrafias tamafro infantil, carta de
antecedente$ penales

ACTITUDES:

Facitidad de palabra, atencion al ciudadafto, ernpatfa, manejo
de personal, interaccidn, buena somunicacion, trabajo bajo
presiOn, manejo de conflicto, toma de decisiones, dinamismo,
calidad en el servicio a ciudadanos.

. Supervisar el desempefio de los miembros de su equipo de trabajo y procurar su
adecuado cumplimiento

. Aplicar las medidas disciplinarias que est6n establecida por incumplimientos de sus
funciones.

o Mantener el orden y la disciplina del personal a su mando.
. Supervisar la correctia prestaci6n del servicio p0blico de transporte de competencia

municipal.
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DIAGRAI1ilA DE PROCESO 2 Tp-sr-002

Area: $ubdireccidn de Vialidad y Transporte

Proceso: Autorizaci6n de Pr6rroga de vida fitila unidades delservicio ptlblico de transporte

Encargado: $ubdirector Vialidad y Transportq

Objetivo: Autorizar Ia extensi6n por un afio la prestaci6n delservicio priblico a las
unidades que sobrepasen los 10 aflos de antigiiedad
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ilIAGRAMA DE PROCH$O 3 I rp-sr-oor 

I

Area: $ubdireccion de Vialidad y Transporte

Proceso: Permiso por servicio extraordinario

Encargado; $ubdirector Vialidad y Transporte

Objetivo: Otoqar permiso para traslado de personas por rinica vez a los prestadores del servicio
p0blico de transporte de competencia rnunicipal, en eventos religiosos, sociales,
culturales, deportivos o de cualquier otra naturaleza que rebase de manera transitoria la
capecidad del servicio p0blico de transporte concesionado

P*gina - 2t
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t
DIAGRAHIA DE PROCESO 5

Area: $ubdireccion de Vialidad y Transporte

Proceso: Trdmite de otorgamiento de concesiones delservicio priblico de transporte

Hncargado: Subdirector Vialidad y Transporte

CbjetiYo: Llevar a cabo el procedimiento para el otorgamiento de conc€siones del servicio p0blico
de transporte de competencia municipal

[L"Dr-" "*f*ffiI condiciones sefialadas en las bases, calificar6 cada una de ellas y determinard cuil es la meior de las 
II propuestas presentadas. _i

Existe propuesta
que

pmpla con *as ba

La Direc6i6n elabora las bases y las pone a disposbi6n de loa interesados quu ,"r** n"il nl"no ";** 
-l

ante Tesorerla Municipal.

La Direcci6n emite dictamen y envia a la Comision del H. Ayuntamiento, misma que emite a su vez su propio
dictamen y lo somete a consideraci6n del pleno

EI H. Ayto resuelve
a favor?

*n
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Fpmrular solieitud por escrito ante la Direccion de Seguridad
Proteccion Civil"

F*blica Vialidad y Tranrpo*;-__-. I
i

i
I

J

*
La Direcci6n iniegrani y radicari el expediente y una vez que cumpla con los requerimientos se
emitir6 constancia de que la concesi6n se encuentra en cesion de derechos.

El conce$ionario o pe
pasaje y dem

La Direcci6n formuhre cuando asi proceda;:;Tf5"?ffi"":6n de derechos respectivo y emitira orden de 
I

La Direcci6n elaborare el dictamen corespondiente, el cual se turnar6 al Ayuntamiento para que resuelva to que 
i

en su caso proceda y emita el acuerdo conespondiente 
_]

,,,"*r"*,"" r,, 
1111

resoluci6n gue dicte el Ayuntarniento 
I

I

*
;]
*-l

rmisionffrio deberd aportar informacion de los ingresos, egresos, demanda
ds datos relstivo$ a la prestacion del seruicio que tiene conce$ionado"

*

t
i--

t

I

La Direccion

*

DIAGRAftIA DE PROCE$O g TP-ST-009

Area: Subdireccion de Vialidad y Transporte

Proce$o: Tr6mite de cesion de derecho$

Encargado: $ubdirector Vialidad y Transporte

Objetivo: Tramitar los procedimientos de cesi6n de derechos gratuita de concesiones del
servicio priblico de transporte de competencia municipal.
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rx. DEscRrpcrON DE puESTos y pRocEsos DEL AREA DE
VIALIDAD.

vT-sT-0o1

Area: Vialidad y transporte
Proceso: Supervisar Ias actividades diarias del firea

