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2. INTRODUCCION

La buena administracion conduce al éxito de toda organizacion, por lo que e€s

indispensable el buen desarrollo de la misma, ya que una organizacion bien planteada

se conducira al establecimiento de una adecuada comunicacion y organizacion de las

funciones y responsabilidades que habran de seguirse para lograrlo. Es importante la

elaboracion del Manual de Organizacion de la Administracion publica Municipal de

Apaseo el Grande, el cual es un es un documento técnico que describe la estructura

organica, las funciones, responsabilidades y atribuciones de cada unidad

administrativa dentro de la presidencia, asi como las relaciones jerarquicas y de

coordinacion. Sirve como referencia para el personal, los ciudadanos y otros entes,

definiendo cémo se estructura y opera la presidencia Municipal.

En él se documentan los conocimientos, experienciay tecnologia del area, para hacer

frente a sus retos y funciones, con el proposito de cumplir adecuadamente con su

misién. Describe una organizacion formal, donde cada jefe o trabajador tiene por

escrito lo que se espera de él, en materia de funciones, tareas, responsabilidades,

autoridad, comunicaciones, € interrelaciones dentro y fuera de la Presidencia

Municipal. Incluye las normas legales y atribuciones que se han ido estableciendo en

el transcurso de la Administracion Municipal y su relacién con las funciones y la forma

en la que la Presidencia Municipal se encuentra organizada. Este manual representa

una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte con el proposito de

orientar a todos los que lo consulten, se actualiza cada ocasion que la Administracion

MunicipM}auéeJ:cambios con el conocimiento pleno
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3.- OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Fstablecer la pertenencia e importancia de las actividades y contribucion del

personal que conforma la Presidencia Municipal, manteniendo los registros

apropiados de formacion, habilidades y experiencia para cumplir con sus funciones,

conocer lineas de mando y, la estructura organica y atribuciones, que corresponden

a cada area, con la finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en cada uno de los

objetivos que se persiguen.
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4.- MARCO JURIDICO

El marco juridico que norma el actuar de la Di

y Transporte y Proteccion Civil, en materia de transito

de jurisdiccion

ireccion de Seguridad PUblica, Vialidad
(vialidad) y transporte publico

municipal, y por ende el de la Subdireccion de Vialidad y Transporte

PUblico Municipal, esta contenido en los siguientes ordenamientos legales:

e LEYES
o Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

o Ley de Movilidad para el Estado de Guanajuato y sus municipios.

o REGLAMENTOS

Grande;

Guanajuato;

Guanajuato.
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Reglamento de Transporte para el Municipio de Apaseo el

Reglamento Orgénico de la Administracién Municipal de Apaseo el

Reglamento de Transito para el Municipio de Apaseo el Grande,
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5 ATRIBUCIONES DEL AREA

Conforme al articulo 65 del Reglamento Orgdnico de la Administracién Municipal

de Apaseo el Grande, a la subdireccion 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.

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

personas, dentro de los limites territoriales del Municipio;

. Planear, organizar, dirigir, regular y controlar el transito, en concurrencia con

las demas areas y autoridades competentes en la materia;

IV. Implementar Programas de Educacion 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, sefala las siguientes atribuciones para la Subdireccion de Trdnsito y

Transporte:

Conocer y resolver sobre la problematica de transito y vialidad,
con las auto“r,id‘z{iges federales
. 3 LeisR 1? %
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Implementar programas preventivos 'y correctivos en materia de

seguridad vial;

V. Regular y controlar el trafico vehicular y peatonal por medio de
sehalamientos y dispositivos de control del transito, asi como auxiliarse
de los avances tecnoldgicos para tales fines; por lo que le compete en
forma exclusiva determinar la ubjcacion 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 del reglamento.

vl.  Procurar la participacion ciudadana en la realizacién de acciones o
programas encaminados a controlar el transito en zonas O vialidades
determinadas, en la forma y términos que determine la Direccion
General;

VIl. Elaborar estadisticas de los accidentes de transito, considerando las
causas, pérdidas economicas, lesiones y otros factores que s€ estimen
de interés; con la finalidad de identificar las vias y areas conflictivas e
implementar las medidas de solucion;

VIIl. 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 sefialamientos 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;

XI. Los vehiculos detenidos por el motivo a que se refiere el parrafo
anterior seran depositados en los lugares autorizados por la
Subdireccion;

Xll. Establecer los procedimientos administrativos necesarios para el

cumplimiento de sus atribuciones;

Xlil.  Resal 'evr\sobre los estudios de impacto vial que prevean los

‘ 9?11\'0:5 legales, estableciendo en su caso, las condiciones a que

' ﬁgr;;figl‘ ;s“interesa os para mitig roblem del transito que
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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.

XIV.

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

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

También sefala este ordenamiento legal, que la prestacion 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 Publica, vialidad y

Transporte, funciones que son realizadas por la Subdireccion de Vialidad y

Transporte.

l. Elaborar y proponer al Presidente Municipal las politicas, planes y programas
relativos al transporte de competencia municipal;
I. Tramitar los procedimientos relativos al otorgamiento de las concesiones 'y

permisos para la prestacion del servicio de transporte de competencia

municipal;

de transporte
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V. Tramitar y autorizar la transmision de concesiones de competencia municipal;

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

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

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

VIIl. Realizar los estudios necesarios para proponer € 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

prestacién del servicio publico de transporte en ruta fija.
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6. FILOSOFIA DE LA ADMINISTRACION

a. Mision

Dirigir y gestionar el desarrollo de Apaseo el Grande con una administracion publica
eficiente, honesta y comprometida con la ciudadania. A través de politicas publicas
innovadoras, infraestructura moderna y el fortalecimiento de la seguridad y los
servicios basicos, trabajamos para mejorar la calidad de vida de las personas,

promoviendo la participacion ciudadanay la sustentabilidad en cada una de nuestras

acciones.

b. Visién

Ser un municipio ordenado, prospero e incluyente, donde el desarrollo econémico,
social y urbano se realice de manera sostenible, garantizando oportunidades para
todas y todos. Aspiramos a ser un gobierno cercano a la ciudadania, eficiente en la
prestacion de servicios y transparente en la toma de decisiones, consolidando a

Apaseo el Grande como un referente de progreso y calidad de vida en la region.

¢. Valores

« Honestidad: Actuar con rectitud y transparencia en la toma de decisiones y el uso

los recursos publicos.
cidirpara mejorar la calidad de
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« Equidad: Garantizar la jgualdad de oportunidades y el acceso a los servicios

pUblicos sin distincion.
. Innovacion: Implementar soluciones modernas y tecnologicas para optimizar la

gestion municipal.
. Sustentabilidad: Promover el desarrollo urbano y econdmico con respeto al medio

ambiente y el uso eficiente de los recursos.
« Participacion Ciudadana: Fomentar la inclusion de la ciudadania en la planeacion,

ejecucion y evaluacion de las politicas publicas.
. Eficiencia: Administrar los recursos con responsabilidad para ofrecer servicios de

calidad y mejorar el desempefo gubernamental.
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FILOSOFIA DEL AREA

Garantizar a la ciudadania en general, tal como se establece en la Ley de Movilidad
del Estado de Guanajuato y sus municipios, el acceso a los espacios publicos, a la
infraestructura, a los sistemas de movilidad en general y al servicio publico de
transporte, conforme a los principios rectores y bases de la movilidad y seguridad
vial, con enfoque en sistemas seguros que coadyuven a la proteccion de la vida 'y la
integridad fisica de las personas en sus desplazamientos por las carreteras, caminos

y calles del municipio de Apaseo el Grande.

a. Mision.

Disefar y ejecutar proyectos encaminadas a mejorar la movilidad de las personas,
bienes y mercancias en las carreteras, caminos y calles del municipio, brindando los
servicios de Vialidad (transito) y transporte 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.

b. 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 poblacion en materia de movilidad, de tal forma que proveamos de forma

permanente y continua un servicio de calidad y eficiente a la ciudadania.

c. Valores.

5 un\aones y actw1dades de todo el personal, operativo y
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estar siempre y permanentemente revestidos de honestidad y honorabilidad,
apegando su actuar en beneficio de la poblacion y cuidando que éste sea

permanente y estrictamente apegado a legislacion de la materia.

o Empatia: Manifestar siempre nuestra empatia con el usuario o ciudadano,

pensar como ellos con la finalidad de elevar nuestra calidad en el servicio.

o Sencillez: Nuestro trato a los ciudadanos debe ser siempre en términos de

sencillez, sin llegar nunca a una actitud prepotente, debemos cuidar que

nuestra actitud y lenguaje sea apropiado.

o Legalidad: Nuestro actuar, tanto en el area operativa como en el area
administrativa debe estar sujeta en todo momento a los preceptos vertidos en
{a normatividad de la materia, tanto en materia de transito como en materia

de transporte publico, sustentando siempre el principio de Legalidad.

s Compromiso: Para llegar al cumplimiento total de las metasy objetivos de la
Subdireccion de Vialidad y Transporte, nuestro personal debe de estar

altamente comprometido para el cumplimiento de estos.

o Eficiencia: Un buen sistema de trabajo esta conformado en hacer las cosas a

tiempo y sin errores, €sto Nos llevara a brindar un mejor servicio al usuario

o Responsabilidad: Cumplir con los COMpromisos adquiridos y utilizar los
ue fueron destinados es parte de la responsabilidad
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7. OBJETIVOS DEL AREA

a. 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
poblacién 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.

b. Objetivos Especificos.

