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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Ar.

Reglamento del Gobierno

presente Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion General de la Policia
Vial, el cual contiene informacion referente a su estructura y f
objetivo, servir de instrumento de consulta e

y Administracion del Ayuntamiento

cién para el

—

139 y 140 fraccion IV del
de Cuernavaca, se expide el

uncionamiento y tiene como
personal.

idano

,

Jorge Artyro QlivarezBrito
o) cialﬂl\y/l,a of
ELABORG NS
LE)
—

Cmdte. Alvaro Castro Cambrén
Director Genergl de la Policia Vial

/]

Fecha de Vo. VERSION No. de
Autorizacion Director de R shs’Humanos paginas
Agosto Ivan Elj brri Maxtinez 2012 172
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Il. INTRODUCCION

La Direccién General de la Policia Vial, a través del presente Manual da a conocer la

informacion referente a su organizacion y operatividad, ¢
asentadas las bases para que administraciones futuras pue
para su quehacer diario.

Es una herramienta de introduccion, ya que la principal funcién es el de auxiliar al personal
de esta Area, en la operatividad de cada una de lag actividades que realizan
cotidianamente y que estan establecidas en este documento, con la finalidad de dar la
pauta para con ello eficientar, simplificar y modernizar los procesos claves y proporcionar

un Mejor servicio.

bn esto se pretende dejar
dan utilizar este documento
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il. OBJETIVO

El objetivc de la Direccién General de la Policia Vial, consiste en

garantizar la integridad fisica

de peatones y conductores, regulando la vialidad en vias publicas del Municipio, asi como la
aplicacion del Reglamento de Transito vigente, amonestandp y sancionando a quienes
contravengan el ordenamiento en referencia y coadyuvar con la seguridad publica para

disminuir el indice delictivo en el Municipio.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos

3. Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelas

4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicas

5. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

6. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicgs

7. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estagio de Morelos

8. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

9. Leyde Ingresos para el Municipio de Cuernavaca vigente

10. Bando de Policia y Buen Gobierno, del Municipio de Cuernavaca

11. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Cpnstitucional de Cuernavaca,
Morelos

12. Reglamento del Gobierno y para la Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca,
Morelos

13. Reglamento de Transito y Transportes del Estado de Morelps

14. Reglamento de Transito para el Municipio de Cuernavaca

15. Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Metropolitana

16. Plan de Desarrollo Municipal

17. P.O.A. (Programa Operativo Anual 2012)

18. Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccién General de la Policia Vial

19.

Demas leyes, reglamentos, circulares, decretos y ofras
administrativo y de observacion general en el ambito de su ¢

5 disposiciones de caracter
competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Garantizar la vialidad en las vias publicas del Municipio con gl compromiso de regular la

fluidez de manera efectiva, resguardando la integridad fisica dg peatones y conductores de

vehiculos de manera transparente; en coordinacién con las diferentes instituciones
municipales, estatales y federales, actuando siempre con espiritu de servicio.

VISION

Ser una Dependencia certificada y comprometida con la ciudadania para garantizar la

confianza y respeto; a través de trabajo en equipo con el apoyp de los recursos humanos,
naturales, materiales y financieros con el respaldo de nuevas tecnologias.

VALORES

Compromiso Es la responsabilidad con la [sociedad, medio
ambiente y el entorno que rodea, siendo
respetuoso de ello.

Justicia y Equidad Tratar a todos con igualdad ¢ imparcialidad, no
importando su color, religion| nacionalidad,
posicién econémica o sexo; siendo siempre
humildes.

Transparencia Actuar con honorabilidad, hablando siempre con
franqueza y reconociendo errores, basado en el
principio de rendicion de cuentas.

Disciplina Es el conjunto de normas qug regulan la conducta
personal y laboral.

Lealtad Es la virtud y el sentimiento de fidelidad y honor
hacia la Institucién, sociedad o uno mismo.

Espiritu y Calidad de Brindar apoyo a la sociedad y/o a quien lo necesite,

servicio aun poniendo en riesgo la integridad fisica del

elemento sin esperar nada a{cambio; realizando
sus funciones y responsabiligades de manera
efectiva.
Confiabilidad Generar la confianza de la poblacion en general
hacia la Direccién General de la Policia Vial.
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Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
Ca;?gz‘;"a Puesto Nombre del Empleado Subtotal Total
CF02002 Director General de la Policia | Castro Cambron Alvaro 01
Vial
A01005 Administrativo Especializado Vacante 01
| (Coordinador Administrativo)
AQ3005 Taquimecandgrafa (Asistente de | Flores Diaz Alejandra Yareli 01
Direccién)
S07005 Policia Raso (Secretaria) Carreto Herrera Patricia 01
Transferido
S07005 Policia Raso (Secretaria) Balcazar Ronces Rosario
Transferido (comisionada 01
Nomina de Policia Preventiva)
S07005 Policia Raso (Secretaria) Rivera Martinez Maria del{Carmen
Transferido (comisionada Leticia 01
Nomina de Policia Preventiva)
S07005 Policia Raso (Auxiliar Arcega Sotelo Aarén
Administrativo}) ‘ 01
S07005 Policia Raso (Auxitiar Montor Herrera J. Socorro 01
Administrativo)
S07005 Palicia Raso (Intendencia) Becerril Sehastian Maura Lorena 01
CF03011 Policia Raso (Comisionado en la | Montero Gutiérrez Victor Manuel 01
‘ Direccion)
S07005 Policia Raso (Comisionado en la | Sanchez Maya Juan Enrique 01
Direccion)
507005 Policia Raso (Comisionado en la | Valle Bernal Mauricio Martin 01 12
Direccién)
A01005 Administrativo Especializado Martinez Avila Rubén
(Encargado de Despacho del 01
Departamento de Infracciones)
A01005 Administrativo Especializado Vacante 01
(Capturista)
S07011 Policia Raso (Secretaria) Dominguez Flores Judith 01
CF03011 (Oficial Patrullero (Policia Raso) | Saavedra Corona Sandro yavier 01
S07011 Policia Raso (Aux. Flores Balderas Carlos Alberto 01
Administrativo)
S07005 Policia Raso (Aux. Bahena Diego Juan José 01
Administrativo)
A01005 Administrativo Especializado Mota Delgado Roberto Valentin 07
(Comisicnado Nomina de Centro 01
Operativo) (Asistente de
Direccion)
S07005 Subdirector de Base Montejo | Luna Villegas Alberto 01
S07005 Policia Raso (Jefe de Turno) Aguirre Ortiz Eliseo 01
S07005 Oficiai Patrullero (Perito) Acosta Escobedo Pedro 01
S07005 Policia Raso (Perito) Transferido | Diaz L.eyva Carlos 01
S07005 Policia Raso (Perito) Lagunas Herrera Luis Nahum 01
S07005 Oficial Patrullero (Perito) Linares Gémez Javier 01
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$07010 Policia Raso (Perito) Medrano Mahe Dante 01
S07005 Policia Raso (Perito) Ortega Lira Jorge Alberto 01
S07005 Policia Raso (Perito) Ruiz Gonzélez Luis Ricardo 01
S07005 Policia Raso (Perito) Figueroa Mejia Joaquin 01
S07005 Policia Raso (Perito) Judarez Rios José Luis 01
S07005 Policia Raso (Secretaria) Garcia Gil Martha Patricia 01
S07005 Policia Raso (Auxiliar Rodriguez Vazquez Carlos Jesus 01 13
Administrativo)
Subdirector Operativo de la Ernesto Garcia Sandova 01
Policia Vial
A01005 Administrativo Especializado Ramirez Cuevas Ma. del Rosario 01
(Secretaria)
A01005 Administrativo Especializado Salgado Salinas Martha L?ura 01 3
(Secretaria)
CF03010 Oficial Motociclista Hernandez Benitez Carlgs
Transferido(Cmdte. del 01
Escuadrén de Moto-patrullas)
Primer Turno
CF03008 Comandante (Cmdte. del Hernandez Roman José [Luis
Escuadrén de Moto patrullas) 01
Segundo Turno
S07011 Oficial Motociclista Aguilar Luna Jesus 01
CF03010 Oficial Motociclista Alvarez Terrazas Isaac 01
CF03010 Oficial Motociclista Beltran Vergara Marcos 01
CF03010 Oficial Motociclista Carrasco Lopez Julio Cesar 01
CF03010 Oficial Motociclista Casarrubias Vazquez Daniel 01
CF03010 Oficial Motociclista Transferido Castilio Jiménez José Manuel 01
CF03010 Oficial Motociclista Celis Angeles Rubén 01
CFO03010 Oficial Motociclista Transferido Cortes Cantor Julio Cesar 01
CF03010 Oficial Motociclista Cruz Linares Marco Antonjio 01
S07005 Policia Raso (Motociclista) Cuevas Flores Eduardo Aptonio 01
CF03010 Oficial Motociclista Cuevas Flores Michael 01
CF03010 Oficial Motociclista Diaz Hernandez José Eddardo 01
CF03010 Oficial Motociclista Enriquez Ortiz Trinity 01
S07005 Policia Raso (Motociclista) Fernandez Manilla Rafael 01
S07005 Policia Raso (Motociclista) Garcia Gutiérrez José Javier 01
CF03010 Oficial Motociclista Garcia Robles José Martin 01
807005 Policia Raso (Motociclista) Garcia Torres Miguel Angel 01
CF03010 Oficial Motociclista Guerrero Barona Orlando Julidn 01
CF03010 Oficial Motociclista Heredia Nieves José David 01
CF03010 Oficial Motociclista Hernandez Pacheco José|Luis 01
CF03010 Oficial Motociclista Transferido Ledezma Garcia Servandp 01
S07005 Policia Raso (Motociclista) Lopez Martinez Daniel 01
S07005 Policia Raso (Motociclista) Mejia Zenteno Elfego 01
CF03010 Oficial Motociclista Meraz Garcia Villulfo 01
S07005 Policia Raso (Motociclista) Nova Lépez Eduardo Soar 01
CF03010 Oficial Motociclista Nova Lépez Magdiel Saulp 01
CF03010 Oficial Motociclista (Comisionado | Ocampo Barajas Luis Albérto 01
en Presidencia)




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  [&= " o 00 )
Qte Cumplimos SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO [Revision: 2
r Cuernavaca . CIUDADANG , _
Mg DIRECCION GENERAL DE LA PQLICIAVIAL | Paginal3delr2
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
Ca;Tagzzrla Puesto Nombre del Empleado Subtotal Total
CFO03010 Oficial Motociclista QOlivares Chavez José Luig Israel 01
S07005 Policia Raso (Motociclista) Qrtega Ruiz Victor Manuel 01
S07005 Policia Raso (Motociclista) Pedroza Alia Abraham 01
S07005 Policia Raso (Motociclista) Pérez Araujo Hildemar Gugtavo 01
CF03010 Oficial Motociclista Pérez Araujo Héctor Oscat 01
S07005 Policia Raso (Motociclista) Resendiz Montes de Oca Jhon 01
Sergio
807005 Policia Raso (Motociclista) Rodriguez Granados Antonio Bosbeli 01
S07005 Policia Raso (Motociclista) Rodriguez Nava Gerardo $aul 01
CF03010 Oficial Motociclista Rios Gonzalez Marcos 01
CF03010 Oficial Motociclista Sanchez Maya Luis Israel 01
S07005 Oficial Motociclista Sotelo Gomez Raymundo 01
507005 Policia Raso (Motociclista) Tencle Santiago Javier Anfonio 01
S07005 Policia Raso (Motociclista) Valladares Pérez José Befnardo 01
Transferido
S07005 Oficial Motociclista Vacante 01 43
S07005 Cmdte del Escuadréon de Auto | Martinez Del Orbe José Humberto
Patrullas 1er. Turno 01
(Encargado)
CF03008 Cmdte del Escuadrén de Auto | Diaz Corcino Juan 01
Patrullas 2do. Turno
CF03011 Oficial Patrullero Alarcén Catalan Sofio 01
$07005 Policia Raso (Oficial Patrullero) | Alarcdn Hernandez Ricardo 01
S07005 Policia Raso (Oficial Patrullero) | Alvarez Judrez José Luis 01
S07005 Policia Raso (Oficial Patrullero) | Angel Montes Antonio Adgn 01
807005 Policia Raso (Oficial Patrullero) | Anzures Espino Miguel Angel 01
S07005 Policia Raso (Oficial Patrullero) Barrientos Campos Manugl 01
CF03011 Oficial Patrullero Brito Gonzalez Victor Macario 01
807005 Policia Raso (Oficial Patrullero) | Casillas Hernandez Alfonso 01
CF03011 Oficial Patrullero Castro Eslava Benito 01
CF03011 Oficial Patrullero Celis Rodriguez Marco Antonio 01
S0O7005 Policia Raso (Oficial Patrullero) | Correa Ortiz Juan Carlos 01
S07005 Policia Raso (Oficial Patrullero) De Jesus Ceballos Esteban 01
CF03011 Oficial Patrullero Degante Vazquez Juan Manuel 01
CF03011 Oficial Patrullero Eligio Garcia Narciso 01
S07005 Policia Raso (Oficial Patrullero) | Fernandez Hernandez Leabardo 01
CF03011 Oficial Autopatrulla Transferido Flores Castillo Adan Gregorio 01
S07005 Policia Raso (Oficial Patrullero) Flores Peha Angel 01
S07005 Policia Raso (Oficial Patruliero) | Garcia Fuentes Cristian Demetrio 01
CF03011 Oficial Patrullero Gomez Ruiz Rene 01
S07005 Policia Raso (Oficial Patrullero) Gonzalez Flores Gabriel 01
S07005 Policia Raso (Oficial Patrullero) | Gonzalez Garcia Moisés 01
S07005 Policia Raso (Oficial Patrullero) | Gonzalez Marure Bruno Emilio 01
S07005 Policia Raso (Oficial Patrullero) Gonzalez Tapia Juan Ramén 01
CF03011 Oficial Patrullero Hernandez Loza Henry 01
S07005 Policia Raso (Oficial Patrullero) | Judrez Rios José Luis 01
S07005 Policia Raso (Oficial Patrullero) Miranda Flores Javier 01
CF03011 Oficial Patrullero Onofre Morales Esteban 01
./
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S07005 Policia Raso Transferido Romén Santos Enrique 01
(Patrullero)
S07005 Oficial Patrullero (Policia Raso) | Ruiz Garibay José Luis 01
CF03011 Oficial Auto patruila Transferido | Sanchez Jacobs Juan Aarpn 01
CF03011 Oficial Patrullero Vacante 01
S07005 Policia Raso (Oficial Patrullero) | Vacante 01
S07005 Policia Raso (Oficial Patrullero) | Salmerdn Carmona Luis Alberto
(a Disposicién de Asuntos 01
Internos) :
CF03011 Oficial Patrullero (Suspendido por | Gémez Salgado Juan 01
Asuntos Internos)
CF03011 Oficial Auto patrulla Transferido | VAzquez Saavedra Marco [Antonio
(Suspendido por Asuntos 01
Internos)
S07005 Policia Raso (Oficial Patrullero) | Zavaleta Ledn Luis Miguel
(Suspendido por Asuntos 01
Internos)
S07005 Policia Raso (Oficial Patruliero) | Montes De Oca Landa Willam
(Suspendido por Asuntos Venancio 01
Internos)
807005 Policia Raso (Oficial Patrullero) | Morales Céspedes Victor Hugo 40
(Suspendido por Asuntos 01
Internos)
CF03010 Oficial Motociclista Transferido | Gutiérrez Garcia Marco Antonio
(Cmdte. de Agrupamiento Pie 01
Tierra Compaiiia “A”)
CF03010 Oficial Motociclista Abarca Roman José Huher
(Cmdte. de Agrupamiento Pie 01
Tierra Compaiiia “B”)
S07005 Policia Raso Andrade Veneros Moisés 01
S07005 Policia Raso Angel Zeferino Alberto 01
S07005 Policia Raso Avila Osorio Ricardo 01
S07005 Policia Raso Transferido Balbuena Corona Susanng Alicia 01
S07005 Policia Raso Beltran Aviles Oscar 01
S07005 Policia Raso Transferido Cantellano Cruz_Guadalupe 01
S07005 Policia Raso Castillo Bahena Maria Rosa 01
S07005 Policia Raso Transferido Centeno Pancual Maria Deglfina 01
Leticia
S07005 Policia Raso Coronel Villalobos Julio Cesar 01
S07005 Policia Raso Transferido Covarrubias Rendén M. de Lourdes 01
S07005 Policia Raso Cruz Fernandez Dora Luz 01
S07005 Policia Raso Dominguez Nonato Juan Carlos 01
S07005 Policia Raso Dominguez Vazquez Apolinar 01
S07005 Policia Raso Diaz Diaz Eduardo. 01
S07005 Policia Raso Escobar Diaz Eli 01
S07005 Policia Raso Escobar Mondragon Alfredo 01
S07005 Policia Raso Flores Hernandez Carlos 01
507005 Policia Raso Transferido Garcia Bahena Marisabel 01
S07005 Policia Raso Garcia Gonzalez Erick 01
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S07005 Policia Raso Garcia Perulero Marcelina 01
S07005 Policia Raso Gonzalez Flores Trinidad 01
807005 Policia Raso Gonzalez Ligonio Ulises 01
S07005 Policia Raso Herminio Rojas Pedro 01
S07005 Policia Raso Hernandez Flores Julio César 01
S07005 Policia Raso Jiménez Manrique Ismael 01
807005 Policia Raso Juédrez Cordero Victor Roman 01
507005 Policia Raso Lopez Calvillo Danny Radl 01
S07005 Policia Raso Lopez Granados Juan Manuel 01
S07005 Policia Raso Maqueda Ramirez Miguel 01
S07005 Policia Raso Martinez Galindo Norma Angélica 01
S07005 Policia Raso Martinez Lezma JesUs 01
S07005 Policia Raso Mayo Arizmendi Epifanio 01
S07005 Policia Raso Melchor Rojas José Delfinp 01
S07005 Policia Raso Miranda Ortiz Corina 01
S07005 Policia Raso Molina Najera Lennin 01
807005 Policia Raso Mufioz Dominguez Mauricjo 01
S07005 Oficial Patrullero (Policia Raso) Pliego Nava Guadalupe 01
S07005 Policia Raso Reyes Gonzélez Héctor 01
S07005 Policia Raso Transferido Reyes Salgado Maria Isabel 01
807005 Policia Raso Rodriguez Marquina Marcps 01
CF03008 Comandante (Policia Raso) Rodriguez Reyes Laura Lourdes 01
Transferido

S07005 Policia Raso Rojas Ledn Erasmo 01

S07005 Policia Raso Transferido Roman Mota Elena Alejandra 01

807005 Policia Raso Romero Valderrama Simén 01

S07005 Policia Raso Rosas Hernandez Rafael 01

S07005 Policia Raso Salgado Magafa Jaime 01

S07005 Policia Raso Santiago Morales Luisa Araceli 01

S07005 Policia Raso Sotelo Vega Raymundo 01

S07005 Policia Raso Soto Rivera Gregorio 01

807005 Policia Raso Tapia Ortiz Francisco 01

S07005 Policia Raso Tencle Santana Maria Eugenia 01

S07005 Policia Raso Transferido Torres Villa Antonia 01

807005 Policia Raso Valora Dominguez Eder Alejandro 01

S07005 Policia Raso (Comisionado Acevedo Martinez Fermin [Adrian 01
Guardia Direccion General)

$07005 Policia Raso (Comisionada Gomez Mendieta Maria dgl Carmen 01
Guardia Direccién General)

S07005 Policia Raso(Comisionado Ibarra Nava Yolanda 01
Modulo Ayuntamiento)

S07005 Policia Raso Comisionado en Echeverria Olivares Salvagor 01
DIF)

S07005 Oficial Patrullero (Comisionado Goémez Teran Juvenal 01
en secretaria)

S07005 Policia Raso(Comisionada en Hernandez Ruiz Tomasa 01
Capacitacion)

$07005 Policia Raso (Comisionada en Medranc Dominguez Martha Magali 01
Presidencia)
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807005 Policia Raso(Comisionado Morales Garcia Benita 01
Modulo Ayuntamiento)
S07005 Policia Raso (Comisionado en Rojas Amador Gonzalo 01
Pelugueria)
S07005 Policia Raso (Auxiliar Balbuena Corona Blanca Enne.
Administrativo) (Comisionado en 01
Supervisién)
S07005 Policia Raso Vacante 01
S07005 Policia Raso Vacante 01
S07005 Policia Raso Vacante 01
507005 Policia Raso Vacante 01
S07005 Policia Raso Vacante 01
807005 Policia Raso Vacante 01
S07005 Policia Raso Vacante 01
S07005 Policia Raso Vacante 01 73
CF03002 Subdirector de Ingenieria Millan Galiegos Apolinar, 01
Urbana
A01005 Administrativo Especializadc Garcia Bazan Prisciliano Gesar 01
A01005 Administrativo Especializado Neri Argandar José Octavio 01
AQ1005 Administrativo Especializado Soriano Chéavez Erika Magiel 01
A03005 Taquimecandgrafa Delgado Alvarado Alma Regina 01
AC1001 Jefe de Oficina Gonzalez Diaz Juan 01
A01001 Jefe de Oficina Ruiz Gémez Gabriel Moisgs 01
S07005 Policia Raso Diaz Flores Luis 01
S06005 Operador Dominguez Jaimes MarcojAntonio 01
S06005 Operador Gonzélez Santamaria Jonathan 01
S06005 Operador Peralta Maldonado Carlos 01
S05005 Pintor Beltran Fernandez Felipe 01
S05005 Pintor Diaz Flores Mauro 01
S05005 Pintor Mariscal Cortes José Cruz 01
S05005 Pintor Mariscal Molina José CruZ 01
S05005 Pintor Martinez Luna Guadalupe 01 16
207
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PU

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INME

JESTOS

DIATO

Subsecreta

Director General de la Policia Vial Ciudadana

rio de Proteccién

PERSONAL A SU CARGO

Subdirector Operativo de la Policia Vial
Subdirector de Base Montejo
Subdirector de Ingenieria Urbana

Jefe del Departamento de Infracciones
Coordinador Administrativo

Detencién de Vehiculos

FUNCIONES PRINCIPALES

Con fundamento en el Reglamento Interior de la Secrets
y Transito Metropolitana, son atribuciones del Director G
las siguientes:

l. Planear, organizar y vigilar los sistemas de vialidad y
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Rendir informes periddicos a la Subsecretaria de Prot
las actividades que realiza el personal a su cargo, &
guardan los planes y programas implementados
competencia;

. Cumplir y hacer cumplir las ordenes de los superiores j

IV. Imponer a los elementos de la Policia Vial los correctiv|

que estos no competan al Consejo de Honor y Justicia;

V. Realizar operativos en apcyo y coordinacion con las di

integran la Secretaria a fin de garantizar la seguridad d¢

VI. Ejecutar programas de reacciéon inmediata para evitar
vialidad en la Ciudad;

VIl. Proponer cursos de capacitacion permanente a los elef

el marco juridico de su actuacién y derechos humanos;

ria de Seguridad Publica
eneral de la Policia Vial,

transito en el Municipio,

eccion Ciudadana, sobre
si como del estado que
en el ambito de su

Brarquicos;

os disciplinarios, siempre
ferentes Direcciones que
2 la ciudadania;

disturbios que afectan la

mentos, relacionados con
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INME

Director General de la Policia Vial

DIATO

Subsecreta
Ciudadana

PERSONAL A SU CARGO

rio de Proteccion

Subdirector Operativo de la Policia Vial
Subdirector de Base Montejo
Subdirector de Ingenieria Urbana

Jefe del Departamento de Infracciones
Coordinador Administrativo

Detencion de Vehiculos

FUNCI

ONES PRINCIPALES

Viil.