Encargado: $ubdirector de trdnsito y vialidad
Ohjetivc: Vigilar el correcto funcionamiento en el *rea.
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Ciudadano

Ciudadano

Ciudadano

Ciudadano

Ciudadano

ermiso para cierre de
calles

Constancia de no
infraccifin

Documento retsnidc
en garantfa de

infraccion

Convenio

Liberacion de
vehlculo

olicitud por escrito

Copias de
credencial de

electar o en su
caso copia de

tarjeta de
circulaci6n y folio

de pago

Folio de infraccion
y folio de pago

Sopia de credencial
de elector

Copias de
credencial de

elector, factura,
tarjeta de

circulacidn y
comprabante de

domicilio

Eventual

Diariamente

Diariamente

Eventual

Eventual
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VT-CT*OST

Viatridad

x,YI:: yli: ::q*i*r I :Ir*i t','.r
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Elaboraci6n de listas de asistencia e indicacidn de sectores a cubrir por
turno.

Lectura de los partes informativos de los oftciales en turno para los
conocimientos de los acontecimientos durante el dia.

*
./t 't,

ri:"'" Supervisar '''".:

i al persona! i
; operativo 

i

!quei
, Eltcuentra /
tt. 

o rni r*.*r,,*r* l'e mi sarss

Recorridos psr sectsre$ y cslsnias afedafias del municipio.

Carnbio de turno e indicnclcnes a cflclale* entrantes
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Manuaf de

YT-AA*SO{

Vialidad

Registro de parfes informativas de los aficiales en turns
Auxiliar Adnn lnistrativa
lnforma de las actividades de los oficiales durante su turno

P{gina - 35 - de S0

****r **********ffi
DIAGRAMA DE PROCESO 1



*F&*ro
iis;.r,';

qs*rrDF

Man ua I de OJSS n i?AeigLv floqedi rtlle ntos

VT-AA-OS1

Vialidad

Registrs de infra*ciones
Auxi liar Ad m i nistrativa
Tener registro de infracciones y documentos retirados.por el oficial
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DIAGRAMA DE PROCESO 3
Vialidad
Registro de accidentes en platafnrma

Auxi liar Ad rn in istrativa
Objetivo. Subir accidentes a plataforma para el registro estatal
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Viatidad

Oficial enca4gadr de turno

Vigllar, rnandar y *oordinar sect*res de los ofi*iales en turna

Mascullno

Pr*paratoria s *qulvalente

REQUISITOS

$olicitud elaborada, copia d*: acta de nacimiento, oreden*ial
de etre*tor, *omprobante de d*micilio, curp, *ltirno certificad*
de estudios, ? fct*graffas tamafio infantil y licencia tipa "f;".

R**pon*sble, *isciplinadc, plrntual, hfinrfrdo, cordial, entre
*ttros.

Supervisar el desempefto de los miembros de su equipo de trabajo y procurar su
adecuado cumplimiento
Elaboraci6n de infraccionesi"

DESGRIPCION DE PUE$TS

AREA:

PROPOSITO GENHRAL

PERFIL DEL PUESTO

De 18 a $0 afros

EXPERITNCIAE$TADO CIVIL lndistinto

ACTITUDES:

FUNCIONE$ YJO ACTIVNSADH$

; Recorrldos en asna *entro y eolonias aledafias

* Atender ac*identes r*gistrado$ *n ef turns

CONTACTOS INTERPHRSONALE$

CONTACTCI
PARA QUH: PHRIODICIDAN

Ciudadano

Siudadan*

Folio de infraccicnes

Uhisa*i*n *e
direcciane*

Sracias

firaclas

Siariamente

Siariam*nte
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VT-ET.OST
DIAGRAMA DE PROCESO T

Area: Vialidad
Proce$o: Actividades diarias de turno
Encargado. Oficial ensargado de turno
Objetlvo. Planeacidn para un 6ptimo y eficaz turno

+
Recibe Indicaciones del Cornandante

*
"-t- 

- 

-E\'-\\\\

,./' \

1' 
Supervisar al
personal
operativo que
eilcuentra a
mi caroo

\v

I

t
{

I

I

i
\
1

\

\
J

I

i
Recorrido$ psr $ectores y colonias aledafias del municipio.

----,-fr-- \-,/ '\.

{ Fin)

-t
I

i

I

€o]
x$
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DESCRIPCIOhI DE PUESTO

AReR:

Oficia/ de trdnsito

Dar servicio de vialidad y vigilancia en los sectore$ asignados.