% Asegurar la optimizacion de las condiciones del transito terrestre de vehiculos,
controlando, dirigiendo y regulando la red vial del Municipio, mediante
vigilancia constante, haciendo cumplir las disposiciones legales en materia de
vialidad y transporte publico, con lo cual se facilitara a la ciudadania el

desplazamiento permanente y seguro, otorgando los servicios que establece

la ley de manera eficaz y oportuna.

& Planear, organizar, dirigir y regular el servicio publico de transporte de personas,
dentro de los limites territoriales del Municipio, garantizando el desplazamiento

de sus habitantes en forma seguray confiable;

% Dirigir y controlar la circulacién vehicular y peatonal en el municipio

*

& Garantizar la fluidez del transito.
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8.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puesto Clave
Subdirector de Vialidad y Transporte Publico Municipal ST
Coordinador de Transporte CcT
e Auxiliar Administrativo D AD
o Auxiliar administrativo G AG
Comandante cv
Comandante cv
"« Agente de Transito “A” AA
Agente de Transito “B” AB
Agente de Transporte AT
‘ Apaseo
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9. ORGANIGRAMA DEL AREA

DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA VIALIDAD Y
TRANSPORTE Y PROTECCION CIVIL

| —

SUBDIRECTOR DE VIALIDAD Y
TRANSPORTE PUBLICO MUNICIPAL

—

AUXLAR - R0 AUXILIAR
ADMINISTRATIVO “D” ADMINISTRATIVO “G”

s S

COORDINADOR DE
| TRANSPORTE

r COMANDANTE lI Il COMANDANTE J|

AGENTES DE TRANSITO A AGENTES DE TRANSITO B
18 elementos 3 elementos

N\
\

GENTES DE TRANSPORTE
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10.  DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES.

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO

UBDIRECTOR DE VIALIDAD Y TRANSPORTE PUBLICO MUNICIPAL

TITULO DEL PUESTO: | °

AREA: VIALIDAD Y TRANSPORTE

Coordinador de Transporte, comandantes, agentes de transito Ay B,
agentes de transporte, auxiliares administrativos G y D.
SRR ; : PROPOSITO GENERAL
Pana y coordinar las acciones necesarias en materia de vialidad y transporte
seguridad, la integridad, el patrimonio y los derechos de los ciudadanos atendiendo los servicios viales y de

COORDINA A:

municipal para mantener la

transporte en sus diversas modalidades.

"PERFIL DEL PUESTO
Indistinto

21 aos en adelate

Preferentemente Licenciatura en derecho y/o en areas de ingenieria de transito,
ingenieria de transporte, ingenieria civil, arquitectura o planeacion urbana.

ESCOLARIDAD MINIMA

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 anos en Funciones de Gobierno

a). Ser mexicano por nacimiento en pleno ejercicio de sus derechos politicos y
civiles; b). Contar con cartilla liberada; c). Gozar de buena reputacion y no contar
REQUISITOS: con antecedentes penales d). No estar suspendido o inhabilitado, ni haber sido
destituido por resolucién firme como servidor publico, e). Contar con experiencia
y conocimientos normativos y técnicos en la materia.

En materia de transito, ingenieria vial, ingenieria de transporte, derecho
CONOCIMIENTO administrativo; normatividad en transito y transporte.

HABILIDADES Manejo de software administrativo, software especializado como AutoCAD,
TECNICAS

Facilidad de palabra, calidad en la atencion al ciudadano, empatia, manejo de
personal, interaccion, buena comunicacion, trabajo bajo presion, manejo de

HABILIDADES conflictos, toma de decisiones, dinamismo, buen manejo del personal adscrito

HUMANAS
a su mando.
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// PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
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cHDIGO
\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS P

[

DESCRIPCION DE FU NCIONES

FUNCIONES BASICAS
Vigilar el cumplimiento y la aplicacion del Reglamento de Transito y el Reglamento de Transporte
PUblico Municipal, y demas aplicables en la materia.

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

+ Mantener la disciplina y la moralidad del personal que integra la Subdireccion de Transito y

Transporte, a través de una supervision cercana y constante de sus actividades, cuidando que su

actuar se apegue siempre a la legalidad.
Dictar las medidas necesarias tendientes a la constante superacion de los agentes de transito,

¢
mediante cursos de capacitaci()n en materia de vialidad, transito, sensibilidad y proximidad social,
primeros auxilios y cualquier otro tema que ayude a su superacion y operatividad y mejore de esta
forma la atencién al ciudadano.
¢ Determinar con la senalizacion correspondiente las zonas de estacionamiento eventual en la via

pUblica, en especial tratandose de espectaculos publicos, estando también facultado para mandar
colocar senalamientos donde se considere conveniente para que el trafico vial sea mas fluido y
adecuado.

¢ Determinar o modificar segun sea el caso, el sentido de circulacion de las calles y avenidas, previo
estudio justificado, acorde con la planeacion municipal, pudiendo también determinar el tiempo de
estacionamiento de 45 y/o 60 minutos dentro del primer cuadro de la cabecera municipal y las
principales calles de las Comunidades cuando asi sea necesario 0 solicitado por un 50% o mas de los
ciudadanos de dicha comunidad, y/o por Asamblea celebrada y Presidida por el Delegado de la
Comunidad de que se trate. pudiendo prohibir en el primer cuadro de la zona centro de manera
eventual o definitiva el trafico de vehiculos pesados de mas de 3 toneladas con excepcion de los

vehiculos de pasajeros.

Ordenar y programar la realizacion de operativos, €n el ambito de su competencia, asi como

3
colaborar con otras instancias cuando sea requerido.
¢ Ordenar el retiro de cualquier objeto o vehiculo que obstruya las vias municipales.
¢ Formular las bases administrativas para el eficaz funcionamiento de las diversas acciones de la

subdireccion de Transito y Transporte.

¢ Coordinar a los concesionarios de grdas, siempre y cuando cumplan con la normatividad federal o
estatal de los servicios de arrastre y salvamento; Y,

¢ Las demas que disponga el Reglamento y que le sean encomendadas por el Director.

" CONTACTOS INTERPERSONALES
. PARA QUE:
CONTACTO: QUE RECIBO DOY

Director Informacion solicitada Instrucciones

ComandantV 'Eaciokes varias Informacion de acciones, Diariamente
Ciudada %EAS@GB qu\ejas y respuesta a desempenio y Sanciones Diariamente
é@ Lsobigi u@é@ roblematicas con aplicadas por el personal Cuando se requiera

i
iy C
6 gﬁ;e QQ%Uér 68(' ,a?’cé itoy viali%a?v Quejas e inconformidad
isis e

PERIODICIDAD

Diariamente
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/ FECHA DE EMISION

01/01/2025 01/01/2025

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

" DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
COMANDANTE (Dos personas, uno por turno,

TITULO DEL PUESTO:

con las mismas funciones)

e,
PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
NO. REVISION

FECHA DE ULTIMA REVISION
001

AREA: VIALIDAD

COORDINAA: Agentes de transito AyB
SROPOSITG oA

PERFIL DEL PUESTO
Indistinto

21 afos en adelante

de transito y vialidad municipal y ejercer el mando sobre los agentes de transito asigna

Auxiliar al Subdirector en el cumplimiento de sus atribuciones, asi como supervisar los servicios operativos

dos a su control.

‘—i ESCOLARIDAD MINIMA Preferentemente Bachillerato

i

EXPERIENCIA administrativas en
(transito)

L ESTADO CIVIL Indistinto 4 anos en Funciones operativas y/0

materia de vialidad

a). Ser mexicano por nacimiento en pleno ejercicio de sus

civiles; b). Contar con cartilla liberada; c). Gozar de buena reputacion 'y no contar
con antecedentes penales d). No estar suspendido o inhabilitado, ni haber sido
REQUISITOS: destituido por resolucion firme como servidor publico, e). Contar con experiencia
en manejo de personal operativo en materia de vialidad (transito).

derechos politicos y

ek

/" RODRIGUEZ
CASTREJON

En materia de transito
CONOCIMIENTO
HABILIDADES Manejo de equipo de computaciony software administrativo
TECNICAS
Facilidad de palabra, calidad en la atencion al ciudadano, empatia, manejo de
personal, interaccion, buena comunicacion, trabajo bajo presion, manejo de
l HABILIDADES conflictos, toma de decisiones, dinamismo, buen manejo del personal adscrito
HUMANAS bajo su mando.
_ ]
© 8,50 /417. % ,/*
\ "_".‘ e
3 ' Apaseo
L SuA el Grande
[asmmns]

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

————

|
|
|
]




o :
/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO. W
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/01/2025 01/01/2025 001
\
\ ) cODIGO
\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS o

~.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS

- T T L el

¢ Auxiliar al subdirector en vigilar el cumplimiento del reglamento de transito, por part
ciudadania, asi como en el ordenamiento, organizacion y supervision, junto con el personal a su
cargo, del transito de vehiculos y peatones en las vias publicas comprendidas en el territorio

e de la

B municipal.
FUNCIONES GENERALES
' ¢ Supervisar el desempefio del personal a su cargo, ¥ procurar su adecuado cumplimiento.
¢ Vigilar diariamente que el equipo de comunicacién movil, el equipo motorizado y el equipo de
grabacion asignado al personal a su cargo, estén en buenas condiciones operativas y se usen
exclusivamente para las labores que les han sido encomendadas.
o Aplicar las medidas disciplinarias al personal a su cargo, por incumplimientos de sus funciones.
s Vigilar que se integren los reportes, informes y partes de novedades que deberan presentar los

agentes de vialidad (transito) en forma diaria.

s Determinar diariamente el sector de trabajo al que estaran asignados cada uno de los agentes de
vialidad (transito) a su cargo, conforme al rol de servicios elaborado por su superior jerarquico.
Proporcionar informes y auxilios a la ciudadania en general, conforme a sus atribuciones y
posibilidades.