XI.

Organizar, coordinar y vigilar a los elementos opera
dar un mejor servicio a la ciudadania, con base a Ig
por la Subdireccion de Ingenieria Urbana;

Vigilar el uso correcto de los sistemas de radiog
armamento y transporte del personal a su cargo,
pertinentes para que se mantengan en buen estado \

Elaborar y someter a consideracion del Secretario, €
Vial, con motivo de las solicitudes realizadas

agrupaciones del transporte publico o del propic gobierno y

Las demas que le otorguen otras disposiciones jurid
el titular de la Secretaria o el superior jerarquico.

tivos a su cargo, para
s estudios efectuados

somunicacién, equipo,
tomando las medidas
/ USO;

| dictamen de Impacto
por los ciudadanos,

cas y las que instruya
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARID

D

Director General de la Policia Vial

Carrera Univer
fin; Preparator
Técnica Policia

sitaria terminada o trunca a
a Terminada, Carrera
|y Experiencia de 5 Anhos

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento del Marco Legal aplicable
e Relaciones Humanas
¢ Manejo de Personal

* Conocimiento técnico de ambito operacional y geografico
» Capacidad estratégica para solucionar problematica vial |
s Conocimientos en técnicas y tacticas policiales;

del Municipio;
irbana,

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
5 Anos Bajo presién
Trasladarse a diversas instituciones
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Honestidad Alta

Calidad del servicio
Responsabilidad
Trato amable
Liderazgo

ESFUERZO

Fisico y Mental




UQ?'RNM"C

2008~ 2012

" 7y te cumplimos
.. @ Cuernglaca

AYUNTAMIENTO DE CUER

CIUDADANO

SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO

DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA VIAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y [T-OM.DRH-01

NAVACA 02

Clave: DT-SPAC-DGPV-

Revisién: 2

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
ng’:gic?;nsg e vehiculos) Director General de la Policia Vial

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

Ejecutar las instrucciones emitidas por el Director, relativo con los

oficios girados por la Direccién Gene

ral Juridica, dando a

conocer las ordenes de caracter judicial gara la detencion de un

vehiculo para ser trasladado al depésito
(corralén) en calidad de embargo;

Realizar los recorridos por las calles ¢
localizacidn y deteccidn de vehiculos;

Realizar tarjeta informativa, notificando
detencién de un vehiculo asi como los ds
del mismo en el Deposito Oficial (Corralén

Rendir informe de novedades al término d¢
Atender a la ciudadania para brindar info
que guarda un vehiculo ya localizado o €
asi mismo recibir informacién por parte ¢
permitan o faciliten la localizacion y deteng

Y las demés que le asigne y delegue su jef

oficial “Base Montejo”

je la Ciudad para la

a la superioridad la
tos relativos al ingreso

5l turno

macion de la situacion
n vias de localizacion,
le los interesados que
ion de un vehiculo;

e superior inmediato.

Pagina 20 de 172




c?a\’xqu

<

 te cumplimos
@, Cuemépvaca

Ayuntaiants
?@W - 30%

DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA VIAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y iT-OM-DRH-01

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |5 ° D SPACDERY:

SECRETARIA GE PROTECCION Y AUXILIO [Revison 2
CIUDADANO

Pagina 21 de 172

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDA

D

Policia Raso
(Detercion de vehiculos)

Carrera Univet
: Preparatoria te

sitaria Terminada o trunca
rminada.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e  Atencion y Trato al Publico

e Relaciones Humanas
e  Computacién (paqueteria)

Conocimiento del Marco Legal aplicable

Organizacion, Supervisién y Control

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONE|

S DE TRABAJO

1 Afo

En oficina
En campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Amabilidad
Puntualidad
Trabajo en equipo
Discrecién

Media Alta

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado
(Coordinador Administrativo)

Director General de la Policia Vial

PERSONAL A SU CARGO

Taquimecanografa (Asistente de Direccion)
Poiicias Rasos (Secretarias) 3

Policias Rasos (Aux. Admvos.) 2
Policia Raso (Intendente)

FUNCIONES PRINCIPALES
I.  Organizar agenda y actividades del Director General;

Il. Coordinar actividades con los asistentgs de Direccion para
asignar funciones al personal secretarial y|auxiliar;

lll.  Organizar y supervisar al personal administrativo y auxiliares
administrativos (oficiales de guardia );

IV.  Contestar documentacion relativa a asuntos particulares de la
Direccion General;

V. Revisar documental elaborada para cubrir servicios, tal como
eventos religiosos, deportivos, politicos, culturales, sociales,
personal citado por Asuntos Internos, inspecciones oculares,
dictamenes de vialidad, oficios de baja, asi como servicios
ordinarios;

VI.  Organizar y controlar de tramites relacionados con permisos, e
impactos viales;

VIl.  Controlar la entrada y salida de documentos, asi como la
correspondencia una vez firmada por el Director;

VIIl.  Elaborar todos los informes que solicite el Director;
IX. Atender a la ciudadania en general;

X. Y las demés que le asigne y deiegue su jefe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Carrera Universitaria Terminada o trunca
(Coordinador Administrativo) Preparatoria terminada.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢  Conocimiento del Marco Legal aplicable
e  Atencion y Trato al Publico

e  Organizacién, Supervision y Control

. Relaciones Humanas

e Manejo de Personal

e  Computacién (paqueteria)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 Anos En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Media Alta
Amabilidad
Puntualidad
Trabajo en equipo
Discrecién

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PERFIL DEL PUESTO

DIATO

PUESTO JEFE INME
Taquimecandgrafa (Asistente de Administrat
Direccion) (Coordinadg

vo Especializado
or Administrativo)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VIL.

VIHL.

Recibir las indicaciones por parte del Coordinad
organizar al personal subordinado y emitir las
desarrolio de las actividades del turno;

Supervisar al personal administrativo y auxiliares a
de guardia );

Informar al jefe inmediato de las actividades, citas
agendarse para la atencidn personalizada por parte

Elaborar oficios diversos que requieran atencion f
cabal cumplimiento con las formas, los tiempos
establecidos;

Elaborar partes informativos que solicite el persond
problemas con infracciones, perdidas de folios de in
unidades;

Elaborar todos los informes que solicite el Director;

Atender a ciudadanos inconformes con su infraccion:

Y las demas que le asigne y delegue su jefe superio

b

r inmediato.

or Administrativo para
indicaciones para el

dministrativos (oficiales

D reuniones que deban
del Director General;

personalizada para dar
y los términos legales

| operativo, referente a
fraccion, reparacion de
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDA

D

Taquimecanografa (Asistente de
Direccion)

Carrera Come|
Preparatoria T¢

cial, Carrera Técnica o
srminada

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Taquimecanografia,
Archivonomia;
Redaccion

Manejar Paqueteria de Office
Atencion y trato al Publico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Anos

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Puntualidad
Discrecién
Trabajo en equipo
Amabilidad

Baja

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Secretaria)

Administrat

PERSONAL A SU CARGO

(Coordinadpr Administrativo)

vo Especializado

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

[1.
V.

VL.
VII.

VIIIL.

Elaborar oficios de servicio que se realizan como eventos religiosos,
deportivos, politicos, culturales, sociales, personal citado por Asuntos
Internos, inspecciones oculares, dictamenes de viglidad, oficios de baja,

asi como servicios ordinarios;

Elaborar partes informativos que saolicite el personal operativo, referente a

problemas con infracciones, perdidas de folios de ir
unidades;

Mecanografiar la orden del dia;
Atender a ciudadanos inconformes con su infraccion
Atender llamadas de Auxilio para la ciudadania;
Archivar todos los documentos que se reciben, asi ¢
Elaborar todos los informes que solicite el Director
agrupamientos;
Y las demas que le asigne y delegue su jefe superig

fraccion, reparacion de

b

*omo la que se elabora,
0 comandantes de los

r inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Carrera Comergcial, Carrera Técnica o

Policia Raso (Secretaria) Preparatoria Términada

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Taquimecanografia,
Archivonomia;

Redaccién

Manejar Paqueteria de Office
Atencion y trato al Pablico

[

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 AhoS En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Baja
Puntualidad
Discrecion
Trabajo en equipo
Amabilidad

ESFUERZO
Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Auxiliar Administrativo)

(Coordinad

Administrativo Especializado
or Administrativo)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno’

H

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

Vil

Recibir toda la documentacién que sea dirigida parg la Direccion;

Recibir fatigas de los diferentes agrupamientos;

Recibir infracciones al personal operativo, registr

posterior entregarlas a la Jefatura de Infracciones;

Elaborar hoja de servicios extraordinarios, orden
otros documentos;

Elaborar y enviar a la superioridad el parte de nov

para informar el estatus actual de la Direccion General;

Atender el radio portatil para la comunicacion de
Centro de Mando;

Y las demas que le asigne y delegue su jefe superio

mensajes por parte del

r inmediato.

arlas en la bitacora y

del dia, fatigas, entre

edades de forma diaria
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDA

D

Policia Raso (Auxiliar Administrativo)

Preparatoria T

crminada o Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Computacion,
Carrera Policial,

Redaccién y Ortografia

Atencion y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONE

S DE TRABAJO

1 Ano

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Puntualidad
Organizacién
Amabilidad

Baja

ESFUERZO

Fisico y Mental




@te cumplimos

Cuernavaca

ntarlnnto
“’ium~mz

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA 02

Clave: GT-SPAC-DGPV-

SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO [Revision 2

CIUDADANO

DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA VIAL Pagina 30 de 172

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Intendente)

Administra

PERSONAL A SU CARGO

(Coordinad

ivo Especializado
or Administrativo)

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

de los mismos;

la Direccion;

I. Realizar las actividades de limpieza de las inst
Direccion General de la Policia Vial y areas depend

il.  Organizar y dosificar los insumos asignados para

Ill.  Desarrollar las actividades para limpieza en oficinas

IV.  Mantener limpias y en buen estado las areas verd¢

V. Y las demas que le asigne y delegue su jefe superid

laciones que ocupa la
entes de ésta;

eficientar el suministro

con agilidad y rapidez

2s y areas comunes de

r inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso (Intendente)

terminada y/o trunca.

Secundaria Terminada o Preparatoria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

“Ninguno”

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Aho

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Honestidad
Responsabilidad
Puntualidad
Organizacion
Amabiiidad

Baja

ESFUERZO
|

| Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INME

Subdirector Operativo de la Palicia Vial Director Ge

DIATO

PERSONAL A SU CARGO

neral de la Policia Vial

Administrativo Especializado (Secretaria)
Comandantes del Escuadrén de Motopatrullas
Comandantes del Escuadrén de Autopatrullas
Comandantes del Escuadrén Pie Tierra

N NN

FUNCIONES PRINCIPALES

V.
V.

VI.
VII.

VI

Supervisar el pase de lista a todo el personal ope
General de la Policia Vial;

Supervisar que se nombren los servicios correspond
Supervisar que se de cumplimiento a las orden
personal, asi como a los Comandantes;

Aplicar y supervisar los operativos de vialidad
correctamente;

Dar novedades de lo ocurrido durante el dia al C
Policia Vial;

Supervisar al personal que estén establecidos en su
Supervisar y apoyar cuando un elemento o coman
que sea brindado de inmediato;

Supervisar el estado de funcionamiento del parque

personal de esta Direccién General de la Policia Vial}

Y las demas que le asigne el Director General de la |

rativo de la Direccion

entes;
8s giradas a todo el

que se implementen
yirector General de la

servicio nombrado;
dante requiere auxilio

vehicular asignado al

)

Policia Vial.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDA

D

Subdirector Operativo de la Policia Vial

Carrera Técniga Policial o afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

. Conocer el Reglamento de Transito vigente;
. Saber los procedimientos para conducirse con imparciglidad y justicia

. Manejo de Personal y Toma de Decisiones
. Conocimientos basicos en hechos de transito y logistica vial

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afnos En oficina

Trasladarse a diversos puntos de la
ciudad para supervisar l0s servicios y a
los subordinados

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Media alta

Honestidad

Puntualidad

Trabajo en equipo

Discrecién

Humildad

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado . . o
(Secretaria) Subdirector Operativo de la Policia Vial

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I Mecanografiar parte de novedades general en el cual se comprende los apoyos
realizados por el personal de peritos;

i Elaborar el Estado de Fuerza del personal operativo
. Archivar toda la documentacién realizada con el personal operativo;

V. Lievar en orden el Kardex de personal operativo;

V. Elaborar partes informativos;

Vi Elaborar solicitudes de permiso y rol de vacaciones del personal;
VII.  Llevar el control de incapacidades, permisos y bajas

VI, Llevar el control de servicios extraordinarios por dia] mes y afo;

IX. Elaborar las boletas de arresto para el personal;

X. Y las demas que le asigne o delegue su jefe superiof inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Preparatoria terminada o Carrera

(Secretaria)

Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Secretariales en redaccion, mecanografia y ortografia

Archivonomia

Atencion y trato al publico
Organizacién

Conocimientos basicos de computacién

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONE

S DE TRABAJO

1 Ano

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Honestidad
Puntualidad
Disponibilidad
Discrecion
Humildad

Baja

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Cmdte. del Escuadrdén de
Motopatrullas

Subdirectos

PERSONAL A SU CARGO

Oficiales Motociclistas

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.
VII.

VIII.

Verificar la asistencia dei personal de moto-patrullas que se encuentre de
servicio, llevando control de faltas, retardos, incapacidades, permisos y

vacaciones;

Comunicar a los elementos los servicios en el que se establecera, asi como
los planteles escolares que se cubre dentro de cada sector del Municipio,

asentando en la fatiga de servicios;
Establecer dispositivos para agilizar el transito v

ehicular en cuanto se

observan problemas de este tipo, en las areas del Gentro Comercial Adolfo

Lopez Mateos, Primer Cuadro de la Ciudad y avenid

As principales;

Supervisar todos los servicios de acuerdos a cada sector y lo que son

ordenados, reportando incidencias y acontecimiento

de los mismos;

Supervisar el funcionamiento de ias motocicletas, asi como el equipo

individual de su personal;

Elaborar semanalmente reporte de infracciones por elemento;

Verificar el arribo y salida de las motocicletas de
retirar el candado y poner el candado;
Elaborar su parte de novedades, anotando su

angar, procediendo a

estado de fuerza del

personal, vehiculos, armamento y radio comunigacién, las novedades
registradas en su turno, asi como el nimero de infracciones elaboradas por

los elementos al terminando su turno;
Y las demas funciones que le asigne y delegue su je

fe superior inmediato.

Operativo de la Policia Vial

38
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAP

Cmdte. del Escuadréon de Motopatrullas

Preparatoria tgrminada o Carrera Tecnica

policial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e  Atencion y trato al pablico

J Conocimiento especifico del Reglamento de Transito
o Manejo y control del personal

o Planeacién para implementar operativos

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

5 arios

En calle
Expuesto a la lluvia
Expuesto al ¢alor
Expuesto al frio

Riesgo por agcidente vial

—

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RE$SPONSABILIDAD

Responsabilidad
Honestidad
Puntualidad
Disponibilidad
Discrecién

Capacidad de analisis

Media alta

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Oficial Motociclista

Cmdte. del
patrullas

PERSONAL A SU CARGO

Escuadrén de Moto-

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VI

VIIL.

VIIL

Llevar a cabo los servicios asignados y ejecutar las ¢
Mantener la fluidez vehicular, asi como brindar seg

en caso de que se requiera dentro y fuera de su area;

Ejecutar las disposiciones emanadas de los oficios
por el Director;
Acatar la orden general del Secretario de Proteccid
asi como la orden particular del Director Genera
Subdirector Operativo;
Aplicar las disposiciones emanadas en el Reglame
en el Municipio y en su caso sancionar a los condu
una falta al mismo;

Proteger el paso de los peatones en las diferentes dreas que se consideran

CON mMas riesgo;
Reportar a central y a su Comandante los des
Publicos que se observen dentro de su sector;
Y las demas funciones que le asigne y delegue su je

sonsignas indicadas;
juridad a la ciudadania

5 de interés ordenados

n y Auxilio Ciudadano,
Al de la Policia Vial y

nto de Transito vigente
ictores que incurran en

perfectos en Servicios

fe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Oficial Motociclista

policial

Preparatoria terminada o Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Saber conducir motocicleta

Conocer el Reglamento de Transito vigente

Conocer las calles y nombres de las mismas

Atencion y Trato al Publico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Ano En calle
Expuesto a la lluvia
Expuesto al ¢alor
Riesgo por agcidente vial
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media baja
Honestidad
Puntualidad
Disponibilidad
Discrecién
Amabilidad
ESFUERZO

Fisico y Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Cmdte. del Escuadrén de Autopatrullas

Subdirecto

PERSONAL A SU CARGO

r Operativo de la Policia Vial

Oficiales patrulleros

40

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIIL.
IX.

