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I1l. AUTORIZACION

Con fundamento en fo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, IV y V de la Constitucién politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 38 fraccién Ill, 41 Fracciones | y V y 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Marelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos, y demas normatividad Federal,
Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual.de -FSéé‘d,i.ﬁﬁje{}tos de la Direccién de
Policia Vial, el cual contiene informacion referente a su est tictura'desergafiizacion, funcionamiento y
las atribuciones del area y tiene como objetivo servir d ment; Sonsu/ a e induccion para el
personal que la integra. R

Rt
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C. JesUs Cofon'a
Presidente Munic

- LC. Juanf&(res.;B‘

REVISO -

__ Lic. Rotando Uribe Perez .~
" Director General'de 'Planeacion

T

Cmte. Fernando Moralés Sandoval
Director de: Policia Vial™
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IV.- INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito
Municipal de Cuautla, Morelos, es de observancia general y obligatoria como instrumento de
informacion y de consulta, en el mismo se precisa la estructura organica y los diferentes
niveles jerarquicos que conforman esta Secretaria de Seguridad. Su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de los servidores
publicos que la integran. Como se puede observar la fortaleza de contar con el Manual de
Organizacién general es:

* Que se presenta una vision del conjunto de Ia Secretaria Municipal de Seguridad Publica y
Trénsito del Municipio Cuautla, Morelos sus. Direcciones y de fas Unidades Administrativas
que la integran. =

* E£s instrumento util de onentac;on e znformacuon sobre el quehacer de ias unidades
responsables ‘

La Segundad Publica forma parte esenc;a! dei desarrollo y blenestar de una soczedad un
estado de derecho y _p'az somal genera condac;ones que perm:ten al mdsv;duo reahzar sus

proteccion de las leyes.

A efecto de poder contar con una vision integral del problema que hoy en dia constituye una
de fas exigencias mas sentidas de la pobEac:on y reclama una solucion pronta y eficaz por
parte del gobierno; se planteo como pnorldad fundamentai estabEecer nuevas programas y
estrategias concretas que permitan coordinar los esfuerzos en materia de Seguridad
Publica y- Participacién Social con acciones inmediatas de prevencion, disuasién y
persecucion del delito, en el marco de los cuatro ejes prioritarios del actual gobierno
municipal en materia de seguridad publica siendo estos: la prevencién del delito con la
vinculacién ciudadana, la depuracion y profesionalizacién de los agrupamientos de
seguridad con el objetivo de consolidar el servicio de carrera policial, impulsar ia
coordinacion operativa con los tres ordenes de gobierno, realizar acciones de vigilancia
para mantener la tranqumdad y orden publico, asi como operar un sistema dinamico de

Transito y Vialidad atreves de una Policia Proactiva; atendiendo estos ejes al gran
compromiso social.

Las principales problematicas que presenta la Secretaria de seguridad Publica y Transito
Municipal para cumplir con sus responsabilidades encomendadas podrian agruparse en:

Personal
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Esta deficiencia se puede identificar de forma muy clara si obtenemos la proporcion de
elementos de la Policia Preventiva y el total de la poblacion del Municipio Yy su
territorialidad, mismos que son insuficientes.

Contar con personal més profesional, comprometido y que enfoque toda su atencién en el
desempefio de sus labores, asi como respete cwde y encuentre un crecimiento integral en
su trabajo.

Equipamiento

De acuerdo a la situacion delictiva que se presenta en todo nuestro territorio Estatal y que
permea-a. nuestr_ :-'5';imun|c;p|o es de vital® ‘importancia poder dotar at personal delas
herramientas’ zdeates para eI desempeno de sus: funcmnes -

Infraestructura tecnolégica

El fomento del uso de la tecnologia debe convertirse en una herramienta fundamental y que
complemente ias actrwdades que desempena ei persona! operatfvo a dlano

Para las areas operatwas es de suma’ relevancza contar con medsos de comunicacion,
sistemas, dlSpQSltivos que les brinden mformacson vigente que coadyuve con la actividad
del policia

C. Jesus Corona Damian
Presidente Municipal
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacidon general para las unidades administrativas que intervienen
en los procedimientos que se describen y son las siguientes:

1.-Todas las Areas del H. Ayuntarriientd.-:'

2.- Ayudantes Municipales.

3.- Contribuyentes.

4-Empresas
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Vi. POLITICAS DE OPERACION

1. Se debera cumplir con el horario establecido en la hora de pase de lista

2. toda la correspondencia recibida en esta Direccién de Policia Vial, debera ser
debidamente registrada y turnada al Director, para su conocimiento, instruccion, visto
bueno ¢ autorizacion. .

3. Eluso del teléfono sera Ginicamente para llamadas oficiales

4. toda solicitud de permiso del personal operativo v administrativo de esta Direccién de
Policia Vial, debera ser autorizado y firmado por el Director.

5. Los Comandantes de Turno podrén autorizar a los Policias del Escuadron Ligero
Motorizado, auto-patrullas vy agrupamiento Pie Tierra, podra en caso de urgencia,
autorizar permiso, para ausentarse de su'servicio hasta por dos horas.

6. Todo el personal debera: participar en el curso de capacitacion que otorgue el
ayuntamiento, asi como del Estado de Morelos.”

7. lLas pet:cuones deberan ser solicitadas. por escrito y con 48 horas de antnctpacnon como

7 -minimo,'si se requaere de algun tipo-de apoyo o autorizacion. - G :

8. Al sohcntar ermiso para efectuar maniobras-de carga Y- descarga fuera’ dei horar;o
permitido deberan presentar su solicitud por escnto a la Direccion. de Policia Vial.

9. Vigilard- en el ‘4rea de su competencia, ia observanc:a y -cumplimiento de los
Reglamentos Mumcapa[es apoyando a las personas que habiten o transiten en el
Municipio para su tranquilidad enla jurisdiccion del mismo.

10.Adoptaréd las medidas que se requieran para que se respete el orden pubiico, la
tranquilidad y paz de las personas que habiten o transiten en el Municipio,
coordinandose para ello con las autoridades de seguridad publica del Estado, de los
demas Mumcxmo y las Instalaciones del Sistema Nacional de: Seguridad.

11.Procurara que perioédicamente se otorgue capacntaclon adecuada 'y efectiva a guienes
ingresen a los cuerpos de seguridad y vialidad y que se les brinde entrenamiento,
cursos de capacitacion y actualizacion en diversas materias del ramo, con el objeto de
mejorar continuamente la formacion de los agentes de policia y transito.

12.Promovera'y gestionara la utilizacion de tecnologia avanzada para la prevencién y
erradicacion de los delitos y la aplicara segun las posibilidades econémicas del
- Municipio, sobre la base del presupuesto que sea aprobado.

13.Programara y coordinara reuniones de ftrabajo para la adopcidén de formas de

. iorganizacion vy .acuerdos; entre los ‘mandos  de policia y grupos- voluntarios de la
comunidad o grupos organizados.

14.Establecera y documentara un sistema central de informacién y monitorec sobre la
incidencia de delitos y faltas administrativas en las distintas colonias del Municipio,
manteniendo permanentemente actualizada tal informacion.
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

.. SIGNIFicADO -
Indica el principio o el fin del fiujo,

uede ser accion o lugar, ademas
( ) INICIO O i 2

se usa para indicar una unidad

TERMINACION administrativa o persona que
T recibe o proporciona informacion.
- e Describe las funciones que
i : desempefian las personas
ACTEVl DAD involucradas en el procedimiento.

Representa un documente, formate o
cualguier, que se recibe, elabora o

'DOCUMENTO

Indica -un . plnto :dentro - del fiujo en
.|.donde::se ‘debe: tomar una decision
| entre dos o mas alternativas.

| DECISION O
- | ALTERNATIVA

Indica que se guarda un documenig,
producto, insumo durante un periodo

' ARCHIVO TEMPORAL | fermnade

Indica gue se guarda un documento,
producte, insumo de forma

_ ARCHEVO DEF.ENI_HVO p_ermanente.__

Dencta la direccion y el ordenen  los
pasos del procesc. Indica ef
DERECC[ON DE FLUJO movimiento de un simbolo a otro. Se
utiliza en todos los diagramas de
' manera vertical u horizontal
Representa una conexién o enlace con
ofra hoja diferente. Dentro del simbolc

CONECTOR DE s¢ utilizara un ;nGmero arabigo que

T PAGlNA indicara la actividad a la cual continua

el diagrama.
Representa una: conexion-enlace de

una parte del diagrama de flujoc con
CONECTOR otra parte lejana del mismo, utilizando
para su conexidn numeros arabigos,
indicando {a actividad con la que se
debe coniinuar,
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VIii.- ELABORACION PARA ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

7. Objetivo

OResponder y atender todos los documentos que se reciben de las diferentes areas de la

Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal, asi como del Ayuntamiento Municipal y
externos.

2. Propésito:
Para dar pronta atencion y seguimiento.

3. Alcance:

Aplica para personal Administrativa.

4. Referencias: -
Reglamento interior del Ayuntam;ento de Cuautla Moreios
Reglamento interno de la Admlmstrag}on.___[?u_b_!_sc_a _de_l Mumc:pio de_(__)u_auti_a_..____

intarr nto autondades auxrl:are ; comtsar ados e;:dales s
servidores publlcos locales; 'funcnonar;os federales, estataies y mumc:pales répi'esentantes de
organizaciones sectonales ONG® 's; conse;os sector' __Ees v pUblicos en general.

6. Definiciones: L s

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

7. Metodo de Traba;o

Simbologia R

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo




CLAVE:MP-DPV-2019
H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

DIRECCION DE

EMISION: 01
POLICIA VIAL

MANUAL DE POLITICAS Y .
PROCEDIMIENTOS Pagina 10 de 64

DESARROLLO

Responder y atender todos los documentos que se reciben de las diferentes areas de Ia Secretaria de
Seguridad Publica y Transito Municipal, asi como del Ayuntamiento Municipal y externos.

