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Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestion publica porque hacen visible la operacién de las
entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexidon de su estructura organizacional con sus usuarios internos y externos, a través de las atribuciones que
generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de investigacion, recopilacion, andlisis, sistematizacion y
validacién -- individual y colectiva-- de la informacién que permite formalizar las practicas administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de estos manuales supone un ejercicio de simplificacidon de los procesos administrativos que debe hacer mas agil y
esbelta la operacién de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la administracion publica estatal e
inscriben a las entidades publicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP estan destinados a llenar el vacio normativo que existe
entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generacién de actos administrativamente validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacién y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la dependencia u
organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organizacidn y distribucion de responsabilidades se hace desde el punto de vista del deber sery
no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacién y cooperacién entre unidades administrativas y dependencias, para la generaciéon de actos administrativos
validos. Los MOP no prescriben acciones sino que describen la operacidn regular de las dependencias y organismos publicos. En otras palabras, los MOP describen las
practicas administrativas de los organismos y formalizan la operaciéon de los mismos. Esta formalizacion permite identificar con claridad los medios que utilizan los
funcionarios y servidores publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo.

Por esta razén, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que cada uno de los
funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempefian. El MOP establece una distribucion
vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la supervisidén jerarquica, asi como la
coordinacion y la cooperacién tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las entidades publicas. Al mismo tiempo, este manual permite a los funcionarios y
servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacién en los procedimientos de sus unidades, asi como en los procesos de su institucion.
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En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por el articulo 4° fracciones VIII, IXy XIV, 5° fracciones |, VIl y X, 10, 14, fraccién LX, 41y 52 de la
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

Asimismo, el MOPP estd compuesto de 1 tomo de las direcciones con actividades sustantivas que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las
caracteristicas y actividades que realiza la Institucidn tanto para garantizar el cumplimiento del propdsito para el que fue creada, como para coordinar a las distintas
unidades administrativas que la conforman, estableciendo su contribucidn especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la Institucion. Se
espera que el trabajo de organizacién y coordinacidn que llevd a la formalizacién de este manual contribuya a la gestidn regular de los procesos y servicios de la Institucion.

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

La representacién y la explicacion de los Macro-Procesos de Elaborar los estudios técnicos necesarios para la definicidon de acciones de ordenacién de los sistemas de
transporte y la movilidad; dictaminar y normar sobre las propuestas y necesidades del transporte publico; investigar, vincular y difundir proyectos relacionados con la
movilidad y el transporte; y, dictaminar, disefiar politicas publicas, elaborar proyectos, normativas y estudios correspondientes a la Movilidad No Motorizada.

El organigrama funcional que soporta la gestién de los procedimientos asociados a los procesos de la Institucion asi como la relacidon entre las unidades
administrativas y las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

Las fichas de responsabilidades funcionales que establecen las obligaciones de los servidores publicos de la Institucion en materia de ejecucién de acciones de
planeacion, proyecto, disefio, investigacién y monitoreo de la movilidad y transporte de personas, bienes y servicios en el Estado de Jalisco.

La descripcion narrativa y los modelados de los procesos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas en la Ley Organica del
Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco.

Los indicadores que permiten medir la operacion de los procesos y el cumplimiento de los objetivos establecidos en los instrumentos de planeaciéon
correspondientes.

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los macro-procesos de la Institucidn y, al mismo tiempo, detallar la
contribucién especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta la gestiéon de los
macro-procesos de la Institucion, y por ultimo, facilitar la identificacién de las actividades que realiza cada funcionario y servidor publico para satisfacer las distintas
modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacién.
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Figura 1. Organigrama del Instituto de Movilidad y Transporte
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre
las areas que intervienen en la(s) Funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores
publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos vy,
con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

Posteriormente, en la seccion correspondiente a cada unidad administrativa, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y
servidores publicos que tienen una participacion sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de las responsabilidades que son atendidas por la
Dependencia.

A continuacién se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion grafica que integra el entorno en el que se desenvuelve la Institucién, los procesos que desarrolla,
las relaciones que se establecen entre éstos y sus usuarios, proveedores asi como los sistemas de informacién y comunicacién, implementados para dar soporte a la
operacion diaria.
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2. Arquitectura de procesos de la Institucion

La arquitectura de procesos, representa una vision sistémica de la Institucién con base en sus procesos sustantivos, asi como los procesos directivos, de gestidon y de apoyo,
al tiempo que hace explicita su relaciéon con el entorno econdmico, social y politico, con el contexto normativo y regulatorio, con asociados y colaboradores y con sus
usuarios y proveedores. El propdsito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactian de forma dinamica, participando en los distintos tramites y servicios
gue dia a dia realiza la institucién.
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Figura 2. Arquitectura de procesos del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco
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3. Descripcion de los Macro-procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la organizacion desde una perspectiva estatica, la arquitectura de procesos que es una vision
sistémica que apunta a una vista dindmica de la institucién, expresando los procesos sustantivos agrupados en los Macro-procesos. A continuacién, se describen los macro-
procesos y se listan los procesos que lo forman, asi como la instancia que tiene bajo su responsabilidad el adecuado funcionamiento de éstos y de sus servicios derivados.

Elaborar los estudios técnicos necesarios para la definicidon de acciones de ordenacion de los sistemas de transporte y la movilidad

El macroproceso de Elaborar los estudios técnicos necesarios para la definicién de acciones de ordenacion de los sistemas de transporte y la movilidad cumple las
obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco en su articulo 4 fraccién VI y en el Reglamento
Interno del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco en su articulo 27 fraccién V y tiene por propdsitos:

e Definir acciones de ordenacidn de los sistemas de transporte
e Definir acciones de la movilidad urbana.

Los procesos asociados al macroproceso de Elaborar los estudios técnicos necesarios para la definicién de acciones de ordenacion de los sistemas de transporte y la
movilidad son:

Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable

Elaboracion de documentos de opinidn | Direccidn de Planeacion Elaboracién de estudios | Direccidn de Planeacidn
técnica especializados de transporte y la

movilidad
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Normar y dictaminar lo referente a la movilidad y el transporte

El macroproceso Normar y dictaminar lo referente a la movilidad y el transporte cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Instituto
de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco en su articulo 4 fraccién VIl y en el Reglamento Interno del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco en su
articulo 30 fraccion | y tiene por propésitos:

e Normar y dictaminar con base en las necesidades de transporte publico
e Regular el funcionamiento y las modificaciones al servicio del transporte publico

Los procesos asociados al macroproceso de Normar y dictaminar lo referente a la movilidad y el transporte son:

Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable
Elaborar normas generales de caracter | Direccion de  Normatividad vy Dictaminar sobre el servicio de | Direccion de Normatividad vy
técnico. Dictaminacién transporte publico convencional y | Dictaminacién

masivo, movilidad urbana

motorizada y no motorizada

Elaborar  estudios  técnicos de | Direccion de Normatividad vy Estudios técnicos para determinar | Direccion de Normatividad vy
factibilidad para sistemas integrados | Dictaminacién tarifas para el transporte de | Dictaminacion
de transporte, proyectos de movilidad personas, bienes y servicios

motorizada y no motorizada

Investigar, vincular y difundir proyectos relacionados con la movilidad y el transporte
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El macroproceso de Investigar, vincular y difundir proyectos relacionados con la movilidad y el transporte cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la
Ley Organica del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco en su articulo IV fraccién XVII y en el Reglamento Interno del Instituto de Movilidad y Transporte
en su articulo 28 fraccion IV y tiene por propdsitos:

e Desarrollar proyectos integrados de transporte publico y su infraestructura
e Impulsar acciones de difusién del conocimiento en materia de movilidad y transporte

Los procesos asociados al macroproceso de Investigar, vincular y difundir proyectos relacionados con la movilidad y el transporte son:

Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable
Elaboracién de documentos de opinion | Direccién  de  Investigacion vy Proyectos de sistemas integrados | Direccion de Investigacion vy
técnica Proyectos de transporte publico y su | Proyectos

infraestructura
Proyectos de investigacidn cientifica y | Direccion de  Investigacién vy Elaboracion de documentos de | Direccion de Investigacion vy
desarrollo tecnoldgico Proyectos caracter informativo Proyectos

Dictaminar, disefiar politicas publicas, elaborar proyectos, normativas relativas y estudios correspondientes a la Movilidad no Motorizada

El macroproceso de Dictaminar, disefiar politicas publicas, elaborar proyectos, normativas relativas y estudios correspondientes a la Movilidad no Motorizada cumple las
obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco en su articulo IV fraccion | y el Reglamento
Interno del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco en su articulo 29 fraccién | y tiene por propésitos:

e Promover el uso de la Movilidad no Motorizada
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e Diseiiar la infraestructura y los proyectos para la Movilidad no Motorizada
e Disefiar la normatividad pertinente para la Movilidad No Motorizada
e Incorporar la opinidn de organizaciones civiles sobre la Movilidad No Motorizada

Los procesos asociados al macroproceso de Dictaminar, diseiiar politicas publicas, elaborar proyectos, normativas relativas y estudios correspondientes a la Movilidad No
Motorizada son:

Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable
Comunicar, difundir, optimizar vy | Direccién de Movilidad No Evaluacion de la operacion del | Direccion de  Movilidad No
promover el uso de la Movilidad No | Motorizada Sistema de Bicicleta Publica Motorizada
Motorizada
Elaborar y disefiar la normatividad | Direccion de Movilidad No Emitir dictdmenes técnicos | Direccion de  Movilidad No
correspondiente a la Movilidad No | Motorizada correspondientes a estudios y | Motorizada
Motorizada proyectos de la Movilidad No
Motorizada
Disefio de infraestructura, proyectos y | Direccién de Movilidad No Supervisién de la operaciéon del | Direcciéon de Movilidad No
elaboracion de estudios de la | Motorizada Sistema de Bicicleta Publica Motorizada
Movilidad No Motorizada
Incorporar la opinidn de organizaciones | Direccion de Movilidad No
civiles que trabajan temas de | Motorizada
Movilidad No Motorizada
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4, Indicadores de la Institucion

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacién y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto que participa en
los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a
indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la
finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacién, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a la Institucidn alineados a
los resultados comprometidos con el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la organizacidon o cualquier otro instrumento de planeacion de la agenda publica que le sea
vinculatorio.

Indicadores del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida | Frecuencia de actualizacién Sentido

Direccion de Planeacion

Direccion de Movilidad No
Numero de declaratorias de necesidad Motorizada

Plan Institucional emitidas Direccién de Normatividad y Ndmero Anual Ascendente
Dictaminacion

Direccidn de Investigacion y

Proyectos
Numero de proyectos realizados en Direccién de Movilidad No
Plan Institucional |colaboracidon con otras instituciones Motorizada Numero Anual Ascendente

relacionadas con la movilidad y el transporte | _. ., .
Direccidn de Investigacion y
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida | Frecuencia de actualizacién Sentido

Proyectos

Numero de normas emitidas para fomentar . ., .
P Direccién de Normatividad y

Plan Institucional |el uso del transporte publico e impulsar su . L Numero Anual Ascendente
. Dictaminacion
calidad.
L Emisidn de proyectos y normatividad en Direccién de Investigacién ,
Plan Institucional . P y' . y g ¥ Numero Anual Ascendente
materia de movilidad urbana Proyectos
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IMTJ)

Instituto de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Direccidon de Planeacién
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1. Organizacion de la Direccion de Planeacion

Organigrama

Direcciéon de

Planeacion 1 Director de Planeacion
Coordinacion de Coordinacion
Modelos de de Estudios de
Transporte Transporte
1 Coordinador de Modelos de Transporte 1 Coordinador de Estudios de Transporte
1 Técnico Especializado 1 Técnico Especializado

1 Analista Especializado 2 Analista Especializado

Figura 3. Organigrama del area de Planeacion
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial del Area de Planeacién del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco que permite mostrar las relaciones
jerdrquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores

publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos vy,
con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion sustantiva en
la generacion de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidn entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores publicos
ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion efectiva en la realizaciéon de un proceso
administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes
establecen, ligandolas a la accion ordenada. En el caso de la Direccidon de Planeacion, la accidon ordenada puede elaborar los estudios técnicos necesarios para la definicién
de acciones de ordenacidn de los sistemas de transporte y la movilidad.

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,
El drea de adscripcion.
El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucion de las responsabilidades funcionales.
El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.
La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucion legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo normativo de
referencia, mds el numeral y la fraccidon que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.
Ejemplo: PE-14-1-RI-22-I-1. Esta referencia hace alusion a la actividad 1, del procedimiento de “Elaboracién de estudios especializados de transporte y la movilidad”,
que corresponde al articulo 14 fraccidn | de la Ley Organica del Poder Ejecutivo (PE).
De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién de la actividad no. 1 con el articulo 22 fraccién | del Reglamento Interior de la SEPAF.

ukhwWwNPRE

6. La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi como el proceso
donde se ejecuta esta actividad.

7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto Director del Area de Planeacién

Area Direccién de Planeacién

Jefe inmediato Director General

Personal a su cargo Coordinador de Estudios de Transporte, Coordinador de modelos de Transporte, Técnicos Especializados (2), Analista Especializado (3)

Responsabilidades funcionales del Director de Area de Investigacién y Proyectos

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
LO-4-11-RI-27-VI-4 Analiza oficio y asigna a coordinaciones las actividades correspondientes. Elaboracion de Documentos de
Opinidn Técnica
. . . , . - ., . Elaboracién de Documentos de
LO-4-11-RI-27-VI-8 Revisar y validar la opinidn técnica y envia al director general, en caso de existir correccidn se regresa al coordinador

Opinion Técnica

Elaboracién de Estudios
LO-4-11-RI-27-VI-3

Revisar solicitud y turnar a coordinaciones las actividades correspondientes. Espe.c.lallzados de transportey la
movilidad
LO-4-II-R1-27-VI-7 Revisa y valida el documento del estudio y envia al director general. En caso de existir correcciones se regresa al Elaboracion de Estudios
coordinador Especializados de transporte y la
movilidad
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Nombre del puesto Coordinador de Modelos de Transporte !

