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Con fundamento en el Art. 52 fracciones |11, XXXI y XXXIII, Art. 188 fraccion Xl y Art. 194

fraccion XI del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de

Cuemavaca, Morelos; publicado el 26 de diciembre de 2012 en el Periddico Oficial “Tierra

y Libertad”, nimero 5053, se expide el presente Manual de Org

Procedimientos de la Direccién de Ingenieria de Transito, el cuzf contiene informacion

referente a su estructura y funcionarviento y tiene como objetivo, servir de instrumento de
I

consulta e induccion para eljpersona

|. HOJA DE AUTORIZACION
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it. INTRODUCCION

Con ta finalidad de auxiliar al personal para el desempeiio de sus actividades, se elabord e
presente Manual de Crganizacion, Politicas y Procedimientos, el cual, incluye portada,
autorizacidon previa, introduccion, objetivo, marce juridico, mision, vision y valores,
organigrama, plantilla de personal, descripcidn y perfil del pueste, las politicas que deben
de guiar al personal, les procedimientos narrativos con mayor importancia de cada una de
los departamentos asi como su representacion en diagramas de flujo, ademas de las
formas utilizadas, anexandese enseguida el glosario, la simbologia utilizada en los
diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a sus niveles jerarquicos, hoja de pariicipacion
con el grupe de trabaje que elaboro el manual y finalizando con el registro de actualizacion
en el cuzl se plasman los cambics que sufre el Manual,

F| Manual de Organizacién, Paliticas y Procedimientos de la Direccion de Ingenieria de
Transito es una herramienta Gtil en e que existen documentos los cuales deben ser
revisados y actualizados de acuerdo a los planes, actividades, peliciones, denuncias y
programas de trabajo que se gjecuten en bereficio de las personas que prestan sus
servicios dentro del &rea con el fin de cumplir con mayor eficiencia las funciones gue se
tienen encomendadas.
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lil. OBJETIVO

El objetivo de la Direccién de Ingenieria de Transito, consiste en atender las peticiones y
denuncias ciudadanas, asi como proponer mecanicas de mejora en material vial gue conlleven
al establecimiento de una estructura organizada y perfecta mediante el establecimiento de
sefialamiento hotizontal, vertical y electrénico asi come de todos aguellos dispositivos que
coadyuven a optimizar la vialidad de toda la ciudad.

Paralelamente la Direccion de Ingenieria de Transito, trabaja en concordancia con el Plan
Municipal de Desarrollo vigente, que establece los parametros ideales que logren la
modernizacidn de ia estructura vial, administrativa y legal, que imptlse y colabore con ias
actividades de desarrollo econdmico y social del Municipio.
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V. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica para el Estade de Morelos y sus

Municipios

Ley Estatal de Responsabifidades de los Senvidores Plblicos

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

{ ey de Presupuesto, Gontabitidad y Gasto Plblico del Estade de Morelos

1(] Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca vigente

11.Bando de Policla y Buen Gabilerno, del Municipio de Cusrnavaca

12.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamienfo Constitucional de Cuernavaca,
Morelos

13.Reglamento del Gobierno vy para la Administracion del Ayuntamiento de Cusrnavaca,
Morelos

14. Regtamento de Transito y Transportes del Estado de Moreios

15. Reglamento de Transito para &l Municipio de Cusrmavaca

16. Reglamento Interior de |a Secretaria de Seguridad Ciudadana

17.Pltan de Desarrollo Municipal 2013-2015

18.P.Q.A. {Programa Cperativo Anual 2013}

19, Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direceién de ingenieria de Transito

20.Manual de Dispositivos para el transitc de calles y carreteras de la Secrefaria de
Comunicaciones y Transpores.

21.Manual de Dispositivos para el Control de Transife en areas urbanas y suburbanas
SETRAVI para la instauracion de sefialamiento horizontal y vertical.

22 Demas leves, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracier

administrative v de observacion general en &l &mbito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somwos la Direccion que garantiza ta instalacion, rehabilitacion y mantenimiento de todos
los dispositivos viales que regulan las vias de circutacion del Municipio, procurando fluidez
en beneficic de peatones y conductores con la aplicacién de herramientas técnicas y
humanas que incrementen |a calidad de fa infragstructura vial con el apoyo de mecanicas
respaldadas en la Ingenieria Urbana y en coordinacion con la Secretaria de Infragstructura
Urbana, Obras y Servicios Plblicos y Desarrolio Sustentable.

VISION

Ser ia Direceidn que brinde un servicie mediante el avizoramiento de proyectos viales
con estructuras eficaces v dindmicas que concluyan en soluciones de alta calidad para el

sernvicio de la Ciudadania.

VALORES

Compromiso Social
Justicia y Equidad
Humildad
Confiabilidad
Iniciativa
Amabilidad
Compromiso
Honestidad

l.ealtad

Disciplina
Profesionalismo
Compafierismo
Calidad de servicio
Respeto

Espiritu de Servicio
Trabajo en equipo
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Capti?zc;rla Puesto Nombre del Empleado Subtotal Total
CF02002 Director de Ingenienia de | Olvera Canovi José Augusto 1
Transita
AD1005 Administrativo Espacializado | Garcia Bazan Cesar P. ]
AD1005 i Administrativo Especializaco | Neri Argandar José Octavio 1
AD1005 Admmistrativo Especializado | Soriano Chavez Erika Maciel 1
FAD3005 Taquimecanografa Delgado Alvarada Alma Regina 1 g
CFO3062 Jefe de Departamento de | Torres Marin Guillermo 1 -
Semdforos S
AD1001 Jefe de Oficing Gonzdlez Biaz Juan 1
S06005S Operador Peralta Maldanado Carlos 1 3
CFO3002 1 Jefe de Departamento de Willdn Gallegos Apolinar 1
. Senalizacion y Balizamiento
S06003 Fintor Beltran Fernandez Falips 1
505005 Pinfor Diaz Florzs Maura ) 1
505005 Pintor Maniscal Cortes José Cruz 1
805005 Pintor ianscal Molina Jose Cruz 1
305005 Pintor Martingz Luna Guadalupe 1
S08005 Operador Dominguez Jaimes Marco Antanig 1
506005 Operador Gonzalez Santamaria Jonathan 1
SO7005 Palicia Raso Diaz Flores Luis 1
CFO3008 Comandante Cortes Cantor Julio Cesar 1
TOTAL 18
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PUESTO