Asignar personal a su cargo para que acuda a los reportes de accidentes o hechos de transito,
ocurridos en el territorio municipal.

| ¢ Supervisar el buen actuar del personal que acudan a los reportes de accidentes 0 hechos de transito, |
? vigilando que se conduzcan con plena transparencia y respeto a los derechos humanos de lasl

personas involucradas. i
Supervisar al personal a su cargo en las puestas a disposicion de vehiculos y/o conductores a la
agencia del ministerio publico, en los casos que asi se ameriten.

Auxiliar y coordinar las actividades de los elementos a su cargo en los eventos especiales en los que
se brinde el servicio de transito, ya sean operativos de alcoholemia, de portacion de casco en
conductores de motocicletas, de verificacién vehicular o cualquier otro que sea determinado por
los mandos superiores.

¢ Y todas las demas actividades que le sean asignadas por el subdirector de Vialidad y Transporte y/0

el Director.

*

L 4

<

L4

" CONTACTOS INTERPERSONALES

. PARA QUE: S
CONTACTO: PERIODICIDAD
5 QUE DOY QUE RECIBO
P Subdirector Informacién solicitada Instrucciones Diariamente
Instrucciones e Informacion de
Agentes de transito indicaciones varias acciones, desempefo y Diariamente
sanciones aplicadas por
el personal
Ciudadania | Auxilioy proximidad social |Quejase Inconformida Diariamente
e por el actuar del//— >
> | personal ope t1yo;‘,’#" -
ROV Rl
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.
FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/01/2025 01/01/2025 001
c6DIGO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MO001

TITULO DEL PUESTO: AGENTE DE TRANSITO Ay B (mismas funciones)
AREA: TRANSITO _J
COORDINAA:

A PROPOSITO GENERAL G
Mantener el orden del transito de vehiculos y peatones €n las carreteras, caminos Yy calles del municipio,

mediante la observacién del cumplimiento del reglamente de transito por parte de la ciudadania.

" " PERFIL DEL PUESTO,
Indistinto

21 afos en adelante

et
ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria (preferentemente bachillerato)
! ESTADO CIVIL Indistinto 4 anos en Funciones operativas y/o
EXPERIENCIA administrativas en materia de vialidad
(transito)

a). Ser mexicano por nacimiento en pleno ejercicio de sus derechos politicos ¥
civiles; b). Contar con cartilla liberada; c). Gozar de buena reputacion y no contar
REQUISITOS: con antecedentes penales d). No estar suspendido o inhabilitado, ni haber sido
destituido por resolucion firme como servidor publico, e). Contar con experiencia
en materia de vialidad (transito).

En materia de transito, deberes de un servidor publico, conocimiento del marco
juridico en materia de transito y transporte, atencion ciudadana, primeros

CONOCIMIENTO auxilios, atencion en hechos de transito accidentes.
HABILIDADES I;Asr:;];icdi;qs:gssr?;;g?un1cac1on, de grabacion, tener experiencia en manejo
TECNICAS '
Ser responsable, actuar con disciplina, ser puntual, mostrar honorabilidad y
HABILIDADES ~ . e . ;
HUMANAS honradez en el desempeno de su trabajo, ser empatico con la ciudadanma.

el Grande

el |
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FUNCIONES BASICAS

¢ Vigilar el cumplimiento del reglamento de transito por parte de la ciudadania, asi como supervisar
el transito de vehiculos y peatones en las vias publicas del territorio municipal.

FUNCIONES GENERALES

o Cumplir las ordenes que reciba de sus superiores.
o Mantener en orden la vialidad de los sectores
®
¢

Atender accidentes y hechos de transito registrados durante su turno,
los superiores jerarquicos.

el Director.

- CONTACTOS INTERPERSONALES

o de transporte.

Elaborar y aplicar sanciones por infracciones al reglamento de transito
por indicaciones directas de

o Y todas las demas actividades que le sean asignadas por el subdirector de Vialidad y Transporte y/o

PERIODICIDAD

Auxilio y proximidad _
social

Folio de infraccion -

R PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO
Subdirector Informacion solicitada Instrucciones Diariamente
Comandantes Informacion solicitada Instrucciones Diariamente
Ciudadania

Diariamente

Diariamente
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% * FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
X} g 01/01/2025 01/01/2025 001

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO G

AREA: VIALIDAD
COORDINAA:

el : g 'PROPOSITO GENERAL _ _ : _
Desarrollar las actividades administrativas propias de la Subdireccién, consistentes en la recepcion,
contestacion y guarda de correspondencia, elaboracién de reportes de accidentalidad, de sanciones
aplicadas y operativos especiales realizados por el personal operativo dirigido a diversas instancias
gubernamentales, propias o externas, asi como llevar el control y expedicion de permisos de cierres de
vialidades.

PERFIL DEL PUESTO
Indistinto

21 ﬁos en adelante

Carrera Comercial Secretariado, Secretaria Ejecutiva o Bachillerato (ramo
administrativo y/o informatica)

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afo

a). Ser mexicano (a) por nacimiento en pleno ejercicio de sus derechos politicos
REQUISITOS: y civiles; b) no contar con antecedentes penales d). No estar suspendido o

inhabilitado, ni haber sido destituido por resolucion firme como servidor publico,
e). Contar con experiencia en puestos administrativos.

ESCOLARIDAD MINIMA

CONOCIMIENTO Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

HABILIDADES Niansia R
TECNICAS jo de-equipos de CompLtacion.
Ser responsable, actuar con disciplina, ser puntual, mostrar honorabilidad y
HABILIDADES ) .
HUMANAS honradez en el desempefio de su trabajo.

* 171 DESCRIPCION DE FUNCIONES™ " '
FUNCIONES BASICAS

¢ Llevar el control administrativo de las actividades de la Subdireccion, en lo relacionado a la
elaboracion de reportes diversos, control de correspondencia y expedicion de permisos de cierres

de vialidades.

Apaseoc
el Grande
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* FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. Rg‘(/)'?ON
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FUNCIONES GENERALES

W@ﬁ:ién, registro, contestacion y guarda de escritos y solicitudes presentadas po'r [a ciudadania,
por dependencias gubernamentales externas o por otras areas de la administracion municipal.

¢ Elaborar y enviar reportes de operativos de verificacion vehicular a la Direccién de Ecologia
Municipal.

o Elaborar y enviar a la Policia Estatal de Caminos, a Sector Salud del Estado de Guanajuatoy a la
Unidad de Analisis de la Direccion de Seguridad Plblica municipal, el reporte mensual de
accidentalidad y operativos especiales de Alcoholemia, uso de cascos a motociclistas, verificacion
vehicular y uso de cinturén de seguridad efectuados por el personal operativo de la Subdireccion.

¢ Registro de datos en hoja electronica de calculo (bitacora) de los datos de pruebas efectuadas y
sanciones levantadas en operativos especiales.

¢ Resguardo, control y entrega a los agentes de transito, de los formatos de cédulas de multa por
infracciones al reglamento de transito o de transporte.

¢ Colaboracion con los agentes de vialidad en el proceso la de las puestas a disposicion de vehiculos
requeridos por la agencia del ministerio publico.

¢ Recepcién de solicitudes de cierre de vialidades hechas por la ciudadania, analisis de factibilidad
con subdireccion y comandantes de vialidad, elaboracién y entrega de los mismos en su caso.

¢ Seguimiento y reporte mensual de loa avances del Programa Operativo Anual (POA) al area de
planeacion de Presidencia Municipal.

¢ Guarda y distribucion al personal operativo de los siguientes documentos:

»  Formatos de cédulas de infraccion;

»  Bitacoras de consumo de combustible;

x  Bitacoras para el pago de tiempo extra de personal operativo;

= Formatos de partes de accidentes;

= Etiquetas para resguardo de motocicletas accidentadas;

»  Formatos para puestas a disposicion de vehiculos a la agencia del ministerio publico;
»  Bitacoras de control del equipo motorizado asignado a la subdireccion.

¢ Registro y captura de base general de accidentes y emision de reportes de accidentalidad a INEGI y
en plataforma SILVE.

¢ Elaboracion del informe de despliegue semanal y estado de fuerza diaria.

s Y todas las demas actividades que le sean asignadas por el Subdirector de Vialidad y Transporte y/o

el Director.

CONTACTO‘S'IINTERPVEYRSQNA‘LES i i

ik PARA QUE:

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Subdirector, Informacion solicitada Instrucciones Diariamente
Comandantes de Formatos, Cédulas de multas Informacion de Diariamente
Vialidad (transito) (infracciones) resultados de

operativos especiales
Ciudadania Auxilio y proximidad social Inconformidades por
actuar de personal Diariamente
) operativo
Areas externas de la Reportes Revision, correcciones y
__jadministracién asesoria para Mensual y/o cuando sea requerido
i elaboracion de reporte

|
Apaseo |
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/
d FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION
01/01/2025 01/01/2025 001
. cODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO D

AREA: VIALIDAD
COORDINAA:

: R PROPOSITOGENERAL R i s
Desarrollar las actividades administrativas propias de la Subdireccion, consistentes en la recepcion, guarda
y devolucién de garantias (placas, tarjetas de circulacion, licencias, vehiculos} a sus propietarios;
elaboracion y entrega de constancias de no infraccién a solicitantes, control y elaboracion de reportes

especiales.