FUNCIONE$ Y'O ACTIVIDADE$

Ciudadano

Ciudadano

2 afro

Viatidad

TITULO DEL PUESTO:

PROPOSITO GENERAL

PERFIL DEL PUESTO

De 18 a 60 afros Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria o equivalente

ESTADO CIVIL lndistinto EXPERIENCIA

REQUISITOS

$olicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, corfiprobante de domicilio, curp, ultimo certificado
de estudios, 2 fotografias tamafio infantil y licencia tipo "C".

ACTITUDE$:
Responsable, Disciplinado, puntual, honrado, cordial, entre
otros.

!

t

r

Mantener en orden la vialidad de los sectore$
Elaboracion de infracciones
Atender accidentes reoistrados durante su turno

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO
PARA QUE:

QUE DOY QUE RECIBO
PERIODICIDAD

Falio de infracciones

Ubicacion de
direcciones

Gracias

Gracias

Diariarnente

Diariamente
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VT.ET-OO1

Vialidad

Actividades diarias de turno
Oficial encargado de turno
Planeasidn para un dptimo y efi*az turno

'i2/"',-,---."-""_---l* 
*\\\\

'l-----iI?* -- *-**--)

+
Recibe indicaci*nes del oficial en turno

+
Dar vialidad, pa$o al peaton y cubrir e$cuelas
asignadas
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vT-{T-004

Vialidad

Convenio de acsideritss
Somandants de tr*nsito y vialidad
Mediar entre las partes para llegar a uil asilerd*
satlsfactorio entre Io* involucrados.

,--n 
****:--.--

{ lnici* i

Se entrevista a las personas, se toma conocimiento de los hechos del
accidente de ambas partes

Se solicita la intervenciEn del oficial de trdnsito que atendi6 el accidente
para que nos narre su parte infurmativo en el Iugar de los hechos y asi

determinar el acuerdo al que va a lfegar

''""'" 

t\'

l'*. 1(hlnj
\- -"1\-* *-'/

*'*g*

$e elab*ra y se firrnfr csnveftls p#r arfibfi$ pfirtes

$* eiltrsffiffii*x*Tnusn is a

t{,!

-Y,
{-f1.!\Jq. '-:?

t rlr

*4"1*4
s:l
*"r)

r*-d

VIA LI fr Afi Y TRAfrI$,FSft T*'
FECTNA uE Er-A*CIR.ect0rrr: zg
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I
DIAGRAIJIA DEFLUJO 5

Area: Vialidad

Proce$o: Liberacidn de automdvil
fincargado: Comandante de trfinsito y vialidad
Objetivo:

*"\._-___.,

( lniclo r
t\- 

--,'\-*-__ 
_^__----?-

$e solicita copia del oficio de 
i

liberacion del MP y acreditar Ia ipropiedad 
i
I

-_***-*J

Porque no trae aficio de
publico o no acredita Ia

mlnisterio
propiedad

i-
t
It.,.---_

La liberacion es
por ministeria
publico o por

accidente
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Se entrevista a la persona y se toma conocimiento de los hechos
para la liberaci6n delvehfculo.

$e expide liberacion de vehfculo

=\
Fin )

. -,,tn-
Gd'4-'
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DIAGRAMA DE FLUJC 1
w -AA-001

Area: Vialidad

Proceso: Entrega de documento$ infraccionados
Encargado: Auxiliar Ad m in istrativo
Objetivo.

trnicio
"\----^- 

-s--/-r
Recibir el ciudadano y $e le indica donde

realizar el pago

Se recibe folio de pago y se entrega los documentos que se les
retuvo por la infracci6n cometida.

Captura en base de datas

PSgina - 50 - d* S0
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VT *AA.

ViaXidad

as de ils infracclonElaborac

Auxll iar adm in istrativo
ffir qus no ss ensusfitre infraccionad*
en el rTlilnicipic cualquier documsnto.
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DIAGRAMA ilE FLUJO 3
VT.AA-SS3

Area: Vialidad

Pracess: Recepcidn y Contestacidn de correspondencia
Encargado: Auxi I ia r Adm in istrativa
Objetivo: Dar csntestacifn a diversa informacion solicitada.

{

\

.-.n"'z-'' 
-\---./ \._

Inicio

*"---"--

i Recibe correspondencia y turna al Comandante 
I

__.1

-

i Elabora contestaci6n de acuerdo, i@ ,

; (lnmandante rralg e,r r anrnhani6n rr firma iI Comandante para su aprobacion y firma 
IlL-

r

Fin l

Hntrega lnformacion

Archiva
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Man t{il *t_QIea n izacidn y Proced i mienB}I

X. REFERENCIAS PARA LA INTERPRETACION DEL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

En el presente manual se encontrar6n palabras y tErminos de caricter tScnico, que

por su significado o grado de especializaci6n requieren de mayor informaci6n para

hacer mis accesible la consulta del mismo,

A continuaci6n se definen los t6rminos de mayor utilidad para el correcto

entendimiento de 6ste Manualde Procesos.