VHI. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Director de Ingenieria de Transito

Director General de la Policia Vial

PERSONAL A SU CARGO

Administrative Especializado
Taquimecar_‘:égrafa

Jefe de Depariamento de Mantenimiento y Sincronizacion de seméaforos
Jefe de Depariamento de Balizamiento y Sefializacion Vial

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Elaborar programas que permitan formular esfrategias para la correcta afluencia
vehicular;

it.- Proponery disefiar planes operacionales para resolver los problemas de fransito
y reducir al maximo el trafico en el municipio;

lll.- Coordinar la elaboracién y establecimiento de rofulos y sefialamientos en via
plblica; asi como de accesos debidamente autorizados,

V.- Disefiar y ejecutar los programas referentes a la instalacion de semaforos,
sefiales viales verticales y horizontales, marcas sobre el pavimento, reductores de
velocidad y otros dispositivos para ef control del trénsito,

V.- Realizar programas de operacién de vialidad para incrementar [a capacidad y
seguridad vial con apego a las normas técnicas de ingenieria de transito;

V1.- Analizar revisar, substanciar y emitir el proyecto de resolucién al Secretario
respacto de estudios de impacto vial;

VIl.- Proponer v autorizar tos sitos de ubicacion para la instalacion y colocacion de
sefialamientos y rétulos en las calles, avenidas y accesos publicos;

VIII.- Cumplir a2 tegislacidn vigente vial;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Director de Ingenieria de Transito \‘

Birector General de la Policia Yial

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado
Taquimecanégrafa

Jefe de Departamento de Mantenimiento y Sincronizacién de semaforos
Jefe de Departamento de Balizamiento y Seftalizacion Vial

FUNCIONES PRINCIPALES

IX - Rendir informes periddicos al Secretario de Seguridad Ciudadana y al Director
General de la Policia Vial sobre |as iabores y actividades de su Direccion;

X1 - Realizar estudios en materia vial en el municipio de Cuernavaca orientados a
establecer disefios de obras y regulaciones de circufacion para garantizar la
seguridad y fluidez del trafico vehicular y peatonal;

Xll.- Supervisar la actualizacion de Ios registres de instalacion, funcionamiento vy
retiro de seffales de iransito,

Xlll.- Coordinar y supervisar el mantenimiento corrective y preventivo para el buen
funcionamiento de los semaforos del municipio;

XV - Coordinarse con la Secretaria de Desarrolio Sustentable del ayuntamiento de
Cuernavaca asi como con ta Secretaria de Obras Pudblicas del Estado, para lograr
la efectiva funcicnalidad vial en fodas las cbras nuevas o en ejecucion emprendidas

por dichas Secretarias;

XV - Remitir la informacion correspondiente a la Direccion General de ia Policia
Vial, para la elaboracién det Manua! de Organizacion, Politicas y Procedimientos;

XV|.- Los demas gue le sefialen otros ordenamienios [egales aplicables y las que le
encomiende el Director General de la Policia Vial.
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PERFIL DEL PUESTQ

PUESTO ESCOLARIDAD

i o _— Nivel Profesional en Arquiteciura o
Director de Ingenieria de Transito Ingenieria, titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
= Planeacion
+ Viglidad, conocimiento de |3 ciudad

« Urbanismo

« Conocimientos técnicos en sefalamiento, marcaje horizonta! y dispositivas de
control de transito

+ Control de personal

« Paqueteria Word, Excell, Power Point, Corel Draw, Autocad.

EXPERIENCIA LABORAL o CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
2 ahos Trabajo de campo
L.
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSAEBILIDAD
Conduccion y liderazgo Alto

Sentido de responsabilidad
Capacidad organizacidn
Iniciativa

Trabajo en equipo

ESFUERZO
Menfal-Fisico o
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO )
Administrativo Especializado (3) Erectnr de Ingenieria de Transito §‘
i

PERSONAL A SU CARGO

“Mingung”

FUNCIONES PRINCIPALES
1. Elaborar informes semanales, mensuales, anuales y ofros que sean requeridos;

1. Llevar el contral de pemisos, vacaciones y guardias del personal de la Direccion
de Ingenieria de Transito,

lIl. Elaborar documentacion interna y externa, generada por la Direccidn de
Ingenieria de Transito;

V. Llevar el control de ta agenda del Director,

V. Elabarar solicitudes de material y papeleria, asi como llevar &l control de los
mismos,

Vi. Ingresar fos datos y enviar el avaluo a la Sindicatura Municipai de los siniestros
ocasionados por vehiculos a los sefialamientos propiedad del Ayuntamiento;

VIl Revisar y contestar |la documentacion generada a través del Sistemna de Gestion
por la Intranet del Ayuntamisnto;

VI, vy las demds que le sean encomendadas por su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Administrativo Especializado (3}

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

comercial

Bachillerato y/o Carrera Técnica

« Mangjo de personal

» Redaccion y Ortografia

* Relacicnes Humanas

o Atenzién y Trato al publico
s Marco Juridico

+ |niranet

« Conocimientos amplios de paqgueteria de office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios

Trabajo en oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL BE RESPONSABILIDAD

Conduccidn v liderazgo
Sentido de responsabilidad
Capacidad organizacion
Iniciativa

Trabajc en equipo

Medio

ESFUERZD

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO

Taguimecanografa

PERSONAL A SU CARGO

JEFE INMEDIATO
I

i

LDirector de Ingenieria de Transito

“Ninguno®

FUNCIONES PRINCIPALES

|.- Recibir y Registrar documentacion;