“PERFIL DEL PUESTO," 7 i it iy
SEXO Indistinto

Bachillerato, Carrera Comercial, Secretariado, Secretaria Ejecutiva (ramo
administrativo y/o informatica)

EDAD 21 anos en adlate .

ESCOLARIDAD MINIMA

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano

a). Ser mexicano (a) por nacimiento en pleno ejercicio de sus derechos politicos

REQUISITOS: y civiles; b) no contar con antecedentes penales d). No estar suspendido o
) inhabilitado, ni haber sido destituido por resolucioén firme como servicor publico,

e). Contar con experiencia en puestos administrativos.

Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y Power Point).

CONOCIMIENTO
HABILIDADES Manejo de equipos de computacion.
TECNICAS
HABILIDADES Ser responsable, actuar con disciplina, ser puntual, mostrar honorabilidad vy
HUMANAS honradez en el desempeno de su trabajo.

"7 DESCRIPCION DE FUNCIONES
FUNCIONES BASICAS
l e Llevar el control administrativo de las actividades de la Subdireccion, en lo relacionado con la

recepcion, guarda y devolucion de garantias (placas, tarjetas de circulacion, licencias, vehiculos} a
[ sus propietarios; elaboracion y entrega de constancias de no infraccion a solicitantes, control y

elaboracion de reportes especiales.
VIR TR }'op
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FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
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coDIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 081

FUNCIONES GENERALES

Recepcion, registro, control y guarda de boletas de infraccion y documentos recogidos como
garantia de pago, efectuadas por el personal operativo de la Subdireccion;

Recepcion, control, registro y guarda de inventarios de vehiculos recogidos como garantia de pago
o por accidentes, que hayan sido ingresados a los depdsitos de vehiculos.

Registro en archivo electrénico de bitacoras de boletas de infraccién aplicadas y los pagos
correspondientes.

Devolucién de vehiculos recogidos como garantia de pago o por accidentes, verificando que se
cumplan invariablemente los requisitos obligatorios.

Elaboracién y entrega de constancias de no infraccion a los solicitantes, verificando previamente
en el archivo histérico de infracciones que no hayan sido objetos de aplicacion de sanciones.
Guarda y custodia de registros de devoluciones de vehiculos y de constancias de no infraccion

expedidas.

> S O o ¢

el Director.

* CONTACTOS INTERPERSONALES

Captura en archivo electrénico de las cédulas de multas aplicadas.

Captura general de infracciones en base de daos Excely plataforma RIAG.
Reportes mensuales de infracciones aplicadas
Reportes mensuales de pagos realizados por infracciones.
Y todas las demas actividades que le sean asignadas por el Subdirector de Vialidad y Transporte y/o

administracion

. PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Subdirector Informacion solicitada Instrucciones Diariamente
Comandantes y Informacion solicitada Cédulas de multas
agentes de de boletas de infraccion (infracciones) Diariamente
transito Ay B aplicadas por turno Inventarios de
vehiculos
detenidos
Ciudadania Aclaraciones Inconformidades Diariamente
por aplicacion de
multas
Areas internas y Reportes de aplicacion Solicitud de Semanal, Mensual y/o cuando
externas de la de sanciones informacion sea requerido

O

municipal
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//’ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/01/2025 01/01/2025 001
coDIGO
 MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE PERFIL DE PUESTO
COORDINADOR TRANSPORTE PUBLICO

TITULO DEL PUESTO:

AREA: TRANSPORTE
COORDINA A:

g - PROPOSITO GENERAL: B
Atender las tareas derivadas del control del servicio publico de transporte de competencia

municipal.

" PERFIL DEL PUESTO. .
Indistinto

A

21 aﬁo en adelante

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

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 afios en Funciones de Gobierno

ESCOLARIDAD MINIMA

a). Ser mexicano por nacimiento en pleno ejercicio de sus derechos politices y !
civiles; b). Contar con cartilla liberada; ¢). Gozar de buena reputacion y no contar
REQUISITOS: con antecedentes penales d). No estar suspendido o inhabilitado, ni haber sido
destituido por resolucion firme como servidor publico, e). Contar con experiencia
y conocimientos normativos y técnicos en la materia.

En materia de ingenieria vial, ingenieria de transporte, normatividad en transito
CONOCIM'ENTO y transporte_

HABILIDADES Manejo de software administrativo, software especializado como AutoCAD,
TECNICAS
Facilidad de palabra, calidad en la atencion al ciudadano, empatia, manejo de
HABILIDADES personal, interaccion, buena comunicacion, trabajo bajo presion, manejo de
HUMANAS conflictos, toma de decisiones, dinamismo, buen manejo del personal adscrito
a su mando.

J:f 4 DESCRIPCION DE;FUNCIONES "

FUNCIONES BASICAS

Vigilar el cumplimiento y la aplicacion de la Ley de Movilidad del Estado de Guanajuato, el
Reglamento de Transporte y demas aplicables en la materia.

Planear, organizar, dirigir, regular y controlar el transporte publico de competencia municipal, en
\ concurrencia-con-tas.demas areas y autoridades competentesen [z i
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FUNCIONES GENERALES

¢ Elaborar estudios técnicos de ingenieria de transporte para tramites como extension de rutas del
servicio publico de transporte, otorgamiento de permisos eventuales de transporte publico, analisis

tarifarios, otorgamiento de concesiones.

¢ Llevar el procedimiento de cesién de derechos de concesiones del servicio publico de transporte;
¢ Llevar el tramite de altas y bajas de unidades del servicio publico de transporte de competencia

municipal;

¢ Llevar el procedimiento de revistas fisico mecanico de unidades del servicio publico de transporte

de competencia municipal;

¢ Llevar el trdmite de otorgamiento de permisos extraordinarios de transporte en eventos de caracter

religioso, educativos, deportivos o de cualquier naturaleza que lo amerite;

> o ¢ o

municipal.

¢ Y todas las demas actividades que le asigne el subdirector de transito y transporte o el Director,

para el ejercicio de sus funciones.

Supervisar la correcta prestacion del servicio publico de transporte de competencia municipal.
Analizar y elaborar dictamenes de cesion de derechos de concesion.
Analizar y elaborar dictamenes de estudios de impacto vial.

Atencion a conflictos entre concesionarios del servicio publico de transporte de competencia

' 'CONTACTOS INTERPERSONALES ",

PARA QUE:

): ICIDAD
CONTACTC QUE DOY QUE RECIBO PERIODICID
Director Informacion solicitada Instrucciones Diariamente
Subdirector Informacion solicitada Instrucciones Diariamente
Ciudadania Atencidon a quejas y Quejas e Diariamente
respuesta a solicitudes o inconformidad por
problematicas con el incumplimiento
relacion al transporte de rutas y
publico horarios de
servicio
Agentes de Tareas de supervision de Informacion, Diariamente
Transporte transporte publico infracciones
aplicadas

Concesionarios de
transporte urbano
y suburbano

Documentos de
resolucion, contestacion
de solicitudes, permisos

extraordinarios,

anuencias de alta 'y
baja, 6rdenes de pago
de refrendos de
concesion y constancias
~— " de despintado

hE SEGUQ/L

AVA RMAy
-

Comprobantes de
pago, solicitudes

Cuando se requiera
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2. INTRODUCCION.

El gobierno Municipal encabezado por el Presidente Municipal, le corresponde la
ejecucion de las decisiones del Ayuntamiento. Para el ejercicio de sus
atribuciones y responsabilidades Administrativas, el Ayuntamiento se auxiliara
con las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal,
necesarias para su adecuado funcionamiento. Para el despacho de los asuntos que
le competen, se auxiliara de diversas dependencias y entidades administrativas,
y podra aplicar los programas prioritarios del Ayuntamiento, creando una
estructura innovadora que sin lugar a dudas respondera con las demandas de los
ciudadanos y vecinos del Municipio. El presente Manual contiene los siguientes
aparatados: - Objetivo - Alcance - Responsabilidades - Descripcién de la actividad

- Diagrama del flujo De cada tramite Administrativo que se realiza en el Municipio

de Apaseo el Grande, Guanajuato.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

3. OBJETIVO.

El presente manual de procedimientos tiene como proposito definir los procesos
sustantivos que se siguen para llevar a cabo el cumplimiento de las actividades
de las direcciones. todo esto de conformidad con las facultades y atribuciones
que le corresponde. un punto primordial del presente manual sera detallar con
claridad y precision las facultades y obligaciones de sus diversas areas Y
entidades. Entre otros aspectos s€ especificaran como se deben ejecutar los
programas previstos en el programa de Gobierno, asi como el cumplimiento de
las metas y participacién en los programas Federales, Estatales, requeridos, asi
como proponer al Presidente Municipal los proyectos de Reglamentos, Manuales,
Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos que son competencia de la dependencia
o entidad a su cargo. Especificar con claridad a las atribuciones'y competencias,
asi como la forma en que s€ desarrollaran su trabajo los funcionarios que
coadyuvaran en el ejercicio del gobierno. En este rubro en especial, es de
detectarse que esta nueva Administracion, con el afan de brindar una mayor
eficiencia al gobernar, sé ha propuesto realizar cambios a la estructura organica

de la Administracion PUblica Municipal que brindara mayor funcionalidad.
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4. FUNDAMENTO LEGAL.

Articulo 10 fraccion XI del Reglamento Organico de la Administracion Municipal de

Apaseo el Grande, Guanajuato, que a la letra dice lo siguiente.