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

RESPONSABLE PASO | ./-PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
.t __ INICIO
DIRECCION DE 1 * RECIBE CORRESPONDENCIA EXTERNA
POLICIA VIAL - o
DIRECCION DE 2. ENVIA AL DEPARTAMENTO QUE
POLICIAVIAL CORRESPONDA
oo DEPARTAMENTO 3. .|: +~RECIBE CORRESPONDENGIADE LA - |
| CORRESPONDIENTE |- =~ | . DIRECCION CON ACUSE DE RECIBO o
DEPARTAMENTO - 1= 4 LE DAN SEGUIM!ENTO Y. ATENCI’ON A SU
: -_ZCORRESPOND!ENTE ' - CONTENIDO ;
DEPARTAMENTO B ELABORA CONTESTACiON Y ENVIAA LA
CORRESPONDEENTE S DIRECCION
DIRECCION DE 6 L RECIBE RESPUESTA CON ACUSE DE
FPOLICIA VIAL ) RECIBO
DIRECCION DE 7 _ ENVIA RESPUESTA A SOLICITANTE

- POLICIA VIAL

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: ATENDER LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA

RESPONSABLE

DIRECCION DE POLICIA VIAL

[ NGO ]*-::___?E.

v =

RECIBE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA |

ENVIAR AL DEPARTAMENTO

DPTO CORRESPONDIENTE

___CORRESPONDIENTE

STy F
N

RECIBE RESPUESTA CON ACUSE DE RECIBO jf

RECIBE CORRESPONDENCIA DE LA
DIRECCION CON ACUSE DE RECIBO

A4

: g

ENVIAR RESPUESTA AL SOLICITANTE

SE LE DA SEGUIMIENTO Y ATENCION
A SU CONTENIDO
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IX.-REALIZAR DIAGNOSTICO DE MOVILIDAD
7. Objetivo

Aplicar los documentos normativos de movilidad y trasporte promoviendo acciones de
concientizacion ciudadana enfocadas a la cultura vial, manejo responsable y prevencion de
accidentes : '

2.  Proposito:
Prevencién, Seguridad y Movilidad Segura

3. Alcance:
Apllca Para. Personai Operatlvo Y Personal De Transportes
4. - Referencias: =~ . ' L
Regiamento Transito De Ayuntamiento De Cuautla Morelos _' &
Reglamento: Trasportes del estado de Moreios
5. Politicas: :
Publicos en general.
8. Definiciones:
La Realizacion De Este Proceso Sera En Conjunto Con La Direccuon De Movilidad Y
Trasportes' Locales Y Del Estado - T '
7. Método dé Trabajo: :
Simbologia
Descripcidn de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Aplicar los documentos normativos de movilidad v trasporte promoviendo acciones de
concientizacion ciudadana enfocadas a la cultura vial, manejo responsable y prevencion de

accidentes concientizacién ciudadana enfocadas a la cultura vial, manejo responsable y
prevencion de accidentes

PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR DIAGN.Q_STI_CO DE MOVILIDAD

RESPONSABLE PASO PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
' . INICIO

- | SOLICITA ELABORAGION DE DIAGNOSTICO
| ENUBICACIONES DETALLADAS @+ o

| .. DIRECCION DE POLICIAVIAL - - |-

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA 2 RECIBE SOLICITUD DE DIAGNOSTICO
__VIALY PLANEACION - CERR
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA 3 ELABORAR DIAGNOSTIGO DE MOVILIDAD

VIALY PLANEACGION "~ “l.
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA | 4. | ‘ELABORAR INFORME DE DIAGNOSTICO Y
VIALY PLANEACION BT ENVIA A LA DIRECCION
DIRECCION DE POLICIA VIAL 5 RECIBE INFORME DE DIAGNOSTICO

. FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: REALIZAR DIAGNOSTICO DE MOVILIDAD

DIRECCION DE POLICIA VIAL DPTO INGENIERIA VIAL Y PLANEACION
i INICIO ]
N/ S N
SOLICITA LA ELABORACION DE RECIBE SOLICITUD DE DIAGNOSTICO
DIAGNOSTICO EN UBICACION DETALLADA] 7

ELABORA DIGNOSTICO DE MOVILIDAD

A4
ELABORA iIMFORME DE DIAGNOSTICO |DE

MOVILIDA A LA DIRECCION

RECIBE INFCRME DE DIAGNOSTICO

N

B FIN )
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X.- DAR CONTINUIDAD A LA CAMPANA DE “EDUCACION VIAL”
1.  Objetivo
Incrementar la Cultura de Vialidad en toda la poblacion a fin de disminuir los incidentes y
accidentes viales la salud, asi como orientacién de lugares seguros para el esparcimiento

2. Propésito:
1.- Diagnostico de cultura vial en escuelas de educacion basica, media y superior.
2.- Programacién de platicas de educacion vial, asi como simulacros.

3.- Empresas Que Manejan Flotillas Rep_artiddfés

3.  Alcance: -
Aplica y Capacitar al Personal Op'é_,rativo Y Personas en General
4. . Referencias: L e
Reglamento Transito De Ayuntamiento De CuautiaMorelos,
Reglamento Trasportes del estado de Morelos .
5. Politicas: .
Publicos en general. SR
6.  Definiciones: e A

La Realizacion De Este Proyecto Sera En Escuelas, Empresas Y Pdblico En General
7. Método de Trabajo:
Smbologla
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Incrementar la Cultura de Vialidad en toda la poblacién a fin de disminuir los incidentes y
accidentes viales la salud, asf como orientacion de lugares seguros para el esparcimiento

PROCEDIMIENTO PARA DAR CONTIN.UIEJ.A;D A LA CAMPANA DE “Educacién Vial”

RESPONSABLE PASO - ' PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
- INICIO
DIRECCION DE POLICIA VIAL 1 INSTRUYE Al DEPARTAMENTO DE EDUCACION VIAL
 PARALAELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL
-DEPTO..DE EDUCACION VIAL 2| ELABORA PROGRAMA CALENDARIZADO DE PLATICAS
o o oc.ole ) ENESCUELASY UNIVERSIDADES -
DEPTO. DE EDUCAGION VIAL - . ACUDE A'LA ESCUELA O DEPENDENCIA PROGRAMADA
DEPTO. DE EDUCACION VIAL: 4 LLEVAA CABO PLATICA PROGRAMADA
DEPTO. DE EDUCACION VIAL - 5| ELABORAINFORME Y LO ENVIA A LA DIRECCION DE
VA R POLICIAVIAL
DIRECCION DE POLICIA VIAL 6 RECIBE INFORME
FIN




CLAVE:MP-DPV-2019

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

DIRECCION DE

EMISION: 01
POLICIA VIAL

MANUAL DE POLITICAS Y .
PROCEDIMIENTOS Pagina 17 de 64

DIAGRAMA DE FLUJO: DAR CONTINUIDAD A LA CAMPANA DE “Educacién Vial

 RESPONSABLES
DIRECCION DE POLICIA VIAL DPTO, DE EDUCACION VIAL
{ INICIO
INSTRUYE AL DPTO. DE EDUCACION VIALLAL. .| [ ELABORA EL PROGRAMA CALENDARIZAD0

ELABORACION DE PROGRAMA ANUAL DE

w17

> DE PLATICAS Y ACTIVIDADES EN ESCUELAS

Y EMPRESAS
ACTIVIDADES ‘

SE ASISTE A ESCUELAS O EMPRESAS

__PROGRAMADAS

N

LLEVAR ACABO ACTIVIDAD O PLATICAS

PROGRAMADAS
. S . ) Y
RECIBE INFORME DE ACTIVIDADES Y B ELABORA EL INFORME ALA DIRECCION DE
PLATICAS REALIZADAS ACTIVIDADES Y PLATICAS REALIZADAS

FIN
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X1.- ATENDER Y ORIENTAR AL TURISTA EN PERIODOS VACACIONALES

7. Objetivo
Implementar puntos de orientacion y vigilancia en periodos vacacionales para turistas y

poblacion local, asf como el reparto trlptlcos de rutas de vialidad y de centros de
esparcimiento deportivo y cultural del municipio’ -

2. Propésito: -

?e cidn de turistas en situacion de mergenc'a y/ desastre Guia y protocolo de atencién de
uristas victimas o que hayan infringido Ia iey Tanto el manual para victimas como iz guia ¥
protocolo para atencion a fendmenos naturales vy emergencias, son herramientas estratégicas

del Goblernc Federal Mexicano, dirigidas a los servidores publicos del nivel municipal v a
aguefios funcicnarios de los niveles Federal Iy Estatal quienes, por su ambiio de accién, se

sumen & la tarea de proteger y/o atender a turistas. MODELO DE ATENCION: PRINCIPIOS Y
ATRIBUTOS
3. Alcance: 3
Aplicay Capacr[ar al Personal Operatlvo Y Personas en Generaf
4. Referencias: v S
Reglamento Transito De Ayuntamiento De 'Cﬂautlé Morelos.
5.  Politicas:
Publicos en general.
6. Definiciones:
La Realizacion De Este Proyecto Sera En Periodos Vacacionales Y Fines De Semana
7.  Método de Trabajo:
Simbologia
Descripcién de Actlv:dades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Incrementar la Cultura de Vialidad en toda la poblacion a fin de disminuir los incidentes y
accidentes viales la salud, asi como orientacion de lugares seguros para el esparcimiento

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER Y ORIENTAR AL TURISTA EN PERIODOS
VACACIONALES

RESPONSABLE PASO | " PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
I INICIO
DIRECCION DE POLICIA VIAL 1 INSTRUYE AL DEPARTAMENTO DE EDUCACION VIAL
- PARA QUE ELABORE PROGRAMA DE INFORMACION
- TURISTICA
.-DEPTO. DE EDUCACION VIAL 220 hii RECIBE INDICACION Y ELABORA PROGRAMA
DEPTO. DE EDUCACION VIAL | 3" COLOCA MODULOS DE INFORMACION TURISTICA
DEPTO. DE EDUCACION VIAL. | 4 DAR INFORMAGION VIAL ASI COMO NUMEROS DE
ORI " EMERGENCIAS *
DEPTO. DE EDUCACIONVIAL |~~~ 57 7| ELABORAR INFORME AL TERMINO DEL PROGRAMA
DIRECCION DE POLICIA VIAL 6 | . RECIBEINFORME Y EVALUA
| FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: ATENDER Y ORIENTAR AL TURISTA EN PERIODOS
VACACIONALES

RESPCONSABLES

DIRECCION DE POLICIA VIAL

DPTO, DE EDUCACION VIAL

INICIO

i

INSTRUYE AL DPTO. DE EDUCACION VIAL LA

ELABORACION DE PROGRAMA DE

INFORMACION TURISTICA

RECIBE LA INSTRUCCION EL DPTO. DE
EDUCACION VIAL LA ELABORACION DE
PROGRAMA DE INFORMACION TURISTICA

COLOCACION DE MODULOS EN DIFERENTES
PUNTOS DE LA CIUDAD DE INFORMACION
TURISTICA

ENFORMACION VIAL NUMEROS BE
EMERGENCIA 'Y PROGRAMA DE
INFORMACION TURISTICA

SE RECIBE INFORME Y SE EVALUA

FIN

ELABORACION DE INFORME DE TERMING A
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Xli.- IMPLEMENTAR OPERATIVOS ESTRATEGICOS EN EL TERRITORIO MUNICIPAL

7. Objetivo

Reduccion de eventos que afectan fa vida comin del ciudadano, asi como incrementar el habito
de la responsabilidad.