Area Direccién de Planeacion

Jefe inmediato Director de Planeacién

Personal a su cargo Técnicos especializados (2) y Analistas especializados (3)

Responsabilidades funcionales del Coordinador de Proyectos

: . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
. - s . N Elaboracién de Documentos de
LO-4-II-RI-27-VI-5 Coordinar las actividades de analisis correspondientes y conformar el documento de opinidn técnica S,
Opinion Teécnica
. . ., . ., S Elaboracién de Documentos de
LO-4-11-RI-27-VI-7 Validar la informacion y coordinar la elaboracién de la opinidn técnica S,
Opinion Técnica
Elaboracién de estudios
LO-4-11-RI-27-VI-4 Coordinar las actividades especializados de transporte y
movilidad.
Elaboracién de estudios
LO-4-11-RI-27-VI-6 Coordina la elaboracién del estudio técnico y entrega al director del area especializados de transporte y
movilidad.
! Aplica para el Coordinador en Modelos de Transporte y para el Coordinador de Estudios de Transporte.
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Nombre del puesto Técnico especializado?
Area Direccién de Planeacién
Jefe inmediato Coordinador de modelos de Transporte?

Personal a su cargo -

Responsabilidades funcionales del Técnico especializado

. - ) Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
LO-A-I1-RI-27-VI-6 Evaluar los sistemas de movilidad y transporte de personas, bienes y servicios, a través de modelos de transporte, Elaboracién de Documentos de
elaborando planos y cartografia para el analisis y el reporte de la informacién Opinién Técnica.

Levantar informacidn, capturar, validar, analizar, modelar y procesar datos, realizar cartografia tematica y redactar
documentos técnicos con el fin de actualizar la oferta y demanda de transporte, realizar andlisis técnicos de
factibilidad e impacto social, econdmico y ambiental, evaluar los desplazamientos y las redes del transporte y planear

Elaboracién de estudios

LO-4-II-RI-27-VI-5 especializados de transporte y

. . movilidad.
sistemas de transporte y la movilidad.
2 Aplica a los Técnicos Especializados y a los Analistas Especializados.
3 Aplica para el Coordinador en Modelos de Transporte y para el Coordinador de Estudios de Transporte.
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Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO | Consecutivo Referencia
LO 4 Vv - RI 27 \ - 1 LO-4-V-RI-27-VI-1
LO Ley Orgdnica del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado

de Jalisco
RI Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado

denominado Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de

Jalisco
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Suplencias

De acuerdo con el articulo 47 del Reglamento Interno del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco, en las ausencias temporales de los Directores de Area, serdn suplidos

para el despacho y resolucién de los asuntos correspondientes a los mismos, por el inferior juridico inmediato adscrito en el drea de responsabilidad o bien por designacion del propio
Director General o Director de Area correspondiente.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con relacidn a su(s) Macro-proceso(s). A ese organigrama se asocian
las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucidn de los procesos. A continuacién,

se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los
mismos.

Inventario de procedimientos

Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. Referencia normativa
Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Elaborar los estudios Elaboracion de Elaboracién de Documento de opinién
IMTJ LM-4-11l-RI-27-I-1 técnicos necesarios para 1 documentos de opinion N/A 1 documentos de opinién = EO1 técnica P
la definicién de acciones tecnica. técnica.
Co1 .,
de ordenacion de los
LO-4-1-RI-27-II sistemas de transporte y Elaboracién de estudios Elaboracién de estudios D <cnico d
IMTJ . 2 ializados d N/A ializados d ocumento tecnico de
la movilidad especializados de 2 especializados de E02 .
LO-4-1-RI-27-IV : o s los estudios.
transporte y la movilidad transporte y la movilidad
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Procedimiento de Elaboracion de documentos de opinion técnica

Ficha del procedimiento

Proceso Elaboracién de documentos de opinidn técnica

Macro-proceso rector Elaboracién de los estudios técnicos para la definicion de acciones de ordenacién de los sistemas de transporte y la movilidad.
Tramite o servicio asociado Documento técnico de los estudios.

Politicas del proceso No se tiene informacion

Recursos necesarios para iniciar el .. .
P Solicitud de estudio

proceso
Resultado(s) del proceso Documento técnico de los estudios.
Indicador Numero de declaratorias de necesidad emitidas
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Modelado del proceso de Elaboracion de documentos de opinion técnica

=2 i
2 1. Recibir
g -
2 Solicitud
g
z Oficiode =7
e requerimienta
= . O;}Jin?o’n
g 9, Revisar, Téenica
3 2. Revisar y autorizar y erviada
g turnar enviar
2
8
g
"
= 3, Registrar
= g Mo
E
=
=

8. Revisar y

validar -,
Opinidin
Técnica Si

Carrecciongs?

v

4, Asighar

actividades

Elaboracién de Documentos de Opinion Técnica
Director de Planeacién

5. Coordinar 7. Revisar e

y confarmar integrar
documento documento
—

i

Coord. Est. y Coord.
Mod. de Tpte.

M
3 ;
g 6. Evaluar los sist.
§ de mov. y transp.
a de personas,
g Trascad, ARC VIEW, ARC MEP bienes v servicios
£ Office, SPSS, google earth,
~§ recursas en linea
=
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Narrativa del proceso de Elaboracion de documentos de opinion técnica

N° Responsable Actividad Resultado Area

Direccién de

1 Recepcionista Recibir, analizar y turnar oficio de requerimiento de opinion técnica Oficio recibido Administracidn y
Finanzas
2 Director General Revisar y turnar Oficio turnado Direccién General
3 Auxiliar Administrativo Registra oficio Oficio entregado a direccién de area Direccién de Area
Director de Area de . - . L - . - . . Direccién de
4 ., Analiza oficio y asigna a coordinaciones las actividades correspondientes. Oficio revisado y plan de trabajo .,
Planeacién Planeacién

Coordinador de Estudios

de Transporte y Coordinar las actividades de analisis correspondientes y conformar el documento . ., Direccidn de
5 . S Documento con la informacién .,

Coordinador de Modelos de opinién técnica Planeacién

de Transporte

_ . Evaluar los sistemas de movilidad y transporte de personas, bienes y servicios, a . L

Técnicos y analistas , , . . Direccién de
6 o través de modelos de transporte, elaborando planos y cartografia para el andlisis y | Documento preliminar .,

especializados . ., Planeacién

el reporte de la informacion

Coordinador de Estudios

de Transporte . . . . L . . Direccion de
7 . P y Validar la informacién y coordinar la elaboracion de la opinién técnica Documento de opinidn técnica .,

Coordinador de Modelos Planeacién

de Transporte

Director de Area de Revisar y validar la opinidn técnica y envia al Director General, en caso de existir . Direccién de
8 ., . . Documento de opinién técnica .,

Planeacién correccion se regresa al Coordinador Planeacién
9 Director General Revisar, autorizar y enviar Documento final de opinidn técnica Direccién General
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Ficha de servicio de Documento de opinién técnica

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Documento de opinidn técnica
Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Opinidn técnica acerca de la ordenacién del transporte y la movilidad
Documentos que se obtienen con el tramite Documento de opinidn técnica de las acciones de ordenacidn de transporte y la movilidad
Vigencia del tramite o servicio N/A
Usuario(s) SEMOV
Responsable del servicio Director del Area de Planeacién
Teléfono 1377 8888
Domicilio y Ubicacion Ramén Corona #180
Horario de atencién 8:00—-16:00
Requisitos Oficio de requerimiento de opinidn técnica
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Variable
Direccidn General responsable Direccién General
Direccién de Area responsable Direccién de Planeacion
Contacto para quejas y sugerencias Enrique de la Cruz Castillo. Teléfono: 13 77 88 88
(nombre, teléfono y correo electronico) enrique.delacruz@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet No informacién
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Procedimiento de Elaboracion de estudios especializados de transporte y la movilidad

Ficha del procedimiento

Proceso Elaboracién de estudios especializados de transporte y la movilidad

Macro-proceso rector Elaboracién de los estudios técnicos para la definicidon de acciones de ordenacién de los sistemas de transporte y la movilidad.
Tramite o servicio asociado Opinidn técnica

Politicas del proceso No informacién

Recursos necesarios para iniciar el - . S
Oficio de requerimiento de opinién técnica

proceso
Resultado(s) del proceso Documento final de opinién técnica
Indicador Numero de declaratorias de necesidad emitidas
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Modelado del proceso de Elaboracion estudios especializados de transporte y la movilidad

]
]
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g 1. Solicitar e 8. Revisar, Estidio de
5 instruir autarizar y transparte y
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& |Instruccian
-]
2
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S E
2 Mo
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£ <
5
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& |8 e
. Rewvisar
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E : turnar
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2 s +, Document: i
2 s Téchico
a 8
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[=4
e
3 |g
H g g - )
& 8% 4, Coordinar 6. Coordinar
4 | =0 las la elaboracién
-2 iy .
i actividades del estudio
L=l
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[=]
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E . .
] 5. Levantar informacion, capturar,
§ - validar, analizar, modelar y procezar
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E MAP, Office, SP5S, google
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Narrativa del proceso de Elaboracion de estudios especializados de transporte y movilidad

N° Responsable Actividad Resultado Area

Solicita e instruye mediante oficio, correo electrdnico o via telefdnica la elaboracién del estudio

1 |Director General . e
técnico especializado

Instruccion de turnado Direccion General

Oficio entregado a

L , Direccién de Area
direccion de area

2 | Auxiliar Administrativo Registra oficio

. ‘ L . - N o . Solicitud recibida y plan | Direcciéon de
3 | Director de Area de Planeacidn | Revisar solicitud y turnar a coordinaciones las actividades correspondientes. yp

de trabajo Planeacién
Coordinador de Estudios de . L
. . - Documento con la Direccion de
4 | Transporte y Coordinador de Coordinar las actividades . L L
informacion Planeacién
Modelos de Transporte
Levantar informacidn, capturar, validar, analizar, modelar y procesar datos, realizar cartografia
5 Técnicos y Analistas tematica y redactar documentos técnicos con el fin de actualizar la oferta y demanda de transporte, | Documento con la Direccién de
Especializados realizar andlisis técnicos de factibilidad e impacto social, econdmico y ambiental, evaluar los informacion Planeacién
desplazamientos y las redes del transporte y planear sistemas de transporte y la movilidad.
Coordinador de Estudios de . L
. . L C e . . Documento con la Direccion de
6 | Transporte y Coordinador de Coordina la elaboracién del estudio técnico y entrega al director del area . . .
informacidn Planeacién
Modelos de Transporte
. < ., | Revisay valida el documento del estudio y envia al director general. En caso de existir correcciones se | Documento con la Direccién de
7 | Director de Area de Planeacidn . . . L
regresa al coordinador informacion Planeacién
. . . Documento final del . L
8 | Director General Revisar y enviar . Direccién General
estudio
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Ficha del servicio de documento de Elaboracion de estudios especializados de transporte y la movilidad

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Documento de elaboracidn de estudios especializados de transporte y la movilidad
Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Estudios técnicos sobre la ordenacidn del transporte y la movilidad
Documentos que se obtienen con el tramite Documento técnico de las acciones de ordenacion de transporte y la movilidad
Vigencia del tramite o servicio N/A
Usuario(s) SEMOV
Responsable del servicio Director del Area de Planeacién
Teléfono 1377 8888
Domicilio y Ubicacion Ramén Corona #180
Horario de atencién 8:00—-16:00
Requisitos Solicitud de estudio técnico
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Variable
Direcciéon General responsable Direccién General
Direccion de Area responsable Direccién de Planeacidn
:::::l::: I::Ir:f::sj;chri:ie;ﬁ::(t“rzsnico) Enrique de la Cruz Castillo. Teléfono: 13 77 88 88, enrique.delacruz@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet No se tiene informacién
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4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacién y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto
gue participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte,
estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP de la
Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacién, se presenta la tabla de indicadores que estén

asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

01 15-oct-2014

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
o Numero de declaratorias de necesidad |Direccion de .
Plan Institucional . ., Numero Anual
emitidas Planeacion
Procedimiento Elaboracién de documentos de opinion técnica
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
o Numero de declaratorias de necesidad |Direccion de .
Plan Institucional e L, Numero Anual
emitidas Planeacién
Procedimiento Elaboracién de estudios especializados de transporte y la movilidad
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5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de declaratorias de necesidad emitidas

Establecer criterios y lineamientos técnicos que permitan elaborar politicas publicas pertinentes que ayuden a resolver los problemas de movilidad que aquejan

Objetivo transversal: . , . . .
la metrdpoli, y asi avanzar hacia la consolidacién de un modelo de movilidad sustentable.