“Delegar en los titulares de las Dependencias, la formulacion de proyectos de

Reglamentos, la emision de los manuales de organizacion y de procedimiento, los

acuerdos, las circulares, los sistemas de evaluacion de resultado del mes y acumulado

y demas disposiciones que tiendan a regular y mejorar el funcionamiento

administrativo interno”.
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5. {INDICE DE PROCEDIMIENTOS Y SU CODIFICACION

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 direccién DSPVT, seguido de un guion y un numero consecutivo

propio (001 hasta n).

Ejemplo:
VT-CV-001

Que significa:
vialidad y Transporte - comandante - Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO cODIGO

Subdirector de Vialidad y Transporte Publico Municipal ST

Comandantes cv
Auxiliar Administrativo D AD
Auxiliar Administrativo G AG

Agentes de Transito A

Agentes de Transito B

1
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NOMBRE CODIFICACION | PUESTO
Supervisar las actividades diarias del area. VI-ST-001 ST
Instalacion de senalamientos viales. VI-ST-002 ST
Permisos para cierre de calles. VI-AG-003 AG
Constancias de no infraccion. VI-AD-004 AD
Liberacion de vehiculos retenidos. VI-AD-005 AD
Devolucion de documentos retenidos por infracciones. VI-AD-006 AD
Recepcion y contestacion de correspondencia. VI-AG-007 AG
Aplicacion de infracciones por violaciones a los reglamentos de VI-AA-008 AA/AB
transito y de transporte municipales.
Poner a disposicion vehiculos participantes en accidentes a las VI-AA-009 AA/AB
autoridades del Ministerio Publico.
Atencion de accidentes viales. VI-AA-010 AA/AB
Anuencias de alta y baja de unidades del servicio publico de TP-CT-011 CcT
_transporte.
Autorizacion de Prorroga de vida Gtil a unidades del servicio TP-CT-011 CT
publico de transporte.
Permisos extraordinarios para eventos especiales. TP-CT-012 CT
Permiso Eventual de Transporte Publico. TP-CT-013 cT
Pago de refrendo anual de concesion del servicio publico de TP-CT-014 CcT
transporte.
Revista fisica y mecanica de las unidades del servicio publico de TP-CT-015 CcT
transporte.
Concesiones del servicio publico de transporte. TP-CT-016 CcT
Modificacion o extension de rutas del servicio publico de TP-CT-017 CT
transporte.
Tarifas del servicio publico de transporte. TP-CT-018 CcT
Cesion de derechos de concesiones del servicio publico de TP-CT-019 CcT
transporte.
Dictamen de analisis de estudios de impacto vial. TP-CT-020 CcT
Autorizacion de prérroga de titulos concesion TP-CT-021 CcT
Apaseo
el Grande
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6. INDICE DE FORMATOS ELABORADOS EN EL AREA

CODIFICACION: FO: siglas de los formatos que s€ utilizan
SVT: siglas del area que corresponde: Subdireccion de Vialidad

y Transporte
01: Consecutivo de los procedimientos del area.

En el puesto es la sigla que se detall6 por cada puesto

CODIFICACION DE FORMATOS

- e — 5]
NOMBRE CODIFICACION PUESTO
S ————
1. Boletas de infraccion. FO-SVT-01 AA/AB
2. Puestajdisposicién al MP de vehiculos FO-SVT-02 AA/AB
3. Constancias de no infraccion. ~_FO-SVT-03 AD
4. Oljden de devloluc10n de vehiculos FO-SVT-04 AD
_retenidos en corralon. _ _ ]
5. Informe de Estado de Fuerza. _____ _ FO-SVT-05 _|AD .
6.‘Just1f.1cac1on de omision de registro de FO-SVT-06 AD
‘asistencia. |
7. Permiso para cierre de calles. FO-SVT-07 AG
§. ’Info.rme de inasistencia a superior FO-SVT-08 AD
_jerarquico. _
9. Informe captura plataforma SILVE. FO-SVT-09 AG
10. Formato de captura en plataforma INEGI. FO-SVT-10 _|AG _
111. Formato de control_ de asignacion de FO-SVT-11 AD
| camaras a personal operativo.
| 12. Anuencia de Alta. FO-SVT-12 CT |
13. Anuencia de baja. FO-SVT-13 CT
14. Orden de pago por constancia de i )
gespintado. FO-SVT-14 CcT
15. Constancia de despintado. FO-SVT-15 CT
16, Cédula de revista mecanica. L — FO-SVT-16 CT
| 17. Orden de pago de revista mecanica. FO-SVT-17 CcT
18. Permiso Eventual. FO-SVT-18 CT
de permiso eventual. FO-SVT-19 CT

|
gl; Grande |
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22. Or'd,en de pago de refrendo anual de FO-SVT-22 cT
concesion.
23. Ordgn de pago de cesion de derechos de FO-SVT-23 cT
concesion.
24. Titulo concesion del servicio publico de FO-SVT-24 cT
transporte.
25. Or‘cljen de pago por otorgamiento de FO-SVT-25 cT
concesion.
26. Orden de pago por prorroga de vida Util de e
 vehiculos del servicio publico de transporte. FO-SVT-26 cT
27. Autorizacion de prorroga de vida util. FO-SVT-27 CT
28. Orden de pago por autorizacion de
prorroga de titulo concesion. FO-SVT-28 T
29. A!J'torlzaaon de prorroga de titulo FO-SVT-29 cT
concesion.
30. orden de pago por extension o ampliacion LT
de ruta del servicio publico de transporte. FO-5VT-30 ol
31. Autorizacion por extension o ampliacion de AT
ruta del servicio publico de transporte. FO-SVT-31 cr
CODIFICACION DE INSTRUCTIVOS DE TRABAJO
Guia del GDM IT-GM-01 CP
Guia del POA IT-GM-02 CP
Guia de Manual de Organizacion IT-GM-03 CpP
L
CODIFICACION DE DOCUMENTOS
Manual de Organi}“a‘cién y Procedimientos DC-GM-01 CP
Manual delﬂx/r%@ia@
I~ // h$e§:u\)0<;®;§\ Y WAV
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DEPARTAMENTO |  Vialidad (Transito) Egg‘ggg A?IEENTO VI-ST-001

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Supervisar las actividades diarias del area

Area: Subdireccion de Vialidad y Transporte

Garantizar que todos los integrantes del area cumplan con sus funciones y que
los equipos asignados estén en 6ptimas condiciones.

Alcances Dimensionar estado de fuerza en funcion del personal y equipo disponible

Determinar la correcta distribucion del personal y equipo en la asignacion diaria
de sectores de responsabilidad

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Objetivo

Responsabilidades

1. Efectuar revista presencial de la asistencia de los Subdirector de vialidad y transporte
comandantes encargados de turnoy de los agentes de transito publico municipal

que se presentan a sus labores y que porten la vestimenta
|autorizada para el desempefio de sus labores. __

2. Supervisar la entrega de equipos de comunicacion y de | Subdirector de vialidad y transporte
videograbacion portatil a los comandantes de turno y agentes | publico municipal y comandantes

de transito.
3. Recibir informes del estado fisico y mecanico del equipo Subdirector de vialidad y transporte
motorizado asignado a la Subdireccion. publico municipal

4. Asignacion de sectores de vigilancia a los agentes de transito Subdirector de vialidad y transporte
publico municipal y comandantes

_Es-u_pervisar la asistencia del personal administrativo. Subdirector de vialidad y transporte
publico municipal

6. Girar instrucciones para la elaboracion de los oficios de Subdirector de Vialidad y Transporte y
inasistencia e caso de detectar la inasistencia de uno o varios | Auxiliar administrativo D

agentes o elementos del personal administrativo.
7. Supervisar la elaboracion del estado de fuerza y su entrega a Subdirector de Vialidad y Transporte y

| C4. o Auxiliar administrativo D

8. Supervisar y cuantificar la entrega de boletas de infraccion | Subdirector de Vialidad y Transporte y
aplicadas por los agentes de transito del turno que sale. Auxiliar administrativo D

9. Efectuar recorridos en las carreteras, caminos y calles del | Subdirector de vialidad y transporte
territorio municipal a fin de supervisar a labor de los publico municipal

comandantes de turno y agentes de transito.
10. Informar al mando superior jerarquico de las incidencias Subdirector de vialidad y transporte

ocurridas en el turno que se inicia y el que termina publico municipal

— T
oF VIALID 4 5
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 VI-ST-001
Area: Subdireccion de Vialidad y Transporte
Proceso: Supervisar las actividades diarias del area
Encargado: Subdirector de Vialidad y Transporte Publico Municipal
S S -
Subdirector de Vialidad y Transporte Publico Municipal
. . h
Efectuar revista presencial de
comandantes de turno y de agentes de
transito con vestimenta
—/ Elaborar de oficios de inasistencia y enviar a
¢ departamento de Recursos Humanos de la
ke . Y Direccion
Revision de equipos de comunicacion y de
videograbacion portatil. v
$ Supervisar la elaboracion del estado de fuerza
- . — y su entrega a C4.
Revisar estado fisico y mecanico del equipo
motorizado (patrullas y motoptrullas) #
L Efectuar recorridos en las carreteras, caminos
y calles del territorio municipal a fin de
Asignacion de equipo motorizado, de supervisar la labor de los comandantes de
videograbacion y comunicacién a Comandante turno y agentes de transito.
y Agentes ¢
Asignacion de sectores de vigilancia a los cljr;f?rmgr .adlema.nc;o supﬁg;r éiraﬁﬂ]rcno w
agentes de transito as incidencias oeurrndas N 0
que se inicia y el que termina.
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DIAGRAMA DE FLUJO 1.
Supervisar las actividades diarias del area.