1.~ Atender las llamadas telefdnicas;

I1.- Entregar documentacion interna dentro de |as instalaciones de la Secretana,

V.- Y las deméds que le delegue su jefe inmediato superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCCOLARIDAD

Taguimecandgrafa

Bachillerato yfo carrera técnica comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+  Conocimientos basicos administrafives

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afic

Cficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsahilidad
Disponihikdad
Puntuafidad
Amabilidad

Trabajo en eguipo

Medio

ESFUERZCG

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

FPUESTO . _ JEFE INMEDIATO

Jefe.de Departamenio de

Mantenimiente y Sincronizacion de Director de Ingenieria de Transito
Semaforos

PERSONAL A SU CARGO
Eefe de Oficina {de semaforos)

FUNCIONES PRINCIPALES
.- Proponer la instalacidn de dispositivos viales para el confrol de vehiculos

(semaforos) en cruceros conflictivos y conforme lo demande la ciudadania, supervisar
el mantenimienta correctivo y praventivo en toda |a red de dispositivos para el control
de vehiculos (semaforgs) existenie en todo el municipio;

H- Determinar el cambio y restauracién de dispositivos viales para e[ control de
vehiculos semaforos;

.- Garantizar la commecta operacidn de la infraestructura semaforizada,
implementando y vigilando la programacién y sincronfa de los dispositivos de control,
con el fin de optimizar el flujo vehicular y /o peatonal;

V.- Reprogramar tiempos y movimientos para adecuarse a las condiciones de
transito;

V.- Instalar y programar |a infraestruciura de nuevos Crucerss,

V|.- Sincronizar los controles para absorber variantes de tiempos por cambios de
horarios, afios bisiestos y eventos especiales;

VIl.- Llevar a cabo la revision diaria de los semaforos de la ciudad;

VIl - Asegqurar la aplicacién de los mecanismos de supervisidn y vigilancia de fa red
de seméaforos electrénicos, para optimizar su operacian y funcionamiento;

IX.- Analizar la aplicacion de los estudios de Ingenierfa de Transito, tendientes a fin
de mejorar & Sistema de Semaforos Electrénicos;
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DESCRIPCION PE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

!
Jefe de Departamento de i
Mantenimiento y Sincronizacion de i Director de Ingenieria de Transito

fSeméfnma |
PERSONAL A SU CARGO
Ef‘?’ de Oficina {de semaforos} - . |

FUNCIONES PRINCIPALES

X.- Desarrollar las actividades necesarias para actualizar y formular nuevos planes y
programas de sincronizacion y reprogramacion del Sistema de Semaforos |

X].- Realizar en funcién de las necesidades ciudadanas, las adecuaciones necesarias
y en su caso, proponer la instatacion del equipo semafdrico, previo estudio de
ingenieria de trénsitoc que asi lo justifique;

Xll.- Coordinar las acciones gue las empresas de mantenimiento contratadas para la
atencion oporfuna de los reportes de falla o dano a semaforos de ia red;

XIIl.- Comunicar al personal responsable del mantenimiento de los semafores para
realizar la atencion de los servicios correspondientes;

XIV.- Participar en reuniones en las cuales se presenten proyecios referentes a
innovaciones tecnoldgicas con dispositivos gue puedan ser de su competencia;

XV .- Elaborar los reportes e informes que sean requeridos en su 4rea;

XVl.- Las demas que le asigne o delegue su jefe inmediato o establezca la
normatividad aplicable.
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;
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
- : |
r - L k
Jefe de Depariamento de Mantenimiento Nivel Profesional o pasante. [
¢ L
[

y Sincronizacion de Sematoros :
. i

CONQOCIMIENTOS ESPECIALES
« Planeacion
s Vialidad, conocimiento de la ciudad.

+ Urbanismo
« Canocimientos técnicos en sefialamiento, marcaje horizontal y dispositivos de control

de transito electronicos
+ Confrol de personal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Trabajo en via publica
y oficina
[
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Conduccion y liderazgo Medio ]

Sentido de responsabilidad
Capacidad organizacion
Iniciativa

Tra}_;-_@jo &N equipo

ESFUERZC

Mental-lﬁsicc
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FUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

tJﬁfe de oficina {de semaforos) ‘

Semaforos

| Jefe de Departamento de
Mantenimiento y Sincronizacion de

PERSONAL A S5U CARGO

Operador

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Sincronizar los controles para absorber variantes de tiempos por cambios de
horarios, afios bisiestos y eventos especiales;

Il. Instalar tos semaforos en donde se requiera;
Il Mantenser en dptimas condiciones los semaforos de la ciudad;
IV.  Llevar a cabo la revision diaria de los semaforos de la ciudad;
V. Elaborar los reportes e irformes gue emanan del area;

Vl. Y las demas que le indique su jefe inmediato superior.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIZAD

Jefe de oficina {de semaforos)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Media Superior, carrera técnica y/o
equivalente.

1

. Conocirmientos técnicos en dispositivos de control de transito.

« Conocimientos de programacion y controles.

»  Conocimientos tedricos y practicos en instalacidn y mantenimiento de semaforos.

CONDICIONES DE TRABAJO

EXPERIENCIA LABORAL
2 afos

Trabajo en via pablica (campo}

ACTITUD / PERSONALIDAD

MIVEL DE RESPONSABILIDAL

Buena disposicion para el trabajo
Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo

Capacidad de organizacidn

Med}o

ESFUERZO

Fisico - Mental




.

i —

%ﬁ% PECHOTE - g‘.:'%ﬁ
CUeRNavaca .
Eﬁ% Todos [ fames viloe -,-%%*

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DIRECCION DE INGENIERIA DE TRANSITO
REFEREMCIA: PR-SA-DGIyDA-D3 Y IT-3A-DSDADZ

Clave: BT-550C-DIiT-1v-|

Fevision; O

Paagina 22 de 62

PUESTO

DESCRIPCIGN DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Operador

Jefe de Oficina {de seméaforos)

PERSONAL A SU CARGO

*Minguna”

FUNCIONES PRINCIFALES

dispositivos electronicos.