2.  Proposito:

Aplicar los documentos normativos de movmdad y traspone promoviendo acciones de
concientizacion ciudadana enfocadas a'la cultura \nal manejo responsable y prevencién de
accidentes 5 :

3. Alcance:

1.- operativos escoba, descacharr;zamon alCoholirh_etro, radar casco seguro cinturén de
seguridad. :
2 - sectorizacién correcta dentro del poiigono munlc:pal

4_ Referen i

"htéfhiénto De CuaUtlal MQF‘?IO.S:';!’_':" -

5. Pollticas B

Publicos en general.'

6. Definiciones: ey .
La realizacion de este proyecto sera en dlario en dlferentes puntos de la ciudad y fines de
semana

7. Meétodo de Traba;o

Simbologia ST B

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Reduccion de eventos que afectan la vida comun del ciudadano, asi como incrementar el habito
de la responsabilidad

PROCEDIMIENTO. — IMPLEMENTAR OPERAT_IVOS ESTRATEGICOS EN EL TERRITORIO
MUNICIPAL

RESPONSABLE PASO . .7 PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
: INICIO
DIRECCION DE POLICIA VIAL 1 'ELABORAR PROGRAMA ANUAL DE OPERATIVOS
o e ESTRATEGICOS
DIRECCION DE POLICIAVIAL - | . 2 - ELABORAR OFICIO INSTRUYENDO EL OPERATIVO A

- REALIZARAL PERSONAL DESIGNADO
RECIBE INSTRUCCION ELAREA QU E-’REAUCE OPERATIVO
s .. LLEVAR ACABO OPERATIVO
i ELABORAR ENFORME DEL OPERATIVO LLEVADO ACABO
ENVIA INFORME A LA DIRECCION
RECIBE INFORME DE OPERATIVO
T

PRIMERC'Y SEGUNDO TURNO -
PRIMERO Y SEGUNDO TURNO
PRIMERO Y SEGUNDO TURNO
PRIMERQ Y SEGUNDO TURNO
DIRECCION DE POLICIA VIAL

~Nolol N w
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DIAGRAMA DE PLUJO: IMPLEMENTAR OPERATIVOS ESTRATEGICOS EN EL TERRITORIO MUNICIPAL

RESPONSABLES

DIRECCION DE POLICIA VIAL TURNO ALFA Y BETA

INICIO

A2
ELABORACION DE PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL ESTRATEGICO

ELABORACION DE OFICIO DE OPERATIVO A F | RECIBE OFICIO TURNO QUE REALIZA
REALIZAR CON EL PERSONAL : OPERATIVO
AUTORIZADO
LLEVA ACABGO OPERATIVO

SE ELABORA INFORME DE OPERATIVO
LLEVADO ACABO

l

RECIBE ENFORME DE OPERATIVO SE ENVIA INFORME ALA DIRECCION

AN

FiN
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Xlil.- ATENER LOS ACCIDENTES DE TRANSITO CON CORDIALIDAD Y RESPETO

7. Objetivo

Aplicacion justa del analisis preliminar de hechos de Transito, asi como su transferencia de
responsabilidad para los involucrados

2.  Propésito:

1.- Atencidn expedita a hechos de Transito minimizando tiempos de llegada
2.- Atencién de emergencias en conjunto con autoridades Estatales y Federales
3.- Analisis estadfsticos puntuales de accidentabilidad y causalidad

3. Alcance: _
Disminuir accidentes de transito y promover la concientizacion ciudadana

4. Referencias:

Reglamento Transito De Ayuntamiento De Cuautla Morelos.

5. Politicas:

Plblicos en general. -

6. Definiciones: | .
La atencion de autoridades de transito sera en en todos los horarios en diferentes puntos
de la ciudad y fines de semana '

7. Meétodo de Trabajo:

Simbologia _

Descripcion de Actividades

Diagrama de'FEujo
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DESARROLLO
Reduccion de eventos que afectan la vida comin del ciudadano, asi como incrementar el habito
de la responsabilidad

PROCEDIMIENTO PARA ATENER LOS ACCIDENTES DE TRANSITO CON CORDIALIDAD

Y RESPETO
RESPONSABLE PASO |- .. PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
S INICIO
RADIO CONTROL 1 "RECIBE LA LLAMADA DE EMERGENCIA E INFORMAAL
_. DIRECTOR DE VIALIDAD
DIRECCION DE POLICIAVIAL | 2 ENVIAA ELEMENTO DE TRANSITO PARA QUE ACUDAAL
| | PERCANCE
.:-i‘_‘-“_P'R]M’ER*’RE’S%ND;ENTE_-_-- . 3 0 'ACUDE:AL' LUGAR DONDE SE PRESENTO EL PROBLEMA
PRIMER RESPONDIENTE L4 - DETECTAEL P'R:MER RES#ONSABLE
]NVOLUCRADOS S (LLEGAN AALGUN ARREGLO? - 7
_ | "~ £SI? TERMINA PROCEDIMIENTO
INVOLUCRADOS 8 . (LLEGANALGUN ARREGLO? ;NO? PASAAL PUNTO 7
PRIMER RESPONDIENTE 7 |*LAS PARTES ENVOLUCRABD:SSESON TRASLADADAS A LA

PRIMER RESPONDIENTE 8 SE PRESENTAN AL JUZGADO CIVICO PARA SU PUESTAA
LT D e moaf e 2 DISPOSICION ANTE EL MINISTERIO PUBLICO

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: ATENDER LOS ACCIDENTES DE TRANSITO CON CORDIALIDAD Y RESPETO

RESPONSABLES
Radio Control Dir. De Policia Transito 1er Respondiente fnvolucrado
INICIO
RECIBE LLAMADA
DE EMERGENCIA
INFORMA A SE ENVIA AL SE ACUDE AL
DIRECCION DE ELEMENTO DE LUGAR DEL
TDAM.?}T.K.\... - V;AL}DAD PARA .::.. PREDCARNCE
S QUEACUDAAL ||
PERCANSE
SEDETECTAAL | | [ SELLEGAAUN
PRIMER - ARREGLO
PECDANMDIENTLE

FIN

SE PRESENTA A
JUSGADO CIVICO
PARA SU PUESTA PARTES
A DISPOCISION INVOLUCLADAS
DEL MINISTERIO SON
101 E
I TRASLADADAS A

FIN ]
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XIV.- MANTENER EN BUEN ESTADO LA SENALIZACION URBANA RESPECTC A LA
MOVILIDAD

7. Objetivo

se describen las caracteristicas generales de los elementos de la sefializacion vial y de los
dispositivos de seguridad,. se mencionan algunos criterios bésicos para el desarrollo de proyectos,
elementos a considerar para su aplicacién en campo asi como aspectos practicos para la instalacidn y

fabricacion de sefiales y que conviene respetar mdepend:entemente de las caracieristicas particulares
de cada uno e, :

2.  Propoésito:

El sistema vial surge para satisfacer la necesadad de comunscar ciudades y regiones o dentro del
propio centro urbano. Todo usuario :debe tener conocimiento del funcionamiento de dicha red para
poderse desplazar sin contratiempos con rap:dez y segurldad de un origen a un destino

3.0 Alcance

Todos log* proyecto de sel 'lon ViaE deben cumphr con Eos E;neamlentos estabfecndos en este
Manual. Por tratarse de elementos que indican al usuario de las’ carreteras 'y vialidades urbanas la
forma correcta y. segur____d  transitar por ellas, es responsabrildad de las autoridades encargadas del

sefialamiento, que las sefiales se- mantengan en su s' 'y bajo condiciones optimas de visibilidad y
conservacion.

4, Referencias:

La funcion del sistema de sefializacién es reglamentar, informar y advertir de las condiciones

prevaleczentas y eventuahdades acerca de rutas dlrecc;ones destlnos ¥ lugares de interés donde

transitan los usuarios. El sistema deé sefalizacién es esencial en

todosloslugaresdondeexistanviasdecomunicaciénparacoadyuvaralaseguridaddelos usuarios. Las

sefiales se ihstaiaﬁa’n, previo analisis técnico, solo en aquellos lugares donde éstas se justifiquen.

5. Politicas:

Publicos en general.

6. Definiciones: :

Los elementos que forman parte de la sefializacion y dispositivos de seguridad son ef conjunto

integrado de marcas, sefiales y dispositivos de seguridad que indican la:geometria de las carreteras y
- viglidades urbanas y dependiendo de su ubicacion se clasifican en: sefialamiento vertical,

seflalamiento horizontal y dispositivos de seguridad.