Faltantes o
descompuestas

Revision de equipos
de comunicacion y
videograbacion

Revista de
asistencia de
personal

Ausencias injustifi

Inicio —>
cadas

Reporte de Reporte a
faltas a Recursos <
Recursos materiales

Revision de patrullas
y moto patrullas en
servicio

Humanos

Informar al mando superior
jerarquico de las incidencias
ocurridas en el turno que se

inicia y el que termina

T .

S

Faltantes o
descompuestas

Efectuar recorridos en las carreteras, caminos y
calles del territorio municipal a fin de supervisar a Asignacion de equipo motorizado,
labor de los comandantes de turno y agentes de de videograbacion y comunicacion <
transito. al personal operativo
A l
Entregar formato de estado de fuerza a Cc4 Asignacién de sectores de vigilancia
a los agentes de transito

?

v
[:labtordar (fjorrfnato de Supervisar la elaboracién del
estado de fuerza < estado de fuerzay su entrega a C4.
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. . NUMERO DE
DEPARTAMENTO Vialidad (Transito) PROCEDIMIENTO VI-ST-002
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Instalacion de sefalamientos viales
Area: Subdireccion de Vialidad y Transporte
Objetivo Instalar sefialética vial vertical y horizontal en la via publica.
Mejorar el cumplimiento de la ciudadania a las normas de vialidad contenidas
Alcances i ..
en los reglamentos de transito y transporte municipal.
Determinar con la sefnalizacion correspondiente las zonas de estacionamiento
Responsabilidades en la via publica y colocar sefalamientos donde se considere conveniente para
que el trafico vial sea mas fluido y adecuado.
ACTIVIDADES RESPONSABLE

Subdirector de vialidad y transporte

1. Detectar necesidad de instalacion de sefalamiento vertical y horizontal en
publico municipal

carreteras, caminos y calles de localidades y cabecera municipal.

Subdirector de vialidad y transporte

I 2. Elaborar el documento de peticién de adquisicion de sefalética y material
publico municipal

de instalacion al area administrativa de la Direccion.

Subdirector de vialidad y transporte

"3. Recibir la sefalética y el material solicitado.
publico municipal

Subdirector de vialidad y transporte

4. Ordenar y supéyr?/iks_é_r la instalacion de la senalética en los lugares en que se
publico municipal

requiere.

Subdirector de vialidad y transporte

5. Documentar la instalacion de la sefalética y enviarla al area administrativa
publico municipal

de la Direccion.

Subdirector de vialidad y transporte

6. Informar al superior jerarquico.
publico municipal

OBSERVACIONES

- SEG U/?//\

¢ VIALID >
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 VI-ST-002
Area: Subdireccion de Vialidad y Transporte
Proceso: Instalacion de senalamientos viales.
Encargado: Subdirector de Vialidad y Transporte Publico Municipal
Subdirector de Vialidad y Transporte Publico Municipal
(
Detectar necesidad de sefalamiento vertical y
horizontal
j J
Elaborar el documento de peticion de adquisicion
de sefalética y material de instalacion al area
administrativa de la Direccion.
y
Recibir la sefalética y el material solicitado.
v
Ordenar y supervisar (a instalacion de la
senalética en los lugares en que se requiere
y
Documentar la instalacion de la senalética y
enviarla al area administrativa de la Direccién.
v
( Informar al superior jerarquico.
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/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/01/2025 01/01/2025 001
% =

‘ ) cODIGO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS _—

~.__

(o)

Diagrama de flujo 2.
Instalacion de sefialamientos viales.

Detectar necesidad de iSe cuenta Solicitar la adquisicion de sefalética Subdirector
—p| instalacion de sefialamiento | —p> con la sepal y material de instalacion. de Vialidad y
vertical y horizontal. requerida? Transporte
publico
municipal

Si
Efectuar compra de Requerir recursos para la — Area
sefialética con proveedor. < adquisicion de senalética. Administrativa

Subdirector de

de Vialidad y Transporte.

¢

Entregar senalética a la Subdireccion ¢

Instalar la sefialética en los

Ordenar y supervisar la
Revisar sefalética recibida. instalacion de la lugares requeridos y tomar vialidad y
senalética. evidencia fotografica. —  Transporte
publico
L municipal y
= personal de
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// PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
l\ 01/01/2025 01/01/2025 001
“\\ cHDIGO
N MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS -
o .. NUMERO DE
DEPARTAMENTO Vialidad (Transito) PROCEDIMIENTO VI-AG-003
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Permisos para cierre de calles.
Area: Subdireccion de Vialidad y Transporte

Iy

I

vialidad y proteccion civil.
ACTIVIDADES

interesados.

precisa del sitio, la fecha y horario en que s€ solicita el cierre de
la vialidad.

delegado municipal, en caso de que el lugar corresponda a la
z0na suburbana o comunidades del municipio.

transito en vialidades principales ni en rutas del trasporte
publico, con el auxilio de los comandantes de turno y el
coordinador de transporte publico.

4. Someter la solicitud a la aprobacion del titular del area

5. Elaboracion del permiso en el formato correspondiente.

6. Entrega del Eé?rﬁifso a los solicitantes.

RODRIGUEZ
/CASTREJON

///

Obietivo Otorgar permiso a particulares para Gierre de vialidades por motivos religiosos,
) festivos o cualquier otra naturaleza que lo amerite

Apoyar la preservacion de las tradiciones populares usando los espacios publicos

Alcances e .

del municipio en forma racional.

Procurar que la celebracion de eventos en la via publica se desarrolle en forma
Responsabilidades segura, sancionado por las autoridades municipales en materia de seguridad,

B e ety Py oy
1. Recepcion de solicitudes por escrito por parte de los

I __,___“__..__________—/——__,____"____
2. Revisar la naturaleza del evento a celebrar, la localizacion | Auxiliar administrativo G

— ____,_____,____,,_,____,/_/
3. Verificar que el solicitante presente el visto bueno del | Auxiliar administrativo G

3. Asegurarse que el cierre de la vialidad solicitado no afecte ol | Auxiliar administrativo G

[ —
Auxiliar administrativo G

I

RESPONSABLE

Auxiliar administrativo G

e

Auxiliar administrativo G

I

Auxiliar administrativo G

T 1
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO

/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION

/
1 01/01/2025 01/01/2025 001

\ .
! ] coDIGO
\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS o

DIAGRAMA DE PROCESO 3 VI-AG-003

Area: Subdireccion de Vialidad y Transporte

Proceso: Permisos para cierre de calles.

Encargado: Auxiliar administrativo G

Auxiliar Administrativo G

Recepcion de solicitud por parte de los
interesados

A

Revision de naturaleza del evento a celebrar,
localizacion, fecha y horario.

v

Asegurarse que el cierre de calle no afecte el
transito en vialidades principales ni rutas del
trasporte publico.

Someter la solicitud a la aprobacién del titular
del area

v

Elaborar y entregar permiso con las
recomendaciones precisas para preservar
la seguridad en el evento.
e No usar cuerdas para delimitar el

espacio.
No ventas d%ebida alcohoh

Apaseo
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
o

(/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION

\ 01/01/2025 01/01/2025 001

\

\ ] coDIGO
N\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS -

DIAGRAMA DE FLUJO 3.
Permisos para cierre de calles.

Inicio

|

Recepcién de solicitud por parte de los
interesados, anexando el visto bueno del
Delegado, en su caso

!

Revision de naturaleza del evento a
celebrar, localizacion, fecha y horario.

v

Revisar con
superiores y
comandantes de
turno si es
factible el cierre
de calles

Hay afectacion Elaborar
por el cierre de

calles solicitado

permiso

Entregar permiso al interesado
Fin

///
\ Vi -—-"’_,// ]
JIUANULISES |

RN
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

/
( FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/01/2025 01/01/2025 001
\.

’\\ o cODIGO

. MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS .

DEPARTAMENTO Vialidad (Transito)

NUMERO DE

PROCEDIMIENTO | V14004

Constancias de no infraccion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Area:

Objetivo que esté efectuando

sanciones por parte de

.

Alcances

Responsabilidades . . -
existencia de sanciones

Subdireccién de Vialidad y Transporte

Facilitar al solicitante que ha
propiedad, placas 0 tarjeta de circ
para que culmine los tramites de a

expedicion de una constancia que C

Extender la constancia a las personas que
evidencia que el documento extraviado esté rete
sanciones de esta autoridad.
Consultar las bases de datos propias

falbbi?e =

ya perdido algiin documento del vehiculo de su
ulacién, o su licencia de manejo, el proceso
lta o baja vehicular o reposicion de licencia,
nstancias correspondientes, mediante la
ertifique la no existencia de aplicacion de
la Subdireccion.

ante las i

{0 soliciten siempre y cuando no exista
nida por la aplicacion de

e
de la Direccion para comprobar la no
al solicitante.

-

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Recepcio
tramites. B

2. Verificar en la base de datos si el documento d
constancia no ha sid
Subdireccion.

3. Informar al solicitante de
dependiendo del documento

n de la solicitud verbal del interesado ante ventanilla de

o objeto de alguna sancion por parte de esta

o
los requisitos para expedir la constancia,
vehicular para el que sea solicitada.

Auxiliar administrativo D

el que se requiere la | Auxiliar administrativo D

Auxiliar administrativo D

—————————

R
3. Recibir los requisitos por parte del solicitante.