Descripcidon general Cantidad de declaratorias de necesidad emitidas relacionadas con la ordenacién del transporte y la movilidad

Férmula Opiniones técnicas emitidos

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Anual

Fuente: Plan Institucional

Referencias adicionales:
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IMTJ

Semov
Sistemas integrados de transporte

TransCAD

Arcview

ArcMap

SPSS
Office

Google Earth

Recursos en linea

5. Glosario

Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco

Secretaria de Movilidad
Red articulada de transporte con criterios de accesibilidad, modernizacién y eficiencia.

Es un sistema de informacidon geografica (SIG) disefiado especialmente para profesionales de transporte con el objeto de
almacenar, mostrar, y analizar datos de transporte

Es una herramienta desarrollada la empresa estadounidense ESRI. Con ella se pueden representar datos georreferenciados,
analizar las caracteristicas y patrones de distribucion de esos datos y generar informes con los resultados de dichos analisis

Es el lugar donde visualiza y explora los dataset SIG de su drea de estudio, donde asigna simbolos y donde crea los disefios de mapa
para imprimir o publicar. Es también la aplicacidn que utiliza para crear y editar los dataset

Es un programa estadistico informatico muy usado en las ciencias sociales y las empresas de investigacién de mercado
Paquete de programas informaticos para oficina

Es un programa informatico que muestra un globo virtual que permite visualizar multiple cartografia, con base en la fotografia
satelital

Red de informacidn interconectada via internet, para consulta en cualquier lugar
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Geog. Andrémeda Lucia Morfin Alvarez
Técnico Especializado
Facilitador - Redactor

Elaboracion de manuales

[Nombre del Coordinador del Proyecto]

[Cargo del Coordinador del Proyecto]

Coordinador del Proyecto

6. Elaboracion y revision de la seccion

Arg. Enrique de la Cruz Castillo
Director de Planeacion
Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccion

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pgina 37 de 163
01 15-oct-2014




I MTJ Manual de Organizacién y Procedimientos

Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco

Instituto de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

IMTJ

Instituto de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Direccion de Investigacion y Proyectos
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1. Organizacion de la Direccion de Investigacion y Proyectos

Organigrama

Direccion de

Investigacion y 1 Director de Investigacién y Proyectos
Proyectos
|
Coordinacién de Coordinacién de Coordinacién de
Proyectos de Transporte Proyectos de Proyectos de
Infraestructura Investigacion
1 Coordinador de Proyectos de Transporte 1 Coordinador de Proyectos de Infraestructura 1 Coordinador de Proyectos de Investigacion
2 Técnico Especializado - -
P 2 Técnico Especializado 2 Investigador de la Movilidad y Transporte
Figura 5. Organigrama de Direccion de Investigacion y Proyectos
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La figura 5 corresponde al organigrama oficial de la Direccion de Investigacion y Proyectos que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s)
funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidon de actividades especificas que forman parte de procesos y
procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los funcionarios y servidores publicos en la gestion de las
funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su
representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacién sustantiva en la generacion
de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucién.
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2. Fichas de
responsabilidades
funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacién entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores publicos ejecutan dentro de
los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion efectiva en la realizacién de un proceso administrativo. En consecuencia, las
fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolas a la accién ordenada. En el caso
de la Direccion de Investigacion y Proyectos, la accion ordenada puede disefiar e investigar lo relativo a la movilidad y el transporte de personas, bienes y servicios del Estado; desarrollar
proyectos de sistemas integrados de transporte publico y su infraestructura; impulsar proyectos de investigacidn cientifica y desarrollo tecnoldgico en materia de movilidad y transporte;
impulsar acciones de difusién y divulgacion del conocimiento en materia de movilidad y transporte; colaborar con la secretaria con las acciones necesarias que le permita mantener
informada a la ciudadania sobre el uso de transporte publico y transporte no motorizado; revisar y emitir opinién técnica de los proyectos de infraestructura para la movilidad y el
transporte; y, programar y presupuestar las actividades a su cargo, asi como formular, ejecutar y evaluar sus programas.

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,
El area de adscripcion.
El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucién de las responsabilidades funcionales.
El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.
La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucién legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo normativo de referencia, mas el
numeral y la fraccidon que establece la atribucion legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.
Ejemplo: LO-4-11-RI-28-VI-3. Esta referencia hace alusidn a la actividad 3, del procedimiento “Elaboraciéon de Documentos de Opinidn Técnica”, que corresponde al articulo 4 fraccidon
Il de la Ley Orgénica del Instituto del IMTJ (LO).
De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacion de la actividad no. 3 con el articulo 28 fraccién VI del Reglamento Interior del IMTJ.

La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi como el proceso donde se ejecuta
esta actividad.

El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director del Area de Investigacién y Proyectos
Direccién de Investigacién y Proyectos

Director General

Coordinador de Proyectos de Investigacidn, Coordinador de Proyectos de Infraestructura, Coordinador de Proyectos de Transporte, Investigadores de la Movilidad
y el Transporte (2), Técnicos Especializados (4)

Responsabilidades funcionales del Director de Area de Investigacion y Proyectos

Referencia

LO-4-11-RI-28-VI-2

LO-4-11-RI-28-VI-6

LO-4-11-RI-28-VI-4

LO-4-11-RI-28-VI-6

LO-4-11-RI-28-VI-13

- . Aplica en
Responsabilidad funcional .. .
(Proceso, tramite o servicio)

Revisar oficio y turnar a coordinaciones las actividades correspondientes Elaboracion de Documentos de
Opinidn Técnica

Revisar documento de opinidn técnica y entregar Elaboracion de Documentos de
Opinion Técnica

Proyectos de Sistemas Integrados de

Establecer programa de trabajo y requerimientos para desarrolla el proyecto ejecutivo Transporte Publico y su
Infraestructura
Proyectos de Sistemas Integrados de
Ejecutar el programa y turnar a coordinaciones para elaboracion del proyecto ejecutivo Transporte Publico y su
Infraestructura

Proyectos de Sistemas Integrados de

Revisar y entregar documentos L
Transporte Publico y su
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LO-4-XVII-RI-28-I11-2

LO-4-XVII-RI-28-111-8

LO-4-XIX-RI-28-V-4

LO-4-XIX-RI-28-V-7

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Estructurar la investigacion y determinar plan de trabajo

Revisar y entregar documento final

Coordinar laintegracion del documento de cardcter informativo

Revisar el documento de caracter informativo y entregar a Direccién General

Coordinador de Proyectos *
Direccidn de Investigacion y Proyectos
Director de Investigacion y Proyectos

Técnicos especializados

Responsabilidades funcionales del Coordinador de Proyectos

Referencia

LO-4-11-RI-28-VI-3

LO-4-1I-RI-28-VI-5

Responsabilidad funcional

Coordinar las actividades para conformar el documento de opinidn técnica

Revisar datos e integrar documento de opinién técnica

4 Aplica para el Coordinador en Proyectos de Transporte y para el Coordinador de Proyectos de Infraestructura.

Infraestructura

Proyectos de Investigacién Cientifica y
Desarrollo Tecnoldgico
Proyectos de Investigacién Cientifica y
Desarrollo Tecnoldgico

Elaboracién de documentos de
caracter informativo

Elaboracién de documentos de
caracter informativo

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Elaboracién de Documentos de
Opinidn Técnica

Elaboracién de Documentos de

Revision
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Opinién Técnica

Proyectos de Sistemas Integrados de

LO-4-11-RI-28-VI-7 Coordinar proyectos y asignar las tareas relacionadas con el levantamiento de informacion. Transporte Publico y su
Infraestructura
Proyectos de Sistemas Integrados de

LO-4-1I-RI-28-VI-9 Organizar la informacion proveniente de los aforos y estudios viales e integrar y revisar documentos. Transporte Publico y su
Infraestructura

Nombre del puesto Coordinador de Proyectos de Investigacidon

Area Direccidn de Investigacion y Proyectos

Jefe inmediato Director de Investigacion y Proyectos

Personal a su cargo Investigador de la Movilidad y el Transporte

Responsabilidades funcionales del Coordinador de Proyectos de Investigacion

: - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
Proyectos de Sistemas Integrados de
LO-4-11-RI-28-VI-10 Turnar documentos para revision de formato Transporte Publico y su
Infraestructura
. . . . L . Proyectos de Investigacion Cientifica
LO-4-XVII-RI-28-111-3 Delegar y coordinar tareas para cumplir con el objetivo del proyecto de investigacion y con el plan de trabajo Y , g y
Desarrollo Tecnoldgico
. . Proyectos de Investigacion Cientifica
LO-4-XVII-RI-28-111-7 Revisar y ajustar el documento Y . g y
Desarrollo Tecnoldgico
LO-4-XIX-RI-28-V-5 Estructurar el documento de caracter informativo Elaboracidn de documentos de
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Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato
Personal a su cargo

Técnico Especializado
Direccidn de Investigacion y Proyectos

Coordinador de Proyectos

Responsabilidades funcionales del Técnico especializado

Referencia

LO-4-11-RI-28-VI-4

LO-4-11-RI-28-VI-8

Responsabilidad funcional

caracter informativo

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Levantar informacidn, modelar y elaborar renders , elaborar planos, procesar datos, realizar cartografia tematica y Elaboracién de Documentos de

redactar documentos técnicos

Levantar informacion, modelar y elaborar renders, elaborar planos, procesar datos, realizar cartografia tematica y

redactar documentos técnicos

Opinidn Técnica
Proyectos de Sistemas Integrados de

Transporte Publico y su
Infraestructura
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Nombre del puesto

Investigador de la Movilidad y Transporte

Area Direccién de Investigacién y Proyectos

Jefe inmediato

Personal a su cargo -

Responsabilidades funcionales del Coordinador de Proyectos de Transporte

Referencia

LO-4-11-RI-28-VI-11

LO-4-XVII-RI-28-111-4

LO-4-XVII-RI-28-111-5

LO-4-XVII-RI-28-111-6

LO-4-XIX-RI-28-V-6

Coordinador de Proyectos de Investigacidn

Revision del formato de los documentos

Revisar y clasificar informacion proveniente de fuentes primarias y secundarias para la elaboracion de proyectos de

investigacion

Generar, recabar y analizar datos complementarios para el proyecto de investigacion con software especializados,

segun sea el caso

Responsabilidad funcional

Redactar e integrar el proyecto de investigaciéon

Revisar, autorizar y enviar el documento de caracter informativo

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Proyectos de Sistemas Integrados de

Transporte Publico y su
Infraestructura

Proyectos de Investigacidn Cientifica y
Desarrollo Tecnoldgico

Proyectos de Investigacidn Cientifica y
Desarrollo Tecnoldgico

Proyectos de Investigacidn Cientifica y
Desarrollo Tecnoldgico

Elaboracién de documentos de
caracter informativo

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder Ejecutivo.

Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos operativos, no
necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.
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del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Descripcion de la referencia (EJEMPLO)

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO | Consecutivo Referencia
LO 4 Vv - RI 28 Vi - 1 LO-4-V-RI-28-VI-1
LO Ley Orgdnica del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado

de Jalisco
RI Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado

denominado Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de

Jalisco
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del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Suplencias

De acuerdo con el articulo 47 del Reglamento Interno del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco, en las ausencias temporales de los Directores de Area, serdn suplidos

para el despacho y resolucién de los asuntos correspondientes a los mismos, por el inferior juridico inmediato adscrito en el drea de responsabilidad o bien por designacion del propio
Director General o Director de Area correspondiente.
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Seccion 1 y Direcciéon General

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con relacién a su(s) Macro-proceso(s). A ese organigrama se asocian las fichas de
responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucidon de los procesos. A continuacidn, se presenta un listado
detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. Referencia normativa
Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Elaboracién de Elaboracién de Documento de
IMTJ LO-4-I1-RI-28-VI 1 documentos de opinién N/A 1 documentos de EO1 opinién técnica
técnica opinidn técnica '
Documentos de
Proyectos de Sistemas
Proyectos de Sistemas Proyectos de Sistemas Integrados de
IMT) LO-4-I1-RI-28-VI . Invets'lugacpn, y 2 Integrados de N/A Integrados de £02 Transporte Publico y
Vinculacion y Difusion Transporte Pablico y su Transporte Pablicoy su Infraestructura con
co3 de Proyectos Infraestructura su Infraestructura base en las
Relacionados con la necesidades de los
Movilidad y el usuarios.
Transporte
Documentos de
Proyectos de
Proyectos de Proyectos de Invgstigacién
IMTJ LO-4-XVII-RI-28-IlI 3 |nVESt|gaC|On Clentlflca N/A . ||:]Yest|gaC|On EO3 Cientllﬁca v Desarrollo
Y Desarrollo Cientifica Y Desarrollo Tecnolgico entre el
Tecnolégico Tecnolégico Institugto y otras
Instituciones
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Seccion 1 y Direcciéon General

Elaboracién de

Elaboracién de

educativas o de
investigacion que
puedan constituir la
base de politicas
publicas enfocadas en
mejorar la movilidad.