7. Método de Trabajo:

Simbologia

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo
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DESARROLLO
se describen las caracteristicas generales de los elementos de la sefializacidn vial vy de los
dispositivos de seguridad, se mencionan algunos criterios basicos para el desarrollo de proyectos,
elementos a considerar para su aplicacidn en campo, asi como aspectos practicos para la instalacion y

fabricacion de sefiales y que conviene respetar independientemente de las caracteristicas particulares
de cada uno

PROCEDIMIENTO PARA MANTENER EN BUEN ESTADO LA SENALIZACION URBANA
RESPECTO A LA MOVILIDAD

RESPONSABLE PASO . ~ PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
_ [NICIO
DIRECCION DE POLICIA VIAL 1 ELABORA PLAN ANUAL DE REVISION DE SENALAMIENTOS
'DIRECCION DE POLICIA VIAL 2" |{INSTRUYE A AREA DE INGENIERIA VIAL PARA SU REVISION
DEPTO. DEINGENIERIAVIALY. | =3 N - _ RE_CEBE_ZINS}TR‘UC_CK’)NZ. .

DEPTO. DE INGENIERIAVIALY 4 . SE TRASLADAA CAMPO
DEPTO. DE INGENIERIA VIAL Y Bl s LLEVAA CABO EL MANTENIMIENTO

PLANEACION 1 :
DEPTO. DE INGENIERIAVIAL Y 6 REALIZAR INFORME

PLANEACION
DIRECCION DE POLIGIAVIAL ~. - AN ~ = RECIBE INFORME
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DIAGRAMA DE FLUJO: MANTENER EN BUEN ESTADO LA SENALIZACION URBANA RESPECTO A LA

MOVILIDAD

Responsables

Direccién De Policia Vial

Departamento De Ingenieria Vial Y Planeacion

INICIO

Revisién De Sefialamientos

Elaboracidn De Plan Anual De

Para Supervision

Instruye Al Dpto. De Ingenieria Vial

Recibe Instruccion

Se Trasladan A Realizar
Recorrido En Campo

QRN

Se Lleva Acabo
Mantenimiento

LY E

Recibe Informe

Se Elabora Informe De
Mantenimiento

Fin
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XV.- RETIRAR VEHICULOS ABANDONADOS DE LA ViA PUBLICA

7. Objetivo

Hay muchos vehiculos abandonados por eso igualmente como siempre 1o hemos repetido
necesitamos la ayuda de todos los ciudadanos porque a final de cuenta un coche abandonado causa

muchas situaciones, una fauna nociva a lo mejor puede ser situaciones para que sean utilizados por la
delincuencia

1. Propésito:
Mantener la vialidad limpia de focos rojos de contammac:on y obstruccion en arroyos vehiculares y dar
un ordenamiento urbano

7. Alcance;
Reglamento de transito de Cuautla Morelos

4.~ Referencias: o e
Todos los dias se notifica y, hay un proceso para implementar este: operatsvo eI proceso es
primeramente’ notificar a‘los. propsetar;os de los coches que estan abandonados y-darle un tiempo

determinado después de ese tiempo sino Io Elegan a mover smo lo-llegan a quietar se procede a
retirarlo v llevarlo al corralon e

5. Politicas:

Publicos en general.

6.  Definiciones: .
7. Método de Trabajo £
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo




CLAVE:MP-DPV-2019

'%W DIRECCION DE H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA
it EMISION: 01
CRTATITLA OLICIA )
i VIAL MANUAL DE POLITICAS Y —
PROCEDIMIENTOS Pagina 31 de 64

DESARROLLO
Hay muchos vehiculos abandonados por eso igualmente como siempre lo hemos repstido
necesitamos la ayuda de todos los ciudadanos porgue a final de cuenta un coche abandonado causa

muchas situaciones, una fauna nociva a lo mejor puede ser situaciones para que sean utilizados por la
delincuencia

' PROCEDIMIENTO RETIRAR VEHICULOS ABANDONADOS DE LA ViA PUBLICA

RESPONSABLE PASO |: PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
DIRECCION DE POLICIA VIAL 1 " RECIBE INFORME DE VEHICULO ABANDONADO
DIRECCION DE POLICIA VIAL "2 ENVIA SOLICITUD PARA SU ATENCION

PRIMERO Y SEGUNDO TURNO |- 3 ' SE RECIBE SOLICITUD
PRIMERO Y:SEGUNDO TURNO *|.. - 4 ' SE LOCALEZA ELVEHICULO EN. ABANDONO

PRIMERO Y SEGUNDO.TURNO |-~ 5 7 TOMAR FOTOGRAFIAS
PRIMERG Y-SEGUNDO TURNOQ 6 SE NOTIFICA EN. FORMA ESCRITA AL:DUERO DEL

f T “VEHICULO ABANDONADO
PRIMERO Y SEGUNDO TURNO 7° | SEINFORMA A RADIO CONTROL PARA ANOTAR EN

BiTACORAY CORRA TERMINO DE VEHICULO
ABANDONADO
PRIMERO Y SEGUNDO TURNO 8 ¢REGRESA EN EL PLLAZO FIJADO, SE ENCUENTRA EL
S e e VEHIGULO?NO,; PASAAL PUNTO 11— SI? PASAAL PUNTO

LR RE R DR S T AR IR R
PRIMERQ Y SEGUNDO TURNO 9 ~ SE HACE INVENTARIO CORRESPONDIENTE AL

a ' VEHICULO ABANDONADO
PRIMERO Y SEG'_U_NDO TURNO 10 SOLICITAALAGRUAY LO ENVIA AL CORRALON

_. MUNICIPAL
PREMEROYSEGUNDO TURNO 11 INFORMAA LA DIRECCION Y TERMINA EL
------ PROCEDIMIENTO
FIN




CLAVE:MP-DPV-2019
DIRECCION DE H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

POLICIA VIAL

EMISION: 01
MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS Pagina 32 de 64

DIAGRAMA DE FLUJO: RETIRAR VEHICULOS ABANDONADOS DE LA VIA PUBLICA
Responsables

Direccion de Policia Vial

Turno Alfa y Beta
[ Nncio ) > Recibe Solicitud [
N/ o Se Localiza Vehiculo Abandonado i
Recibe Informe de vehiculo '
abandonado O Se Realiza Reporte Fotografico
W ' o
Envia sclicitud a turno

Se Deja Notificacién Al Propietario O
Responsable

Se Informa A Radio Control Se Anote En

Bitacora Y Corra E| Plazo De 48 Horas

Se regresa a verificar en plazo fijado
“NQ” se encuentra el vehiculo pasa al

punte 11 "8 *pasa al punto 9

Se Envia Solicitud Para Su
Atencion ~

El vehiculo

se

encuentra

Se Solicita Grua Y Se Manda A Corralén
Municipai
{ Fin ]

v

Se Realiza Informe Ala Direccion

v
[ Fin ]
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XVi.- APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN COORDINACION CON LA SECRETARIA
DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE EN MATERIA DE MOVILIDAD
7. Objetivo

El presente Objetivo tiene por objeto regular las atribuciones y funcionamiento de la Secretaria
de Movilidad y Transporte, dependiente del Poder Ejecutivo Estatal gue tiene a su cargo el despacho
de los asuntos que le encomiendan la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, v demés
disposiciones legales aplicables.

2. Proposito:

Regular, inspeccionar y vigilar el servicio de transporte' pubhco y privado, sus servicios conexos y a los
prestadores del mismo, a efecto de garantizar que el serv:cso publico o privado se preste en los
términos y condiciones autorizados legalmente

B Alcance:_;-

Dlsenar y establece caso las potmcas y cr;terios para e{ establec:maento de r_ ___as horanos
itinerarios, tablas de dis ia, termmaies paraderos y todo aqueilo re[acnonado con la operacién
eficiente del serv:cxo._'_: e transpoﬁe publico y privado en las: v:alidades de jUI’ESdICCIOI‘l estatal, asi como
proponer la tarifa del sérwc:lo de transporte publico, autorlzando modificando, cancelando,
actuaiizando y comprobando su correcta apilcamon ) e

7. Referencias:

Fomentar ia orgamzac;on de soc:ledades cuyo. objeto sea. la prestacnon del serwcno de transporte
publico y prtvado Leon i LB : :

5. Politicas: :

Publicos en general. _

Reglamento interior de la secretaria de movilidad y transporte

6. Definiciones: ' .

Recibir, tramitar y resolver, los procedsmlentos admimstratwos y en su caso, mnponer y aplicar
sanciones.en los términos-de las Eeyes regiamentos Y. demas normat:va en materra de su,competencia
7.  Método de Trabajo:

Simbologia

Descripcion de Actividades

Diagrama de Flujo
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DESARROLLO
El presente Objetivo tiene por objeto regular las atribuciones y funcionamiento de la Secretaria

de Movilidad y Transporte, dependiente del Poder Ejecutivo Estatal que tiene a su cargo el despacho
de los asuntos que le encomiendan la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, la

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, y demas
disposiciones legales aplicables.

PROCEDIMIENTO PARA APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN COORDINACION
CON LA SECRETARIA DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE EN MATERIA DE MOVILIDAD

RESPONSABLE PASO PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD

INICIO
DIRECCION DE POLICIA VIAL 1 |ELABORAR SOLICITUD DE INFORMACION APLICABLE A LA
odmaEERER L g - 'SECRETARIA DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE
'SECRETARIADE MOVILIDADY | 2 RECIBE SOLICITUD DE INFORMACION
TRANSPORTE = = R
SECRETARIA DE MOVILIDAD Y 3 RECABA SCOLICITUD DE INFORMACION
TRANSPORTE o) ; -
SECRETARIA DE MOVILIDAD Y 4. 1 ENVIAINFORME A LA DIRECCION SOLICITANTE
TRANSPORTE -
DIRECCION DE POLICIA VIAL 5 RECIBE CONTESTACION
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN COORDINACION CON LA
SECRETARIA DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE EN MATERIA DE MOVILIDAD

Responsables

Direccion De Policia Vial

Secretaria De Movilidad Y Transporte

INicie |

A4

Se Solicita Informacién _
Aplicable Para La Secretaria |
De Movilidad Y Transporte

Recibe Contestacion

5 Recibe solicitud de informacion

Recaba informacién solicitada |-+

Se Envia Informe De Solicitud

N

[:Fin ]

Enviada A ta Direccidn

Snlipitanta
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XVII.-REALIZAR OPERATIVOS DE CONTROL DEL SERVICIO PUBLICO

7. Objetivo
El presente Objetivo tiene por objeto regular las atribuciones y funcionamiento de la Secretaria
de Movilidad y Transporte, dependiente del Poder Ejecutivo Estatal que tiene a su cargo el despacho
de los asuntos que le encomiendan la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, la

Ley Organica de ia Administracién Publica deE Estado Libre y Soberano de Morelos, y demas
disposiciones legales aplicables.