4. Elaborar la constancia.

5. Recibir del solicitante e
o en tesoreria municipal.

6. Entrega d'éE_cGﬁgtﬂéﬁc_ia al solicitante
7. Integrar copia de la constancia expedida con

"OBSERVACIONES: Formato FO-SVT-03,

—//——-___

L recibo de pago del tramite hecho ante la caja

S —

los requisitos y archivarla

R
8. Hacer la captura electronica en la base de datos

Auxiliar administrativo D
Auxiliar administrativo D

Auxiliar administrativo D

Auxiliar administrativo D
Auxiliar administrativo D

Auxiliar administrativo D

UG \.}‘UAN ,U|_|SES’:/;+
RODRIGUEZ™ | VI
/CASTREJON

Apaseo
g_?l_ Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027




z PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE,GTO.

(/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/01/2025 01/01/2025 001
\ CODIGO
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
. MPOO1
DIAGRAMA DE PROCESO 4 VI-AD-004

Subdireccion de Vialidad y Transporte

Proceso: Constancias de no infraccion
_ e

Auxiliar administrativo D

e

Encargado:

T Auxiliar Administrativo D

e

Recibir la solicitud de expedicion de constancia de no infraccion por
parte de los interesados

v

Revisar la base de base de datos para comprobar no existencia de sanciones
que impidan la expedicion de la constancia de no infraccion

-

Informar al solicitante de los requisitos para expedir la constancia de no

infraccion.
Licencia: copia de credencial de elector vigente
Tarjeta de circulacion: copia de factura
Placas: copia de tarjeta de circulacion
Pago de tramite en cajas

v

Elaborar la constancia

Entregar constancia de no infraccion al solicitante

atos

Registro de entrega de constancia en base de d

-

i ——

/ =
ma‘?EQ\UQ/O D\
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iiilatvisasisia. dail S ote s
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
( 01/01/2025 01/01/2025 001
\ ] cODIGO
\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS W

DIAGRAMA DE FLUJO 4.
Constancias de no infraccion.

!

‘ Recepcion de solicitud por parte del

interesado

Revisar la base de base de datos para
comprobar no existencia de sanciones que
impidan la expedicion de la constancia de
no infraccion

— s constancia

Entregar constancia de no

infraccion al solicitante tramite

o NO Elaborar Indicar al interesado el montoy
lugar de pago por el tramite

Recibir comprobante de pago del

en base
de datos

L Archivar documentos
+

Q\\\\(\\N vl ONS’O/S‘\?

JREVISO .
=y
ES MAESTRA \ LIC. JOSE
~ Vl\gé ISLAS | OLIMEROR U
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// PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/01/2025 01/01/2025 001
\
coDIGO
\, MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
" MPOOT |
. -y NUMERO DE
DEPARTAMENTO Vialidad (Transito) PROCEDIMIENTO VI-AD-005
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO |  Liberacion de vehiculos retenidos
Area: Subdireccion de Vialidad y Transporte

Efectuar la devolucion de vehiculos retenidos en las pensiones y/ corralones a

o g sus propietarios, con motivo de cometer infracciones a los reglamentos

Objetivo . . i g .
municipales, por accidentes, por abandono en la via publica y/o por haber sido

puestos a disposicion de las autoridades del Ministerio Publico.

Expedir la orden de liberacion de vehiculos una vez que se hagan las

Alcances comprobaciones que correspondan para determinar que éstos pueden ser

devueltos a sus propietarios

Corroborar que el vehiculo sea propiedad de quien solicita su liberacion, que

esté libre de pago de danos a terceros y que se haya pagado la multa

egpoisabilidasss correspondiente y/o que presente la orden de liberacion emitida por el agente
del ministerio publico.
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recepcién de la solicitud verbal del interesado ante ventanilla de | Auxiliar administrativo D
tramites.

2. Verificar en la base de datos y en archivos fisicos, la causa de la | Auxiliar administrativo D
remisién al corralén del vehiculo y constatar si el propietario debe hacer
el pago de reparacion de danos a terceros.
3. Si hay dafos a terceros y no se ha hecho el pago correspondiente, se Auxiliar administrativo D
informa al solicitante que deberad primeramente hacer el pago o llegar
a un acuerdo con la parte afectada mediante la celebracion de un
convenio, sancionado por el area juridica de la Direccion de Seguridad
Publica.
3. Si cualquiera de las partes se niega a la celebracion de un convenio, | Auxiliar administrativo D
se les indica que deberan acudir a la agencia del ministerio publico que
corresponda a fin de interponer la respetiva querella o denuncia y se da
aviso al personal operativo de la Subdireccion para poner a disposicion
los vehiculos de ambas partes al ministerio publico, se termina el
tramite y no se entrega la liberacion.
4. Si no existen danos a reparar, o si el solicitante cuenta con el oficio | Auxiliar administrativo D
de liberacién expedida por el ministerio publico, se informa a los
solicitantes de los requisitos a presentar para acreditar la propiedad del
vehiculo y la acreditacién del pago de la multa.
5. Se reciben los requisitos y se elabora la orden de liberacion Auxiliar administrativo D
6. Se recaba la firma de los superiores jerarquicos, el Subdirector o el | Auxiliar administrativo D
e
> ——TA¢

Director.
/‘»- g
< 05 MEX7~
C o0
y :_') \ Cy

<

G RAltar administrativo D

O
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
( FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/01/2025 01/01/2025 001
\ ] cODIGO
\
N MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MPOO1
DIAGRAMA DE PROCESO 5 VI-AD-005
Area: Subdireccion de Vialidad y Transporte
Proceso: Liberacion de vehiculos retenidos
Encargado: Auxiliar administrativo D
Auxiliar Administrativo D
3
[ Recibir Solicitud por parte de los interesados
—

v

Verificar en la base de datos y en archivos fisicos, la causa de la
remisién al corralén del vehiculo y constatar si el propietario
debe hacer el pago de reparacion de danos a terceros.

v

Informar al solicitante de los requisitos para expedir la orden de
liberacion
. Oficio de liberacion expedido por el MP (en su caso)
. Factura o carta factura del vehiculo
. Identificacion oficial (credencial del INE, Pasaporte, Cartilla)

:

Elaborar la orden de liberacion

.

Recabar firma del Director o del Subdirector

v

Entregar orden de liberacion al solicitante

v

Capturar informacién y archivar fisi
orden y doc egt@s
\ AL A /)

v\DE SEGA

O 5
s HONESTT N
\ \ & :

Apaseo
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO, BEVIRION
\ 01/01/2025 01/01/2025 ol
'\\ 5 coDIGO
M
N MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS -

DIAGRAMA DE FLUJO 5.
Liberacion de vehiculos retenidos.

Inicio

Recepcion de solicitud por
parte del interesado

y

Recibir documentos que
acrediten la propiedad del
vehiculo y el pago de la
infraccion

;Presenta orden
de liberacion del
Ministerio Publico?

*NO

iLos

documentos
estan

completos?

Verificar en base de datos y en
archivos fisicos, la causa de la
remision al corraldn del vehiculo

i |

Debe reparacior
de danos a
terceros

Celebrar convenio con la parte I
afectada en area juridica

Archivar documentos

!

Fin

Elaborar orden
de liberacion

—

Entregar orden de liberacién de
vehiculo al solicitante

y

en base
de datos

\ \?;\f‘j\""\\ i //ﬁ'
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

/ /_,j .
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/01/2025 01/01/2025 001
\

. cODIGO

\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
\ MPQO1
. - NUMERO DE
DEPARTAMENTO Vialidad (Transito) PROCEDIMIENTO VI-AD-006
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Devoluciéon de documentos retenidos por infracciones

Area:

.

Subdireccion de Vialidad y Transporte
Efectuar la devolucion de documentos retenidos por el personal operativo de la

jetivo . - . .
Objetiv Direccién, mediante el pago de la multa correspondiente.
Solo para documentos retenidos, como placas, tarjetas de circulacion y licencias
de condudir.

//
Resguardar de forma segura los documentos retenidos hasta su recuperacion por

Iy |

Alcances

.

Responsabilidades

los propietarios.

ACTIVIDADES RESPONSABLE

g T e R e R SR e e S

1. Recepcion de la solicitud verbal del interesado ante ventanilla de Auxiliar administrativo D
tramites.

I

S tive D
2 Recibir el comprobante de pago de la multa correspondiente Auxiliar administrativo D

'3 Entregar el doc umento reteni do al interesado.
4. Capturar en base ‘de datos el | Eég”o*aé—l?rﬁﬁ'f entrega del’ “Aixiliar administrativoD =
documento retenido.

- ]

5. Archivar documentos fisicos. Auxiliar administrativo D

. e — __________’_._-———___,/_._.________’_——————-—_______

—

|
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FECHA DE EMISION

01/01/2025 01/01/2025

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

PREngENCIA MUNICIPAL APASEO E

FECHA DE ULTIMA REVISION

L GRANDE,GTO.

NO. REVISION
001

cODIGO

Subdireccion de Vialidad y Transporte

Devolucion de documentos reteni

Proceso:

I
Auxiliar administrativo D

Encargado:

\‘ P00
DIAGRAMA DE PROCESO 6 I

dos por infracciones

-

I

Auxiliar Admifnistrativo D

Solicitud verbal por parte del interesado en
ventanilla

Localizar folio de infraccion

or accidente y si

Revisar si la infraccion se aplico p
debe danos

Recibir comprobante de pago

Entregar documento retenido en garantia al
interesado

!