Documentos de

IMTJ LO-4-XIX-RI-28-V documentos de N/A 4 documentos de EO4 . , .
. . . . . . caracter informativo
caracter informativo caracter informativo
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Instituto de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Procedimiento de Elaboracion de documentos de opinion técnica

Ficha del procedimiento

Proceso Elaboracion de documentos de opinion técnica

Macro-proceso rector Investigacidn, Vinculacion y Difusion de Proyectos Relacionados con la Movilidad y el Transporte
Tramite o servicio asociado Opinién técnica

Politicas del proceso No se tiene informacién

Recursos necesarios para . . o
I Oficio de requerimiento de opinidn técnica
iniciar el proceso

Resultado(s) del proceso Documento final de opinidn técnica
Indicador Numero de declaratorias de necesidad emitidas
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Modelado del proceso de Elaboracion de documentos de opinién técnica

=
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. 7. Revisar,
& L Analizar y D .
2 turnar zary
o ErvIar
H] B Dacumenta de
=] Oficio de Qpinidn Emic
requetinmiento erviado
de SEMOY
=
2 |8
g B 6. Revisar
8 2w 2. Revisary
= = 8 docurnento y
c ] turnar
2 ] entregar
E |83
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E L1}
a ; 2 3. Coordinar las 5, Rewisar e
§ T actividades integrar
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] 5a documento
=] Q
o [
-]
o}
w
=
h=
Ll
1] 4. Levanmar
,g imfarm acian,
g modelr, ebborar
& planos y @tografa
ey
[=1
]
=
5
@
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 54 de 163
01 15-oct-2014




IMT)

Instituto de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco
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Narrativa del proceso de Elaboracion de Documentos de Opiniéon Técnica

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 |Director General Recibir, analizar y turnar Oficio turnado Direccién General
Director de Area de . - L . . Oficio revisado y plan de Direccidn de Investigacion y
2 L, Revisar oficio y turnar a coordinaciones las actividades correspondientes. .
Investigacion y Proyectos trabajo Proyectos
Coordinador de Proyectos de Direccidn de Investigacion y
3 | Transporte y Coordinador de | Coordinar las actividades para conformar el documento de opinidn técnica Documento con datos Proyectos
Proyectos de Infraestructura.
Coordinacion de Proyectos
. ., Bases de datos, renders, y
L. - Levantar informacion, modelar y elaborar renders, elaborar planos, procesar datos, de Transporte y
4 | Técnicos Especializados . , (o L. mapas y documentos L
realizar cartografia tematica y redactar documentos técnicos técnicos Coordinacion de Proyectos
de Infraestructura.
. Coordinacion de Proyectos
Coordinador de Proyectos de s y
. . . P Documento de opinién de Transporte y
5 | Transporte y Coordinador de |Revisar datos e integrar documento de opinién técnica .. L,
técnica Coordinacion de Proyectos
Proyectos de Infraestructura
de Infraestructura
Director de Area de . S Documento de opinién Direccidn de Investigacion y
6 S Revisar documento de opinion técnica y entregar .. .
Investigacion y Proyectos técnica revisado Proyectos
. . . . Documento final de opinién | . .
7 | Director General Revisar, autorizar y enviar , . P Direccion General
técnica
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Instituto de Movilidad y Transporte
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Seccion 1 y Direcciéon General

Ficha del servicio de Documento de opinion técnica

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Documento de opinidn técnica
Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Analisis pormenorizado de datos que derivan en una opinidn técnica acerca de un proyecto
Documentos que se obtienen con el tramite Documento de opinidn técnica
Vigencia del tramite o servicio N/A
Usuario(s) SEMOV
Responsable del servicio Director del Area de Investigacién y Proyectos
Teléfono 1377 8888
Domicilio y Ubicacion Ramoén Corona #180
Horario de atencién 8:00 - 16:00
Requisitos Oficio de requerimiento de opinidon técnica
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Variable
Direccién General responsable Direccién General
Direccién de Area responsable Direccidn de Investigacion y Proyectos
f::;a;:; I::Iréaf::sjcinil;(g)e;::::(t:iraésnico) José Luis Santa Verduzco, teléfono: 13 77 88 88, correo: joseluis.santana@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet No se tiene informacién
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Instituto de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Procedimiento de Proyectos de Sistemas Integrados de Transporte Publico y su Infraestructura

Ficha del procedimiento

Proceso Proyectos de Sistemas Integrados de Transporte Publico y su Infraestructura

Macro-proceso rector Investigacion, Vinculacion y Difusidén de Proyectos Relacionados con la Movilidad y el Transporte
Tramite o servicio asociado Estudios técnicos

Politicas del proceso No se tiene informacion

Recursos necesarios para - o .
o Oficio de requerimiento de opinidn técnica
iniciar el proceso

Resultado(s) del proceso Documento final de opinién técnica
Indicador Emisidn de proyectos y normatividad en materia de movilidad urbana
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Modelado del proceso de Proyectos de Sistemas Integrados de Transporte Publico y su Infraestructura

3. Revisar, 5. Aprobar

13. Revisar y

1. Recihir,
programa de

aprobar y el
rabajo

turnar

analizar y arriar
turnar
Documento de
proyecto
erviado

Oficio de
requerimiento
de Proyectn

Director General

2. Elaborar
estudios de

prefactibilidad
requeridos

Directores de Area

¥

6. Ejecutar y 12 Revisary
turnar a ;
entregar
coordinaciones
—_—

bructura

4. Establecer
programa de
trabajo para

proyecto
ejecutivo

Director de Investigacion
¥ Proyectos

te Pablico y su Inf

7. Coordinar 9. Organizar
levantamiento informacion e
de integrar
informacién documento
e

deTr

Coordinador de
Proyectos

—
& Lewvantar
informacidn,
—— modelar, elaborar
planos i
cartografia

Proyectos de Sistemas Int
_. | Técnicos Especializados

de

10, Turnar
para revision
de formato

Proyectos de

11. Revisar
farmata

dela

yel
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Seccion 1 y Direcciéon General

Narrativa del proceso de Proyectos de Sistemas Integrados de Transporte Publico y su Infraestructura

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Director General

Recibir, analizar y turnar

Oficio turnado

Direccion General

Documento con estudios de

2 | Directores de Area Elaborar estudios de prefactibilidad requeridos - Todas las areas
prefactibilidad
. . Documento revisado . L
3 | Director General Revisar, aprobar y turnar ’ Direccién General
aprobado y turnado
Director de Area de . - . . Calendario de trabajo y Direccién de Investigacién y
4 . Establecer programa de trabajo y requerimientos para desarrollar el proyecto ejecutivo o
Investigacion y Proyectos programa de requerimientos | Proyectos
. Aprobar programa de trabajo y requerimientos para desarrollar el proyecto ejecutivo - ., . .,
5 | Director General P . P g joyreq P proy J Oficio de aprobacion Direccién General
mediante oficio
Director de Area de . L ., . . Proyecto ejecutivo del Direccidn de Investigacion y
6 . Ejecutar el programa y turnar a coordinaciones para elaboracidn del proyecto ejecutivo
Investigacion y Proyectos proyecto Proyectos
Coordinador de Proyectos L
y . . . . . ., Coordinacion de Proyectos de
de Transporte y Coordinar proyecto y asignar las tareas relacionadas con el levantamiento de Asignacién de tareas y plan L,
7 . . . . Transporte y Coordinacién de
Coordinador de Proyectos |informacion de trabajo .
Proyectos de Investigacion
de Infraestructura.
. ., Coordinacidon de Proyectos de
L. . Levantar informacion, modelar y elaborar renders, elaborar planos, procesar datos, _ L
8 | Técnico Especializado . , fa L. Documentos descriptivos Transporte y Coordinacién de
realizar cartografia tematica y redactar documentos técnicos .
Proyectos de Investigacion
i . . . . . . . . Coordinador de Proyectos de
Coordinador de Proyectos Organizar la informacidn proveniente de los aforos y estudios viales e integrar y revisar . ‘y
9 | de Transportey documentos Documentos integrados Transporte y Coordinador de
Coordinador de Proyectos Proyectos de Infraestructura
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N° Responsable Actividad Resultado Area

de Infraestructura.

Coordinador de Proyectos . Coordinacidon de Proyectos de
10 L, 4 Turnar documentos para revisidon de formato Documentos turnados . y

de Investigacién Investigacion

Investigador de la . Revisién del formato de los .
11 . .g Revisidn del formato de los documentos Documentos revisados

Movilidad y el Transporte documentos

Director de Area de . Documentos revisados e Direccidn de Investigacion y
12 L Revisar y entregar documentos .

Investigacion y Proyectos integrados Proyectos
13 | Director General Revisar y enviar proyecto Proyecto enviado Direccién General

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 60 de 163

01 15-oct-2014




IMTJ

Instituto de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Ficha del servicio de Proyectos de Sistemas Integrados de Transporte Piublico y su Infraestructura

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Documentos de Proyectos de Sistemas Integrados de Transporte Publico y su Infraestructura con base en las
necesidades de los usuarios

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Documentos con las caracteristicas técnicas detalladas de los proyectos de sistemas integrados de transporte publico y
su infraestructura con base en las necesidades de los usuarios

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento de Proyectos

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Semov

Responsable del servicio

Director de Investigacion y Proyectos

Teléfono

1377 88 88

Domicilio y Ubicacién

Ramodn Corona #180

Horario de atencion

8:00 —16:00

Requisitos Oficio de requerimiento de proyecto
Costo N/A

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta Variable

Direccidn General responsable

Direccion General

Direccién de Area responsable

Direccidn de Investigacién y Proyectos

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

José Luis Santa Verduzco, teléfono: 13 77 88 88, correo: joseluis.santana@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

No se tiene informacion
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Procedimiento de Proyectos de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico

Ficha del procedimiento

Proceso Proyectos de Investigacidn Cientifica y Desarrollo Tecnolégico

Macro-proceso rector Investigacion, Vinculacion y Difusidén de Proyectos Relacionados con la Movilidad y el Transporte
Tramite o servicio asociado No informacién

Politicas del proceso No se tiene informacion

Recursos necesarios para . . . . L,
o Oficio de solicitud con objetivo de la investigacion
iniciar el proceso

Resultado(s) del proceso Protocolos de investigacidn y documentos finales de investigacion
Indicador Numero de proyectos realizados en colaboracién con otras instituciones relacionadas con la movilidad y el transporte
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Modelado del proceso de Proyectos de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico
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Narrativa del proceso de Proyectos de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . o . L Oficio de solicitud con objetivo de . .
1 |Director General Determinar el objetivo de la investigacién . ., ) Direccién General
la investigacion
Director de Area de o L
S . L . . Documento base para proyecto de | Direccion de Investigacion y
2 | Investigaciény Estructurar la investigacién y determinar plan de trabajo . L
investigacion Proyectos
Proyectos
Coordinador de . . s . L ., e L
3 Provectos de Delegar y coordinar tareas para cumplir con el objetivo del proyecto de investigacidon y con | Delegacidn de tareas especificas Coordinacion de Proyectos
Y S el plan de trabajo en el equipo de trabajo de Investigacién
Investigacion
Investigador de la . e ., . . . . Sy
- Revisar y clasificar informacion proveniente de fuentes primarias y secundarias para la . - Coordinacion de Proyectos
4 | Movilidady el . . L Informacidn clasificada L,
elaboracion de proyectos de investigacion de Investigacion
Transporte
Investigador de la . . . L L
5 | Movilidad y el Generar, recabar y analizar datos complementarios para el proyecto de investigacion con | Bases de datos y documentos con | Coordinacion de Proyectos
software especializados, segun sea el caso informacidn clasificada. de Investigacion
Transporte
Investigador de la L
. 'g . . L ) Coordinacion de Proyectos
6 | Movilidady el Redactar e integrar el proyecto de investigacion Borrador de documento final L
de Investigacion
Transporte
Coordinador de L
. . . Coordinacion de Proyectos
7 | Proyectos de Revisar y ajustar el documento Documento final .,
. de Investigacion
Investigacion
Director de Area de o, o
L . . ) Direccidn de Investigacion y
8 |Investigaciony Revisar y entregar documento final Entrega de documento final
proyectos
Proyectos
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Ficha del servicio de Proyectos de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Documentos de Proyectos de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico entre el Instituto y otras Instituciones
educativas o de investigacidon que puedan constituir la base de politicas publicas enfocadas en mejorar la movilidad

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Proyectos de investigacion entre el Instituto y otras Instituciones educativas o de investigacidon que, con base en un
diagndstico y en las necesidades de la ciudad, puedan constituir la base de politicas publicas enfocadas a mejorar la
movilidad urbana

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento de Proyecto de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico

Vigencia del tramite o servicio

N/A

Usuario(s)

Conacyt, Universidades, Semov y otras dependencias

Responsable del servicio

Direccidn de Investigacion y Proyectos

Teléfono

1377 8888

Domicilio y Ubicacién

Ramén Corona #180

Horario de atencion 8:00 - 16:00
Requisitos N/A

Costo N/A

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Variable

Direccion General responsable

Direccién General

Direccién de Area responsable

Direccion de Investigacion y Proyectos

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

José Luis Santa Verduzco, teléfono: 13 77 88 88, correo: joseluis.santana@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

No se tiene Informacion
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Procedimiento de Proyectos de Elaboracion de documentos de caracter informativo

Ficha del procedimiento

Proceso Elaboracién de documentos de caracter informativo

Macro-proceso rector Investigacion, Vinculacion y Difusidén de Proyectos Relacionados con la Movilidad y el Transporte
Tramite o servicio asociado Informacidn de todas las areas

Politicas del proceso No se tiene informacion

Recursos necesarios para . o , . )
o Oficio de requerimiento de documento de caracter informativo
iniciar el proceso

Resultado(s) del proceso Documentos informativos
Indicador No se tiene informacidn
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Modelado del proceso de Elaboracion de documentos de cardcter informativo
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Narrativa del proceso de Elaboracion de documentos de cardcter informativo

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Turnar oficio a cada direccién para que describa los proyectos mas importantes de los cuales - . L
1 | Director General paragq proy P Oficio turnado Direccién General
son responsables.