IV. Y las demas que te delegue su jefe inmediato superior.

|, Apoyar al mantenimiente, rehabilitacion y reparacion de |os semaforos.

il Realizar el recorrido en las calles de la ciudad donde se encuentras [os

ll. Realizar el reporte de las averiaciones y reparaciones de 05 semaforos,
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

PUESTO

FPrimaria, secundaria ¢ carrera téchica.

Operador

CONOCIMIENTOS ESPECIALES o
« Conocimientos de los recorridos y calles de la ciudad-

s Técnicas generales dentro del area de trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJC

EXPERIENCIA LABORAL
Trabgjo en via plblica

2 afios

E L.
ACTITUD f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Buena disposicién para el trabajo Bajo
Sentido de responsabilidad

Trabajo en equipo
Honestidad

ESFUERZO
Fisico-Mental J
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
1 i
‘ Director de Ingeniaria de Transito

Jefe de Departamento de Balizamiento
y Sefializacion Vial

PERSONAL A SU CARGO

Pintores {5)

Operadores (2)
Folicia Raso
Camandante

FUNCIONES PRINCIPALES

[ Dirigir la formulacién de planes y programas de ejecucion y evaluacion de los
sistemas de operacion e ingenieria de transito y de sefializacion vial, encaminados

a agilizar y mejorar gl transito de vehiculos;
Il. Asegurar la instalacion de las sehalizaciones preventivas, restrictivas e

informativas necesarias para le transito vehicular y peatanal,
ll. Contribuir & facilitar el desplazamiento seguro y eficiente de vehiculos y personas,

mediante ef establesimiento de indicadores y la realizacion de evaluaciones da
campo relacionadas con la problematica vial,

1, Coordinar la integracién de una base de datos que permita el establecimiento de
una metodologia de anélisis que coadyuve al planteamiento de aliernativas de
solucion para el mejoramiento y acondicionamiento de la vialidad;

V. Establecer la instrumentacion de un sistema de sefializacion infeligente que
permita garantizar el transito seguro de los diferentes modos de transporie y
peatones de la red vial de! Municipio;

VI, Dirigir la colocacion, aplicacion y conservacion en la red vial primarfa de los
dispositivos para el control del fransito gue permita orientar el desplazamiento de
vehiculos y peatones,

VIl. Garantizar la correcta colocacion de los dispositives en la via piblica,
considerando siempre el aspecto funcional y operacional de cada uno de ellos;

VIli. Implementar los programas de sefialamiento hotizontat y vertical en red vial
principal;

IX. Coordinar ta elaboracién, rehabilitacion e implementacion de los sefalamientos de
tipo horizontal, vertical y médulos de tipo escolar que deban instalarse en la
infragstructura wvial,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

FUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Balizamiento . . .
y Sefalizacion Vial Director de Ingenieria de Transito
PERSONAL A SU CARGO L

Pintores (5}

Operadores (2)
Folicia Rasc
Comandante

FUNCIONES PRINCIPALES

X. Verificar se realicen las acciones de disefo elaboracion, rehabilifacion e
instalacién del sefialamiento vertical en la red vial primatia;

XI. Coordinar las tareas de supervision y cormreccion del sefalamiento horizontal en el

sentido de transito de las vialidades, gue repercutan en la operatividad de la
vialidad principal,

Xll. Implementar el sefalamiento vertical en vias primarias o arterias principales, vias

secundarias y areas de fransferencia;

XNl Realizar trabajos de disefio y elaboracién de laminas para el sefialamiento vertical
que requiera cambios afines de implementar su colocacion en los lugares

requeridos;

XIV. Ejecutar los recorrideos para supervisar y detectar en el area metropolitana las vias
principales, vias primarias de transferencia, gue presenten las necesidades del

sefiatamiento vertical en zonas de mayor fransito;

XV, Llevar a cabo el levantamiento topografico para establecer el lugar adecuado en
donde serd establecido el sefialamiento vertical, asi como llevar a cabo los

estudios para su remocion;

XVI  Ejecutar los dispositivos de supervision y deteccion de anomalias en el
sefialamiento vertical para su atencion;

¥V, Llevar a cabo el analisis de los resultados en los diferentes estudios, de

sefializacion de obras viales para que se obtengan parametros y soportes técnicos
parar proponer alternativas de solucidn y recomendar la aplicacion de dispositivos

para el control de transito,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
I

H

Jefe de Departamento de Balizamiento [Direr.:tc-r de Ingenieria de Trarsito

y Senalizacion Vial

PERSONAL A SU CARGO

Fintores {5)

Operadores {2}
Palicia Raso
Comandante

FUNCIONES PRINCIPALES

XVIil. Elahorary desarrollar los proyectos de sefalizacion de obras viles a través de una
base de datos gue permitan optimizar ta red vial existente o en su defecto, planear

una nueva estrategia vial;
¥IX. Garantizar la uniformidad en la instafacion de sefalizacion de obras viales, para
fograr su adecuada interpretacion; y

XX. Las demas que le asigne o delegue su jefs inmediato o establezea la normatividad
aplicable.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Nivel Frofesional o pasante.