Capturar informacion y archivar fisicamente los
documentos

| RODRIGUEZ—
CASTREJON

1 A ~

Apaseo
el Grande
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

/
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/01/2025 01/01/2025 001
\ =
N\ cODIGO
\, MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
. MP0O1

Diagrama de flujo 6
Devolucion de documentos retenidos por infracciones

Inicio

Recepcion de solicitud por
parte del interesado

y

;Presenta folio de
infraccion?

Localizar copia de folio de
infraccion y entregar al
solicitante

L

Recibir acreditacion del pago de
la infraccion

v

Entregar documento retenido al
solicitante

en base
de datos

Fin

Apaseo
gj: Grande
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/,/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
(” FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO.REVISION
\ 01/01/2025 01/01/2025 001
\ cODIGO
\\ \ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MPOOT
L - NUMERO DE
DEPARTAMENTO l Vialidad (Transito) PROCEDIMIENTO VI-AG-007
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Recepcion y contestacion de correspondencia
, I
Area: Subdireccion de Vialidad y Transporte
Objetivo Contestar la correspondencia recibida en el area turnada por la Direccion
Atender y resolver los temas en materia de vialidad (transito) y transportes
Alcances presentados a la Subdireccién por parte de la ciudadania, otras dependencias
municipales e instancias gubernamentales de nivel estatal o federal.
Responsabilidades Contestar en tiempo y forma
ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Recepcion de la solicitud por escrito, turnadas por la Direccion Auxiliar administrativo G

2. Registrar el escrito en la bitacora de control de correspondencia, | Auxiliar administrativo G
asignandole el numero de registro que corresponda.

3. Entregar el escrito para su atencion al Subdirector. Auxiliar administrativo G

4. Recibir instrucciones del titular del area para la respuesta al escrito | Auxiliar administrativo G

5. Elaborar el escrito, conforme a las instrucciones recibidas, y |Auxiliar administrativo G
asignarle el nimero de control de salida.

6. Recabar la firma del documento Auxiliar administrativo G
7. Entregar el documento de respuesta al solicitante o interesado. Auxiliar administrativo G
8. Registrar acuse de recibo en la bitacora de control de Auxiliar administrativo G

correspondencia.

9. Archivar Auxiliar administrativo G

';@B\SERVACIONES ]

/ESE
,/.\\\\J

Apaseo
g}! Grande
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RDD}%GUE?L.— e SV A - Pa GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
- /"

CASTREJON ™ ©




/
s
FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/01/2025 01/01/2025 001
\ cODIGO
MPOO1
DIAGRAMA DE PROCESO 7 VI-AG-007

Subdireccion de Vialidad y Transporte

Recepcion y contestacion de correspondencia

Proceso:

Auxiliar administrativo G

Encargado:

Auxiliar Administrativo G

e

Recepcion de solicitud

Registro de solicitud en bitacora de control

Informar al subdirector y recibir instrucciones para su

contestacion

-

Turnar el escrito de solicitud al encargado de elaborar la

contestacion

Elaborar respuesta y asignarle el nimero de control de salida
en bitacora de control de correspondencia

Entregar respuesta al solicitante

Archivar documento de respuesta con acuse de recibo

(cio) Apaseo
43 el Grande
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/ PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.

!/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
\ 01/01/2025 01/01/2025 001
\.
\ cODIGO
N\ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

MP0O1

Diagrama de flujo 7
Recepcion y contestacion de correspondencia.

Inicio

Recepcion de solicitud por
parte del interesado

v

Registro de solicitud en bitacora
de control

v

Informar al subdirector y recibir
instrucciones para su
contestacion

v

Turnar escrito al encargado de
darle respuesta

v

Elaborar respuesta de solicitud y
asignarle numero de control en
bitacora de salida

r Recabar firma J

en base

de datos

v

r Recabar firma

r Entregar respuesta al solicitante

v

Archivar

s

P

AL

i
\'/V

ff,m ,i;p\\'~ '
“ ‘(ﬁ\\} Tl N

o
A
i CASTREJON N,

Apaseo
el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL2024-2027

— e —%op




PRESIDENCIA MUNICIPAL APASEO EL GRANDE, GTO.
/ FECHA DE EMISION FECHA DE ULTIMA REVISION NO. REVISION
01/01/2025 01/01/2025 001

% c6DIGO

4PAT1€° \ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MPOOT
——

o . NUMERO DE

DEPARTAMENTO Vialidad (Transito) PROCEDIMIENTO VI-AA(AB)-008

Aplicacidn de infracciones por violaciones a los reglamentos de

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO P . .
transito y de transporte municipales.

Area: Subdireccion de Vialidad y Transporte

Objetivo Aplicar multas por violaciones a los reglamentos de transito y transporte
Vigilar el cumplimiento estricto por parte de conductores, peatones,

Alcances concesionarios del servicio pablico y ciudadania en general, del reglamento de

transito y el reglamento de transporte del municipio.

- i n i lo establecido por el marco legal

Responsabilidades Actuar con transparencia y en estricto apegoa lo cido p el g
que norma el actuar de los agentes de transito en la aplicacion de multas

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Detectar en flagrancia la comision de actos que constituyan violaciones a los | Agentes de Transito Ay B
reglamentos de transito y/o transporte del municipio hechas por los
conductores de vehiculo (articulo 145 del reglamento de transito para el
municipio de Apaseo el Grande).

Se indica al conductor que debe detener la marcha del vehiculo y estacionarse | Agentes de Transito Ay B
en un lugar que no obstaculice la circulacion en la via publica (articulo 130
fraccion | del reglamento de transito para el municipio de Apaseo el Grande).

Indicar su nombre y grado al conductor, sefalando con respeto y cortesia la | Agentes de Transito Ay B
infraccion al reglamento que ha cometido, especificando con precision el
articulo o articulos que han sido contravenidos (articulo 130 fraccion Il del
reglamento de transito para el municipio de Apaseo el Grande).

Solicitar al conductor que exhiba licencia de conducir, tarjeta de circulacion y | Agentes de Transito Ay B
comprobante de verificacion vehicular correspondiente al periodo actual
(articulo 130 fraccion Il del reglamento de transito para el municipio de Apaseo

el Grande).

Procede a levantar el acta de infraccion que corresponda, de la cual entregaran | Agentes de Transito Ay B
una copia al infractor (articulo 130 fraccion IV del reglamento de transito para
el municipio de Apaseo el Grande), asegurandose que la boleta de infraccion
contenga la fundamentacion y motivacion adecuada y suficiente, ademas de
escribir toda la informacion requerida.

Retener el documento que se constituye como garantia del pago de la multa | Agentes de Transito Ay B
aplicada, conforme a lo establecido en los articulos 133 y 142 del reglamento
de transito para el municipio de Apaseo el Grande.

Apaseo
el Grande
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ACTIVIDADES RESPONSABLE

Si el conductor presenta senales visibles de conducir en estado de ebriedad o
bajo los efectos de sustancias ilicitas, éste sera presentado de inmediato ante
el médico legista de la Direccién para efectuarle las pruebas pertinentes y
presentarlo ante el juez calificador para que se imponga la sancion que
corresponda (art 132 del reglamento de transito para el municipio de Apaseo el
Grande) y se procederd a depositar el vehiculo en los lugares que a efecto
determine la subdireccion, o se aplicara la sancién que corresponda, tal como
se sefala en el articulo 131 del citado reglamento.

Agentes de TransitoAy B

El agente de transito se asegurara que si como consecuencia de la aplicacion
de multas, se retenga el vehiculo como garantia del pago y sea depositado en
el corraldn, se llene el inventario y se entregue una copia al infractor.

Agentes de Transito Ay B

El agente elaborara el parte informativo y lo comunicara a sus superiores
jerarquicos inmediatamente.

Agentes de Transito Ay B

El agente entregara la boleta de infraccion en original y copia, asi como el
documento retenido como garantia, al auxiliar administrativo, al final de su
turno laboral o antes si se lo requiere la superioridad.

Agentes de Transito Ay B

OBSERVACIONES: Formato FO-SVT-01.
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DIAGRAMA DE PROCESO 8 VI-AA (AB)-008
/
Area: jSubdi reccion de Vialidad y Transporte
| _ -
p . Aplicacion de infracciones por violaciones a los reglamentos de transito y de
roceso: t ..
ransporte municipales.
Encargado: Agentes de Transito Ay B.
I _ e ————

e

Agentes de Transito Ay B

S ———

p—
Detectar en flagrancia la comision de violaciones a
los reglamentos de transito y/o transporte del
municipio hechas por los conductores de vehiculos

L (articulo 145 del reglamento de transito para el

municipio de Apaseo el Grande). ; ;
Retener el documento que se constituye como garantia

o o v del pago de la multa aplicada.
Se indica al conductor que debe detener la marcha del =
vehiculo y estacionarse en un lugar que no obstaculice la ‘

circulacion en la via publica (articulo 130 fraccion | del L .
Presentar al conductor ante el médico legista de la

reglamento de transito para el municipio de Apaseo el ; . .
Grande) Direccién para efectuarle las pruebas pertinentes y con
el juez calificador para que se imponga la sancion que
¢ carresnonda
- r—— I
Indicar su nombre y grado al conductor, sefialando la
infraccion_allreglamengo que ha cometido, especificando Si se retiene el vehiculo como garantia del pago y sea
con precision el articulo o0 articulos que han sido depositado en el corralon, entregar una copia del
contravenidos. inventario al infractor
| —
\
[ 5 . . v
Solicitar al conductor gue exhiba licencia de conducir, Elab l v ] )
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