Verificar la asistencia del personal que se encuent

control de faltas, retardos, incapacidades, permisos

Elaborar el estado de fuerza del escuadron de Au

personal presente, faltista,
comisionados, vacaciones;
Nombrar los servicios al personal en turno, indica

incapacidades,

re de servicio, llevando

y vacaciones;

Fo-patrullas, reportando
permisos, francos,

ndole las consignas de

cada uno de los servicios, puntos a establecer, asi como su horario de
comida, servicios ordinarios, los establecidos en fatiga de servicios, asi

como los extraordinarios solicitados mediante oficio

5 Y Servicios nocturnos,

estableciéndose en las diferentes glorietas ya determinadas;

Supervisar todos los servicios de acuerdo a cad
ordenados, reportando incidencias y acontecimiento

A sector y lo que son
de los mismos;

Supervisar con el Subdirector, el establecimiento ¢e operativos viales en
eventos politicos, sociales, deportivos y eventos de suma importancia, etc.;

Supervisar el funcionamiento de las autopatrullas y
personal;

Elaborar su parte de novedades, anotando su

el equipo individual del

estado de fuerza del

personal, vehiculos, armamento y radio comunicacién, las novedades
registradas en su turno, asi como el nimero de infrdcciones elaboradas por

los elementos al terminando su turno;

Elaborar semanalmente reporte de infracciones por e€lemento;
Y las demas funciones que le asigne y delegue su je}fe superior inmediato.
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PERFIL DEL. PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Cmdte. del Escuadrdn de Autopatrullas ;’gﬁggatona tgrminada o Carrera Tecnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢  Conocimiento especifico del Reglamento de Transito

. Manejo y control del personal

* Planeacion para implementar operativos
e  Atencion y Trato al Publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ARo En calle

Expuesto a la lluvia

Expuesto al calor

Expuesto al frio

Riesgo por accidente vial

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media aita
Honestidad
Puntualidad
Disponibilidad
Discrecion
Capacidad de analisis

ESFUERZO
Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INME

:DIATO

Cmdte. del

Oficial patrullero
patrullas

Escuadron de Auto-

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

asi como la orden particular del Director General
Subdirector Operativo;

una falta al mismo;

V. Aplicar las disposiciones emanadas en el Reglame
en el Municipio y en su caso sancionar a los conduyctores que incurran en

l. Llevar a cabo los servicios asignados y ejecutar las ¢onsignas indicadas;

i Mantener la fluidez vehicular, asi como brindar seg
en caso de que se requiera dentro y fuera de su area;

. Ejecutar las disposiciones emanadas de los oficios
por el Director General de la Policia Vial y el Subdirgctor Operativo;

IV.  Acatar la orden general del Secretario de Proteccidn y Auxilio Ciudadano,

de la Policia Vial y el

V1. Proteger el paso de los peatones en las diferentes 4
con mas riesgo;

los servicios publicos;
VIIl. Y las demas funciones que le asigne y delegue su j

VIl.  Reportar a central y a su comandante los desperfectos que se observen en

e superior inmediato.

juridad a la ciudadania

5 de interés ordenados

nto de Transito vigente

reas que se consideran
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Oficial patrullero

Preparatoria terminada o Carrera Técnica
Policial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

J Saber conducir motocicieta
e  Conocer el Reglamento de Transito vigente

. Conocer las calles, colonias y nombres de las mismas
e  Atencion y Trato al Publico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Afo

En calle
Expuesto a la lluvia
Expuesto al ¢alor
Expuesto al frio

Riesgo por accidente vial

—

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Honestidad
Puntualidad
Disponibilidad
Discrecion
Amabilidad

Media baja

ESFUERZO

Fisico y Mental




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Ciave: DT-SPAC-DGPV-
c2

(@te cumpiimos SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO

Revision: 2

] . CIUDADANO
AY _ . . —
2o Cuernavaca DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA VIAL Pagina 44 de 172
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Cmdte. del Agrupamiento Pie Tierra Subdirector Operativo de la Policia Vial

PERSONAL A SU CARGO

Policias Rasos (Pie Tierra)

77

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VII.
VI

Verificar la asistencia del personal que se encuent

control de faltas, retardos, incapacidades, permisos

Comunicar a los elementos los servicios en el g

como los planteles escolares que se cubre den
Municipio, asentando en la fatiga de servicios;

Establecer dispositivos para agilizar el transito v
observan problemas de este tipo, en las areas del (

y vacaciones;

Lopez Mateos, Primer Cuadro de la Ciudad y Avenidas principales;

Supervisar todos los servicios de acuerdo a cada
ordenados, reportando incidencias y acontecimientd

Elaborar su parte de novedades, anotando su
personal, vehiculos, armamento y radio comuni

registradas en su turno, asi como el nimero de i

por los elementos al terminando su turno;

Verificar periddicamente el equipo individual de su personal;

Elaborar semanalmente reporte de infracciones por

Y las demas funciones que le asigne y delegue su je¢

elemento;

re de servicio, llevando

e se establecera, asi
ro de cada sector del

ehicular en cuanto se
lentro Comercial Adoifo

1 sector y los que son
s de los mismos;

estado de fuerza del
cacion, las novedades
hfracciones elaboradas

xfe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Cmdte. del Agrupamiento Pie Tierra g;ﬁg;rlatona terminada o Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
o  Conocer el Reglamento de Transito vigente;

¢  Organizacién de Personal;

. Planeacion para implementar operativos
e  Atencibn y Trato al Publico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Ano En calle

Expuesto a la lluvia

Expuesto al calor

Expuesto al frio

Riesgo por accidente vial

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media alta
Honestidad
Puntualidad
Disponibilidad
Discrecion
Capacidad de analisis

ESFUERZO
Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Pie Tierra)

Cmdte. del

PERSONAL A SU CARGO

Agrupamiento Pie Tierra

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

i
I

VI.

Vit

Lievar a cabo los servicios asignados y ejecutar las ¢
Mantener la fluidez vehicular, asi coma brindar se
en caso de que se requiera dentro y fuera de su éare:
Ejecutar las disposiciones emanadas de los oficio
por el Director; Secretario de Proteccion y Auxilio (
orden particular del Director General de ia Polici;
Operativo;

consignas indicadas;

juridad a la ciudadania
A,
5 de interés ordenados
Ciudadano, asi como la
2 Vial y el Subdirector

Aplicar las disposiciones emanadas en el Reglamento de Transito vigente

en el Municipio y en su caso sancionar a los condt
una falta al mismo;
Proteger el paso de los peatones en las diferentes 4
coNn mas riesgo;

ictores que incurran en

reas que se consideran

Reportar a central y a su comandante de los desparfectos que se observe

en servicios puablicos municipales;

Y las demas funciones que le asigne y delegue su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso (Pie Tierra) g;?ii?;ftona terminada o Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

. Conocer el Reglamento de Transito vigente;
e  Atencion y Trato al Publico

e  Conocimiento en materia de vialidad

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio En calle
Expuesto a la lluvia
Expuesto al ¢calor

Riesgo por accidente vial

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media baja
Honestidad
Puntualidad
Disponibilidad
Discrecion
Capacidad de analisis

ESFUERZO
Fisico y Mental




t

ntnmlenty
Aylum - Wiz

Cuernavaca CIUDADANO

Y AUXILIO Revision: 2

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  [oo oo

DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA VIAL Pagina 48 de 172
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Subdirector de Base Montejo

PERSONAL A SU CARGO

Director General de la Policia Vial

Policia Raso (Jefe de turno)

FUNCIONES PRINCIPALES

I”»

V.

V.

VL
Vil.

Supervisar que el tramite ante el Ministerio Publico en accidentes
vehiculares y hechos de transito se lleve acabo correctamente;

Supervisar que el servicio de gruas particulares p
cualquier hecho de transito que se le requiera;
Supervisar las actividades de los peritos asignados

que se realice correctamente el tramite con relacion a los accidentes

vehiculares;
Vigilar el buen trato a la ciudadania involucrada e
mencionado;
Ordenar la elaboracion de oficios, partes informativos y de novedades,
e accidentes, oficios al

S

listas de asistencia, relacidén de infracciones, parte ¢
Sindico Procurador, reportes semanales y mensuale
Lievar el control de la papeleria oficial;
Y las demas funciones que le asigne y delegue su je

roporcione el apoyo en

n Base Montejo y vigilar

cualquier hecho antes

fe superior inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector de Base Montejo

Preparatoria Terminada, Carrera Policial o
Carrera Afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIA

LES

Dominio del Reglamento

Conocimiento del Marco Legal

Atencion y trato al Publico;

Conocimientos en peritaje

Conocimiento en hechos de Transito terrestre

de Transito en vigor

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Ahos

En oficina

Trasladarse a diversas instituciones

Trasladarse a los accidentes ocurridos
en la ciudad

Disponibilidad total
Trabajo en equipo
Honestidad

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RE$PONSABILIDAD
Responsabilidad Media Alta
Amabilidad

ESFUERZO

Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Policia Raso (Jefe de Turno) Subdirector de Base Montejo

PERSONAL A SU CARGO

Policia Raso (Secretaria)

Policia Raso (Auxiliar Administrativo)
Policia Raso (Peritos)

Oficiai Patrullero (Perito)

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

Supervisar las actividades de los peritos y personal
a Base Montejo y vigilar que se realice corre
correspondientes en relacién a los accidentes vehicu

Asignar servicios a los peritos a fin de que tomer
hechos de transito suscitados dentro del Municipio d

Dar seguimiento a los hechos de Transito, ya sea
lleguen a un convenio 0 se pongan a disposicion del

Elaborar informe de las actividades que se realizan;

Elaborar documento de boleta de infraccion a los
infringen alguno de los Articuios del Reglamento
inventario del aseguramiento del o los vehiculo
Corralon;

Y las demas funciones que le asigne y delegue su jefe superior inmediato.

administrativo adscritos
ctamente los tramites
lares;

1 conocimiento de los
e Cuernavaca;

que los involucrados
Ministerio Publico;

conductores cuando
de Transito vigente e
5 que se remitan al
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTC

ESCOLARIDAD

Policia Raso/ Oficial Patrullero (Jefe de

Turno)

Carrera Técnid

a Policial o afin.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Conocer el Reglamento de Transito vigente;

e Saber los procedimientos para conducirse con imparg

hechos de Transito.

¢ Conocimientos basicos en hechos de transito y peritaje|

lialidad y justicia en los

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONE

S DE TRABAJO

1 Aho

En oficina

Trasladarse :

y diversos accidentes viales

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RE{

SPONSABILIDAD

Responsabilidad
Amabilidad
Puntualidad
Trabajo en equipo
Discrecién
Honestidad

Media baja

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INME

DIATO

Administrativo Especializado/Policia
Raso (Secretaria)

Policia Rago (Jefe de Turno)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno’

FUNCIONES PRINCIPALES

V.
V.

VI.
VII.

VIIL.

Mecanografiar los partes de novedades general en
los apoyos realizados por el personal de peritos;

Elaborar el estado de fuerza del personal operativo;
Mecanografiar relaciones de canje o infraccion
devolucidn de vehiculos, arrastres, puestas a dispos
Mecanografiar informes semanal y mensual;

Controlar la entrada y salida de documentos, |asi como entregar la

correspondencia una vez firmada;
Archivar toda la documentacion;

Elaborar los partes de accidentes, puestas a dis
Publico y Convenios;
Elaborar estadisticas sobre la incidencia de accider
y datos generales de conductores, propietarios y veh
Y las demas funciones que le asigne su jefe superio

el cual se comprenden

es canceladas de la
cién;

posiciéon del Ministerio

tes con su clasificacion
iculos;
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado Preparatoria terminada o Carrera
(Secretaria) Comercial

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e  Secretariales
e  Atencion y Trato al Publico
e  Organizacion
e Archivonomia

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 ARG En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Baja
Amabilidad
Puntualidad
Trabajo en equipo
Discrecion

ESFUERZO
Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO . JEFE INMEDIATO
Oficial Patrullero/ Policia Raso (Perito) Policia Raso (Jefe de Turno)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

lleguen a un convenio 0 se pongan a disposicion del

Tomar conocimiento de los hechos de transito s
Municipio de Cuernavaca;

Dar seguimiento a los hechos de Transito, ya sea

Elaborar informe de las actividades que se realizan;

Elaborar documento de boleta de infraccién a los
infringen alguno de los Articulos del Reglamento d
inventario del aseguramiento del o los vehiculos
Corralén;

Y las demas funciones que le asigne y deleg
inmediato.

uscitados dentro del

que los involucrados
Ministerio Publico;

conductores cuando
e Transito vigente e
que se remitan al

le su jefe superior
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Oficial Patrullero/ Policia Raso (Perito) Carrera Técniga Policial o afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

® Conocer el Reglamento de Transito vigente;

o Saber los procedimientos para conducirse con imparciglidad y justicia en los
hechos de Transito.

° Conocimientos bésicos en hechos de transito y peritaje

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afo En oficina
Trasladarse a diversos accidentes viales

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Media baja
Amabilidad
Puntualidad
Trabajo en equipo
Discrecidn
Honestidad

ESFUERZO
Fisico y Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Subdirector de Ingenieria Urbana Director General de la Policia Vial

PERSONAL A SU CARGO

Jefe de oficina 2
Administrativo Especializado (Secretaria)

Taquimecanografa (Secretaria)
Administrativo Especializado (Auxiliar Admvo) 2

Iln

en la realizacion de los proyectos y las obras de ese tipo de acciones con las areas
de obra correspondientes;

Proponer las obras viales necesarias, asi como revisar, mejorar y coadyuvar

Revisar, proponer y adecuar los dispositivos para ¢l control de transito, el

sefalamiento horizontal, sefialamiento vertical y dispositivos eléctricos que

informan, previenen, restringen y controlan el flujo vial;

lll.- Coadyuvar con la Direccion General de la Policia Vial en la supervision del

impacto vial o visto bueno que sean solicitados;

IV.- Contribuir con la Direccién General de la Policia \Vial en la inspeccién para

instalacion de sitios de taxis que sean solicitados;

V.- Formular en coordinacion con el Ayuntamiento y en

federales y estatales, los proyectos de programas de desarrollo urbano, tendientes

al mejoramiento de la ciudad;

VI.- Las demas que le confieren otras disposiciones aplicables o le encomiende

expresamente el Director General de la Policia Vial.

Su caso con autoridades
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector de Ingenieria Urbana Nivel Profesional, titulado.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Planeacion
¢ Vialidad, conocimiento de la ciudad
¢ Urbanismo

¢ Conocimientos técnicos en sefialamiento, marcaje horizontal y dispositivos de control
de transito

e Control de personal
e Pagqueteria Word, Excell, Power Point, Corel Draw, Autocad.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Trabajo en via publica
y oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Conduccion y liderazgo Alto

Sentido de responsabilidad
Capacidad organizacién
Iniciativa

Trabajo en equipo

ESFUERZO |
| Mental-Fisico i
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Taquimecandgrafa
(Secretaria)

Administrativo Especializado/ 1

Subdirector|de Ingenieria Urbana

PERSONAL A SU CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

Subdireccién de Ingenieria Urbana;

[il. Elaborar documentacion interna y externa, generada p
Ingenieria Urbana;

IV. Llevar el control de la agenda del Subdirector;

V. Elaborar solicitudes de material y papeleria, asi como lI
mismos;

VI. Revisar vy clasificar la documentacion recibida, a fin d
programar los trabajos solicitados, previo acuerdo con

ViIl. Realizar los avallos de los dafos causados por accid

IX. Y las demas que le sean encomendadas por su superid

de Dano Patrimonial, previo acuerdo con el Subdirector;

I. Elaborar informes semanales, mensuales, anuales y otros que sean requeridos;

ll. Llevar el control de permisos, vacaciones, franquicias y, guardias del personal de la

or la Subdireccion de

evar el control de los

e agendar inspecciones y/o
el Subdirector;

Vil. Recibir y tramitar la documentacién generada en el Sistema de Gestion;

lentes mediante el Sistema

r jerarquico.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Administrativo Especializado/
Taquimecandgrafa
(Secretaria)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

JEFE INMEDIATO

Subdirector de Ingenieria Urbana

e Manejo de personal

¢ Redaccién y Ortografia

¢ Relaciones Humanas

e Atencién y Trato al publico
e Marco Juridico

e |Intranet

¢ Conocimientos amplios de paqueteria de office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios

Trabajo en ofyicina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Conduccion y liderazgo
Sentido de responsabilidad
Capacidad organizacion
Iniciativa

Trabajo en equipo

Baja

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Administrativo Especializado (Auxiliar , .
Administrativo) Subdirector|de Ingenieria Urbana
PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNC!ONES PRINCIPALES

.- Recibir y registrar documentacién;
1I.- Entregar documentacion interna dentro de las instaladgiones de la Secretaria;
lll.- Atender y realizar las llamadas telefonicas;
IV.- Levantar semanalmente el inventario de material de la bodega;

V.- Asistir mensualmente a la Direccién General de la Policia Vial para la adquisicion
de material;

V.- Registrar el ingreso y salida del material de la bodega;

VIl.- Apoyar en la elaboracion de oficios, memorandos, e {nformes;

VIil.- Y las demas que le delegue su jefe inmediato superipr.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Administrativo)

Administrativo Especializado (Auxiliar

Carrerajtécnica comercial y/o
preparatoria, bachillerato

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Intranet

¢ Conocimientos basicos administrativos.
e Conocimientos en paqueteria office.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Puntualidad
Amabilidad

Responsabilidad
Disponibilidad

Trabajo en equipo

Baja

ESFUERZO

| Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de oficina (Téc. en seméforos) Subdirector|de Ingenieria Urbana

PERSONAL A SU CARGO
Pintores (Auxiliar)

Operadores (Auxiliar) 2
Policia Raso (Auxiliar)

(&)]

FUNCI!ONES PRINCIPALES

I Sincronizar los controles para absorber variantes |de tiempos por cambios de
horarios, afos bisiestos y eventos especiales;

. Instalar los semaforos en donde se requiera;
[1. Mantener en dptimas condiciones los semaforos de la ciudad;
V. Llevar a cabo la revision diaria de los semaforos de la ciudad;

V. Elaborar los reportes e informes que emanan del drea;

VI. Y las demas que le indique su jefe inmediato superior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
I
’ Media Superiof, carrera técnica y/o
\ equivalente.

Jefe de oficina (Téc. en semaforos)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos técnicos en dispositivos de control de transito.

¢ Conocimientos de programacioén y controles.

e Conocimientos tedricos y practicos en instalaciéon y mantenimiento de semaforos.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 ahos Trabajo en via publica (campo)
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Buena disposicion para el trabajo Medio

Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion

ESFUERZO
| Fisico - Mental | B
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Pintor/Policia Raso/Operador

(Auxiliares) Jefe de Oficina (Téc. en semaforos)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

balizamiento y sefalizacion;

Il. Realizar la aplicacion de pinturas vinilicas y esmal
Ill. Realizar todas las funciones propias de balizamien

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

I. Realizar el marcaje horizontal asignado a los |

broyectos para el area de

[es;
o;

rior.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Pintor/Policia Raso/Operador

ili rimaria, ndari arrera técnica.
(Auxiliares) Primaria, secundaria o c

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

« Conocimientos de materiales que se empleen para margaje horizontal y vertical asi
como los accesorios para su realizacion.

e Técnicas generales dentro del area de trabajo.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Trabajo en via publica
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RE$PONSABILIDAD
Buena disposicidn para el trabajo Baja
Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo
Honestidad
ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de oficina (Téc. en sefalizacién) Subdirector de Ingenieria Urbana

PERSONAL A SU CARGO
Operador (Auxiliar de senalizacién)

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Elaborar sefalamiento vertical que se empleara en la via publica;

ii. Disenar los sefalamientos que son requeridos y la jmpresion de 10s mismos;
lll. Elaborar los reportes de actividades;
IV. Estructurar los proyectos encomendados por su jefe inmediato;

V. Y las demas que le delegue su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDA

D

Jefe de oficina (Téc. en senalizacion)

Media Superio
equivalente.

, carrera técnica y/o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimientos de disefio grafico.
e Conocimientos de serigrafia.

e Conocimientos en computacion.

e Conocimientos en fabricacidon de sefalamiento urbano.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Taller y area (de disefio
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Buena disposicion para el trabajo
Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo

Medio

ESFUERZO

Mental - Fisico




l

RAL,
e,

AUXILIO Revisién: 2

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA  [oz o ooort
Ny 4 @te cumpgimes SECRETARIA DE PRCTECCION

CIUDADANO
Ayyimiega Cuernavaca DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA VIAL Pagina 68 de 172
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Operador (Auxiliar de senalizacion) Jefe de Oficina (Téc. en sefalizacién)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar el marcaje horizontal asignado a los pt
balizamiento y sefalizacion;

. Realizar la aplicacién de pinturas vinilicas y esmaltes;

. Realizar todas las funciones propias de balizamiento;

Y las demas que le delegue su jefe inmediato superior.

oyectos para el area de
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Operador (Auxiliar de senalizacion) Primaria, secupdaria o carrera técnica.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Conocimientos de materiales que se empleen para mar¢aje horizontal y vertical asi
como los accesorios para su realizacion.

o Técnicas generales dentro del area de trabajo.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afhos Trabajo en via publica
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Bueria disposicién para el trabajo Baja
Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo
Honestidad
ESFUERZO

Fisico-Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe del Departamento de Infracciones

Director General de la Policia Vial

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado (Secretaria)

Administrativo Especializado (Capturista)
Policia Raso (Auxiliar Administrativo)

Administrativo Especializado (Auxiliar Administrativo)

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
Il.
Iil.
V.
V.

VI.
VIl.

VL.

Atender al publico en general que requiera informaci

Supervisar que el personal desempene sus funciones correctamente;

Verificar que los tickets de infraccidon que elaboran
fundamentadas y motivadas;

Supervisar que los informes semanales y mensuale$ estén correctos y bien

elaborados;
Asistir a la reuniones programadas, relacionadas co
de infracciones;

Cumpilir y aplicar el Reglamento de Transito, asi como la Ley de Ingresos;
Instruir al personal a su mando para elaborar estadisticas mensuales, sobre

la incidencia de infracciones las cuales contendran

donde fue sancionado, nombre del responsable, numero de licencia,
numero de placas y estado, documento retenido y nombre del oficial;

Y las demas funciones que le asigne o delegue el
Policia Vial.

on;

los oficiales estén bien

n la elaboracion y costo

Articulo violado, lugar

Director General de la
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe del Departamento de Infracciones

Carrera Universitaria Terminada o trunca

Preparatoria terminada.

