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VICEMINISTERIO DE TRANSPORTE
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO

INTRODUCCION

La Direccién General de Transito como unidad organizativa del Viceministerio de
Transporte, responsable del sistema del transito nacional, y con la finalidad de cumplir
con la mision institucional de garantizar la movilidad de bienes y servicios, con seguridad,
eficiencia y oporunidad, contribuyendo a la integracion de regiones y el desarrollo
economico y social sostenible del pais, mediante el presente documento establece los
lineamientos de su actividad funcional a través del desarrollo de sus politicas
administrativas. | ‘




VICEMINISTERIO DE TRANSPORTE
DIRECCHON GENERAL DE TRANSITO

POLITICAS

La Direccién General de Transito, dependiente del Viceministerio de Transporte,
es la responsable de velar por fa adecuada aplicacion y cumplimiento de las Normas
contenidas en la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Reglamento
General de Transito y Seguridad Vial, y demas ordenamientos juridicos relacionados con
el transito nacional, desempefando sus funciones en estricto cumplimiento al Principio de
Legalidad consagrado en el articulo ochenta y seis inciso tercero de la Constitucién de la
Repdblica, y con el compromiso de velar y aplicar los valores institucionales de
responsabilidad social y orientacién al usuario, compromiso, eficiencia, integridad, leaitad,
respeto, responsabilidad individual y trabajo en equipo, para lo cual se regira de acuerdo a
las politicas siguientes: | o

1.- Garantizar un eficiente registro y control de vehiculos automoetores a nivel nacional, asi
como de licencias de conducir otorgadas a aquellas personas que han cumplido los
requisitos legales para ser calificades como conductores.

2.- Velar por la adecuada utilizacion de las vias publicas, regulando la autorizacion de
obras e instalaciones en las mismas.

3.- Regular los Centros Oficiales o Privados que sean autorizados para determinar la
calidad de poseer las actitudes fisicas y psiquicas, para optar a la licencia de conducir, asi

como la ensefianza de los conocimientos y técnicas para la conduccién de vehiculos.

4 .- Regular y controlar la circulacion de los peatones en la via publica, con la finalidad de
garantizar espacios seguros.

5.- Definir el Sistema de Seguridad Vial, que regird para la circulacién vehicular en las
redes viales del Pais en coordinacion con las Instituciones u Organismos con

competencia en dicho tema.

8.- Planificar y disefiar la Sefalizacion vial, la demarcacion sobre el pavimento, y todos
los demas dispositivos para el control del trénsito en las vias terrestres.
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7.- Llevar un registro técnico y estadistico de los accidentes de trénsito constatados, en
coordinacién con la Subdireccién De Transito de 1a PNC, con la finalidad de adoptar las

mejores medidas preventivas para disminuir los eventos de transito.

8.- Regular las especificaciones del sistema de control de emisiones de gases, humo y
ruido, con la finalidad de minimizar ta contaminacién ambiental provocada por los
vehicuios de combustion interna, sean estos a gasolina, aceite diesel u ofro tipo de
combustible de uso automotriz.

9.~ Verificar que los vehiculos automotores cumplan con las normas minimas de

circutacion.

10.- Concientizar a aqueflos conductores que manejan bajo los efectos de hebidas
embriagantes, estupefacientes o enervantes, mediante la autorizacién y contral de

Instituciones que impartan los cursos respectivos.

11.- Fomentar la Educacion Vial desde temprana edad, mediante la administracion de un
Parque de Educacién en el cual se impartan charlas de Seguridad Viat.

12.- Coordinar actividades de control y regulacion de trafico vehicular en coordinacion

con la Subdireccion General de Hg de la Policia Nacional Civil.

VICEMINISTRO DE TRANSPORTE
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DIRECCION GENERAL DE TRANSITO

DETALLE DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION:

1) UNIDAD JURIDICA DE TRANSITO

PS-01 |ANULACIONES O MODIFICACIONES DE LICENCIAS

_F’S-02 AUTENTICA DE LICENCIA PARA SER PRESENTADA EN EL EXTRANJERD

PS-03 |DEVOLUCION DE FIANZA RENDIDA PARA LA OBETENCION DE LA LICENCIA JUVENIL

PS-04 |DISPENSA POR PAGQ EXTEMPORANEQ EN EL RETIRQ DE LAS PLACAS Y REFRENDA DE LA TARJETA DE CIRCULACION

PS-06 |LIBERACIONES DE VEHICULOS

PS8-08 IRECORD DE LICENCIAS

PS-07 |REMARCACIONES DE VEHICULOS

/('b? UNIDAD DE AUTOR!Z.AClON DE VIAS PUBLICAS

PS-01 ISOLICITUD DE CIERRE PARCIAL O TOTAL DE ARTERIA

PS-02 |SOLICITUD DE INSTALACION DE PLUMA

PS-03 [SOLICITUD DE PASARELA

P8-04 SOLICITUD DE PORTON

PS-05 |SOLICITUD DE TUMULOS
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S— £3) UNIDAD DE DECOMISOS

PS-01 [LEVANTAMIENTOS DE DECOMISOS

@ UNIDAD DE EMPRESAS EXAMINADORAS

PS-01 JAUTORIZACION DE LICENCIAS DE CONDUCIR A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

PS-02 IREEVALUACIONES TEQRICAS PARA CPTAR A LICENCIAS DE CONDUCIR

PS-03 |SUPERVISIONES A EMPRESAS EXAMINADORAS, ESUELAS DE MANEJO Y CENTROS DE EDUCACION VIAL

AUTORIZACION DE EMPRESAS EXAMINADORAS , ESCUELAS DE MANEJO Y DEMAS CENTRCS DESTINADOS A LA EDUCACION VIAL
PS-04 [EN LA FORMACION DE CONDUCTORES

(&) REGISTRO PUBLICO DE VEHICULOS

PS-01 [AUTORIZACION PARA EMISION DE GASES POR EXTRAVIO DE TARJETA DE CIRCULACION

PS-02 [PETICIONES AL REGISTRC PUBLICQ DE VEHICULOS AUTOMOTORES

@ UNIDAD MEDIOAMBIENTAL
~r

PS-01 |CONTROL DE UNIDAD MOVIL DE CENTROS DE CONTROL DE EMISIONES DE GASES

PS-02 |CONSTANCIA DE HABER REALIZADDO LAS EMISIONES DE GASES, POR PERDIDA DEL CERTIFICADO DE EMISIONES DE GASES

P8-03 |SUPERVISION A LOS CENTROS DE CONTROL DE EMISIONES DE GASES
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PS-04 |ARCHIVO FISICO GENERAL DE INFRACCIONES NOTIFICADAS POR PARTE DE LA PNC, TRANSITO TERRESTRE

BUSQUEDA DE INFRACCIONES DE TRANS|TO SOLICITADAS POR ALGUN ENTE GUBERNAMENTAL QUE LO REQUIERA (UPL,
P8-05 |PNC,JURIDICO DE TRANSITO, ETC.)

PS-068 |ENTREGA DE TALONARIOS DE INFRACCIONES A LA POLICIA NACIONAL CIVIL, SUBDIRECCION DE TRANSITO TERRESTRE

PS-07 JINGRESO O CREACION DE SERIES DE TALONARIOS DE INFRACCIONES

ASIGNACION DE TALONARIOS DE INFRACCIONES POR MEDIO DE UN SISTEMA INFORMATICO , A AGENTES DE LA PNC
PS-08 |SUBDIRECCION DE TRANSITO TERRESTRE

ASIGNACION DE TALONARIOS DE INFRACCIONES POR MEDIO DE UN SISTEMA INFORMATICO, A DELEGACIONES DE LA PNC
P5-08_|SUBDIRECCION DE TRANSITO TERRESTRE

@ UNIDAD DE SEMAFOROS

P3-01 IAPROBACION DE PLAN INICIAL

PS-02 |ANALISIS DE INFORMES Y ESTUDIOS

C PS-03 |FEGUIMIENTO DE AVANCE DE EJECUCION SERVICIOS, MANTENIMIENTO PREVENTIVO

< PS-04 JSEGUIMIENTO DE AVANCE DE EJECUCION SERVICIOS, MANTENIMIENTO CORRECTIVO

FS-05 YBEGUIMIENTO DE AVANCE DE EJECUCION SERVICIOS, GESTION ¥ CONTROL DEL TRANSITO VEHICULAR Y PEATONAL
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PS-06 [SEGUIMIENTO DE AVAMNIE FINANCIZRD L) ZONTRATO DE SERVICIOS

PS-07 [SUPERVICION DEL SISTENA SEMAFORICO

PS-08 |COORDINAR LA INSTALACION DE GRUPCS SEMAFORICOS

PS-09 |COORDINAR LA DESINSTALACION DE GRUPOS SEMAFQRICOS

A3 UNIDAD DE INGENIERIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

PS-01 |ELABORACION DE ESTUDID DE CIRCULACION

PS-02 {ELABORACION DE ESTUDIO DE SENALIZACION "

P8-03 |AUTCRIZACION USO VIALIDAD

PS-04 |ELABORACION DE ESTURIO DE ZONA DE ESTACIONAMIENTO

PS-05 JELABORACION DE ESTUDIO DE SEGURIDAD VIAL

P§-068 [VALIDACION Y AUTORIZACION DE ESTUDIC DE CIRCULACION

PS-07 |VALIDACION Y AUTORIZACION DE ESTUDIQ DE SENALIZACION /

P5-08 [VALIDACION Y AUTORIZACION DE ESTUDIC DE ZONA DE ESTACIONAMIENTO

PS-08 [VALIDACION ¥ AUTORIZACION DE ESTUDIO DE SEGURIDAD VIAL

1PS-10_|INVESTIGACION CE CAUSAS DE ACCIDENTES DE TEANSITO /
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{9) UNIDAD ANTIDOPING

PS-01 |IMPARTIR CHARLAS PREVENTIVAS A CENTROS ESCOLARES Y EMPRESAS

PREPARACION DE MATERIALES PARA TRABAJO PREVENTIVO, DESCARTE DE MUESTRAS B(OLOGICAS Y ESTERILIZACION DE
PS-02 |MATERIALES

P3-03 JINSTALAGION DE CONTROLES ANTIDOPING

P3-04 |PLANIFICACION DE TRABAJOIADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

P3-05 |SUMINISTRO DE REACTIVOS, MATERIALES Y EQUIPOS

(O PARQUE DE EDUCACION VIAL
-y

PS-01 |CLASES DE EDUCACION VIAL

PS5-02 |INSTALACION DE PARQUE VIAL MOVIL

PS-03 [FORMACION DE GUIAS ESCOLAR DE SEGURIDAD VIAL O TRANSITC

PS-04 |REVISION Y PROPUESTA DE MATERIALES EDUCATIVOS PARA LOS CENTROS ESCOLARES A NIVEL NACIONAL
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I OBJETIVO:

Mediante la anulacién o modificacidn en una licencia determinada, se pretende llevar un correcto registro de
las personas que se encuentran autorizadas para la conduccién de vehiculos, y que el némero de la licencia
expedida sea conforme al nimero asignado por el Ministerio de Hacienda al Nimero de identificacién
Tributaria {NIT).

11 AMBITO DE APLICACION:

La anulacion o modificacién en un nimero de licencia surte efectos en el Departamento de Licencias de la
Sociedad SERTRACEN, S.A. de C.V., ya que dicha Sociedad lleva el control y registra informatica de las
licencias otorgadas en el pais.

111 GENERALIDADES:

Este framite tiene como finalidad anuiar el registro de una licencia por orden judicial, o por razdn de no
coincidir el nimero de licencia con el de identificacion tributaria, de acuerdo al Reglamentc General de
Transito, y se emita la que corresponda.

v RESPONSABILIDADES:

Las Unidades que participan en la extension de los Record de Licencdia son la Unidad de Atencion al Usuario, el

Departamento Juridico de la Direccidn General de Transito y el Departamento de Licencias de la Sociedad SERTRACEN,
S.A. de C.V. ' '

\' BASE LEGAL

Articulo ciento cincuenta y cincoe del Reglamento General de Transito y Seguridad Vial,

. 3de4

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ GESTIQM DE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA




cODIGO PS-001
EDICION 002
: DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION 000
AP EAR DORRA Feats e DEPARTAMENTO JURIDICO DE TRANSITG  FECHA 29/09)08
iConslruyendo bienestor para todos! .
VI PROCEDIMIENTO:
- PASO RESPONSABLE ACCION ' ]
1 Unidad de Atencion al Usuario | Recepcion de 1a Documentacion y andlisis de los  reguisitos
siguientes:
1. Copias simples de DUI y NIT del propietario
2. Escrito dirigido al Director General de Transito indicando las
razones por las cuales soficita la anulacion o modificacién
3. Constancia det Ministerio de Hadienda, en caso que se frate de
modificacion por cambio en el ndmero de NIT, y este no
coircida con el de [a licencia actual
4, Partida de nacimiento cerificadc o FEscritura Pdblica de
Diligencias de Identidad Certificadas por un notario
Departamento  Juridico de | Recepcidn de los documentos presentados, verificacidn en el sistemna
2 Transito informatico de Licencias y eswio del documento a la Direccidn
General de Transito,
Direccién General de Transito | Finma de la Anulacidn y envio a la Unidad de Atencicn al Usuario.
3
Unidad de Atencién al Usuario | Entrega de ta Anulacin al propietario de fa ﬁcencia.-
4
5 Departamentoe  Juridico  de | Envio de la Anulacion al Departamento de Licencias de SERTRACEN.
Transito
6 SERTRACEN, S.A. de C.V. Recepcion de la Anulacion y medificacion en el registro informatico
de Licendias. ]
VI DEFINICIONES
4de 4
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1 OBJETIVO:

Extender un documento en el que se hace constar que una persona se encuentra autorizada para conduciy
vehicutos automotores mediante licencia de conducir en formato vigente, con la finalidad de obtener licencia
en el extraniero.

11 AMBITO DE APLICACION:

La Autentica de la licencia de conducir es expedida para gque surta efectos en el extranjero, y el titular de la
licencia tiene la posibilidad de adquirir licencia de conducir en el pais en el que se encuentre.

IIX GENERALIDADES:

Este trAmite se gestiona para emitir una certificacion de licencia a efecto que tenga validez en el extranjero,
y para los fines 0 usos legales que el interesado estime convenientes.

v RESPONSABILIDADES:

1as Unidades que participan en la extension de las constancias son la Unidad de Atencion al Usuario, ef Departamento
Juridico de la Direccidn General de Transito, y el sefior Viceministro de Transporte.

v BASE LEGAL

Articulo 69 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
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iConsfruyendo bienestar paro fados!
VI PROCEDIMIENTO:
PASO _ RESPONSABLE ACCION :
1 Unidad de Atencidn al Usuario | Recepcién de la Documentacién y andlisis de los requisitos
siquientes:
1. Copias DUI, NIT dej titular de la licencia y del representante o
apoderado si lo hubiere
2. Copia de Pasaporte, si no tuviere DUT
Poder emitido por un notario salvadorefic ¢ Diplomético de la
Embajada de Ei Salvador en el pais que se encuentre el titular de 1a
licencia,
Departamento  Juridico  del Recepcidn de los documentos presentados, y envio de la Certificacion
2 Transito de !a licencia hacia la Direccidn General de Transito, :
Direccion General de Transito | Firma de la Certificacion y envio al Deparlamento Juridico de
3 Transito.
Departamento  Juridico  de | Envio de la Certificacidn hacia e Despachio del sefior Viceministro de
4 Transito Transporte,
5 Viceminisiro de Transporte Fima de la Certificacién y envio al Departamento Juridico de
Transito.
6 Departamento  Juridico  de ] Envio de fa Certificacidn a la Unidad de Atencidn al Usuario,
Transito
7 Unidad de Atencidn at Usuario | Entrega de la Certificacion a la persona soficitante, previo el pago

correspondiente.

VII DEFINICIONES

Licencia para Conducir Vehiculos Automotores: “es una especie fiscal emitida por Ja Direccién General de Impuestos
Infemos y extendida a través de la Direccion General de Transito”

4dde4
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I OBIETIVO:

Con este tramite se pretende hacer efectiva 1a devolucidn de la Fianza que se otorga en virtud del
otorgamiento de la licencia de conducir con categoria Juvenil-V.

i1 AMBITO DE APLICACION:

La devolucidn de 1a fianza tiene su ambito de aplicacién en las oficinas de la Sociedad SERTRACEN, S.A. de
C.V., ya que es requisitc necesario que, para realizar el canje de licencia Juvenil-V a Liviaria o Particular, se
solicite primero el documento donde conste la fianza por parte de la persona que solicitd licencia de conducir.

111 GENERALIDADES:

Este trdmite consiste, tal como su nombre 1o indica, en una devolucidn de 1a fianza previamente rendida para

la obtencién de licencias juveniles, y respecto de las cuales el periodo de vigencia ha vencido y se ha
procedido a su canje.

v RESPONSABILIDADES:

Las Unidades que parikipan son la Unidad de Atencion al Usuario y el Departamento Juridico de la Direccidn General de
Transito.

v BASE LEGAL

Articuie ciento cincuenta y dos del Reglamento General de Transito y Segusidad Vial.

VI PROCEDIMIENTO:

SN : 3de4
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PASO . RESPONSABLE: o - ACCION .. : o
1 Unidad de Atencion al Usuano Recepcm de la Documentacsén Yy anélsrs de fos reqms:ms
siguientes:
1. Completar formutario requerido
2. Copias BUI, NIT de uno de los padres
3. Copia de fianza certificadas
Departamento  Juridico  de|Recepcidn de los documentos presentados, elaboracion  del
2 Transito documento para entregar la Fianza y se envia a la Direccidn General
de Transito.
Direccidn General de Transito | Firma de la Devolucion de Flanza y erwio a la Unidad de Atencion at
3 Usuario, junto con el documento donde consta la Fanza otorgada a
favor del Viceministerio de Transporte.
Unidad de Atencidén al Usuario | Entrega del documento junto con a Fanza otorgada.
4

VII DEFIRICIONES

Fianza: “es una obligacidn accesoria, en virtud de la cual una 0 mds personas responden de upa obligacion ajena,
compromeliéndose para con el acreedor a cumplida en todo o parte, si el deudor principal no la cumple, La fianza puede
constituirse, no sdlo a favor del dewdor principal, sino de oo fiador” (Articulo 2086 del Codigo Civil)
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X OBJETIVO:

Con e} procedimiento de dispensa por pago extemporaneo en el retiro de [as placas y refrenda de la larjeta
de circulacion, se logra exonerar del pago a aquellas personas propietarias de un vehiculo automotor, cuando
por metivos de fuerza mayor ne han podido realizar la refrenda de la tarjeta de circulacion o el retiro de las
placas del vehiculo. Por lo general este procedimiento es aplicable cuando el vehiculo ha sido objeto de
Hurto, Robo o Apropiacion Indebida de un Vehiculo, o cuando el mismo se ha encontrado en secuestro ¢
embargado por la autoridad Judicial.

11 AMBITO DE APLICACION:

La Dispepsa o Exoneracidn de Pago tiene principal aplicacion para el Registro Publico de Vehiculos
Automotores y la Sociedad SERTRACEN, 5.A. de C.V.

111 GENERALIDADES:

Este procedimiento estd orientado a obtener una resolucitn por parte de la Directora General de Transito, a

efecto de evitar el pago por el retiro extemporaneo de las placas y/o tarjeta de circutacidn, por causas no
imputables al legitimo propietario del vehiculo automaotor.

v RESPONSABILIDADES:

Las Unidades que participan en el procedimiento de Remarcacién son la Unidad de Atencidn at Usuario, el Departamento
Juridico de Transito, el Registro Publico de Vehiculos Automaotores y fa Sociedad SERTRACEN, S.A. de C.V.

v BASE LEGAL

Articulo 56 guidn A del Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.
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VI PROCEDIMIENTO:
_PASG RESPONSABLE . ACCION
1 Unidad de Atencién al Usuario | Recepcién y andlisis de la siguiente docurnentacion:

1. Copias simples de DUI y RIT del propietario.

2. Copia de la tarjeta de circulacion.

3. Si el vehiculo ha sido robado/hurtado: Actas de denundcia de
Robo o Hurto certificas, y Actas de Recuperacidn.

4. Si el vehiculo ha sido secuestrado ¢ embargado: decreto Judicial
de Embargo debidamente certificado y Acta de enbrega del
vehiculo, dictada por ef Juez que conocié de la causa.

5. Si el ramite no es gestionado por el propietado del vehiculo,
debe presentar poder general administrativo.

-2 Departamentc  Juridico  de | Recepcién de los documentos presentados, analisis y elaboracion del

Transito Proyecto de Resolucion, v envio a la Direccion General de Transito,

3 Direccion General de Transito | Firma y envio de 1a resolucion a la Unidad de Atencion al Ustario.

4 Unidad de Atencidn al Usuario | Recepcion y entréga de la resolucion al propietario del vehiculo,

5 Departamento  Juridico  de | Envio de la resolucion al Registro Publico de Vehiculos Automotores,
Transito

6 Registro Publico de Vehiculos | Recepcion de la resolucidn a efectos de ingresarla en e sistema
Autemotores informatico de facturacion y cobros.

VII DEFINICIONES

Matricula: “asiento numerado que se hace en los registros respectives, del nombre y direccidn de una persona que posee
vehiculo en donde estan anotadas las caracteristicas del vehiculo™

Tarjeta de Circulacidn: “es la especie fiscal que dnicamente autoriza la circutacion del vehiculo consignade en el documento
por un periodo determinade v, especificando sus caracteristicas principales”.

CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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I OBJETIVO:

Emitir la autorizacién para proceder a la liberacién o devolucion de los vehiculos decomisados por ta Policia
Macional Civil, por faltas a la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, previo cumplimiento de
los requisitos que exige la Ley.

I AMBITO DE APLICACION:

La liberacién de un vehiculo es un tramite exclusivamente realizado por el Departamento Juridico de
Transito en coordinacion con 1a Divisidn de Control Vehicular de fa Policia Nacional Civil.

11z GENERALIDADES:

El tramite de liberaciones de vehicuios consiste en la auvtorizacién que es emitida por parte de la Directora
General de Transito, a efecto que los vehiculos que han sido puestos a su orden por las causales del

articulo 118 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, sean devueltos a sus propietarios,
previo cumptimiento de Jos requisitos exigidos en la Ley.

v RESPONSARILIDADES:

Las Unidades que participan en la liberacion de un vehiculo determinado son fa Unidad de Atencion al Usuario, el
Departamento Juridico de Transito, la Direccién General de Transite y 1a Divisidn de Comtrot Vehicular de fa Policia
Nacional Civil.

v BASE LEGAL

Articuio 118 inciso cinco de fa Ley de Transporte Terrestre, Transito y Sequridad Vial.

3‘\:"?‘4" 3de4
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VI PROCEDIMIENTOG:

L___ PASO RESPONSABLE ACCION
1 Unidad de Atencidn al|Recepcidn de la Documentacidn y andlisis de los requisitos

Usuario siguientes:

1. DUT y NIT del propietario del vehiculo,

2. DUIy NIT del apoderado o representantie legal.

3. Esquela cancelada & escrito de inconformidad, yfo resclucién
que declara Improcedente la esquela.

4. Tarjeta de circulacion vigente., -

5. Oficio de la Policia Nacional Civil en el cual ponen a disposicion
e la Direccién General de Transito el vehiculo decomisado.

6. Fn el caso de las pdlizas se requiere copia de la Pdliza de
Importacion debidamente certificada.

7. Compraventas, donaciones o cualquier otro instrumento que
demuestre la propiedad del vehiculo. (Verificar el tracto
SUCESIVD).

8. Poder General en caso que no sea el propietario quien realizard
todo el tramite.

caso quée el propietario del vehiculo sea una persona juridica.

Departamento  Juridico de ! Elaboracidn de fa autorizacidn de hberacion y el memorandum a
2 Transito remitir a fa Policia Nacional Civil.

Direccion General de Transito | Firma de la liberacidn y envio del memorandum a la PNC

Division de Control Vehicular | Recepcian del memorandum y liberacion fisica del vehiculo.,
4 de |a Palicia Nacionat Civil

vix DEFINICIONES

LA R 4ded
'JQE’;"?" PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIES5GOS DE
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I OBIETIVO:

Con el Record de Licencia se pretende certificar que una persona auterizada para conducir vehiculos
mediante licencia de conducir carece de infracciones a la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad
Vial

14 AMBITO DE APLICACION:

£} documento que certifica Ja inexistencia de faltas o infracciones a la Ley, tiene su ambito de aplicacion en
tedas las instituciones gubernamentales asi como empresas privadas.

III  GENERALIDADES:

Este tramite se gestiona para emitir una solvencia de multas de trénsito u otras restricciones que pueda tener
una licencia de conducir, En la mayoria de casos se dar por razones de trabajo.

v RESPONSABILIDADES:

Las Unidades que participan en la extension de Jos Record de Licenda son la Unidad de Atencién al Usuario y el
Departamento Juridico de la Direccidn General de Transito,

V  BASE LEGAL
Art. 75 de fa Ley de Transporte Terrestre, Transito y Sequridad Vial

Vi PROCEDIMIENTO:

PASG RESPONSABLE ACCION

1 Unidad de Aterxicn al Usuario | Recepcion de la Documentacién y andlisis de fos requisitos
siguentes:
1. Completar formulario requerido
2. Copias simples de DUE, NIT del propietario y presentador
Autorizacion para retirar documentos si no es propietario,
{(autorizacion simple)

Departamento  Juridico dei Recepcion de los documentos presentados, elsboracion de la
2 Transito Solvencia y envio del documento a Ja Direcdidn General de Transito.

Direccion General de Transito | Firma de la Scivencia y envio a la Unidad de Atencién al Usuario.

3
Unidad de Atencidn al Usuario | Entrega de fa Sobvencia previo el pago de a misma.
4
S 3ded
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¥ OBIETIVO:

Mantener en legal forma el parque vehicular inscrite en el Registro Publico de Vehiculos Automotores, con
refacién a {as series principales que identifican a todo vehiculo.

1x AMBITO DE APLICACION:

La Remarcacién en un vehiculo determinado es un procedimiento que tiene principal incidencia en el Registro
Publico de Vehiculos Automotores y por consiguiente en la Sociedad SERTRACEN, S.A. de C.V.

