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. INTRODUCCION

El presente manual es un documento de apoyo administrativo que integra cada uno de los
procedimientos de la Direccion Técnico Vial y, tiene como principal mision aportar al ordenamiento
territorial y a la seguridad vial herramientas para una mejor planeacion y organizacion y fluides vial a
través de los dictdmenes y estudios proporcionados por nuestra Direccion para la integracién a la carta
urbana vial.

Muestra la forma ordenada, secuencial y detallada de los procedimientos de esta Direccidn, también
define quién, cuédndo y cdmo ha de realizar sus labores para evitar duplicidad de actividades evitando
malentendidos en la ejecucion de su trabajo correspondiente a cada uno de los que integran esta
Direccion.

Comprende el desarrollo de procedimientos, mediante una descripcién narrativa, en las cuales
describe en forma ordenada los pasos para la realizacion de las actividades, considerando los puestos
y funciones de cada integrante de esta direccion.

IIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

—

. Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Estatal
e Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley de Vialidad para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

3. Municipal
e Reglamento de Seguridad Vial y Transito para el municipio de Cuautlancingo Puebla.
e Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Cuautlancingo.

lIl. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
MISION:
Administrar la planeacion, ejecucion y supervision, asi como la implementacién de un sistema de

movilidad urbana sustentable, segura, accesible e incluyente a través de metodologias politicas
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publicas que promuevan el respeto entre los distintos usuarios de la via publica, asi como la movilidad
sustentable y segura.

VISION:

Garantizar el desplazamiento de la poblacién de forma accesible, eficiente, segura y equitativa a las
actividades, servicios y destinos del municipio, a través de intervenciones viales estratégicas, un mejor
aprovechamiento de la infraestructura existente, asi como la constante concientizacion de la
importancia de respetar a los distintos usuarios de la via publica.

POLITICAS DE CALIDAD:

o Honestidad: Debe distinguir a los integrantes de la Direccion Técnico Vial y que sea la calidad
en el servicio sello de la Direccion ademas de que los integrantes de esta sean
fundamentalmente decorosos.

o Eficiencia / Eficacia: Siempre ofreciendo la mejor calidad del servicio publico por parte de
esta Direccion Técnico Vial, ademas de solventar de la mejor manera y de forma expedita los
asuntos que se le planteen ya sean externos o internos.

e Responsabilidad: Esta Direccion Técnico Vial se caracteriza por su responsabilidad, ya que
gestionamos nuestra atencion de manera equitativa.

o Trabajo en equipo: Uno de los principales pilares de la Direccién Técnico Vial es la
evaluacién del desempefio laboral con base a los resultados obtenidos de la implementacion
de acciones competencia de esta, contemplando en todo momento la mejora de las practicas
que favorezcan en trabajo en conjunto.

e Vocacion de servicio: Los integrantes de la Direccion Técnico Vial, independientemente de
su jerarquia, deben tener una clara disposicion al servicio para realizar su labor; con respeto
integridad y dedicacién.

IV. OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION TECNICO VIAL

Implementar estrategias para obtener una mejor cultura vial a través herramientas como sefalética,
balizado de topes, cebra peatonal, velocidad méxima, delimitacion de sitio etc. Y aportar a la seguridad
vial teniendo un control de todo vehiculo comercial, de transporte de carga, ademas de vigilar las obras
que afectan la movilidad y la infraestructura vial para que cumplan con las medidas necesarias para
una menor afectacion a la ciudadania.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion Técnico Vial No. De Plazas
Titular de la Direccion Técnico Vial 1
Auxiliar Operativo 2

V1. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION TECNICO VIAL

Titular de la Direccién Técnico Vial

I

Auxiliar Operativo

Auxiliar Operativo
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VI. PERFILES DE PUESTOS Y FUNCIONES
VL1 TITULAR DE AREA

Puesto Titular de la Direcciéon Técnico Vial

Hivelids Direccion
Estructura

Secretario de Seguridad Publica de Cuautlancingo

Jefe

Inmediato

Area de

. Secretaria de Seguridad Publica Vialidad y Bomberos
adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Administracion Publica, Normatividad en materia vial.

Liderazgo, Supervision, Trabajo en equipo, Conocimientos basicos en
Habilidades |computacion, Conocimientos Generales de procesos administrativos,
Conocimiento Generales en Funcidn Publica.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Licenciatura y/o ingenieria 3 afos

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacion
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
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Gestion de desarrollo de las personas

Trabajo en equipo

Coordinar

Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1 Asesoramiento al personal

2 | Contestacion de oficios

3 | Generacion de actividades mensual

4 | Atencion a contribuyente y asesoramiento del cobro y naturaleza del dictamen técnico
de vialidad

5 | Generacion de bitacora de actividades para cada area de personal a cargo

6 | Supervisar areas a cargo

7 | Coordinarse con las demas areas del H. Ayuntamiento de Cuautlancingo para cumplir
objetivo de direccidn

8 | Procurar se lleven a cabo en tiempo y forma las actividades propias de la direccion en
conjunto con el personal adscripto a ella.

9 | Supervisar actividades administrativas propias de la direccion como matriz de
indicadores de resultados como MIR, archivo, transparencia, entre otras.

10 | Elaboracién de solicitudes de informe justificado por parte de la direccion como
autoridad responsable.

V1.2 AUXILIAR OPERATIVO

Puesto

Jefe
Inmediato

Nivel de

Auxiliar operativo Operativo.

Estructura

Coordinacién de Ingenieria Vial
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Area de

RSP Direccion Técnico Vial
Adscripcion

Conocimientos y habilidades

Conocimientos | Albafileria, manejo de herramienta y maestro pintor.

Habilidades | Conocimiento en construccion, saber acatar 6rdenes y trabajo bajo presion.

Especificaciones del Puesto

Nivel Académico Experiencia

Basica 3 afos

Competencias y Habilidades

Laborales y Técnicas Conductuales
1 | Desarrollo de relaciones interpersonales 1 | Negociacion
2 | Integridad institucional 2 | Toma de decisiones
3 | Gestion de desarrollo de las personas 3 | Trabajo en equipo
4 | Coordinar 4 | Integridad institucional

Descripcion especifica de las Funciones

1| Cumplimiento de bitacora de actividades.

2 Instalar sefalética.

3 | Disefiary aplicar balizado Vial.
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4 Pintar

5 Mantenimiento de herramienta.

6 | Manejo herramienta especializada (rompe concreto semi industrial a gasolina y maquina

traza lineas.)

7 | Propuestas de mejoramiento a la carta urbana en el @mbito vial.

8 | Analisis de solicitudes propias de la Ingenieria vial

9 | Generacion de estudios de Impacto Vial, flujo peatonal, flujo Vehicular motorizado y no

motorizado solicitados por autoridad.

10 | Verificacion de requisitos técnicos para la elaboracion de dictamen.

11 | Elaboracion de requisicion de materiales requeridos para sus actividades.
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