2.-Propésito:

Regular, inspeccionar y vigilar el servicio de transporte publico y privado, sus servicios conexos y a los
prestadores del mismo, a efecto de garantszar que el servicio publico o privado se preste en los
términos y condiciones autorizados legalmente

7., Alcance:
Dlsenar y. establecer en'su ¢aso; las pohtlcas y criterios para el estableczmzento de rutas, horarios,
itinerarios, tablas de distancia, terminales, paraderos y todo aquello re!amonado con la operacién
eficiente del: serv;cw de transpor’ze publico y privado en las vialidades ‘de Jurlsd:cczon estatal, asi como
preponer 1a tarifa del servicio de transporte pubhco autonzando modificando, ‘cancelando,
actualizando y comprobando su correcta: apllcaczon ' '

7. Referencias:

Fomentar Ia organlzacion de soctedades cuyo objeto seala prestaczon deE serwolo de transporte
publico y pnvado ' _ : -

5. Politicas:

Publicos engeneral.

Reglamento interior de ia secretaria de movilidad y transporte

Reglamento De Transito Municipal

6. Definiciones:

ReCIblr tramitar-y resolver, los procedimientos administrativos, y en su caso, smponer y aplicar

sanciones en los términos de las leyes, reglamentos y demas normativa en materia de su com petencia
7.  Método de Trabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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disposiciones legales aplicables.

DESARROLLO

El presente Objetivo tiene por objeto regular las atribuciones y funcionamiento de la Secretaria
de Movilidad y Transporte, dependiente del Poder Ejecutivo Estatal que tiene a su cargo el despacho
de los asuntos que le encomiendan la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, {a
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos, y demas

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR GPERATIVOS DE CONTROL DEL SERVICIO PUBLICO

PASO

RESPONSABLE PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
: INICIO
SECRETARIA DE MOVILIDAD Y 1 |SOLICITUD DE APOYO PARA OPERATIVOS ESPECIFICOS
_ .. IRANSPORTE R B
- '-'*‘-DiR'ECé’EéNfBE'@O&C?AV;AL-“'* 12 . _ RECIBE SOUC’TUD R
ASIGNA ESTADO DE FUERZA PARAAPOYO A LA
SECRETARIA DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE
AREA OPERATIVA DE POLICIA VAL 4 PERSONAL DE APOYO Y AREA OPERATIVA, OPERATIVO
i - DE SMYT.
DIRECCION DE POLICIA VIAL 5 | . INFORMA DE RESULTADOS DE OPERATIVO A LA
SECRETARIA DE MOVILIDAD Y TRANSPORTES
SECRETARIA DE MOVILIDAD Y|

TRANSPORTE

RECIBE INFORME

'FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: REALIZAR OPERATIVOS DE CONTROL DEL SERVICIO PUBLICO

Responsables

Secretaria De Movilidad Y Trasporte

Direccion De Paolicia Vial

[ tnicio |

A4

Solicitud De Apoyo Para
Operativos Especificos

Recibe Solicitud

A4

Asigna Estado De Fuerza Para

Apoyo

oy

Envia Informes A ia Direccion

Solicitante

Recibe Contestacion

k4

M

A\

Informe de resultado de

operativo

Recibe Informe

Fin ]




. CLAVE:MP-DPV-2019
. H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA
D'g‘i%'o“‘ DE EMISION: 01
POLICIAVIAL MANUAL DE POLITICAS Y -
PROCEDIMIENTOS Pagina 39 de 64

AVIil.- INFORMES MENSUALES Y ANUALES DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE

GESTION
7. Objetivo

Establecer los lineamientos y pautas para la definicion y seguimiento de los Indicadores del Sistema de
Gestion de la Calidad.
2.~ Propésito:

Cada Lider con el personal que estime conveniente. debe definir los Indicadores que permitan evaluar

los objetivos de su proceso, de acuerdo a'las actlwdades que requieren seguimiento a través de Ia
medicion de variables i

7. Alcance:
Aplica a todos los procesos del Sistema: de Gestidén de la Cahdad

- Referencza
Se reﬂere a Ia clase
eficiencia o ef_@cywdad

il

5. Politicas:

Resultado que se espera lograr en un periodo determinado en un proyecto, programa o plan que esta
alineado con los objetivos del proceso y/o los objetivos de calidad. Un objetivo bien formulado es aquel
que permite identificar de manera preczsa el resultado que se pretende alcanzar Publicos en general.
6. Definiciones:: LT B T I SR A

Recibir, tramitar y resoiver los proced:mlentos admlnistratwos y en'su caso |mponer y aplicar

sanciones en ios términos de las leyes, reg!amentos y demas normativa en materia de su competencia
7. Método de Trai:aajo -

Simbologia |
Descripcidn de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLOG
Establecer los lineamientos y pautas para la definicion y seguimiento de los Indicadores del
Sistema de Gestidn de |la Calidad.

PROCEDIMIENTO PARA INFORMES MENSUALES Y ANUALES DE ACUERDO A LOS
INDICADORES DE GESTION

RESPONSABLE PASO| PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
INICIO
DIRECCION DE POLICIA VIAL 1 SOLIC!TA INFORMES DE MANERA MENSUAL A LAS AREAS
© |7, . QUEINTEGRAN DIRECCION DE TRANSITO
AREAS QUE INTEGRAN LA : SE'RECIBE SOLICITUD DE INFORMES
DIREGCION DE POLICIA VIAL -
AREAS QUE INTEGRAN LA 2. | ELABORAINFORMES QUE FUERON SOLICITADOS,
- DIRECCIONDEPOLIGIAVIAL |+~ = REMITIENDOLOS ALADIRECCION TRANSITO
" DIRECCION DE POL!CiA VEAL"_Z- s “RECIBE LOS INFORMES DE MANERA MAGNETICA £
. IMPRESA..
DIRECCION DE POLECEAVEAL | 4 o SEARGHIVA
— o
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DIAGRAMA DE FLUJO :INFORMES MENSUALES Y ANUALES DE ACUERDO ALOS INDICADORES DE
GESTION

Responsables

DIRECCION DE POLICIA VIAL AREAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION DE POLICIA
VIAL

L mico |

W
SOLICITA INFORMES DE

SE RECIBE INFORMES

MANERA MENSUAL > SOLICITADOS
RECIBE LOS INFORMES DE . . |SEELABORAINFORMES QUE| ="
MANERA MAGNETICAE | ~...vvo|  FUERON SOLICITADOS, |

IMPRESA - REMITIENDOLOS A LA
DIRECCION TRANSITO

N4

SE ARCHIVA
4
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XIX.-INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA
7. Objetivo

Normar, a fravés de este instrumento normativo, el procedimiento de actualizacion del Portal de Transparencia
del Poder Judicial, a fin de publicar informacion, veraz, Gtil y actualizada, en terminos de los articulos 11y 15 de
lz Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de Morelos

2.-  Propésito: - _
De conformidad a lo sefialado por el articulo 25de’la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién
PUblica del Estado de Morelos, los Sujetos Obligados deberan difundir la informacion publica de oficio,

a mas tardar 30 dias después de la fecha en que se generd y debera actualizarse al menos cada
Bmeses salvo que exista una norma que !_nst{!_,iya_lo c_ontrano

7. Alcance:

La informacion publica de oficio debera publicarse de tal forma, que permita su facil uso y
conj_p__rensi__c’;_n, _cubréen_do los requisitos d_e_:-_-_calidad,-veracidad, oportunidad y po_nﬁabi_li_dad.

7 Referencyas _ ER
Constitucion Poilttca de los: Estados Un;dos Mexicanos
OConstitucién Politica para ‘el Estado Libre y Soberano de Morelos
[lLey General de Contabilidad Gubernamenital.
OLey Organica del Poder Judicial del Estado dé Morelos _
Oley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Morelos
Oley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Morelos
OManual de Organlzacnon de la Umdad de Transparenc&a y Acceso a la Informacmn Publica
5. Politicas:- ' EE : '
Se debera comunicar por escrito a la Umdad de Transparencza y Acceso a la Informacion Pablica la
remision de la informacion remitida via electronica, describiendo la informacion remitida y.seftalando la
fecha de actualizacion, el area y el funcionario responsable de generar la informacion, lo que permitira
considerar como validada la informacion enviada via correo electrénico
6. Definiciones:
La informacién plblica de oficio debera publicarse de tal forma, que permita su facit uso y
comprension,.cubriendo los requnsntos de cahdad veracidad, Opoﬂunldad y confiabilidad
7. Método de Trabajo:
Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Normar, a través de este instrumento normativo, el procedimiento de actualizacion del Portal de Transparencia
del Peder Judicial, a fin de publicar informacion, veraz, (til y actualizada, en términos de los articuios 11 y 15 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Morelos

PROCEDIMIENTOS PARA INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE

TRANSPARENCIA
RESPONSABLE ‘PASO PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
i ’ INICIO
- SECRETARIA DE SEGURIDAD . 1 .- GENERA OFICIO DONDE LE SOLICITAN INFORMACION
L “PUBLICA: - MENSUAL DE TRANSPARENCIA

