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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Direccién de Transito y
Movilidad Municipal como instrumento administrativo dentro de las labores de la
Dependencia, que permite la identificacion de las etapas de cada procedimiento y
actividades que son ejecutadas por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Transito y Movilidad
Municipal con la finalidad de armonizar y homologar la definicién de sus objetivos,
funciones, obligaciones y ambito de competencia, las cuales deben operar con
estricto apego sus atribuciones y facultades establecidas en las leyes, reglamentos
y demas disposiciones aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos
debe delimitar las funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores
publicos adscritos a la Direccion de Transito y Movilidad Municipal y que
especifique claramente las distintas actividades que se realizan en el area, asi como
la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Transito y Movilidad Municipal
tiene como objeto dar a conocer de manera clara y sencilla las actividades que se
deberan realizar para Transformar la percepcién social de esta corporacion,
brindando un servicio de calidad, respetando en todo momento los derechos de las
personas, encaminado a fomentar una cultura basada en el respeto a las leyes y
reglamentos.
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LAGOS

DE MORENO :
H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027 MARCO JUR]DICO:

Las disposiciones del presente ordenamiento son de interés social y reglamentarias
del articulo 37 fraccién Il y articulo 40 fracciones | y Il de la Ley de Gobierno y
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco y articulo 14 y demas
relativos de la Ley para Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
en correlaciéon con la Ley de Seguridad Publica del Estado de Jalisco, Ley de
Movilidad, Seguridad y Transporte y su Reglamento del Estado de Jalisco.

1. RELACION SISTEMATICA

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

PROCEDIMIENTO 1: Solicitud de cierre de calle (para eventos diversos)

| o4 | Oficio de solicitud del ciudadano | La solicitud se tuna | Se registra en

al Director bitacora
an | Envia emisario para revisar factibilidad y ;
| procedencia del cierre de calle SemeEny i e
03 | autorizacion Director No aplica
~. | Se agenda en area operativa Comandante Se incluye en
" partes informativos

Nota: no aplica
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

| Se recibe carta petitoria o solicitud del
ciudadano

La solicitud se turna |

al Director para su

PROCEDIMIENTO 2: Tramite para cajon de discapacitados por ciudadano

Se registra en

analisis y previa bitacora
| autorizacion.
Envia emisario para revisar factibilidad y X
procedencia del cierre de calle Elamento No aplica
autorizacion Director No aplica

na | Se agenda en &rea de mantenimiento
| vial

Encargado de area
Técnico pintor

Se incluye en

Nota: no aplica

partes infonnativos

En su caso se envia elementos de

Comandante de

Se incluye en

_| resguardo y seguridad de pintores turno partes informativos
Se elabora oficio para para pago en| En la Direcciénde | Oficio para cobro
_ | Tesoreria Policia Vial de derechos
| Presenta recibo de pago 5 Entrega recibo y se
_ ciudadano procede
8 | Se autoriza Director No aplica
9 PALACIO MUNICIPAL
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

PROCEDIMIENTO 3: Tramite para cajon de discapacitados por DIF

' Se recibe carta petitoria o solicitud del | La solicitud se turna |

sistema DIF al Director para su Se registra en
analisis y previa bitacora
autorizacion.
| Envia emisario para revisar factibilidad y :
. : Elemen N li
| | procedencia del cierre de calle i T
)3 | autorizacion Director No aplica
| Se agenda en area de mantenimiento | Encargado de area Se incluye en
vial Técnico pintor partes informativos
Nota: no aplica
| En su caso se envia elementos de Comandante de Se incluye en
resguardo y seguridad de pintores turno partes informativos
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

| Se recibe carta petitoria o solicitud del

PROCEDIMIENTO 4: Tramite para cajon exclusivo por ciudadano.

La solicitud se turna

. | ciudadano al Director para su Se registra en
analisis y previa bitacora
v autorizacion.
| Envia emisario para revisar factibilidad y i
procedencia del cierre de calle Elemento No aplica
autorizacion Director No aplica
Se agenda en area de mantenimiento | Encargado de area Se incluye en
vial Técnico pintor partes informativos
Nota: no aplica
| En su caso se envia elementos de Comandante de Se incluye en
~ | resguardo y seguridad de pintores turno partes informativos
Se elabora oficio para para pago en | En la Direccién de :
06 | Tesoreria Transito y Movilidad Ofi;:éodr:;i:gg I
; Municipal
Presenta recibo de pago -Entrega recibo DPV
y éstaturnay se
procede a pintar .
. -el ciudadano puede
Gludadang optar por pintar por
su cuenta previa
autorizacién de la
: Direccion.
Se autoriza Director No aplica
? PALACIO MUNICIPAL
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

| Infraccién por violacién a la Ley de

PROCEDIMIENTO 5: elaboracién de cédulas de infraccion.