CONQCIMIENTOS ESPECIALES

e Leyde Ingresos
» Facilidad de Palabra
e ‘Atencidn y trato al publico

e Conocimientos basicos del Reglamento de Transito vigente

e Manejo de personal y toma de decisiones

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Anos

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Disponibilidad total
Creatividad
Amabilidad
Puntualidad

Media alta

ESFUERZO
| Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Policia Raso (Secretaria)

Jefe del De

PERSONAL A SU CARGO

partamento de Infracciones

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I Recibir la correspondencia que liegue para la Jefatu

I Archivar los inventarios y recibos de pago que

Infracciones;

fi. Contabilizar y separar por categoria (Articulo infring
ingresados a la Jefatura de Infracciones;

IV.  Archivar toda la documentacion que se refieraala J

V. Realizar reportes semanales y mensuales de infracg
con descuento y resoluciones juridicas, por el Art.
Publico;

VI.  Atender llamadas telefénicas y dar costos de infracc

VII.

Y las demas que le asigne y delegue su jefe superio

ra de Infracciones;

ido) los tickets de infraccion

ofatura de Infracciones;

43 y elaboradas al Servicio

ingresan a la Jefatura de

iones elaboradas, pagadas,

ones a la ciudadania;

r inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Policia Raso (Secretaria) gfﬂg;ﬁfg{'a tgrminada o Carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
s Ortografia
e Archivonomia
¢ Redaccion
» Conocimientos basicos del Reglamento de Transito
e Conocimientos basicos en computacion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Ano En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Puntualidad Baja
Responsabilidad
Amabitidad

Organizacion
Trabajo en equipo

ESFUERZO
Fisico y Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado -
(Capturista) Jefe del Departamento de Infracciones

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno’

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIII.

Capturar los tikets de infraccién que se reciben al diz
Capturar los permisos de maniobra, caravana, cier
evento que por su naturaleza impida la libre circula
para el proceso de pago;

Capturar la cedula mensual;

Realizar busqueda en el sistema de computo de 13
documentos y placas;

Contestar oficios girados a la Jefatura de Infrace
departamentos de la Secretaria y Ayuntamiento;

Capturar infracciones, vistos buenos y bitacoras de
Proteccién Civil.

Realizar informes semanales, mensuales y estadist
realizadas.

Y ias demas funciones que le asigne y delegue su je

i

re de calle o cualquier

cién; otorgando el folio

1S actas de extravié de

siones de los distintos

a Direccion General de

cas de las infracciones

fe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDA

D

Administrativo Especializado
(Capturista)

Preparatoria T
en computacié

arminada, Carrera Técnica
n o Carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Ortografia
e (Computacion
e Atencion y trato al publico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 Ano

En oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Puntualidad Baja
Amabilidad

Responsabilidad
Disponibilidad total
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Fisico y Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Policia Raso; Administrativo
Especializado (Aux. Advo.)

Jefe del Departamento de Infracciones

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno’

3

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

Recibir y ordenar los documentos infraccionados que se reciben durante el

dia;

Entregar los documentos como son placas, tarjetas de circulacion y

licencias cuando los ciudadanos hayan realizado su

Ordenar documentos como son placas, tarjetas de circulacion y licencias
con el folio de infraccidn correspondiente a cada ung de esta;

Verificar cuando un ciudadano haya levantado una acta por robo de licencia
0 placa, se coteja para poder sellar de que np esta su documento

infraccionado;

Canalizar al ciudadano y orientario en el caso de estar inconforme con la

elaboracion de su infraccion;

Y las demas funciones que le asigne y delegue su jefe inmediato.

pago,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Policia Raso; Administrativo
Especializado (Aux. Admvo.)

afin

Preparatoria Tierminada o Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Archivar

e Conocimientos especificos del Reglamento de Transito
¢ ldentificar las placas de los diferentes Estados
e Conocer el costo del salario minimo para calificar infracc

ones

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 Anos En oficina
En constante movimiento
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad ‘Media baja
Amabilidad

Disponibilidad total
Trabajo en equipo
Honestidad

ESFUERZO

Fisico y Mental
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9.

10.Al solicitar Visto Bueno o dictamen de Impacto Vial p
regulacion de algun inmueble, debera realizarse por es
Proteccién y Auxilio Ciudadano, anexandc el Estudio de Im
contener la siguiente informacion: delimitacion de la zona d

IX. POLITICAS

DE LA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA VIAL

. Se debera cumpilir con el horario establecido en ia hora de

entrada {Para personal

administrativo) y la hora del pase de lista (Personal operativo), dando una tolerancia

de diez minutos.

Toda la correspondencia recibida en esta Direccidn, de
registrada y turnada al Director General de la Poiicia de Tran

conacimiento, instruccidn, visto bueno y autorizacion.
Ei uso del teléfono sera Unicamente para llamadas oficiales.

bera ser debidamente
sito de Vialidad para su

Toda solicitud de permiso del personal operativo y administrativo de esta Direccion,

debera ir con la Firma del Director General de la Policia
Subsecretario Operativo y Autorizacion del Secretario en

operativo, para el personal administrativo serd con Autorizac
de la Policia Vial y el Visto Bueno del Subsecretario Admini
Los Comandantes del Escuadron de Motocicletas, Auto-pa
Pie Tierra, podran en caso de urgencia, autorizar permiso
servicio bajo su mando hasta por 2 horas, informando al

Operativo, asi como Radio Control para que quede asentado

Todo el personal debera participar en cursos de capac
Ayuntamiento de Cuernavaca o esta Secretaria.

. Las peticiones ciudadanas deberan ser solicitadas por esc

s]‘]trativo.

Vial, Visto Bueno del
el caso del personal
6n del Director General

rullas y Agrupamientos
para ausentarse de su
Director y Subdirector
en bitacora.

tacion que otorgue el

rito al Secretario y con

cuarenta y ocho horas de anticipacién como minimo, si se requiere de algun tipo de
servicio de vialidad, visto bueno o autorizacion de esta instancia y en el caso de ser

un servicio que tiene un costo, cubrir el pago para la
correspondiente.

Al solicitar permisos para efectuar maniobras de carga

horario permitido, deberan presentar su solicitud por es

Proteccion y Auxilio Ciudadano, anexando una copia de la
efectuar el pago correspondiente.

La contestacion de peticiones sera por escrito y se encontr

departamento que haya sido solicitado.

autorizacion y apoyo

de descarga fuera del
crito al Secretario de
tarjeta de circulacion y

ara a disposicion en el

ara la construccion o
crito al Secretario de
pacto Vial, que debera
el estudio , inventarios

fisicos de las vialidades informacién operacional , inventarigs de estacionamientos

publicos y privados en la zona , analisis de las vialidades , di

procesamiento de la informacion , propuestas de mejora a n

agnostico y prondstico ,
ivel zona del proyecto ,

Copia de los planos de conjunto y proyecto arquitectdnico, Copia de la Licencia de

Uso de Suelo, y toda la informacién gue nos permita evaluar
la contestacion se realizara por escrito en un término de hast

el proyecto en estudio;
A 30 dias habiles.

Pagina 78 de 172
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SUBDIRECCION OPERATIVA

1.- La secretaria de la Subdireccién Operativa de la Policia
personal para la elaboracion de partes informativos o pg

2.- La Subdireccion Operativa de la Policia Vial llevara ur

Vial tendra que auxiliar al
rmisos.
a estadistica mensual de

las incidencias, tales como faltas, incapacidades, retard
una de las agrupaciones, misma que sera remitida a la
Transito el primer dia de cada mes.

3.- La secretaria del la Subdireccion Operativa de la Polic
de los apoyos que se brinden a instancias gubernamen

DS, permisos, etc. de cada
Direccion de la Policia de

a Vial, llevara un registro
ales como son: Juzgados,

Ministerio Publico Federal y Comun, Seguro Social, Secretaria de Hacienda y el

tribunal de Conciliacion y Arbitraje, etc. en cuanto al
vehiculos.

poyo en la detencion de

4.- La secretaria de la Subdireccion Operativa de la Rolicia Vial asi como las
secretarias de la Direccidn, realizaran una guardia los dias sabado, con un
horario de 09:00 a 13:00 horas, asi como en dias festivgs.

5.- Los movimientos del personal o vehiculos solo se rea

Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano y a propt

de la Policia Vial.
6.- Se debera cumplir con el horario establecido con una t

el cual sera aplicado para el personal administrativo y of

izaran previo acuerdo del
jiesta del Director General

blerancia de diez minutos,
erativo.

SUBDIRECCION DE BASE MONTEJO

1.- La correspondencia se debera registrar y canalizaj

conocimiento, visto bueno y acuerdo.

2.- Se disponen de veinticuatro horas a partir de la fe

presentar incapacidad.

3.- No se permite consumir alimentos durante el horario de
4.- El usc del teléfono sera unicamente para llamadas of

podran hacer o recibir llamadas para el personal
emergencia.

5.- Toda la solicitud de permiso 0 salida que presente
administrativo debera ir con el visto bueno del Subdirect
6.- Todo el personal debera participar en los cursos de c3

Secretaria.

7.- Todo el personal cumplira con el corte de cabello regla
debidamente el uniforme con insignias y grados corrs

pulcra y con buena imagen y conducta ante la ci
presencia policial.

al Subdirector para su
cha de expedicién, para

trabajo.
iciales, 0 en su caso, se
Unicamente en caso de

el personal operativo y
or.
pacitaciéon que imparte la

mentario, asi como portar
sspondientes, de manera
udadania y dignifique Ila
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8.-

9.-

10.-

11.-

12.-

13.-
14.-
15.-

16.-

En caso de falta injustificada o acumulacién de retardos en el horario de entrada a su
jornada laboral, tanto del personal operativo como administrativo; se procedera a
realizar el informe ante la Subdireccion de Recursos Humanos.

Se debera ser responsable y cuidadoso con el equipo y mabiliario que esta asignado

a su cargo, para un mejor desempeno de sus funciones.

El personal administrativo y operativo que incurra en alguna falta que vaya en
perjuicio de su servicio 0 que cause deterioro de la buena imagen de la Secretaria de
Proteccion Y Auxilio Ciudadano, sera acreedor a correctivos disciplinarios.

El personal operativo debera acatar las disposiciones y n
Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Metropolitana.

Se debera informar a la Central de Radio Control de la S

Auxilio Ciudadano de los movimientos o desplazamientos

operativo para efecto de bitacora.
Se debera atender al publico de manera pronta, expedita y
La atencién al publico se realiza de las 08:00 a 20:00 horas

La persona que se vea involucrada en algun hecho de transito, debera presentar sin

excepcion su orden de pago, asi como los recibos
infracciones y arrastre de gria.

Esta Subdireccién realizara Unicamente los tramites admin
el ciudadano, sus respectivos pagos en la caja recaudadora del Ayuntamiento,
misma que se encuentra en las instalaciones de Base Mont

SUBDIRECCION DE INGENIERIA URBANA

PROCEDIMIENTO: BALIZAMIENTO Y SEMAFORIZACION

1.

Todas las decisiones y actividades que se desarrollen, estaran encaminadas a

cumplir con programas y proyectos emanados del P.O.A.
dictados por la Secretaria, dando prioridad al fortale
Municipio.

El personal debera contar con el equipamiento de seguri
desempeno de sus funciones.

PROCEDIMIENTO: SENALIZACION

1.-

De conformidad a las necesidades de Proteccion vy Prg
Manual de Dispositivos para el transito de Calles y Carreteras de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes para vialidades urbanas del municipio, se procedera a la

instauracion de sefialamiento horizontal y vertical.

rmas establecidas en el

bcretaria de Protecciéon Y
que efectua el personal

de manera respetuosa.

de pago del inventario,
strativos, debiendo hacer

2j0.

y de los lineamientos
cimiento benéfico del

jad adecuado para el

cedimientos que marca el
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JEFATURA DE INFRACCIONES

1.- Proporcionar a la ciudadania, un servicio de calidad en la entrega de documentos
infraccionados, bajo los lineamientos que estan establecidos en la Ley de
Ingresos del Ayuntamiento de Cuernavaca, conjuntamente con el reglamento de
Transito del Municipio de Cuernavaca.

2.- Acatar los lineamientos que la Jefatura de Infracciones establece para la correcta
entrega de placas, Licencias infraccionadas en casg de extravid de la hoja
original de la boleta de infraccion.

3.- Brindar todas las facilidades posibles a los ciudadanos que infrinjan en el
Reglamento de Transito del Municipio de Cuernavaca, en cualquiera de sus
articulos.

4.- No seran entregados los documentos pagados o| placa infraccionada al
contribuyente si no trae acta de infraccién original.

5.- En caso de ser placa, deberan presentar original y| copia de la Tarjeta de
Circulacion y original y copia de identificacién oficial de quien reciba la placa.

6.- Si es licencia o tarjeta de circulacion, deberan de presentar identificacion oficial
de quien reciba el documento infraccionado.

7.- Para poder sellar las actas de extravié de documentos (Como Licencia, Placas y
tarjetas de Circulacion), se debera presentar original y copia del acta de extravid y
del recibo de pago.
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X. PROCEDIMIENTOS

A) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIEN
ESTABLECIMIENTO DE SERVICI(
DE APOYO VIAL EN LOS PUNTO

DE MAYOR CONFLICTO
1.- Proposito:

Establecer dispositivos de seguridad vial en los puntos de mayo

fluidez vehicular y seguridad de los peatones en las principales a
2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los agrupamiento de segurida
diferentes zonas o delegaciones que esta delimitando el Municipi

3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como refereng
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de G

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos;
Reglamento de Transito y Transportes del Estado de Morelos;
Reglamento de Transito Municipal.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccién y Auxilio
autorizacion de este procedimiento.

TO DE
DS
S

r conflicto garantizando la
yenidas de la ciudad.

(
(!

1 vial responsables de las
b de Cuernavaca.

via;
uernavaca;

Ciudadano la revision vy

Es responsabilidad del Director General de la Policia Vial la elaboracién, actualizacion,

implantacion y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo adscrito a la Direccion
llevar a cabo las actividades descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:

Parte de Novedades: Documento mediante el cual el subordinag

acontecimientos relevantes al Jefe inmediato superior.
6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

General de la Policia Vial

o informa los incidentes y
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

ESTABLECIMIENTO DE SERVICIOS DE APO

EN LOS PUNTOS DE MAYOR CONFLIC[TO

YO VIAL

TIEMPO PARA

, DIRECTOR GENERAL SUBDIRECTOR
REALIZAR LA OFICINA DEL DE LA POLICIA VIAL SECRETARIA OPERATIVO DE LA
ACTIVIDAD SECRETARIO POLICIA VIAL
( INICIO )
rrYT A4
1 a2dias - - .
Actividad Turnar el oficic para Revisar y Elaborar oficio Recibir oficio e
ctivida establecer servicio determinar &l cornunicando el informar al Cmte.
1 de vialidad agrupamiento que o Servicio paraque | |———| De la Agrupacion
i gCLFJ)bre turnar Establecerlo y para establecer
1 dia 2 y turnario a la TI el servicio
Actividad Suhdirecaion
2
Oficio \
1 Hora 5
Actividad
3
1 dia
Actividad
4
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ESTABLECIMIENTO DE SERVICIOS DE APOYO VIAL
EN LOS PUNTOS DE MAYOR CONFLICTO
TIEMPO PARA
REALIZAR LA CMTE. DEL OFICIALES DEL
ACTIVIDAD AGRUPAMIENTO AGRUPAMIENTO
- Ordenar alos Establecer el
30 Minutos - L.
petwias | || Shones P | iorma o
servicio. ~ "1 verbalmente al
5 Cmdte. Las
1 dia Novegades
Actividad 6 | ocurridas
6
1 dia
Actividad v -
7 Elaborar parte de NOTA: En caso que

novedades
informando las
relevancias al Director
y Subdirector
Qperativo.

7

dentro del servicio
ocurra alguna situacién
de relevancia se elabora

Tarjeta Informativa en la
cual se informa al

FIN

Secretario de Proteccion
y Auxilio Ciudadano.

Parte de
Novedades
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ESTABLECIMIENTO DE SERVICIOS DE APOYO VIAL
EN LOS PUNTOS DE MAYOR CONFLICTO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Oficina del Secretario | Turnar oficio en el cual se ordena estahlecer servicio
(0S) de vialidad.
5 D;rectggi%?an f}/riz: dela Recibir el oficio y revisar para a su vez determinar el
agrupamiento que cubrira dicho servicio.
(DGPV) 9
Secretaria Elaborar oficio_girigido al Subdirector Oper.ativc'), en el (Oficio)
3 (S) cual se especifica el tipo de apoyo y ubicacion del
lugar para que sea establecido.
Subdirector Operativo
4 de la Policia Vial Recibir oficio y ordenar de manera verbal al
(SOPV) Comandante de la Agrupacion que lo cubfira
Comandaqte del Ordena de manera verbal en el pase de lista,
5 Agrupamiento o
(CA) nombrando el personal que lo cubrira.
Oficiales del Establecer el servicio en el punto ordenado,
6 Agrupamiento reportando via radio las novedades ocurridas durante
(OA) el servicio
Al término del servicio y al recibir las relevancias por
parte de los oficiales, elaborar parte de novedades
dirigido al Director y Subdirector de la Policia de
Tréansito y Vialidad. Parte de
7 (CA) NOTA: En caso que dentro del servicio gcurra alguna
) S ; . . Novedades
situacion de relevancia se elabora Tarjeta Informativa
en la cual se informa al Secretario de |Proteccion y
Auxilio Ciudadano.
Con esta actividad finaliza el procedimienfo.
J
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |T-OM-DRH-01

PROCEDIMIENTO DE

ESTABLECIMIENTO DE SERVICIOS DE APO)YO VIAL
EN LOS PUNTOS DE MAYOR CONFLICTO

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Oficio Subdirector Operativo de|la 3 Anos
Policia Vial
2 Parte de Novedades Director y Subdirector dejla 3 Ahos
Policia Vial
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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B) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENT
ESTABLECIMIENTO DE DISPOSITIV
VIALES EMERGENTES

1.- Propésito:

Establecer dispositivos de seguridad vial contemplando la flui
donde se desarrollen los eventos, asi como la cantidad de perso
con la finalidad de evitar accidentes y la de no entorpecer el trans

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los agrupamientos de seguri
diferentes zonas o delegaciones que esta delimitando el Municipi

3.-Referencia:
Para la elaboracidn de este procedimiento se tomo como referen

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de (

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
Reglamento de Transito y Transportes del Estado de Morelos.
Reglamento de Transito Municipal.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccién y Auxilio Ciudad

de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Policia Vial |
implantacién y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las
procedimiento.

5.- Definiciones:
“No aplica”.
6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

IO DE
[0S

dez vehicular en los lugares
nas que asistan a los mismos
5ito vehicular.

dad vial responsables de las
F de Cuernavaca.

cia.
buernavaca.

ano la revision y autorizacién
a elaboracion, actualizacion,

actividades descritas en el
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2009 - 2042
REFERENCIA: PR-OM-DRM-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLLUJO DEL PROCEDIMI%#TO DE
ESTABLECIMIENTO DE DISPOSITIVOS VIALES EMERGENTES
TIEMPO PARA SECRETARIO DIRECTOR GENERAL. SECRETARIA SUBDIRECTOR
REALIZAR LA DE LA POLICIA VIAL OPERATIVO DE LA
ACTIVIDAD POLICIA VIAL
INICIO
Estructurar
- dispositivo vial e
Taod v Revisar y ordenar Elaborar oficio informar a los
Aat' . d'ads Recibir el oficio servicios en lag comunicando el Comandantes para
C '\;' a para establecer el principales servicio para que establecer los
servicio » avenidas de ~————3| Establecerio y| ———1 _servicios
T _] acuerdo al evento turnario a la TI
1 - Subdireccioén .
Actividad . 2
X 2] 7]
Oficio v
1 Hora 5
Actividad
3 \_——
1 dia
Actividad
4
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ESTABLECIMIENTO DE DISPOSITIVOS VIALES EMERGENTES
TIEMPO PARA CMDTES. DE OFICIALES DEL
REALIZAR LA AGRUPAMIENTOS AGRUPAMIENTO
ACTIVIDAD
- Ord I Recibi i
v || éenere oe
c '\é' a establecerse en el p| adesarrollarse para evitar
servicio conflictos viales e informar
5 verbalmente al Cmdte. Las
1dia novedades ocurridas
Actividad 6
6
1 di
Activi?ad A /_—
7 Elaborar parte de NOTA: En caso que

novedades
informando las

y Subdirector de la
Policia Vial.