Jefe de Departamento de Balizamiento ¥ l
Sefializacién Vial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

s Planeacion
Vialidad, conocimiento de ia ciudad.
Urbanismo

Conocimientos técnicos en sefialamiento, marcaje hotizontal y dispositivos de controt
de transito

Control de personal

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
Trabajo de campo

2 afos

ACTITUD f FERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Conduccion y liderazgo Medic
Sentido de responsabilidad
Capacidad organizacién
Iniciativa
Trabajo en squipo

ESFUERZO
| Mental-Fisico




g

BEE vn e b
T tuernavacs 9

Clave: OT-533C-BIT-I-|

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

-

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Rawision: &

DIRECCIKIN DE INGENIERIA DE TRANSITO

SEEEER Tdkdmor vt S REFERENCIA: PR-54-0GIyDA-03 ¥ IT-54-0GIyDA-02 Pagina 28 de 62
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Pintor (5) Jefe de Departamento de Balizamiento
f e y Sefializacion Vial
PERSONAL A SU CARGO .
“Ningung”

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Realizar el marcaje horizontal asignado a los proyectos para el area de
balizamiento vy sefalizacion;

. Realizar |a aplicacién de pinturas vinilicas y esmaltes;
Realizar todas las funciones propias de balizamiento;

V. Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Pintor (5) Primaria, secundaria o carrera tecnica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
« Conodmientos de materiales gue se empleen para marcaje horizontal y vertical
asi como los accesorios para su realizacion.
« Técnicas generales dentro del area de trabajo.

E}{PERIENCIA LABORAL _CDNDICIDNES DE TRABAIO
J 2 afos Trabajo en via pdblica
:
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Buena disposicién para el trabajo Bajo
Sentido de responsabiiidad
Trabajo en equipo
Honestidad
ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

PUESTO
N {
Jefe de Departamento de Balizamiento |
Operador {2) |y Sefializacion Vial
FERSONAL A SU CARGO
S“Ningunu"

FUNCIONES PRINCIPALES

halizamiento y sefalizacion;

. Realizar la aplicacion de pinturas vinilicas y esmaites;

IV. Y las demas que le defegue su jefe inmediato.

I. Realizar el marcaje horizontal asignado a los proyectos para el area de

. Conducir los vehiculos asignados para las funciones propias de balizamiento,
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Operador (2)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Prirnaria, secundaria o carrera tecnica.

« Conocimientos de los recorridos de las calles de la ciudad.

« Técnicas generales dentro del area de frabgjo.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Trabajo en via publica

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Buena disposicion para el trabajo
Sentido de responsahilidad
Trabajo en equipo

Honestidad

Bajo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Folicia Raso

y Sehalizacion Vial

Jefe de Departamento de Balizamiento

PERSONAL A SU CARGO

"Ningung”
H

FUNCIONES PRINCIPALES

{. Realizar el marcaje horizontal asignado a los proyectos para el area de
balizamiento y sefializacion,

. Realizar la aplicacion de pinturas vinilicas y esmaltes;

lIl. Conducirigs vehiculos asignados para las funcicnes propias de balizamierto,

V. Y las demas que le delegue su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso

é Frimaria, secundaria o carrera téchica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Conocimientos de los recorridos de las calles de 1a ciudad.

» Teécnicas generales dentro del area de trabgjo.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICICNES DE TRABAJO

2 afos

Trabajo en via pliblica

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESFONSABILIDAD

Buena disposicion para el trabajo
Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo

Honestidad

Bajo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTC JEFE INMEDIATO
c dante Jefe de Departamento de Balizamiento
j -omands y Sefializacién Vial
I —
PERSONAL A SU CARGO
“Minguno®

FUNCIONES PRINCIPALES

. Realizar el marcaje

balizamiento y sefatizacion;

. Realizar la aplicacién de pinturas vinilicas y esmaltes;

ll. Conducir los vehiculos asignados para las funciones propias de balizamiento,

IV. Y las demas que le delegue su jefe inmediato.

horizontal asignado a los proyectos para e area de
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Comandante

i

Primaria, secundaria ¢ carrera técnica.

CONQCIMIENTCS ESPECIALES

s Conocimientos de los recorridos de las calles de a ciudad.

» Tacnicas generales dentro del area de trabajo.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICICNES BE TRABAJG

2 anos

Trabajo en via plblica

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en equipo
Honestidad

Buena disposicién para el {rabajo Bajo
Sentido de responsabilidad

ESFUERZO

Fisico-Mental
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IX. POLITICAS

. Se deberd cumplir con el horario establecido en la hora de entrada, dando una

tolerancia de diez minutos.

. Se realizara et registro de asistencia en la bitacora de la direccion, debiendo anotar la

hora de entrada © salida segun corresponda y su firma.

. Toda la correspondencia recibida en esta Dirgocion, debera ser debidamente registrada

y turnada al Director de Ingenieria de Transito para su gonpcimiento, instruccion, visto
bueno y auiorizacion.

. Toda solicitud de permiso del personal, debera ir con la firma del Director de Ingenieria

de Transito y Coordinader Administrativo.

. Toda solicitud ciudadana, de dependencia gubernamental y cuaiquier otra instancia

debera dirigirse al Secretario de Seguridad Ciudadana en original y 3 copias y 1a
respuesta debera remitirse a la Direccion General de la Policia Vial.

Al solicitar el Dictamen de impacto Vial para la construccidn o regulacion de algtn

inmueble, debera realizarse por escrito 3l Secretaric de Seguridad Ciudadana,
anaxando el Estudio de Impacto Vial, que deberd contener la siguiente informacion:
antecedente del proyecto, reguerimientos para desarrollar & estudio, memoria
descriptiva del proyecto, delimitacién de la zona del estudio, inventarios fisicos de [as
vialidades, informacién operacionat, inventarics de estacionamientos publicos y privadaos
en la zona . andlisis de fas vialidades, diagndstico y prondstico, procesamiento de la
informacién , propuastas de mejora a nivel zona del proyecto, Copia de los planos de
conjunto ¥y provecto arquitectonico, Copia de la Licencia de Uso de Suelo, Copia del
Plano Catastral, Copia del Titulo de Propiedad, Copia del Registro 0 Reirendo del Perito
emisor de Estudios de impacio Vial y toda la informacién gue nos permita evaluar e
proyecto en estudio contenida en carpeta plastica de triple aro; la contestacion se
realizara por escrito en un términe de hasta 30 dias habiles.