2 | Directores de Area Elaborar informes correspondientes Informes Todas las direcciones

Director de Area de . . L . . . . Direccién de Investigacion
3 L Coordinar laintegracion del documento de cardacter informativo Plan de trabajo

Investigacion y Proyectos y Proyectos

Coordinador de Proyectos , , . Coordinaciéon de Proyectos
4 . Estructurar el documento de caracter informativo Estructura del documento S

de Investigacién de Investigacion

Investigador de la . . Coordinacion de Proyectos
5 o Integrar documento y ajustar formato Documento integrado S

Movilidad y el Transporte de Investigacién

Director de Area de . , . . . L Documento revisado y Direccién de Investigacién
6 L, Revisar el documento de cardcter informativo y entregar a Direccidn General

Investigacion y Proyectos entregado y Proyectos
7 | Director General Revisar, autorizar y enviar el documento de caracter informativo Documento entregado Direccién General
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Ficha del servicio de Documentos de cardcter informativo

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Documentos de caracter informativo

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Informacidn sobre proyectos y propuestas desarrollados por el IMT)J

Documentos que se obtienen con el tramite

Documentos de caracter informativo

Vigencia del tramite o servicio

N/A

Usuario(s)

SEMOV, ciudadanos en general

Responsable del servicio

Direccién de Investigacién y Proyectos

Teléfono

1377 88 88

Domicilio y Ubicacién

Ramédn Corona #180

Horario de atencion 8:00 - 16:00
Requisitos N/A

Costo N/A

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Variable

Direccidn General responsable

Direccion General

Direccién de Area responsable

Direccién de Investigacién y Proyectos

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

José Luis Santa Verduzco, teléfono: 13 77 88 88, correo: joseluis.santana@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

No informacion
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4.

-0 5 -

w O - 0 QW O

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacién y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto que participa en
los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a
indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempeno. Esta manera de presentar el esquema de la gestidon del MOP de la Institucidn tiene la finalidad de asociar la
estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP de esta unidad

administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
Numero de proyectos realizados en . L
. o Direccidn de
N colaboracién con otras instituciones L .
Plan Institucional . . Investigacion y Numero Anual Ascendente
relacionadas con la movilidad y el
Proyectos
transporte
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
Procedimiento Proyectos de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
. . . Direccién de
N Numero de declaratorias de necesidad L .
Plan Institucional s Investigacion y Numero Anual Ascendente
emitidas
Proyectos
Procedimiento Elaboracién de documentos de opinidn técnica
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
. . Direccion de
o Emision de proyectos y normatividad en L, .
Plan Institucional . - Investigacion y Numero Anual Ascendente
materia de movilidad urbana
Proyectos
Procedimiento Proyectos de Sistemas Integrados de Transporte Publico y su Infraestructura
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Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de proyectos realizados en colaboracién con otras instituciones relacionadas con la movilidad y el transporte

Objetivo transversal: Vincular y colaborar con el sector académico y cientifico en el desarrollo de proyectos de investigacion en materia de movilidad y transporte
Descripcion general Relacidn de proyectos realizados para fomentar la movilidad urbana sustentable.

Férmula Propuestas vs proyectos implementados

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Anual

Fuente: Plan Institucional

Referencias adicionales:

FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de declaratorias de necesidad emitidas

Establecer criterios y lineamientos técnicos que permitan elaborar politicas publicas pertinentes que ayuden a resolver los problemas de movilidad que

Objetivo transversal: . L , . . -
aquejan la metrépoli, y asi avanzar hacia la consolidacién de un modelo de movilidad sustentable.

Descripcion general Cantidad de declaratorias de necesidades emitidas relacionadas con la implementacién de rutas nuevas, modificacion o ampliacion.
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Formula Dictamenes emitidos

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Anual

Fuente: Plan Institucional

Referencias adicionales:

FICHA DE INDICADOR

Indicador: Emisidn de proyectos y normatividad en materia de movilidad urbana

Objetivo transversal: Establecer un comité interdisciplinario para la elaboracién de proyectos y la normatividad relacionados con la movilidad urbana sustentable.
Descripcion general Proyectos y normas emitidas

Férmula Numero de proyectos emitidos y nimero de normas técnicas emitidas

Observaciones:

Frecuencia de medicion: Anual

Fuente: Plan Institucional

Referencias adicionales:
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IMTJ

Semov

Sistemas integrados de transporte

Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco

Secretaria de Movilidad

Red articulada de transporte con criterios de accesibilidad, modernizacion y eficiencia.

- = g w o —

o

Render Imagen o video en tercera dimensién que permite simular escenario. En el dmbito de la movilidad urbana, los renders permiten
visualizar cdmo serd, ya sea de transporte o adecuacion de vialidades, una vez que se haya implementado.
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Elaboracion de manuales

Mtra. Abril Fabiola Casas Cervantes Dr. José Luis Santana Verduzco
Investigador de la Movilidad y Transporte Director de Investigacion y Proyectos
Facilitador - Redactor Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccion

e
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[Nombre del Coordinador del Proyecto]
Director Administrativo
Coordinador del Proyecto
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IMTJ)

Instituto de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Direccidon de Movilidad No Motorizada
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Organigrama

Direcciéon de
Movilidad No
Motorizada

Coordinacion de
Proyectos de
Movilidad No

Motorizada

2 Coordinador de Proyectos de Movilidad No Motorizada

3 Analista Especializado

1 Director de Movilidad No Motorizada
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La figura 5 corresponde al organigrama oficial de la Direccién de Movilidad No Motorizada que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que
intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacidn estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores
publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos vy,
con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion sustantiva en
la generacion de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidn entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores publicos
ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion efectiva en la realizaciéon de un proceso
administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes
establecen, ligdndolas a la accién ordenada. En el caso de la Direccién de Movilidad No Motorizada, la accidon ordenada puede:

I. Planear, proyectar, disefiar, investigar y dictaminar lo relativo a la movilidad no motorizada en el Estado;
Il. Elaborar opinién técnica para que la Secretaria realice la instrumentacion de redes y zonas de accesibilidad preferencial y movilidad no motorizada, con base en la
normatividad establecida;
lll. Elaborar estudios y proyectos de zonas de accesibilidad preferencial y redes de movilidad no motorizada, considerando en su caso, el contexto de los sistemas integrados
de transporte publico, en coordinacién con las dependencias estatales y los municipios del Estado;
IV. Revisar y emitir opinidn técnica sobre los proyectos de movilidad y transporte no motorizado elaborados por dependencias estatales y municipales, con base en las
normas establecidas;
V. Programar y presupuestar las actividades a su cargo, asi como formular, ejecutar y evaluar sus programas; y
VI. Las demas que establezcan otras disposiciones legales aplicables.
En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:
El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,
El drea de adscripcidn.
El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucidn de las responsabilidades funcionales.
El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.
La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucidn legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo normativo de
referencia, mas el numeral y la fraccidn que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.
Ejemplo: LO-4-XIX-RI-29-VI-4. Esta referencia hace alusién a la actividad 4, del procedimiento de “Comunicar, difundir, optimizar y promover el uso de la Movilidad
No Motorizada”, que corresponde al articulo 4 fraccion XIX de la Ley Orgdnica del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco (LO).
De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién de la actividad no. 4 con el articulo 29 fraccidn VI del Reglamento Interior del IMTJ.

La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi como el proceso
donde se ejecuta esta actividad. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto Director de Movilidad No Motorizada

Area Movilidad No Motorizada

Jefe inmediato Director general

Personal a su cargo Coordinador de proyectos y analistas especializados.

Responsabilidades funcionales del Director de Movilidad No Motorizada

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional - . .
(Proceso, tramite o servicio)

Comunicar, difundir, optimizar y
promover el uso de la Movilidad
No Motorizada

LO-4-XIX-RI-29-VI-4 Revisar, analizar y dirigir instruccion al coordinador de proyectos. En caso no proceder lo entrega al Asistente
del Director General para entregar a la instancia que solicitd.
Elaborar y disefar la normatividad

Recibir, revisar y dirigir instruccién al coordinador de proyectos, asi como aprobar la normativa cuando esté . s
correspondiente a la Movilidad No

LO-4-XX-RI-29-I-3

terminada. )
Motorizada
Disefio de infraestructura,
LO-4-X-RI-29-I-4 Revisar, analizar y dirigir instruccién al coordinador de proyectos. proyectos y elaboracion de
Aprobar el proyecto o estudio elaborado. estudios de la Movilidad No
Motorizada.
LO-4-VI-C-RI-29-VI -2 Recibir analizar y dirigir instruccidn al coordinador de Proyectos. Supervision de la operacién del
Aprobar la entrega de la informacién solicitada. Sistema de Bicicleta Publica.
- . . ., . Evaluacién de la operacion del
LO-4-VI-C-RI-29-VI-2 Recibir analizar y dirigir instruccidén al coordinador de Proyectos. . . S
Sistema de Bicicleta Publica.
LO-A-1II-RI-29-11-4 Revisar, analizar y dirigir instrucciéon al coordinador de proyectos para proceder con la actividad. Emitir dictdmenes técnicos
Aprobar dictamen técnico del estudio o proyecto solicitado. correspondientes a estudios y
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Responsabilidades funcionales del Director de Movilidad No Motorizada

Referencia

LO-4-XIX-RI-29-VI-4

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales del Coordinador de proyectos

Referencia

LO-4-XIX-RI-29-VI-5

LO-4-XX-RI-29-I-4

Revisar, analizar y dirigir instrucciéon al coordinador de proyectos para proceder con la actividad.

Responsabilidad funcional

Aprobar participacidn ciudadana en el tema solicitado.

Coordinador de proyectos

Movilidad No Motorizada

Director de Movilidad No Motorizada

Analistas especializados

Revisar solicitud y coordinar el disefio, talleres y cursos de capacitacién solicitada.

Responsabilidad funcional

Coordinar y supervisar la elaboracién de la normativa solicitada.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
proyectos de la Movilidad No
Motorizada.
Incorporar la opinidn de
organizaciones civiles que trabajan
temas de la Movilidad No
Motorizada.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Comunicar, difundir, optimizar y
promover el uso de la Movilidad
No Motorizada.

Elaborar y disefar la normatividad
correspondiente a la Movilidad No
Motorizada
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Responsabilidades funcionales del Coordinador de proyectos
Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Disefio de infraestructura,
proyectos y elaboracion de
estudios de la Movilidad No

Referencia Responsabilidad funcional

Coordinar, analizar y revisar el proyecto, disefio o estudio solicitado.
LO-4-X-RI-29-I-5 Gestionar y coordinar con dependencias publicas y/o empresas privadas el proceso de licencias, permisos,
aplicacion y colocacidn para la ejecucion de la infraestructura ciclista, peatonal y el SBP.

Motorizada.
- . . . ., Supervisién de la operacion del
LO-4-VI-C-RI-29-VI -3 Recibir, revisar, coordinar y analizar el reporte de operacién. . . .
Sistema de Bicicleta Publica.
- . . . o Evaluacién de la operacion del
LO-4-VI-C-RI-29-VI-3 Recibir, revisar, coordinar y analizar el reporte de desempefio del SBP. . . .
Sistema de Bicicleta Publica.
Emitir dictdmenes técnicos
. .. . . . correspondientes a estudios
LO-4-111-RI-29-11-5 Revisar solicitud, analizar y coordinar el proyecto o estudio entregado. P I y
proyectos de la Movilidad No
Motorizada.
Incorporar la opinidn de
. .. . s C e, .. organizaciones civiles que trabajan
LO-4-XIX-RI-29-VI-5 Revisar solicitud, coordinar el andlisis de las propuestas de la participacion solicitada. 8 s q )
temas de la Movilidad No
Motorizada.
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Nombre del puesto Analista Especializado 1
Area Movilidad No Motorizada
Jefe inmediato Coordinador de proyectos
Personal a su cargo Ninguno

Responsabilidades funcionales del Analista Especializado

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
Elaborar, disefiar e impartir talleres y cursos de capacitacion para comunicar romover el uso de la Comunicar, difundir, optimizary
LO-4-XIX-RI-29-VI-6 ' b y P P y p

promover el uso de la Movilidad

Movilidad No Motorizada de las dependencias, organizaciones o empresas interesadas. .
No Motorizada

Elaborar la normativa solicitada y oficio de respuesta a la peticién. Elaborar y disefiar la normatividad

LO-4-XX-RI-29-I-5 correspondiente a la Movilidad No
Entregar al coordinador de proyectos para revision y continuidad. Motorizada

Incorporar la opinidn de

. . C . organizaciones civiles que trabajan

LO-4-XIX-RI-29-VI-6 Analizar y dar solucién a las propuestas de la participacion solicitada. 8 s a )
temas de la Movilidad No
Motorizada.
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Nombre del puesto Analista Especializado 2
Area Movilidad No Motorizada
Jefe inmediato Coordinador de proyectos
Personal a su cargo Ninguno

Responsabilidades funcionales del Analista Especializado

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional

(Proceso, tramite o servicio)

Elaborar de estudios para la planeacién, disefio, procesos de comunicacién y obra correspondiente para la

. S - Disefi infr r r
implementacion e instalacién de los SBP. sefio de infraest uc"c’u a
proyectos y elaboracion de

estudios de la Movilidad No
Motorizada.