SECRETARIADE SEGUR;DAD_-{?‘.:*? - 'ENVEAN:.:OFICIOS-A TODAS LAS AREAS
. PUBLICA . S
DIRECGION DE TRANSITO T RECiBE OFEC_iOS Y RECABAN LA INFORMACION
MUNICIPAL E | S SOLICITADA
DIRECCION DE TRANSITO 4 | ELABORAR INFORME Y REMITEN A SECRETARIA
MUNICIPAL -
SECRETARIA DE SEGURIDAD 5 |RECOPILAN LA INFORMACION REMITIDA POR LAS AREAS
PUBLICA _ | ___YENVIAALAINSTITUCION QUE LOS SOLICITA
CUDIP: 6 L. RECIBE INFORMACION

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO: INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA

Responsables

SECRETARIA DE SEGURIDAD DIRECCION DE POLICIA VIAL UDIP
PUBLICA Y TRANSITO MUNICIPAL

{ FIN |

h 4
GENERA OFIC!O DONDE LE

SOLICITAN INFORMACION

MENSUAL DE
TRANSPARENCIA
ENVIAN OFICIOS ATODAS |1 |RECIBE OFICIOS Y RECABAN
LAS AREAS —> LA INFORMACION
S SOLICITADA
R
RECOPILAN LA ELABORAR INFORME Y

INFORMACION REMITIDA
POR LAS AREAS Y ENVIA A
LA INSTITUCION QUE LOS
SOLICITA

REMITEN A SECRETARIA

N

RECIBE INFORMACION
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XX.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA
7. Objetivo
Tiene como objetivo orientar las respuestas a solicitudes de informacion publica que reciban
los sujetos obligados que tiene como objetivo la regulacion del derecho de acceso a la
informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las
excepciones a la publicidad de informacion -

2.-  Propdsito:

La respuesta a solicitudes de informacion, es una: de Eas formas por medio de las cuales los sujetos obligados
garantizan el derecho de acceso a la informacion: publica desde la perspectiva de la transparencia pasiva, que
corresponde al derecho de cada persona a solicitar y rec1b1r informacion de las instituciones del Estado, sin la
necesidad de decir por gueé o para qué se esta requmendo

7. Alcance:

Determmar la competencia SE quien recibe la soiicitud no.es. competente debe informar de inmediato al

Conststucnon F’olltlca a8 Ios stax os Un;dos Mexicanos S v
Gonstitucion Poiltica para el Estado Libre y Soberano de Morelos E"7 E

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Moreios _

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Morelos

Ley de Responsablhdades de los Servidores Piblicos det Estado de Morelos

Manual de Orgamzamon de la Umciad de Transparencsa y Acceso a ia informacnon Pubhca

5. Politicas: ©

Para responder las solicitudes de informacion de forma efectiva se propone una ruta metodoldgica, que busca
entregar elementos practicos en cada uno de los pasos. La incorporacion de esta guia en los procedimientos
internos de las entid:'ades territoriales optimizara los recursos humanos y el tiempo invertidos en dar respuesta a

las solicitudes de mformac:lon ademas de contribuir a prestar una atencion al ciudadano que sea garanie def
derecho fundamental de acceso a la informacion publica

6. Definiciones:

La informacion publica de oficio debera publ;carse de tal forma, que permita su facil uso y
comprensson cubriendo [os requisitos de: calidad, verac;dad oportunidad y confiabilidad
7. Metodo de Trabajo:

Simbologia
Descripcidn de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO
Tiene como objetivo orientar las respuestas a solicitudes de informacién publica que reciban

los sujetos obligados que tiene como objetivo la regulaciéon del derecho de acceso a la
informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las
excepciones a la publicidad de informacion

PROCEDIMIENTO PARA RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA

RESPONSABLE PASO .~ . PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
o INICIO
CIUDADANIA ©1 | CIUDADANOQ SOLICITA INFORMAGION VIA PERSONAL O
_ . ELECTRONICA
.--;'-.--.SECRETARIA DESEGURIDAD 204 RECIBE LA SOLICITUD -DE"ENFORMACEON
S CPUBLICA -0 e i S :
SECRETARIA DE SEGURIDAD I 'SE ANALIZA QUE TIPO DE ENFORMAC!ON ES LA QUE
----- -PUBLICA o SOLICITAN _
SECRETARIA DE SEGURIDAD 4 [(SILA ENFORMACION ES RESERVADA) SE LE INFORMA AL
PUBLICA ~" CIUDADANO QUE NO ES POSIBLE PROPORCIONAR LA
1 INFORMACION
SECRETARIA DE SEGURIDAD 5 (SI LAINFORMACION NO ES RESERVADA) SE SOLICITAAL
PUBLICA AREA O DIRECCION CORRESPONDIENTE
DIRECCION DE POLICIAVIAL® * | 6 | * * ELABORACONTESTACIONALA SECRETARIA
SECRETARIADE SEGURIDAD ~ | 7 |~ RECIBE LA CONTESTACION.
PUBLICA
SECRETARIA DE SEGURIDAD 8 REMITE INFORMACION AL CIUDADANO
PUBLICA o -
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

RESPONSABLES
CIUDADANIA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA | DIRECCION DE POLICIA VIAL
Y TRANSITO MUNICIPAL
INiciA ]
Wy — :
SOLICITA LA INFORMACION RECIBE LA INFORMACION
VIA PERSONAL O > SOLICITADA

ELECTRONICA

[ RECABAN LA INFORMACION

SOLICITADA

SE LE INFORMA AL e LA " " | [ SE SOLICITA QUE BUSQUE

CIUDADANQ QUENO ES € INFORMACION ES = LA INFORMACION

FACTIBLE PROPORCIONAR RFSFRVADA CORRESPONDIENTE

LA INFORMAGION

SOLICITADA
RECIBE INFORMACION “" - I'SE ELABORA Y SE ENVIA LA
SOLICITADA < INFORMACION

CORRESPONDIENTE

A
REMITE LA INFORMACION

SOLICITADA AL CIUDADANO

[ FIN FIN )
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XXI.- RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO
GENERAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL

7. Objetivo
El objetivo de observancia general de orden piblico y tiene por objeto regular la Guarda, Custodia,

Preservacion, Gontrol, Manejo, Depuracién y Aprovechamiento tanto Institucional como Social del
Patrimonio Documental del municipio, comprendido_';p'or el Archivo Municipal

2.~ Proposito:

Con base en lo anterior se hace necesarlo crear ‘una nueva reglamentacién para garantizar la
prestacion del servicico de archivo mun;cspal que permlta de manera eficiente, profesional, humana,
acorde a las necesidades y exigencias actuales y-teniendo como una de sus directrices principales la
fransparencia y acceso a la informacion; cuidando en todo momento el pleno respeto de los derechos

humanos y la privacidad de las personas, pero que permita ejercer acciones contundenies para
errad|car Y. sanc;onar la corrupCIon :

T A!cance : : L
La documentac&on d!grtal e lmpresa en resguardo de la coordmamon de] Archlvo Mumcnpal tendra un
tratamiento: espec:ai con el fin de que pueda ser consu!tada con fac;hdad
4. Referencias:
|. DOCUMENTOS DE INTERES PUBLICO
H. UNIDADES ADMINISTRATIVAS
Hl-EL COMITE
IV.-ARCHIVO DE GESTION O DE TRAMITE
V. ARCHIVOS DE TRANSFER&NCIA O CONCENTRAC!ON
V1. ARCHIVOS HISTORICOS
5. Politicas:
Corresponde a la Secretaria del H. Ayuntamiento, a través de la Coordinacién del Archivo Municipal, el
manejo y debido cuidado de la documentacion que tiene bajo su resguardo.
6. Definiciones: ) _
L.a seccion del Servicio de Consulta, estara encérgada de prestar el servicio de Consulta a los
Usuarios, ya sea funcionarios municipales o al piblico en general, respecto de los documentos de
cualquier indole que haya generado el propio H. Ayuntamiento, excepto los documentos que sean
clasificados como confidencial o en reserva mientras se encuentre vigente
7. Método de Trabajo:
Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

El objetivo de observancia general de orden publico y tiene por objeto regular la Guarda, Custodia,
Preservacidn, Control, Manejo, Depuracién y Aprovechamiento tanto institucional como Social del
Patrimonio Documental del municipio, comprendido por el Archivo Municipal

RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO GENERAL

DEL GOB%ERNO MUNICIPAL
RESPONSABLE PASO| . . PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
1 : INICIO
SECRETARIA DE SEGURIDAD ;| "1 | SE REGOPILA TODA LA DOCUMENTACION IMPRESA
PUBLICA '
SECRETAR[A DE SEGURIDAD 1.2 7| CLASIFICA LA DOCUMENTACION POR AREA, FECHA .
PUBLICA - z I e ST
SECRETARIA DE SEGURIDAD_'?’-’ 3 |  SEENCUADERNAN LOSDOCUMENTOS
PUBLICA - G R R
AREADEARCHIVO 7 0 | 4 SEARCHIVAN EN LOS ESTANTES
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GENERAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO: RESGUARDO DE INFORMACION DIGITAL E IMPRESA PARA EL ARCHIVO

v

SE RECOPILA TODA LA
DOCUMENTACION IMPRESA

T CLASIFICATA
DOCUMENTACION POR
AREA. Y FECHA

4

SE ENCUADERNAN LOS
DOCUMENTOS

RESPONSABLES
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO AREA DE ARCHIVO
MUNICIPAL
INICIA ]

N/

SE ARCHIVAN EN LOS
ESTANTES

| Il:fCIA |
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XXH.-ESTABLECER SITIOS Y PARADEROS PARA EL TRANSPORTE PUBLICO EN LA CIUDAD

7. Objetivo
Corresponde al titular def Poder Ejecutivo a través del Director General de Transportes, asi como a la Secretaria
de Seguridad Publica del Estado, la aplicacidn del presente Reglamento, sin perjuicio de las atribuciones que
correspondan a las autoridades municipales, de conformidad con las disposicicnes {egaies aplicables.
2.- Propédsito: -

