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I. INTRODUCCION

El marco juridico que norma el actuar de la Direccién de Seguridad Publica, Vialidad
y Transporte y Proteccion Civil, en materia de transito y transporte publico de
jurisdiccion municipal, y por ende el de la Subdireccién de Vialidad y Transporte
Publico Municipal, se encuentran contenidas en los siguientes ordenamientos
legales:

1. Reglamento Orgénico de la Administracién Municipal de Apaseo el Grande;
Reglamento de Transito para el Municipio de Apaseo el Grande, Guanajuato;
Reglamento de Transporte para el Municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato.

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

Il. 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 poblacion y las vias publicas, asi como regular la prestacion del servicio publico

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

% Asegurar la optimizacién de las condiciones del transito terrestre de
vehn’culos, controlando, dirigiendo y regulando | vial del Municipio,
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Municipales, Desarrollo Urbano, Obras Publicas, Tesoreria, Proteccién Civil,
Contraloria Municipal y Comunicaciéon Social.
FILOSOFIA

Crear una cultura vial en la ciudadania y propiciar el uso frecuente del transporte
publico, mejorando las condiciones de seguridad y accesibilidad universal al
servicio.

MISION

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 transito y transporte por parte de la
Subdireccion en acato permanente de la normatividad de la materia, resguardando
la seguridad de la ciudadania y garantizando su acceso a un sistema de transporte
publico seguro, eficiente y de costo accesible.

VISION

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 poblacién en materia de transito y transporte, de tal forma que proveamos de
forma permanente y continua un servicio de calidad y eficiente a la ciudadania.

VALORES

Honestidad

Las funciones y actividades de todo el personal, operativo y administrativo, que
conforma la Subdireccién de Vialidad y Transporte, deben estar siempre y

permanem’” mente revestldos d stidad y orabilidad;-apegando su actuar

este permanente y estrictamente
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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 términos de sencillez, sin liegar
nunca a una actitud prepotente, debemos cuidar que nuestra actitud y lenguaje sea
apropiado.

Legalidad

Nuestro actuar, tanto en el area operativa como en el area administrativa debe estar
sujeta en todo momento a los preceptos vertidos en la normatividad de la materia,
tanto en materia de transito como en materia de transporte publico, sustentando
siempre el principio de Legalidad.

Compromiso

Para llegar al cumplimiento total de las metas y objetivos de la Subdireccion de
Vialidad y Transporte, nuestro personal debe de estar altamente comprometido para
el cumplimiento de estos.

Eficiencia
Un buen sistema de trabajo esta conformado en hacer las cosas a tiempo y sin
errores, esto nos llevara a brindar un mejor servicio al usuario

Responsabilidad
Cumplﬂ (o n Ids:compromlsos adqumdos y utilizar los recursos publicos para lo que
fueron destmados es part Q;JaPr BpeisabilidaeTon la que se debe de contar.
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IV. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Conforme al articulo 65 del Reglamento Organico de la Administracion
Municipal de Apaseo el Grande, a la Subdireccién de Vialidad y Transporte le
competen las funciones siguientes.

I.  Vigilar el cumplimiento y la aplicacion del Reglamento de Transito y el
Reglamento de Transporte Publico Municipal, y demas aplicables en la
materia, respetando en todo momento los derechos humanos de los
ciudadanos.

Il.  Planear, organizar, dirigir y regular el servicio publico de transporte de
personas, dentro de los limites territoriales del Municipio;

Ill.  Planear, organizar, dirigir, regular y controlar el transito, en concurrencia con
las demas areas y autoridades competentes en la materia;

IV.  Implementar Programas de Educacién Vial; y,

V. Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos Municipales, el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal y el Director de Seguridad Publica,
Vialidad, Transporte y Proteccién Civil en el uso de sus funciones.

El Reglamento de Transito para el Municipio de Apaseo el Grande,
Guanajuato, en su articulo 3, sefiala las siguientes atribuciones para la
Subdireccion de Transito y Transporte:

I. Conocer y resolver sobre la problematica de transito y vialidad;

e e,

II Coadyuvar coh Ias autoridades federales en la ejecucién de planes y programas
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V. Regular y controlar el trafico vehicular y peatonal por medio de sefialamientos y
dispositivos de control del transito, asi como auxiliarse de los avances tecnolégicos
para tales fines; por lo que le compete en forma exclusiva determinar la ubicacion y
caracteristicas de sefialamientos, topes, boyas y demas dispositivos para el control
del transito y la vialidad,

V. Implementar programas permanentes de Educacion Vial, que coadyuven
eficazmente en el logro del objetivo previsto en el articulo primero de este
reglamento.