7]

| relevancias al Director

dentro dei servicio
ocurra alguna situacién
de relevancia se elabora
Tarjeta Informativa en la
cual se informa al
Secretario de Proteccion

FIN

Parte de y Auxilio Ciudadano.
Novedades k




Qo“‘m”‘o

" ) te cumplimos
: @ Cuemgfaca

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

CIUDADANO

SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO

Clave: PR-SPAC-DGPV-
02

Revision: 2

g DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA VIAL | Pagina 20 de 172
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDII&IENTO DE
ESTABLECIMIENTO DE DISPOSITIVOS VIALES EMERGENTES
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Oficina del Secretario | Turnar oficio en el cual se ordena establecer servicio
(0S) de vialidad.
Director General de la | Recibir el oficio e revisar para a su vez|determinar el
2 Policia Vial agrupamiento que cubrird dicho servicio de acuerdo al
(DGPV) evento.
Secretaria Elaborar oficio dirigido al Subdirector Operativo en el
3 (S) cual se especifica el tipo de apoyo y |ubicacion del (Oficio)
lugar para que sea establecido.
Subd;rector_Qper_atnvo Estructurar dispositivo vial y ordenar de manera verbal
de la Policia Vial .
4 (SOPV) a los Comandantes de las Agrupacipnes que lo
cubriran para establecer el servicio.
5 CXmandaqte del Ordena de manera verbal en el pase de lista,
grupamiento brando el | | brira
(CA) nombrando el personal que lo cubrira.
Oficiales del Recibir consignas de como se desarrollara el servicio y
6 Agrupamiento establecerse en el punto ordenado, reportando via
(OA) radio las novedades ocurridas durante el servicio.
Al término del servicio y al recibir las relevancias por
parte de los oficiales, elaborar parte de novedades
dirigidc al Director y Subdirector Operativo de la
Policia Vial. (Parte de
7 (CA) NOTA: En caso que dentro del servicio pcurra alguna Novedades)
situacion de relevancia se elabora Tarjeta Informativa
en la cual se informa al Secretario de|Proteccion y
Auxilio Ciudadano.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE
ESTABLECIMIENTO DE DISPOSITIVOS VIALES EMERGENTES
REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Oficio Subdirector Operativo de |la 3 Anos
Policia Vial
2 Parte de Novedades Director y Subdirector de |la 3 Anos
Policia Vial
ANEXOS
Anexo
Documento Clave

No

“Ninguno”
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C) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO PARA
ESTABLECER DISPOSITIVOS VIALES
EN APOYO A DIFERENTES DEPENDENCIAS

1.- Propésito:

Satisfacer las necesidades que la comunidad demanda de acuerdo a los eventos que
realiza, procurando la mayor seguridad vial y peatonal haciendo presente de esta manera
la existencia de nuestras corporaciones en el beneficio de los ciudadanos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los agrupamientos de segutidad vial responsables de
las diferentes zonas o delegaciones que esta delimitando el Mupicipio de Cuernavaca.

3.-Referencia:

Para la elaboracién de este procedimiento se tomo como referencia:
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de|{Cuernavaca

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos
Reglamentio de Transito y Transportes del Estado de Morelos
Reglamento de Transito Municipal

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de proteccién y Auxilio Ciudagdano la revisién y autorizacion
de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Policia Vial |la elaboracion, actualizacion,
implantacion y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
“No aplica”.
6.- Método de Trabajo:

6.1Diagrama de Flujo
6.2Descripcion de Actividades
6.3Registro de Calidad y Anexos
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM{DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ESTABLECER DISPOSITIVOS VIALES EN|APOYO
A DIFERENTES DEPENDENCIAS
TIEMPO PARA " OFICINA DEL DIRECTOR GENERAL SUBDIRECTOR
REALIZAR LA SECRETARIO DE LA POLICIA VIAL SECRETARIA OPERATIVO DE LA
ACTIVIDAD POLICIA VIAL.
( INICIO )
1 a2di J'
azdias b o Elaborar oficio
Actividad ?:?;bézfg’:é:igfr parte E_Stpr)uctgrarv. al comunicando el ggggz‘: aé;(t);blecer
, ispositivo vial e P - -
! solicitando el apoyo —| informar al > Seévs'fa'glggggue »| los servicios
1 dia para establecer Subdirector turnarlo a |ay 2
Actividad servicios ordinarios en Operativo Subdiractian
5 ias principales Ti - —
avenidas, y turnar el Oficio
Oficio para v
1 Hora 7] establecerio 5
Actividad
3
1 dia
Actividad
4
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REFERENCIA; PR-OM-DRH-14 Y IT-OMiDRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ESTABLECER DISPOSITIVOS VIALES EN|APOYO
A DIFERENTES DEPENDENCIAS
TIEMPO PARA CMDTES. DE OFICIALES DEL
RAEQTL‘:\Z/E\'EJA AGRUPAMIENTOS AGRUPAMIENTO
30 Minutos Ordenar a los Recibir consignas y
Actividad oficiales para establecerse en el serv_icio

5 estaplgzcerse en el 3| a degarrollzz_lrse para evitar
servicio de conflictos viales e informar
acuerdo a verbalmente al %mdtg.d Las

1 di necesidades novedades Ocurridas
Activilc?ad ﬂ TI
6
1 di
Activilc?ad h 4 o

7 Elaborar parte de (’;‘OTA: En caso que

novedades entro del servicio

informando las
relevancias al Director
y Subdirector de la

Policia Vial.
7

FIN

Parte de
Novedades

ocurra alguna situacién
de relevancia se elabora
Tarjeta Informativa en la
cual se informa al
Secretario de Proteccion
y Auxilio Ciudadano.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ESTABLECER DISPOSITIVOS VIALES EN

A DIFERENTES DEPENDENCIAS

APOYO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibir oficios por parte de la ciudadania) solicitando el
1 Oficina del Secretario | 2POYC para esta}blecer servicios ordmano_s en las
(0S) principales avenidas, y turnar el [oficio para
establecerlo.
Director aner_al dela Estructurar el dispositivo vial y turnarlo al Subdirector
2 Policia Vial Oberativo
(DGPV) P '
. Elaborar oficio dirigido al Subdirector Operativo en el -
3 Sec(rg’;ana cual se especifica el tipo de apoyo y lubicacién del (Gficio)
lugar para que sea establecido.
Su(tj)gllraefggr['igge\:/r;lvo Ordenar de manera verbal el tipo de servicio y las
4 especificaciones para que sea implementado el
(SOPV) e
servicio.
Comandaqte del Ordena de manera verbal en el pase de lista,
5 Agrupamiento b | | briré
(CA) nombrando el personal que lo cubrira.
Oficiales del Recibir consignas de cémo se desarrollara el servicio y
6 Agrupamiento establecerse en el punto ordenado, reportando via
(OA) radio las novedades ocurridas durante el servicio.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ESTABLECER DISPOSITIVOS VIALES EN APOYO
A DIFERENTES DEPENDENCIAS

Documento
Paso|{ Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Al término del servicio y al recibir las relevancias por
parte de los oficiales, elaborar parte de noyvedades
dirigido al Director y Subdirector de la Poligia Vial.
7 (CA) NOTA: En caso que dentro del servicio ocyrra alguna (Parte de
situacion de relevancia se elabora Tarjeta |nformativa Novedades)
en la cual se informa al Secretario de Proteccion y
Auxilio Ciudadano
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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ESTABLECER DiSPOSITIVOS VIALES EN |
A DIFERENTES DEPENDENCIAS

REGISTRO DE CALIDAD

APOYO

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Oficio Subdirector Operativo de la 3 Anos
Policia Vial
2 Parte de Novedades Director y Subdirector de la 3 Anos
Policia Vial
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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D) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENT
SERVICIOS VIALES CON COST(

1.- Proposito:

Otorgar el apoyo y servicio vial, a fin de mantener sin contrarieda
celebra la obra, evento, caravana o maniobra que por su nat
circulacion, manteniendo la fluidez del transito vehicular en
convergentes.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los agrupamientos de seguridag
diferentes zonas o delegaciones que esta delimitando el Municipig

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimientc se tomo como referenc
Reglamento de Gobierno y Administracion para €l Ayuntamiento d

Ley del Sistema de Seguridad Publica dei Estado de Morelos;
Ley de Ingresos para el Ejercicio fiscal 2010;

Reglamento de Transito y Transportes del Estado de Morelos;
Reglamento de Transito Municipal.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de proteccion y Auxilio Ciudada
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Policia Vial
implantacion y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operative iievar a cabo las ac
procedimiento.

5.- Definiciones:
“No Aplica”.
6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

0 PARA
D

ides el espacio donde se
uraleza obstruya la libre
las calles aledanas vy

i vial responsables de las
de Cuernavaca.

ia:
e Cuernavaca;

no la revision y autorizacion de
la elaboracion, actualizacion,

tividades descritas en el
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIEN
SERVICIOS VIALES CON COSTO

TO DE

Pagina 99 de 172

TIEMPO PARA OFICINA DEL DIRECTOR GENERAL
SECRETARIO DE LA POLICIA VIAL
RE@H\Z,%'Z\BA SECRETARIA INTERESADO
INICIO Analizar la
factibilidad para
establecer el dia ”»
1 dia .,.. horario, informar Y Elaborar el oficio
Actividad Remitir oficios por al personal de autorizacion,
1 parte de la ciudadania opzr ativo para turnarlq ala
requiriendo la mediante los Subsegretarna
1 hora autorizacion y servicio Servicios | Operativa para la
i i i i6 . firma respectiva
Actividad vial a la Direccion Extraordinarios aresp
2 General de la Policia 3 -
Vial “2_1 Oficio
1 dia 1 y
Actividad
3 Recoger el
documento firmado
1 i para remitir a la
Acti 'c?a d Secretaria Particular
¢ '\2 para firma del titular
ET la Corporacion.
1 dia
Actividad
5
- Realizar la entrega
15 Minutos del documento parF
Actividad que el interesado
6 realice el pago
10 Minutos 5 Oficio
Actividad
7

Realizar el pago en
»| la caja Recaudadora

dependiente de la
Direccién de
ingresos

6

Recibir la copia del
pago que realiza el
interesado para
entregar la
autorizacion

A

Oficio




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR-SPAC-DGPV- )

04
- : SECRETARIA DE P C ision:
@t@ cumpllmos DCEIUSEJEN 8|0N Y AUXILIO [Revision: 2

e Cuernavaca ‘ ¢ S50 4o T3

DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA VIAL agina 100 de 172
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y 1T-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SERVICIOS VIALES CON COSTO
Documento
Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Remitir oficios por parte de la ciudadania requiriendo
Oficina del Secretario |la autorizacion y servicio vial a la Direccién de
(0S) Transito.
. Analizar la factibilidad para establecer el dja y horario,
Dlrectlgcr)"C(-‘;ie; ?;i:: dela informar al personal operativo mediante Igs Servicios
(DGPV) Extraordinarios
. Elaborar el oficio de autorizacién, para turnarlo a la

Sec(rg;tana Subsecretaria Operativa para la firma respectiva (Oficio)

Recoger el documento firmado para remitjr a la
(S) Secretaria Particular para firma del titular de la
Corporacién.
Realizar la entrega del documento para que el (Oficio)
(S) interesado realice el pago

Recibo de Pago

interesado (1)

Realizar el pago en la Caja Recaudadora

con el procedimiento de
Cajas de la Tesoreria Municipal.

dependiente

de la Direccién de Ingresos. Esta actividad se conecta

S

entregar la autorizacién
Con esta actividad finaliza el procedimient

Recibir la copia del pago que realiza el interesado para

D.

(Oficio)
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PROCEDIMIENTO DE
SERVICIOS VIALES CON COSTO

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Oficio Secretario de Proteccion y Aukilio 3 Afnos

Ciudadano y el Director General
de la Policia Vial
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

“Ninguno”
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E) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTQO

PARA

PROTECCION Y APOYO VIAL A ESCUELAS

1.- Propésito:

Proporcionar la seguridad y apoyo vial a la poblacion escolar
principal en que se ubiquen los planteles escolares, siendo este

considerando el riesgo
en avenidas con mayor

volumen de transito vehicular y maniobras de entrada y salida de los alumnos a los

mismos.
2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los agrupamientos de seguridag
diferentes zonas o delegaciones que esta delimitando el Municipig

3.-Referencia:

Para la elaboracion de este procedimiento se tomo como referenci

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de C
Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos;
Reglamento de Transito y Transportes del Estado de Morelos;
Reglamento de Transito Municipal.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de proteccidn y Auxilio Ciudadg
de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Policia Vial Ia
implantacioén y control del procedimiento.

Es responsabilidad del personal operativo llevar a cabo las ac
procedimiento.

5.- Definiciones:
No aplica.
6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

1 vial responsables de las
de Cuernavaca.

ia:
uernavaca;

ANO la revision y autorizacion
elaboracién, actualizacion,

tividades descritas en el
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PROTECCION Y APOYO VIAL A ESCUELAS
TIEMPO PARA DIRECTOR GENERAL SUBDIRECTOR CMDTES. DE ESCUADRONES OFICIALES DE LOS
REALIZAR LA DE LA POLICIA VIAL OPERATIVO DE LA DE MOTO Y AUTO-.PATHULLAS|  |ESCUADRONES DE AUTO Y
ACTIVIDAD POLICIA VIAL Y PIE TIERRA MOTO-PATRULLAS
INICIO
1 dia - Establecer los Recibi ignas del
Actividad Ordenar y delimitar Ordenar de servicios de a ecibir consig ©
i POyo servicio y realizar los
1 necesidades de manera verbal a a escuelas patrullajes reportando
servicios viales y apoyo los Cmdtes. De ordenando en el »| via radio las
30 Minutos 2 pfatones elscolares —p I(?s :scuad'\rﬂor:es pase de lista al v novedades ocurridas
Actividad e las escuelas e Auto y Moto- L
2 ubicadas en el Patrullas y Pie persgﬂsli?; € Durante el servicio.
Municipio de tierra de los F‘?"ﬁca“.“ su
1| Cuernavaca servicios a asistencia y .
30 Minutos —2—| establecer cumplimiento .aI término
Actividad Tl del servio.
- J
1az2
Horas
Actividad
4 \4
Recibir las relevandias
2 dias via radio, elaborar
Acti%lizad parte de novedadep.
5

5]

FIN

| ——

Parte de
Novedades
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

PROTECCION Y APOYO VIAL A ESCUELAS

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Ordenar y delimitar necesidades de serviclos viales y
Director General de la | apoyo a peatones escolares de las escuelas ubicadas
1 Policia Vial en el Municipio de Cuernavaca y comunicar al
(DGPV) Subdirector Operativo.
Ordenar de manera verbal a los Comandantes de los
Escuadrones de Auto y Moto-patrullas y Pie Tierra de
Subdirector Operativo | los servicios a establecer en las escuelas del Municipio
2 de la Policia Vial de Cuernavaca, contemplando las que se pbican en
(SOPV) puntos de mayor riesgo y considerando el total de
personal de! cual se dispone.
é%?:ggirgszgvgfo Comunicar en el pase de lista al personal que cubrird
3 y Auto-Patrullas los recorridos para establecer los servicios de apoyo a
(CEMAP) peatones escolares considerando el sector y el lugar.
Ofciles e os | e o e eros o souci
Escuadrones de Moto |’ N gnas
Auto-Patrullas rgportando via rgdlo Ia§ novedades ocurridas. Al
4 Y . ;. término del servicio ubicarse en el punto que se le
Agrupamiento Pie : . . ; g ok
Tierra hayg dgs&gnado para cubr.lr' serV|C|os.V|aIe\?.
(OEMAPAPT) Al termino del servicio, ratificar su asistencia con un
ase de lista.
Al recibir las relevancias via radio, elaborar parte de
5 Novedades para el Director de la Policia Vjal y el (Parte de
(CEMAP) Subdirector operativo. Novedades)
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PROCEDIMIENTO DE

PROTECCION Y APOYO VIAL A ESCUELAS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Parte de Novedades | Director y Subdirector Operativo 3 Anos
de la Policia Vial
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno’
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F) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE

AUTORIZACION Y APOYO

PROYECTOS DE OBRA SUBTERRANEA

1.- Proposito:
Dar a conocer los lineamientos y politicas para realizar la
solicitadas de conduccion subterrdnea y mantenimiento para line

utorizacion de las obras
as eléctricas, telefonicas,

de agua o cualquier obra que impida la libre circulacién de condugtores y peatones.

2.- Alcance:

Este procedimiento se aplica a la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras, Servicios

Pdblicos y Medio Ambiente; Secretaria de Proteccion y Auxilio
de la Direccién General de la Policia Vial.

3.-Referencia:
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley de Ingresos para el Ejercicio Fiscal 2010.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccién y Auxilio Ciud
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Policia Vial, la elabg
implantacion y control del procedimiento.

5.- Definiciones:

Lineas de Conduccidon Subterranea: Se refiere a los diferentes
Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Energia Eléctrica, Teléfong
comunicaciones Subterraneas que descansan en el subsuelo y sg
zanjas de diferentes dimensiones y caracteristicas.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de flujo

6.2 Descripcién de actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

Ciudadano por conducto

adano la autorizacion de
pracion, actualizacion,
tipos de conductos para

s, Fibra Optica y demas
)N colocados mediante
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION Y APOYO DE OBRA SUBTERRANEA

TIEMPO PARA OFICINA DEL
REALIZAR LA SECRETARIO DIRECTOR SECRETARIA
ACTIVIDAD
( INICIO )
1 dia
Actividad Si la obra requiere Realizar I3
1 rompimiento de inspeccion para
banqueta, guarnicion o determinaf la
N arroyo, debera ingresar factibilidad de
12 horas | — — la solicitud junto con el autorizacipn al tenor
Actividad Remitir la solicitud a Visto Bueno de obras de la aflugncia en la
2 la Direccion de la publicas o SAPAC zona para|determinar
Policia Vial para .| diasy horario de
1 dia autorizacién y apoyo trabajo
Actividad de obra subterranea >
3
]
1 hora
Actividad
4
1 hora
Actividad
S Llamar al
+Es factible solicitante que no
la obra es procedente la

solicitud, debido a
las caracteristicas
dellugaroala
fecha propuesta

subtefranea
P

S|

@®
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REVISION Y APOYO A OBRA SUBTERRANEA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA DIRECTOR SECRETARIA
ACTIVIDAD
Dictaminar los Realizar el oficio de
requerimientos para llevar autorizacion con las
a cabo la obra, mismos especificaciongs
1 Dia que iran insertos en la »1 dictaminadas por el
Actividad autorizacion Titular, con la finalidad
6 de evitar confli¢to vial
5 en la zona.
3 dias
Actividad 6
7 Oficio
v
Enviar el oficio g las
areas que

intervienen en la
obra para su
ejecucion y
conocimiento.

K

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE#ITQDE REVISION Y
APOYO A PROYECTOS DE OBRA SUBTERRANEA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
_ _ (clave)
Remitir la solicitud a la Direccidn de la Policia de
Oficina del Secretario | Transito para autorizacién y apoyo de obrg
(OS) subterranea.
1
Realizar la inspeccién para determinar la factibilidad
| Director General de la | de autorizacion de acuerdo a la afeccion vial de la
2 Policia Vial zona en donde se trabajara la obra subterranea, y si
(DGPV) cuenta con las caracteristicas optimas para el
desarrolio de este proyecto.
(Es factible la obra subterraneq?
3 (DGPV) No. Ir a la Actividad No. 4
Si. Ir a la Actividad No. 5
Liamar a! solicitante que no es procedentela solicitud,
4 (S) debido a las caracteristicas del iugar o a I fecha
propuesta de! Proyecto en obra.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
5 (DGPV) Determinar los requerimientos para lievar a cabo la
obra, mismos que irdn insertos en la autorizacion
Se realiza el oficio donde se inserta ia aytorizacion,
6 (S) observaciones y requerimientos para llevar a cabo la (Oficio)
obra
Enviar el oficio a las dreas que intervienen|en la obra
7 (S) para su ejecucion y conocimiento.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REVISION Y APOYO A PROYECTOS DE OBRA &

PROCEDIMIENTO DE

REGISTRO DE CALIDAD

SUBTERRANEA

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Oficio Director General de la Poli¢cia Vial 3 Anos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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G) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
ESTUDIO DE IMPACTO VIAL

1.- Propésito:

Dar a conocer los lineamientos y politicas para Asesorar, Revisar y Analizar los Estudios
de Impacto Vial, que debido a la Construccion y regulacion dejalguna Obra o inmueble
repercute en la situacion vial actual.

2.- Alcance:

Aplica a la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras, Servicios Pdblicos y Medio Ambiente;
Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano por conducto de la Direccién General de la
Policia Vial.

3.-Referencia:

Ley Organica del Municipio de Cuernavaca,;

Ley de Ingresos 2011 para el Municipio de Cuernavaca,;
Reglamento de Construccién para el Municipio de Cuernavaca;
Reglamento de Transito Municipal;

Manual de Dispositivos y Sefialamientos de Calles y Carretgras de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de proteccion y Auxilio Ciudadano la revision vy
autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Policia Vial la elaboracién, actualizacién,
implantacion y control del procedimiento, asi como llevar a cabo las actividades descritas
en el procedimiento.

