JUNTOS 1.0 LOGRAMOS
GOBIERNO MUNICIPAL 2024:2027

Transporte Municipal

MATLAPA, SLP.
Administrééiﬁn 3_;-202_4+202'7. st E




INDICE
PRESENTACION
OBJET!VO Y ALCANCE
TERMINGLOGIA

PROCED!MIENTQS ADM!NISTRATIVOSF

LO LOGRAMOS
GOPBIERNC MUMNICIPAL 20242027




Presentacion i ;
JUNTOS LO LOGRAMOS
GOBIERNO MUNICIPAL 202422027

Estimados colaboradores y miembros de la comunidad, es un honor presentar
el Manual de Procedimientos del Departamento de Transporte Municipal. Este
documento ha sido elaborado con el objetivo de proporcionar una guia clara y
detallada sobre las politicas, procedimienios y practicas que regulan nuestras
operaciones diarias. Nuestro compromiso es asegurar la presentacion de
servicios de transportes seguros, eficientes y de alta calidad para todos los
ciudadanos.

Tiene como finalidad contar como una guia rapida y especifica que incluya la
operacion y desarrcllo de las actividades de las diferentes areas del Gobierno

Municipal, para que sirva como instrumento de apoyo ‘para la mejora

institucional.
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OBJETIVO

1. Estandarizacion de procesos: Establecer procedimientos Uniformes
para garantizar la consistencia y calidad en nuestras operaciones.

2. Seguridad: Implementar practicas que aseguren la seguridad de los
usuarios, conductores y peatcnes.

3. Eficiencia: Optimizar el uso de recursos y mejorar la eficiencia
operativa.

4. Transparencia y Rendicion de Cuentas: Definir claramente las
funciones y responsabilidades de cada miembro del departamento.

5. Mejora Continua: Fomentar la evaluacion y mejora constante de

nuestros procedimientos y servicios

1) Servsc:os de Transporte Publlco Plamﬂcacron y operacmn de rutas de
fransporte pubhco para asegurar Ia movmdad de los ciudadanos.

2) Mantemmlento de Infraestructura ‘Gestién y mantenimiento de |
infraestructura de transporte tncluyendo [a capacitacién de conductores
yla promoc:on de fa educacmn wal en la comunidad.

3) Segur:dad Vlal lmplementacson de programas y medida para mejorar la

seguridad vial, incluyendo la capacitacién de la educacién vial en la

comunidad.

4) Atenciéon al Ciudadano: Provisién de informacién clara y accesible
sobre los servicios de transporte y manejo de consultas, quejas y
sugerencias de los ciudadanos

5) Planificacién y desarrollo: Planificaciéon de proyectos y programas de

transporte a largo plazo, alineados con el crecimiento y desarrollo

+ urbano de la comunidad.
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» Accesibilidad: Caracteristica que asegura que los servicios de
transporte sean utilizables por tas las personas, incluidas aguellas con
discapacidades.

> Alcance del Servicio: Area geografica cubierta por las rutas y servicios
del transporte municipal.

» Capacitacién: Proceso de formacién y educacién  continua para el
personal del departamento, con el fin de mejorar habilidades vy
conocimientos.

» Evaluacion de Desempefio: Procesos de evaluacion del rendimiento
del personal y los servicios ofrecidos por el departamento

> Concesmn Al acto administrativo, unilateral Y. excluswo del titular del
E;ecunvo del E—stado para otorgar a personas,ﬁsncas o morales, el

derecho de expio’tar eE serv;c:o de transporte pubhco ‘0 los servicios

auxnlares deE mismo que no sean s 'etos a la exped!mon de permiso

> Itmerar:o A Ios puntos de recorndo_-de una ruta

v

Peaton Ala persona gue trans;ta a ple por la via pu'bllca

» Operador: A [a persona autorizada mediante la licencia correspondiente
para conducir un vehiculo del servicio de transporie publico de pasajeros
en cualquiera de sus modalidades

» Permiso temporai: Acto administrativo y unilateral del titular de

Secretaria de Comunicaciones y Transportes, para otorgar a personas

fisicas o morales el derecho de explotar temporalmente, el servicio de

fransporte publico, o el uso, aprovechamiento y explofacién de los

servicios auxiliares del fransporte publico en los casos y modalidades

gue consigna la presente Ley
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» Persona con discapacidad: Toda aquélla que por razén congénita o

adquirida presenta una o mas deficiencias de caracter fisico, mental,
intelectual o sensorial, ya sea permanente o temporal, y que al
interactuar con las barreras que le impone el entorno social, pueda
impedir su inclusion plena y efectiva en igualdad de condiciones con las
demas;