Cédula de

Movilidad, Seguridad y Transporte y su | Elemento operativo | infraccion, foliada
| Reglamento del Estado de Jalisco. y sellada.
)2 | Se detecta la falta vial Elemento operativo No aplica
| Solicita documentos vigentes al infractor | Elemento operativo No aplica
El agente elabora cédula de infraccion Elemento operativo No aplica

Nota: no aplica

Turna cédula de infraccion al Juzgado Se sella y firma
Municipal Elemento operativo como acuse de
______ recibo
), LAGOS ne PNy, mmes L 4747412121/47474 192'1’%?3‘:"2'3’:
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PROCEDIMIENTO 6:

DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 - 2027

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

| las instalaciones de la Direccion de

| Vehiculos participantes se trasladan a |

reporte de accidente o parte informativo.

Comandante de

< | Transito y Movilidad Municipal para turng i?;%?: i e Eiplica
| posible convenio P
"o | Solicita documentos vigentes a los . -
> | participantes elemento operativo No aplica
De corresponder el elemento operativo Cédula de
elabora cédula de infraccion. elemento operativo | infraccion foliada y
sellada

Se elabora convenio y se turna cédula de | elemento operativo Formato de

infraccion al Juzgado Municipal

convenio firmado
por ambas partes
para deslinde de

responsabilidades

| En su caso el Juez califica la infraccion

Se otorga recibo
de Tesoreria

Y se libera unidad
y documentos

Juez Municipal

En su caso se elabora Informe Policial

“® | Homologado IPH

Informe Policial

Elemento operativo Homologado

Se entrega IPH

IPH firmado y

Fisgalla Estargl sellado de recibido.

En su caso se quedan a disposicién de la
Fiscalia Estatal

Fiscalia Estatal No aplica
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

PROCEDIMIENTO 7: baja de infracciones (base estatal).

Se canaliza a la servidora publica enlace

con la Secretaria de Finanzas del Estado | Secretaria enlace No aplica
| de Jalisco.
Infractor presenta talén de pago Formato de

Secretaria enlace captura de folios
de vialidad estatal

| Cotejar en el Sistema de Finanzas
Estatal

Se procede a dar
de baja del

Secretaria enlace sistema de
Finanzas al

acreditar el pago.
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

| Designa elementos o realiza el cierre
| mediante sefialamientos viales

Responsi

Tarjeta informativa

¥ turno (RT)
| Realizar la sefalética en el domicilio Informe escrito y
| autorizado Taller de fotografico a la
mantenimiento Direccion, en
(encargado) cumplimiento de la
orden recibida.
Realizar el estudio de ser procedente en Informe escrito y
el domicilio autorizado. ailarde fotografico a la

Direccion en
cumplimiento de la
orden recibida.

mantenimiento

. | Elabora infraccién al ciudadano que

Elemento en turno Cédula de
infraccion

incurra en falta al reglamento en vigor.

Nota: no aplica

| Toma conocimiento del caso, revisa,
| analiza y evalua la magnitud del suceso,
| de los elementos que intervinieron para

5 | realizar la actividad documental:

(planimetria, puestas a disposicion,
infraccién, inventarios, Informes
| Policiales Homologados).

Elemento en turno

~ | Revisa si esta activa la infraccién; De no

ser asi se fundamenta con el recibo de

Supervisado por Actividad
comandante en documental
turno
Sistema de

Secretaria Enlace Finanzas del

pago y se procede a dar de baja del del SEFIN Ediade de dalisce
_| sistema de adeudos estatales.
N LAGOSpE ‘-“”" RN s L4747412121 147474192:0013:;?2‘:1:::;
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO 1: Solicitud de cierre de calle (eventos diversos)

Se recibe
oficio de
solicitud
del
ciudadano

v

La solicitud se turna al Director

1

v

Envia emisario para revisar
factibilidad y procedencia del
cierre de calle

P

autorizacion

FIN

Se agenda en area operativa

|

Se asigna
agente

1
v

FIN
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Se recibe
carta de
solicitud del
ciudadano

La solicitud se |
turna al Director

i /
|

>

Envia emisario

para revisar la

factibilidad y
procedencia del
tramite del cajon

DIAGRAMA DE FLUJO:
PROCEDIMIENTO 2: Tramite cajén para discapacitados por ciudadano.

Se elabora oficio para
pago en tesoreria y se
presenta recibo de
pago en la direccién.

Autorizacion

ﬁ;
@
i

INTERESADO
ESPERA
TURNO PARA
PINTAR
ESPACIO

Interesado
—* pinta por su
cuenta

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO:

PROCEDIMIENTO 3: Tramite cajon para discapacitados por ciudadano.