5.- Definiciones:

Impacto Vial: Repercusion que puede traer la accién de Construir u Operar alguna Obra,
en las vias que convergen en la zona donde se ubica el inmueble.
6.- Método de Trabajo:

6.1Diagrama de Flujo
6.2Descripcion de Actividades
6.3Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

ESTUDIO DE IMPACTO VIAL

TIEMPO PARA
AL || seonerano | [RECTONCENERAT)  [OCIOR R
ACTIVIDAD
INICIO
Analizar la Elaborar oficio
1 dia documentacién . Se No donde se inserta el
Actividad Recibir la presentada y rechaza la Dictamen de
1 documentacién realizar el estudio obra? P—» Impacto Vial
anexa ala de campo para determinando los
15 dias solicitud parael |—®| avizorar el requerimientos del
Actividad Dictamen de impacto de ia obra mismo.
2 Impacto Vial .
?‘ l 4 Oficio
1 hora Tl st
Actividad Solicitud @
3 del Dictamen v
Impacto Vial Enviar copias Solicitar al
1 dia del Dictamen interesado
Actl\;rldad ic::ielrmm;;acto Vial recibo de pago
- externalynente de tramite de
. ara seguir con Impacto Vial y
1 dias gl g hacer entrega
Actividad rocedimiento del Oficio de
5 58 o obra Visto Bueno de
Impacto vial.
6
3 dias —I ?|
Actividad
6
1 dias FIN
Actividad
7
Notificar al
interesado via
telefénica 'y
escrita del
rechazo de su
= plicitud .
Oficio de
rechazo
y
FIN




ERNAL,
u\) o]

By te cumplimos
s @ Cuemgzaca

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE PROTECCION
) CIUDADANO
DIRECCION GENERAL DE LA PO

Y AUXILIO

LICIA VIAL

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

07

Ciave: PR-SPAC-DGPV-

Revision: 2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCE

ESTUDIO DE IMPACTO VIAL

DIMIENTO DE

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Secretaria
(S)

Recibir el oficio de solicitud de la obra para
autorizacion de construccion de la misma;

de la solicitud, ubicacion del lugar, nombr
o duefio de la obra y nombre del negocio.

sellarla y
registrarla en la bitacora, anotando las ca;cteristicas

a

del gestor,

Solicitud de
Impacto Vial

Director General de la
Policia Vial
(DGPV)

Analizar la documentacién presentada por

interesado, para realizar el estudio de campo que

permitira determinar las observaciones y

requerimientos de acuerdo a las caracteristicas fisicas
y operacionales de la zona donde se encuentra el
inmueble, comparando el estudio y la informacién para

la factibilidad de autorizacidén o rechazo de

el

la obra.

(DGPV)

¢ Se rechaza la obra?
No, ir a la actividad No. 4
Si, ir a la actividad No. 7

(S)

Elaborar el oficio determinando las observaciones y

requerimientos propios del Dictamen de I
para que el solicitante pueda continuar cor|

pacto Vial
la obra.

(Oficio)

(DGPV)

Solicitar al interesado recibo de pago de tramite de
Visto Bueno

Impacto Vial y hacer entrega del Oficio de
de Impacto vial.

(S)

Enviar copias del Dictamen de Impacto Via

externamente a las instancias que participan en el

procedimiento, para seguir con la gestion g
Concluyendo con este paso el procedimier

linternay

ara la obra.
to

(Dictamen)

Pagina 113 de 172
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Documento
Paso | Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Notificar por via teletonica y por escrito al
interesado, que su solicitud e impacto vial
han sido rechazados por no cumplir o .
7 (S) afectar la afluencia vial. (Gficio)
Con esta Actividad finaliza el
procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE
ESTUDIO DE IMPACTO VIAL

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 | Solicitud e Impacto Vial | Director General de la Policia Vial 3 Anhos
2 Oficio Director General de la Policia Vial 3 Anos
3 Dictamen Vial y Oficio | Director General de la Policia Vial 3 ARos
ANEXOS
Ar;le:o Documento Clave

- | “Ninguno”
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H) ESTRUCTURA DEL PROCEDI

MIENTO

DE BALIZAMIENTO Y SENALIZALCIC')N

1.- Propésito:

Atender las solicitudes que presente la ciudadania o cualquier instancia, en relacion a

balizamiento y sefalizacion de la ciudad para lograr un correcto

2.- Alcance:

ordenamiento vial.

Este procedimiento aplica a la Subdireccion de Ingenieria Urbana, Subsecretaria de Obras

Publicas, Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas y a |
municipio de Cuernavaca.

3.-Referencia:

El procedimiento se rige por: La Ley Estatal de Desarrollo Urb

a ciudadania del

ano, articulo 8, fracciones

I, 1, IV y Xil; Manual de Dispositivos para el transito de Calles y Carreteras de la

Secretaria de Comunicaciones y Transportes; Reglamento de
de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Transito para el Municipio

Es responsabilidad del Secretario de Proteccién y Auxilio CiudadLano la aprobacién del

procedimiento.

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

Es responsabilidad del Subdirector de Ingenieria Urbana la elabg

actualizacion del procedimiento.

5.- Definiciones:

racion, implementacion y

Balizar: Es la accion de senalar y definir las superficies de rodamiento vial y peatonal.

Seializar: Es la accidn de identificar de manera informativa, preventiva y restrictiva las

normas de transito vehicular y peatonal de forma vertical.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDINJIENTO

DE BALIZAMIENTO Y SENALIZACION
TIEMPO
PARA Subdirector de IAdministrativo Jefe de oficina
REALIZAR Taquimecandgrafa Ingenieria Urbana Especializado
LA
ACTIVIDAD
Actividad
1,2y3
1 dia +
Recibir solicitud de trabajo
de balizamiento y
sefalizacion
1 +
l Solicitud
.. Autorizacién para
Actividad . i .
Registrar la solicitud ;
4 ° Revisa la solicitud — ¢Procede —> Ejecutar los
1 dia > La peticion? Trabajos
Sl
2 3 6
)
Solicitud
1 dia Solicitud I\/,—J L
Actividad
Sy7 NO Verificar,
Informar al : terial
Director General aSIgnzrr;rzjanal a
de la Policia Vial. |q¢ yaputilizar
Actividad L -
6y 7 5 |
1dia
A
Actividad E) Balizamiento .
8 FiN sk realiza en Realizar
. hprario Diurno, Los trabajos
1dia Vespertino y
Nocturno
8
Actividad
; b
1dia
Analizar y dar Elaborar el
Actividad Vo. Bo. del < Reporte y
0y 11 Reporte enviar
1dia 10 9 L.
? Reﬂe_J Reporte
— ]
Recibir y
A\ » Archivar
1
! J ] Reporte
i 4
RN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE BALIZAMIENTO Y SENALIZACION
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Recibe solicitud via memorandum de la Direccién de Solicitud
Taquimecandgrafa (T) | Proteccion y Auxilio Ciudadano
2 T Registra la solicitud. Solicitud
Subdirector de Revisa y evalua la solicitud de balizamiento y/o
3 Ingenieria Urbana | sefializacion. Solicitud
(SIvV)
¢ Procede la peticién?
4 SIU No, ir a la actividad 5 Solicitud
Si, ir a la actividad 6
Informa al Director General de la Policia Vial que la
5 SiU peticién no procede, de manera escrita. Reporte
Con esta actividad finaliza el procedimientp.
Jefe de Oficina
6 (Técnico en Recibe autorizacion del Subdirector para ejecutar los
Seméforos) trabajos de balizamiento y/o sefalizacion
JOSM
2 JOSM Verifica y asigna el material a utilizar, al personal para
realizar los trabajos solicitados.
Acude con cuadrilla a realizar los trabajos|de
8 JOSM balizamiento y/o colocar los sefalamientos requeridos
NOTA: Los trabajos de balizamiento se realizan en
horario diurno y nocturno.
9 JOSM Elabora reporte de las actividades realizadas y entrega | Reporte de
al Director. actividades




Clave: PR-SPAC-DGPV-

o AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA 08
g ta Cump !mos SECRETARIA DE PRGTECCION Y AUXILIO Revision: 2
N Q Cuernavaca . CIUDADANO L
it DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA VIiAL Pagina 119 de 172

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
DE BALIZAMIENTO Y SENALIZACION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Verifica el reporte y entrega al Administrativo R
- : i eporte de
10 SiU Especializado a fin de que realice informe actividades

correspondiente.

Administrativo . L .
11 Especializado Recibe, elabora la documentacién corresppndiente y | Reporte de

(AE) archiva, con esta actividad finaliza el procedimiento. actividades
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PROCEDIMIENTO DE BALIZAMIENTO Y SENALIZACION

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia f retenciéon
1 Solicitud de Trabajo Administrativo Especializado 1 afo
2 | Reporte de actividades Administrativo Especializado 1 ano
ANEXOS
Anexo Documento Clave

No

“‘Ninguno”
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1) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO DE SEMAFOROS

1.- Propésito:
Agilizar la vialidad de la ciudad, mediante la colocacién y manten
las calles que puedan generar conflictos viales.

2.- Alcance:

imiento de semaforos en

Este procedimiento aplica a la Subdireccién de Ingenieria Urbana, Direccién General de la

Policia Vial y a la Secretaria de Proteccidn y Auxilio Ciudadano.

3.-Referencia:
El procedimiento se rige por el Reglamento Interno del Ayuntan

4.- Responsabilidad:

niento de Cuernavaca.

Es responsabilidad del Secretario de Proteccién y Auxilio Ciudadano la aprobacién del

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

Es responsabilidad del Subdirector de Ingenieria Urbana la elabg
actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Subdireccion llevar a cabo
en el procedimiento.

5.- Definiciones:
Semaforizacion: Es el mantenimiento y control de dispositivos ac
regulacion del transito.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

i6n del procedimiento.
racion, implementacion y

las actividades descritas

cionados para la
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE MANTENIMIENTO DE SEMAFOROS

TIEMPO § .
PARA Subdirector de Jefe de Oficina
REALIZAR Ingenieria Urbana (Téc. en semaforos ) Taquimecanografa
LA
ACTIVIDAD
1 dia INICIO
Actividad
1,2y3 A
Recibir ef reporte de falla de
semaforos, por via radio, -
telefénico, escrito o verbal
1dia
Actividad 1
: !
Instruir al jefe de oficina sl
S E B
encargado de semaforos (,Ee;ep(;)rrte Reportar l_‘JaﬂOS parg
1 dia para la revision del equipol—p s P —p | Evaluacion de los
- accidente? ;
Actividad 2 NO N\e——— 4 mismos
5 Reporte
3
@ \/
N
1 dia
Actividad
6
Emitir el avalué de
danos at Sindico
Municipal
1dia 5 «
Actividad L‘D.a"" 4
patrimonial |
7 o
Recibir autorizacién para
ejecutar trabajo de
reparacién del seméforo.
6 -
Autorizacion
De trabajo
Elaborar vaie de salida
P de material a utilizar y

asignar trabajo

Reporte de

L Actividades
l -/’
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DE MANTENIMIENTO DE SEMAFOROS

LA

TIEMPO
PARA
REALIZAR

Jefe de Oficina
Subdirector de ( Téc. en semaforos)
Ingenieria Urbana

Taquimecanografa

1 dia
Actividad
8

1dia
Actividad
9,10y 11

Reparacion de dafios

e ]

|

A 4
Reporte de los trabajos
realizados

]

9 |
Entregar reporte a la Re.pt.)rte de
. . . actividades

Taquimecandgrafa para el archivo g

10

correspondiente.

v

]

Archivo de documento
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-D1
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEPIMIENTO DE
MANTENIMIENTO DE SEMAFOROS
Documento
Pasc| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Subdirector de
’ Ingenieria Recibe el reporte de falia en semaforos, por medio de Solicitud
Urbana radio-control, de manera escrita y/o verbal
(SIV)
> siu :\gggéra;;i)vidades al Jefe de Oficina (Téc| en Procedimiento
¢ El reporte es por accidente?
3 JOSM NO.- continua en la actividad 9
Sl.- Continua en la actividad 4
Acude a evaluar y elabora reporte de cuantificacion de
4 JOSM dano por el accidente e informa verbalmente al Reporte de dafos
Director del dafi¢ efectuado en el semaforp.
Recibe informe y emite Informe de evaluacién de
5 SIU danos dirigido al Sindico Municipal, enviandolo por el | Reporte de
sistema de Dafio Patrimonial, para los efectos presupuesto
procedentes.
6 SIU Recibe autorizacion para ejecutar trabajo de Autorizacién del
reparacion del semaforo. trabajo
7 JOSM Erlﬁ‘t;o;aelvglfbgeiaresglciga de material a utilizaf y lo pasa a Vale de material
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCE
MANTENIMIENTO DE SEMAFORQS

DIMIENTO DE

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Se verifica que la falla del equipo no atiengla a la falta
de energia eléctrica y en su caso se procede a la
8 JOSM rehabilitacion del equipo (cambio de focos|, Procedimiento
reprogramacion de control y/o ajuste de tiempos)
9 JOSM Elabora reporte y lo entrega al Subdirector para su Reporte de
conocimiento actividad
10 SIU Entre_aga reporte a la Taquimecanografa pgra su Procedimiento
archivo.
11 Taquimecandgrafa | Recibe el reporte y realiza el archivo corrgspondiente,
(M) con esto finaliza la actividad.




ERNAL,
& S

1% @) te cumplimos
mmm@ Cuemgvaca

2009 - 2012

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO

CIUDADANO

DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA VIAL
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-D1

Clave: PR-SPAC-DGPV- )
09

Revision: 2

Péagina 126 de 172

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE §

REGISTRO DE CALIDAD

EMAFOROS

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 [ Solicitud de trabajo Administrativo Especializado 1 ano
2 | Reporte de actividades Administrativo Especializado 1 ano
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
“Ninguno”
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J) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIE

NTO DE

REGISTRO COMO PERITO EMISOR
DE ESTUDIOS DE IMPACTO VIAL

1.- Propédsito:
Revisar la documentacién que presenta el interesado para forma
peritos emisores de Estudios de Impacto Vial de ia Secretaria de
Ciudadano.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Subdireccion de Ingenieria Urban:
Policia Vial; Secretaria de Proteccion y Auxilio Ciudadano y Tesq

3.-Referencia:

r parte del padron de
Proteccion y Auxilio

3, Direccion General de la
preria Municipal.

El procedimiento se rige por la Ley de Ingresos para el Municipio de Cuernavaca ejercicio

fiscal 2011, Reglamento de Construccién para el Municipio de
Interno de la Secretaria de Seguridad Pdblica y Transito Metro

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudad
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Policia Vial la revisg
Es responsabilidad del Subdirector de Ingenieria Urbana la revis

Cuernavaca, Reglamento
Dolitana.
ano la aprobacion del

ion del procedimiento.
6n y coteja de la

documentacion asi como la elaboracion, implementacion y actualizacion del procedimiento.

Es responsabilidad del personal de la Subdireccion llevar a cabo
en el procedimiento.

5.- Definiciones:

Perito emisor: Es el Arquitecto o Ingeniero (titulado) con especia
estructura y emite estudios de Impacto Vial deducidos de la insts
complejos habitacionales, plazas comerciales o cualquier otro inr
Uso de Suelo se encuentre condicionada para presentar el Dicta

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

las actividades descritas

izacién en Urbanismo que
uracion de comercios,
mueble que su Licencia de
men de Impacto Vial.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDII\)IIENTO

DE IMPACTO VIAL

REGISTRO COMO PERITO EMISOR DE ESTUDIOS
TIEMPO
PARA
REALIZAR Taquimecandgrafa Subdirector de Subdirectar de Administrativo
LA Ingenieria Urbana Ingenieria Yrbana Especializado
ACTIVIDAD
Revisar que la
Recibir la documentacion del documentacion este
1dia interesado en original y copia completa y sea legitima
Actividad (cotejo) paraandlisisy [—p
1,2,3,4Y5 revision.
! Ordena s¢g elabore
. oficio para tealizar el Elabora el
Expedﬁj pago ante g Tesoreria oficio de cobro
— Munigipal —P
5 | (6 |
Oficio
1dia
Actividad NO L
6Y7
Se le notifica de la Se le entrega

documentacién faltante o
motivo por el cual no se
puede registrar

al interesado el

oficio para su

7
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCE
REGISTRO COMO PERITO EMISOR DE ESTUDIOS

DIMIENTO DE
DE IMPACTO VIAL

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Taquimecandgrafa | Recibe la documentacion en original y copja del .
1 m interesado y entrega al Subdirector. Expediente
Subdirector de
5 Ingenieria Reyl§a que la documentacion este completa y sea Procedimiento
Urbana legitima.
(SIv)
¢ La documentacion esta correcta?
3 SIU NO.- continua en la actividad 4
Sl.- Continua en la actividad 5
SIU Notifica ai interesado ¢l motivo por el cual no es
4 posible realizar sif registro, con esto finaliza la Procedimiento
actividad.
SIU Ordena al Administrativo Especializado estructure el
5 oficio para que el interesado acuda a realizar su pago Procedimiento
ante la Tesoreria Municipal.
Administrativo
Especializado Realiza el oficio con el que el interesado realizara el -
6 _ : ; - Oficio
(AE) pago ante la Tesoreria Municipal.
Administrativo
2 Especializado Le es entregado el oficio al interesado para realizar su Procedimiento

(AE)

pago correspondiente, con esto finaliza la

actividad.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO COMO
PERITO EMISOR DE ESTUDIOS DE IMPACTO VIAL

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 | Expediente Administrativo Especializado 1 ano
2 Oficio Administrativo Especializado 1 ano
ANEXOS
Al:qeoxo Documento Clave

“Ninguno”
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K) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIE
RECEPCION DE DOCUMENTC
Y PLACAS INFRACCIONADO

1.- Propésito:

Dar resguardo y control a los documentos que son infraccionad
Direccién General de la Policia Vial, asi como a las placas ¢
vehiculos.

2.- Alcance:

Aplica a los Agentes de Transito.
Personal adscrito a la Jefatura de Infracciones.
A la Ciudadania en general.

3.-Referencia:

Reglamento de Transito del Municipio de Cuernavaca.
Reglamento Interior de la Secretaria de Proteccidn y Auxilio Ciud

4.- Responsabilidad:

NTO DE
)S
S

os por los Agentes de la
jue son retiradas de los

adano.

Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciudadano la autorizacién de

este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Policia Vial insp
procedimiento en tiempo y forma.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Infracciones la
y control de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Jefatura de Infracci
actividades descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:

Documentos Infraccionados: Todos aquellos documentos qt
Agente de Transito, al ciudadano que incurre en alguna infracci
Licencia de Manejo, Placa de circulacion y/o Tarjeta de Circulaci

eccionar se cumpla este
aplicacion, actualizacién
ones, llevar a cabo las

le son solicitados por el

bn de tipo vial, como son:
On.

Agente de Transito: Todos los elementos que estén adscritos a la Direccién General de

ta Policia Vial con funciones operativas como son Pie Tierra
Patrulleros, Peritos, Comandantes, Subdirectores y Director.
6.- Método de Trabajo:

6.1Diagrama de Flujo
6.2Descripcion de Actividades
6.3Registro de Calidad y Anexos

, Moto Patrulleros, Auto
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE DOCUMENTOS Y PLACAS INFRACCIONADOS

del documento
reteni

do

TIEMPO PARA POLICIA RASO ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA AGENTE DE TRANSITO (AUXILIAR ADVO.) ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD (CAPTURISTA)
( INICIO )
7 A4
Ac1tivildaad Elaborar ticket de
1 infraccion al
ciudadano que
30 Minutos incurre en alguna
Actividad falta al Reglamento
o de Transito.
- ! Ticket de
1dia Infraccién
Actividad
3
f
1 dia NOTA: Cabe sefialar, que cada dos
Actividad Entregar a la Direccién horas un  Oficial Motodiclista
4 de la Pol. De Tto. E! designado, solicita a cada agente de
documento retenido y transito, los documentos que ha
su ticket de retenido, con el fin de agilizar la
infraccién entrega de los  documentos
infraccionados
2
Ticket de ~
Infraccién
L Capturar en la base de
Becnblr los datos de la Jefatura de
tickets y los Infracciones los tickets
p| documentos » | de infraccion y el
infraccionados. documento retenido
3
Ticket de 4
Infraccion jumnto [—]

Ticket de

Infraccion
O placa
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIE

=NTO DE

RECEPCION DE DOCUMENTOS Y PLACAS INFRACCIONADOS
TIEMPO PARA ADMINISTRATIVO POLICIA RASO ADMINISTRATIVO
REALIZAR LA ESPECIALIZADO (AUXILIAR ADVO.) ESPECIALIZADO
ACTIVIDAD (SECRETARIA) (SECRETARIA)
NOTA: Se capturan dependiendo el tipo de
documento retenido, por ejemplo: siendo
Licencia de manejo; nombre del infractor,
1dia Splecciongr las - nGmero de licencia, fecha de e=lat{oracién de
Actividad tickets de infraccion, infraccion, y articulos que infringi6; Tarjeta de
5 por dlay por Circulacion, nombre del infractor y datos del
categoria para la vehiculo. Siendo piaca, numero de placa, fecha
elaboracion de de elaboracion, estado de procedencia, y fecha
v informes mensuales y de elaboracion, asi como articulos que
1. qla semanales Infflng|6
Actividad
6 5]

Recibir los documentos
fisicamente para que sean
archivados, tanto las placas
como los documentos
retenidos, en base a nimeros

\4

_5_] de placa, estados, y folios.