» Refrendo: Al acto administrativo por medio del cual la Secretaria
confirma la vigencia de la concesién, o permiso correspondiente, previa
verificacién del cumplimiento de las condiciones y requisitos que dieron
origen a su expedicidn

» Revista Vehicular: A la inspeccion fisica. Mecanica y administrativa de
los ve'ht"é':u'lbéj'.fd'é!-.transporte plblico, a fin de cdinbrﬁbér’ el cumplimiento
de las d|5p031010nes reglamentanas en materia de equo aditamentos,
sistemas y, en general las cond[csones de operacnon y espec#:cac:ones
técnicas: para la optima prestaczon deE servicio

> Sena!etlca' A los - eiementos wsuales de contenido informativo,
md;catlvo ;‘estrlctzvo preventtvo prohlbmvo 0 de cuaiqu:er indole, que se
colocan -en:Ia- Vla puablica, en’ -Ios serwclos auxiliares y-en los vehiculos

> Servicio pubhco de transporte Prestac:on del servicio de transporte
publlco de personas eqUIpa;es y cosas medlante el pago de una
retribucién en numerario, que s6 ofrece directamente a la poblacion por
el Ejecutivo del Estado, a través de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, sus entidades, o terceros personas fisicas o morales a las
que el Gobierno del Estado otorgue concesiones o permisos temporales,
el cual se efectia por medio de vehiculos autorizados por la propia
Secretaria, en las calles y caminos de jurisdiccion estatal o municipal

» Vialidad: Al conjunto integrado de vias de comunicacidén terrestre,

federales, estatales y municipales, cuya funcién es permitir el transito de

personas y vehiculos
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> Vias publicas: A las avenidas, calzadas, plazas, calles, parques,

andadores, caminos, bulevares, caminos de acceso, ciclo pistas y
banquetas; asfi como los caminos vecinales, carreteras, brechas,
desviaciones, veredas, senderos, sus acotamientos, los puentes que
unan a las vias publicas y a las zonas de proteccién de ambos,

destinados al fransito de vehiculos, peatones y semovientes.

V. PROCED!M*IENTOS ADMINISTRATIVOS.

PROCEDlMi-EN‘T_o-:;-.seﬁa!amiento vial

Objetivo General ' Ten __r en buen estado cada una de las senahzamones para

el correcto funcaon’amlen‘so del fiujo vehlcular y ia proteccmn de Ios ciudadanos.

Responsabllldades La Unldad de Movmdad y Transporte se hara responsable

de brindar Ia atenmon correspond; 'nt

‘para la colocacion, instalacién y
rehabilltacmn de Ios sena]armentos R

Alcance: Rehablhtaclon del senala"'_'“ ""ento 'vertlcal y homzontal en el municipio
de Matlapa, S L P |
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ORGANIZACION O DIRECCION DE

OBRAS PUBLICAS
CIUDADANO

TRANSPORTE MUNICIPAL

& . "
SE LE NOTIFICA A )| [ RECEPCION  DE |
LA DIRECCION DE ||| SOLICITUD Y
TRANSPORTE "| ENTREGA DE
MUNICIPAL DE ACLISE J
REABILITACION DE |

_SENALAMIENTO .
h — ANALISIS DE

|| INFORMACION

g y
SUPERVISION  DEL

x AREA -
{ Emreermmn: s RECIBE EL OFICIO A
_______ e ' “| | LA DIRECCION DE
APROBACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIZACION DEL
| PROYECTO | v

' ™y
DIAGNOSTICO Y
REALIZA ACTIVIDAD
SOLICITADA

A

(REC?BE INFORME Y REALIZA REPORTE
}7 ANALIZA O INFORME

FIN
L ‘{ INFORMACION ,j ACTIVIDADES
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ORGANIZACION O

DIRECCION DE

TRASNPORTE UNIDAD ADMINISTRATIVA
CIUDADANIA
MUNICIPAL
INICIO ] REVISA LA INFORMAGION
Y DA AUTORIZACION PARA

v

SOLICITA
ESTABLECIMIENTO DEL
ESTACIONAMIENTO

EL\1E

PUBLICO

" g

N

RECIBE LA
INFORMACION Y  SE
COMIENZA CON EL
PROYECTO A
SIGUIENTES PASOS.