LO-4-X-RI-29-1-6 Elaborar estudios correspondientes para el monitorear los flujos de los diferentes modos de transporte
antes, durante y después de los procesos de disefio y ejecucidn de los proyectos para redes de vias ciclistas e
infraestructura peatonal.

Emitir dictdmenes técnicos
correspondientes a estudios y

LO-4-11I-RI-29-1I-6 Analizar el proyecto o estudio entregado y elaborar el dictamen técnico. I
proyectos de la Movilidad No
Motorizada.
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Nombre del puesto Analista Especializado 3
Area Movilidad No Motorizada
Jefe inmediato Coordinador de proyectos
Personal a su cargo Ninguno

Responsabilidades funcionales del Analista Especializado

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
L . - - ., Supervision de la operacion del
LO-4-VI-C-RI-29-VI -4 Elaborar el reporte de operacién y los insumos para oficios o contratos para la administracion del SBP. P P

Sistema de Bicicleta Publica.

Realizar el reporte de desempeno del SBP mediante diagndstico, evaluacién, tramites e insumos para la

. ., ., . - s , ., L Evaluacién de la operacién del
LO-4-VI-C-RI-29-VI-4 implementacién y operacion del Sistema de Bicicleta Publica, asi como la gestion y supervision de problemas | _. . P oLy
. .. Sistema de Bicicleta Publica.
operativos y técnicos.
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Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder Ejecutivo.

Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos

operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo
LO 4 XIX RI 29 VI 4
LO 4 1] RI 29 I 4
LO 4 VI C RI 29 VI 2
LO 4 VI C RI 29 VI 2
LO 4 XIX RI 29 VI 4
LO 4 X RI 29 | 4
LO 4 XX RI 29 | 3

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.

Referencia
LO-4-XIX-RI-29-VI-4
LO-4-1I-RI-29-11-4
LO-4-VI-C-RI-29-VI -2
LO-4-VI-C-RI-29-VI-2
LO-4-XIX-RI-29-VI-4
LO-4-X-RI-29-1-4
LO-4-XX-RI-29-1-3

LO Ley Organica del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco.
RI Reglamento Interno del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco.
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Suplencias

De acuerdo a lo que establece el Reglamento Interno del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco en su articulo 47, se establece que “En las ausencias
temporales de los Directores de Area, seran suplidos para el despacho y la resolucién de los asuntos correspondientes a los mismos, por el inferior jerdrquico inmediato
adscrito en el drea de su responsabilidad o bien por designacién del propio Director General o Director de Area correspondiente”.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con relacion a su(s) Macro-proceso(s). A ese organigrama se asocian
las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las dreas y sus responsables, en la consecucidon de los procesos. A continuacién,
se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los
mismos.

Inventario de procedimientos

Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. Referencia normativa
Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
LO-4-XIX-RI-29-VI-4 . . . . . . Comunicar e instruir
Comunicar, difundir, Comunicar, difundir, sobre cultura vial e
LO-4-XIX-RI-29-VI-5 optimizar y promover el N/A 1  optimizary promover el

LO-4-XIX-RI-29-VI-6

LO-4-XX-RI-29-1-3

Dictaminar, disefiar

uso de la MNM.

Elaborar y disefiar la

uso de la MNM.

Elaborar y disefiar la

infraestructura para la
MNM.

Elaboracién de
normas, manuales y

LO-4-XX-RI-29-1-4 politicas publicas, normatividad N/A 2 normatividad modificaciones a leyes
elaborar proyectos, correspondiente a la correspondiente a la beneficio de | y
IMT) LO-4-XX-RI-29-1-5 C04 normativas relativasy MNM. MNM. para beneticio ae fa
estudios MNM.
LO-4-X-RI-29-1-4 correspondientes a la o ) Disefio de N
MNM Disefio de infraestructura, . Elaboracién de
LO-4-X-RI-29-I-5 ’ iy N/A infraestructura, o
proyectos y elaboracion 3 ., disefio, proyectos y
. proyectos y elaboracion .
LO-4-X-RI-29-1-6 de estudios de la MNM. . estudios de la MNM.
de estudios de la MNM.
LO-4-VI-C-RI-29-VI -2 . . .,
Supervision de la N/A 4 Supervision de la Informacidn sobre la
LO-4-VI-C-RI-29-VI -3 operacion del SBP. operacion del SBP. operacion del SBP.
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LO-4-VI-C-RI-29-VI -4

LO-4-VI-C-RI-29-VI-2
LO-4-VI-C-RI-29-VI-3
LO-4-VI-C-RI-29-VI-4

LO-4-111-RI-29-11-4
LO-4-11I-RI-29-11-5
LO-4-11I-RI-29-11-6

LO-4-XIX-RI-29-VI-4
LO-4-XIX-RI-29-VI-5
LO-4-XIX-RI-29-VI-6

Evaluacion de la
operacion del SBP.

Emitir dictdmenes
técnicos correspondientes
a estudios y proyectos de
la MNM

Incorporar la opinién de
organizaciones civiles que
trabajan temas
relacionados con la MNM.

N/A

N/A

N/A

Evaluacion de la
operacion del SBP.

Emitir dictdmenes
técnicos
correspondientes a
estudios y proyectos de
la Movilidad No
Motorizada.

Incorporar la opinién de
organizaciones civiles
gue trabajan temas de la
MNM.

Informacion sobre la
evaluacion de
operacion del SBP.

Dictaminar proyecto o
estudio
correspondiente a la
MNM.

Solicitud de
participacion.
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Procedimiento de Comunicar, difundir, optimizar y promover el uso de la Movilidad No Motorizada

Ficha del procedimiento

Proceso Comunicar, difundir, optimizar y promover el uso de la Movilidad No Motorizada.

Dictaminar, disefiar politicas publicas, elaborar proyectos, normativas relativas y estudios correspondientes a la Movilidad No
Macro-proceso rector )

Motorizada.
Tramite o servicio asociado Comunicar e instruir sobre cultura vial e infraestructura para la movilidad no motorizada.
Politicas del proceso No se tiene informacion.
Recursos necesarios para iniciar el o .. . . . . . . .
B— P Recibir oficio solicitando comunicar e instruir sobre cultura vial e infraestructura.
Resultado(s) del proceso Talleres o cursos impartidos para promover el uso de la Movilidad no Motorizada
Indicador No se tiene informacion.
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Modelado del proceso de Comunicar, difundir, optimizary promover el uso de la Movilidad No Motorizada
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Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Narrativa del proceso comunicar, difundir, optimizar y promover el uso de la Movilidad No Motorizada

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Recibir oficio de las dependencias, organizaciones o empresas - - Direccién de Administraciéon
1 Recepcionista . . Oficio recibido )
interesadas y registrar en base de datos. y Finanzas
Asistente de Direccién - . . - - . .,
2 General Recibir, revisar y entregar a Director General. Oficio recibido y turnado Direccidn General
3 Director general Recibir, revisar y turnar. Oficio turnado Direccidn General
. . Revisar, analizar y dirigir instruccién al coordinador de proyectos. En - . ., -
Director  del Area de ’ Y 8 . . proy Oficio turnado con | Direccion de Movilidad No
4 s . caso no proceder lo entrega al Asistente del Director General para . e .
Movilidad No Motorizada . . — observaciones especificas Motorizada
entregar a la instancia que solicitd.
. Revisar solicitud y coordinar el disefio, talleres y cursos de - . Direccién de Movilidad No
5 Coordinador de proyectos o - Solicitud revisada .
capacitacion solicitada. Motorizada
Elaborar, disefiar e impartir talleres y cursos de capacitacidon para . ., .
. . . P y cu pact P . . Direccion de Movilidad No
6 Analista especializado 1 comunicar y promover el uso de la Movilidad No Motorizada de las | Taller o curso impartido Motorizada
dependencias, organizaciones o empresas interesadas.
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Instituto de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Ficha del servicio de Comunicar e instruir sobre cultura vial e infraestructura para la movilidad no motorizada

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Comunicar e instruir sobre cultura vial e infraestructura para la movilidad no motorizada.

Realizar y participar en espacios o talleres para difundir y comunicar la cultura vial y la sefialética

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion . . .
£ (reg 2 ) correspondiente a la Movilidad No Motorizada.

Documentos que se obtienen con el tramite Talleres o cursos para promover el uso de la Movilidad no Motorizada
Vigencia del tramite o servicio N/A.

Usuario(s) A la ciudadania.

Responsable del servicio Analista Especializado.

Teléfono 13778888

Domicilio y Ubicacién Ramon Corona #180.

Horario de atencion 08:00 — 16:00 horas.

Requisitos Solicitud verbal o escrita.

Costo N/A.

Forma de pago N/A.

Lugar de pago N/A.

Tiempo de respuesta De acuerdo a los requerimientos del solicitante
Direccion General responsable Direccion General

Direccién de Area responsable Direccidon de Movilidad No Motorizada

Contacto para quejas y sugerencias

. . Francisco Javier Arriola Cazarez, Coordinador de Proyectos. Tel: 13778888
(nombre, teléfono y correo electronico)

Anexo de formatos y liga en Internet No se tiene informacion.
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del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Procedimiento de Elaborar y disefiar la normatividad correspondiente a la Movilidad No Motorizada

Ficha del procedimiento

Proceso Elaborar y diseiar la normatividad correspondiente a la Movilidad No Motorizada.

Dictaminar, disefiar politicas publicas, elaborar proyectos, normativas relativas y estudios correspondientes a la Movilidad No
Macro-proceso rector

Motorizada.
Tramite o servicio asociado Elaboracion de normas, manuales y modificaciones a leyes para beneficio de la Movilidad No Motorizada.
Politicas del proceso No se tiene informacion

Recursos necesarios para iniciar el e L, . - L s .
> Recibir instruccidn verbal o escrita para solicitar la elaboracion de la normativa deseada.

proceso
Resultado(s) del proceso Normas, manuales y modificaciones a leyes y reglamentos.
Indicador Numero de declaratorias de necesidad emitidas.
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Instituto de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Modelado del proceso de Elaborar y Diseniar la Normatividad Correspondiente a la Movilidad No Motorizada
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Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Narrativa del proceso Elaborar y disefiar la normatividad correspondiente a la Movilidad No Motorizada

N° Responsable Actividad Resultado Area
Direccién de Normatividad y | Recibir instruccidn verbal o escrita para solicitar la elaboracion de la ., - . .,
1 . ., . - ., ) ., Instruccidn recibida Direccién General
Dictaminacién normativa deseada y solicitar aprobacion de la Direccidn General.
. Recibir, revisar y dirigir instruccién a Director del Area de Movilidad | Instruccién recibida Y. .,
2 Director General . Direccién General
No Motorizada. turnada
Instruccién  turnada con
3 Director Movilidad No | Recibir, revisar y dirigir instruccion al coordinador de proyectos, asi | especificaciones para Ila | Direccién de Movilidad No
Motorizada como aprobar la normativa cuando esté terminada. elaboracién y aprobacién | Motorizada
de la normativa.
. . . . . Instruccién  turnada con | _. L, -
. Coordinar, supervisar y revisar la elaboraciéon de la normativa e Direcciéon de Movilidad No
4 Coordinador de proyectos . especificaciones para la .
solicitada. ., Motorizada
elaboracién.
; - - ‘i Normativa  realizada . .. s
_ o Elaborar la normativa solicitada y oficio de respuesta a la peticion. Y| Direccién de Movilidad No
5 Analista especializado 1 _ o o entregada para revision Motorizada
Entregar al coordinador de proyectos para revision y continuidad. correspondiente.
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Seccion 1 y Direcciéon General

Ficha del servicio de Elaboracion de normas, manuales y modificaciones a leyes para beneficio de la Movilidad No Motorizada

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Elaboracién de normas, manuales y modificaciones a leyes para beneficio de la Movilidad No Motorizada.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Investigar y acumular informacion para la elaboracién de la solicitud realizada.

Documentos que se obtienen con el tramite

Normas, manuales y modificaciones a leyes y reglamentos.

Vigencia del tramite o servicio

N/A.

Usuario(s)

La ciudadania.

Responsable del servicio

Analista especializado.

Teléfono

13778888

Domicilio y Ubicacion

Ramon Corona #180.

Horario de atencidn

08:00 — 16:00 horas.

Requisitos Solicitud verbal o escrita.
Costo N/A.
Forma de pago N/A.
Lugar de pago N/A.

Tiempo de respuesta

De acuerdo a los convenios establecidos.

Direccidn General responsable

Direcciéon General

Direccién de Area responsable

Direccion de Movilidad No Motorizada

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

Francisco Javier Arriola Cazarez, Coordinador de Proyectos. Tel: 13778888

Anexo de formatos y liga en Internet

No se tiene informacion.
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Instituto de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Procedimiento de Diseio de infraestructura, proyectos y elaboracion de estudios de la Movilidad No Motorizada

Ficha del procedimiento

Proceso Disefio de infraestructura, proyectos y elaboracidn de estudios de la Movilidad No Motorizada.