L_f

umento
etenido
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T DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA VIAL | Pégina134de 172
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIECIC)N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE DOCUMENTOS Y PLACAS INFRACCIONADOS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Elaborar acta de infraccién al ciudadano que incurren
1 Agente de Transito | alguna falta al Reglamento de Transito dyrante las Ticket de
(AT) horas de su servicio. Infraccion
Entregar a la Direccion de la Policia de Transito el
documento retenido y su acta de infraccion.
NOTA: Cabe sefalar, que cada dos hotas un Oficial
5 (AT) Motociclista designado, solicita a cada agente de Ticket de
transito, los documentos que ha retenido] con el fin de Infraccion
agilizar la entrega de los documentos infraccionados a
los ciudadanos
Recibir las actas y los documentos infracgionados, .
. - : X o 2 Ticket de
Policia Raso (Auxiliar | para posteriormente registrarlos en bitdcora y turnarlos Infraccién con
3 Administrativo) a la Jefatura de Infracciones, para que lleyen a cabo documento
(AA) su registro y sean archivados. retenido
Capturar en la base de datos de la Jefatura de Ticket de
4 Capturista Infracciones los folios de infraccién y el documento Infraccion con
(C) retenido documento
retenido
Capturar dependiendo el tipo de documento retenido,
por ejemplo: siendo Licencia de manejo; nombre del
. infractor, numero de licencia, fecha de elgboracién de
5 Sec(rg;ana infraccion, y articulos que infringié. Siendo placa,
numero de placa, fecha de elaboracién, estado de
procedencia, y fecha de elaboracién, asi gomo
articulos que infringio.
Recibir los documentos fisicamente para gue sean
archivados, tanto los tickets de infraccién|jcomo los
6 (AA) documentos retenidos, én base a nimerogs de placa, Documlentos
. . g ; . retenidos
estados, tarjetas de circulacion y licencias.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

PROCEDIMIENTO DE
RECEPCION DE DOCUMENTOS Y PLACAS INFRACCIONADOS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de/su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Actas de Infraccién Jefatura de Infracciones 5 anos
2 Placas de circulacion Jefatura de Infracciones 5 anos
vehicular
3 Licencia de Manejo Jefatura de Infracciones 5 anos
4 | Tarjetas de Circulacion Jefatura de Infracciones 5 anos
de Vehiculos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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L) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIE
PAGO DE INFRACCION Y ENTR
DE DOCUMENTOS INFRACCION,|

1.- Propasito:

Dar atencién a la ciudadania que lieva a cabo el pago de infracg
que sean entregados sus documentos, asi como aclaradas s
costos por el tipo de infraccion.

2.- Alcance;

Personal adscrito a la Jefatura de Infracciones.
A la Ciudadania en general.

3.-Referencia:
Reglamento de Transito del Municipic de Cuernavaca.
Ley de Ingresos del Ayuntamiento de Cuernavaca.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccién y Auxilio Ciud
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Policia V
procedirniento.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Infracciones 2
y control de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Jefatura de infra
actividades descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:

Calificacién_de Infraccion: Se le considera al costo que es ap!
Ingresos del Ayuntamiento de Cuernavaca y del Reglamento df
Municipio de Cuernavaca.
6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

:NTO DE
EGA
ADOS

siones, con la finalidad de
is dudas en cuestién de

adano la autorizacion de

al la revision de este

1 aplicacion, actualizacion

cciones, llevar a cabo las

cado en base a la Ley de
2 Transito vigente para el
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PAGO DE INFRACCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS
INFRACCIONADOS

TIEMPO PARA POLICIA RASO
REALIZAR LA INFRACTOR (AUXILIAR
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVO)
( INICIO )
20 Minutos
Actividad Presentar a la Jefatura de
1 Infracciones  su  ticket de
infraccion para realizar su
Indefinido captura y ser calificada por
Actividad concepto y articulos, para cubrir
2 el costo de su infraccion.
Tl Ticket de
N |
42(:‘;?\'/?;;35 Infraccién
3
5 Minutos
Actividad
4
; Esta de No
acuerdo el
infractor? —»{ 5
2
Si
Pasar a la Caja Revisar el recibo de
Recaudadora para cubrir el pago entregado por el
co§to de su infraccion, para « | infractor, hacer la
solicitar a la Jefatura de "1 busqueda en el archivo
Infraqcuones su documento de su documento
retenido al presentar su infraccionado y hacer I3
recibo de pago. entrega del mismo
[+ |
3 | .
Recibo de
Recibo de Pago

Pago

< FIN )
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

PAGO DE INFRACCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS
INFRACCIONADOS
TIEMPO PARA
REALIZAR LA INFRACTOR
ACTIVIDAD
NOTA: La Direccién Juridica fde la Secretaria, determinara
- — si es procedente o aplicable ¢l costo por la infraccion, el
1 dia Ach]r a la Direccion infractor decidira si pagarla o|si se quedan sus documentos
- Juridica o la Direccién en el archivo.
Actividad d ; p . . .
5 e Asuntos Internos La Direccion de Asuntos internos, intervendra solamente si

para presentar su queja
de

0} Recuso
inconformidad

Ticket de
Infraccién

el infractor sefala que el Agente de Transito incurrié en un
mal desempeno laboral. Iniciando un proceso de
investigacion, para poder determinar si es procedente una
sancion. Cabe sefal que si gxistiera una omision o falta
administrativa por parte del Agente Vial, esta no interviene
en el costo o pago del folio de infraccion.

Pagina 138 de 172
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PAGO DE INFRACCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS

INFRACCIONADOS

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Infractor

U]

Presentar a la Jefatura de Infracciones
infraccion para realizar su captura y ser
concepto y articulos, para cubrir el
infraccion.

su ticket de
calificada por
costo de su

Ticket de
Infraccion

¢ Esta Conforme el Infractor en el
Si, ir a la actividad No. 3
No, ir a la actividad No. 5

costo?

Pasar a la Caja Recaudadora para cubrir
su infraccién, para solicitar a la Jefatura ¢
Infracciones su documento retenido al pre
recibo de pago.

el costo de
le
sentar su

Recibo de pago

Policia Raso
(Auxiliar
Administrativo)
(AA)

Revisar el recibo de pago entregado por ¢
proceder a realizar la busqueda en el arch
documento retenido y hacer la entrega de
Con esta actividad finaliza el procedimien

| infractor y
nivo de su

| mismo.
to.

Ticket de
Infraccion y
Recibo de Pago

{1

Acudir a la Coordinacion General Juridicq
Direccién de Asuntos Internos para proce
presentar su queja o inconformidad.

NOTA: La Coordinacién General Juridica
Secretaria, determinara si es procedente

costo por la infraccion, el infractor decidira si pagarla o

si se guedan sus documentos en €l archi
La Direccion de Asuntos Internos, interve
solamente si el infractor sefiala que el Ag
Transito incurrié en un mal desempefio Ig
iniciando un proceso de investigacion, pa
determinar si es procedente una sancion.
Se da solucién en un término no mas de

habiles, de acuerdo al Reglamento de Tra
Municipio de Cuernavaca.

Con esta actividad finaliza el procedimien

oala
der a

de la
D aplicable el

0.

ndré
cnte de
boral.

ra poder

diez dias
iNsito para el

to

Ticket de
Infraccion




. - ~ ~
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |51 FRSPACDGRY
s . SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO o
@te cumplimos CIUDADANG eV
Ayt Cuernavaca DIRECCION GENERAL DE LA POQLICIA VIAL  |Pagina 140 de 172
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PROCEDIMIENTO DE
PAGO DE INFRACCION Y ENTREGA DE DO
INFRACCIONADOS

REGISTRO DE CALIDAD

CUMENTOS

Responsabilidad de|su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retenciéon
1 Actas de Infraccion Jefe del Departamento de 5 anos
- Infracciones
2 Placas de circulacion Jefe del Departamento de 5 anos
vehicular Infracciones
3 Licencia de Manejo Jefe del Departamento de 5 afios
Infracciones
4 | Tarjetas de Circulacion Jefe del Departamento de 5 anos
de Vehiculos Infracciones
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave

“Ninguno”
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M) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIE
CONOCIMIENTO EN HECHOS D&

1.- Propédsito:
Dar a conocer al personal operativo el procedimiento para
brinda esta Subdirecciébn a la ciudadania, asi como co

disposiciones necesarias para mejorar el desempeio al Suscit;

2.- Alcance:
Al personal operativo de la Subdireccién de Base Montejo.

A la Ciudadania en general que se ve involucrada en hechos @

3.-Referencia:

Ley de Seguridad Publica del Estado.

Reglamento de Transito y Transportes del Estado de Morelos.
Reglamento de Transito Municipal.

Regiamento interno de la Secretaria de Seguridad Publicay T

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad de!l Secretario de Proteccion y Auxilio Ciu
este procedimiento.

Es responsabiiidad del Asesor Administrativo ia revision de es

Es responsabilidad del Subdirector de Base Montgjo, la supen

aplicacion, actualizacion y control de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Subdireccion de
cabo las actividades descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:
Ninguna

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

*NTO DE
= TRANSITO

el apoyo y atencién que
prdinar y establecer las
arse hechos de transito.

le transito.

ransito Metropolitana.

dadano la autorizacion de

le procedimiento.
ision de la correcta

Base Montejo, llevar a
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONOCIMIENTO EN HECHOS DE TRANSITO
TIEMPO PARA
REALIZAR LA RADIO-OPERADORA JEFE DE TURNGC PERITO
ACTIVIDAD
2 Minutos INICIO Trasladarse al lugar de los
Actividad Designar al perito que hechos para tomar
1 — - acudira al apoyo y conocimiento del mismo,
Recibir llamada por via comunicar al Subdirector observar el lugar, tomar en
5 Minutos radio o teléfono de Base Montejo parasy |——p| cuenta las trayectorias
Actividad informando sobre un conocimiento. anteriores de los vehiculos,
2 hecho o accidente de lugar de impacto, la
transito. Registrar en T‘ posicion final de los
T Hora bitacora hora, ubicacién vehiculos; asi como lo que
Actividad y comunicar verbalmente manifiestan los
3 al Jefe de turno. conductores.
Tue apoya.
3
2 Minutos
Actividad
4
2 Minutos
Actividad
5 ¢Hay
personas
- 7 eSS < lesionadas?
2 Minutos
Actividad
6 "
N
¢Hay
s personas
fallecidas?

¢ Presenta
Datos de
ingesta de
alcohol?
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

9

¢Hay
danos al
municipi
0?

S|

Trasladarse a Base
Montejo con los vehiculos
y/o personas involucradas
para elaborar puesta a
Disposicién e

Informe.

T|

CONOCIMIENTO EN HECHOS DE TRANSITO
TIEMPO PARA
REALIZAR LA PERITO JEFE DE TURNO SECRETARIA
ACTiVIDAD
- Identificar a los lesionados
2 Minutos o fallecidos con sus datos
Actividad generales que sea posible Se realiza la elaboracion de
7 registrar en el lugar del la Puesta a Disposicién por
echo parte del personal
2 Minutos 7 Administrativo
Actnéldad v Tg.l
Solicitar al apoyo via radio Puesta a
- para que envien servicio Disposicion.
2 Minutos medico en el caso de que
Actividad existan personas
9 : v
ssionadas.
i g
2 Minutos
Acti1v(i)dad ¥
Salicitar los servicios
) periciales, Ministerio
30 Minutos Publico y SEMEFQ; asi
Actividad como apoyo de la Policia
11 Preventiva




Clave: PR-SPAC-DGPV- w

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA |1
= ; SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO  [Fevision 2
Q) te cumplimos CIUDADANO

Cuernavaca DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA VIAL  [Pagina 144 de 172
REFERENCIA: _PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONOCIMIENTO EN HECHOS DE TRANSITO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA PERITO SECRETARIA
ACTIVIDAD
Recibe Puesta a
Disposicion por parte del
sonal Administrativo
20 12 | -
Minutos
Actividad
12 Trasladarse a la Agencia
3H del M.P. que corresponda,
Acti q(rjasd certificar a conductores y » 32
C '1":',' a entregar puesta la puesta a
Disposicién
13
10
minutos - Solicitar a los ciudadanos
Actividad ;
14 involucrados, traten de
conciliar y llegar a un
acuerdo por los danos
- ocasionados
3 minutos 14
Actividad
15 v
30 ¢ Conven si
minutos io en Via
Actividad publica? —» 27
16
15
10
minutos
Actividad
17 Trasladarse los vehiculos

involucrados a ia
Subdireccion de Base
Montejo a fin de resguardar

mismos.
16

Solicitar a los ciudadanos
involucrados, traten de
conciliar y llegar a un
acuerdo por los danos

sionados
17 |
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONOCIMIENTO EN HECHOS DE TRANSITO

TIEMPO PARA

REALIZAR LA PERITOS SECRETARIA
ACTIVIDAD

10 Minutos
Actividad
18

¢Conven
ioen
Base?

30 Minutos
Actividad
19

15 Minutos
Actividad
20

Reintegrarse a Base
Montejo para hacer la
entrega de los documentos
a la Secretaria, asi como
apoyo administrativo y/o en
espera de servicios de
hechos e transito, asi como
apoyo vial a la Direccién
neral de la Policia Vial

]

Reporte de
Peritos




te cumplimos

Cuernavaca

AYUNTAMIENTO DE CUER
SECRETARIA DE PROTECCIO

~ CIUDADANO ,
DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA VIAL

NAVACA
Y AUXILIO

+

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR-SPAC-DGPV- )
12

Revision: 2

Pagina 146 de 172

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONOCIMIENTO EN HECHOS DE TRANSITO

TIEMPO PARA
RESTL:\Z/%FL ;A JEFE DE TURNO SECRETARIA
5 Minutos Recibe Informe de Peritos asi Elabora Convenio y recaba
Actividad como la infraccién elaborada al las firmas de los que
24 conductor responsable, a fin de »| intervienen.
Autorizar Convenio a ——
celebrarse 22
?! :
20 Minutos i Canvenio entre
Actividad = — particulares
Revisa que el convenio —
22 este debidamente < A Ll
requisitazo e incluya las
- firmas de los que
3 Minutos intervienen
Actividad
23 23
10 rninutos
Actividad
24
Elabora Orden de Pago
- para que el ciudadano
10 ",‘",‘é“tos realice el pago de piso,
Actividad inventario e infraccidn, en
25 Su €aso.

24

Revisa documentacion del
vehiculo y procede a hacer
entrega al ciudadano de
orden de liberacién de su
vehiculo.

25

Orden de

Pago
|\_/‘/ "

Orden de
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONOCIMIENTO EN HECHOS DE TRANSITO
TIEMPO PARA
REALIZAR LA JEFE DE TRUNO
ACTIVIDAD SECRETARIA SUBDIRECTOR
Informa referente a los Celebra convenio en Elabora informe de Ordena elaboracién
danos ocasionados a la Via Publica y elabora dafios a bienes de Informe de
05 Minutos propiedad municipal al folio de infraccion a propiedad del H. darios al personal
Actividad Subdirector de Base Ayuntamiento al <4—{ administrativo
o 26|M0ntejo indico Municipal
] 28 29
l Convenio en Dafos al
Via Publica Mpio.
30 Minutos ; P
Actividad 29
27 u/’
20 Minutos /
Actividad NOTA: Asi mismo se
28 Elabora Parte de encarga de elaborar
: novedades, relacion semanalmente y cada fin
de infracciones| de mes relacién de los
- - informe semanal y totales de accidentes,
03 Mlputos Recibe nov.edades mensual: asi cdmo convenios, lesionados,
Actl;/édad 39 Co,nt:fmo en documentos varios muertos, puestas al M.P.,
ia publica danos, y registro de
?o—l ;-I ‘ | |vehiculos particulares y
ficio de | |del Servicio Pdblico
- Informes | [involucrados, asi como
05 Minutos L informes se turnan a
Actividad \ | I.N.E.G.!. para control de
30 32 a Institucion.
33 \\/,
1 Hora
Actividad
31 Recibe novedades
por parte del
personal Operativo
30 Minutos y Administrativo.
Actividad 32
32

33
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONOCIMIENTO EN HECHOS DE TRANSITO
TIEMPO PARA
REALIZAR LA SUBDIRECTOR DE
ACTIVIDAD BASE MONTEJO
10 Minutos Recibe novedades por
ACtg’édad parte del Jefe de Turno.
33
- Informa o rinde novedades
15 Minutos al Director de la Policia Vial
Actividad y firma los partes de
34 ovedades e informes.
34

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCE

CONOCIMIENTO EN HECHOS DE TRANSITO

DIMIENTO DE

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Radio-operadora
(RO)

Recibe llamada por via radio o teléfono en la cual
Radio Control, informa sobre un hecho d¢ transito
terrestre, solicitando la presencia de peritos para que
intervengan. Registrar en bitacora hora, upicacioén y
comunicar at Jefe de Turno.

Jefe de Turno
(JF)

Designar al perito que acudira al apoyo y comunicar al
Subdirector de Base Montejo, para su corjocimiento.

Perito

(P)

Trasladarse al lugar de los hechos para tgmar
conocimiento del mismo, observar el lugar, tomar en
cuenta las trayectorias anteriores de los vehiculos,
lugar de impacto, la posicién final de los vehiculos,
lugar de impacto, tomar fotografias del hecho de
transito e identificar si alguno de ellos presenta
intoxicacion etilica aparentemente.

(P)

¢ Hay personas gravemente lesionadas?
No, ir a la actividad No. 5
Si, ir a la actividad No. 7

(P)

¢ Hay personas fallecidas?
No, ir a la actividad No. 13
Si, ir a la actividad No. 9

(P)

¢ El 0 los conductores presentan intoxicacion etilica?
No, ir a la actividad No. 18
Si, ir a la actividad No. 11

(P)

Identificar los lesionados o fallecidos con sus datos
generales que sea posible recabar en el lygar del
hecho de transito.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

CONOCIMIENTO EN HECHOS DE TRA

NSITO

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

(P)

Debera solicitar el apoyo a Radio Control para que a la

brevedad posible envien el Servicio Medig
haber personas lesionadas.

0 en caso de

(P)

Solicitar el apoyo de Servicios Periciales, gl Ministerio
Publico y SEMEFO, para que lleven a cabo el

levantamiento del cadaver y los tramites €
investigaciones correspondientes, asi con
de la Policia Preventiva para trasladar a Ig

o el apoyo
s presuntos

10

(P)

¢ Hay danos a bienes propiedad del m
No, ir a la actividad No. 14
Si, ir a ia actividad No. 26

unicipio?

11

(P)

Elaborar ia respectiva puesta a disposicién y/o informe

de danos

12

(P)

Solicita la elaboracién de la puesta a dispgsicion por

parte del personai administrativo.

19

Secretaria
S)

Realiza la elaboracién de la Puesta a Disp

entregada ai Perito que tomo conocimiento del hecho

de transito a fin de ser enviada al M.P.

0sicion a ser

Puesta a
Disposicion

13

(P)

Trasladarse a la Agencia del Ministerio Pq
Fuero Comun que corresponda y una vez
conductor involucrado por el médico legist;
la puesta a disposicién y esperar a que el
elabore los oficios que seréan turnados a Ig

blico del
certificado el
a, entregar
Agente
Direccién

de Servicios Periciales y Policia Ministeria

y/o Se

presenta en la Direccion Juridica de ia SPAC y elabora
puesta & disposicion del ministerio publico| para
presenta al conductor en estado de ebriedad por

hechos que pueden ser constitutivos de d
cometidos por conductores de vehiculos d
dafo y lo que resulte (art. 238 Codigo Pen
de Morelos)

litos
e motor,
al del Edo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCE
CONOCIMIENTO EN HECHOS DE TRANSITO

DIMIENTO DE

Paso

Responsable

Actividad

Documento

De Trabajo
(clave)

14

(P)

Solicita a los conductores involucrados que traten de

llegar a un convenio a fin de celebrarse en
hecho de transito

el lugar del

15

¢, Celebran Convenio en Via publi
No, ir a la actividad No. 16
Si, ir a la actividad No. 27

ca?

16

(P)

En caso de ser necesario, se debera de sqlicitar apoyo
de gruas para trasladar los vehiculos, si ng
conductores deberan trasladar su vehiculol a Base

Montejo.

en asi, los

17

(P)

Una vez ya en Base Montejo, deberd de s
ciudadanos involucrados, que traten de co

llegar a un acuerdo con respecto a los dafios que se

hayan causados en los vehiculos.

plicitar a los
nciliar y

18

(P)

¢,Celebran Convenio en Base]
No, ir a la actividad No. 11
Si, ir a la actividad No. 21

20

P)

Se integra en las Instalaciones de Base M

hacer la entrega de documentos correspondientes a la
secretaria, y se quedan de guardia para cumplir su

turno, en espera de brindar apoyos admini
en auxilios de hechos e trénsito, asi como

vial a la Direccién General de Ia Policia Vial cuando

asi se requiera.

bntejo para

strativos y/o
de apoyo

Reporte de
Peritos

21

WM

Recibe informe del perito asi como la infra

correspondiente, a fin de que los ciudadanos celebren
convenio en base y se autoriza el mismo para su

elaboracion.

ccion

22

(S)

Realiza la elaboracion del convenio en Base a fin de
ser validado y firmado por los conductores|

Convenio entre

Particulares
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
CONOCIMIENTO EN HECHOS DE TRANSITO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Revisa que el convenio esté debidamente requisitado
23 Wm ; ) . :
e incluya las firmas de los que intervienen
Elabora orden de pago para el conductor y pueda
24 WTm realizar los pagos respectivos por concepto de
Inventario, Piso e Infraccién si lo amerita Orden de pago
Revisa documentacion del vehiculo y procede a hacer
25 JT) entrega de orden de liberacion al ciudadano para que Orden de
se lleve su vehiculo. liberacién
26 1) Informa de los dafios al Municipio al Subdirector
Celebra convenio en Via Publica firmando|de comun
acuerdo las partes involucradas y elabora [folio de
07 P) infraccién al conductor responsable; deslindando de Convenio en Via
responsabilidad al Perito, a la Subdireccion de Base Publica
Montejo, Direccion General de la Policia Vial y la
SPAC.
Elabora informe de dafos a bienes propiegad del - _
28 (S) municipio a turnarlo al Sindico Municipal e|ingresarlo al Of|0|hcj|3r<]eiéiiair;os al
Sistema de Dafos Patrimonial P
Subdirector Ordena Elaboracion de Informe de dafos al patrimonio
29 "
(SB) Municipal
Recibe Novedades por parte del perito referente al
30 (JT) Convenio celebrado en la Via publica del hecho de
transito que acudié a tomar conocimiento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCE

CONOCIMIENTO EN HECHOS DE TRANSITO

DIMIENTO DE

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

31

(S)

Elaborar el parte de novedades del dia, as|
entregar los acuses de la puesta a las dive
de la Secretaria.