Se recibe
oficio de
solicitud
del DIF

I
|
A4

La solicitud se

Envia emisario
para revisar la
factibilidad y
procedencia

del tramite del

cajon
turna al e
Director
|
!
Se acude al
domicilio para
Autorizacion ——— pintar
|
i v
FIN FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO:
PROCEDIMIENTO 4: Tramite para cajon exclusivo por ciudadano.

Se recibe carta Se elabora oficio
solicitud del para pago en
ciudadano Tesoreriay se Ciudadano
presenta recibo espera’su turno
, de pagoen la de pintado
* direccion.
La solicitud se turna ! 4."
al Director ’ |
| " "/J’i
| 4 Interesado
. Autorizacién | pintapor
Envia emisario para su cuenta
revisar la factibilidad L

y procedencia del

trémite del cajon @
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DIAGRAMA DE FLUJO:
PROCEDIMIENTO 5: Elaboracién de cédulas de infraccién.

Se detecta la
falta vial en la
via publica

Turna cédula de
infraccion al
Juzgado Municipal

v /
Solicitan /
documentos '
vigentes del X
. ﬂ!
infractor
f‘l‘ .
7 | Seguin caso y
i / i turno se solicita
/ zgado
/ g ago en
v Municipal ——» Pag )
lfi tesoreria
califica i
El agente (cubiculo en
elabora juzgado)
cédula de
infraccion en A
el lugar FIN
7 FIN
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PROCEDIMIENTO 6: Reporte de accidente o parte informativo.

De la via
publica se
trasladan los
vehiculos a las
instalaciones
para un posible
convenio

Se solicitan
documentos
vigentes a los
participantes

4

«
Segun corresponda se
elabora cédula de

infraccion

DIAGRAMA DE FLUJO:

Se elabora
convenio y se
turna cédula de
infraccion al
Juzgado
Municipal

Califica

4

Se elabora IPH
informe
policial

homologado

Recibe pago y se
otorga liberacion

Se entrega
IPH y se
ponen a

disposicién

de Fiscalia
Estatal
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DIAGRAMA DE FLUJO:
PROCEDIMIENTO 7: baja de infracciones del Sistema Financiero base Estatal.

El interesado
acude a las
oficinas de la
Direccidn

Coteja
cédula
con el
cargo en

v

Se canalizaala
secretaria enlace

Se procede a
realizar la baja del

——» 5
con el sistema SEFIN ol Sistema al
) acreditar el pago
i sistema
| SEFIN
v
I
Infractor presenta ¥
talén de pago
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ANEXOS:
ANEXO 1.- CIERRE DE CALLE.
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C. Fabricio Gallardo Villalobos.
Director de transito y vialidad del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco
PRESENTE

Por medio de este conducto y de la manera més atenta, solicitamos a
usted de favor permiso y autorizacién, para cerrar la calle Privada de Luis
Moreno, donde se encuentra el monumento de la cabeza de Pedro Moreno del
dia primero al siete de Marzo del afio en curso a partir de fas 6:00 pm a las
11:00 pm y los dias ocho y nueve de Marzo todo el dia del afio en curso. la
peticién que le hacemos a su digno cargo es por el motive de la celebracién
religiosa a Nuestro Sefior del Rebozo.

Le damos las gracias de antemano, por sus finas atenciones y reciban una
cordial invitacién a celebrar estos dias con nosotros a Nuestro Sefior del

Rebozo =iy
Pouc IQ,L L E
ATENTAMENTE VECINOS DE LA CALLE PRIVADA D M
3 .

P Brocsnan, A . & A
{ hy £ i3
=y % sl . £ M e
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PROCEDIMIENTOS 2 Y 3: Tramite para cajon de discapacitados y
exclusivos.

LD Alp 1y w ;
% kK “‘ﬂi .';'31‘5"" Unicsd Regions de Rehabdfacitn Oficis Ko. 007

95 Nov. 2027

Lagos de Morena, Jal., 04 noviernbre el 2021

€. FABRICIO GALLARDO VILLALOBOS
DIRECTOR DE POLMIAVIAL

A través de este conducto, SORIMMos el nintado de la franja amarilla y logaty
de_discanacidad, ubKaco en a caliauts L Lo i T I golonis san Felipe, T2
e S s - T e pep— )

T A, ot e G e iy s N 'de 73 afcs de edad, con
CIAGNOSTICO DE MIOCARDIOPATIA DILATADA, CARDIOPATIA CRONICA €
INSUFICIENCIA RENAL Deponde de otras personas para las actividades de b vids
diarls, por jo cus! s¢ traslada on »illa 6€ ruedas.

