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1. OBJETIVO

Dar cumplimiento a los lineamientos generales para la ejecucion y seguimiento de los Planes de Manejo de Transito
presentados por las obras civiles dentro del Municipio de Cajica, para mitigar el impacto de movilidad en las vias
publicas.

2. ALCANCE

Inicia con la radicacién de la solicitud y finaliza con la notificacién del acto administrativo por el cual se da la
aprobacion del Plan de Manejo de Transito presentado por la persona natural o juridica.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Ley 769 de agosto 06 de 2002, modificado por el Articulo 1° de la Ley 1383 del 16 de marzo de 2010

Resolucién 1885 de 2015 por el cual se adopta el manual de sefializacién vial.

4. DEFINICIONES

Es una herramienta técnica que plantea las estrategias, alternativas y actividades
Plan de Manejo de Transito - jnecesarias para minimizar el impacto generado a las condiciones habituales de

PMT movilizacion y desplazamiento de los usuarios de las vias (peatones, vehiculos,
ciclistas, etc.)

5. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Secretario (a) de transporte y movilidad

Director (a) de Seguridad Vial y Coordinador de la Movilidad. Comité Técnico del Plan Local de Seguridad Vial
Municipal.

Profesional Universitario de la Direccién de Seguridad Vial y Coordinacion de la Movilidad. Secretario de
Infraestructura y Obras Publicas.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripcién de la actividad : QUi PLUTID B (_:ontrol i
Dependencia |Responsable Registro

Radicar solicitud.
La solicitud es recibida en la Ventanilla de|.. . Auxiliar
Correspondencia de la Alcaldia Municipal Direccion I_qtegral Administrativo de la|, . _..

1 | o ‘I de Atencion al : Aplicativo SYSMAN
junto a los soportes, una vez se verifique que : Ventanilla de

. - Usuario y PQR .

cumple con los requisitos establecidos se Correspondencia
radica y remite a la Secretaria de Transporte y
Movilidad.
Realizar estudio de la solicitud.
Se realiza la verificacion de la solicitud y la] Direccion de Profesional

5 documentacién que la soporta de acuerdo con| Seguridad Vial y Universitario Plan de Manejo de

la resolucion 01885 de 2015 del ministerio de| Coordinacion de asignado del  [Transito.
transporte, que adopté el manual de| la Movilidad. Tramite
sefializacion donde ademés aborda el tema
del Plan de Manejo de Tréansito.

¢El Plan de Manejo de Transito afecta vias
nacionales o departamentales?

Si: Continuar con la siguiente actividad
No: Continuar con la actividad con la siguiente
decision.
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Remitir solicitud.

determinar si se aprueba el plan presentado.

Por medio de Comunicacién Oficial External Dwepmon c_ie Prpfespna_ll Comunicacién Oficial
(Oficio) remitir a la entidad correspondiente la Segurl_dad_YIaI y Universitario Externa (Oficio) con el
solicitud de presentacion del Plan de Manejo Coordlnqqlon de aS|gn,ad_o del requerimiento.
de Transito, con copia al Solicitante para su la Movilidad. Tramite
conocimiento.
¢ La solicitud esta completa y cumple con los
requerimientos?
No: Continuar con la siguiente actividad. Si:
Continuar la actividad 5.
Realizar requerimiento
Mediante Comunicacion Oficial Externa
(Oficio) se debe enviar al solicitante los
requerimientos o dudas frente a la solicitud.
Direccion de Profesional Comunicacién  Oficial
Nota: El solicitante cuenta con un mes para Seguridad Vial y Universitario L
o . e i R . Externa (Oficio) con el
recibir la respuesta al oficio de requerimiento;| Coordinacién de asignado del requerimiento
la cual debe ser recibida por medio de la] la Movilidad. Tramite '
\Ventanilla de Atencién al Ciudadano. En caso
de no recibir respuesta se declarg
desistimiento del tramite y se proyecta Acto
Administrativo aprobado por el Secretario de
[Transporte y Movilidad.
Realizar visita al Sitio Profesional
Universitario
Una vez revisado el plan e identificadas las Direccion de asignado del
rutas de ingreso y salida de los vehiculos que | Seguridad Vial y Tramite GES-FMO0O05 - Acta de
intervienen en el plan, se debe realizar la Coordinacion de Reunion.
visita de inspeccion del sitio para verificar la la Movilidad Profesional
sefializacion y estado actual de la via. Universitario  [GIO-FM- 004 - Acta de|
Direccion de asignado por la |Vecindad
Construcciones y Direccion de
Supervision. Construccion y
Supervision.
¢, El Plan presentado esta acorde a la magnitud
de la obra civil visitada y al Plan Bésico de
Ordenamiento Territorial Municipal?
Si: Continuar con la actividad 7
No: Continuar con la siguiente actividad
Convocar Comité ] ] .
Direccién de Profesional
Se debe convocar el Comité Técnico del Plan| Seguridad Vial y Universitario Formato  Acta de
Local de Seguridad Vial Municipal para Coordinacion de asignado del  |[Reunién GES-FMO0O05.
la Movilidad. Tramite
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Proyectar Acto Administrativo