. Todas las decisiones y actividades que se desarrolien, estaran encaminadas a cumplir

cOnN programas y proyectos emanados del P.O.A. y de {os lineamientos dictados por la
Secretaria, dando prioridad al fortalecimiento benefico de! Municipio.

. El personal debera contar con el equipamiento de seguridad adecuado para €l

desempefic de sus funciones.

. De conformidad a las necesidades de Proteccidn vy Procedimientos que marca el

Manuai de Dispositivos para el frénsito de Calles y Carreteras de la Secrelaria de
Comunicaciones y Transportes asi camo el Manual de Dispositivos para el Confrol de
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Transito en &reas urbanas y suburbanas SETRAVI para la instauracion  de
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE BALIZAMIENTO Y SENALIZACION

1.- Propdsito:
Atender las solicitudes que presente la ciudadania o cualguier instancia, con relacion at
balizamiento y sefializacidn de la ciudad para lograr un correcto ordenamiento vial.

2.- Alcance:
Este procedimienio aplica a la Direccion de Ingenieria de Transito, Secretaria de
Infraestructura Urbana, Ohras y Servicios Publicos y a la ciudadania del municipio de

Cuernavaca.

3.-Referencia:
El procedimiento se rige por: La Ley Estatal de Desarrolio Urbano, articulo 8, fracciones

I, I, IV y XIi; Manual de Dispositivos para el Transito de Calles y Carreteras de la
Secretarta d= Comunicaciones y Transportes; Manual de Dispositivos para el Transito de
Areas Urbanas y Suburbanas SETRAVI; Reglamento de Transito y Transpories para el
Estado de Morelos; Reglamento de Transito para el Municipio de Cuernavaca.

4.- Responsadilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana la aprobacion del

procedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Policia Vial la revisién del procedimiento

Es responsabilidad del Direcior de Ingenieria de Transito la elaboracion, implementacion y
actualizacion del procedimiento.

5.- Definiciones:
Balizar: Es la accion de sefatar y definir las superficies de rodamiento vial y peatonal.

Sefializar: Es la accion de identificar de manera informativa, preventiva y restrictiva las
normas de fréansito vehicular y peatonal de forma vertical.

6.- Métedo de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FL.UJO DEL PROCEDIMIENTO

DE BALIZAMIENTO Y SENALIZACION
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE BALIZAMIENTO Y SENALIZACION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
. . Recibe soficitud via memorandum de fa Direccian .
i Taq“'mﬁ?”“grafa General de la Policia Vial Solicitud
2 T Registra la solicitud. Soliciud
Director de Ingemisria | Revisa y evalda la solicitud de balizamiznlo yfo
3 de Fransita sefializacidn. Seolicitud
{DIT}
£ Proceds la pelicion?
4 oIT Mg, ir a la actividad 5 Solicitud
S, fr a la actividad 8
tnforma al Director Seneral de la Policia Vial que la
5 oIT peticion no proceds, de manera escrita, CHieio
Con esta actividad finaliza &l procedimienta.
i Jefs de departamento
5 de balizamiento y | Recibe autorizacion del Director para sjecutar los
sefizhzacion vial trabajos de balfzamiento y/o sefalizazion
[JDBSW
Varifica v asigna el materizl 2 utilizar, al personal para
7 JDBSY . . =
realizar los frabajos solicitados.
Jefa de Oficing de { Acude con cuadrilla 2 realizar los trabajos de
3 Balizamiento y balizamiento y/o colocar los sefalamisntos requeridos
Sefializacion NOTA: Los trabajos de balizamiento se realizan en
(JOBS) horario, ditrno y nocturno.
9 JOBS Elabora reporte de las actividades realizadas v entrega | Reports de
al Director. actividades
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE BALIZANIENTO Y SENALIZACION

Decumento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
P
{clave)
Yerifica el reporte y enfrege al Administrativo
10 DIT Especializada a fin de que realice =l oficio Oficio
correspandiente.
Admm_mtlrativo Recibe, etabora la documentacidn correspondisnts v .
11 Especializado . L . - CHicio
(AE) archiva, con esta actividad finaliza el precedimianto.
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PROCEDIMIENTO DE BALIZAMIENTO Y SENALIZACION

REGISTRO DE CALIDAD

) : Responsabilidad de su Tiempeo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Solicitud de Trabajo Adrninistrativo Especializado 1 afio
2 | Reporte de aclividades Administrativo Especializado 1 ano
3 i Oficio Administrative Especializado 1 afio

ANEXOS

Anexo Documento Clave

No

"Ningung”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO DE SEMAFOROS

4.- Propdsito:
Agllizar la viglidad de la ciudad, mediante la colocacién y mantenimiento de semaforos en

las calles que puedan generar conflictos viales.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Ingenieria de Transito, Direccion General de la

Policia Vial y & la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

3.-Referencia:
El procedimiente se rige por el Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica

Municipal de Cusrnavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsahilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana |a aprebacion del

pracedimiento.
Es responsabilidad del Director General de Policia Vial la revision del procedimiento

Es responsabilidad de] Director de Ingenieria de Transito la elaboracion, implementacion y
actualizacién del procedimiente.

Es responsabilidad del personal de la Direccion Hlevar a cabo las actividades descritas en
el procedimiento.

5.- Definiciones:
Semaforizacion: Es el mantenimiento, reparacién y confrol de dispositivos accionados para

la regulacién del transito.