IIY GENERALIDADES:

Este procedimiento estd orientado a obtener una autorizacion por parte de la Directora General de Transito,
para que seap remarcados las series de motor y chasis de vehiculos gue han side robados, hurtados o
apropiados indebidamente, y respecto de los cuales se alteraron dolosamente dichos seriales, o en agueilos
€a50s que por razones de un accidente de transito se han visto también dafados.

v RESPONSABILIDADES:

Las Unidades que participan en el procedimiento de Remarcacion son la Unidad de Atencion al Usuario, el Departamento

Juridico de Transito, la Divisién de Proteccion al Transporte de 1a Policia Nacional Civil, 1a Unidad de Hurto y Robo de
Vehiculos Automotores de 3 Fiscalia General de la Republica, y el Registro Publico de Vehiculos Autometores.

v BASE LEGAL

Articulo 56 guidn A del Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

3ded
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EDICION 002
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION o0
o DRsAs TS v — DEPARTAMENTO JURIDICO DE TRANSITQ  FECHA 29/09/08
jConsfruyendo bienestar paro todos!
Vi PROCEDIMIENTQ;
. PASO RESPONSABLE ACCION
1 Unidad de Atencién a1 Usuario | Recepcién y analisis de documentacion
2 Departamento  Juridico  de | Recepcion de los documentos preseniados y etaboracidn del oficio
Transito girado a la Divisién de Proteccién al Transporte de la Policia Nacional
Civil.
3 Direccion General de Transito | Firma y envio del oficio a la Unidad de Atencidn al Usuario.
4 Unidad de Atencion al Usuario | Recepcitn y entrega del oficio al propietario del vehiculo.
5 Division - de Proteccidn  al| Realizacion de la experticia fisico guimica y levantamiento de!
Transporte de la PNC resultada.
6 Division de Proteccion  al| Envio del resultado de la experticia aj Departamento Juridico de la
Transporte de la PNC Direccion General de Transito.
7 Departamento  Juridico  del Elaboracion y envio del informe para ia Unidad de Hurto y Robo de
Transito Vehiculos Avtomotores de la FGR,
8 Unidad de Hurto y Robo de| Elaboracion y envio del informe para el Departamento Juridico de
Vehiculos Automotores de {a| Transito.
FGR.
9 Departamento  Juridico  de| Elaboracién de la resolucidn de Remarcacidn (autorizando o
Transito denegando) y envio & la Direccidn General de Transito.
i0 Direccién General de Transite | Firma y envio de la resotucidn a la Unidad de Atencidn al Usuario.
11 Unidad de Atencion al Usuario | Recepcién y entrega de 1a resciucion at propietario del vehiculo
12 Departamento  Juridico de | Remisidn de la resolucion at Registro Publico de Vehiculos a efecto

Transito

de actualizar el registro informatico.

VI DEFINICIONES

Matricula: “asiento numerado que se hace en los registros respectivos, del nombre y direccion de una persona gue posee
vehiculo en donde estan anotadas las caracteristicas del vehiculo”

4de 4
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CONTENIDO
X. OBIETIVO i aee
I1. AMBITO DE APLICACION = eeeereceserresvescssracrere e veeeaeenmnm e
il GENERALIDADES et rersboebe e e ene
iv. RESPONSABILIDADES = e i s
V. BASELEGAL et a e e s e
V1. PROCEDIMIENTO  tmmerceceeeceee s smeesesa e e e rmerree e
VII. DEFINICIONES itirriseiccrr e e ss e semmv e e
VIII. ANEXO e e
:’\\-5*-.? iy 2de4
vii:-&‘* PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS PF

CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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iConstruyendo bienesfar para fodos!

I OBIETIVO
Controlar el uso adecuado de vias publicas,
13 AMBITO DE APLICACION
Este procedimiento es aplicable para ia unidad de autorizaciones de vias.
It GENERALIDADES
El proceso esta orientado a formular una autorizacion por parte de la Direccién General de Transito,
previa inspeccion técnica. para verificar si es factible lo solicitado, se coordina la unidad de
autorizacion de vias y unidad de Delegadoes de Transito.
v RESPONSABILIDADES
A- Unidad de Atencidn al Usuario, Recepcidon del VMT, Secretaria de la Direccién General
de Transito: Encargadas de Recepcionar las soltcatudes.
B- Unidad de Autorizacion de Vias: Encargada de evaluar la solicitud para 5U Proceso,
enviarlas a inspeccion y posteriormente emitir una respuesta.
C- Unidad de Delegados de Transito: Encargada de realizar las inspecciones y emitir
opinidn técnica a lo solicitada.
D- Direccion General de Transito: Encargada de Firmar las notas dirigidas a los usuarios,
previa evaluacidon con las unidades involucradas. -
E- Sub. Direccién de Transito: Encargada de aplicar el Reglamento General de Transito y
Seguridad Vial.
V BASE LEGAL
Art. 42 de la Ley de Transporte Terrestre y Seguridad Vial
V1 PROCEDIMIENTO
{\_;., 1 3ded
wg';;_";_g PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ GESTION DE LOS RIESGOS DE
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DIRECCION GENERAL DE TRANSITO cODIGO P5-001
UNIDAD DE AUTORIZACIONES DE VIAS EDICION 002
PUBLICAS REVISION 000
MSRSTERI0 S OSAAT AREAS - TYMABAY b FECHA 29/09 /08
iConslruyendo bienestar para fodost
PASO" " | RESPONSABYEY ™" |70 -« et CACCION T e T
1 Unidad de Atencion al Usuario | Recepcion de solicitudes en la cual se anexa:
A- Copia de DUI y NIT
B- Croguis de ubicacion de via solicitada a utilizar.
Recepcion del VMT Recepcion de solicitudes
Secretaria de la Direccidn | Recepcion de salicitudes via fax, canalizadas por otras unidades o
General de Transito marginadas por el Sr. Viceministro
2 Unidad de Autorizaciones de]2.1 Se recibe la solicitud y se ingresa al sisterna de la unidad.
Vias Pablicas. 2.2 Se evallia para trasladarla a su respectiva inspeccion técnica
por la Unidad de Delegados de Transito,
3 Unidad de Delegados de|Encargada de realizar la inspeccidn técnica e emitir informe de
Transito opinion.
4 Unidad de Autgrizaciones de 4.1 Se recibe infarme de la inspeccidn
Vias Publicas. 4.2 Se analiza {a informacidn de la inspeccidn para evaivar la
respuesta al solicitante, tomando en cuenta criterios técnicos. Si
la evaluacion indica gue es factible lo solicitado, se le envia copia
a la Sub Direccidn de Transito,
4.3 Se elabore la respuesta al solicitante
4.4 Se envia nota a la Direccién para firma,
5 Unidad de Autorizaciones de | 3.1 Se recibe el documento ya firmado de la Direccion.
vias publicas. 5.2 Se actudliza en el sistema y se le da envio si ingreso por Atencidon
al Usuario.

5.3 Se envia fisicamente a Atencidn al Usuario para su entrega al
usuario Si entro por ese medio ta solicitud ¢ se contacta con el
usuario para ser entregada en la unidad ¢ por via fax,

5.4 Se envia copia a la Sub Direccion de Fransito.

& Sub Direccion de Transio

Apaya en dirigir la circulacién de tréfico vehicular segin la necesidad,
durante e} cierre de la Via,

VII DEFINICIONES
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Conshuyendo bienesfar poro todos!

1 OB3IETIVO
Controlar el uso adecuado de vias piblicas.
11 AMBITO DE APLICACION
Este procedimiento es aplicable para Ia unidad de autorizaciones de vias.
III GENERALIDADES
El proceso esta orientado a formular una autorizacién por parte de la Direccién General de Transito,
previa inspeccion técnica para verificar si es factible lo solicitade, se coordina la unidad de
autorizacion de vias y unidad de Delegados de Transito.
v RESPONSABILIDADES
A- Unidad de Atencién al Usuario, Recepcion del VMT, Secretaria de la Direccidn General
de Transito: Encargadas de Recepcionar as selicitudes,
B- Unidad de Autorizacion de Vias: Encargada de evaluar la solicitud para su proceso,
enviarlas a inspeccidn y posteriorimente emitir una respuesta.
C- Unidad de Delegadoes de Transito: Encargada de realizar Yas inspecciones y emitir
opintén técnica a 1o solicitado.
D- Unidad de Ingenieria de Transito: Encargada de Fa Senalizacion vial. { ceando existen
" procesos gue se necesiten sehalizacién)
E- Direccién General de Transito: Encargada de Firmar las notas dirigidas a los usuarios,
previa evaluacian con {as unidades involucradas.
v BASE LEGAL
Art. 42 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
¥i PROCEDIMIENTO
ST 3des
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UNIDAD DE AU'_I‘ORIZACION DE VIAS EDICIDl_'{ Qo2
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A B 018 FAS Pupiid Ak - ~ WHHEA T 06 FECHA 29409708
iConstruyendo bienesfar para todos!
PASO RESPONSABLE o ACCION
i Unidad de Atencion al Usuario | Recepcidn de solicitudes en la cuzl se anexa:
A- Copia de DUTy NIT
B- Croguis de ubicacidon de via solicitada a utilizar.
Recepcion del VMT Recepcion de solicitudes
Secretaria de la Direccidn | Recepcidn de solicitudes via fax, canalizadas por otras unidades o
General de Transito marginadas por el Sr. Viceministro
2 Unidad de Autorizaciones de | 2.1 Se recibe la solicitud y se ingresa al sistema de la unidad.
Vias Publicas. 2.2 Se evalla para trasladaria a su respectiva inspaccidn técnica
por 1a Unidad de Delegados de Transito.
3 Unidad de ©Delegados de|Encargada de realizar la inspeccion técnica e emitir informe de
Transito opinién.
a Unidad de Autorizationes de|4.1 Se recibe informe de fa inspeccidn
Vias Pablicas. 4.2 Se analiza la informacion de tas inspecciones para evaluar la
respuesta al solicitante, tomando en cuenta criterios técnicos. S
ta evaluacidn indica que es factible lo solicitado, se les hace ver
documentos a presentar.
4.3 Se elabora la respuesta al solicitante
4.4 Se envia nota a fa Direccion para firma.
5 Secretaria de la Direccion | Recibe nota para firma de la Direccion.
General de Transito.
& Untdad de Autorizaciones de (6.1 Se recibe el documento ya firmada de la Direccidn.
Vias publicas. 6.2 Se actualiza en el sistema y se le da envid si ingreso por Atencién
al Usuario.

6.3 Se envia fisicamente a Atencian al Usuario para su entrega al
usuario st entro por ese medio la salicitud o se contacta con el
usuario para ser entregada en la unidad o por via fax.

7 Unidad de Atencidn ai Usuario | Recepcion de solicitudes en la cual se anexa:
Unidad de Recepcidn del VMT A- Documento de todos fos residentes con su Nombre, firma,
NO de casa de residencia indicando que estan de acuerdo
con la instalacidn del portén.
B-  Declaracion Jurada por 105 Direclivos.
8 Unidad de Autorizaciones de

Vias Publicas

8.1 Se recibe la documentacion y se ingresa at sistema de la unidad.
8.2 Se elabora la nota de Autorizadion
8.3 Se envia Nota para firma a la Direccidn.

4de s
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iConsiruyendo bienesiar para tedos!
PASO “RESPONSABLE =~ | - AGETON _ © o
9 Secretaria de Ja Direccidn | Recibe nota para firma de la Direccidn
General de Transito
10 Unidad de Autorizaciones de |10.1 Se recibe Autorizacion ya firmada por la Direccion

Vias Publicas

10.2 Se actualiza en el sistema y se le da envid si ingreso por
Atencién al Usuario

10.3 Se envia fisicamente 1a Autorizacion a Atencion al Usuario para
su entrega al solicitante st entro por ese medio los documentos

o se contacta con el usuario para ser entregada en 13 unidad.

VIR DEFINICIONES

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS5 RIESGOS DE
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skuyendo bienestar para fodas'

H GB3IETIVO

Controlar el uso adecuado de vias piiblicas,

iI AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento es aplicable para la unidad de autorizaciones de vias de la Bireccidn
General del VMY, Unidad de Planificacidn Vial de MOP.

1iX GENERALIDADES

El proceso esta orientado a formular una autorizacion por parte de 1a Direccién General de Transito,
previa inspeccién técnica y avalada por el Viceministeria del MOP {en coordinacién la Unidad de
Planificacién Vial) quien emite una resolucion si procede o no lo solicitado{ pues verifican 5i no

tienen proyectos en fas vias solicitadas), se coordina a unidad de autorizacidn de vias y unidad de
Delegados de Transito.

IV RESPONSABILIDADES

A- Unidad de Atencién al Usuario, Recepcién del VMT, Secretaria de la ‘Direccién General
de Transito: Encargadas de Recepcionar las solicitudes.

B- Unidad de Autorizacion de Vias: Encargada de evaluar ja solicitud para su proceso,
enviarlas a inspeccién y posteriormente emitir una respuesta.

C- Unidad de Delegados de Transito: Encargada de realizar las mspeccmnes y emitir
opinion técnica a lo solicitado.

D- Viceministerio del MOP: Encargada de evaluar la zona para verificar si existen o no
proyectos futuros en ef Jlugar solicitado para emitir su opinion.

E- Direccion General de Transito: Encargada de Firmar las notas dirigidas a los usuarios,
previa evaluacion con las unidades involucradas.

W BASE LEGAL

Art. 42 de 1a Ley de transporte Terresire, Transito y Seguridad Vial

VI PROCEDIMIENTO

A I 3des
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DIRECCION GENERAL DE TRANSITO CODIGO P5-003
UNIDAD DE AUTORIZACION DE VIAS EDICION 002
PURBRLICAS REVISION 000
FECHA 29709708

PASO * | RESPONSABLE s ON- L
1 Unidad de Atencién al Usuario cual se anexa:
A- Copia de DUI y NIT
B- Croquis de ubicacién de via soliciteda a utilizar,
Recepcidn del VMT Recepcion de solicitudes
Secretaria de la Direccidn | Recepcidn de soficitudes via fax, canalizadas por otras unidades o
General de Transito marginadas por el Sr. Viceministto
2 Unidad de Autorizaciones de | 2.1 Se recibe la solicitud v se ingresa al sisterna de fa unidad.,
Vias Pablicas. 2.2 Se evalla para trasladarla a su respectiva inspeccidn técnica
por fa Unidad de Delegados de Transito.
3 Unidad de Delegados de{Encargada de realizar la inspeccion técnica e emitir informe de
Transito opinidn.
g Unidad de Autorizaciones de | 4.1 Se recibe infarme de la inspeccion
Vias Publicas. 4.2 Se analiza la informacion de las inspecciones para evaluar la
respuesta al solicitante, tormando en cuenta criterios técnicos.

4.3 Se elabora la respuesta al solicitante

4.4 Si la respuesta es positiva, en la nota se le hace ver fos
documertos a presentar.

4.5 Se envia nota a la Direccién para firma.

5 Secretaria de la Direccidn | Recibe nota de la Unidad de Autorizaciones para Firma de la
General de Transito. Direccion.
'I b Unidad de Autorizaciones de | 6.1 Se recibe e documento ya firmada de ia Direccion.
i Vias publicas. 6.2 Se actualiza en el sistema y se le da envié si ingreso por Atencién
al Usuario.

6.3 Se envia fisicamente a Atencidn al Usuario para su entrega al
usuaric si ingreso por ese medio 13 solicitud o se contacta con el
usuasic para ser entregada en la unidad o por via fax.

7 Unidad de Atencidn af Usuario | Recepcidn de Documentos:
A-  Croquis de Ubicacion de via solicitada a utilizar.
B- Plano disefio de la Pasarela.
C- Plano de la Pasarela con su amarre topografico.
8 Unidad de Autarizaciones de | 8.1 Se recibe la documentacion y se ingresa al sistema de la unidad.
Vias Publicas. 8.2 Se elabora nota dirigida al Viceministro del MOP soticitando su
opinidn que nos notifiquen si tienen proyectos de ampliacion u
otros proyedes en la zona de la via solicitada, para la instalacion
de la pasarela.
00 4des
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_PASO __RESPONSABLE( ZACCION .~
G Viceministeric  de  Obras | Recepciona documentos para sy evaluacion y respuesta.
Publicas
10 Secretaria de la Direccion | Recepciona nota de respuesta enviada por el Viceministerio de Obras
General de Transito Publicas.
11 Unidad de Autorizaciones de | 11.1 Se recibe la nota de evatuacion.

Vias POblicas. 11.2 Se etabora nota de respuesta al solicitante, si la respuesta es
que no existe objecion de la instalacion de la pasarela, se le
solicita al usuario en la nota una Declaracion Jurada.
(comprometiéndose a remover la pasarela si existiera a futuro
alguna novedad en el area solicitada)

11.3 Se envia nota a firma por la Direccidn.

12 Secretaria de la  Direccidn | Recepciona nota para firma de fa Direccion.

General de Transito.
13 Unidad de Autorizaciones de| 13.1 Se recibe nota ya fitnada por la Direccion.

Vias Pablicas. 13.2 Se contacta con el usyario para notificarle dal documento

N requerido.

i4 Secretaria de la  Direccion | Recepciona documento solicitado

Generat de Transito.
15 Unidad de Autorizaciones de | 15.1 Se recibe declaracion Jurada.

Vias Publicas 15.2 Se elabora nota de Autorizacion para la Instalacion de la
Pasarela.

15.3 Se envia la autorizacion para firma de la Direccidn.
16 Secretarla de [a Direccidn | Recepciona nota para firma por parte de la Direccian,
General de Transito
i7 Umdad de Autorizaciones dej 17.1 Se recibe nota ya firmada por la Direccidn
Vias Pablicas. 17.2 Se contacta con el selicitante para entregarle |2 nota de
Autorizacion de ja instalacion de ja Pasarela.
VIX DEFINICIONES
ﬁ%@»fj‘}' PROCEDIMIENT >de
aaab 0 DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE

CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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iCanstiuyendo hienestar parg tados!

I OBIETIVO
Controlar el uso adecuado de vias piblicas,
F§3 AMBITO DE APLICACION
Este procedimiento es aplicable para la unidad de autorizaciones de vias.
ITI GENERALIDADES
E! proceso esta orientado a formular una autorizacion por parte de ia Direccidén General de Transito,
previa inspeccidon técnica para verificar si es factible lo solicitado, se coordina 1a unidad de
autorizacion de vias y unidad de Delegados de Transito.
v RESPONSABILIDADES
A- Unidad de Atencidn al Usuario, Recepcién del VMT, Secretaria de la Direccién General
de Transito: Encargadas de Recepcionar jas solicitudes.
8- Unidad de Autorizacién de Vias: £ncargada de evaluar la solicitud para su proceso,
enviarias a inspeccidn y posteriormente emiir una respuesta.
C- Unidad de Delegados de Transito: Encargada de realizar las inspecciones y emitir
opinidn técnica a jo solicitado.
D- Unidad de Ingenieria de Transito: Encargada de ia Senalizacion vial. {( cuando existen
procesos que se necesiten sefalizacion)
E- Direccién General de Transito: Encargada de Firmar las notas dirigidas a fos wsuarios,
previa evaluacién con tas unidades involucradas.
Vv BASE LEGAL
Art. 42 de |la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
V1 PROCEDIMIENTO
| S 3des
*ﬂ;‘-@‘f PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE

CADA UNIDAD DRGANIZATIVA




DIRECCION GENERAL DE TRANSITD coODIGO F5-004
UNIDAD DE AUTORIZACIHON DE VIAS EDICION 00z
] ! : PUBLICAS REVISION fulela}
ATERG LF ISHIAT FALICAT « IRAMIFORE - VVESD T DELAANGID IRLAND FECHA 29500708

iConstruyendao bienesiar pora todos!

PASO | - RESPONSABLE: . =l - o i - ACCION
1 Unidad de Atencién al Usuano Recepcmn de sohc:tudes en la cual se anexa:
A-  Copia de DUT y NIT
B- Croquis de ubicacién de via solicitada a utilizar.

Recepcion del VMT Recepcién de solicitudes

Secretaria de la Direccion | Recepcidn de solicitudes via fax, canalizadas por otras unidades o

General de Transito marginadas por el Sr. Viceministyo
2 Unidad de Autorizaciones de| 2.1 Se recibe la solicitud y se ingresa al sistema de la unidad.
Vias Plblicas. 2.2 Se evalla para trasltadarla a su respectiva inspeccion técnica

por la Unidad de Delegados de Transito.

3 Unidad de Delegados de|Encargada de realizar la inspecddn técnica e emdir informe de
Transito opinidn.
T 4 Unidad de Autorizaciones de{4.1 Se recibe informe de ia inspeccidn
Vias Publicas. 4.2 Se analiza fa informacion de las inspecciones para evaluar la

respuesta al solicitante, tomando en cuenta criterios técnicos. Si
la evaluacion indica que es factible lo solicitado, se les hace ver
documentos a presentar.

4.3 Se elabora la respuesta al solicitante

4.4 Se envia nota a Ia Direccién para firma.

5 Secretaria de la Direccion | Recibe nota para firma de la Direccidn.

Genera| de Transito.

6 Unidad de Autorizaciones de 6.1 Se recibe el documento ya firmado de la Direccion.
Vias publicas. 6.2 Se actualiza en e sisterma y se le da envid si ingreso por Atencion
al Usuario.

6.3 Se envia fisicamente a Atencion al Usuario para su entrega al
usuario si entra por ese medio iz solicited o se contacta con el
usuario para ser entregada en la unidad a por via fax,

7 Unidad de Atencion al Usuario | Recepcion de solicitudes en la cual se anexa:
Unidad de Recepcion del VMT A-  Documento de todos los residentes con su Nombre, firma,
Mo de casa de residencia indicando que estdn de acuerdo
con la instalacion del portdn.
——e B- Dedaracion Jurada por los Directivos.
: 8 Unidad de Autorizaciones de | 8.1 Se recibe la documentacidn y se ingresa al sistema de Ia unidad.
: Vias Publicas 8.2 Se elabora la nota de Autorizacion
N 8.3 Se envia Nota para firma a Ia Direccion.
it e
T e PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
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iConsfruyendo blenesior para lodos!
g Secretaria de la Direccién | Recibe nota para firma de fa Direccién
General de Transito
10 Unidad de Autorizaciones de! 10.1 Se recibe Autorizacion ya firmada par ta Direccion
Vias Publicas 10.2 Se actualiza en el sistema vy se e da envid si ingreso por

Atencion al Usuario

10.3 Se envia fisicamente la Autorizacion a Atencién al Usuario para
su entrega al solicitante si entro por ese medio los documentos
0 se confacta con el usuario para ser entregada en Ja umidad.

VI DEFINICIONES

S5deb

PROCEDIMEIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ GESTION DE LOS RIESGQS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA




PASC 1
Atencidn al
Usuario

PASGO 2

Linidad de
autorizaciones

PASO 3
Delegado

PASO 4

{Inidad de
autorizaciones

PASCG S

Secretaria
Direccién

PASOSG

Unidad de
autorizaciones

PASOY

Atencion al
Usuario

FASO 8

Unidad de
autorizaciones

" INICIO

Recibe
solicitud

Recibe
solicitud y
ordena
inspeccion

Realiza
inspeccion
e informe

Elabora
respuesta

Recibe nota
para firma
(irector

Se actualiza
¥y anvia a
Atencion al
Lisuario

Recibe
Nueyes
documentos

INSTALACION DE PORTON

Elabora
autorizacion

PASO 9 PASO 10
s tar Unidad de
D?fézc?gf aulorizactones
Recibe nota Se actualiza
para fisma y envia a
Director Atencidn al
Usuario

FIN




DIRECCION GENERAL DE TRANSITO cODIGO PRT-005
UKIDAD DE AUTORIZACIONES DE VIAS EDICION ooz
: PUBLICAS REVISION a0o
LEMGIEAHD D CHELS AUEIICAS - s ¢ bes - FECHA 29709708

iConsfruyendo bienestar para fodos!

NOMBRE: EDUARDO NAVARRETE FECHA:

CARGO: ENCARGADO

FIRMA SELLO
. A1~ :
REVISADO POR
NOMERE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA FECHA: 29 DE SEPTIEMBRE DEL 2008

CARGO: DIRECTORA GENERAL DE TRANSITG

FIRM_A { %o wi.@\

U

NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA

CARGO: DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

~—

FIRMA { %‘f_qmﬁ&K
S A

NOMBRE: LUIS FELIPE MORENO C.
CARGO:

- _\v’} s ﬂ
Vo.Bo. -—’{"f’ ""L:J Atz .;‘,gz.gt)y E
P

T PROCEDIMIENTC DE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ GESTION PE L.O5 RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA

ldeb




DIRECCIOR GENERAL DE TRANSITO CODIGO PRT-003
UNIDAD DE AUTORIZACIONES DE VIAS EDICION 002
PUBLICAS REVISION 000
¥ DE1ATRONE LrERNE FECHA 29709708

iConstruyendo bienesfar para fodos!

CONTENIDO

I. OBIETIVG v e e
11, ~ AMBITO DE APLICACION ' iecrmeeiicr st s s e sesa e e
111 GENERALIDADES e et
Iv. RESPONSABILIDADES e s
V. BASELEGAL e eyt e
VI. 7 PROCEDIMIENTO i amemeseeeeees
VIL DEFINICIONES st sa i ne e

VIHI. ANEXO e e e s

s k” PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ GESTION DE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIEZATIVA

2de s




DIRECCION GENERAL DE TRANSITO CéDIGO PRT-009
UNIDAD DE AUTORIZACIONES DE VIAS EDICIOI:{ [81a )
PUBLICAS REVISION a6o
MR T Of Saaa T MALIEAT - - VIaDA T FECHA 29109708

iConskruyendeo bienesfar para todos!

I OBIETIVQ

Controlar el uso adecuado de vias piblicas,

i1 AMBITO DPE APLICACION

Este procedimiento es aplicable para la unidad de auterizaciones de vias.