Prop6sito: Descripci6n precisa de la manera en que se encarga el departamento

de brindar el mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: Es el limite o hasta donde llegan tus funciones y/o con que otros

departamentos se involucran.

Filosofta: Es un pensamiento que estimula para brindar un mejor servicio a la
ciudadanla.

Estructura Organlzacional: Es la representaci6n grifica de la estructura formal de

la organizaci6n, que muestra las interrelaciones y los niveles jerirquicos de cada

puesto.

Descripci6n de puesto: Formato que contiene la descripci6n gen6rica de un

s fuftcisnes ivi#a**s que dsb* *e$arrollar y $us releoion*$

sable$ para $u eficau
W}{}

ffi'#ffi

vtfr Ltfr A0 v rfi*JusPoffirf;"

fi requiq
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Diagrama de Proceso: Representaci6n grdfica de la secuencia de pasos

necesarios para la realizaci6n de una funci6n especifica, donde ademds se

muestran las 6reas administrativas o los puestos que intervienen en la realizaci6n

de cada actividad descrita.

Oficio de Liberaci6n: Es el documento que respalda elacto de entrega del manual

de procesos ante la direcci6n general, mismo que deberi ser firmado por la parte

que expide (Fiscalizaci6n - Oficialla Mayo$ y por Ia que recibe dicho documento

(Gobierno Municipal). Con ello, el coordinador general adquiere el compromiso de

mantener actualizado el manual, asl como llevar un control de los cambios en el

mismo y comunicarlos a Oficialia Mayor a fin de mantener un documento

actualizado.

ffi
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XI. SIIUBOLOGIA

$fmbolos utilizado$ en sl Diagrama de Flujo de Proceso:

ffi
ffi
ffi
@
ffi
4
@

Limite (inicio o final): lndica el principio y el final del proceso.

Operaci6n: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.
Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la
actividad.

lnspecci6n: ldentifica o eval(a la calidad del resultado o para
obtener autorizaci6n para continuar.

Decisi6n: Designa un punto de decisi6n o de divisi6n del
proceso.
$e debe anotar la cuesti6n de decisi6n, por ejemplo: SI o No.

Documento: lndica que el resultado de una actividad se registra
por medio impreso.

Flechas: lndican la secuencia y direcci6n del flujo de un proceso
e indicar el movimiento de sfmbolo a otro.
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XII, MARGO NORMATIVO

A La by de TrAnsito para los municipios del estado de Guanajuato Constituci6n

Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 21 La seguridad pfblica es

una funci6n a cargo de la Federaci6n, las entidades federativas y los

Municipios, que comprende la prevenciOn de los delitos; la investigaci6n y

persecuci6n para hacerla efectiva, asi como la sanci6n de las infracciones

administrativas, en los t6rminos de la ley, en las respectivas competencias

que esta Constituci6n sefiala. La actuaci6n de las instituciones de seguridad

priblica se regir6 por los principios de legalidad, objetividad, eficiencia,

profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos en

esta Constituci6n.

A Ley de Movilidad del Estado de Guanajuato y sus Municipios.

* Reglamento de Trdnsito para el municipio de Apaseo el Grande.

* Reglamento de Transporte para el municipio de Apaseo el Grande.
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XtrII. OFICIO DE LIBERACION

Apaseo el Grande, Gto., $6 de marzo de 202S.

Se realiz6 el manual de procedimientos del 6rea de vialidad, conforme a la

informaci6n proporcionada por el C. Vidiel Diaz P6rez, Subdirector de Vialidad y

Transporte, a la fecha.

Fue realizado por la C. Nora Anayeli fiilancera Rodriguez con la supervisi6n

del Oficial Mayor, Lic. JosS Eduardo Jim6nez Segura.

El encargado se compromete a mantener este manual actualizado, llevando

el control consecuente a cada actualizaci6n.

Firman de sonformidad:
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r Vialidad v Tran

Nora Anayeli Mancera Rodriguez
Generador

6s Guerrero Lara
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XIV, CQNTROL PARA REVI$IONHS

FECHA OBSERVACIONE$ NOMBRE Y FIRHIIA
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