VI. Procurar la participacion ciudadana en la realizaciéon de acciones 0 programas
encaminados a controlar el transito en zonas o vialidades determinadas, en la forma
y términos que determine la Direccién General,

VII. Elaborar estadisticas de los accidentes de transito, considerando las causas,
pérdidas econdémicas, lesiones y otros factores que se estimen de interés; con la
finalidad de identificar las vias y areas conflictivas e implementar las medidas de
solucién;

VIiil. Determinar las areas donde se permita el estacionamiento en la via publica,
estableciendo en su caso, horarios para su uso, restricciones, y tolerancias
mediante los sefalamientos correspondientes

IX. Determinar los sistemas de control de estacionamientos que mejor apoyen el
control vehicular, incluidos los dispositivos electronicos y parquimetros.

X. Detener y dejar a disposicion de la autoridad competente a las personas,
vehiculos u objetos involucrados en hechos de transito de los que se deduzca
probable responsabilidad, en los términos de las disposiciones legales aplicables;

T,
e

XI. Leé vehrculos detemdos pmﬂmtwe a que se refiere el parrafo anterior seran
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XIll. 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 su caso, las condiciones a que se sujetaran los
interesados para mitigar los problemas del transito que pudieran generarse;

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

XV. Las demas que le establezcan otros ordenamientos legales y las que le asigne
la Direccion de Seguridad Publica, Vialidad y Transporte.

La Ley de Movilidad para el Estado de Guanajuato y sus municipios establece
en su articulo 31 que “son autoridades municipales en materia de movilidad y
transporte”, las siguientes:

I. Los ayuntamientos;
Il. Los presidentes municipales; y
Ill. Las dependencias u organismos municipales encargados de la movilidad.

También sefiala este ordenamiento legal, que la prestacién del servicio publico 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 siguientes facultades para el Director de Seguridad
Puablica, vialidad y Transporte, funciones que son realizadas por Ia
Subdireccion de Vialidad y Transporte.

I. Elaborar y proponer al Presidente Municipal las politicas, planes y programas
relativos a| transporte de competencia municipal,

Ry
T

M

1. Tramltar Ios procedmenj,os“ [ ‘m“,/? | otergamiento de las concesiones y
; Y
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llI. Iniciar y tramitar los procedimientos de revocacién, suspensioén de concesiones
0 permisos, suspension de unidades y rescate del servicio de transporte municipal,
en los términos de la Ley de Transito y Transporte y el presente Reglamento;

IV. Tramitar y autorizar la transmisién de concesiones de competencia municipal;

V. Ejecutar la intervencién del servicio publico de transporte municipal, de
conformidad con las determinaciones relativas del Presidente Municipal;

VI. Ordenar la variacién temporal del recorrido de una ruta, cuando resulte necesario
por caso fortuito, fuerza mayor o por la ejecucidén de una obra;

VII. Imponer las sanciones que le correspondan de acuerdo con lo establecido en
este Reglamento.

VIII. Realizar los estudios necesarios para proponer e implementar los sistemas de
transporte, conceptos y sistemas de cobro que resulten mas convenientes para las
caracteristicas urbanas y demograficas del municipio;

IX. Registrar las asociaciones u organizaciones de concesionarios, asi como
aprobar los planes y programas tendientes a promover la mejoria en la prestacion
del servicio publico de transporte en ruta fija.

\
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V. PROCESOS Y RESPONSABILIDADES

Procesos en materia de transito:

VLI

VIL.

Dirigir el transito terrestre de vehiculos en las vialidades y vias de
comunicacion con que cuenta el municipio vigilando la aplicacion del
reglamento.

Implementar platicas de educacion vial en los diferentes planteles educativos
del municipio para despertar desde temprana edad en los niflos 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 poblacién.

Otorgar constancias de no infraccion de tarjetas de circulacion, placas y
licencias de conducir al publico solicitante.

Servicios Escolares consistente en que los Oficiales de transito 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 proteccion vial en lugares donde se desarrollan
trabajos de obra publica en el municipio.

Atender reportes de accidentes viales cuando estos ocurran en vialidades de
jurisdicciéon municipal;

Procesos en materia de transporte publico:

n. -0

Anuencia de alta y bajas de unidades del servicio publico de transporte;
Autorizacion de Proérroga de vida util a unidades del servicio publico de

transporte;
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de transporte;

VI.  Revisidn fisica y mecanica de las unidades del servicio publico de
transporte;

VIl.  Tramite de concesiones del servicio publico de transporte;

VIIl. Tramite de autorizacion de extensidon de ruta del servicio publico de
transporte;

IX.  Tramite de autorizacién de tarifas del servicio publico de transporte;

X. Tramite de cesion de derechos de concesiones del servicio publico de
transporte;

XI.  Constancia de despintado de unidades del servicio publico de

transporte.