LER 4 GENERALIDADES

El proceso esta orientado a formular una autorizacion por parte de la Direccién General de Transito,
previa inspeccién técnica para verificar si es factible lo solicitado, se coordina Ia unidad de
autorizacion de vias y unidad de Delegados de Transito.

v RESPONSABILIDADES

A- Unidad de Atencion al Usuario, Recépcidn del VMT, Secretaria de la Direccion General
de Transito: Encargadas de Recepcionar las selicitudes.

B- Unidad de Autorizacion de Vias: Encargada de evaluar la solicitud para su proceso,
enviarlias a inspeccion y posteriormente emitir una respuesta.

C- Unidad de Delegados de Transito: Encargada de realizar las inspecciones y emitir
opinion técnica a to solicitado.

D- Direccion General de Transito: Encargada de Firmar las notas dirigidas a los usuarios,
previa evaluacidén con las unidades involucradas, esta Direccidon es el ente competente
de autorizar este tipo de solicitudes.

E- Sub. Direccidon de Transito: Encargada de aplicar el Reglamento General de Transito y
Sequridad Vial.

\' BASE LEGAL

Art. 42 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

VI PROCEDIMIENTO

o .f 7 3des
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PASO . RESPONSABLE: . |77 [ioo i o0 - ACCION™ .« .0+ = . F—
1 Unidad de Atencitn al Usuario | Recepcidn de solicitudes en lfa cual se anexa:
A- Copia de DUI y NIT
B~ Croquis de ubicacion de via solicitada a utilizar.
Recepcion del VMT Recepcion de soicitudes
Secretarla de la Direccidon | Recepcion de solicitudes via fax, canalizadas por otras unidades o
General de Transito marginadas por el Sr. Viceministro
2 Unidad de Autorizaciones de{2.1 Se recibe fa solicitud y se ingresa al sisterma de 1a unidad.
Vias Publicas. 2.2 Se evalia para trasladaria a su respectiva inspeccidn técnica
por la Unidad de Delegados de Transito.
3 Unidad de Delegados delEncargada de realizar Ja inspeccidn técnica e emitir informe de
Transito opinidn.
4 Unidad de Autorizaciones de [ 4.3 Se reabe informe de la inspeccion
Vias Piblicas. 4.2 Se analiza fa informacion de la inspeccion para evaluar la
respuesta al solicitante, tomando en cuenta criterios técnicos, Si
la evaluacion indica que es factible lo solicitado, se tes hace ver
documentos a presentar.
4.3 Se elabora la respuesta al solicitante
. 4.4 Se envia nota a la Direccion para firma.
5 - Secretaria de la Direccidn | Recibe nota para firma de la Direccion.
General de Transito.
6 Unidad de Autorizaciones del 6.1 Se recibe el documento ya firmado de la Direccidn.
vias publicas. 6.2 Se actualiza en €l sistema y se le da envid si ingreso por Atencidn
al Usuario.

6.3 Se envia fisicarmente a Atencidn ai Usuario para su entrega al
usuario si entro por ese medio la solicitud o se contacta con el
usuario para ser entregada en la unidad o por via fax.

7 -Unidad de Atencidn al Recepciona documentos soficitados.
Usuario
-Recencion del vMT
-Secretaria de la Direccidn
General de Transito
8 Unidad de Autorizaciones de|8.1 Se recibe la documentacién y se ingresa al sistema de la unidad.
Vias Publicas 8.2 Se elabora fa nota de Autorizacidn

8.3 Se envia Nota para firma a la Direccidn.

g: 1_.--'.*'.._1}; 4de5
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iConsiruyendo bienestor para todos!

PASO | RESPONSABILE--LL

g Secretaria de la Direccién Recibe nc;ta para ﬁ-rma
General de Transito
10 Unidad de Autarizaciones de | 10.1 Se recibe Autorizacién ya firmada por la Direccion
Vias Publicas 10.2 Se actualiza en el sisterna y se le da envid si ingreso por

Atencidn al Usuario

10.3 Se envia fisicamente la Autorizacién a Atencidn al Usuaria para
su entrega at solicitante si entro por ese medio los documentos
o 5e contacta con el usuario para ser entregada en la unidad

VII DEFINICIONES

5de5
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{Consirvyendo bienestor ;;am todost

I OB3ETIVO

Mantener en custodia documentos como Licencias, Tarjetas de Circulacién y placas decomisados por |a
Policia Nacional Civil, y gestionar su posterior entrega af haber cumplido los requisitos legales

II . AMBITO DE APLICACION

Ei procedimiento es aplicable tnicamente para la Unidad De Decomisos dei Viceministerio de Transporte,

X1 GENERALIDADES

H procedimiento de desactivacidn y entrega de la documentacidn o 1a autorizacién, para la refrenda en las oficinas de
Sertracen en los casos de documentos vencidos.

Iv RESPONSABILYDADES
a) Unidad de Atencidn al Usuario; Encargada de recepcionar 1a soficitud,
b} Unidad de Decomisos: Encargado de analizar fa solicitud, y previa verificacién en el sistema de las condiclones

del decomiso, procede a la desactivacion y envio de los documentos a la Unidad de Atencion al Usuarlo.
¢) Unidad de Atencién al Usuario: Encargada de la finalizadon y entrega de documentos al usuario.

v - BASE LEGAL

Articuios 76 y 118 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial

3ded
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UNIDAD DE DECOMIBOS FECHA 29 105 08

p - * VIVIENDA T
jConstruyenda blenesfar para todosi

Vi PROCEDIMIENTO

i Unidad de Atencion  al que deberd anexarse:
Usuario
a) Copia de DUL y NIT del propletario del documento;
b} Poder, DUI y NIT del apoderado;
c) Copia de Documents de Compraventa, en caso de no
haberse efectuado ¢ traspaso ante ef Registro Publico da
Vehiculos Automotores,
d} Esquela carcelada
e} Charlas por ebriedad y ofide del juez donde se otorga
sobreseimiento definitivo o provisional. (solo en casos de
decomiso de Kcencla por Ia falta 100 ded cuadro de multas
de trénsito, y existe delito de conducddn temeraria)
2 Unidad de Becomisos Recepddn de las solicitudes recibldas en Atencitn al Usuario
Analiza la solicitud, verifica las caracteristicas del decomiso a
3 Unidad de Decomisos través del Sistema Informdticn, y desactiva decomiso o previene sl
la documentadidn esta incompleta,
Envio de las tarjeta de circulacién, Hcendas o placas a la Unlded de
4 Unidad de Decomisos Atencién af usuario para su entrega.
5 bUnidad de Atercidn  al} Finalizan la solicitud con |a entrega de los documentos sollcltados
Usuario

VX DEFINICIONES
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DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION 000
Wi TEO LKCAT +

< vevamta ¥ e UNIDAD DE EMPRESAS EXAMINADORAS FECHA 29/09/08
iConshuyendo bienestar para fodos! .

I OBIJETIVO

Determinar gue las personas que poseen algun tipo de discapacidad (Visual, Auditivo o Fisico)
pasen por un proceso de evaluacidon que pueda garantizar su capacidad para realizar
actividades de manejo de vehiculos automotores, registrandose para ello 1as especificaciones
necesarias que vayan de acuerdo al tipc de vehiculo que solicitan conducir.

II AMEBITO DE APLICACION

El procedimiento es aplicable Gnicamente para la Unidad de Empresas Examinadoras, Direccion
General de Transito y el Consejo Nacional de Atencidn Integral a la Persona con Discapacidad -
CONAIPD.

IIx GENERALIDADES

Este es una gestién que se realiza con la ayuda del Consejo CONAIPD, a fin de que se emita un
diagnostico que avale a una persona que posee algin tipo de discapacidad pero que esto no le
impide la conduccién, lo cual es previamente autorizado y registrado en el Sistema de
Licencias de Conducir, para que se lleve un control de las licencias de conducir que son
proporcionadas para este tipo de personas. Asimismo se detallan las recomendaciones que en
algunas ocasiones son necesarias de acuerdo a la discapacidad de gue se trate.

IV RESPONSABILIDADES

ATENCION AL USUARIO: Encargada de recibir el trémite correspondiente.

UNIDAD DE EMPRESAS EXAMINADORAS: La Unidad es la encargada gestionar, ante el
CONAIPD, los diferentes diagndsticos medicos que daran el aval o la desaprobacion de tos casos
de personas gue solicitan licencia de conducir y gue poseen algun tipo de discapacidad. Asi
Como Ssu posterior ingreso de las observaciones al sistema de Licencias.

v BASE LEGAL

Art. 156 del Reglamento General de Transito.
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DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION 000
o - - UNIDAD DE EMPRESAS EXAMINADORAS FRCHA 29/09/08
jiConsfruyendo bienestar para fodosi
Vi PROCEDIMIENTO
PASO . - RESPONSABLE o . ACCION . '
1 Unidad Atencion al | Recibe ia solicitud de acuerdo a los requisitos para la
Usuario autorizacion de tradmite de licencia. Fotocopia de DUI
Y NIT y descripcion de su discapacidad.
DISCAPACIDADES VISUALES: Constancia
Oftalimoldgica.
Posteriormente la envia 3 ta unidad de Empresas
Examinadoras.
2 Unidad de Empresas|Realiza la remision de expedientes al Consejo de
Examinadoras. CONAIPD, a fin de obtener el diagnédstico respectivo,
3 CONAIPD Emite e} diagnostico respectivo de cada solicitante y
lo remite formaimente a la Direccion General de
Transito del VMT. _
4 Direccion  General  de|En base al diagndstico de CONAIPD, el Sefior Director
Transito de Transito autoriza para que se contintie con el
tramite de obtencidn de licencia.
Unidad de Empresas|Se registra en el sistema de Licencias de Conducir los
5 Examinadoras. detalles del diagnostico, a fin de que la licencia se
emita con 1as respectivas especificaciones.
Unidad de  Empresas|Se le notifica via telefdnica al interesado el resultado
6 Examinadoras. de su tramite y si puede 0 no presentarse a Sertracen
a concluir tramite de licencia.
7 Unidad de Empresas|Se archivan los expedientes de cada uno de los
Examinadoras. solicitantes que se hayan recibido.
Vil DEFINICIONES

CONAIPD: Consejo Nacional de Atencidon Integral a la Persona con Discapacidad CONAIPD, el
cual es el Rector de la Politica Nacional para las Personas con Discapacidad, Creado por el
Decreto Fjecutivo Ne 111, de fecha 06 de diciembre de 1993,
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iConstruyendo bienestar paro lodaos!
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jConstruyendo bienestar para todos!

I OBIETIVO

Realizar pruebas tedricas a una muestra o porcentaje de los aspirantes a Licencia de Condudir,
a fin de demaostrar su idoneidad para poder obtener el referido documento, vy a la vez establecer
datos estadisticos de personas Aprobadas y Reprobadas, entre las diferentes Empresas
Examinadoras autorizadas.

ix AMBITO DE APLICACION

EL procedimiente es aplicable Gnicamente para la Unidad de Empresas Examinadoras.

1 GENERALIDADES

Este proceso se realiza mediante un bioqueo a nivel de sisterna que se genera desde que 1os
aspirantes a licencia de conducir han aprobado sus evaluaciones en las Empresas Examinadoras
y son ingresado al Sistema de licencias de conducir, realizandose un sorteo aleatorio que
escoge una muestra para someterse a la prueba tedrica que realiza el Viceministerio de
Transporte; la cual una vez es aprobada por el interesado pasa a un estado de desbloques
automatico y que le permite finalmente obtener su iicencia de conducir.

v RESPONSABILIDADES

UNIDAD DE EMPRESAS EXAMINADORAS: La Unidad es la encargada de recibir a los
Usuarios y guiarlos en el procedimientc para la realizacion del examen tedrica por
computadora, asi como de notificarles fos pasos a seguir en caso de aprobar o reprobar el
exarmen,

v BASE LEGAL

Art. 65 y 71 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Sequridad Vial.
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CODIGO P5-002
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DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION Qoo
UNIDAD DE EMPRESAS EXAMINADORAS FECHA 25/0%/08
jConsfruyendo bienesfar paro todas!
\'5 ! PROCEDIMIENTO
"PASO - | RESPONSABLE =~ | - » - ACCION. S
1 Unidad de FEmpresas|(Se reciben a los aspirantes previamente
Examinadoras. seleccionados en forma aleatoria por el sistema y se
verifica que presenten boleta de examenes
previamente aprobada de una de las empresas
examinadoras autorizadas, junto a la fotocopia de
DUI y NIT.
Unidad de Empresas|Una vez se compruebe la autenticidad de los
2 Examinadoras. documentos se le entrega una hoja de instrucciones,
‘ en la cual se le explica todas las indicaciones para
) realizar el examen.

3 Unidad de Empresas|Se le asigna al cliente una computadora a fin de que

Examinadoras. desarrolle el examen tedrico.
4 Unidad de Empresas|Una vez concluido el examen, se procede a imprimir
Examinadoras. Acta de Resultade, la cual es firmada de conforme por

el Aspirante.

Unidad de Empresas|En caso de que el examen es Aprobado, se le
> Examinadoras. devuelve la Boleta de exdamenes con la marca del
selio de “Examen Aprobado VMT”, informéndole que
puede concluir su tramite en SERTRACEN.

Unidad de Empresas|Si el Aspirante Reprueba el examen se le devuelve fa
6 Examinadoras.  ° Boleta de exdmenes con fecha de asignacién de una
proxima oportunidad para realizarlo dentro de un
periodo no menor a 1os guince dias.

7 Unidad de Empresas|Se archivan los expedientes por aspirantes que se
Examinadoras. hayan recibido, con un recuento total de los

resubtados. Actividad gue se realiza a diario.

VI DEFINICIONES

Reevaluacién Tedrica: Segundo Examen tetrico realizado para optar por Primera Vez a una
licencia de conducir y que se realiza en las Instalacienes del Viceministeric de Transporie.
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jConstruyendo bienestar para todos!

I OBJETIVO

Verificar que las Empresas Examinadoras realicen sus actividades de acuerdo a lo establecido
en los Instructivos respectivos, asi como también que cada una de ias pruebas {visual- teédrico
y practico) sean realizadas de acuerdo a los estandares establecidos por la Direccidon General
de Transito. De igual manera que las Escuelas de Manejo realicen las practicas en los vehiculos
autorizados y con las especificaciones previamente autorizadas.

I AMBITO DE APLICACION

EL procedimiento es aplicable Gnicamente para la Unidad de Empresas Examinadoras y la
Direccion General de Transito del Viceministerio de Transporte.

I GENERALIDADES

Este procedimiento tiene como objetivo llevar un control de los hallazgos encontrados en cada
una de las Instituciones dedicadas a la formacion de los futuros y actuates conductores; lo cual

implica supervisar cada uno de los procedimientos que conlleva la obtencidn de una licencia de
conducir, desde su formacion y evaluacion hasta (a obtencién de la misma.

IV RESPONSABILIDADES
UNIDAD DE EMPRESAS EXAMINADORAS: A través de la Unidad de Controi de Empresas

Examinadoras se coordinan las diferentes inspecciones a realizarse.

INSPECTORES DE TRANSITO: Realizan la Inspeccion a Empresas o Escuelas de Manejo de
acuerdo a las especificaciones de la respectiva Guia de Inspeccion.

DIRECCION GENERAL DE TRANSITO: Es la autoridad encargada de firmar {as prevenciones
y sanciones correspondientes de acuerdo a los hallazgoes encontrados en los informes ernitidos.

vV BASE LEGAL

Art. 65 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
Art. 137 al 155 del Reglamento General de Transporte Terrestre.
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iConstruyendo bienestar para todos!
A4 | PROCEDIMIENTO
- PASQ RESPONSABIE [ .. “ACCION - D
1 Unidad de Empresas Se notifica del requer:mlento a Inspectoria para
Examinadoras. realizar Jas inspecciones a las diferentes (a través de
Memorando o Cronograma de  Supervisiones
anexando la respectiva Guia de Supervision.)
Unidad de Inspectores det L3 Unidad realiza inspeccién al tugar de acuerdo a las
2 Transito especificaciones detalladas en la Guia de Supervision
y rinde el informe respectivo a la Unidad de Empresas
Examipadoras.
Unidad de  Empresas|Visto y analizado el informe de Inspectoria, Ia Unidad
3 Examinadoras. de Control de Empresas Examinadcras elabora
reporte para la Direccion general de Transito.
En caso de haber sido encontrada alguna anomalia, la
Unidad, prepara nota de amonestacién o advertencia
de sancidn para la Empresa o Escuela de que se
trate, 13 cual es firmada por el 5r. Director General de
Transito. -
4 Dirreccién General de|Firma las prevenciones y/o sanciones
Transito correspondientes de acuerdo al reporte emitido de los
_ hallazgos encontrados.
Unidad de Empresas|Se envia la notificacidon de Resolucién a la parte
5 Examinadoras. interesada, vy una vez obltenida notificada se agrega al
expediente gue desde el paso uno se ha creado.
Unidad de Empresas|la Unidad de empresas Examinadoras agrega los
6 Examinadoras.

respectivos informes o resoluciones al exped:ente de

la Institucion sancionada u observada.

VII DEFINICIONES

INSPECTORES DE TRANSITO: Personal que labora para la Direccion General de Transito dedicados
a las supervisiones de las diferentes Unidades que forman la Direccién General.
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Que las Empresa Examinadoras, Escuelas de Manejo o Centros que sean autorizados, pasen por
un proceso de inspeccién y evaluacién tanto para el personal de Instructores que lo integraran
como de las Instalaciones y equipo a utilizar para dedicarse a dichas actividades.

11 AMBITO DE APLICACION
EL procedimiento es aplicable Uinicamente para la Unidad de Empresas Examinadoras y la Unidad

Juridica de Transito def Viceministerio de Transporte.

11 GENERALIDADES

Este procedimiento tiene como objetivo final emitir una autorizacién por parte de la Direccidon
General de Transito, para que el interesado pueda brindar los servicios de ensefianza en el
manejo, evaluaciones correspondientes para el tramite de licencia de conducir o los cursos de
educacion vial encaminados a la buena formacion de conductores. De esta forma se ejerce un
control en 13 supervision de todas las instituciones autorizadas a fin de evitar que la obtencion
de licencias de conducir se realice sin ninguna preparacidn y evaluacion previa del aspirante.

IV RESPONSABILIDADES

ATENCION AL USUARIO: Unidad receptora de las solicitudes que puedan presentar las
Empresas interesadas.

UNIDAD DE EMPRESAS EXAMINADORAS: Encargada de analizar la documentacion
presentada, como Material y Equipo, Infraestructura, vehicuios, asi como de los perfiles y
expedientes de cada uno de los Instructores de manejo para su posterior evaluacion.

DEPARTAMENTO JURIDICO: Unidad encargada de elaborar Rescluciones y enviarias a firma
0 visto bueno de la Direccidn General de Transito o Sefior Viceministro.

DIRECCION GENERAL DE TRANSITO: Es la autoridad encargada de dar vista bueno v firma
de la Resolucion que se otorga.

Ay BASE LEGAL

Art. 65 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
Art. 137 al 155 del Regiamento General de Transporte Terrestre.

VI PROCEDIMIENTO
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CUPASO. 1 U RESPONSABLE e - ACCION. - .
1 Unidad de Atencién al|La Umdad recibe v verlr‘ca la documentacnon de !a sollutud
Usuario de autorizacion para otorgar los servicios de Empresa

Examinadora, Escuela de Manejo o Centro de formacion de
conductores. La Unidad de Atencidn al Usuario del VMT,
abre expediente de la persona interesada. Los reqguisitos fos
verifica de acuerdo al articulo 152 del Reglamento General
de Transporte Terrestre:

+  SOLICETUD AL VICEMINISTERIO DE TRANSPORTE.

+  PRFSENTAR ESCRITURA DE CONSTITUCION DE LA EMPRESA
O ESTADOC FINANCIERC DE LOS ULTIMOS DOS EXERCICIOS

*  HISTORIAL DE SERVICIOS

+ 1ISTA DE PERSCNAL QUE AUTORIZARA, INDICANDO LA
FORMACION  PROFESIONAL, CARGQ,  EXPERIENCIA,
ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA Y TIEMPO CONTRATADO, ¥
DETALLE DEL PRQOCESC DE EVALUACION PERIODICA DEL
MISMO. (ESTE ULTIMO ACREDITADO POR LA DIRECCION
GENERAL DE TRANSITO)

*  DESCRIPCION DE 1A FORMA EN QUE BRINDARA FL
SERVICIO HORIARIOS PROCEDIMIENTOS Y PERSONAL
QuUE ATENDERA A LOS USUARIOS.

+ UBICACION Y AREA DE LAS INSTALACIONES DONDE
BRINDARA LOS SERVICIOS.

*  DEFINIR LOS PATRONES DE RENDIMIENTO DE ATENCION AL
USUARIC,

*  ISTA DE!‘ALLADA DEL EQUIPO ESPECIALIZADO CON QUE
CONTARAN PARA BRINDAR EL SERVICIO Y SU CONSTANTE
ACTUALIZACION, PARA QUE SU ANTIGUEDAD NO SEA
MAYOR DE CINCO ANOS

*  ASOCIACIONES O CONVENIOS DE COOPERACION TECNICA
QUE TUVIESEN CON OTRAS INSTITTUCICNES SIMILARES.

*+  SOLVENCIA MUNICIPAL

Ingresa solicitud al sistema de correspondencia vy
traslada el expediente a la Unidad de Empresas
Examinadoras.

Unidad de Empresas|Analiza documentacién presentada y se realiza
Exarninadoras. inspeccién a las Instalaciones y Equipo de [a empresa
solicitante; se procede a realizer una convocatoria a
los Instructores de Manejo, para realizar evaluacion
tedrica junto al andlisis de su expediente de licencias.
Se amite un informe sobre los hallazgos encontrados
para visto bueno de la Direccidn General de Transito.

Direccion  General  de! Dicho informe es analizado por el Director General de
3 Transito Trénsito y enviado al Viceministro de Transporte para
su conocimiento y Visto Bueno.

Unidad Juridica de Transito | Se envia para la respectiva eiaboracidn de Resolucién
4 con su respectivo resuttado (Autorizado o Denegado).

Unidad de Empresas|Se envia la notificacion de Resolucion a la parte
3 Examinadoras. interesada, y una vez obtenida notificada se agrega al
expeadiente que desde el paso unc se ha ¢reado.
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v DEFINICIONES

EMPRESAS EXAMINADORAS: Son las designadas para realizar las
correspondientes para obtener licencia de conducir.

evajuaciones

ESCUELAS DE MANEJO: Dedicadas a otorgar ensefianza practica del manejo de vehiculos

automotores.

CENTROS DE EDUCACION VIAL: Son Empresas dedicadas a otorgar los Cursos de Educacién

Vial para la forrmacidén de conductores.

;3\) ol ¥
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I OBJETIVO

Controlar las emision de certificados de gases en aquelios en casos de reincorporacion at Registro Pablico
de Vehiculos Automotores, extravio, deterioro y decomiso de tarjeta de circulacidn.

I AMBITO DE APLICACION

El procedimientc es aplicable Onicamente para el Registro Plablico de Vehiculos Automotores y Ia Unidad
Medio Ambiental del Viceministerio de Transporte.

Ii1 GENERALIDADES

Et procedimiento esta orientado a emitic una autorizacion por parte del Registro Pidblico de Vehiculos Automotores, para
que el usuario se pueda presentar 3 cualquier Centro de Mediciones de Gases autorizado por el Viceministerio de
Transporte, y obtener un certificado de emisién de gases cuando requiere la reincorporacion de un vehiculo al Registro
Publico de Vehicios Autemotores, cuando la tarjeta de circulacidn se encuentra extraviada, deteriorada, o decomisada
por vencimiento. De esta forma se ejerce un control para evitar suplantacion de placas de un vehiculo a otro al
momente de efectuar una emisidn de gases.

v RESPONSABILIDADES
a) Unidad de Atencién al Usuario: Encargada de recepcionar fa solicitud.
b) Registro pdblico de Vehiculos Automotores: Encargado de analizar fa solicitud, y previa verificacién en el
sistema de las caracteristicas del vehiculo, autoriza ta emision del certificado de gases.

¢} Unidad Medio Ambiental: Envia el resultado del Registro Piblica a Ja Unidad de Atencidn al Usuario, y via correo
glectrénico a los Centros de Emisiones de Gases.

v BASE LEGAL

Articulos 105 y 106 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial

Vi PROCEDIMIENTO

3de§
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TPASO - -}~ . RESPONSABLE.

. AGCION

1 ' 'Umdad de Atenc:on al
Usuario

Recepcuon de la sohmtud a ia que deberd anexarse:

a) Copia de DULy NIT del propietario del vehiculo;

b} Poder, DUI y NIT del apoderado;

¢} Copia de Denuncia ante la PNC de extravio, hurto o robo
de la tarjeta de circulacién;

d} En caso de detericro presentar la tarjeta original;

e) Copia de Documente de Compraventa, en caso de no
haberse efectuado el traspaso ante el Registro Piblico de
Vehiculos Autornotores.

Envio de Ja documentacion al Registro Plblico de Vehiculos
Automotores.

Reqgistroc Publice de Vehiculos
2 Automctores

Analiza fa salicitud, verifica las caracteristicas del vehiculo 8 través
del Sistemna Informatico, y emite visto bueno para la realizacion de
emisiones de gases.

3 Unidad Medio Ambiental

Recepcitn y envio de la autorizacidn por parte del Registro Piblico
de Vehiculos Automotores, a la Unidad de Atencidn al Usuario Y via
corren electrdnico a los Centros de Emisiones de Gases

v Ay
ealiy
Iy
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Vil DEFINICIONES

Certificado de Emisiones de Gases: Certificado membretado, sellado y firmado por el representante legal de Talleres
debidamente autorizados por el Viceministerio de Transporte, el cual indica el nivel de emisiones del vehiculo como
resultado de a revisin y tiene validez por un afio.

Sdes
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I OBIETIVO

Responder distintas solicitudes presentadas por lo usuarios en materia de Registro Plblico de Vehiculos
Automotores,

II AMBITO DE APLICACION

El procedimiento es aplicable Onicamente para el Registro Piblico de Vehiculos Automotores.