. kI presente Reglamento establece las normas, condlcmnes y requisitos a que debe sujetarse la prestacién del

servicio de transporte publico y privado en sus dlversas modahdades

7. Alcance: o

. En ios casos en que la prestacion de los serv;mos pubiicos de transporte de pasajeros o de carga sean materia

de concesion o permiso, concesionarios Y: permlsmnarlos deben SUJetarse a ias disposiciones de la Ley de
Transporie, del presente Reglamento

3. Referencias:

ARTICULO *3. Ademas de Ias establecidas en la Ley cie Transporte del Estado de Morelos para efectos de este
Reglamento se ‘entiend : S kit Ce : o

7. Polltscas

La Direccion Gengra
despiazamlentos enl

s podré. autm izar itinerarios, hm arios, paladems smos termmales bases,

ientos, fusmnes o cualquier otra especxﬂcamé para 1a operacion'y. explotacxon de las
concesiones y permisos dcl servicio pubhco Yy prwado de transporte 'y sus: servicios auxiliares previa autorizacion del
Secretario de Gobierno y, en su caso, con la opinidn: de Ea autmsdad munlmpal que corresponda

6. Definiciones: :

El Director General de Transportes sera nombrado y remowdo libremente por el titular del Poder Ejecutivo, &l

nombramiento de los demas funmonanos estara a cargo det D:rec:tor Genera! prewo acuerdo con el Secretario
de Gobierno. - T :

7. Metodo.de Traba;o
Simbologia :
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo’
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Corresponde ai titular del Poder Ejecutivo a través del Director General de Transportes, asi como a ia Secretaria
de Seguridad Publica del Estado, la aplicacion del presente Reglamento, sin perjuicio de las atribuciones que
correspondan a las autoridades municipales, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER SITIOS Y PARADEROS PARA EL TRANSPORTE
PUBLICO EN LA CIUDAD

RESPONSABLE PASO | . PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
PERMISIONARIO 1 SOLICITA SITIO DE TAXIS
DIRECCION DE USO DE SUELO 2 'ACUSE SOLICITUD DE SITIO
DIRECCION DE USODE SUELO | 3 _¢ES CORRECTA? CONTINUA PUNTO 5
< DIRECCION DEUSO DE SUELO 4 7 {NO'ES'CORRECTA? SE REGRESAAL SOLEC[TANTE Y
el ey TERMINA PROCEDIMIENTO -
DlRECCIC)N DE uso DE -SUELO w8 VERIFICAY EMITE SOLICITUD DE ESTUDIO DE
e ' FACTIBILIDAD ALA DIREGCION DE POLICIA TRANSITO
DIRECCION DE POLIC[AVIAL | 8=.| RECIBE SOLICITUD DE ESTUDIO DE FACTIBILIDAD
DIRECCION DE POLICIA VIAL 7o ENV!A SOLICITUD DE ESTUDIO A INGENIERIA VIAL Y
PLANEACION
DEPTO. DE INGENIERIAVIAL Y 8 RECIBE SOLICITUD
PLANEACION |
DEPTO. DE INGENIERIAVIALY - | 97 ELABORA ESTUDIO DE:FACTIBILIDAD
PLANEACION ~ ~ ' ’
DEPTOC. DE INGENIERIA VIAL Y 10 ENVIA RESULTADO DE ESTUDIO A LA DIRECCION DE
PLANEACION POLICIA VIAL
DIRECCION DE POLICIA VIAL 11 RECIBE ESTUDIO Y ENVIA A LA DIRECCION DE USO DE
SUELO
DIRECCION DE USO DE SUELO 12 RECIBE ESTUDIO
" PERMISIONARIO 13 RECIBE ESTUDIO
S ; _ FIN
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DIAGRAMA DE FLUJG: PARA ESTABLECER SITIOS Y PARADEROS PARA EL. TRANSPORTE
PUBLICO EN LA CIUDAD

Responsable

PERMISIONARIO DIRECCION DE USO DE | DIRECCION DE POLICIA DEPTO. DE INGENIERIA
VIAL Y PLANEACION

SUELO VIAL
[ INiciA .
~[RECIBE SOLICITUD RECIBE
v .| DEESTUDIO DE »  SOLICITUD
SOLICITA SITIO DE. ACUSE SOLICITUD »{  FACTIBILIDAD "
TAXIS > DE SITIO
i e Y i
¢ES CORRECTA? ENVIA SOLICITUD ELABORA ESTUDIO
CONTINUA PUNTO 5 DE ESTUDIO A DE FACTIBILIDAD
— INGENIERIA VIAL Y
v PLANEACION
JNOES | ] 0 T e
CORRECTA? SE : i
REGRESA AL -+ [ENVIARESULTADO
SOLICITANTE Y DE ESTUDIO A LA
TERMINA DIRECCION DE
PROCEDIMIENTO POLICIA VIAL
A :
VERIFICA Y EMITE RECIBE ESTUDIO'Y
SOLICITUD DE ENVIA A LA P
| AGSTUDIODE 1 |j. - IDIRECCION DE USO[
DIRECCION DE A0 o] PESURLO

POLICIATRANSITO

RECIBE ESTUDIO |4 RECIBE ESTUDIO |

Sy
FIN
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XXIli.- ATENDER EL COBRO DE INFRACCIONES

1. Objetivo:

Aplicacion de la Ley de Ingresos del Municipio de Cuautla 2019, para el cobro de infracciones

elaboradas a los ciudadanos que transitan por las vias publicas de esta ciudad y que infringen el
Reglamento de Transito para el Municipio de Cuautla.

2. Propdsito:

Aplicar y hacer cumplir las sanciones por mfracc:ones a la Ley o a este Reglamento, a través de los

elementos adscritos a la Direccién de |a Pollc;a Vlal y la realizacion del cobro de infracciones por
medlo del Departamento de infracciones. -

3. Alcance:

Administrar y vigilar el transito en las v:ahdades de ;urssdlcmon municipal en los términos que sefialen
las Leyes y reglamentos respectivos.”

4.-.- - Referencias: . . T
Reg!amento de Trans&to para &l Mumcap:o de Cuautla
Ley de Ingrescs del Mun:c;pio de Cuautla 2019.

5. Pohtlcas
Pdblico en General.

6. Definiciones: _
Recibir, tramitar y resolver, los procedimientos administrativos, y en su caso, imponer y aplicar
sanciones en los términos del reglamento en mencion.

7. Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcién de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

Establecer los lineamientos, requisitos y procedimientos para el cobro de infracciones y entrega
de documentos retenidos por parte de [os elementos de la Direccion de la Policia Vial.

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER EL COBRO DE INFRACCIONES Y ENTREGA DE
DOCUMENTO RETENIDO (LICENCIA, PLACA O T/C)

PASO |

" PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
_ INICIO
DIRECCION DE LA POLICIA VIAL 1 | SE ENTREGA BOLETA DE INFRACCION AL INFRACTOR Y
SE RETIENE DOCUMENTO (LICENCIA, PLACA O T/C)
- DIRECCION-DE LAPOLIGIAVIAL |- "2+ % - ENTREGA COPIA DE BOLETA'DE INFRACCION Y.
R Sk DOCUMENTO RETENIDO (LICENCIA, PLACA O T/C) AL
i T - DPTO. DE.INFRACCION
“UUINFRAGTOR o 0o | 3 | ENTREGA ORiGENAL DE LA BOLETA DE INFRACCION AL

. DPTO. DE INFRACCION

DPTO. DE INFRACCIONES

CALIF!CA LA BOLETA DE INFRACCION

DPTO. DE INFRACCIONES

“REALIZA EL COBRO Y RECIBO DE PAGO

DPTC. DE INFRACCIONES

HACE ENTREGA DE RECIBO DE PAGO Y DOCUMENTO
RETENIDO AL INFRACTOR

INFRACTOR

DPTO. DE INFRACCIONES

i RECEBE DOCUMENTO RETENIDO Y RECIBO DE PAGO

REALIZA REPORTE DE INFRACCIONES

RECIBE REPORTE DE INFRACCIONES

DIRECCION DE LA POLICIAVIAL

FiN
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA ATENDER EL COBRO DE INFRACCIONES Y ENTREGA DE COCUMENTO
RETENIDO (LICENCIA, PLACA O TIC)

RESPONSABLES
DIRECCION DE POLICIA VIAL DPTO. DE INFRACCIONES INFRACTOR
[ s )
hd .

ENTREGA BOLETA DE A RECIBE BOLETA DE
INFRACCION Y RETIENE T INFRACCION EN ORIGINAL Y
DOCUMENTO (LICENCIA : — ENTREGA DOCUMENTO

PLACA O T/C) : (LICENCIA PLACA O T/C)

RECIBE BOLETA DE INFRACCION
: Y DOCUMENTO RETENIDO
(LICENCIA, PLACA O T/C)

ENTREGA ORIGINAL DE BOLETA
DE INFRACCION

CALIFICA LA BOLETA DE
INFRACCION

REALIZA EL COBRO Y RECIBO DE

PAGO
HACE ENTREGA DE REGIBO DE RECIBE DOCUMENTO
PAGO Y DOCUMENTO RETENIDO RETENIDO Y RECIBO DE
AL INFRACTOR - PAGO
RECIBE REPORTE DE REALIZA REPORTE DE
INFRACCIONES INFRACCIONES | FIN

| N ]
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XXIV.- LIBERACION DE VEHICULO POR MOTIVO DE INFRACCION Y ENTREGA DE
VEHICULO EN EL CORRALON.

1. Objetivo:

El presente objetivo tiene por objeto la aplicacion del Reglamento de Transito para el Municipio de
Cuautla, a través de los elementos adscritos a la Direccion de la Policia Vial, en relacién a los
vehiculos detenidos por motivo de infraccién y realizar los tramites correspondientes que derivan la
liberacion de los vehiculos en el departamento de infracciones y la entrega del mismo.

2. Propésito: -
A través del Departamento de Infracciones atender de manera cordial a los propietarios de los

vehiculos retenidos por motivo de Enfraccién'pa'ré‘ Fé:éiizar;-,los__trémites de liberacion de los vehicuios y
entrega de los mismos en el corralén Municipal. ™ L

3. Alcance: )
Establecer los lineamientos y requisito al momento de realizar la liberacion de los vehiculos para asi
esta entregando el vehiculo al propi ano. oo e e

cerciorarse de que

4.-  Referencias: |
Reglamento de Transito para el Municipio de Cuautfa.
Ley de Ingresos del Municipio de Cuautla 2019.