Elaborar la Resolucion por medio de la cual se| Direccién de Profesional
7 aprueba el Plan de Manejo de Transito| Seguridad Vial y Universitario  |Acto  Administrativo
presentado por el solicitante, se debe incluiren| Coordinacion de asignado del  proyectado.
este acto administrativo las recomendaciones| la Movilidad. Tramite
derivadas de la visita de inspeccion ocular y
demés aspectos definidos en el Plan.
Firma del Acto Administrativo Director de
. - . Seguridad Vial'y Acto  Administrativo
Una vez revisado el acto administrativo por . !
. ; ; Secretaria de . firmado por el
parte del Director de Seguridad Vial y Coordinador de la .
8 : . ; Transporte y - Secretario de
Coordinador de la Movilidad, se remite al . Movilidad.
. - . Movilidad . Transporte Yl
Secretario de Transporte y Movilidad quien lo Secretario de o
P . . Movilidad.
aprobara y firmara una vez se asigne su Transporte y
correspondiente consecutivo. Movilidad
Notificar Acto Administrativo
Remitir Comunicacion Oficial Externa (Oficio)
informando al solicitante que puede acercarse Comunicacién Oficial
a la Oficina de la Secretaria de Transporte y| Direccién de Profesional Externa (Oficio)
Movilidad para ser notificado el Acto|Seguridad Vialy Universitario remitida al solicitante
Administrativo relacionado con la solicitud| Coordinacion de asignado del
interpuesta. la Movilidad. Tramite Acto  Administrativo
con la notificacién.
Una vez el solicitante es notificado del acto
administrativo, se debe publicar en péagina
web de la Alcaldia.
Realizar prérroga del PMT
El Solicitante debe remitir a la Secretaria de
Transporte y Movilidad a través de laventanillal
Unica de correspondencia del municipio y/o
mediante correspondencia virtual, las actas de
comité de trafico o el informe técnico referente
a la ejecucién del PMT de la vigencia, para ser| .
. . Actas de comité de
acreedor de la prérroga por 4 meses del acto . Profesional e .
o o | Secretaria de ; o trafico o informe
administrativo inicial, por la cual se aprobg Universitario P . .
10 dicho plan Transporte y asianado del técnico de la vigencial
pian. Movilidad ?rémite del PMT, presentado

Nota: En caso de no cumplir con los
requerimientos establecidos en el PMT, se
debe negar la prorroga hasta que el Solicitante
los cumpla.

Si el solicitante presenta el informe despuésde
4 meses, se debe tratar el trdmite como nuevo,

se debe iniciar desde la actividad 1.

por el solicitante.
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¢, Los documentos radicados para prérroga
cumplen los requerimientos?

No: Continuar con la siguiente actividad Si:
Continuar con la actividad 12.

Realizar requerimiento

Direccion de Profesional ., -
i icacié ici S idad Vial Universitario Comunicacion Oficial
11 Mediante Comunicacién Oficial ~External 2€guridad vVialy | Externa (Oficio) con el
(Oficio) se debe enviar al solicitante los Coordinacionde|  asignado del | o o imiento.
requerimientos o dudas frente a la solicitud. la Movilidad. Tramite
Emitir prérroga del PMT Direccién de _
) - Profesional . .
L . Seguridad Vial y : o Acto Administrativo
12 |Proyectar la Resolucion por medio de la cual L Universitario
. Coordinacion de . proyectado.
se aprueba prérroga al PMT presentado. - asignado del
la Movilidad. L.
Tramite
Firma del Acto Administrativo .
Director de
Una vez revisado el acto administrativo por, Seg“f'dad Vial'y Acto  Administrativo
; . . . Coordinador de la .
parte del Director de Seguridad Vial y| Secretaria de Movilidad firmado por el
13 |Coordinador de la Movilidad, se remite al Transportey ) Secretario de
Secretario de Transporte y Movilidad para su Movilidad . Transporte Y|
: . " . Secretario de I
correspondiente asignacion de consecutivo Y| Movilidad.
aprobacion Trans_p_orte y
’ Movilidad
Notificar Acto Administrativo
Remitir Comunicacion Oficial Externa (Oficio)
informando al solicitante que puede acercarse Comunicacion Oficial
a la Oficina de la Secretaria de Transporte y| Direccién de Profesional Externa (Oficio)
Movilidad para ser notificado el Acto| Seguridad Vialy Universitario remitida al solicitante
14 .. . ) . . ., .
Administrativo relacionado con la solicitud| Coordinacion de asignado del
interpuesta. la Movilidad. Tramite Acto  Administrativo
con la notificacion.
Una vez el solicitante es notificado del acto
administrativo, se debe publicar en péagina
web de la Alcaldia y en la cartelera Municipal.
Cerrar el Tramite Profesional
Universitario
Una vez finalizada la obra civil, se debe Direccion de asignado del
realizar visita para verificar los requerimientos| Seguridad Vial y Tramite
establecidos en el PMT relacionados al cierre Coordlnaglon de _ GES-EMOOS. - Acta de
15 |de Obra. la Movilidad Profesional .,
) o Reunion
Universitario
Direccioén de asignado por la

Construcciones y
Supervision.

Direccion de
Construccion y
Supervision.
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Archivar documentos

tablas de retencion documental
Secretaria.

Finalizado el tramite se debe archivar los| Secretaria de
16 |documentos generados de acuerdo a las| Transportey

de la Movilidad

Auxiliar
Administrativo

Archivo de gestion de
la Secretaria.

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

GES-FMO0O05 - Formato acta de reunion.
G10O-FM-004 - Formato acta de vecindad.

GTM-GUOO01 - Guia de requisitos minimos para los planes de manejo de transito
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