IIx GENERALIDADES

Et procedimiento consiste en atender. diversas solicitudes presentadas ante el Registro Pdblico de Vehiculos
Automotores, y que no son consideradas como ramites que conlleven todo un proceso administrativo.

v RESPONSABILIDADES
a} Registro publico de Vehiculos Automotores: Encargado de analizar fa solicitud, y dar una respuesta por escrito.

v BASE LEGAL

Articule 18 Constitucion de la Repdbiica. -

VI PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE ACCION
1 Unidad de Atencidn al|Recepcién de 1a solicitud a la que deberd anexarse:
Usuario. a) Copia de DUI del interesado;

b) Poder y DUI del apoderado;
Envic de la documentacidn al Registro Pablico de Vehiculos

. Automgtores.
Registro Pablico de Vehiculos A) Analiza [a solicitud, y emite una respuesta,
2 Automotores. B} Envio de la respuesta a Unidad de Atencidon al Usuario.
VIl DEFINICIONES
& \_,_5_:‘3:-# : 3de 3
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I

OBIETIVO:

Controlar las operaciones de las Unidades movites de los centros de control de emisiones de
azases, en cuanto al servicio a domicilio que prestan

II

T

111

iv

V)

AMBITO DE APLICACION;:

Unidad Medio Ambiental

GENERALIDADES:
Efectividad en la realizacion de las pruebas de emisiones de gases y humo

RESPONSABILIDADES:
inidad Medio Amblental

BASE LEGAL:

Reglamento General de Transito y Seguridad vial, Art.225

vl PROCEDIMIENTO
| PASO RESPONSABLE ACCION ]
I i Responsables centros de Los dias jueves de cada semana, se reciben las programaciones de
'i control emisiones de gases | las actividades de las unidades mdviles de los centros de contro! de
. Licda. Margarits de Murillo_ | emisiones de gases.
i 2 Auxiliar de Unidad Medio | De conformidad a la informacidn recibida se programa las actividades
‘g Ambiental de supervisién a la unidades mdvites por parte de la Unidad Medio

_ Mauricio Doratt Ambiental
) 3 Auxiliar de Unidad Medio | Se realiza la supervision a la unidad mévil y se levanta un informe.
Ambiental
- Mauricio Doraty
i 4 Auxiliar de Unidad Medio si no hay observaciones iinicamente se archiva et informe, pero si
' Ambiental hay observaciones se elabora una nota firmada por el Direcior de

Mauricio Dorath Transito, en ta cuat se establecen las observaciones para que estas
sean subsanadas a Ia mayor brevedad posible.
5 Secretaria de Direccidn de | Notifica por medio de nota firmada por el Director de Transito, al
Transito encargado del Centro 6 centros de control, gue se vean afectados
America Aguino

& Secretaria de Direccion de | Recibe nota del centro de emisiones en la cual estan haciendo del
_ Transito conocimiento que las observacion Hecha ya fue subsanada
o America Aquino
; 7 Auxiliar de Unidad Medio | Archiva copia de nota al expediente del centro de control de
: Ambiental erpisiones de gases
L Mauricio Dorat

Vi DEFINICIONES
Klit s
e PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE

CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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fenesiar parg iodos!

I OBIETIVO:
Brindar transparencia en cuanto a la emision de certificados de emisién de gases

54 AMBITO DE APLICACION:
Unidad Medio Ambiental

113 GENERALIDADES:
Transparencia en la realizacién de pruebas de emisiones de gases y humo

v RESPONSABILIDADES:
Unidad Medio Ambiantal

v BASE LEGAL:
Ley de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial, Art. 106
Regiamento General de Transito y Sequridad vial, Art.224

'*-\.l;:);*:* PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACEON, ANALISIS ¥ GESTION DE LOS RIESGOS DE
) CADA UNIDAD ORGANMIZATIVA
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iCanshruyendo bienesfar para todast
Vi PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE _ _ _ _ACCION
1 Usuario Presenta en la Unidad de Atencidn at Usuario un escrito dirigido ai
Director General de Transito, en el cual manifiesta el motivo por el
cual solicita una constancia de que el vehiculo X ha realizado la
ermnision de gases y esta vigente, a este le tienen que anexar:
a} parte policial del extravié del certificado de emisiones
b} fotocopia de DUL
| c} fotocopia de NIT
: d) Compra venta de vehiculo si no esta a nombre del
recurrente o poder especial para poder realizar ef tramite.
e} De tener copia dei certificado adjuntar copia
? Unidad de Atencidn al Usuaric | Envia e} escrito al despacho de I3 Direccion General de Transito
3 Divector General de Transito | Margina el expediente a la Unidad Medio Ambientai.
4 Encargado de Unidad Medio [ Revisa e interpreta lo solicitado por el recurrente
Ambiental
: Angel Merjivar
5 Encargado de Unidad Medio | Se hace la consuita por medio de ndimeto de placa, numero de poliza
Ambiental o por medic del niumero del certificado de emision de gases,
Angel Menjivar
6 Encargado de Unidad Medio | Se digita cualquiera de los nimeros antes mencionados y se presiona
Ambigntal la tecla F8
Angel Menjivar
7 Encargade de Unidad Medio | Aparecen los datos del ultimo certificado de emisién de gases hecho
Ambiental con relacion al numero de referencia ingresado para la consulia
Angef Menjivar
8 Encargado de Unidad Medio | De conformidad 2 esta informacion se ubica la copia del certificado
Ambiental de emisiones que el VMT lleva de todas las mediciones de todos los
~ Angel Menjivar centros de emisiones de gases
9 Encargado de Unidad Medio | Be conformidad a la inforrmacidn del sistema v la copia del certificado
Ambiental

Angel Menjivar

se elabora una oficio dirigidc at SERTRACEMN, en la cual se hace
referencia que el vehicule X posee un certificado vigente.

Encargado de Unidad Medio
Ambiental
Angel Menijivar

Se le comunica al usuario, que ya puede pasar a vealizar su framite
en SERTRACEN

Encargade de Unidad Medio
Ambiental

Angel Menjivar

Archiva el expediente junto con la copia de la nota de recibido en
SERTRACEN

Vil DEFINICIONES

dde 4
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Encargado Unidad
Ambiental

PASO 1
Usuario
PASG 2 Envia
Atencidn al escrto al
usuario Despacho
:/_7 Cireccion
PASC3 | | Margina
. expedienle
Director de .
Pl a Unidad
Transilo Ambiental
FPASO 4 ]
Encargado R?V_'S‘a
" Unidad Ambiental solicitud
PASOS Revisa en
Encargado Unidad 3'3“3"_’? ta
Ambiental opetan
consulta
PASQ 6 Opcion
Encargade Unidad cons ita
Ambiental amisiones de
SESES
PASO 7 |
Encargado Unidad C!?ﬂnni: a gor
Ambiental ro de
placa
PASO S8
Ence:iz;)cii: nttjariidad Fresiona F&
PASO9
.Encargado Unidad Venﬁca_ datos
Ambiental da certificado
PASG 10 . ]
Encargado Unidad Urlt)'?a "':;
Ambiental ceriiticado
fisico
PASO 11
Encargado Unidad | Realiza oficio
Ambiental a Seriracen
PASD 12
Encargade Unidad | nforma a
Ambiental usuano
PASO 13

Archivo de
expedienie

FIN

CONSTANCIA DE HABER REALIZADO LAS
EMISIONES DE GASES, POR PERDIDA DE
CERTIFICADO DE EMISIONES DE GASES
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113, GENERALIDADES e e e 3
Iv. RESPONSABILIDADES s 3
V. BASELEGAL s 3
¥V, PROCEDIMIENTO e vmre e s e e e 4
Vii. DEEINICIONES e eemeem s ene e 4
VIii. ANEXO e s st e e 5
I OB3IETIVO:
Nl 2de 3
RETEY PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
eI P

CADA DNIDAD ORGANIZATIVA



S s

= UIUND L ¥ DES.

gConsfrl}yendo bienestar para Jedos!

CcODIGO P5-003
EDICION 002
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION 000
UNIDAD MEDIOAMBIENTAL FECHA 29/09/08

Controlar las operaciones y procedimientos realizados en los centros de control de emisiones de

gases.

131 AMBITO DE APLICACION:
Unidad Medio Ambiental

III GENERALIDADES:
Efectividad en la realizacion de las pruebas de emisiones de gases y humo

v RESPONSABILIDADES:
Unidad Medio Ambiental

Y BASE LEGAL:
Art.225 Reglamento Genera!l de Transito y Sequridad Vial

Vi PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE ACCION -
: i auxiliar de unidad Elaboracidn de programacion trimestrat de visitas a los ceniros de
. Mauricio Doratt control de emisiones de gases
: 2 auxitiar de unidad visita al centro de control de emisiones de gases para verificar el
Mauricio Doratt procedimiento para la realizacion de la prueba de emisiones y las
L enirega del certificado de emisiones -
3 auxiliar de unidad realizacidn de informe de los hallazgos de conformidad a la
Mauricio Doratt supervision
4 encargado de unidad De conformidad al informe elaborado por el auxitiar de la unidad, se:
Angel Menjivar le hace de! conocimiento al director de transito, de Iz supervision
realizada y de haber alguna observacion se le hace ver junto con la
medida a tomar para la aprobacidn de este. !
5 encargado de unidad Si no hey observaciones unicamente s archiva el informe 1 i
: Angel Menjivar hay alpina observacion se elabaiz unz e frmada por ot
: de bemda, on (3 cual so establone o o 28050 para our - e ea
b subsanada a ta mayor brevedad.
i ) secretaria de Direccion de | Notifica por medio de nota firmada por el Direttor de Transito, at
| Transito Centro 0 centros de control, que se vean afectados
i America Aquino
l 7 secretaria de Direccion de | Recibe nota del centro de emisiones en la cua!l estan hadiendo del
Transito conocimiento que ias observacidn echa ya fue subsanada
America AqQuino
B Auxiliar de Unidad Archiva copia de nota al expediente dei centro de control de

Mauricioc Doratt

emisiones de gases

Vii DEFINICIONES

3del

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ GESTION DE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA



f . B
d INIGIO }

PASG 1
Auxiliar Unidad Elabora
Ambiental programacion
trimestral
PASO 2
Auxiliar Unidad Visita al Centro
Ambiental
PASO 3 Fregliza |
Auxilias Unidad sa ';"’; mform.e
Ambiental e hailazgos
PASO 4 -
Encargado - Realiza_l informe
Unidad Ambiental| 3 Director

OBSERVACIONES

PASO S

Encargado

SUPERVISION A LOS CENTROS DE CONTROL
DE EMISIONES DE GASES

NO

i
|
i
i
!
i
i
i
i
I
I
|

Unidad Ambientat

PASOG

Secretaria
Direccion

PASCY

Secretaria
Direccion

PASO B

Auxiliar Unidad
Ambiental

Archiva informe

tNaotifica al Centro

Recibe informe
del Centro

Archivo de nota al
expediente

W

FIN

Director emiie

| informe al Centro

PASGS

Encargado
Unidad Ambiental
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~ DRALOUD TR UIDAD MEDIOAMBIENTAL FECHA 29/09/08

;Conshuyéndo bienesfar para todas!

I OBIETIVO:

Llevar un control de {as infracciones de notificacion por infracciones de transito en su original,
para poder ubicar con rapidez alguna Infraccidn que aiguna institucion interna o externa la
requiera para algdn proceso que elios llevan.-

it AMBITO DE APLICACION:
Unidad Medio Ambiental

III GENERALIDADES:
Archivg fisice de infracciones originales

IV RESPONSABILIDADES:
iInidad medio Ambiental

v BASE LEGAL:
Arl. 75 Ley de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial
Art. 260 Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

Sedry 3de4
T PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
’ CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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ity T DA rbaHD UIDAD MEDIQAMBIENTAL FECHA 29/0%/08
iConslruyendo bienestar para icdos!
VI PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE ACCION _
i Delegaciones PNC. Divisidn | Et encargado de cada delegacién de ta PNC, Transito Terrestre envia
de Transito Terrestre las infracciones notificadas de los presuntos infractores, a las oficinas
de Sertracen
2 SERTRACEN Recepcion  las infracciones notificadas por oficio y Delegacion, y las
Jefe unidad de infracciones | digita en una aplicacion en fa plataforma de Sertracen.
3 SERTRACEN Envio de las infracciones ariginales va digitadas por medio de oficios
Jefe unidad de infracciones | ala Unidad Medio Ambiental, para su resguardo v archivo
4 Auxiliar de Unidad Medio Se recepcionan las infracciones fisicas de la siguiente manera:
Ambientat a) se verifican que los oficios vengan de conformidad a la nota
Mauricio Dorrat de envid.
b) Se cuentan las esquelas fisicas de cada oficio.
I c) Sefirma de recibido la hoja de envid.
" d} Si por alguna razon las esquelas de algun oficio estan
| incompletas, se devuelven todas las esguelas y oficio gue
! e acompafian ese envid.
! 5 Auxiliar de Unidad Medio Una vez recibido conforme las esquelas, los oficios se digitan en una
Ambiental base de datos, en la cuat se establecen los siguientes datos:
Mauricio Dorrat a) fecha de envid
b) origen
¢} fecha de recepcion
d) fecha de oficio
X e) delegacion
f} numerc de oficio
g) esquelas cargadas
h) esquelas inconsistentes
) tatal esquelas
' i} nombre de quien remite Sertracen VMT
k) fecha de recibido
I} hora de recibido
m) numero de caja
b Auxiliar de Unidad Medio Una vez se digitan los datos antes descritos, los oficios se
Ambiental guardan en cajas, a las cuales se les coloca un numero
Mauricio Dorrat correlativo y se guardan an el sotanc de! edificio del VMT.
7 Auxiliar de Unidad Medio Las hojas de envio se archivan
Ambiental
Mauricio Dorrat

Vil DEFINICIONES
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PASC 1
Envia
PNC infracciones
a Seitracen
PASG 2
Sertracen Recibe y
digita en
sistermna
PASO 3
Sertracen
PASC 4
Auxiliar Unidad Recibe
Ambiental infracciones
fisicas
PASOS
Auiliar Unidad -
. Digita en
Ambiental basa de
PASOS
Auxiliar Unidad Resguardo
Ambientai de oficios
PASC 7
Archivo
Auxilizr Unidad hojas de
Ambiental envia
FIN

Envio de infracciones
digitadas a Unidad
Ambiental

ARCHIVO FISICO GENERAL DE INFRACCIONES
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a UNIDAD MEDIOAMBIENTAL FECHA 29/08/08

f AY
iConsfruyendo bienesfar para ledos!

I OBIETIVO:

Brindar el apoyo a las unidades en cuanto al préstamo de esquelas de infraccidn en el menos
tiempo posible

I AMBITO DE APLICACION:
Unidad Medio Ambiental

111 GENERALIDADES:
Facilitar esquelas originales para alguna diligencia de algune dependencia Gubernamental

iv RESPONSABILIDADES: i

iInidad Medio Ambiental

v BASE LEGAL:

Art. 75 Ley de Transporte Terrestre Trapsito y Seguridad Vial
Art. 260 Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

VI PROCEDIMIENTO

PASQ RESPONSABLE ACCION
1 Encargado de Unidad Medio | Solicitud de esquela original a la Unidad Medioc Ambiental
' Ambiental
. Angel Menjivar
: 2 Encargado de Unidad Medio | Verificacion a nivel de sistema de los siguientes datos:
Ambiental a) la delegacidn policial
Angel Menjivar b) numero de oficio
c) fecha de oficio
3 Encargadoe de Unidad Medio | Una vez ubicado el oficio verificamos el numero de {a ¢ajs en la que
Ambiental esta ¢l oficio
L Angel Menjivar -
4 Auxiliar de Unidad Medio | Se ubica [ caja en el sdtano:
Ambiental a} una vez ubicada la caja se busca el oficio
b) se saca la infraccidn original del oficio
Mauricio Doratt ¢} se coloca con {dpiz en el oficio la serie de I3 esquela que se
saca
- ~d)}  se vuelve a quardar el oficio en la caja
5 Encargado de Unidad Medio | Se remite |a esquela de forma escrita ?
Ambientat
Angel Menjivar

VII DEFINICIONES

{1_ ) 0 3de3
Pars. i
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PASO 1
Encargado
Unidad Ambiental

FASO 2

Encargado
Unidad Ambiental

PASO 3
Encargado
Unidad Ambiental

FASO 4

Auxiliar
Unidad Ambiental

PASO S

{ INICIO )

Salicitud

S—.>

Verificacion en
Sisterna

\-...._____‘____’___'_____/

Verificacion fisica

Ubicacidn an
sitano

Encargado

Unidad Amb

iental

Remite esquela fisica

FIN

BUSQUEDA DE INFRACCIONES DE TRANSITO
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iConstruyendo bienestar pora todos!

cobleco PS-006
EDICIOI“I 002
DIRECCION GENERAL DE TRANSITOQ REVISION Do
UNIDAD MEDIOAMBIENTAL FECHA 29709708

tlevar control de ia cantidad de talonarios que se entregan a la PNC, Transito Terrestre

i1

I

v

v

AMBITO DE APLICACION:
tinidad Medioc Ambiental

GENERALYIDADES:
Suministro y control de Talonario de Infracciones

RESPONSABILIDADES:
Unidad Medio Ambiental

BASE LEGAL:
Art, 75 Ley de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial
Art. 260 Reglamento General de Transito y Sequridad Vial.

¥1 PROCEDIMIENTO
P PASC RESPONSABLE ACCION
; i Secretaria de Direccidn  de | Recibe solicitud de la PNC.
Transifo
o America Aquing
P Director de Transtto Autoriza la entrega de los talonarios de infracciones a la PNC.
3 Encargado de Unidad Medio] Envio de nata al almacén de suministro del VMT, para el despacho
Ambiental de los talonarios.
L Angel Menjivar
4 Jefe de almacén de suministro | Elaboracion de actas de entrega de talonarios de esquela, vy solicita
VM1 las firmas correspondientes, para 1a legahdad de esta,
Juan Guevarra
5 Jefe de almacén de suministro | Entrega los talonarios de infracciones a ta PNC y acta en su original v
VMT copias, para la firma del Sr. Sub Director de Transito, PNC, ;
L Juan Guevarra
_ 6 Encargado de Unidad Medio [ Archivo de copia de solicitud de esquelas junto con el acta de
1 Ambiental entrega.
L Angel Menjivar
VII DEFINICIONES
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PROCEDIMIENTO DE TDENTIFICACION, ANALISTIS ¥ GESTION DE LOS RIESGQS PE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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{ NICIO )

PASO1
Saecretaria Recibe
Direccién solicitud de
PNC
PASO 2
Director de Auloriza
Transito entrega de
talonarios
PASQ 3
Encargado Envia nota al
Unidad Almacén de
Ambiental Suministros
PASO 4
Jefe de Elabora actas
Almacen de entrega
. 0000
PASQOS
Enlrega
Jefe de talonarios a
Almacen PNG
PASO & . )
Encargado Amhl\fa‘mpla
Unidad de solicitud de
Ambiental esquelas
FIM

ENTREGA DE TALONARIOS DE INFRACCIONES
A LA POLICIA NACIONAL CIVIL
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,C onsfruyende bien esk:l; pctra tocios!

PREPARADO POR

NOMBRE: JOSE ANGEL MENJEVAR LANDAVERDE FECHA: 29 DE SEPTIEMBRE DE 2008

CARGO: ENCARGADO UNIDAD MECIO AMBIENTAL

| FIRMA A SELLO\

oo ﬁ’
REVISADO POR

NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA FECHA: ZQ,BE-‘SE}!'TIE{IBRE DE 2008

CARGO: PIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FIRMA { NPy SELLO
Ty

APROBADO POR

NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA

CARGO: DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FIRMA ?‘@\‘h PRCPREN c’i)]
210 08 X
NOMBRE: 1U1S FELIPE MORENO C. N IB‘fSTRO ! NSPORTE
Py -!.JJ H‘l 11‘:'--:%‘,
FIRMA /7 A7 §if3: S F)
fV fL-‘ 6“\-— f{ﬁ‘ﬂ {,‘._ ,Q‘J-\.-_?,';‘é’;:.-;f E"I
Vo.Bo. 3 - L/ v :':7:\‘*"\ Q :"‘;{f
T : :s‘tflr.l!“'? i':“‘,"'
\\a_:f-:/'
ELA 1de 4
\%& ; PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ARALISIS ¥ GESTION DE LOS RIESGOS DE

CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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iContiruyendo bienestar pore fodos! )
CONTENIDO
I. OBIETIVO e s s 3
T, AMBITO DE APLICACION e OO 3
I1I1. GENERALIDADES  iiistimemirnrera i e s s 3
Iv. RES?ONSABILIDADES .................................................... 3
Y. BASELEGAL it e 3
VI PROCEDIMIENTO i emeecraent e rraeae s e s omennrnnnes 4
Vil. DEFINICIONES tittrimireraene e bereareeme e enan s v e 4
Viil. T oo R 5
t “m.l]“ 2ded
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(Zensfruyendo bienestor pora todos!

I OBJETIVO: i

Crear las series de talonarios para posteriormente poder hacer las asignaciones a las

delegaciones ya a los agentes de la PNC, Transito Terrestre

11 AMBITO DE APLICACION:

Unidad Medio Ambiental

I GENERALIDADES:

Creacién de series de talonario de infracciones

v RESPONSABILIDADES:

Unidad Medio Ambiental

v BASE LEGAL:

Art. 75 ley de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial

Ait. 260 Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.
P =Y 3ded
"!*,‘g_'_ig}? PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE

CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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iConshruyende bienestar para todos!
VI PROCEDIMIENTO
PASO _RESPONSABLE ACCION
1 Encargado de Unidad Medio | Se ingresa a la plataforma se Seriracen, por medio de un usuario y

Ambiental
Angel Menjivar

un password.

por———

2 Encargado de Unidad Medio | Dentro de ia plataforma de sertacen en e meni, se busca la opcion
Ambiental talonarios de esquelas.
Angel Meniivar _

3 Encargado de Unidad Medio | Dentro de esta 1a opcion talonarics de esguelas, se bhusca ta opaon
Ambiental ingraso de talonarios ¥ se e da clic jzquierdo.
Angel Menjivar

4 Encargado de Unidad Medio

0,

Ambiental
Angel Menjivar

Se desplega una ventanz la cual se complementa de conformidad a la
cantidad de talonarios en el almacén o de conformidad a2 los
talonarios que se le entregan a la PNC, Transito Terrestre

Encargadc de Unidad Medio
Ambientat
Angel Menjivar

a} se digita la cantidad de talonarios gue se desean crear

b) En el botdn del la parte superior derecha en la opcidn
“"CREAR TALONARIOS” se le da clic izquierdo y aparecera
una aleta la cual le pregunta si esta sequro de la creacion de
los talonarios.

c) De estar sequro de la creacion de los talonarios dar diic
izquierdo y se comienzan a crear las serien de talonario

d) En la parte inferior se empiezan a visualizar las series

- creadas de talonario

e) La creacion de las series de los talonarios puede tardar un
peco por o que se recomienda crearlos de cien en cien para
no saturar el sisterna y gue ef equipe en algin momento se
blogue

VII  DEFINICIONES
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PASO 4
Encargado
Unidad Ambiental

PASO 2

Encargado
Unidad Ambiental

PASQO 3
Encargado
Unidad Ambiental

PASO 4
Encargado
Unidad Ambiental

PASOS
Encargado
Unidad Ambigntal

{ iNicio

(e )

Ingresa al
sisterna

Ingresa a

talonaric de
esquelas

Opcidn de
ingreso

Verificacion de
talenarios

Ingrese de
talonarios

FIN

INGRESO O CREACION DE SERIES DE
TALONARIOS DE INFRACCIONES
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jConshruyendo bienestar para todos!

NOMBRE: JOSE ANGEL MENJIVAR LANDAVERDE

CARGO: ENCARGADO UNIDAD MEDIO AMBIENTAL

FIRMA %/
&

NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA

CARGO: DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FIRMA f %w crm q
./

——

APROBADO POR

NMOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA

CARGO: DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FIRMA 1 %h PINPISN 9.
S IASTER
7 o0 525N
NOMBRE: LUIS FELIPE MORENO C, CARGO: VICEH

m-fﬁﬂ

7 2
FIRMA - 4 ¢ ;{zém‘: ¢
Vo.Bo.

£Lr,

AN 1de4
'.%‘“ ) PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
i CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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iConstruyendo bienestar para todos!
CONTENIDBO
1. OBIETIVO i e e 3
ii. AMBITO DE APLICACION it itiessmssreesrrmennn s snees 3
;I}_ GENERA[IDADES ..................................................... 3
1V, RESPONSABILIDADES  rttitressieessmmssiesi e s amms s i e sanssnas 3
V. BASELEGAL et e 3
VI. PROCEDIMIENTO it s sasr e s sna e 4
VII. DEFINICIONES tteamm et erae e e et e e et e 4
Viil. ANMEXO e e 5

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE

CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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iCansliuyendo bienesiar parc fodos!