6.- Método de Trabajo:

8.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexcs
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE MANTENIMIENTO DE SEMAFOROS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

MANTENIMIENTO DE SEMAFOROS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 D'FEGEJ; _??awg;nreﬂa Recibe el reporte de falla en semaforos, pormediode | o\ o
(DIT ) radio-control, de manera escrita yio verbal
2 DIT Asigna actividades &l Jefe de Oficina Procedimiznko
Jefe de Oficina de | 4 El reporte es por accidenta?
3 Semaforos MO .- continua en |a actividad 4
£JOS) Sl.- Continua en la actividad &
Realiza el reporte de la reparacidn de los dafios ¢
4 JOS informa verbalmeante al Director del dafio efectuado en | Reporte
el seméfarn.
1
Administrativo he inf . i 60 de | Reporte d
5 Especializado REFI & informe y emite la informacion de las epo & da
actividades reahzadas actividades
(AE) !
Acude a evaluar y elabora reporte de cuantificacion de
& JOSM dano por el accidante entregando el reporte para su Reparte
remision,
Recibe reporte y emite Informe de evaluasion de
dafios dirigide &l Sindico Municipal, envidndelo por el .
7 AE sistemna de Dafio Patrimonial, para los efectos Auallo
procedentas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC DE

MANTENIMIENTO DE SEMAFOROS

i
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
iclave)
Recibe de la Sindicatura Municipal la instruecian para
realizar la rehabilitacion o reparacion del equipe © Autorizacion de
B CIT ) .
sefalamiento afectado trabajo
g JOS Solicita el material para Y2 efecusion de trabajos v Reporte ¢de
reporta las acfividades actividades
Entrega reports a la Taguimecandgrata para su -
10 DIT archivo. Procedimiento
y Taquimecandgrata Recibe el reporte y realiza el archive correspondiznte.
(n Con esta actividad finaliza &l procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE SEMAFOROS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Pocumentos (Clave) Custodia retencién
1 |Solicitud de trabajo Administrativo Especializado 1 afio
|2 | Reporte de actividades | Administrativo Especializado 1 afio
ANEXOS
Anexo Documente Clave
No

“Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO COMO PERITO EMISOR DE ESTUDIOS DE IMPACTO VIAL

1.- Propdsito.
Revisar la documentacion gue presenta el interesado para formar parte del padrdn de
peritos emisores de Estudios de Impacto Vial de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.,

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Ingenieria de Transito, Direccion General de la

Policia Vial; Secretaria de Seguridad Ciudadana y Tesoreria Municipal.

3.-Referencia:
E! procedimiento se rige por la Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca glercicio

fiscal 2013, Reglamento Interno de la Secretarfa de Seguridad Ciudadana.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretarlc: de Seguridad Ciudadana la aprobacion del

procedimiento.
Es responsabilidad delf Director. General de la Policia Vial la revision del procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Ingenieria de Transito la revisidn y cofeja de la
documentacion asi como |a efaboracidn, implementacion y actualizacidn del procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la direccién llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:

Perito emisor: Es el Arquitecto o ngenfero (fitulado} con especializacion en Urbanismo
gue estructura y emite estudios de Impacto Vial deducidos de la instauracion de
comercios, complejos habitacionales, plazas comerciales o cualquier ofro inmueble que su
Licencia de Uso de Suelo se encuentre condicionada para presentar el Dictamen de

Impacto Vial.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Fiujo

6.2 Descripeion de Actividades
8.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLLUJO DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO COMO PERITO EMISOR DE ESTUDIOS DE IMPACTO VIAL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDMIENTO DE
REGISTRO COMO PERITO EMISOR DE ESTUDIOS DE IMPACTO VIAL

Documento

Paso| Responsable Actividad De Trabajo

(clave]
1 Taquimecanagrafa _Rec:ibe i decumentacion en criginal y capia dal Expadiente
(T} interesado y entrega al Director,
Direckor de Ingenisria X s
3 De Transito Ee?t;%?aque ta dosumentacidn este completa y s&a Pracedimiento
(DIT) pitima.
;La decumentacidn esta comecta?
3 oIt MNO - continua en la actividad 4
5l.- Continua en [a actividad 5
oIT Mofifica al interesado el motivo por el cual no es
4 posible realizar su regisiro, con esto finaliza (2 Frocedimiento
actividad.
DIT Ordena al Administrativo Especializade estructure el
5 oficio para que el Interesado acuda a realizar su page Procedimiento
ante la Tesoraria Municipal.
Administrativo
5 Especializada Fealiza el oficio con el que el interesado realizara el Oficio
fAED pags ante @ Tesareria Municipal.
Entrega el oficio al interesado para realizar su pago
7 AE correspondientes. Procedimients
Can esto finaliza la actividad.
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PROCEDIMIENTG DE REGISTRO COMO PERITO EMISOR DE

ESTUDIOS DE IMPACTO VIAL

REGISTRO DE CALIDAD

. Responsabilidad de su Tiempo de
No | Pocumentos {Clave) Custodia retencion
1 {Expediente Administrativo Especializado 1 afio

2 Oficio Adrinistrativo Especializado | 1afio |
) I
ANEXDS
! Anexo

No Decumento Clave

"Ninguno”
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DEL
ESTUDIO DE IMPACTO VIAL
1.- Propdsite:

Dar a conacer los lineamientos y politicas para asesorar, revisar y analizar los Estudios
de Impacto Vial, que debido a la Construccion y regularizacidn de alguna Obra o
inmueble repercute en ia situacidn vial actual.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a ia Direccion de Ingenieria de Transito, Direccion General de |a
Policia Vial: Secretaria de Seguridad Ciudadana, Secretaria de Desarrollo Sustentable y

Tesoreria Municipal.

3.-Referencia:
El procedimiento se rige por la Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca ejercicio
fiscal 2013, Reglamento de Construccion para el Municipio de Cuernavaca, Reglamento
Infernc de [a Secretaria de Seguwidad Ciudadana, Reglamento de Transito para
Cuernavaca y Manual de Dispositivos para el transito de calles y carreteras de |a
Secretarla de Comunicaciones y Transperte.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Ciudadana la aprobacion del
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de ta Policia Vial la revision del precedimiento.