5. Politicas:
PUblico en General.

6.  Definiciones: . ..

Recibir, tramitar:y_resolver, los procedimientos ‘administrativos, y ensu .caso, imponer y aplicar
sanciones en los términos del reglamento en mencion.

7. Método de Trabajo:
Simbologia o
Descripcidn de Actividades
Diagrama de Flujo "
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DESARROLLO

Establecer los lineamientos, requisitos y procedimientos para la liberacién de los vehiculos
retenidos en el corraldon municipal por motivo de infraccion y la entrega de los mismos.

PROCEDIMIENTO PARA LA LIBERACION DE VEHICULO POR MOTIVO DE
INFRACCION Y ENTREGA DE VEHICULO EN EL CORRALON.

PASO

RESPONSABLE _ PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
7 INICIO
DIRECCION DE LAPOLICIAVIAL | 1 SE ENTREGA BOLETA DE INFRACCION E INVENTARIO DEL
VEHICULO AL INFRACTOR Y SE TRASLADA EL VEHICULO AL
CORRALON MUNICIPAL
DERECCJON DELA POLICIA VIAL | 2 . ENTREGA COPIA DE BOLETA DE INFRACCION E INVENTARIO
e 5 e P T DEL VEHICULO AL DPTO. DE INFRACCION
INFRACTOR g ENTREGA ORIGINAL DE LA BOLETADE INFRACCION,
: INVENTARIO DELVEHICULO, COPIA DE FACTURA Y
CREDENCIAL DE_ELECTOR DELPROPIETARIO AL DPTO. DE
LU INFRACCIONES
DPTO. DE INFRACCIONES 4 CALEFICA LA BOLETA DE INFRACCION, INVENTARIO Y DIAS
; DE CORRALON
DPTO. DE INFRACCIONES 5 | REALIZA EL COBRO Y RECIBO DE PAGO Y DOCUMENTO DE
LIBERACION DE VEHICULO
DPTO. DE INFRACCIONES -~ | 6 |-'HACE ENTREGA DE RECIBO DE PAGO Y DOCUMENTO DE
N LIBERACION DE VEHICULO CON FIRMA Y SELLO
INFRACTOR 7 RECIBE DOCUMENTO DE LIBERACION DE VEHICULO Y
RECIBO DE PAGO
INFRACTOR 8 HACE ENTREGA DE DOCUMENTO DE LIBERACION AL
| ENCARGADO DEL CORRALON Y COPIA DE CREDENCIAL DE
. ELECTOR -
ENCARGADO DE CORRALON 9 HACE ENTREGA DEL VEHICULO AL PROPIETRIO

DPTO. DE INFRACCIONES .| .

10

REALEZA REPORTE DE INFRACCIONES Y LIBERACION DE
VEHICULOS -

DIRECCION DE LA POLICIA VIAL

11

RECIBE REPORTE DE INFRACCIONES

FiN




CLAVE:MP-DPV-2019

DIRECCION DE H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA

POLICIA VIAL

EMISION: 01

MANUAL DE POLITICAS Y -
PROCEDIMIENTOS Pdgina 59 de 64

DIAGRAMA DE FLUJO: PARA LA LIBERACION DE VEHICULO POR MOTIVO DE INFRACCION Y
ENTREGA DE VEHICULO EN EL. CORRALON.

Responsable

DIRECCION DE POLICIA DPTO. DE INFRACCIONES INFRACTOR ENCARGADO DE
VIAL CORRALON
[ neca ]
RECIBE
ENTREGA BOLETA DE LT EZENFRACCION E INVENTARIO
INFRACCION E | DEL VEHICULD
INVENTARIO DEL : .
VEHICULD AL B S _ :
INFRACTOR Y SE ENTREGA COPIA DE ELABORA ESTUDIO
TRASLADA EL BOLETA DE INFRACCION i DE FACTIBILIDAD
VEHICULO AL E INVENTARIO DEL : SR §
CORRALON VEHICULO
MUNIGIPAL ; -

| ENTREGA ORIGINAL DE
LA BOLETA DE
INFRACCION,
INVENTARIO DEL
VEHICULO, COPIADE |-
FACTURA Y CREDENGIAL
DE ELECTOR DEL
PROPIETARIO

" [CALIFICA LA BOLETA DE

INFRACCION,
INVENTARIO Y DIAS DE
CORRALON
REALIZAELCOBRCY |'°| [RECIBE DOCUMENTO DE HACE ENTREGA DE
RECIBO DE PAGO Y LIBERACION DE DOCUMENTO DE
DOCUMENTO DE VEHICULO Y RECIBO DE LIBERACION AL
LIBERACION DE , PAGO . ENCARGADO DEL
VEHICULO ; ~| CORRALON Y COPIA DE
CREDENCIAL DE
ELECTOR
RECIBE REPGRTE REALIZA REPORTE DE
DE INFRACCIONES INFRACCIONES ¥
. LIBERACION DE HACE ENTREGA DEL
Y LIBERACION DE VEHICULOS VEHICULO AL
VEHICULOS PROPIETRIO

FIN ) | FIN ]
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XXV.- PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE ACTA DE NO INFRACCIONES

1. Objetivo:
El presente objetivo tiene por objeto colaborar con las autoridades de la Secretaria de Movilidad y
Transportes del Estado de Morelos, para llevar a cabo los tramites de reposicion de Licencias o Placas

extraviadas a través de la blsqueda por parte del Departamento de Infracciones para verificar que ia
licencia o placa no se encuentre infraccionada. STy

2. Proposito: o _
Otorgar a los conductores el acta de No Infraccién que expide el Departamento de Infracciones para

realizar los tramites correspondientes ante Ia" Secretaria de Movilidad y Transportes del Estado de
Morelos. : P

3. Alcance: _
Establecer los lineamientos y requisito al momento de realizar ¢l Acta de No Infracciones.

4.-. . Referencias: .. = S
Reglamento:de Transito para‘el Municipio de Cuautia.
Ley de Ingresos del Municipio de Cuautla 2019.

5, politicas:
Publico en General.

6. Definiciones:

La realizacion de este documento sera para la tramites de reposicion de extravié Licencia o placa ante
la Secretaria de Movilidad y Transportes del Estado de Morelos.

7.  Método de Trabajo:
Simbologia.

Descripcién de Actividades.
Diagrama de Flujo.
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CLAVE:MP-DPV-2019

EMISION: 01

DESARROLLO

Establecer los lineamientos, requisitos y procedimienios para la liberacién de los vehiculos

retenidos en el corralon municipal por motivo de infraccién y la entrega de los mismos.

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA DE ACTA DE NO INFRACCIONES

RESPONSABLE PASO PASOS A SEGUIR DE LA ACTIVIDAD
: INICIO
CIUDADANO 1 | ENTREGA COPIA DE ACTA DE EXTRAVIO EXPEDIDADA POR
PARTE DEL MINISTERIO PUBLICO
INFRACCIONES 2 | RECIBE COPIADE ACTA DE EXTRAVIO EXPEDIDADA POR
PARTE DEL MINISTERIO PUBLICO
- INFRACCIONES - 30 ELABORK’AGTA-DE NO INFRACCION Y 0O RERECIEO
INFRACCIONES 4 | ENTREGAACTADE NO INFRACCEONES Y'RECIBO DE PAGO

" CIUDADANO

RECIBE ACTA DE NO INFRACCEON Y REC]BO DE PAGO

FiN
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DIAGRAMA DE FLUJO: PARA LA ENTREGA DE ACTA DE NO INFRAGGIONES
RESPONSABLES
DEPARTAMENTO DE INFRACCIONES CIUDADANO
L oA

ENTREGA COPIA DE ACTA DE
RECIBE COPIA DE ACTA DE N AC AD

L ] EXTRAVIO EXPEDIDADA POR
EXTRAVIO EXPEDIDADA POR — . ,
, RT INISTERI Ll
PARTE DEL MINISTERIO PUBLICO PARTE DEL MINISTERIO PUBLICO

 ELABORA ACTADENO
INFRACCION Y COBRO DE
RECIBO

INFERIXEETOGQEQCJ?ED(E!SS oE RECIBE ACTA DE NO INFRACCION
PAGO P R Y RECIBO DE PAGO

[ oA ]
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XXVI.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Director De La
Transito

Policia

35432 12

Av. Ejercito Libertador
esquina con calle 5 norte, col.
Plan de Ayala, CP. 62743

Personal Operativo

3543212

Av. Ejercito Libertador
esquina con calle 5 norte, col.
Plan de Ayala, CP. 62743

Personal de Ingenieria Vial

3543212

Av. Ejercito Libertador
esquina con calle 5 norte, col.

.-Plan:de Ayala; CP. 62743

Personal de EducamonV;ai

3543212

| Av. Ejercito Libertador
| esquina-con.calle.5.norte, col.
| Plande'Ayala, CP. 62743

Personal del Departamento
de Infracciones

Av. Ejercito Libertador
esquina con calle 5 norte, col.
Plan de Ayala, CP. 62743

Personal administrativos

.., 3843212

Av. Ejercito Libertador

- -|esquina con calle 5 norte, col.

" Plan de Ayala, CP. 62743

Personal del corralon

35432 12

Carretera Federal México
Qaxaca calle 8 sur 5 (interior
del Recinto Ferial) col. Plan

de Ayala, CP. 62743
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XXVIi.- HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
04 noviembre 2019 | | 06 noviembre 2019
NOMBRE DEL PARTICIPANTE = | PUESTO
Cmte. Fernando Morales Sandoval . | °.©  Director de Policia Vial
C. Fabian Pérez Hernandez o ~ Auxiliar Administrativo

el RESE_QNSABLE.DEZ-LA ELABORACIONDEL.. = -

' MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Cmte. Fernando Morales Sandoval

- DIRECTOR DE POLICIA VIAL