1 OBJIETIVO:

tlevar un control de las series de talonarios y los agentes de {a PNC, Transito Terrestre gue lo
porta

1T AMBITO DFE APLICACION:
Unidad Medio Ambiental

-

PEY GENERALIDADES:
Control y asignacion de talonario de infracciones

v RESPONSABILIDADES:
Unidad Medio Ambiental

v BASE LEGAL:

Art. 75 Ley de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial
Art. 260 Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

.‘.”'\‘-. i, 3de4
e PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE

CADA UNIDAD DRGANIZATIVA
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iCanshuyendo bieneslar para todos!
VI PROCEDIMIENTO
i PASO RESPONSABLE - - | L ___ ACCION . .
T Policia Nacional Civil Envio de boletas dencminadas “C” por parte de la las Delegaciones
Delegaciones de  Transito | de la PNC, de Transito Terrestre, a la Unidad Medio Ambiental.
: Terrastre
t * FEstas boleta "C” corienen la fecha, la delegacion, el onio del
| Agente quien entrega los tlonarios ¥ la cantidad de telonarios
1 enviados. _
2 Encargado de Unidad Medio | Se ingresa a la plataforma se Sertracen, por medio de un usuario y
Ambiental un password.
P Ange! Menjivar
! 3 Encargado de Unidad Medic | Dentro de la plataforma de sertacen en el meni, se busca la opcidn
" Ambiental talonarios de esquelas.
Angel Menjivar
4 Encargado de Unidad Medio | Dentro de esta 1a opaidn talonarios de esquelas, se busca 1a opadn
Ambiental asianacion de talonarios a Agentes y se le da ¢lic izquierdo.
Angel Menjivar
5 Encargado de Unidad Medio | Se desplega una ventana la cual se complementa con los datos de Iz
Ambiental holeta “C” de {a sigueme manera:
Ange! Menjivar

a) seingresa la serie de inicio de los talonarios y serie final

b} nombre de la delegacion; en este apartado y posesionado
en la celda se presionan la tecla F9 y se despega una lista
de las diferentes delegaciones de ta PNC, vy le da clic
izquierdo a la defegacion correspondiente.

c} Se digita el ONI del Agente que entrega los talonarics

d) En el botdn del la parte superior derecha en la opcion
"RECUPERAR” se fe da dlic izquierdo y en la parte de abajo
se desplega una lista con todas las series de los talonario.

e) Se verifica que todas las series de la boleta “C” coincidan
con las que refleja el sistema.

f) De la sexta columna de derecha a izquierda que dan en
blanco, ya que son las columnas que hay que
complemenitar,

9} En la columna que tiene por encabezado ONI, se digitan los
ONI que aparecen en Iz boleta “C” de conformidad a la serie
que le corresponde.

h) Asi mismo en la columna fecha, se coloca la fecha de
conformidad a la serie del talonario y al ONI

i) En la parte inferior derecha en la opcion "ASIGNAR” le da
clic izquierdo y aparecerd una aleta la cual le pregunta si
esta seguro de asignar los talonarios.

i} De estar sequro de la asignacidn le da clic izquierdo en
aceptar y |os talonarios son asignados a jos Agentes.

& Encargado de Unidad Medio | Las boletas “C” se archivan
Ambiental
Ange| Menjivar

VI DEFINICIONES
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PASO 1
PNC

PASO 2
Encargade Unidad
Ambientat

PASG 3
Encargado Unidad
Ambiental

PASO 4

Encargado Unidad

Ambiental

PASO 5

Encargado Unidad

Ambiental

PASO 6

Encargado Unidad

Ambiental

{ mNicio )

Envio de
holetas a
Linidad
Ambiental

S—

ingresa al
Sisterna

\..____________________/

T T
]
\.,_____*_‘______’_,_/
Cpcidn
tafonarias

Opcidn
asignacion de
talenarios

Ingreso de
dates

Archive de

boletas

Fint

ASIGNACION DE TALONARIOS A AGENTES
DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL
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iConsfruyendo bienestar pare todos!

PREPARADO POR

NOMBRE: JOSE ANGEL MEM3IVAR LANDAVERDE FECHA: 29 EMBRE DE 2008

CARGO: ENCARGADO UNIDAD MEDIO AMBIENTAL

FIRMA 7% SELLO
=

REVISADO POR
NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA FECH o SEWIE?\GBRE DE 2008
__I;." i ;74\ A

CARGO: DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FIRMA f%c_ukﬁ;wq\
L D)

APROBADO POR

NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA

FECHA: 29 DE SEPTIEMBRE DE 2008
SRR Y

CARGO: DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

S
NOMBRE: LUISFELIPE,MORENO C. RANSPORTE
.L/ et /
FRMA 0% I o cogdN
S

Va.Bo.
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' iConsruyenda bienestar poro lodos?
l CONTIENIDOQ
l I. OBIETIVO e 3
l Ii. AMBITO DE APLICACION -3
l L GENERALIDADES e e e 3
. V. RESPONSABILIDADES e 3
l V. BASE LEGAL e e 3

Vi. PROCEDIMIENTO isrrcsiasssime e eeeeeeeesen s 4
' vir, DEFINICIONES it e e m e e s e n 4
l VIIL. ANEXO .5

AT 2dea
ar et PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
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iConsliuyendo bienesior pora tados!

I OBIETIVO:

Llevar control de la cantidad de talenarios que se entregan a cada delegacidn de la PNC, Transito
Terrestre

iI AMBITO DE APLICACION:
Unidad Medio Ambientai

XEX GENERALIDADES:

Conirel vy asignacion de talonario de infracciones

v RESPONSABILIDADES:
Unidad Medio Ambiental

v BASE LEGAL:
Art. 75 Ley de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial
Art. 260 Reglamento General de Transito y Seguridad Vial.

3ded
o PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACIGN, ANALISIS Y GESTION DE 105 RIESGOQS DE
' CADA UNIDAD ORGANIZATIVA




Ambientat

Angel Menjivar

cODIGo PS-009
EDICION 002
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION 000
1 RS FLHIGAT - PEANSHI » Sl T BEAALSGLIE PG UNIDAD MEDIOAMBIENTAL FECHA 29/05/08
jCanstruyendo bienestor para fodos!
VI PROCEDIMIENTO
PASC RESPONSABLE ACCION _
1 Policia Nacianal Civil Envid de boletas denominadas "8” por parte de §a Divisidn de Control
sub.  Direccidn  Transito | vehicular de la PNC, quien es la que tienen bajo su resguardo los
Terrestre talonarios entregados por parte del VMT. a la Unidad Medio
Ambiental, ya sea via fax o impreso, cads vez gue esta envia
talonarios a la alguna Delegacion.

i * Estas boleta "B” contienen la fecha, la delegacidn, el onio del

t Agente guien entrega y de quien los recibe y 1a cantidad de talonarios

b enviados.

v é Encargado de Unidad Medio | Se ingresa a la plataforma se Sertracen, por medio de un usuario vy

Ambiental un password.
_ Angel Menjivar
3 Encargado de Unidad Medio | Dentro de la plataforma de sertacen en el ment, se busca la opcidn
, Ambiental talonarios de esquelas.
Angel Menjivar
4 Encargado de Unidad Medio | Dentro de esta la opcion talonarios de esquelas, se busca fa opcidn
Ambiental envio de talonarios de esquelas a Delegaciones y se le da dic
Angel Menjivar izquierdo.
5 Encargade de Unidad Medio | Se desplega una ventana Ia cual se complementa con los datos de la |
Ambiental boleta "8” de 1a siguerne manera:
Angel Menjivar
a) seingresa la serie de inicio de los talonarios v serie inicial
B) la fecha de envio de los talonarios
¢} nombre de la delegacion: en este apartado v posesionado
' en la celda se presionan i3 tecla F9 y se despega una lista

; de las diferentes delegaciones de la PNC, y le da clic

izguierda a la delegacion correspondiente.

d) Se digita el ONI del Agente que entrega los talonarios

e) Se digita el ONI del Agente que recibe los talonarios

f} En el botdn del la parte superior derecha en la opcidn
"RECUPERAR” se le da clic izquierdo v en la parte de abajo
se desplega una lista con todas las series de los talonario.

: g) Se verifica que todas tas series de {ag boleta “B” coincidan

' con las que refleja el sistema.

' h} En ia parte inferior derecha en la opdidn “PROCESG DE
ENVIO” le da dlic izquierdo y aparecerd una aleta la cual le
pregunta si esta seguro del envio de los talonarios.

i) De estar sequro det envio le da clic izquierdo vy los talonarios
son enviados a la delegacion de destino.
) Encargado de Unidad Medio

Las boletas "B” se archivan

Vil DEFINICIONES
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{ INICHO

PASO 1
PHNG

PASO 2 -\ ] ]
\NI_-J

Encargado Unidad
Ambiental

PASO 3
Encargado Unidad

Envio de boletas
a Unidad
Ambiental

Ingresa al
Sistema

Ambientat Opcidn talonaric
de esquelas
PASO 4
Encz:g!e;;}o ?nidad Opcidn envio
mbiental talonario de
esquelas
PASOS e
Encargado Unidad
Ambiental |ngl959 de datos
al sistama
\--..._,___________...-'"
PASO S
Encargado Unidad Archivo de
Ambiental boletas
FiN

ASIGNACION DE TALONARIOS A

DELEGACIONES

DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL
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PREPARADO POR

'| MOMBRE: VICTOR MANUEL RODAS ELIAS FECHA: 29 DE SEPTIEM
i
i
|

| CARGO: JEFE UNIDAD DE SEMAFOROS

'[ FIRMA o 1 SELLO
/
REVISADO POR
' WOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA FECHA: 29 .BE’SEPHI%?B

] CARGO: DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

'[FIRMA 1dﬁl\¢.\)ms&}\ SELLO
—

APROBADO POR

i NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA FECHA: 2 PE 2008

¥
}
v
l
|
j
1
I

CARGO: DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

| FIRMA ? %‘w WL,;\Q\ SELLO
— . J

. NOMBRE: LUIS FELIPE MORENO C. CARGO: VIGEMINISTREDEYRANSPORTE

FIRMA JQG“/‘::?J“W f»&r—g\

Ao By
i
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‘:‘_' Sl PROCEDIMIENTO PE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ GESTION DE LOS RIESGOS DE
) CADA UNIDAD ORGANIZATIVA




SN W W T O R A T EE BE JEE GEE NN am P Al M aE e

cODIGO PSO1
EDICION 002
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION Gou
s Vs v oy UNIDAP DE SEMAFOROS FECHA 29/09/08
iConshruyendo bieneslar para fodos!
CONTENIDO
1. OBIETIVO - w3
11. AMBITO DE APLICACION -3
TII. GENERALIDADES e 3
V. RESPONSABILIDADES -3
'\(}'- BASE LEGAL eeesiesiaiersaere e s b ey 3
Vi. PROCEDIMIENTO oo smc e sme e vanns 4
VI DEFINICTONES i 4
Vill. ANEXD e e e 5
Ao 2ded
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iConstruyendo bienestar para fodos!

I OBIETIVO

Verificar que el contenido del Plan Inicial presentado por el Contratista de Servicios de Gestién y Control del
Transite Vehicular y Peatonal; Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Sistema Semaférico de £ Salvador vy
del Sistema de Supervision, cumpla cualitativamente y cuantitativamente los compromisos contractuales.

¥ AMBITO DE APLICACION

EL procedimiento es aplicable Unicamente para (a8 Unidad de Semaforos.

Iii GENERALIDADES

o peesdiniento esta orientado a comparar las actividades programadas con las obligaciones contractuales y emitir
anrnbhacion U observacian,

Iv RESPONSABILIDADRES
a) Secretaria de Direccion General de Transito: Encargada de recepcionar el Plan Inicial.

b Unidad de Seméaforos: Encargado de analizar, verificar, el contenido de el Plan Inicial,
¢} Direccién General de Transito: Gira oficio de aceptacion o correccién al Contratista.

v BASE LEGAL

Articuio 50 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Sequridad vial v clausulas del contrato relacionado con los
ServICIOS.

I 3dea
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cODIGO PS.01
. : EDICION 002
@ DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION 000
IAIUETS M CNEAT FIDEN A - - nEnaA Y UNIDAD DE SEMAFOROS FECHA 29/09/08
iConshuyenda bienestar para todos!
Vi PROCEDIMIENTO
PASQ RESPONSABLE " ACCION
3 Secretaria de  Direccion ; Recepcion del Plan Inicial, firmando v sellando de recibido
o General de Transito.
t— Secretaria de  Direccidn | Envio de la documentacion a la Unidad de Seméforos.
’ z General de Transito.
o e e
: 2 Unidad de Seméforos Recepcidn del Plan Inicial
l__ .
4 Unidad de Seméaforas Verifica los cumplimientc de:
Plazo de presentacion de plan
Servicios planificados de acuerdo al contrato
Cantidad de Servicios Planificados
!_ 5 Unidad de Semaforos Si el cumplimiento det Plan estd de acuerdo a condiciones
i Contractuales, emite recomendacion de aprobacidn; en caso
:_ i cantrario elabora observaciones.
! 6 Unidad de Seméaforos Flabora y Remite Oficio para firma de 1a Direccion General de
£ Transito
! 7 Direccién General de Transito | Firma Oficio de Observaciones o Aprobacion del Plan
1
! 8 Unidad de Semaforos Remite Oficio hacia la Contratista.
I

Vik DEFINICIONES

Pian Intcial: Documento que el contratista elabora con Iz programacion de las actividades a realizar conforme a las
ablyjariones contractuales.

e ‘ 4de4
'-e'g;_i"@l- PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, AMALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
T CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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PASO3 B
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Semaforos inicial
PASO 4
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PASO 5 Recomendaci
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Semaloros observaciones
PASCE
Unidad de Elabore;‘oﬁcm
Semaloros para frma
PASO T
Direciora de Firma oficio
Transio

FASO 8

Unidad de
Semaforos

Reimite oficio
al contratista

FIN
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iConskruyendo bienestar paro todaos!t
CONTENIDO
i. OBIETIVO i 3
It. AMBITC DE APLICACION C eeremee e vt e e 3
iiI, GENERALIDADES e i 3
iv. RESPONSABILIDADES = e 3
V. BASELEGAL et e 3
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EDICION 002

A DIRECCION GENERAL DE TRANSITQ REVISION 000

v ptsd UNIDAD DE SEMAFOROS FECHA 29/09/08

Lz u L -
Teustrniyende blfenesfar para fodos!

I OBIETIVO

Jerificar que los informes estén acordes a las actividades realizadas por el contratista y analizar los estudios
presentados por el contratista a fin de valorar las recomendaciones descritas para la toma de decisiones.

I AMBITO DE APLICACION

F! pracedimiento es aplicable dnicamente para la Unidad de Semaforos.

113 GENERALIDADES

Fi procedimiento esta ortentado a comparar las actividades realizadas con las infoermadas vy realizar el andlisis respectivo de
los estudios.

v RESPONSABILIDADES

av  Secretarfa de Direccion General de Transito: Encargada de recepcionar los Informes y estudios.
by Unided de Semaforos: Encargado de analizar, verificar, ef contenido de fos informes y estudios,
ct  Direccion General de Transito: Gira oficio de aceptacion o correccidn al Contratista.

v BASE LEGAL

Articulo 90 de 3 ey de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial y clausulas de! contrato refacionado con los
servicios.

Rl 3de 4
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cOHDIGO PS-02
EDICION 002
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION 000
NIERIE OF SNEAS SUBLCAT - - AN T B HNIDAD DE SEMAFOROS FECHA. 29/09/04
iComslruyendo bienesior poro todos?
Vi PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE - | -~ . - - . ACCION .- - _
1 Secretaria  de  Direccidn { Recepcion de los Informes y Estudios, firmando y sellanda de

General de Transito,

recibido

Secretaria de Direccion | Envio de la documentacion a la Unidad de Semaforos.

| et i e At e = )

Analiza Estudios, para 1a toma de decisiones

2 General de Transito.
3 Unidad de Semaforas Recepdion de nformes y Estudios j
g Unidad de Semaforos Verifica y compara Jas incidencias reportadas contra las realizadas

Unidad de Seméfores

(W]

observaciones.

Si et informe esta de acuerdo a las incdidencias realizadas, emite
recomendacion  de aprobacidn; en caso  contrario  elabora

Si el Estudio presenta discrepancias o dudas, se reajiza observacion

6 Unidad de Semafores

Transito

Eiabora y Remite Oficic para firma de la Direccién General de

4

Direccian General de Transito

Eetudio

Firma Oficio de Observaciones o Aprobacion de los Informes y

Unidad de Semaforos

L

Remite Oficio hada ta Contratista.

Vil DEFINICIONES

Informes: Documento que el contratista elabara en el cual detalla todas las actividades a realizadas para su respectiva

comparacién contra lo realizado.

Estudios: Documento que el contratista elabora en el cual detalla pardnetros de transito, recopilades mediante
investigaciones de campo con el proposite de recomendar acciones para una mayor fluidez vehicular.

e P PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, AMALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE

CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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PREPARADO POR

] NOMBRE: VICTOR MANUEL RODAS ELIAS
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REVISADOG POR
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coplso P5-03
EDICION 002
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION 0G0
T VRS SuReT « AT UNRIAY OEACRONG LAUANG UNIDAD DE SEMAFORQS FECHA 29¢05/08
iConstruyendo blenestar pora todos!
CONTENIDO
I OB3IETIVO - -3
1. AMBITO DE APLICACION = vt et rrresan s smineeerasens 3
I11. GENERALIDADES i e 3
1. RESPONSABILIDADES et srene e 3
Yy, BASELEGAL i e 3
VI PROCEDIMIENTO s e rearste s e e b 4
Vil DEFINICIONES  iriaemicaarssiia e ssm e siaesi e s maaas 4
VIIL. ANEXD e e e e v s 5
*Mv 2ded
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CADA UNIDAD ORGANIZATIVA




cODIGO P5-03
EDICION 00z

i S DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION 000

n7 T8 SRS PALIEAS - FAIPORT « (EROA Y DESAEFOLO AN UNIDAD DE SEMAFOROS FECHA z9/0%/08

i anstruyenda bienesiar para fodos!

I OBJETIVO

Verificar 1a ejecucion de los servicios de Mantenimiento Preventivo de acuerde al Plan Aprobado al contratista.

iI AMBITO GE APLICACION

EL procedimiento es aplicable Unicamente para la Unidad de Seméforos.

I GENERALIDADES

e cdhimiento esta orientado a 1a supervision y verificadion de las actividades realizadas por el contratista de los servicios
Savde=nimiento Preventivo. i )

s RESPONSABILIDADES
a) Secretaria de Direccidn General de Transito: Encargada de recepcionar los Bitdcoras de fas actividades ejecutadas,

k1 Unidad de Semaforos: Encargado de anafizar, verificar, el contenido de las Bitcoras,
¢} Direccion General de Transito: Gira oficio de aceptacion o correccidn al Contratista.

by BASE LEGAL

Articulo 90 de la Ley de Transporte Terrestse, Transito v Seguridad vial y clausulas del contrato relacionado con los

SEPUCIGS.
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CODIGO ¥5-03
EDICION 002
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION 000
epee o1 bl = CPOHE - VEHDA ¥ BEARAUO TALAND UNIDAD DE SEMAFOROS FECHA 22/09/08
iConstruyendo bienesfor poro lodos!
Vi PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE .- -y .- <l.-e .o - - ACCION _ _
1 Secretaria de Direccion | Recepcion de las Bitdcoras de las actividades ejecutadas, firrmando v
Generat de Transito, sellando de recibide
Secretaria  de  Direccidn | Envio de la documentacion a la Unidad de Semaforos.

2 General de Transite.
T3 Unidad de Semaforos Recepcidn de Bitdcoras de tas adtividades ejecuiadas
i 4 Unidad de Semaforos Verifica que los servicios de mantenimiento preventivo cumplan con

la programacion del Plan aprobado y fas condiciones v

. especificaciones Contractyales,
8 Unidad de Semafaros Rubrica original de bitdcoras que cumplen con plan aprobadeo.
LB Unidad de Semdforos Informa de observadiones a El Contratista
: 7 Unidad de Semaforos Si El Contratista no supera las observaciones, elabora informe de
; . incumplimiento.
8 Unidad de Semaforos Recibe informe de incumplimiento
i
i 9 Direccidn General de Transito | Notifica a Bl Contratista que debe superar incumplimientos
:l 10 Direccidn General de Transito | Si El Contratista no cumple, gira oficic a UACI para proceder de
| acuerdo a Contrato para aplicar la Garantia de Buena Calidad de
f Suministro de los Servicios, multas referenciadas en las Bases de
X Licitacion yfo terminacidn del Contrato, segiin aplique al
! incumplimiento.

VIl DEFINICIONES

Bitacora: Hoja en fa cual el conlratista describe la accion preventiva realizada, con fecha, hora, lugar de Ia actividad.
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; : DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION 000
s vy prfimees e UNIDAD DE SEMAFOROS FECHA 29/0%/08

iConstruyendo bienestar parc fodos!

i OBIETIVO

Verificar la eiecucidn de tos servicios de Mantenimiente Preventivo de acuerdo al Plan Aprobado al contratista.

11 AMBITO DE APLICACION

EL procedimiento es aplicable dnicamente para la Unidad de Semaforos.

17 GEMERALIDADES

Ei procedimiento estd orientado a la supervision y verificacion de las actividades realizadas por el contratista de los servicios
b T antenimienta Correctivo.

v RESPONSABILIDADES
a) Secretaria de Direccion General de Transito: Encargada de recepcionar fos Bitdcoras de las actividades ejecutadas,

3} Unidad de Semaforos: Encargado de analizar, verificar, el contenido de las Bitacoras,
¢} Direccidn General de Transito: Gira oficio de aceptacion o correccion al Contratista.

Y BASE LEGAL

Articuio 90 de |a Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial y clausulas del contrato relacionado con los
SErViCios.

S 3de 4
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coDICO PS04
EDICIDI_T 062
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION 0a0
TGO I QAT FUBLT AL + DAANIPCIETE « WRACMEA Y OERIRORES UHAND UNIDAD DE SEMAFOROS FECHA 29/09/08
jConshruyendo bienestar porg todos!
VI PROCEDIMIENTO
____PASO RESPONSABLE. . L ACCION _
1 Secretaria  de  Direccidn | Recepcion de las Bitacoras de las actividades ejecutadas, firmando vy
General de Transito. seliando de recibido
Secretaria  de  Direccién | Envio de la documentacion a la Unidad de Seméforos.
2 General de Transito.
2 Unidad de Semaforos Recepcion de Bitacoras de las adividades ejecutadas
e Unidad de Seméaforos Verifica que los servicios de mantenimiento preventivo cumplan con
i la programacion del Plan aprobado y las condiciones vy
. . especificaciones Contractuales.
g 3 Unidad de Semaforos Rubrica origingl de bitdcoras que cumplen con plan aprobado.
' & 1 Unidad de Seméforos Informa de observaciones a El Contratista
5‘ 7 Unidad de Semaforos Si £l Contratista no supera las observaciones, elabora informe de
! N incumplimiento.
8 Unidad de Serméforos Recibe informe de incumplimiento
9 Direccion General de Transito | Notifica a El Contratista que debe superar incumplimientos
10 Direccion General de Transite | St El Contratista no cumple, gira oficio a UACI para proceder de
acuerdo a Contrato para aplicar [a Garantia de Buena Calidad del
Suministre de los Servicios, multas referenciadas en las Bases de
Licitacion y/o ‘terminacidn del Contrato, segin aplique al
SN incumplimiento,

VII DEFINICIONES

Bitacora: Hoja en ta cual el contratista describe la accidn preventiva realizada, con fecha, hora, lugar de 2 actividad.

2 ' rr:‘f 4de 4
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PIRECCION GENERAL DE TRANSITD REVISION 0e0
e s CAAE A AT - TEANANGITE - YAGATET PHATPALD T 460 UNIDAD} DE SEMAFOROS FECHA 29/09/08

iConskuyendo bieneshar paro todos!

I OBJETIVO

Supervisar y Verificar la ejecucion de los actividades de Gestién y Control det Transito Vehicular Y Peatonal,

II AMBITO DE APLICACION

FL procedimiento es aplicable nicamente para ia Unidad de Seméforos.

11X GENEﬁALIDADES

Ei procedimiento esta orientado a fa supervisidn y verificacion de las actividades realizadas por el contratista de los Servicios
de Goctinn y Control del Transito Vehicular y Peatonat.

i RESPONSABILIDADES

3y € Contratista : Realizs actividades pragramadas en el Plan Inicial y reporta a la Direccion General de Transito.
b} Secretaria de fa Direccion: Recepciona Informe Semanal
¢} Uridad de Semaforos: Recibe Informe, verificando y supervisando {as acciones a realizar por el contratista,

v BASE LEGAL

Articule 90 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial y cldusulas del contrato relacionado con los

Y

VI PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE ACCION
1 £l Contratista - 1 Ejecuta las actividades establecidas en el Plan aprobado.
Unidad de Semaforos Realiza reunion semanal de seguinuento de avance de actividades de

2 elaboracidn de estudios de circulacion

3 Et Coniratista Presenta los informes y estudios requeridos
' 9 Secretaria de Direccién Recibe firmando v sellando, entregando a la Unidad de Semaforos
- B Unidad de Seméforos Recibe y verifica el cumplimiento de Plan aprobada.

s Unidad de Semaforos Analiza el contenido de los informes y estudios presentados por El
i Contratista
: 6 Unidad de Semaforos Hace observaciones y recomendaciones a propuestas de El
o Contratista.
7 Unidad de Semaforos Si los documentos presentados superan las observaciones, elabora
L recomendacidn de recepcion del estudio.
! 8 Direccion Generat de Transitc | Hace recepcidn de los estudios y gira oficios de acciones
L subsecuentes en base a propuestas contenidas en ef estudio

VIl DEFINICIONES

£l Contratista: Empresa que Brinda el Servicio de Mantenimiento al Sistema Semaforica.
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i OBIETIVO

Verificar el perfecto funcionamiento del Sistema Semafdrico a Nivel Nacional.

1 AMBITO DE APLICACION

LL procedimiento es aplicable Gnicamente para Iz Unidad de Semaforos.

111 GENERALIDADES

El procedimiento estd orientado a 13 realizacion de la Supervisian del Sistema Semafdrico, tanto en infraestructura como su

funcronamiento.

v RESPONSABILIDADES

3) Unidad de Semaforos: Realiza visitas periddicas a efecto de detectar fallas en el Sisterna Semaférico.
b} E! Contratista: Realiza inspecciones a fin de realizar acciones correctivas y preventivas en e Sistema Semafdrico

19 BASE LEGAL

Articilo 90 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Sequridad vial y clausulas del contrate relacionado con los

servicins.

- PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DFE LDOS5 RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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Vi PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE . . ACCION

r PASO

Unidad de Semaforos

Establece programacion semanal de supervision de equipos..

2 Unidad de Semaforos Fjecuta semanalmente visita de campo a las instalaciones
I semaforicas, segin progiama .
i Unidad de Semaforos Repotta averias detectadas a El Contratista.
] 3
E 4 El Contratista Procede a realizar correcciones de fallas reportadas
! 5 Unidad de Semaforos Verifica los tiempos de detecddn y correccion de fallos de tos equipos
' de mantenimiento de Ei Contratista.
6 Unidad de Semaforos Verifica de que el informe de mantenimiento mensual presentado por
_______ El Contratista, incluya las incidencias detectadas por Ja supervision.
B 7 Unidad de Seméforos Supervisién de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
8 Unidad de Semaforos Verificacidn de que la programacion de ciclos semaféricos esté de
acuerde al volumen de tréfico vehicutar controlado por el seméforo.
9 El Contratista Realiza optimizacidn de los tiempos de verde de intersecciones que
presenten congesticnamiento vehicular
10 Unidad de Semaforos Informa a Direccidn General de Transito

VII DEFINICIONES

Tiempos de Verde: Se refiere al tiempo de fuz verde en determinado acceso de |a intersaccidn.