Es responsabilidad del Director de ingenieriz de Transito la elaboracion, actualizacion,
implantacion y control del procedimiento, asi como llevar a cabo las actividades descritas

en el procedimisnto.
5.- Definiciones:

Impacte Vial: Rapercusién que puede traer la accion de Construir 1 Operar alguna Obra,
en las vias que convergen en la zona donde se ubica el inmueble.
&.- Método de Trabajo:

6.1Dagrama de Flujo
6.20Descripcién de Actividades
6.3Reqgistro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDGIMIENTO DE

ESTUDIO DE IMPACTO VIAL

TIERFL FARA DIRECTOR DE INGENIERIA OE TRANSITO
REALIZAR LA ADMIBISTRATIVG ADMIEISTRATIVO
ACTIVIDAD ESPECIALIZADG ESPECIALIZADD
NG
Analizar la Elaborar oficia
1 dia documentaciin donde g inseria el
Actividad Reacibir la presentada ¥ Diclaman de
1 dicumentacisn realizar el astudic Impacta vizl
anexaala de campo para determinanda os
15 dias soliciud para &l [——M avizorar el requanmizntos del
Artvitad Dlictamen de impacte de s abra miSmo.
7 Impacts Vial T| l TI Oficlo
1 hora 1 =l
Aciividad _| Soliciud @
] del Dir:.tamgn ¥
Impacts Vial Erviar copias Soficitar al
1 dia el Blgramen interaszdo
Actividad !:I'e Impacio Wial raciba de page
4 '”‘fr”"' ¥ ) de tramite g8
axternaments M Impacts Vial y
1 dias gfm Bequlr con hacer enfrega
Actividad - del Diiclo de
5 " gmﬁed]ljmlentn Wisko Bueno de
=12 ol Impacte vial.
?[ _
L+l
3 dias _I
Artividad
G
r
1 dlas Fir
Mt'?dad Matificar al
interesada via
telefbnica v
aserits del
rachazo de su
soliciluk
T| CHigic cle
rechaze
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTC DE

ESTUDIO DE IMPACTO VIAL

B T Documento
Paso| Responsable Actividad Ce Trabajo
{clave)
Recibir el oficio de schcitud de a obra para ta
Administrative autorizacitn da constriceicn de la misma; selarla ¥
1 Especializado registraria en la bitcora, anotando fas caracteristicas Solicitud de
P (AE) de la solicifud, ubicacidn del lugar, nombre del gestor, Impacto Vial
g duefiq de 1a cbra y nombre del negocio.
Analizar la documentacion presentada por el
interesado, para realizar el estudio de campo gque
Director de Ingenigeia | permiticd determinar las observaciones y
2 de Transito requerimientos de acuerde a [as caracteristicas fisicas
{DIT} y operaciorales de la zona donde se encuentra el
inmieble, comparando € astudio v la nformacion para
la factibilidad de autorizasidn © rechaza de [ obra.
;5e rechaza la obra?
Bo, ir a la actividad Mo, 4
3 DiT Si, it 2 1z actividad No. 7
Elaborar el oficio determinandp (25 observacionas y
4 AE reguerimientos propios del Dictamen de Impacta Vial {OHicio)
para gue 2l solicitante pueda condinuar con la obra.
Solicitar al interesado recibo de pago de tramite de
impacio Vial y hacer entrega def Gficio de Visto Bueno
5 AE :
de Impasto vial.
Enviar copias del Dictamsn ds impacto Vial inkarma y
externamente & fas ingtancias que pariicipan en al )
@ = procedimiento, para seguir con I3 gestion para la obra, (Dictamen;)
Concluyende con sste pasa el precedimienio
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ESTUDIO DE IMPACTO VIAL

" Documento

Paso | Responsable Actividad De Trahajo
{clave)

Motificar por via telefénica y por esciita al
imterezado, que su solicitud e impacto viaf
han sido rechaza[dﬂs_pnr no curnplir & (Oficio)
afectar a afluencia vial.

Con esia Actividad fmaliza &f
pracedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE
ESTUDIC DE IMPACTO VIAL
REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos {Clave) Custodia retencion
1 | Solicitud e Impacto Vial | Director de Ingenieria de Transito 3 Afios
2 Oficto Director de Ingenieria de Transito 3 Afios
3 | Dictamen Vial y Oficio | Director de Ingenieria de Transito 3 Afios

ANEXOS

Ar,lle;{ ° Decumento Clave

‘Ninguno”
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XI. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Cficial

José Augusta Clvera
Canowi

Director de Ingenieria
de Transito

Sin teléfano

Calle Iguala # 22 Col.
Vista Hermosa

Jefe de Departamento
de Mantenimiento y
Sincronizacion de
Semaforos

Sin tel&fono

 Calle Iguala # 22 Col,

Yista Harmosa

Apalinar Millan
(Gallegos

Jefe de Departamento
d= Balizamiento y
Sefializacién Vial

Sin teléfong

Calle lguala # 22 Col.
Vista Harmosa
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XH. HOJA DE PARTICIPACION

_FECHA DE INICIO i FECHA DE TERMINACICN
20 de Mayo de 2013 28 de Noviembre de 2013
FPARTICIFANTES PUESTO
Jose Augusto Olvera Canovi Director de Ingenieria de Transito
Erika Maciel Soriano Chéavez Administrativo Especializada
Ricardo Diaz Vazquez Director de
Modernizacion Administrativa
Emigdio Gonzalez Ga!indc//— Técnico Informatico

‘Q//

A —

ic Gon le{Galmdu Erika Maciefsbriano Chavez
co Informat o de la Direccidén Administrativo Especializado

de General de Informatica y Responsable de la Organizacion del
Desarrollo Administrativo hManual de Organizacidn, Politicas vy
Asasor Designado Procedimientos
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XIll. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion de ingenieria de Transito
Vo Bo
Puesfo Director General de
. . Fecha Pe - o
Apartado | Motivoe Del Cambiop Vigencia Nombre Informatica y
ge ¥ Firma Desarrollo
Administrativo
Todos | Elaboracion del Manual | 28/Nov./13 )
varsion 2013. Director de | Roberte Rodolfo Soto
ingenieria de Tapia
i Transio.

José Augusto
Qlvera Canovi

Ko
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