Responsabilidades:

I.- Aplicar acciones tendientes a reducir la tasa de accidentes en el municipio,
mediante aplicacién de operativos especiales y vigilancia general y permanente;

Il.- Mantener el orden vial en las vialidades de los centros de poblacion existentes
en el municipio, asi como en las vias de comunicacion de jurisdiccidon municipal que
los conectan;

lil.- Instalar y cuidar que se proporcione el mantenimiento adecuado a la sefialética
horizontal y vertical en las vialidades de los diferentes centros de poblacién del
municipio asi como de aquellas vias de comunicacién que los conectan entre si y
que sean de jurisdiccion municipal;

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

V.- Reahzar operativos de deteccion de ingesta de alcohol a los conductores del
seryicio privado (pa;tnculares) asi como a los conductores del servicio publico de

transporte para reduqr e /nd’iqg QQ) identes por st consumo;
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V1.- Servicios de seguridad vial en centros educativos del municipio, mediante la
asignacion de personal de a las afueras de las escuelas en los horarios de entradas
y salidas de los alumnos;

VII.- Vigilar que el servicio publico de transporte de competencia municipal se preste
conforme a los derroteros, horarios y tarifas autorizadas;

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

IX.- Vigilar que el servicio publico 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 publica cuenten con la
sefalética horizontal y vertical suficientes y en buen estado;

XL.- Vigilar que las bases y paradas de autobuses en la via publica no sean invadidas
por vehiculos del servicio privado y sean respetadas para efectuar las maniobras
de ascenso y descenso por los vehiculos del servicio publico de transporte;

XIl.- Dar respuesta a todas las solicitudes que en materia de transito y transporte
hagan llegar a la Subdireccion, los ciudadanos, los prestadores del servicio publico
de transporte, las demas dependencias de la administracién municipal y otras de
caracter estatal o federal.

XIll.- Atender de manera personal y dar respuesta a todos los que acudan a la
~ Subdireccion a tratar asuntos relacionados con las funciones de ftransito y
transporte publico.
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VI. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA VIALIDAD Y
TRANSPORTE Y PROTECCION CIVIL

SUBDIRECTOR DE TRANSITO Y
TRANSPORTE

ASISTENTE OFICIAL ENCARGADO DE
VIGILANCIA DEL TRANSPORTE

PUBLICO

COORDINADOR DE TRANSITO Y
TRANSPORTE

OFICIALES ENCARGADOS
DE TURNO
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VIl. CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de
una codificacion estructurada de la siguiente manera:

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del
departamento o direccion DSPVT, seguido de un guién y un nimero consecutivo
propio (001 hasta n).

Ejemplo:
VT -CT -01

Que significa:

Vialidad y Transporte —Comandante -Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO

Subdirector de Transito y transporte ST
Comandante CT
Auxiliar Administrativa AA
Oficial encargado de turno ET
Oficial oT

e
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES EN MATERIA DE TRANSITO

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
+ Supervisar las actividades diarias del area VI-ST-001
¢ Permisos para cierre de calles VI-CT-001
+ Constancias de no infracciéon VI-CT-002
~ + Elaboracion de infracciones VI-CT-003
¢+ Convenio de accidentes VI-CT-004
¢ Liberacién de vehiculos accidentados, abandonados y/o puestos a| VI-CT-005
disposicién
¢ Entrega de documentos infraccionados VI-AA-001
+ Elaboracion de constancias de no infraccion VI-AA-002
+ Recepcién y contestacion de documentos VI-AA-003
+ Elaboracion de infracciones VI-ET-001
¢ Elaboracion de infracciones. VI-OT-001
\ , :
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES EN MATERIA DE

TRANSPORTE PUBLICO

NOMBRE DEL PROCESO

CODIGO

Anuencia de alta y baja de unidades del servicio publico de
transporte

TP-ST-001

Autorizacion de Prérroga de vida Gtil a unidades del servicio
publico de transporte;

TP-ST-002

Otorgamiento de permiso
especiales;

Extraordinario para eventos

TP-ST-003

Otorgamiento de Permiso Eventual de Transporte Publico;

TP-ST-004

Autorizacion de pago de Refrendo anual de concesion del servicio
publico de transporte,

TP-ST-005

Revisién fisica y mecanica de las unidades del servicio publico de
transporte;

TP-ST-006

Tramite de concesiones del servicio publico de transporte;

TP-ST-007

Tramite de autorizacion de extension de ruta del servicio publico
de transporte;

TP-ST-008

Tramite de autorizacidbn de tarifas del servicio publico de
transporte,

TP-ST-009

Tramite de cesién de derechos de concesiones del servicio
publico de transporte;

TP-ST-010

Constancia de despintado de unidades del servicio publico de
transporte.