4dedg
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1 OBIETIVO

Optimizar el control de fa circulacién vehicular mediante seméaforos

I

AMBITO DE APLICACION

EL procedimiento es aplicable Unicamente para |a Unidad de Semaforos.

1ix

GENERALIDABES

El procedimiento esté orientado realizar la supervisidn y verificacion de una nueva instalacion de semaforos.

Y
a)
b)
¢
Vv

ime

RESPONSABILIDADES

Unidad de Semaforas: Analiza y estudia propuesta de nueva instalacion.
El Contratista: Realiza Instalacion de nueva Interseccion semafdrica
Direccién General de Transito: Autoriza y ordena la instalacion.

BASE LEGAL

ifo 90 de fa Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial y ddusuias det contrato relacicnado con fos

Vi PROCEDIMIENTO
: PASO RESPONSABLE ACCION
i Unidad de Semaforos En base a estudios de circulacién, denuncia ciedadana u otras fuentes
de informacidn, gira instruccionss para ejecutar una nueva
instalacion semafbrica.
2 Direccién General de Transito | Autoriza y Gira orden para la puesta en marcha de la Instalacién
3 Unidad de Semaforos Revisa a y aprueba el disefio de ]a nueva instaiacidn.
! Ef Contratista Ejecuta instalacién -
g 4
.5 Unidad de Seméafaros Supervisa instalacion
& Unidad de Semaforos Verifica tas obras realizadas.
7 Unidad de Semaforos Informa al Director General de Transito sebre la puesta en
funcionamiento de las nuevas instalaciones.
VI DEFINICIONES

Lisero: Se refiere al croquis de la ubicacion de los grupos semafdricos v a la programacidn a ejecutar .

3de3
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1 OBIETIVO

Optimizar e control de la circulacién vehicular mediante semaforos

I1 AMBITO DE APLICACION

F! precedimiento es aplicable dnicamente para la Unidad de Semaforos.

Iil GENERALIDADES

Ef procedimiento esta orientado a fa desinstalacion de semaforos en una interseccion que por maodificacion a la geometiis
vinl, ya no se requiere.

Y HESPONSABILIDADES

a) Unidad de Semafaros; Realiza visita y estudia proyecto de modificacion de |2 interseccion vial,
b} £l Contratista: Realiza inspecciones a fin de realizar acciones de caracter foraneo, como la desinstalacion de

equipa.

¢} Direccion General de Transito: Autoriza y ordena la desinstalacion.

v BASE LEGAL

Artizziio 30 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito v Seguridad vial y clausulas del contrato relacionado con fos

SENVICInS.

VI PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE ACCION

i Unidad de Semaforos En base a estudios de circulacidn, proyectos del VMOP, realiza
inspeccion para verificar jos equipos a desmontar,

2 Unidad de Semaforos Revisa el proyecto © estudio, y gira orden al contralista en turno.

El Contratista Ejecuta desmontaje o desinstalacién,

3

4 Unidad de Semaforos Supervisa desinstalacion-

5 Unidad de Semaforos Verifica ias obras realizadas, resguardando el equipo desmoniado.
para ser utilizado en upa nueva instalacién.

8 Unidad de Semaforos Informa al Director General de Transito sobre los Equipos que se
han desinstalados.

VIT DEFINICEONES

Pesinstalacion: Se refiere al desmontaje de los elementos de los grupos semafdricos, para ser utilizades como

3ded
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I OBJETIVOD

Befinir o modificar técnicamente la normativa del transito vehicular en lo relative a la circulacién en la red vial
para reducir 135 demoras en el trénsito

i1 AMBITO DE APLICACION

El nrocedimiento es aplicable Gnicamente para ta Unidad de Ingenierfa de Transito y Seguridad Vial, y la
Dheccicn General de Transito del Viceministerio de Transporte.

133 GENERALIDADES

& wrocedimiento estd orientado a emitic o modificar técnicamente una normativa del transito vehicular en lo que se refiere
al meieramiento de 1a dirculacion vizl, reduciendo los tiempos de demoras en el transito.

IV RESPONSABILIDADES

a) Unidad de Atencidn al Usuario: Recepcidn de ia solicitud a la que deberd anexarse:
Croquis de Ubicacion de lz Problematica
Copia de DUI, Direccion y Teléfono de la persona que la presenta
b} Unidad de Ingenieria de Transito: Realiza andlisis preliminar de problematica de dirculacion a partir de: aviso de
particulares, denunciz pthlica, solicitud institucional o por medic del procesamiento de datos estadisticos y genera la orden
de trabajo para realizar estudic de circulacion vehicutar,
¢) Direccidn General de Transito: Revisa y hace observaciones.
Autoriza la Propuesta del estudio de dirculacion
d) Viceministro de Transporte: Visto Bueno a estudio de circulacion
d} Gerencia Comunicaciones VMT: Publica cambios viales
&) VMT, VMGP o FOVIAL: Ejecuta ohra sefializacion
f) DGTTG y PNC: Ponen en marcha cambio viai

by BASE LEGAL

Artivdios 9, 39, 40,41, 42, 50, 51 y 52 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial

};\\ It % 3de4
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VI PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE - - |i~t o= " ACCION - -.. . "
1 Unidad de Atencion al Usuario Recepcion de la solicitud 2 la que debera anexarse:
Croquis de Ubicacion de la Prablematica
Copia de DUI, Direccidn y Teléfono de la persona que la
presenta
2 Unidad de Ingenieria de Realiza analisis preliminar de problematica de circulacion a partir
Transite de: aviso de particulares, denuncia piblica, soficitud institucional
o por medio del procesamiento de datos estadisticos y genera la
orden de trabaio para realizar estudio de drculacién vehicular.
3 Técnico de Ingenieria |} Realiza visita de inspeccion y levantamiento de datos sobre;
Delegado de Transito Estado de la superficie de rodaje, Geometria vial, sehalizacion
existente, conteos wvehiculares, muestreo de velocided de
circulacion y uso del suelo, ’
4 Técnico de Ingenieria de Realiza simulacién de drculacién vehicular de  condicienes
Transito y Seguridad Vial actuales y proyectadas.
5 Técnico de Ingenieria de|Redacta documento de estudio de circulacién
Transito y Seguridad Vial
6 Jefatura de Ingenieria | Revisa y aprueba estudio de circulacion vehicular
Director Genera! de Transito Revisa y hace ohservaciones a estudio
7
Viceministro de Transporte Visto Buenoa estudio de circutacion
8
9 Director General de Trénsite | Autoriza estudia de circulacién
Gerencia Comunicaciones | Publica cambios viales
VMT
10
VMT, VMOP o FOVIAL Ejecuta obra sefializacion
11
12 DGTTO y PNC Ponen en marcha cambio vial
V11 BREFINICIONES
A 4 de 4
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Gerencia de Comunicaciones

PASC 11
VMT, VMOP o FOVIAL

Recibe
solicitud

tngresa al
sistema y ordena
Inspeccion

Realiza inspeccion
Levantamiento de
datos.

Realiza
simutacton de
circulacion
vehicular.

Redacta
documento det
estudic

Revisa y
aprueba el
estudio

Revisa y hace
observaciones al
estudio, Autoriza.

Visto bueno a
estudio

Pablica cambios

ESTUDIO DE CIRCULACION

PASQO 12
DGTTO Y PNC

Ejecuta obra de
senalizacion

Ponen en marcha
cambio vial

FIN
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iConshruyendo bienesfar para todos!

I OBJETIVO
Elaborar estudios técnicos de sefializacion, por parte de la Unidad de Ingenieria de Transito; para optimizar el

uso de la red vial, establecer la prioridad de paso en fas intersectiones, definir espacios de estacionamiento e
infarmar a los conductores sobre el trazado de la via, destino, sitios de interés y servicios pGblicos.

I AMBITO DE APLICACION
EL procedimiento es aplicable Unicamente para la Unidad de Ingenieria de Transito y Seguridad Vial, vy la

Direccién General de Transito del Viceministerio de Transporte.

1z GENERALIDADES

- redimiento esta orientado a elaborar estudics técnicos de sefializacidn para optimizar el uso de red vial,
estzlnacer la prioridad de pasc en las intersecciones, definir espacios de estacionamiento e informar 8 los
conductores sobre el trazado de fa via, destino, sitios de interés y servicios plbiicos.
iv RESPONSABILIDADES

g} Unidad de Atencién al Usuario: Encargada de recepcionar 'a solicitud.

b} Director General de Transite: Revisa estudio de sefiatizacion y autoriza

c) Viceministro de Transporte: Viste Bueno a estudio de sefializacién

d) Autoridad local, VMT, VMOP o FOVIAL: Ejecutan la sefializacidn
A4 BASE LEGAL

Aiticutos 9, 39, 40,41, 42, 50, 51 y 52 de 12 Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial

VI PROCEDIMIENTO

L\ " i 3ded
R PROCERIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ GESTION DE LOS RIESGOS DE
s CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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iConsfruyendo bieneslar pora todos!
TPASO | - RESPGNSABLECiii[: A ACGION. —
1 Unidad de Atencion al Usuaric | Recibe denuncia de falta o ambigiiedad de sefializacién

Técnico de Ingenieria de[Analiza la problemdtica de sefializacidn a partir de: aviso de
2 Trénsito y Seguridad Vial particulares, denuncia piblica, solicitud institucional ¢ por medio del
pracesamiento de datos estadisticos y genera la orden de trabajo.
Técnico de Ingenieria de|Realiza inspeccidn y levantamiento de datos de la vialidad y
Transito y Seguridad Vial sefializacién, tales como: Geometria vial, pendiente de la via, estado
se la superficie de rodamiento, uso de la terra, sefializacion
existente, conteo de vehiculos, orden de prioridad en el derecho de
paso en intersecciones, visibilidad en puntos criticos, cbstdculos,
espacios de estacionamiento.

Térnico de Ingenierfa de| Elabora estudio de sefializacion

4 Transito y Seguridad Vial

Lt

Jefatura de Ingenieria Revisa y Aprueba el estudio de seftalizacidn.

wri

Director General de Transito | Revisa estudio de sefializacidn

Viceministro de Transparte Visto Buenc a estudio de sefializacidn

Director General de Transito | Autoriza e! estudio de sefializacion

Atencidn at Usuario Se entrega estudio a interesado

Autoridad local, VMT, VMOP ¢ | Ejecutan la sefializacion
10 FOvIaL

Vi DEFYNICIONES

AT dde4
Dheste Y
*‘,;*Z“* PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ GESTION DE £0S RIESGOS DE

CADA UNIDAD ORGAMIZATIVA
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PASO 1

Atencion al usuario

PASC 2

Técnico de
Ingenieria de
Transito

PASO3

Técnico de
Ingenieria de
Transito

PASO 4

Técnico de Ingenieria
de Transito

PASO B

Jefatura de Ingenieria
de Trénsito

PASCO 8
Director General de Transilo

PASO 7

Viceministro de Transporte

PASO 8

Direclar Genaral de
Transito

PASC 9
Atencion al usuario

PASO 10
VMT, VMOP o FOVIAL

INICIO

Hecibe
solicitud

Anafiza la
problematica de
senalizacion

Beatiza inspeccidn
Levantamiento de
datos.

Etabora estudio de
seftalizacion

Revisa y
aprueba estudio

Revisa el
estudio

Visto bueno a
estudio

Autoriza el
estudio

Se entrega
estudio al
interesado

Ejecuta cbra de
sefalizacion

ELABORACION DE ESTUDIO DE
SENALIZACION

FIN
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iConskuyende bienestar para todost

Normar el uso de la vias publicas para la realizacion de: obras, desfiles, celebraciones de festividades,
colocacién de juegos mecanicos; por parte de: particulares, azutoridades locales, asoclaciones vecinales,
organismos no gubernamentales, iglesias e instituciones gubernamentales.

I¥ AMBITO DE APLICACION

El. procedimiento es apiicable (nicamente para la Unidad de Ingenieria de Transito, la Unidad de Autorizacion
de Derechos de Vias del Viceministerio de Transporte,

1351 GENERALIDADES
El procedimiento esta orientado a normar el use de la vias publicas para la realizacién de: obras, desfiles,

ceiebiaciones de festividades, colocacion de juegos mecanicos, por parte de: particulares, autoridades locales,
agrciaciones vecinales, organismos no gubernamentales, iglesias e instituciones gubernamentales.

n RESPONSABILIDADES

a) Unidad de Atencion al Usuario: Encargada de recepcionar Iz soticitud.

b} Unidad de Autorizacion de Derechos de Vias: Redacta Autorizacion o Denegacion de acuerdo a recomendable del
informe de ingenieria de transito.

c) Direccion General Transito: Revisa y firma Autorizacion o Denegacidn de usa de vialidad

v BASE LEGAL

Articulos 9, 39, 40,41, 42, 50, 51 y 52 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial

VI PROCEDIMIENTO

3de 4

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ GESTION DE LOS RIESGOS DE
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iConshruyendo bienestar para todas!
PASO _ RESPONSABLE .- 571771 g iy i - See PACCION, - 5% 0 e
1 Unidad de Atencion al Usuario Recepcion de la solicitud a la que deberd anexarse:
Croguis de Ubicacion de la Problematica
Copia de DUY, Direccidn y Teléfono de la persona que ia
presenia
Jefatura de Ingenieria Revisa solicitud, si procede emite orden de trabajo para inspeccion de
2 transito
3 Técnico Ingenieria y/a | Realiza inspeccion de transito y recopila informacidn.
Delegado de Transito '
Técnico Ingenieria yfo | Blabora informe con recomendacidn sobre l¢ solictado en base a
4 Delegado de Transito criterio técnico e informacion recopilada
T Jefe de Ingenieria Revisa informe de tréansito
5
Técnico de Opiniones técnicas | Redacta Autorizacidn o Denegacidn de acuerdo a recomendable del
6 y Usa de Vialidad informe de transito
. _ Jefe Ingenieria Revisa Autorizacion o Denegacitn
7
: Director General de Transito | Revisa y firma Autorizacion o Denegacdidn de uso de vialidad
8
9 Atencion al Usuario Entrega respuesta a solicitante
Direccion General de Transito | Notifice sobre auterizacion de uso de vialidad a PNC para que
garantice la Seguridad Vial y verifigue el cumptimiento.
10
Vil DEFINICIONES
A 4de4
wﬂi-ﬁ‘ =~ PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE

CADA UNIDAD ORGANIZATIVA



INICID

PASO 1

Atencion al usuario

PASO 2

Jefatura de
Ingenieria de
Transito

PASO 3

Técnica de
Ingenieria de
Transito

PASO 4

Técnico de Ingenieria
de Transio

PASO S5

Jefatura de Ingenieria
de Transito

PASO S
Técnico de opiniones
técnicas

PASO 7

Jefatura de Ingenieria de
Transito

PASG 8

Director General de
Transito

PASQO 9
Atencidn al usuario

PASO t0

Direccién General de Transito

Recibe
solicitud

Revisa la solicitud

Realiza inspeccion
Levantamiento de
datos.

Elabora informe con
recomendacion

Aevisa informe

Redacta
autorizacion o
denegacion

Revisa Autorizacidy
a denegacion

Revisa y fima
Autorizacion o
denegacion

Se entrega
respuesta al
interesado

Motifica autorizacion

AUTORIZACION DE USO DE VIALIDAD

Fi
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Ordenar los espacios viales para permitir el estacionamiento de vehiculos y mantener niveles de servicio
mejores o iguales a C (tiempo de retardo promedic menor de 26 seg.}

I

AMBITO DE APLICACION

EL procedimiento es aplicable dnicamente para la Unidad de Ingenieria de Transito y Seguridad Vial y ia
Direccian General de Transito del Viceministeric de Transporte,

I

GENERALIDADES

El procedimiento esta orientado a ordenar fos espacios viales para permitir el estacionamiento de vehiculos y
mantener niveles de servicio mejores ¢ iguales a C (tiempo de retardo promedic menor de 26 seq.)

iv

W

2}
b}
<)

RESPONSABILIDADES

Unidad de Atencién al Usuario: Recibe solicitud para definir, modificar o eliminar zonz de estacicnamiento

Unidad de Autorizaciones de Derechos de Vias: Documenta situacion actuzal en zona de inﬂuencia del estudio
Direccion General de Transito: Revisa el estudio de zana de estacionamiento. -

Autoridad local, asociacion de vedinos, particular, VMT o YMOP: Sefializan espacio vial de acuerdo a resuitado de
estudio.

BASE LEGAL

Articulos 9, 39, 40,41, 42, 50, 51 y 52 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial

Vi

PROCEDIMIENTO

o 3des
[ 4
Dol |
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,Consfruyendo bienestar para lodos!
PASO "RESPONSABLE .- . - : L CACCION oo =5
1 Unidad de Atencidn ai Usuario Recepcmn de fa SO|ICItUC| a Ia que deberd anexarse:
a) Croquis de Ubicacidn de ls Problematica
b) Copia de DUI, Direccion y Teléfono de la persona que I3
presenta
Envio de la documentacién a la Unidad de Ingenieria de Transito.
Jefe de Ingenieria En base a solicitud o por medio de reportes genera orden de trabaje
Z para ia elaboracion de estudio de zona de estacionamiento
3 Técnico de Opiniones técnicas | Documenta situacion actual en zona de influencia del estudio
¥ Uso de Vialidad
Técnico de Ingenieria y/o{ Realiza inspeccidn de transita en zona de influencia del estudio
4 Delegado de Transito
Tecnico de Ingenieria Elabora propuesta de zona de estacionamiento
5
lefe de Ingenieria Revisa, observa y aprueba el estudio
6
Director General de Transito | Revisa el estudio de zona de estacionamiento.
7
3 Viceministro de Transporte Visto Bueno a estudic
9 Direccion General de Tréansito | Notifica sobre zona de estacionamiento a PNC para que haga cumnpiir
to normadao
Atencion al Usuario Entrega resultado de estudio a interesadc
10
Autoridad local, ascciacion de | Sefializan espacio vial de acuerdo a resultade de estudio,
verinos, particular, VMT o
11 VMQOP
PN )2 4des
15%5:,3“‘; PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE 10S RIESGOS5 DE
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PASO 1

Atencion al usuario

PASO 2

Jele de Ingenieria de
Transito

PASO 3

Técnico de
Opinicnes t&cnicas

PASC 4

Técnico de Ingeniera
de Transito

PASO &

Técnico de Ingenieria
de Transila

PASO &

Jefatura de Ingenieria de
Transito

PASO 7

Director general de
Transito

PASO B

Viceministro de Transporte

PASO 9

Directer general da
Transio

PASO 10

Alencién al usuario

INICIO

Recibe
solicitud

Genera orden de
trabaio para
elaborar estudio

actual

Realiza
inspeccion

Documenta situacidfr

Elabora
propuesta

Revisa v
aprueba af
estudio

Revisa y hace
observaciones al
estudio

Vislo buenc a
estudio

Notifica a PNC
para hacer
cumplir lo
normade

ELABORACION DE ESTUDIO DE ZONA

DE ESTACIONAMIENTO

PASQO 11

Asociacion de vecinos, VMT,
VMOP o FOVIAL

Enirega resultado d
estudio

o

Sefializan espacio
wial,

FIN
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jConshuyendo bienestor pora fodos!

X OBIETIVO

flaborar estudios técnicos de sefializacién con el fin de mejorar 12 Sequridad Vial, establecer la prioridad de
paso en las intersecciones, definir espacios de estacionamiento e informar a los peatones sobre el trazado de
Ia via, desting, sitios de interés y servicios piblicos.

I AMBITO DE APLICACION

EL procedimiente es aplicable Unicamente para la Unidad de Ingenieria de Transite y Sequridad Vial, y la
Direccion General de Transito del Viceministerio de Transporte.

I GENERALIDADES

El procedimienta est3 orientado a emitic una propuesta técnica con ei fin de mejorar la Seguridad Vial, establecer la

prioridad de paso en las intersecciones, definir espacios de estacionamiento e informar a los peatones sobre el
trazado de {a via, destine, sitios de interés y servicios pahlicos.

v RESPONSABILYDADES

a) Unidad de Atencidn.al Usvario: Encargada de recepconar 1 solicitud.

B} Director General de Transito: Revisa estudio de sequridad vial y autoriza

C}  Viceministro de Transporte: Visto Bueno a estudio de sequridad viat

d} Autoridad local, VMT, VMOP o FOVIAL; Ejecutan 1a propuesta de seguridad vial
W BASE LEGAL

Articulos 9, 39, 40,41, 42, 50, 51 y 52 de ia Ley de Transporte Terrestre, Transito y Sequridad vial

Vi PROCEDIMIENTO

t;:}\_ ’(;(2 Jde4
el PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ GESTION DE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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iConstruyendo hienestar para todos!
PASO RESPONSABLE . | o ACCION R
1 Unidad de Atencidn al Usuario | Recepcion de la solicitud 8 la gue debera anexarse;

Croquis de Ubicacién de |a Problematica
Copia de DVJ, Direccion y Teléfono de la persona que 2 presenta

Técnico de  Ingenierfa /| Recopilan informacidn sobre accidentes de transito y alertan sobre
2 Subdireccion  de  Fransito | puntos criticos.

Terrestre PNC / Medios de
Comunicacion / civdadania

3 Jefe de Ingenieria ) Anafiza la frecuencia v tipo de accidente de transito y genera arden
de trabajo para estudio de Se_quridad Vial en zona de influencia
4 Técnico de Ingenieria Investigacion documental de los accidentes de transito, dafios,

lesiones, fallecimientos, fecha, lugar y hora, aspecios de
infraestructura, condidones det clima, estado y tipo de vehiculos
involucrados.

Técnico de Ingenieria Realiza visita de inspeccidn a sitio de accidente, levanta datas de
5 transito, vialidad y opinion de vecinos.
Jefe de ingenieria Revisa estudio de seguridad vial
6
Director General de Transite | Revisa y aprueba estudio de seguridad viat
7 . .
Viceministro de Transporte Viste Bueno a estudio
8
9 VMT Implementa acciones recomendadas en estudio

-

VH DEFINICIONES

?:'K. :,}".E 4deq
LY ‘;" PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ GESTION DE LOS RIESGOS DE
T CADA UNIDAD ORGANIZATIVA



PASO 1

Alencidn al usuario

PASO 2

Té&cnica de
Ingenieria de
Transito/Subdireccio
nde Tio de PNC

PASO 3

Jefe de Ingenieria de
Transito

PASO 4

Técnico de Ingenieria
de Transito

PASO 5

Técnico de Ingenieria
de Transito

PASO 6

Jefe de Ingenieria de
Trénsito

PASO Y

Director General de
Transito

PASC 8

Viceministra de Transporte

PASC S
VMT

Recibe
solicitud

Recopilan
informacién sobre
accidentes

Analiza la
frecuencia de
accidentes de

Tranzito

Invastigacion
documental sobre
accidentes

Realiza
inspeccion y
levania datos

Revisa el
estudic

Revisa y
apruebia el
estudio

Visto bueno a
estudio

Implementa
acciones

FiIN

EFLABORACION DE ESTUDIO DE
SEGURIDAD VIAL
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V. BASELEGAL e e 3
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iConstruyeando hienestar para todost

I OBIETIVO

Elabotar Ordenes de Servicio y Actas de Recepcidn de fos Servicios Contractuales.
Iz AMBITO DE APLICACION

Lt procedimiento es aplicable unicamente para la Unidad de Semaforos,

11T GENERALIDADES

Zi wrowedimiento estd orientado a la realizacion de Ordenes de servicios, elaboracion de actas de recepcidn pa
iitdaaon mensual de los servicios recepcionados del conteato.

v RESPONSABILIDADES

a) El Contratista : Realiza actividades programadas en el Plan Inicial y reporta a la Direccién General de Transito.
b) Secrefaria de la Direccion: Recepciona Facturas de Cobro

ra la

¢} Unidad de Semaforos: Emite Ordenes de Servicio, elabora acta de recepcion, Recibe Facturas, verificando vy

supervisando las acciones a realizar por el contratista,

v BASE LEGAL

Articulo 90 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial y cldusutas del contrato relacionado con los
SEPVICInG.

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGDS DE
CADA UNIDAD ORGAMNIZATIVA
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jCanshuyendo bienestar paro todos!
VI PROCEDIMIENTO
| PASO RESPONSABLE - |-~ .. . .- - ACCION -
| 1 El Contratista Ejecuta las actividades establecidas en el Plan aprobado.
2 Unidad de Semaforos Elabora Ordenes de Servicio para los componentes de Mantenimiento
i Correctivo y Servicios Foraneos.
: Unidad de Semaforos Si B Contratista provee los servicios e informes a entera satisfaccion,
'l 2 cumpliendc cen las condiciones y especificaciones convenidas,
| informa a E Contratista que presente copia de facturas
‘ correspondientes para la elaboracion de acta de recepcion de los
P servicios.
' 3 Et Contratista Presenta los Facturas por cobro mensual, de los componentes del
N Contrato
| 4 Secretaria de Direccion Recibe  oficio con Facturas de cobro, firmando vy sellando,

entregando a fa Unidad de Semaforos

Unidad de Seméforos

Recibe y wverifica los montos de pago, contra los servicios
recepcionados

6 Unidad de Semaforos Elabora una Acta de Recepcion por cada rubro dej Contrato
7 Direccion General de Transito | En su calidad de Unidad Administradora dei Contrato firma las Actas
L de Recepcidn de los servicios. .
i 8 Unidad de Semaforos Remite fa documentacion original de los pagos correspondientes a la

Unidad Financiera Institucional, de acuerdo a lo establecido en e

Contrato.

Viy BEFINICIONES

Grdenes de Servicios: Documento en el cuat se le autoriza al contralista la realizacion de actividades correctivas y

fordneas.