Agradeceremos realizar el estudio del <aso, ya que nuesta pertician esta a
reserva de no afectar la drcutacion vehicular.

Sin mas por e MOMmento, qUedo 3 sus Grdenes Para cudiquie’ ackaracion sobre e

LRT. F. JOCELYNE ALEJANDRA P.
COORDINADORA DE LA UNIDAD REGIONAL DE
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

ANEXO 4. TRAMITE PARA CAJON EXCLUSIVO POR CIUDADANO.

- 4+ B s de9 ) iB

S RO eI LA ELULAK ND, L2

pilot

(’/-‘
& i
f
” Lagos De Moreno, Jalisco; 2 07 de Felraro de 2025.
b 7 e Y
¥ U4 ASUNTO: SOLICITUD DE APOGYO
Y
Mtro. Edgar Alfredo Gonzélez Chavez Atn. C. Fabricio Gallardo Viilalobos
Presidente Municipal det H. Ayuntamiento Lagos de Moreno. Director de Policia Vial y Movilidad Municipal

El que suscribe Profr. Pedro Benavides Ramirez Supervisor de la Zona Escolar arriba
mencionada, se dirige a usted de la manera mas atenta y respetuosa, para solicitar su
valiosc apoyo para destinar un espacic de tres cajonas de estacionamiento exclusivo para
la Supervisién Escolar, con Domicilio en Prolongacién Jusrez # 650, Colonia El Calvario,
frente a ia Escuela Primaria Gabriela Mistral.

Toda vez que es una zona habitacicnal y en el espacio frente a fa escuela estacionan
camiones de carga y de pasajercs sin que quede espacio para el personal de supervision,
ya que en ocasiones se requiere para carga y descarga de materiales educativos para las
15 escuelas que conforman ia zona escolar.

Esperando una respuesta favorable y oportuna a mi solicitud, me despido
agradeciendo la atencion al presente y quedandc como S.s. s.

e ATENTAMENTE
NaTR DR SCRioues { o~
\/('
PAAr e COCZ Arneg il \ AT i
et AR T 2 .
& ] ~ in OF A0 5 \ N3
Enl macHiels Duids 0& Profr. Pedro Bengvides Ramire:
_fu0h SupervisGr Escoler Zona 127 |

Celular: 4495983437
Correo institucionai: pedro.benavides@ialiscoedu.mx
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EXO 5. FORMATO PARA LA ELABORACION DE CEDULAS DE INFRACCION
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SETEMANACIONAL DE SCGURIDAD PUBLICA

SECCION 1. PUESTA A DISPOSICION
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ot - 4+ = 8 deg ) D
22 DHPENDENFIA: DIRECCION DE
POLICIA VIAL MUNICIPAL

C. JUEZ MUNICIPAL Q Gl g
PRESENTE: 6933% Wy =P |~ A
S *\{\xi?“ﬁg,.. :

f'\;‘. Y MY L \(\\\, r;\
SR | \mje\o\c\(c\m,\uw ,

Lagos de Moreno, Jal., a \ s

AT
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Por este conducto, pongo a su dlS'pOSlCtél‘! y para ios efectos legales a que haya lugar,
siendolas_____horasdeldia__ =2 de - ... de20_-. alas(s) personas(s)y

los objetos descritos en el acta de remisién, Parte Informativo y dernds nexos que al
efzcto adjunto.

Lo anterior a efecto de que se sirva determinar la situacién juridica y
Administrativa que el caso amerite.

Seguro de su reciprocidad: en caso necesario me suscribo
Su Servidor y Amige:

El- tﬁ‘ \ial
NOMBRE:
FIRMA:
ARTE INFORMATIVC No.___ s ) i’ i ACTADEREMISIONNo._ —— =
e RT': INFORMATIVO DE e DETENIDOS EN CARCEL MUNICIPAL._::"_.-
ACCIDENTE (CROQU.‘_[S) No..— e . e
EXAMENMEDICONeo. __——— =
ORDEN DE CUSTODIO:: S
g _ HOSPITAL E————
RECIZO DE GRUA NO -y LI e CREDENCIAL DE ELECTOR NO —__7‘
FOLIODE INFRACCIéN NO._ N S il

) LICENCIA DE CONDUCIRNo. = .~ oo .
TARJETA DE CIRCULACION No. i " =y
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PROCEDIMIENTO 6: Baja de infracciones (base estatal)
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

LAGOS

DE MOREN

o ATUN LAME NI fhra 2a2d

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez “tro-Heligdoro Gémez
Chavez,

Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.

Vazquez,
Coordipador General de
Adminigtracion e Innovacion

ubernamental.

DIRECCION DETRANSITO Y :
MOV"JDAD MUNICIPAL COORDINACION GENERAL DE
woi stk 67 ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL
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