SE RECIBE LA
INFORMACION Y SE

PASA , AL
ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO

PARA SU REVISION

{ “SE.VISITA EL SITIO Y-SE
|~ REVISA LA
‘|| FACTIBILIDAD - L
|I".PREDIO, Sl -ESTA

" ACONDICIONADO Y
"CUENTA™ . CON: " LOS

REQUISITOS PARA SER
UN  ESTAGIONAMIENTO
PUBLICO. =

4

SuU ESTUDIO DE
FACTIBILIDAD DEL SITIO.

}
/’”‘\K

 PROCEDE ™

l’ NO
REVISION DE FACTORES Y

ANALISIS DEL AREA, NO
‘MAYOR A 30 DIAS PARA LA

-SOLUCION

SE INFORMA QUE EL
PREDIO CUMPLE CON

~

TODOS LOS
REQUISITCS Y  SE
FIRMA LA

AUTORIZACION PARA
LA ELABORACION DEL
‘\f’ROYECTO_
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PROCEDIMIENTO: Estacionamiento publico

Objetivo General: Tener espacios para el uso vehicular, logrando asi una seguridad vial
y peatonal eficiente.

Responsabilidades: Brindar un espacio comodo y seguro para los vehiculos de los

peatones, accesibles a la via publica

Alcance: Seguridad Vehicular, mejoramiento en el espacioc Puablico y Menor
congestionamiento vehicular
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DIRECCION DE
TRANSPORTE UNIDAD COMPETENTE
MUNICIPAL

DESARROLLO URBANO
U ORGANIZACION

unicIlO | | SE RECBE LA )| ...
l . PASA AL 1| . INFORMACION Y DA

SOLICITA QUE SE " UNIDAD PARA SU .|, | AUTORIZACION

: |
ESTABLEZCAN ZONAS ~ —»| . REVISION ;’éfg [T% ESTUDIO
: EXCLUSEVAS PARA . ‘\ \‘\\‘»q..-x S P
. CARGA Y DESCARGA.

SE VISITA EL SITIO
Y SE REVISA LA
FACTIBILIDAD, SI _
ESTA o
ACONDICIONADO Y . [ 0 <
CUENTA CON LOS  |["§] .~
REQUISITOS PARA | | =

SER UN SITIO DE | « PROCEDE
© CARGA 2 R

. DESCARGA

S ~ e NO
SE INFORMA QUE S

EL SITIO CUMPLE
CON TODOS LOS
REQUISITOS Y SE
FIRMA LA
PARA LA | REVISION DE

. ELABORACION DEL | FACTORES Y

. PROYECTO. /| ¢ ANALISIS DEL AREA,
S ' NOMAYORA30DIAS
# ! PARALA SOLUCION

SE REALIZAEL - |
PROYECTO

SOLICITADO
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| Objetivo General: Ubicar sitios exclusivos para zonas de carga y descarga sin

obstruir paso en la via plblica

Responsabilidades: Establecer dreas especificas para el abastecimiento de

zonas comerciales cuidando el flujo vial de las avenidas.

Alcance: Evitar el congestionamiento vehicular en via publica
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Representzcion Lezal
Rarizacian y Resoiucitn saterior
Permizo anierioe
Batos de |or Vehiculos 2fecins of petmiss
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GOBIERNO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOS

pQTosg l SCT SECHETARIA DE COMURICACIONES ¥ TRAN SPORTES

A Av. Mufios Ne. 550, Col. Condesa, C.P. 78170, Tel. §34- 2464, RFC GES-8350H01-L4A

LR B0, RIATAE AT VB

BEVACUENTA. J12700004222048513.

Fecha:

Nomibre det operador

Mombre paterno materno
Modalidad: gafete ieléfone Tatal
Corrsn @ Municipio capatiacion  §
Registro de oparadores ddd-214.8474 aut 122 ’ Delagacidn SCT Huasteca SurdB1 3621880

FICHA DE EVALUACION PSICOMETRICA

GOBIERNO DEL ESYADDDE SAN LIASPOTOS!
SECREYARIA DE COMUMICACIDNESY TRANSPORTE S
PARA LOS POTOSINGS 1

SIS 1 LA e e

Av. Mufios No. 860, Col Condesa, C.P. 78170, Tel. 844-2164, RFC GES-850101-L4A

BEVA CUENTA. 01Z70H01222518513.