'-1 ’ . e
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PASO1 - :
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Contratisia actividades
segin Plan
PASOZ
Eiabora
Unidad de drdenes de
Seméforos sevicio
PASQ 3
Sclicita
Unidad de copias de
Semaforos facturas
PASCO 4
. Recibe
Secretaria
Direccion facturas
PASOS Recibe y
Unidad de verifica
Semalforos montos de
pago
PASO B
Elabora
Unidad de actas de
Semaforos recepcion
PASQT
Firrna fas
Direccidn aclas de
de Transito recepcion
PASCS
Unidad de
Semdloros
Remite documentacion
aka UFl
FIN

SEGUIMIENTO DE AVANCE FINANCIERO DE

CONTRATO DE SERVICIOS
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iConstruyendo bienestar parc fodos! VIAL
I CBIETIVO

Cumplir con lo establecido en la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, mediante 12 revisidn y
aval a Estudios de Circulacion elaborado por empresas especializadas, cuando existan solicitudes que lo
requieran, por ejemple en peticiones de autorizar terminales de buses.

11 AMBITO DE APLICACION

Ei procedimiento es aplicable Gnicamente para !a Unidad de Ingenieria de Transito, y la Direccién General de
Transito del Viceministerio de Transporte,

I1% GEMERALIDADES

& procedimiento esta orientado a cumpliv con lo establecido en {a Ley de Transporie Terrestre, Trénsito y
Seguridad Vial, mediante la revision y aval a Estudios de Circulacion elaborado por empresas especializadas.

13 RESPONSARILIDADES

a) Unidad de Atenicién al Usuario: Encargada de recepcionar la solicitud.

b) Director General de Transito; Revisa estudio de Circulacién y autoriza

¢) Director General de Transito: Si es ohservado se solicita al interesado subsanar

a) Viceministro de Transporte: Visto Bueno a estudio de Circulacian.

e} Unidad de Ingenieria de Transito y seguridad Vial: Emite opinidn Técnica y observaciones del Estudio.

v BASE LEGAL
Articulos 9, 39, 40,41, 42, 50, 51 y 52 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial

VI PROCEDIMIENTO

3ded

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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iConstruyendo bienestar pora todos! VIAL
PASO f 7 RESPONSABLE PR RCCION - B T T
1 tnidad de Atencisn al Usuario | Recibe solicitud de autorizacidn de Estudio de Groulacién. Incluye
copia del estudio.
lefe de Ingenieria Revisa y observa el estudio y genera orden de trabajo para analisis
2 técnico del estudio.
3 Técnico de Ingenieria Realiza visita de inspeccidn a zona de influencia de! estudio v
comprueba situacion actual y proyectada en el estudio de circulacion,
Hace levantamientc de volimenes de trafice, veloddad de
dreulacidn, tiempo de  recorrido, jerarquia  vial, movimientos
permitidos, movimientos na permitidos, uso del suelo.
Técnico de Ingenieria Emite opinién técnica
.q
Jefe de Ingenrieria Valida u observa el estudio
5
s Jefe de Ingenieria Si es observado se je solicitara a la empresa gque jo subsane
Director General de Transito | Revisa y aprueba el estudio de dirculacion si esta validado
7
Viceministro de Transporte Vistc Bueno a estudio de circutacion validado y aprobado
8
VII  DEFINICIONES
g‘\s’"-‘-}‘-g 4de 4
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PASO 1

Atencidn al usuario

PASOZ

Jefe de Ingenieria de
Transito

PASC 3

Tecnico de
Ingesieria de
Transito

PASO 4

Técnico da Ingenieria
de Transito

PASOS -
Jefe de Ingenieria de
Transito

PASO G
Jefatura de Ingenieria de
Transito

PASO 7

Direcior general de
Transito

PASO B

Viceministro de Transporte

INICRO

Recibe
solicitud

Revisa y observa

el estudio, genera

orden de trabajo
para analisis

Reazliza inspeccidn
Levantamienio de
datos.

Emite opinion
técnica

Valida u
chserva el
estudio

Si es observado
se solictaafa
empresa que ko
subsane

Ravisa y hace
observaciones al
estudic, Autoriza.

Visto bueno a
estudio

Flp

VALIDACION Y AUTORIZACION DE
ESTUDIO DE CIRCULACION
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iConstruyendo bienesfar para fodos!

I OBIETIVO

Cumplir con lo establecide en la Ley de Transporie Terrestre, Transito y Sequridad Vial, mediante |a revisién y
aval a Estudios de sefializacidn elaborado por empresas especializadas.

1 AMBITO DE APLICACION

Ei procedimiento es aplicable dnicamente para la Unidad de Ingenieria de Transito, y |2 Direccién General de
Transito de! Viceministerio de Transporte.

111 GENERALIDADES

El procedimiento estd orientada @ Cumplir con io establecido en fa Ley de Transporte Terrestre, Transito y
Sequridad Vial, mediante la revision y avat a Estudios de sefializacién elaboradc por empresas especializadas.

v RESPONSABILIDADES

a) Unidad de Atendién al Usuario: Encargada de recepcionar la solicitud.

b)Y Director General de Transito: Revisa estudio de sefializacion y autoriza

€) Viceministro de Transporte: Visto Bueno a estudic de Sefializacién.

d) Unidad de Ingenieria de Transito y seguridad Vial: Emite opinidn Técnica y observaciones del Estudio,

v BASE LEGAL

Artivuios 9, 38, 40,41, 42, 50, 51 y 52 de la Ley de Transporte Tesrestre, Transito y Seguridad vial

S ey
Rl PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ GESTION DE LOS RIESGOS DE

CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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,Consl‘myendo bienesfar para todos!
PASO RESPONSABLE .~ "} : _ "ACCION ) : :
1 Unidad de Atencidn al Usuario Reczbe solmtud de autonzacnon de Estudio de Senallzamon Inc!uye
copia del estudio.
lefe de Ingenieria Revisa y observa el estudio y genera orden de trabajo para analisis
2 técnico del estudia.
3 Técnico de Ingenieria Transito | Realiza visita de inspeccidén a zona de influencia del estudio v
y Sefializacion comprueba situacion ackual y proyeciada en el estudio de
sefializacion. Realiza levantamiento de sefializacidn, jerarquia vial,
volGmenes de tréfico, velocidad de circutacion.
Técnico de Ingenierfa Emite opinion técnica
4
Jefe de Ingenieria Valida u observa el estudio
5
Director General de Transito | Revisa y aprueba el estudio de circuladién si esta validado
6
Viceministro de Transporte Vista Bueno a estudio de dirculacién validado y aprobado
7

VII DEFINICIONES
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PASO 1

Alencidn al usuario

PASO 2

Jefe de Ingenieria de
Transito

PASO 3
Técnico de
Ingenieria de
Transito

PASC 4

Técnico de Ingenieria
de Transito

PASOS5S

Jefe de Ingenieria de
Transito

PASO 6

Director general de
Transilo

PASO 7

Viceministro de Transporte

INIGIO

Recibe
solicitud

Revisa y observa

e estudio, genera

orden de trabajo
para analisis

Realiza inspeccitn
Levantamienio de
datos.

Emite opinién
tecnica

Validau
cbserva el
esfudic

VALIDACION Y AUTORIZACION DE
ESTUDIO DE SENALIZACION

Revisa y hace
ohservaciones al
estudio, Auloriza.

Visto bueno a
estudio

FIN
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CODIGO PS-008
IMRECCION GENERAL DE TRANSITO EDICIOTF 02
INGENIERIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD REVISION 000
AT P R AL AT VIAL FECHA 29/03/08

iConsiruyendo bienesfor para fodos!

I OBIETIVO

Cumplir con lo establecido en la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, mediante la revisién y
aval a Estudios de sefializacion elaborade por empresas especializadas

ix AMBITO DE APLICACION

El procedimiento es aplicable Gnicamente para la Unidad de Ingenieria de Yransito, y Ia Direccién General de
Transito del Viceministerio de Transporte.

111 GENERALIDADES

E! procedimiento esta orientado a Cumplir con lo establecida en la Ley de Transporte Terrestre, Transito y
Sequridad Vial, mediante ta revisidn y aval a Estudios de sefializacion elaborado por empresas especializadas.

IV RESPONSABILIDADES
a} Unidad de Atencidn at Usuario: Encargada de recepcionar fa solicitud.
b) Director General de Trénsito: Revisa estudio de sefializacion y autoriza

c) Viceministro de Transporte: Visto Buena a estudio de Sefializadian.
d) Unidad de Ingenieria de Transitp y sequridad Vial: Emite opinidn Técnica y observaciones del Estudio.

v BASE LEGAL

Articulos 9, 39, 40,41, 42, S0, 51 y 52 de la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Sequridad vial

VI PROCEDIMIENTO

3ded
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comeo PS-D0B
DRECCION GENERAL DE TRANSITO EDHIION 002
: = g INGENIERIA DE TRANRSITO Y SEGURIDAD REVISION 000
VIAL FECHA 29/09/08
Consfruyendo bjenesi‘ur pcrc todos!
PASO - RESPONSABLE. 1 ACCION L VTE
1 Unidad de Atencidn al Usuano Recibe so!mtud de autonzacmn de Estudzo de Zona de
Estacionamiento. Incluye copia del estudio.
Jefe de Ingenieria Revisa y observa el estudio v genera orden de trabajo para andlisis
2 técnico del estudio.
3 Técnico de Ingenieria Realiza visita de inspeccidn a zona de influencia del estudio y
comprueba situacion actual y proyectada en el estudio de zona de
estacionamiento, vesifica la capacidad de la via, el uso del suelo v
volmenes de trafico.
Técrico de Ingenieria Emite opinion técnica y observaciones
4
Jefe de Ingenieria Valida u cbserva el estudio
5
- 3] Director General de Transito | Revisa y aprueba el estudia de circulacion si esta validado
Viceministro de Transporte Visto Bueno a estudio de drewlacion validado y aprobado
7

Vi1 DEFINICIONES

B 4de 4
g 1&"’? PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
f CADA UNIDAD ORGANIZATIVA



PASO 1

Atencion al usuario

PASO 2

Jefe de Ingenieria de
Transito

PASO3

Técnico de
ingenieria de
Transito

PASO 4

Técnico de Ingenieria
de Transito

PASOS
Jefe de Ingenieria de
Transito

PASO 6

Director general de
Transito

PASC Y

Wiceministro de Transporte

INICIO

Hecibe
solicitud

Revisa y observa

el estudio, genera

orden de trabajo
para analisis

Realiza inspeccion
Levantamiento de
datos.

Emite opinidn
técnica

Validau
observa el
estudio

Revisa y bace
observaciones al
estudio, Autoriza.

VALIDACION Y AUTORIZACION DE
ESTUDIO DE ZONA DE
ESTACIONAMIENTO

Visto buena a
estudio

FiN



CODIGO PS-009
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO EDICION 002
A 3 ; INGENIERIA BPE TRANSITO Y SEGURIDAD REVISION 000
.u-.:smn A kAl P WL r FARTFREE - Mml ¥ EFLANNCE |0 DR AraT WﬁL FECIm 29/09/08

iConstruyendo bienesiar pora todoes!

PREPARADO POR
NOMBRE: ALEX HERNAN GUZMAN RUGAMAS FECHA: 29 DE SEPTIEMBRE DE 2008
CARGO: JEFE INGENIERIA DE TRANSITO Y VIGEMINISTERTO
SEGURIDAD VIA TRanspore _ UNIDAD
TSV
F o Yakad /DS SELLO INGENIERIA DE TRANSITO ¥

" D > o OORIDRE-VIAL
///’ REVISADO POR

NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA

CARGO: DIRECTORA GENERAIL DE TRANSITO

FIRMA ?%u “g

NOMBRE: NMINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA FECHA; 29 DE SEPTIEMBRE DE 2008

CARGO: DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FIRMA a2 cmesenn &

NOMBRE: LUIS FELIPE MORENO C.

A
FIRMA _,ﬂ; /; pc/fxc:r:r) L,@(}f{/ Y
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cODICGO PS-000
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO EDICION 002
INGENIERIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD REVISION 000
VIAL FECHA, 29/09/08

NGHTHTE DFLATAC 0 U D
i

o " -
iCanslruyendo bienesfar pora fodos!

Cumnpiir con lo establecido en la Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, medianie {a revision vy
aval a Estudios de sefializacion elaborado por empresas especializadas

11 AMBITO DE APLICACION

Ef nrocedimiento es aplicable dnicamente para la Unidad de Ingenieria de Transito, y la Direccién General de
Transito del Viceministerio de Transporte.

111 GEMERALIDADES
£ procedimiento estda orientade a cumplir con lo establecido en la Ley de Transporte Terrestre, Transito y
Sequridad Vial, mediante la revision y aval a Estudios de senalizacion elaborado por empresas especializadas
v RESPONSABILIDADES

a) Unidad de Atencidn at Usuario: Encargada de recepcionar la solicitud.

bY Director General de Transito: Revisa estudic de sefializacion y autoriza

c) Viceministro de Transporie: Visto Bueno a estudio de Sefializacidn.
d) Unidad de Ingenierfa de Transito y seguiidad Vial: Emite opinidn Técnica y observaciones dei Estudic.

W BASE LEGAL

Articulas 9, 39, 40,41, 42, 50, 51 y 52 de ia Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial

VI PROCEDIMIENTO
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iConstruyendo bien

esfar pare fodos!

cOMIGOo PS-009
BIRECCION GENERAL DE TRANSITO EDICION 002
, INGENIERIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD REVISION 000
A ¥ CELIEENG SIS VIAL FECHA 28/09/08

PASO.  RESPONSABLE " [-~ T ACCION . T T

1 Unidad de Atencitn al Usuario | Recibe solictud de autorizacién de Estudio de Seguridad Mial. Incluye
copia del estudio,

Jefe de Ingenieria Revisa y obsatva el estudio y genera orden de trabajo parg analisis

2 técnico del estudio.

3 Técrico de Ingenieria Realiza visita de inspeccidn a zona de influencdia del estudio vy
comprueba situacion actual vy proyectada en el estudio de seguridad
vial, verifica la capacidad de 1a via, et uso del suelo, volimenes de
trafico, velocidad de circulacion promedio, drculacién peatonal,
gebmetria vial, visibilidad del conductor y peatén

Técnico de Ingenieria Emite opinidn técnica y observaciones
4
Jefe de Ingenietia Valida u chserva ef estudio
5
Director General de Transitc | Revisa y aprueba el estudio de circulacion si esta validado

4]

Viceministro de Transporte Visto Bueno a estudio de circulacidn validads y aprobado

7

Vil DEFINICIONES
‘:“!.;-if*« '; 4de 4
g PROCEDTMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ GESTION DE L0OS RIESGOS DE

CADA UNIDAD BRGANIZATIVA



PASO 1

Atencion al usuario

PASG 2

Jefe de Ingenieria de
Transito

PASO 3
Técnico de
Ingenieria de
Trénsito

PASO 4

Técnico de Ingenieria
de Transito

PASO 5
Jefe de Ingenieria de
Transito

PASO 6

Diractor general de
Transito

PASO T

Viceministro de Transporte

Recibe
solicitud

Reviza y cbserva

el estudio, genera

ordan de lrabajo
para analisis

Realiza inspeccion
[.evantamiento de
datos.

Emite opinidn
técnica

Valida u
observa el
estudio

Revisa y hace
observaciones al
estudio, Autoriza.

Visto bueno a
estudio

Fin

VALIDACION Y AUTORIZACION DE
ESTUDIO DE SEGURIDAD VIAL



cODIGO PS-010
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO EDICION 002
INGENIERIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD REVISION 000
et 5 Sae A PR W AROT < TR VIAL FECHA 29/09/08

- anshuyendo bienestar para todos!

PREPARARQ POR

| NOMBRE: ALEX HERNAN GUZMAN RUGAMAS FECHA: 29 DE SEPTIEMBRE DE 2008
CARGO: JEFE INGENIERIA DE TO Y YICEMI NéSTER 0 URIDAD
SEGURIDAD VIAL TRANSPGRTE ET SV

INGENIERIA GE TRANSITQ Y
FIRMA il Lo h’ﬂ\ SELLO SEGURIDAD VIAL

%’/’, REVISADO POR

NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA

CARGO: DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

:t‘»\ !
FIRMA (%‘*“ ‘-—fnél\
e I

APROBADO POR

NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA FECHA ;DE SEETIEMBRE DE 2008

CARGO: DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FIRMA 7 v e,
ey

f
NOMBRE: LUIS FELIPE MORENO C. CARGO: VICEWINGS
FIRMA _ﬂ / seLLoliz 53
Vo.Bo. g G
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l CODIGO © PS-010
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO EDICION 002
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. iConstroyendo bienestor paro todos!
CONTE DO
I . QBIETIVD s et s 3
11. AMBITODE APLICACION it isanenaeaans 3
I IIN. GENERALIDADES tmatsercemmmmmimaereea s s rasssrrarrannnn s 3
' v, RESPONSABILIDADES s tsnes s s 3
. V. BASELEGAL eetteeeer e e e aar s e 3
l Vi, PROCEDIMIENTO eeerivrtrriesreeeeeeerere s st eeaeeeaeeeeeas 4
I VII.  DEFINICIONES oo 4
l VIEE, ANEXO e e as e 5
1 OB3IETIVO
' S 2de 4
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coémco PS-010
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO EDICIOI:I 002
INGENIERIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD REVISION 000
FErTh UM CATAT FUBUICA L + Thi MEAOITE - VIuMLA ¥ ILARESKLD INRANS VIAL FECHA 29)‘09/08

iConsfrryendo bienestar pora fodos!

Invesfigar los accidentes de transito que ocurren y cuya causa no es atribuible a fallo mecédnico o maniobra de
los conductores involucrados y que se suceden en un mismo punto de la red vial.

i1 AMBITO DE APLICACION

El procedimiento es aplicable Unicamente para la Unidad de Ingenierfa de Transito, y la Direccién General de
Transito del Viceministerio de Transporte.

i1l GENERALIDADES

El procedimiento estd orientado a Investigar los accidentes de trénsito que ccurren y Cuya causa no es atribuible a

fallo mecénico o maniobra de los conductores involucrades y que se suceden en un mismo punte de la red
vigl.

Iv RESPONSABILIDADES

a) Unidad de Atencidn al Usuario: Encargada de recepcionar ja solicitud.

15} Director Genera! de Transito; Revisa estudic de causa de accidentes y autoriza

<) Viceministro de Transpaorte: Visto Bueno a estudio de Causas de accidentes de transito.

d} Unidad de Ingenterfa.de Transito y sequridad Vial: Emite opinidn Técnica y observaciones del Estudio.
v BASE LEGAL

Articulos 9, 39, 40,41, 42, 50, 51 y 52 de la Ley de Transporte Terrestre, Trénsito y Seguridad vial

VI PROCEDIMIENTO

-y A ogn
:‘k--?d:;. 3de4
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' r c6DIGO PS-010
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO EDICIOI}I' 002
INGEWNIERIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD REVISION LK)
ST PO i 23 FOMSEA © ANIPGAT) « CAENA F OEEAFEGLD B350 VIAL FECHA 29/09/08
iConsluyendo bienesior pora todos!
PASO RESPONSABLE . .| o o0 ACCION T
1 Urnidad de Atencién a) Usuaric | Recibe denurcia sobre punto con aita incidencia de accidentes de
transito por causas no atrbuibles al conductor.
Jefatura Ingenieria Del andlisis estadistico, por denuncia ciudadana, por medios de
2 prensa o por orden de la Direccién, genera orden de investigacion de
causas de accidentes de transito para un punto definide sobre a red
vial. .
3 Técnico de Seguridad Vial Recopilza informacidén sobre accidentes acaecidos, sefializacion,
jerarquiz vial, geometria vial y datos de dirculacién.
Técnico de Seguridad Vial /| Realizan visita de inspeccidn. Levantamiento de datos de geometria
4 Delegado de Transito vial, verificacidn de estado de sefializacién, velocidad promedio vy
maxima de circufacién, aforo vehicular, estado de la superficie de
rodaje, cono de visibilidad, obstaculos, estado de acera, cuneta,
cordon; compertemiento v movimientos que  ejecutan  los
conductores, transito peatonal, iluminacidn pdblica, estacionamientos
permitidos vy prohibidos, encuesta de opinion de lugarefios.
Reconstruccion de accidentes cor mayores daflos humanos vy
materiales ocurridos en ese punto.
Técnico de Sequridad Vial Etabora informe sobre investigacidn de accidentes de trénsito en el
5 cual identifica tas causas de la siniestralidad, responsabilidades y
propone altemnativas de solucidn, si aplican.
Jefe de Ingenieria Revisa y avala el informe
)
7 Director General de Transito | Revisa, aprueba y ordena la realizacion de la propuesta de solucion
de mejor relacion costa / beneficio
Viceministro de Transporte Visto Bueno a propuesta de solucion
g
9 VMOP / VMT Implantacién de propuesta de solucidn seleccionada.

Vil DEFINICIONES

Nalry
R

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ARALISIS ¥ GESTION BE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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PASG Y

Atencion al usuario

PASO 2

Jefe de Ingenieria de
Transito

PASO 3

Tecnico de
ingenieria de
Transito

PASO 4

Técnico de Ingenieria
de Transito

PASO S5

Tecnico de Ingenferia
de Transito

PASO6

Jefe de Ingenieria de
Transito

PASQ7

Director general de
Transito

PASGC S

Viceministro de Transporte

PASC B

VMOP / VMT

INICIO

Recibe
Denuncia

genera orden de
trabajo para

investigacion de
causas de
acgidentes

Realiza inspeccion
Levantarniento y

Realiza inspeccion
tevantamiento y

Elabora informe

Revisa y avala
informe

recopilacion de datos,

recopiiacion de datok.

Revisa y haca
observaciones al
estudio, Autoriza.

Visto buenc a
propuesta

Implementasitn del
propuesta

INVESTIGACION DE CAUSAS DE
ACCIDENTES DE TRANSITO

FIN




CODGO P5-001
EDICION 002
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION 0ao
RAARETHLE VAN UNIDAD MEDICA ANTIDOPING FECHA 29/09/08

jConshuyendo bienestar para todos!

PREPARADO POR

NOMBRE: RUDY OSWA LES RIVAS FECHA 29 DE SEPTIEMBRE DE 2008

CARGO: 7 DE LA UNIDAL MEDICA ANTIDOPING

NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA

CARGO : DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FIRMA / @m aem Q

APROBADO POR

NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA FECHA 29 DE SEPTIEMBRE DE 2008

CARGO: DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FIRMA {%wt&ﬂ’\&)\ SELLO 2y FE G
ot

NOMERE: LUIS FELIPE MORENGC, E TRANSPORTE

R 4
FIRMA _::f 0~ Kecomn a,:.{;z’f ™~

Vo.Bo.

PROCEDIMIENTC DE IDENTIFICACION, AMALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
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EDICION ooz
DIRECCION GENERAL DE TRANSITO REVISION ong
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iConstruyendo bienestar pora fodos!
CONTENIDO
1. OBIETIVO s et s 3
11. AMBITO DE APLICACION 3
Ii1. GENERALIDADES = iresreesrirasiicensnsse s s vnaareenns 3
iv. RESPONSABILIDADES = siisessimsessmisssscsimsnarnesssiaesnmeener e 3
V. BASELEGAL iireereressererira et oo 3
VI. PROCEDIMIENTO  erimcemisscsum gt am e e vrees brmmnin bt eranreaes 3
VII. DEFINICIONES mirsiesetes s iessms s tee e mbmm e s g an 4
VIII. ANEXD s e 5
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CGDIGO PS001
EDICION 002
DIRECCION GENERAL PE TRANSITO REVISION 000
UNIDAP MEDICA ANTIDOPIRG FECHA 29/09/08

o . VIFIGAD ¥
jConskuyendo bienestar para todos!

1 OBIETIVO:

Hacer conciencia en los conductores actuales y futuros de los riesgos y consecuencia de manejar bajo los
efectos de alcohol y drogas, y dar a conacer los articulos de |3 Ley de Transporte Tervestre, Transito y
Seguridad Vial mediante 1a cual se prohibe manejar bajo los efectos de estas sustancias.

34 AMBITO DE APLICACION:

El procedimiento es aplicable dnicamente para la Unidad Médica Antidoping, y dirigido a Centros escolares
nacionales y privados y empresas de transporte.

531 GENERALIDADES:

Disefiar programas de Prevencién de accidentes por conducir bajo los efectos del alcohol y drogas (Charlas
y Capacitaciones Antidrogas en Centros Educativos, empresas).

v RESPONSABILIDADES:

Medico y Psicdlogo de la Unidad Médica Antidoping.

v BASE LEGAL: Articulo 66 de la Ley de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial.

vl PROCEDIMIENTO

Medico diurno y psicologa |- “Coordinar con las instituciones relacionadas (Educativas y
Empresas), el calendario de trabajo en el cual el tiempo de duracién

de la sesidn. Se adquieren los compromisos de las instituciones
inwolucradas.,

Medico diumo y psicdlogo - Realizar una prueba para evaluar el nivel de conocimiento del
2 tema tanto al inicio como al final.

medico diumo y psicdlogo - Presentar una evaluacidn con notas y graficas a la jefatura para

3 evaluar el nivel de aprendizaje y considerar continuar o no con la
institucion

3de4
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CODIGO PS-001
EDICION o02
. DIRECCION GENERAYL DE TRANSITO REVISIOR 800
TR o St MALEAT ¢ UNIDAD MEDICA ANTIDOPING FECHA 29/09/08

~ ¥ VA
iConstruyendo bienestar pora fodos!

YII DEFINICIONES:

Las capacitaciones vy las charlas incluyen las drogas de abuso las cuales son prohibidas manejar bajo sus
efectos y se dan a conocer las sanciones las cuales se someten los conductores que son serprendidas
manejando bajo sus efectos.

.

aﬁ\r&fjg 4ded
‘-.,_._ T '.f PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
o il CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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PASO 1 -
1 Médico Coordinacion
¥ calendario de
Psicdlogo trabajo
t
PASO 2
1 MEd’co Realizacion de
Psmnfogo evaluacidn
i
PASOD

1 Med'm Presentacion
de evaluacion
Ps:cologo

[ S—

CHARLAS PREVENTIVAS A CENTROS
ESCOLARES Y EMPRESAS
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. . i DIRECCION GENERAL DE TRAKSITO REVISION ouH
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jConshuyendo bienestar para todos!