Dictaminar, disefiar politicas publicas, elaborar proyectos, normativas relativas y estudios correspondientes a la Movilidad No
Macro-proceso rector

Motorizada.
Tramite o servicio asociado Elaboracion de disefo, proyectos y estudios de la Movilidad No Motorizada.
Politicas del proceso No se tiene informacion.

Recursos necesarios para iniciar el . . . - L. N . - .
> Recibir oficio con solicitud para la elaboracién de disefios, proyectos y/o estudios de la Movilidad No Motorizada.

proceso
Resultado(s) del proceso Entrega de los proyectos, disefios y/o estudios solicitados.
Indicador Numero de declaratorias de necesidad emitidas.
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Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Modelado del proceso de Diserio de infraestructura, proyectos y elaboracion de estudios de la Movilidad No Motorizada

Disefio de infraestructura, proyectos ¥ elaboracion de estudios de la Movilidad No Motorizada
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Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Narrativa del proceso Diseno de infraestructura, proyectos y elaboracion de estudios de la Movilidad No Motorizada

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Direcciéon de Administracion

1 Recepcionista Recibir oficio y registrar en base de datos. Oficio recibido. )
y Finanzas
Asistente de Direccién - . . - - . .,
2 General Recibir, revisar y entregar a Director General. Oficio recibido y turnado. Direccidn General
3 Director general Recibir, revisar y turnar. Oficio turnado. Direccidn General
Movilidad No Motorizada Aprobar el proyecto o estudio elaborado. observaciones especificas. Motorizada
Coordinar, analizar y revisar el proyecto, disefio o estudio solicitado.
- Erj caso de requerirse gestionar y coordinar con dependencias Proyecto, estudio o disefio | Direccion de Movilidad No
> Coordinador de proyectos publicas y/o empresas privadas el proceso de licencias, permisos, | 343lizado o revisado. Motorizada
aplicacion y colocacidn para la ejecucion de la infraestructura ciclista,
peatonal y el SBP.
Elaborar de estudios para la planeacién, disefio, procesos de
comunicacion y obra correspondiente para la implementacién e
instalacién de los SBP. Estudio, proyecto o disefio | .. .
. - Direccién de Movilidad No
6 Analista especializado 2 elaborado en espera de

Elaborar estudios correspondientes para el monitorear los flujos de
los diferentes modos de transporte antes, durante y después de los
procesos de disefio y ejecucién de los proyectos para redes de vias
ciclistas e infraestructura peatonal.

revisiones.

Motorizada
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Ficha del servicio de Diseno de infraestructura, proyectos y elaboracion de estudios de la Movilidad No Motorizada

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Elaboracién de disefio, proyectos y estudios de la Movilidad No Motorizada.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Realizar y procesar informacion previa, durante y posterior para efectuar adecuadamente el servicio.

Documentos que se obtienen con el tramite

Estudios, disefios y/o proyectos elaborados.

Vigencia del tramite o servicio

N/A.

Usuario(s)

Dependencias gubernamentales.

Responsable del servicio

Coordinador de proyectos.

Teléfono

13778888

Domicilio y Ubicacion

Ramon Corona #180.

Horario de atencion

08:00 — 16:00 horas.

Requisitos Solicitud escrita.
Costo N/A.
Forma de pago N/A.
Lugar de pago N/A.

Tiempo de respuesta

De acuerdo a los convenios establecidos.

Direccion General responsable

Direccion General

Direccién de Area responsable

Direccion de Movilidad No Motorizada

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

Felipe Reyes Lara, Director de la Direccion de Movilidad No Motorizada. Tel: 13778888

Anexo de formatos y liga en Internet

No se tiene informacion.
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Seccion 1 y Direcciéon General

Procedimiento de Supervision de la operacion del Sistema de Bicicleta Publica

Ficha del procedimiento

Proceso Supervisién de la Operacién del Sistema de Bicicleta Publica.

Dictaminar, disefiar politicas publicas, elaborar proyectos, normativas relativas y estudios correspondientes a la Movilidad No
Macro-proceso rector

Motorizada.
Tramite o servicio asociado Informacién sobre la operacidn del Sistema de Bicicleta Publica (SBP).
Politicas del proceso No se tiene informacion.

Recursos necesarios para iniciar el - ., . - . . L . L s
R Recibir instruccion verbal o mediante oficio para solicitar la informacion de la operacién del SBP.

proceso
Resultado(s) del proceso Reportes de operacion e insumos para oficios y contratos para la administracién del SBP.
Indicador No se tiene informacion.
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Seccion 1 y Direcciéon General

Modelado del proceso de Supervision de la Operacion del Sistema de Bicicleta Publica
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Narrativa del proceso Supervision de la operacion del Sistema de Bicicleta Publica

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Recibir, revisar y turnar instruccion verbal o mediante oficio para | Oficio  y/o instruccion | _. .,
1 Director General . . . - o Direccién General
solicitar la informacion de la operacién del SBP. recibida.
5 Director del Area de | Recibiranalizary dirigir instruccion al coordinador de Proyectos. Oficio  y/o instruccién | Direccion de Movilidad No
Movilidad No Motorizada Aprobar la entrega de la informacién solicitada. recibida y turnada. Motorizada
. - . . . ., Reporte de  operacién | Direccion de Movilidad No
3 Coordinador de Proyectos Recibir, revisar, coordinar y analizar el reporte de operacion. p . P .
revisado y coordinado. Motorizada
., N - Reporte de  operacion | _. ., -
. . Elaborar el reporte de operacion, desempefio e insumos para oficios o . Direcciéon de Movilidad No
4 Analista especializado 3 . ., realizado en espera de .
contratos para la administracion del SBP. . Motorizada
revisiones.
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Ficha del servicio de Informacion sobre la operacion del Sistema de Bicicleta Piblica (SBP)

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Informacidn sobre la operacion del Sistema de Bicicleta Publica (SBP).

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Recabar y generar informacién para llevar a cabo los reportes de operacién e insumos para oficios y
contratos para la administracién del SBP.

Documentos que se obtienen con el tramite

Reportes de operacion e insumos para oficios y contratos para la administracion del SBP.

Vigencia del tramite o servicio

N/A.

Usuario(s)

SEPAF.

Responsable del servicio

Coordinador de Proyectos.

Teléfono

13778888

Domicilio y Ubicacion

Ramdn Corona #180.

Horario de atencion

08:00 — 16:00 horas.

Requisitos Solicitud verbal o escrita.
Costo N/A.
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

De acuerdo a los convenios establecidos.

Direccion General responsable

Direccion General

Direccién de Area responsable

Direccion de Movilidad No Motorizada

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

Felipe Reyes Lara, Director de la Direccion de Movilidad No Motorizada. Tel: 13778888

Anexo de formatos y liga en Internet

No se tiene informacion.
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Procedimiento de Evaluacion de la Operacion del Sistema de Bicicleta Publica

Ficha del procedimiento

Proceso

Evaluaciéon de la Operacién del Sistema de Bicicleta Publica.

Macro-proceso rector

Dictaminar, disefiar politicas publicas, elaborar proyectos, normativas relativas y estudios correspondientes a la Movilidad No
Motorizada.

Tramite o servicio asociado

Informacidn sobre la evaluacién de operacién del SBP.

Politicas del proceso

No se tiene informacion.

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

Recibir instrucciéon verbal o mediante oficio para solicitar la informacién de la evaluacion de operacién del SBP.

Resultado(s) del proceso

Reporte de desempefio del SBP.

Indicador No se tiene informacion.
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Modelado del proceso de Evaluacion de la Operacion del Sistema de Bicicleta Publica
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Narrativa del proceso Evaluacion de la Operacion del Sistema de Bicicleta Publica

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Recibir, revisar y turnar instruccion verbal o mediante oficio para | Oficio  y/o instruccion | _. .,
1 Director General . . . ., ., - Direccién General
solicitar la informacién de la evaluacién de operacién del SBP. recibida
Director del Area de - . S - . Oficio  y/o instruccién | Direccion de Movilidad No
2 I ) Recibir analizar y dirigir instruccion al coordinador de Proyectos. - .
Movilidad No Motorizada recibida y turnada Motorizada
. - . . - Reporte de desempefio | Direccion de Movilidad No
3 Coordinador de Proyectos Recibir, revisar y coordinar el reporte de desempefio del SBP. p . P .
revisado y coordinado. Motorizada
Realizar el reporte de desempeno del SBP mediante diagndstico, o
L L . . L ., | Reporte de desempefio| . ., -
. . evaluacion, tramites e insumos para la implementaciéon y operacién ) Direccion de Movilidad No
4 Analista especializado 3 . . S , - . realizado en espera de .
del Sistema de Bicicleta Publica, asi como la gestion y supervision de revisiones Motorizada
problemas operativos y técnicos. '
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Ficha del servicio de Informacion sobre la evaluacion de operacion del SBP

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Informacién sobre la evaluacién de operacién del SBP.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Recabar y procesar la informacion arrojada de la base de datos para elaborar el servicio correspondiente.

Documentos que se obtienen con el tramite

Reporte de desempefio del SBP.

Vigencia del tramite o servicio

N/A.

Usuario(s)

SEPAF

Responsable del servicio

Coordinador de Proyectos.

Teléfono

13778888

Domicilio y Ubicacion

Ramon Corona #180.

Horario de atencion

08:00 — 16:00 horas.

Requisitos Solicitud verbal o escrita.
Costo N/A.
Forma de pago N/A.
Lugar de pago N/A.

Tiempo de respuesta

De acuerdo a los convenios establecidos.

Direccidn General responsable

Direcciéon General

Direccién de Area responsable

Direccion de Movilidad No Motorizada

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

Felipe Reyes Lara, Director de la Direccion de Movilidad No Motorizada. Tel: 13778888

Anexo de formatos y liga en Internet

No se tiene informacion.
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Procedimiento de Emitir dictamenes técnicos correspondientes a estudios y proyectos de la Movilidad No Motorizada.

Ficha del procedimiento

Proceso

Emitir dictdmenes técnicos correspondientes a estudios y proyectos de la Movilidad No Motorizada.

Macro-proceso rector

Dictaminar, disefiar politicas publicas, elaborar proyectos, normativas relativas y estudios correspondientes a la Movilidad No
Motorizada.

Tramite o servicio asociado

Dictaminar proyecto o estudio correspondiente a la Movilidad No Motorizada.

Politicas del proceso

No se tiene informacién

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

Recibir oficio para solicitar el dictamen técnico del estudio o proyecto elaborado fuera del IMTJ.

Resultado(s) del proceso

Dictamen de aprobacién o desaprobacién del proyecto o estudio.

Indicador Numero de proyectos realizados en colaboracidn con otras instituciones relacionadas con la movilidad y el transporte.
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Modelado del proceso de Emitir dictdmenes técnicos correspondientes a estudios y proyectos de la Movilidad No Motorizada.
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Narrativa del proceso Emitir dictamenes técnicos correspondientes a estudios y proyectos de la Movilidad No Motorizada.

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Recibir oficio para solicitar el dictamen técnico del estudio o proyecto - - Direccién de Administracién
1 Recepcionista Oficio recibido .
elaborado fuera del IMTJ. y Finanzas
Asistente de Direccién - . - - . .,
2 General Recibir y entregar a Director General Oficio recibido y turnado Direccién General
3 Director general Recibir, revisar y turnar Oficio turnado Direccidn General
‘ 3 Revisar, analizar y dirigir instruccién al coordinador de proyectos para o _ ) -
4 Dlrec.:t.or del A.rea de proceder con la actividad. Oficio . turnado . con D|reCC|.on de Movilidad No
Movilidad No Motorizada ) _ _ o observaciones especificas. Motorizada
Aprobar dictamen técnico del estudio o proyecto solicitado.
. . - . . . Dictamen técnico revisado y | Direccion de Movilidad No
5 Coordinador de proyectos Revisar solicitud, analizar y coordinar el proyecto o estudio entregado. . .
coordinado. Motorizada
. i . Elaboracion de dictamen | _. . -
. . Analizar el proyecto o estudio entregado y elaborar el dictamen | , . Direccion de Movilidad No
6 Analista especializado 2 .. técnico en espera de .
técnico. . Motorizada
revisiones.
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Ficha del servicio de Dictaminar proyecto o estudio correspondiente a la Movilidad No Motorizada

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Dictaminar proyecto o estudio correspondiente a la Movilidad No Motorizada.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Analizar y estudiar el proyecto o estudio entregado para realizar el dictamen técnico.

Documentos que se obtienen con el tramite

Dictamen de aprobacién o desaprobacién del proyecto o estudio.

Vigencia del tramite o servicio

N/A.

Usuario(s)

SEMOV y la dependencia interesada.

Responsable del servicio

Coordinador de Proyectos.

Teléfono

13778888

Domicilio y Ubicacion

Ramadn Corona #180.

Horario de atencion

08:00 — 16:00 horas.

Requisitos Solicitud escrita.
Costo N/A.
Forma de pago N/A.
Lugar de pago N/A.

Tiempo de respuesta

De acuerdo a los convenios establecidos.

Direccion General responsable

Direccion General

Direccién de Area responsable

Direccion de Movilidad No Motorizada

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Felipe Reyes Lara, Director de la Direccion de Movilidad No Motorizada. Tel: 13778888

Anexo de formatos y liga en Internet

No se tiene informacion.
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Procedimiento de Incorporar la opinion de organizaciones civiles que trabajan temas de la Movilidad No Motorizada

Ficha del procedimiento

Proceso Incorporar la opinién de organizaciones civiles que trabajan temas relacionados con la Movilidad No Motorizada.