TP-ST-011
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APASEO
GRANDE

VIiii. DESCRIPCION DE PUESTO Y DIAGRAMAS DE PROCESOS

DEL AREA DE TRANSPORTE.

AREA:

Vialidad

TITULO DEL PUESTO:

Subdirector de transito y transporte

PROPOSITO GENERAL

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.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |Indistinta

SEXO |Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura en areas de ingenieria de transito, ingenieria de
transporte, ingenieria civil, arquitectura o planeacién urbana.

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA |4 anos

REQUISITOS

Acreditar conocimientos en materia de transito y transporte;
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial
de elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado
de estudios y 2 fotografias tamafo infantil, carta de
antecedentes penales

ACTITUDES:

Facilidad de palabra, atencion al ciudadano, empatia, manejo
de personal, interaccion, buena comunicacién, trabajo bajo
presion, manejo de conflicto, toma de decisiones, dinamismo,
calidad en el servicio a ciudadanos.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

o Aplicar las medidas
funciones.

municipal.

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

disciplinarias que estén establecida por incumplimientos de sus

o Mantener el orden y la disciplina del personal a su mando.
e Supervisar la correcta prestacion del servicio publico de transporte de competencia

REALIZO

\ SUBDIRECClON DE VIALL
N . TRANSP
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APASEOQ
o EEm

DIAGRAMA DE PROCESO 2 TP-ST-002
Area: Subdireccion de Vialidad y Transporte
Proceso: Autorizacién de Prérroga de vida util a unidades del servicio publico de transporte
Encargado: Subdirector Vialidad y Transporte
Objetivo: Autorizar la extensién por un ano la prestacion del servicio publico a las
unidades que sobrepasen los 10 afos de antigliedad
C ~Inicio )
Solicitud por escrito a la Direccion de Seguridad Publica Vialidad y Transporte y Proteccion Civil
La Direccion efectda la revista mecanica a la unidad, previo pago de derechos en tesoreria municipal
por parte del solicitante;
No unidad aprueba
la Rev. Mecanica?
La Direccién emite orden de pago por prérroga de uso por un afio
El solicitante efectta el pago en Tesoreria Municipal
|
La Direccién elabora la autorizacion de extension de uso por un afio y se entrega al solicitante. |
| MW ‘kEALLzé N
SUBDIRECCION.DE AD
7 kG
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APASEO

- k-
GRANDE
DIAGRAMA DE PROCESO 3 TP-ST-003
Area: Subdireccion de Vialidad y Transporte
Proceso: Permiso por servicio extraordinario
Encargado: Subdirector Vialidad y Transporte
Objetivo: Otorgar permiso para traslado de personas por Unica vez a los prestadores del servicio
publico de transporte de competencia municipal, en eventos religiosos, sociales,
culturales, deportivos o de cualquier otra naturaleza que rebase de manera transitoria la
capacidad del servicio publico de transporte concesionado

( Inicio >
v

Solicitud por escrito a la Direccién de Seguridad Publica Vialidad y Transporte y Proteccion Civil,
acomparfiado de documentos que acrediten la propiedad del vehiculo, tarjeta de circulacion y péliza de

seguro vigente.

v

La Direccién revisa la unidad y comprueba si esta en condiciones de prestar el servicio.

v

La
unidad esta en
buenas

No

condiciones ?

si ¥

La Direccion emite orden de pago por permiso para servicio extraordinario

\4

El solicitante efectta el pago en Tesoreria Municipal

v

La Direccién elabora el permiso para servicio extraordinario y se entrega al solicitante.
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APASEO
GRANDE

AR S TRACY

DIAGRAMA DE PROCESO 5 TP-ST-005 (2)
Area: Subdireccién de Vialidad y Transporte
Proceso: Tramite de otorgamiento de concesiones del servicio publico de transporte
Encargado: Subdirector Vialidad y Transporte
Objetivo: Llevar a cabo el procedimiento para el otorgamiento de concesiones del servicio publico
de transporte de competencia municipal

La Direccién elabora las bases y las pone a disposicion de los interesados que acrediten haber hecho el pago
ante Tesoreria Municipal.

v

La Direccion recibe las propuestas de los interesados y verifica que cumplan con los términos y
condiciones sefialadas en las bases, calificara cada una de ellas y determinara cual es la mejor de las
propuestas presentadas.

4

Existe propuesta
que
umpla con las bases”

Si

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

) v
/\

No
ElIH. Ayto resuelve
a favor?

Si *
El Presidente Municipal envia a publicar la resolucién favorable en el periédico oficial del gobierno del estado de
Guanajuato.

1
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