Fecha:
Nombre def operader:
Nombre paterne materne
Modalidad: pafete teléfong
Totai
Correc@ Munizipio evaluackn pricomélrica
Registro de operadores 444-814-9424 px1 122 Delegackn SCTHussteea Sur483362 18 30
y T
- 3 G0 PADER FIECHTIVO
b FIEE DFe msTans e
JENG Sans BoTast
- SECRETARIA T
BE COMUNICACIONES
Y IRANGRORTLS
T hala, 8.LP. Al de de
Reqguisios p porel ante este Searetaria
pars la rencyacion del parmise en ef Moniripio de en {a modalidad da
por un perioda de #io(s), sefiatande demidliio ubicado en ia calle
¥ nidmero de teléf e-mnail
Ruta;
REQUISITOS PERSGMA FISICA* CONTENIDO
Seliitud de permisn”

Copiadel EN.E. o LF.E.
Comprohante de Damicilio
Radicacion y Resolucidn anterior
Tarjeta de dreulacion.

Permizo Antesior.

Carta de antered: No penales.

Licenda Vigente con modalidad correspondiente
Gafate Vizenta

Constancia Médica y Examen Toxicoldgico
Examen de |a vista.

ENTERADO




RENOVACION DE PERMISO

ASUNTO: RENSVALION DE PERMISO.

LIC. ARACELY MARTINEZ ACOSTA
SECRETARIA DE COMUNICACIONES ¥ TRANSPORTES
DEL ESTADC DE SAM LUIS POTOSE

AT'N LIC, SAGRARIO GONZALEZ GARCIA
DIRECTORA GENERAL DE LA 5CT.

EL{LAIC, . CON
DOMCILIO PARA RECIEIR TCDO TIFD DE NOTIFICACIONES £ USICADO EN
CALEE NUMERQ . EN
LA COLONA . MUNICIFIO
SLP, CON  TELEFONO O 2 CEL

CORRED ELECTRUNICD

COMPAREZCO ANTE USTED

FPARA EXPONER LO SIGUIENTE:

SOLICITO La RENCVACION DE PERMISO CTORGARC A M NOMSBRE; EN LA
MORALIDAD DE . EN BL WLNICIPIO DE
=] LA RUTA

CON EL NUMEROD ECO .

ANEXO AL FPRESENTE RESOLUCION ANTERIOR. COMPROBANTE CE
DOMIGHIC. GAFETE LICENCIA, EXAMEN TOXICOLOCICED Y CURSO.

LSLEA 533 DEL 2024,
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RESPONSABLE DE LA FORMULACION
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CRISANTO DE LA GARZA CHAVEZ
s TRANSPORTE MUNICIPAL

i

*LIC. CRISTOBAL GONZALEZ LAZARO
SECRETARIO GENERAL

e B , T (;A;‘E ﬁ%—.
: L
églmiﬁufmmm-zﬁr

_1IC_ESVMERALDA MARTINR@L

CONTRALOR MUNICIPAL
MATLAR:
GGB'EHHGM&Q i AnCE
ey

Mﬁ?’f‘-“‘smgtg LIC RUBEN ADOLFO FLORES MORALES
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES
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LIC. SEBASTIAN PLACiDO CRUZ
REGIDOR DE MAYORIA RELATIVA

LIC. MIRIAM ESTELA GUTIERREZ GALEANA
SINDICO MUNICIPAL

REGIDORES DE REPRESENTACION PROPORCIONAL

ING. BRAYAN ROLDAN RIVERABERRIDI - C. ESTHER GONZALEZ PEREZ

REGIDOR DE REPRESENTACION ' REGIDORA DE REPRESENTACION
PROPORCIONAL PROPORCIONAL

PROFA. LETICIAALEJO CAMACHO LIC. EUIS ALBERTO ECHAVARRIA CAMPOS

REGIDORA DE REPRESENTACION REGIDOR DE REPRESENTACION
PROPORCIONAL PROPORCIONAL

o RO
id N

ING. JUSTINO PEREZ PEREZ

REGIDOR DE REPRESENTACION
PROPORCIONAL