NOTA: Asi mismo se encarga de elaborar
semanalmente y cada fin de mes relacion
totales de accidentes, convenios, lesionad
puestas al M.P., dafos, ingresos de la cajd
recaudadora y registro de vehiculos partic
Servicio Publico involucrados, asi como in
mensual que se turna a I.N.E.G.1. para cor
Institucién.

i como
rsas areas

de los

DS, muertos,
1
ulares y del
orme

trol de la

Oficio de
Informes

32

(M

Recibe novedades por parte del personal
Administrativo

Dperativo y

33

(SB)

Recibe novedades por parte de los jefes de turno
referente de las actividades de la subdireccion por
jvo

parte del personal Operativo y Administrat

34

(SB)

Rinde novedades al Secretario de Protecc
Ciudadano; Subsecretario de Proteccién (
Director General de la Policia Vial a cerca

Subdireccion.

ion y Auxilio
iudadana y
de las
actividades y procedimientos realizados en la
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PROCEDIMIENTO DE

CONOCIMIENTO EN HECHOS DE TRANSITO
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Parte de novedades Subdirector de Base Montejo 3 Anos
2 | Oficio de informes Subdirector de Base Montejo 3 Afos
3 |Puesta a disposicion Subdirector de Base Montejo 3 Anos
Convenio entre . . -
4 Particulares Subdirector de Base Montejo 3 Anos
5 |Orden de pago Subdirector de Base Montejo 3 Ahos
6 | Orden de liberacion Subdirector de Base Montejo 3 ARos
7 | Convenio en Via Publica Subdirector de Base Montejo 3 ARos
8 |Reporte de Peritos Subdirector de Base Montejo 3 Anos
Oficio de danos al . . .
9 Municipio Subdirector de Base Montejo 3 Anos
ANEXOS
il Documento Clave
No

“Ninguno”
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N) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIE
REMISION DE VEHICULOS
POR ABANDONO

1.- Propdsito:

Dar a conocer al personal operativo el procedimiento para |
abandonados en via publica, para beneficio de conductores y pe

2.- Alcance:

Al perscnal operativo de la Subdireccién de Base Montejo.
A la Ciudadania en general.
3.-Referencia:

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
Reglamento de Transito y Transportes del Estado de Morelos.
Reglamento de Transito Municipal.

Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Publica y Tran
4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Protecciéon y Auxilio Ciud
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Policia Vi
procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Base Montejo, la su
aplicacion, actualizacién y control de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Subdireccion de B3
las actividades descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:

Agente de Transito: Todo aquel elemento adscrito a la Direcq
Vial que tenga funciones operativas como son los Pie Tierra
Patrulleros, Comandantes, Subdirectores y Director.

6.- Método de Trabajo:

6.1Diagrama de Flujo
6.2Descripcion de Actividades
6.3Registro de Calidad y Anexos

NTO DE

2 remision de vehiculos
qtones.

sito Metropolitana.

adano la autorizacion de

al la revisibn de este

pervision de la correcta

se Montejo, llevar a cabo

lion General de la Policia
, Moto Patrulleros, Auto
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIE
REMISION DE VEHICULOS POR ABAN

TIEMPO PARA
REALIZAR LA AGENTE DE TRANSITO

OPERADOR DE GRUA

ACTIVIDAD
( iNICIO )

inventario contenga
los datos correctos del
vehiculo y el estado
en el que se queda a
disposicién del
Corralén y solicita una
copia del mismo

8

A(Jti\?ilc?ad Asistir al iugar QOnde
1 se presume existe un
vehiculo abandonado,
5 Minutos 1 otorgandole 24 horas
Actividad para su retiro de no
o ser asi, se procede a
- solicitar a Radio
Control si el vehiculo
5 Minutos tiene reporte de robo
Actividad 1
3
30 Minutos ¢
Actividad
4 Ti
; Tiene
reperte N
30 Minutos de roboy—*
Actividad
5 \2(
10 Minutos NO i Asistir al lugar donde
Actividad esta el vehiculo
6 Solicitar una grda para abandonado lo
Su remision a la engancha y dirige a
—— Subdireccion de Base la Subdireccidn de
10 Minutos Montejo, dando Base Montejo, para
Actividad novedades al Director el depdsito
5 General de la Policia » correspondiente.
al P
3
Revisar que el A 4

Ingresar el vehiculo
al corraldn y realiza
el inventario del

mismo, estando
presente el oficial

5] —

. i
Inventario
T

9

nventario
v L
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REMISION DE VEHICULOS POR ABANDONO

EEXE(Z)A’TRAEAA IAUXILIAR JURIDICO DE
ACTIVIDAD AGENTE DE TRANSITO OPERADOR DE GRUA LA DIRECCION
' JURIDICA
Requisitar la hoja de
ingreso del vehiculo con
fecha, nombre del
5 minutos elemento que remite el
Actividad vehiculo, caracteristicas
8 del vehiculo y motivo de
la remision.
Hoja de
30 Minutos § l ingreso
Actividad
9
y
I FIN I
2 Horas
Actividad
10
1 Hora
Actividad
11

Solicitar una grda
para trasladar el
vehiculo a la
Direccién Juridica
para la Puesta a
Disposicién.

B

Asiste al lugar para
enganchar el vehiculo
y trasladarlo a las
inmediaciones de la

A

Remite el vehiculo a la
Oficina Coordinadora

(OCRA) para el

esta instancia.

EI

de Riesgos Asegurados

depésito y resguardo de

Secretaria para la
Puesta a Disposicion
ante el Jurfdico

]

A4

Recibe el vehiculo
y al Agente de
Transito para
realizar la Puesta
a Disposicion.

0

Puesta a

Disposicion del
Ministerio Publico
e informe

FIN
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2008201 DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA VIAL Pégina 158 de 172
REFERENC!A: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDPIMIENTO DE
REMISION DE VEHICULOS POR ABANDONO
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Asistir al lugar donde se presume existe un vehiculo
Agente de Transito abandona}do, otorgandole 24 'horas para sy retiro dg
1 no ser asi, se procede a solicitar a Radio Gontrol si el
(AT) . ;
vehiculo tiene reporte de robo
¢ Tiene reporte de robo?
2 (AT) Si. Ir ala actividad 8.
No. Ir a la actividad 3.

Solicita una gria para su remision a la Sulydireccion de

3 (AT) Base Montejo, dando novedades al Director General
de la Policia Vial
Asiste al lugar donde esta el vehiculo abandonado lo

4 Operador de Gria | engancha y dirige a la Subdireccion de Base Montejo,

(0G) para el depdsito correspondiente.

Ingresa el vehiculo al corralén y realiza el inventario

5 (0G) del mismo, estando presente el oficial. Inventario
Revisa que el inventario contenga los datas correctos

6 (AT) del vehiculo y el estado en el que se queda a
disposicion del Corraldn y solicita una copia del mismo
Requisita la hoja de ingreso del vehiculo con fecha,
nombre del elemento que remite el vehiculo, ]

! (AT) caracteristicas del vehiculo y motivo de la femision. Hoja de Ingreso
Con esto finaliza el procedimiento.
Solicitar una gria para trasladar el vehiculp a la

8 (AT) Direccion Juridica para la Puesta a Disposicion.
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION’DE ACTIVIDADES DEL PROCEPIMIENTO DE
REMISION DE VEHICULOS POR ABANDONO

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Asiste al lugar para enganchar el vehiculoly trasladarlo
a las inmediaciones de la Secretaria pard la Puesta a
9 (0G) : . Y
Disposicion ante el Juridico
10 Aucxiliar juridico de la | Recibe el vehiculo y al Agente de Transito|para Puesta a
Direccion Juridica | realizar la Puesta a Disposicion Disposicion

Remite el vehiculo a la Oficina Coordinaddra de
Riesgos Asegurados (OCRA) para el depdsito y
11 (AT) resguardo de esta instancia.
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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~ PROCEDIMIENTO DE
REMISION DE VEHICULOS POR ABAN

REGISTRO DE CALIDAD

DONO

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Puestas a disposicién Subdirector de Base Montejo 3 Afos
2 Hoja de ingreso Subdirector de Base Montejo 3 Anos
3 Inventario Jefatura de Infraccignes 3 Anos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
0O) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE

REMISION DE VEHICULOS
POR INFRACCION

1.- Propésito:

Dar a conocer al personal operativo el procedimiento para la remi
ei conductor comete una infraccion y la naturaleza de la misma ar
trasladado a la Subdireccion de Base Montejo, para dejar a res
Corraldn.

2.- Alcance:

Al personal operativo de la Subdireccién de Base Montejo.
A la Ciudadania en general.
3.-Referericia:

Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.
Reglamento de Transito y Transportes dei Estado de Morelos.
Reglamento de Transito Municipal.

Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad Pdblica y Tran
4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccion y Auxilio Ciud
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de la Policia Vi
procedimiento.

Es responsabilidad del Subdirector de Base Montejo, la su
aplicacion, actualizacion y control de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal adscrito a la Subdireccion de Bg
las actividades descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:

Adente de Transito: Todo aquel elemento adscrito a la Direcd
Vial que tenga funciones operativas como son los Pie Tierrg
Patrulleros, Comandantes, Subdirectcres y Director.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Fiujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos

al

n
"

sién de vehiculos cuando
nerita que el vehiculo sea
guardo el vehiculo en el

5ito Metropolitana.

adano la autorizacién de

la revision de este

pervision de la correcta

se Montejo, llevar a cabo

i6bn General de la Policia
, Moto Patrulleros, Auto
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REMISION DE VEHICULOS POR INFRACCION
TIEMPO PARA
REALIZAR LA | | | AGENTE DE TRANSITO OPERADOR DE GRUA
ACTIVIDAD
( INICIO )
v
3 Minutos
Actividad Marcar el alto al
1 conductor del
vehiculo al
15 Minutos observar que
Actividad comete una
2 infraccion
]
5 Minutos
Actividad
3
15 Minutos A 4
ACt“""dad Solicitar la
documentacion, si el

conductor no cuenta
con licencia, tarjeta
de circulacién, placa
y documento que lo
ampare o bien esta
vencido, se procede
a la remision al
Corralén

7]

A

Solicitar una grda
para su remisién a
la Subdireccién de
Base Begonia,
dando novedades
al Director de
Transito y se dirige
al Corraldn,

3

\ 4

Asistir al lugar donde
esta el vehiculo
abandonado lo
engancha y dirige a
la Subdireccion de
Base Begonia, para
el depdsito
correspondiente.

4
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REFERENCIA; PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
REMISION DE VEHICULOS POR INFRACCION
TIEMPO PARA
REALIZAR LA OPERADOR DE GRUA AGENTE DE TRANSITO
ACTIVIDAD
Revisar que el
Ingresar el vehiculo al inventario contenga
- corraldn y realiza el los datos correctos
30 Minutos inventario del mismo y ia del vehiculo y el
Actividad orden de pago del uso de P estado en el que se
5 suelo. queda a disposicién
- 5 del Corralén y
15 Minutos solicita una copia de!
Actividad mismo
6 Inventario
Orden de 6 )
15 Minutos pago 1\_@%
Actividad
7
15 Minutos
Actividad
8 Requisitar la hoja de

ingreso del vehiculo
con fecha, nombre
del elemento que
remite el vehiculo,
caracteristicas del
vehiculo y motivo de

documentacion al
infractor para que
reaiice las gestiones y
pagos para la liberacion
del vehiculo.

la remisién.
7 Hoja lde
l\_ﬂeso
Entregar la

8 Docuny

_

y
| FIN I

entos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCE
REMISION DE VEHICULOS POR INFRA

CCION

DIMIENTO DE

Paso

Responsabie

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

Agente de Transito
(AT)

Marca el alto al conductor del vehiculo al g
comete una infraccién

bservar que

(AT)

Solicita la documentacién, si el conductor
con licencia, tarjeta de circulacion, placa y
que lo ampare o bien esta vencido, se pro
remision al Corralén

no cuenta
documento
cede a la

(AT)

Solicita una grda para su remision a la Sut
Base Begonia, dando novedades al Direct
Transito y se dirige al Corraldn.

bdireccion de
Or de

Operador de Grua
(OG)

Asiste al lugar donde se requiere el apoyo
enganchar e! vehiculo y dirigirse a la Subd
Base Begonia, para el depésito correspon

para
ireccion de
diente.

(0G)

Ingresa el vehiculo al corralén y realiza el
del mismo y la orden de pago por el uso d
estando presente el oficial.

nventario
e suelo,

Inventario y
Orden de pago

(AT)

Revisa que el inventario contenga los datg
del vehiculo y el estado en el que se qued
disposicion del Corraldn y solicita una cop

s correctos
8 a
a del mismo

Inventario

(AT)

Requisita la hoja de ingreso del vehiculo ¢
nombre del elemento que remite el vehicu
caracteristicas del vehiculo y motivo de la
Con esto finaliza el procedimiento.

on fecha,
o:
remision.

Hoja de ingreso

(AT)

Entrega la documentacién al infractor para
las gestiones y pagos para la liberacion de
Con esto finaliza el procedimiento

que realice
| vehiculo.

Documentos
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PROCEDIMIENTO DE

REMISION DE VEHICULOS POR INFRACCION

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Acta de Infraccion Jefatura de Infracciones 3 Anos
2 Hoja de registro Subdirector de Base Montejo 3 Anos
3 Inventario Subdirector de Base Montejo 3 Anos
4 Orden de pago Subdirector de Base Montejo 3 Anos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

Ninguno
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P) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIE
LIBERACION DE

VEHICULOS POR INFRACCIO

1.- Propésito:

Dar a conocer al personal operativo el procedimiento para la |

retenido por infraccidn donde por su naturaleza amerita la remisid

Montejo.
2.- Alcance:

Al personal operativo de la Subdireccién de Base Montejo
A la Ciudadania en general.
3.-Referencia:

Ley del Sistema Integral de Seguridad Pdblica del Estado de Morg

Ley de ingresos para el ejercicio fiscal 2010.

Reglamento de Transito y Transportes del Estado de Morelos.
Reglamento de Transito Municipal.

Reglamerito Interno de la Secretaria de Seguridad Publica y Tran:
4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Proteccién y Auxilio Ciud
este procedimiento.

Es responsabilidad del
procedimierito.

Es responsabilidad del Subdirector de Base Montejo, la su
aplicacion, actualizacion y control de este procedimiento.

Es responsabilidad del personal adsctito a la Subdireccion de B4
las actividades descritas en el procedimiento.

5.- Definiciones:

Director General de la Policla Vi

Ninguna

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Reqgistro de Calidad y Anexos

NTO DE

N

beracion de un vehiculo
n en el Corralon de Base

blos.

5it0 Metropolitana.

adano la autorizacién de
al la revisibn de este

pervision de la correcta

se Montejo, llevar a cabo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
LIBERACION DE VEHICULOS POR INFRACCION
TIEMPO PARA
REALIZAR LA INFRACTOR CAJERO JEFE DE TURNO
ACTIVIDAD
( INICIO / Solicita los regibos
de pagoyla
5 Minat v documentacign
inutos - i ue acredite la
Actividad Asiste con la Solictala oropiedad de
documentacién documentacion, v
! realiza el cobro vehiculo e
ue le entrega el . o
9 A correspondiente ®| identificacion del
15 Minutos Agente de Transito P Y infractor
Actividad ala Caja entrega Ios.recmos
2 Recaudadora para de pago al infractor 3
realizar los pagos )
Documentos
1 Hora 1 —
Actividad Recibo
3 Documentos
A
5 Minutos o -
Actividad Verifica que el infractor o
4 interesado cuentg con los
recibos de pago,
documentacién que
30 Minutos acredite la propiedad y
Actividad aquelia que interyino en
5 la remisién y estancia del

vehiculo en el Cq

4

rralén

Entrega la orden de
liberacién al Oficial
Preventivo que se
encuentra en el Corralén
para la entrega de su
vehiculo

6

y

Documentos

FIN

l\D_oTntos

Extiende, firmay
entrega al
interesado la qrden
de liberacion del
vehiculo a resguardo

[ 5]

Documentos




A
& 4

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE PROTECCION Y AUXILIO

Clave: PR-SPAC-DGPV-
15

H Revision: 2
Qe g&ggggos  CIUDADANO ’ |
e DIRECCION GENERAL DE LA PQLICIA VIAL Pagina 168 de 172
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
LIBERACION DE VEHICULOS POR INFRACCION
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

Asiste con la documentacion que le entrega el Agente

” Infractor de Transito a la Caja Recaudadora para realizar los Documentos

)] pagos
Solicita la documentacion para realizar el ¢obro y asi
Cajero realizar la entrega de los recibos correspondientes al .

2

= © infractor o interesado Recibo de Pago
Salicita los recibos de pago y la documentacion que

3 Jefe de Turno gcredlte la propiedad del vehiculo e identificacién del Documentos

(JT) infractor

Verifica que cuente con la documentacion

4 (W) correspondiente para la acreditacion de la|propiedad y Documentos
pagos al tenor de la infraccidn y remision del vehiculo
Extiende, firma y entrega al interesado lalorden de

5 (Jm liberacién del vehicuio a resguardo Documentos
Entrega la orden de liberacion al Oficial Preventivo que

6 0 se encuentra en el Corralén para la entrega de su Documentos
vehiculo
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PROCEDIMIENTO DE

LIBERACION DE VEHICULOS POR INFRACCION
REGISTRO DE CALIDAD
_ , Ré'sponsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Acta de Infraccion Jefe de Infraccionges 3 Anos
2 Inventario Subdirector de Base Montejo 3 Afos
3 Orden de pago Uso de Subdirector de Base Montejo 3 Anos
Suelo
4 | Orden de pago de Arrastre | Subdirector de Base Montejo 3 ARoS
5 Liberacién de vehiculo Subdirector de Base Montejo 3 Afos
ANEXOS
Anexo . cl
No Documento ave

Ninguno
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XIl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
- Alvaro Castro Cambrén 310-5879 Calle Iguala No. 22
Director General de la Policia Vial Col. Vista Hermosa
Ernesto Garcia Sandoval
: . - _ Calle Iguala No. 22
Subdirector Opi/r;t'lvo de la Policia 310-5879 Col. Vista Hermosa
Apolinar Millan Gallegos 510.587 Av. H. gg'ﬁ%‘g Militar
Subdirector de Ingenieria Urbana Col. Buena Vista
. Calle Lazaro Cardenas
Alberto Luna Villegas .
Subdirector de Base Montejo 316-11-66 esq. 10 de Diciembre

s/n Col. Granjas

Rubén Martinez Avila

Calle Iguala No. 22

Encargado de Despachq del 310-5890 Col. Vista Hermosa
Departamento de Infracciones
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Xll. HOJA DE PARTICIPACIO

N

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

01/Agosto/2012

08/Agosto/2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Alvaro Castro Cambroén
Rubén Martinez Avila

Ernesto de Jesus Olguin Rosas

Director General de la Policia Vial

Enc. de Despa

Analista Administrativo

cho Jefatura de Infracciones

S

4

7 V d !
Ernesto de%ﬁ@ O?@fﬁn Rosas

Analista Administrativo. Asesor
designado de la Direccién de
Recursos Humanos

V

] ' %

ubén Martinez Avila
Administrativo Especializado
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacion y Procedimientos




| yle cumplimos

Cuernavaca

AYUNTAMIENTO DE CUER
SECRETARIA DE PROTECCION
CIUDADANO

DIRECCION GENERAL DE LA PQ

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

NAVACA
Y AUXILIO Revision: 2

LICIA VIAL

Clave: DT-SPAC-DGPV- )
02

Pagina 172 de 172

Xlli. REGISTRO DE ACTUALIZACION

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIKIENTOS DE LA

DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA VIAL
Puest Vo Bo De La
Apartado | Motivo Del Cambio I;',e.cha De Nombr Direccion de
igencia Y Firm Recursos Humanos
\
ACTUALIZACION DEL AGOSTO
TODOS MANUAL VERSION 2012 2012 o \W
N
ALVARQ
CASTRO CAMBRON
DIRECTOR GENERAL
DE LA POLICIA VIAL