PREPARADO POR

NOMBRE: RUDY OSWALDO-MORALES RIVAS FECHA 29D F DE 2008

T

CARGO: JEEE'BE LA UNIDAD MEDICA ANTIDOPING

Ff_:,_,/ l

NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA

CARGQ : DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FIRMA f%f_ﬂ?\g\

APROBADO POR

NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA FECHA 2

CARGO: DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FIRMA {@-c\\f\ ICPREAN Q\ SELLO
NOMBRE: LUIS FELIPE MORENO C. DE TRANSPORTE
FIRMA 5 0
‘-"""s f.. & J_{ -y 1"“--

Vo.Bo. T el N,

£\,a‘a.j¥ 1de 4
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jConsfruyendo bienestar para todos!
CONTENIDO

I. OBIETIVO s 3.
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I

OBJETIVO:

Mantener la existencia necesaria de materiales y papeleria a utilizar en los controles antidoping.

IX

Unidad antidoping

I

AMBITO DE APLICACION:

GENERALIDADES:

Lavado con lejfa y solucién esterilizadora del material utilizado( frascos de orina y boquillas), existencia de
expedientes, hajas de resumen, listado general, hoja de viaticos, hoja de examen neurologico.

v

RESPONSABILIDADES:

Personal de enfermeria de la Unidad Antidoping.

v

BASE LEGAL:

Articulo 66 de la Ley de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Viai.

Vi PROCEBDIMIENTO
. PASQ. ol ... RESPONSABLE- - .. . L ACCION "o oo
1 Personal de enfermeria - Descarte de Muestras Bioldgicas con tratamiento previo con lejia
por 3 dias e cual mata todo tipo de bacterias y virus en un lugar
exclusivo para esto debidamente identificado, el cual también se le
da tratamiento con lejia. Lavado con lejia del material utilizado
en los contrales antidoping (frascos de orina y bhoguillas), v
secarios.
Persgnat de enfermeria - Colocar vifletas a los frascos tedos los dias y ubicarios en bodega,
2 para ser utilizados nuevamente.
Personal de enfermeria - Esterilizacidn quimica y en seco de las boquilias' para Juego
3 empacar y selar.
Personal de enfermeria - Preparacion de los equipos para los controles antidoping en
9 carretera y en empresas.
Personal de enfermeria - Mantener los materiales necesarios para la realizacidn de las
5 pruebas antideping en clinica.

3de 4
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002
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VII DEFINICIONES:

Esteritizacién quimica de los materiales: Solucién esterilizadora,
Esterilizacion en Seco: Autoclave.

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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FASO 1
Personal de
enfermeria Lavado de
materiales .
PREPARACION DE MATERIALES PARA
TRABAJO PRE\{ENTIVO, DESCARTE DE ]
MUESTRAS BIOLOGICAS Y ESTERILIZACION
DE MATERIALES
7
PaSD 2
Personal de Colocacién
enfermeria de vifetas
en frascos
i
¥
PASO 3 :
Personal de \;Es(_er‘ftizacién
enfermeria quimica y en
seco
1
|
!
{
-
FPASO 4
Personal de Prepara‘cién
enfermeria de equipos
para controles
';
i
¥
PASOS
. Mantenimiento
Personal de de maieriales
enfermeria necesarios

;
5
|
¥

FIN
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jConsiruyendo bienestar para todos!

NOMBRE: RUDY OSWAL RALES RIVAS

EDICA ANTIDOPING

E'DE LA UNID

NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA

CARGO : DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FIRMA /cf:l\‘,'h‘w G @
) )

APRCBADO POR

NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA DE 2008

CARGO: DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

o

. \
FIRMA (@g‘“ mu‘ﬁ@\ SELLO
= _J

NOMBRE: LUIS FELIPE MORENO C.

N4 =
FIRMA —Z\i =,g:: e im@f :
Vao.Bo. ] -

s
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CONMTENIDO

1. OBJETIVO it 3
II. AMBITO DE APLICACION s e i rrimsia s 3
Iil. GENERALIDADES i mtesie e e e et e e s 3
V. RESPONSABILIDADES = secerssessssssmsrassinssssan frnnnn s s sennneee e 3
V. BASE LEGAL mrsrenreeeeeaeeaae e aeeae et e e sinen e 3
VI. PROCEDIMIENTO et s e a e svnans 3
VII. DEFINICIONES = e e 4
VIII. AREXO et et e 5

CADA UNIDAD CRGANIZATIVA
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iConsiruyendo bienestar para todos!

1 OBJETIVO:

Disminulr los accidentes de transito provocados por los conduciores que manejan en estado de
ebriedad o bdjo efecio de drogas asi como los fallecidos vy lesionados por esta causa.

14 AMBITO DE APLICACION:
El procedimiento es aplicable {nicamente para la Unidad Médica Antidoping, en coordinacién con la

Subdireccidén de Transito Terrestre de la Policia Nacional Civil, y dirigido a conductores de todo tipo de
vehiculo de motor

¥ix GENERALIDADES:

Los controles antideping diurnos estan dirigidos a los conductores de transporte de carga y colectivo y los
nocturnos a transporte particular,

v RESPONSABILIDADES:

Personal medico y paramédico de la Unidad Medica Antidoping.

v BASE LEGAL:

Articulo 66 de |a Ley de Transporte Terrestre Transito y Seguridad vial.

Vi PROCEDIMIENTO

ECTON.

2 RESPONSABLE

Coordinar con la unidad de tra sito de la PNC, previo insta acxﬂﬁ

-1 Personal medico 4
paramédico de la unidad | del controk: lugar y hora de reunion.
Antidoping,
Personal medico ¥ | - Personal de Transito de la PNC instala el control vehicular, solicita
paramédico de la unidad [ documentos de transito al conductor.
2 Antidoping. .
Personal medico ¥ | -Personal de la Unidad Antidoping procede a realizar la prueba de
paramédicc de fa unidad |alcotest al conductor, si es negativa se retira y si es positiva se le
3 Antidoping. solicita muestra bioldgica para realizar andlisis de drogas en

controles & transporte particular, en transporte de carga y colectivo
siempre se solicita la muestra bioldgica.

Persanal medico y |~ Si el alcotest, andlisis de drogas positivos © ambos el agente de la
paramédico de Ila wunidad | PNC procede a sancicnar de acuerdo a la normativa.

| 4 Antidoping.

Jded
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vl DEFINICIONES:
Alcotest: Prueba de alcohol en aliento.
Muestras Bioldgicas: Orina y Saliva

Drogas que se analizan: Cocaina, Marihuana, Benzodiacepinas y Anfetaminas.

LTy
A X3
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Personal
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paramédico

PASO3

Personal
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paramédico

PASO 4
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paramédico
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con PNC
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Instalacion
del cantrol

|
!

Realizacion
de pruekas
de alcohol

e ——

Andlisis de
pruebas de
alcohol

A ¢ s
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INSTALACION DE CONTROLES ANTIDOPING
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jConstruyenda bienesfar para todos!?

PREPARADO POR

NOMBRE: RUDY OSWALDO MORALES RIVAS FECHA 29 DE SEPTIIEMBRE DE 2008

CARGO: JEEE'DE LA UNIDAD MEDICA ANTIDOPING

PRI \ A '
L3 3
| Eraros?
%1 3
REVISADO POR Ya

NOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVYERRIA FECHA

CARGO : DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FIRMA {%m o © SELLO
S _)

APROBADO POR

NOMEBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA

MM, ’
i
CQO»;F »

CARGO: PIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FIRMA { Esus\\nwg,ﬁl c_Q\

wa
o
—

o=

’>='=/—w‘-/'

NOMBRE: LUIS FELIPE MORENO C. CARGOZY]

FIRMA /(7 o/
- N el (;"”} _ )
Vo.Ba. . {"“"ﬂ:} ]

;:5"-'-‘ T S

DE TRANSPORTE
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CONTENIDO

1. OBIETIVO i iirretrrm i mr et e 3
11. AMBITO DE APLICACION = i vnns s 3
111, GENERALIDADES emmmmisissresrese s s rra e e 3
Iv. RESPONSABILIDADES oo 3
V. BASE LEGAL .3
VI PROCEDIMIENTO it re vt s e s 4
VIi. DEFINICIONES e s s e s aans 4
VIIIL. ANEXOD s e s e 5

CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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4 OBJETIVO:

Planificar el trabaje a realizar semanal y mensual para un mejor desempeno fanfo del personal
administrative y operativo.

II AMBITO DE APLICACION:

Unidad antidoping y diferentes puntos de control en carretera a nivel nacional.

IIx GENERALIDADES:

Coordinar con diferente unidades de] Viceministerio de Transporte, y sus Delegaciones vy I3
Subdireccion de Transito de [a PNC los puntos de control antidoping, asi como con Centro Educativos y
Empresas para la ejecucion de fas charlas preventivas y capacitaciones.

IV RESPONSABILIDADES:

Jefatura de la Unidad Antidoging

v BASE LEGAL:

Articulo €6 de la Ley de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial.

Jded
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;Consi‘ruyenda bienestar para todos!

VI PROCEDIMIENTO

NSABI 10

1 Jefatura de la  Unidad!- Coordinacidn con la unidad de transporte de carga y las

Antidoping y Coordinador | delegaciones de oriente y occidente del VMT para [os controles

medico, antidoping al ransporte de carga.

Jefatura de la  Unidad |- Elaboracién de calendarios semanales de controles antidoping
2 Antidoping vy  Coordinador | noctumaos y vespertines.

medico.

Jefatura de la  Unidad |- Elaborar calendario de trabajo mensual y actividades en periodos
3 Antidoping vy Coordinador | de vacaciones.

medico.

Jefatura de la  Unidad |- Controf de vidticos, y tiempo compensatorio y permisos oficiales,
| Antidoping vy Coordinador | personales y enfermedad. -

4 medico
Jefatura de la  Unidad | - Elaboracidn de estadisticas.
Antidoping y Coordinador

5 medico

Jefatura de f[a  Unidad |- Liquidacidn de combustible,
6 Antidopirig y Coordinador

medica

Jefatura de 8 Unidad|- Reporte a Recursos Humanos de Licencia y permisos detf personal.
7 Antidoping vy  Coerdinador

medico

Vil DEFINICIONES:

4de 4
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PASOA1

Jafe
Antidoping y
coordinador

médico

PASO 2

Jefe
Antideping v
coordinador

médico

PASO 3

Jefe
Antidoping ¥
coordinador

médico

PASO 4

Jefa
Antideping y
coordinador

médico

PASOS
Jafe
Antidoping y
coordinadar
médico

PASO S

Jefe
Antidoping y
coordinador

médico

PASO T

Jefe
Antidoping y
coordinador

medico

- Coordinagidn

. vespertinos

Nigo ¢

con unidades

|
ki

Elaboracion de
calendarios
nociumos y

Elatoracién de
calendarios en
vacaciones -

=

Conlrol dé&
vidticos y
permisos

Eilaboracién de .
estadisticas

¥

Liquidacion de

combustible y agua

7

Reporte a RRHH de
pernisos -

Fif

PLANIFICACION DE TRABAJO
ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO
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PREPARADO POR

NOMBRE: RUDY OSWALDO MORALES RIVAS FECHA SEPLIEMBRE DE 2008

CARGO: JEFE DE LA UNIDA DICA ANTIDOPING

F1

“ W, Q!{}FA"G C‘ .:I
] Nt

REVISADO POR

MOMBRE: NINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA FECHJ MBRE DE 2008

CARGO : DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

.
FIRMA ( @%‘“ L {g\ SELLO

NOMBRE: MINETTE GUADALUPE ECHEVERRIA FECHA

CARGO: DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FIRMA {@m w}\a\ SELLO

S

NOMBRE: LUIS FELIPE MORENO C. CARGO: VICEMINESTRO DRTRANSPORTE

FIRMA
‘Yo.Bo.

..Af{’? JZ: ;l{; LEP £ éﬂéﬁi

e

ide4
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CONTENIDO
I. OBIETIVO it s, . 3
1i. AMBITO DE APLICACION -3
ITE. GENERALIDADES ittt s s 3
IV. RESPONSABILIDADES 3
V. BASELEGAL e e e s e enras 3
Vi. PROCEDIMIENTO  eetrrsmreetiseeceeienrmnesssnssesibasrrimrrannss 3
VIIL. DEFINICIONES iiiirereveesetsie et etnemn v e s vrnrrnas 4
VIII. ANEXO D

CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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fConstruyendo bienestar para todos!

I OBJETIVO:

Verificar que lanto los reactivos y los equipos de laboraterio se encuentren en existencia
adecuada asi como su buen funcionamiento

11 AMBITO DE APLICACION:

Unidad Antidoping .

IIT GENERALIDADES:

Control de existencia y consumo de reactives en kardex, asi como el buen funcionamiento del equipe de
laboratorio y alcotest

v RESPONSABILIDADES:

Jefatura de la Unidad Antidoping

Vv BASE LEGAL: Articulo 66 de la Ley de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial.

VI PROCEDIMIENTOC

© CPASO v | ol RESPONSABLE - ACCIO!
1 Jefatura de la Unidad |- Control de entradas y salida de reactivo en cardex (La solicitud del
Antidaping. sistema informatico ya se hizo del conocimiento del encargado de
Informatica del Viceministerio de Transporte quien lo tramitara ante
ia Gerencia de Informatica del MOP
Jefatura de la  Unidad | -Elaboracidn del presupuesto anual
2 Antidoping
Jefatura de la  Unidad | -Solicitar al drea administrativa del VMT los materiales (papeleria,
3 Antidoping reactivos y equipos)
Jefatwra de la  Unidad | Apoyo técnice a la WACT para la adjudicacion de las compras.
4 Antidoping

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ GESTION DE LOS RIESGOS DE
CADA UNIDAD ORGANIZATIVA
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iConstruyendo bienestar para todos!

VII DEFINICIONES:

las capacitaciones y las charlas incluyen las drogas de abusc las cuales son prohibidas manejar bajo sus
efectos y se dan a conocer {as sanciones las cuales se someten los conductores que son sorprendidas manejando bajo
sus efectos.

4ded
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PASO 1
Jefatura
Unidad
Antidoping

PASO 2

Jefatura

Unidad
Antidoping

PASO 3

Jefatura
Unidad
Antidaping

PASQ 4

Jefatura
Unidad
Antidoping

7
{ NICIO- }

l

Control entradas
y salidas
reactivos

Elaboracidn de
presuptiesto

i SE—

Solicitud de
materiales

Apoye con UACI
para compras

|

FIN

SUMINISTRO DE REACTIVOS,
MATERIALES Y EQUIPOS
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PREPARADO POR

NOMBRE L1C. OSCAR WILLIAMS MARTINEZ FECHA 29 DE SEPTIEMBRE DE 2008

CARGO JEFE DEL PARQUE DE EDUCACION VIAL

FIRMA

NOMBRE ING. NINETTE ECHEVERRIA

CARGO DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FIRMA /@wu e 4,
N

NOMBRE ING. NINETTE ECHEVERRIA

CARGO DIRECTORA GENERAL DE TRANSITO

FRMA | €enoieon
N

NOMBRE: LY, I:EPIP MORENO CARGO: VICEMIN
FIRMA ~ - ¢ Aseorny Mgﬂ\ SELLO
Yo.Bo—
TM‘: PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, AHALISIS ¥ GESTION DE LOS RIESGOS DE
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It

VII.

VIIL.

OBJETIVO
AMBITO DE APLICACION
GENERALIDADES
RESPONSABILIDADES
BASE LEGAL
PROCEDIMIENTO
DEFINICIONES

ANEXO

CONTENIDO
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iConshuyendo bienestar para fodos!

Ensefiar a la nifiez Salvadorefia de fa importanda al respeto de las normativas de transito, a
través de la educacion vial, para generar cambio en su conducta, y asi fomentar una cultura
vial entre las generadones futuras.

II AMBITO DE APLICACION
EL procedimiento es aplicable en el Pargue de Educacién Vial det Viceministerio de Transporte

IIX GENERALIDADES

El procedimiento esta orientado a la ensefiar as normas basicas de trénsito y Seguridad vial,

a través de las clases tedricas y practicas, para que el usuario conozca y practique las medidas
de sequridad vial que deben realizar cuando transitan por fa via pdblica y de esta manera
prevenirio del peligro del transito terrestre, asi como fomentar entre la comunidad escolar fa
cuttura de peatones y pasajeros responsable.

v RESPONSABILIDADES

a) Ensefianza tedrica y practica a estudiantes de educacién bésica y bachillerato

v BASE LEGAL
Articulos 89 de 1a Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial

re v
M: PROCEDIMIENTG DE IDENTIFECACION, ANALISIS ¥ GESTION DE LOS RIESSOS DE
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Consfruyenda blepestar paro bodosl

vi PROCEDIMIENTO

Lic OSv:ar Wll:ams‘ Martinez

Instructores para enseffar fas normas bdsicas de trimsito y
Seguridad vial se dan tedrica y practica en bicicleta a la comunidad
sscolar © nifos/as de comunidades a nivel nacional.

2 Lic, Oscar Williams Martinez

Reunion con el Ministerio de Educacidn para realizar los listados de
los Centros escolares Piithlico que se atenderdn por mes,
Asi mismo con personal del ISNA y Colegios privados

3 Lic. Oscar Williams Martinez

Se contacta con ef Director & encargado para verificar las fechas de
su visita y cuantos dfas necesitaran segim rimero de alumnos /as y
grados Se realizan en dos jornadas con duracidn de 1 hora clases
se atiende 175 nifios fas diarkos.

4 Lic. Oscar Williams Martinez

El dia de su visita se selecciona por gnupo de trabajo de 25
alumnos /as, los cuales son acompafiado a las clases tedricas an
el salén del aula, para enséfales a los nifos Jas Medidas de
sequridad vial para prevenirios de los accidentes de trénsite

5 Lic. Oscar Willilams Martinez

Posteriormente realizan las Clases practicas por grupo se apseila
senales de transito y se Hace un intercambio de experiencla con lo
aprendido tedricamente

6 Lic. Oscar williams Martinez

Al finalizar por medlo aleatorio se sefeccona un grupo da
estudiantes a los cuales se jes practica un examen para corroborar
el aprerxlizaje.

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ GESTION DE LO§ RIESGOS DE
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PASO 2
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.PASO 3
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PASO 4
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¢ oo )

4

Reunién con
MINED para

elaborar
listados

|
!
L
|
i

ki

Verificacion de
fechas con
Bireclor del

Centro

!

Realizacion de
clases tedricas

1
i
i
|

|

=

Realizacidn de
clases
practicas

|
|
|
%

Realizacion de
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FIN

CLASES DE EDUCACION VIAL
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OBJETIVOS

Transmitir conocimientos de educacidn Vial a la nifiez salvadorefla a fin de minimizar ia
incidencia de mortandad infantit.

AMBITO DE APLICACION .
EL procedimiento es aplicable en comunidades y Centros Educativos fuera del 4rea

metropolitana

GENERALIDADES

Se instala el Parque Vial Mévil en un espado minimo de 20x40 metros de pista asfaltica o - -
cementada, en el cual se sefializaria verticalmente y utilizarfa vehiculos (biddletas) y donde
concurrir los escolares & nifios /as de las comunidades, las cases lo efectia los Instructores de
Transito de parte del Viceministerio de Transporte, para impartir las clase de Educadén y
Seguridad Vial, generalmente se efectia jornada dnica

RESPONSABILIDADES

b) Instalacion de Parque Vial Mdvil a nivel nacional

BASE LEGAL. Art. 89 de la ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial
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PROCEDIMIENTO

1 Lic. Oscar wllltams Martnnez

Parque Vial Movit

Son creados para suplir la falta de [nstalaciones fijas, en los 13
departamentos del pais, segun solichud, de Centros Educativos a
través de los Directores, Lideres comunales que estin trabajando
con la sequridad Vial, fuera del drea metropolitana para impartir las
clases viales

2 ic. Oscar Williams Martinez

Calendario de visitas lo efectuarfa Ia Administracion def Parque Vlai
sequn solicitud y cupe

3 Lic, Oscar Williams Martinez

Se instalan segin calendaido en un espacdo minimo de 20x40
metros de pista asfaltica o cementada, en e cual se sefallzarfa
verticalmente

4 Lic. Oscar Williams Martinez

Se imparten 30 MN. de teorfa y postesiormente 30 MN. de préctica
en bicideta ( Pargue Vial), segin grupos, se solicita un minime de!
35 niflos/ as y un maximo de 125 nifles fas, por jomada matuting,

Lic. Oscar Williams Martinez

Se les efechia uUn examen con preguntas y respuestas oralas
para comroborar que la clase tedrico-prictico han nldo
asimiladas
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I-OBJETIVO

Capacitar a los alumnos que formaran parte de los GUIAS DE SEGURIDAD Vial 6 TRANSITO, sobre
los contenidos de educacion vial, para que orienten a sus compafieros, en los alrededores del
centro educativo, a fin de prevenir los accidentes de transito en los niffos / as, éstos deben ser
auxiliados por un docente y supervisado por el Director.

1n AMBITO DE APLICACION
EL procedimiento es aplicable en los Centros Educativoes.

I  GENERALIDADES

Capacitacién a nifios / as a través del Parque Vial alumnos de sexto, séptimo y octavo grado de
los centros escolares que estdn ubicados en zona de alto riesgo vehicular, en contenidos de
seguridad vial, preparéndolos para formar paste del equipo de GUIAS ESCOLAR DE SEGURIDAD
VIAL & TRANSITO que son los que dirigen el comportamiento de sus compafieros en 1as vias
Pablicas a la hora de salida de sus Centros Escolares.

vy RESPONSABILIDADES

GUIAS ESCOLAR DE SEGURIDAD VIAL & TRANSITO

v " BASE LEGAL. Art. 89 de la Ley de Transporte Terrestre, Transports y Seguridad Vial
=M s fJ PROCEDIMIENTO DE IDEMTIFICACION, ANALISIS Y GESTION DE LOS RIFSGOS DE
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PROCEDIMIENTO

. Parquede Educac:on V'al,

GULAS E<COLAR DE SEGURIDAD 'vaL 5 TRANSITO

Reunidn con Ministerie de Educacion (Fortalecimiento de Programas
Fducativos) y Policia Naciopal Civil (Dlv. Educacién Vial) para
realizar el proyecto y.evaiuar los centros escolares y Departamentos
en los cuales se impartird la capacitacidn y se les dardn los
Uniformes. Fstos depende de la solicitudes que realizan los centrog
educativos

Reunidn con fos Directores de jos Centros escolares gue formaran
parte del proyecto para expiicarle y corroborar su aceptacidn de
esta manera son los encargados de controlar la asistencls y fa
conducta de los alumnos a la capacitacidén, asi como en todn al
desarroflo de] proyecto.

tas capadtacionss con Impartidas por los Sehores Agentes de la
Policia Nacional Civil en cada centro escolar seglin pravie
calendario, se impartird de Mattes a Jueves en jornadas de 8100 a
12:00 p. m. yde 1:00p.m. 2 5:00 p.m.. Coordinacién , cartas
diddcticas y manual reallzadas por Parque Vial.

‘Practicas en compafiia de} Seflor agente de la PNC, con el apoyo del
director O de un docente, para ja conduccidn de Jos estudlantes en
el hombro de ia via pGblica, cuendo los estudiantes salen de clases
y se dirige a sus hogares, estlpular la ruta que tomaran desde sy
centro escalar para que tomen conflanza.

Policia nadional Civit y
Ministerio de Educadion
2
3
4
5
6

Entrega de Uniforme, para que comience a desempeﬁarse BUS
funciones.
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TITULD: REVISION Y PROPUESTAS DE MATERIALES EDUCATIVOS PARA L.OS
CENTROS ESCOLARES A NIVEL NACIONAL
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i OBJETWOS

Actualizar los materiales educativos de Basica y Secundaria en el tema de educacion

vial, para que los alumnos de los Centros Educativos tengan material de apoyo.

I AMBITO DE APLICACION
Centros Educativos, e Instituciones a nivel nacional

i GENERALIDADES

A través del Parque Vial y en coordinacién con el Ministerio de Educacidn y Policia nacional Civil se
estan realizando la revistd durante el proceso del disefio de los programas de estudio. actualizario,
asi también se esta creando manuales para docentes, escuela de padres y personal de otras
instituciones interesado en el tema a fin de sensibilizar a las_personas sobre la problematica
existente.

v RESPONSABILIDADES

Revisién y propuesta de material educativo.

LY BASE LEGAL

Art. 89 de la ley de Trasporte Terrestre, Transito y Seguridad Yial
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VI PROCEDIMIENTO

1 Parque de Edmaqon Viai, Conformar un equipo témko que trabajara en ei tema ¥ gara ntiza
Ministeric de Educacién vy |la indusién de este en los materiales educativos.
Policia Nadonal Civil
2 Lic. Oscar Willlams Martinez | Reunidn de coordinacién con Iz Jefatura Académica del Ministerio
de Fducacidn para revisar y reevaluar los materiales educativos en
e tema de educacion vial existente.
tic. Oscar Williams Martinez | Brindar los lineamientos curricuiares a Ja empresa que disefiard los
3 materiales educativos en el tema de seguridad vial.

4 tic. Oscar Williams Martinez | Revisiones técnicas durante & proceso del disefic de los materisles
educativos de estudio, por cada Hibro 6 manual a Imprimirse gue
lleve incorporado el tema de Educaclén Viai.

Vi DEFINICIONES

PROCEDIMIENTO BE IDENTIFICACION, ANALISIS ¥ EE‘STION D¥ LOS RIESGOS DE



INICIO

PASO 4

Conforma

Parque de Educacién Vial equipo técnico

COORDINACION DE MATERIALES
EDUCATIVOS PARA LOS CENTROGS
ESCOLARES A NIVEL NACIONAL

PASO 2 Coordina con la
jefatura

Jefe de Parque Vial Académica del
MINED los _
materizles
educalvos

RBrindar
PASCO 3 tineamientos
curiculares a la
Jefe de Parque Vial empresa que
disefiara los
materiales
educalivos en el
{ema de
seguwidad vial.

Brindar
fineamienios
PASC 4 curricutares ala

empiesa que
disefara los
miateriates
educativos en e
tema de
seguridad vial.

Jefe de Parque Vial

FIN