Dictaminar, disefiar politicas publicas, elaborar proyectos, normativas relativas y estudios correspondientes a la Movilidad No
Macro-proceso rector

Motorizada.
Trdmite o servicio asociado Solicitud de participacion.
Politicas del proceso No se tiene informacion.

Recursos necesarios para iniciar el P . .. ., . - .
. Recibir oficio para solicitar la participacién en temas relacionados con la Movilidad No Motorizada.

proceso
Resultado(s) del proceso Convenios basados en la resolucidn a las propuestas revisadas.
Indicador No se tiene informacion.
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Modelado del proceso de Incorporar la opinion de organizaciones civiles que trabajan temas de la Movilidad No Motorizada
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Narrativa del proceso Incorporar la opinion de organizaciones civiles que trabajan temas de la Movilidad No Motorizada

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Recibir oficio para solicitar la participacidn en temas relacionados - - Direccién de Administracion
1 Recepcionista . . Oficio recibido )
con la Movilidad No Motorizada. y Finanzas
Asistente de Direccién - . - - . .,
2 General Recibir y entregar a Director General. Oficio recibido y turnado Direccion General
3 Director general Recibir, revisar y turnar. Oficio turnado Direccién General
_ ) Revisar, analizar y dirigir instruccion al coordinador de proyectos | o -
4 Dlrec_t_or del Area de para proceder con la actividad. Oficio ' turnado - con Dlrecu'on de Movilidad No
Movilidad No Motorizada o o observaciones especificas. | Motorizada
Aprobar participacion ciudadana en el tema solicitado.
. Revisar solicitud, coordinar el andlisis de las propuestas de la . Direccion de Movilidad No
5 Coordinador de proyectos C L Propuestas revisadas. .
participacion solicitada. Motorizada
Convenios basados en la | _. ., .
. . . ., e, - . Direccién de Movilidad No
6 Analista especializado 1 Analizar y dar solucidn las propuestas de la participacion solicitada. resolucién a las Motorizada
propuestas revisadas.
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Ficha del servicio de Solicitud de participacion

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Solicitud de participacién.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Elaborar reuniones periddicas para llegar a acuerdos con las organizaciones civiles e implementar su
opinidn en los procesos que le corresponde a la Direccién de Movilidad No Motorizada.

Documentos que se obtienen con el tramite

Convenios basados en resolucion a las propuestas revisadas.

Vigencia del tramite o servicio

N/A.

Usuario(s)

Organizaciones civiles.

Responsable del servicio

Coordinador de Proyectos.

Teléfono

13778888

Domicilio y Ubicacion

Ramdn Corona #180.

Horario de atencion

08:00 — 16:00 horas.

Requisitos Solicitud verbal o escrita.
Costo N/A.
Forma de pago N/A.
Lugar de pago N/A.

Tiempo de respuesta

15 dias habiles.

Direccidn General responsable

Direcciéon General.

Direccién de Area responsable

Direccion de Movilidad No Motorizada.

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

Felipe Reyes Lara, Director de la Direccion de Movilidad No Motorizada. Tel: 13778888

Anexo de formatos y liga en Internet

No se tiene informacion.
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4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacién y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto
gue participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte,
estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempeno. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP de la
Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacién, se presenta la tabla de indicadores que estdn
asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
, . Direccién de
Plan Estatal de Numero de declaratorias de e ,
. . Movilidad No Numero Anual
Desarrollo necesidad emitidas .
Motorizada

Elaborar y disefiar la normatividad correspondiente a la Movilidad No Motorizada.

Procedimiento
Disefio de infraestructura, proyectos y elaboracidn de estudios de la Movilidad No Motorizada.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
Numero de proyectos realizados en | _. .,
., C Direccién de
Plan Estatal de colaboracién con otras instituciones o ,
. . Movilidad No Numero Anual
Desarrollo relacionadas con la movilidad y el .
Motorizada

transporte

Procedimiento Emitir dictdmenes técnicos correspondientes a estudios y proyectos de la Movilidad No Motorizada.
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5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Numero de declaratorias de necesidad emitidas

Objetivo transversal:

Establecer criterios y lineamientos técnicos que permitan elaborar politicas publicas pertinentes que ayuden a resolver los problemas de
movilidad que aquejan la metrdépoli, y asi avanzar hacia la consolidaciéon de un modelo de movilidad sustentable.

Descripcion general

Féormula N/A
Observaciones: Ninguna.
Frecuencia de medicion: Anual

Fuente:

Plan Institucional del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco- IMT]J.

Referencias adicionales:

Ninguna.

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Numero de proyectos realizados en colaboracion con otras instituciones relacionadas con la movilidad y el transporte.

Objetivo transversal:

Vincular y colaborar con el sector académico y cientifico en el desarrollo de proyectos de investigacién en materia de movilidad y transporte.

Descripcion general

Férmula N/A
Observaciones: Ninguna.
Frecuencia de medicion: Anual.

Fuente: Plan Institucional del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco- IMTJ.
Referencias adicionales: Ninguna.
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6. Glosario

DMNM Direccidn de Movilidad No Motorizada.
MNM Movilidad No Motorizada.
SEMOV Secretaria de Movilidad.
SEPAF Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas.
SilopP Secretaria de Infraestructura y Obra Publica.
SBP Sistema de Bicicleta Publica.
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7. Elaboracion y revision de la seccion

Elaboracion de manuales

[Nombre del redactor] [Nombre del Director responsable de la UA]
[Cargo del redactor] [Cargo del Director]
Facilitador - Redactor Titular de la Unidad Administrativa

documentada en esta seccion

[Nombre del Coordinador del Proyecto]
[Cargo del Coordinador del Proyecto]
Coordinador del Proyecto
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IMTJ)

Instituto de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco
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Organigrama

Figura 5. Organigrama de la Direccion de Normatividad y Dictaminacion

Direccion de

Dictaminacion

2 Técnico Especializado
1 Analista Especializado

2 Técnico especializado en Movilidad

1. Organizacion de Direccion de
Normatividad y Dictaminacion

Normatividad y 1 Director de Normatividad v Dictaminacién
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La figura 5 corresponde al organigrama oficial de Direccién de Normatividad y Dictaminaciéon que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que
intervienen en la(s) funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacidn estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores
publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos vy,
con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacidn sustantiva en
la generacion de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidn entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores publicos ejecutan dentro de
los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacidén efectiva en la realizacién de un proceso administrativo. En consecuencia, las
fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accidon ordenada. En el caso
de Direccién de Normatividad y Dictaminacion, la accion ordenada puede: normar y dictaminar lo relativo a la movilidad motorizada y no motorizada del transporte de personas, bienes y
servicios en el Estado; dictaminar y definir las acciones que en su caso justifiquen: las necesidades del servicio publico de transporte de personas y bienes en sus distintas modalidades; la
creacion, ampliacion, modificacién, fusidn, integracién o supresidon de rutas de servicio publico de transporte de pasajeros masivo y colectivo; la creacion de un sistema integrado de
Transporte Publico y de movilidad no motorizada; las propuestas de tarifas aplicables al servicio de transporte, en sus distintas modalidades y dmbitos territoriales, dictaminar sobre las
necesidades del servicio publico de transporte de pasajeros masivo y colectivo que el Instituto reciba de la Secretaria, del Consejo Consultivo de Movilidad y Transporte, asi como la
Comisidon Metropolitana de Movilidad y Transporte; personas, grupos e instituciones y que, en su caso, modifiquen la operacidon del mismo; elaborar las normas generales de caracter
técnico aplicables en materia de movilidad y transporte motorizado y no motorizado del Estado para que el Instituto las proponga a la Secretaria, y coadyuvar en su aplicacion; implementar
los procedimientos, criterios y estudios técnicos y socioecondmicos que sirvan como soporte para la actualizacién o indexacidn de las tarifas en las distintas modalidades de transporte, para
que el instituto las proponga a la Comision de Tarifas; definir los parametros técnicos que sirvan para calificar peridédicamente la calidad del servicio del transporte publico masivo y
colectivo de pasajeros, con base en la norma técnica aplicable; programar y presupuestar las actividades a su cargo, asi como formular, ejecutar y evaluar sus programas.

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El drea de adscripcion.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucién de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucidn legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo normativo de referencia, mas el
numeral y la fraccidn que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.

Ejemplo: LO-4-1-RI-30-I-1. Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del procedimiento de “Planear, proyectar, disefiar, investigar, normar y dictaminar lo relativo a la movilidad y transporte de
personas, bienes y servicios en el Estado”, que corresponde al articulo 4 fraccidn | de la Ley Organica del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco (PE).

De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacidon de la actividad no. 1 con el articulo 30 fraccion | del Reglamento Interior del a Instituto de Movilidad y
Transporte del Estado de Jalisco.

La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi como el proceso donde se ejecuta
esta actividad.
El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Normatividad y Dictaminacién

Direccién de Normatividad y Dictaminacién

Director General

2 Técnico Especializado, 2 Técnico Especializado en Movilidad, 1 Analista Especializado, 1 Auxiliar Técnico y 1 Analista Administrativo

Responsabilidades funcionales del Director de Normatividad y Estadistica

Referencia

LO-4-XII-RI-30-V-2

LO-4-XII-RI-30-V-4

LO-4-XII-RI-30-V-6

LO-4-VI-RI-30-11-4

LO-4-VI-RI-30-1I-6

LO-4-VI-b-RI-30-11-2

LO-4-VI-b-RI-30-11-4

LO-4-VI-b-RI-30-11-6

LO-4-VI-d-RI-30-II-d-2

Responsabilidad funcional

Recibe la instruccidén y turna al personal especializado

Revision del contenido y observaciones al plan de

trabajo

Revisién del borrador y presenta la propuesta a la

Direccidn General
Revisar, analizar y turnar

Revisidon y Visto Bueno

Recibir, revisar y turnar al personal especializado

Revisar y hacer Observaciones

Remitir a la Direccidn General para su aprobacién

Elaboracién de convocatoria

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Elaborar normas generales de caracter técnico.

Elaborar normas generales de caracter técnico.

Elaborar normas generales de caracter técnico.

Dictaminar sobre el servicio de transporte publico convencional y masivo, movilidad

urbana motorizada y no motorizada

Dictaminar sobre el servicio de transporte publico convencional y masivo, movilidad

urbana motorizada y no motorizada
Elaborar estudios técnicos de factibilidad para sistemas integrados de transporte,

proyectos de movilidad motorizada y no motorizada
Elaborar estudios técnicos de factibilidad para sistemas integrados de transporte,
proyectos de movilidad motorizada y no motorizada

proyectos de movilidad motorizada y no motorizada
Estudios técnicos para determinar tarifas de transporte de personas, bienes vy

servicios

Elaborar estudios técnicos de factibilidad para sistemas integrados de transporte,

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha

01 15-oct-2014

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario General de Gobierno
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Responsabilidades funcionales del Director de Normatividad y Estadistica

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
LO-4-VI-d-RI-30-1I-d-2 Propuesta catdlogo de conceptos Estudios técnicos para determinar tarifas de transporte de personas, bienes vy
servicios
LO-4-VI-d-RI-30-1I-d-4 Consulta catalogo de conceptos aprobados Estudios técnicos para determinar tarifas de transporte de personas, bienes y
servicios
LO-4-VI-d-RI-30-1I-d-4 Inicia estudios de tarifa y turna actividades Estudios técnicos para determinar tarifas de transporte de personas, bienes y
servicios
LO-4-VI-d-RI-30-1I-d-6 Elaborar borrador de Dictamen para la revisidn, Estudios técnicos para determinar tarifas de transporte de personas, bienes y
aprobacién o modificacién de la tarifa servicios
LO-4-VI-d-RI-30-1I-d-8 Redacta convocatoria para que la comision de tarifas Estudios técnicos para determinar tarifas de transporte de personas, bienes y
sesione servicios
Nombre del puesto Técnico Especializado
Area Direccién de Normatividad y Dictaminacién
Jefe inmediato Director de Normatividad y Dictaminacion

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales del técnico especializado

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
LO-4-VI-b-RI-30-11-6 Investigacion documental, Investigacion de campo, Elaborar estudios técnicos de factibilidad para sistemas integrados de transporte,

Andlisis y evaluaciéon de la informacién recabada, Proyectosde movilidad motorizaday no motorizada
Elaboracidn de borrador de dictamen
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Nombre del puesto Analista Especializado
Area Direccién de Normatividad y Dictaminacién
Jefe inmediato Director de Normatividad y Dictaminacién

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales de Analista Especializado

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p’ . . .
(Proceso, tramite o servicio)
LO-4-XII-RI-30-V-3 Revisar el diagrama (con las personas involucradas), Elaborar Elaborar normas generales de caracter técnico.
el borrador del procedimiento, Mecanografiarlo / PC
Nombre del puesto Técnico Especializado en Movilidad
Area Direccion de Normatividad y Dictaminacion
Jefe inmediato Director de Normatividad y Dictaminacién
Personal a su cargo
Responsabilidades funcionales de técnico especializado en Movilidad
. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p, . -
(Proceso, tramite o servicio)
LO-4-VI-RI-30-1I-5 Investigacion documental, Investigacion de campo, Analisis y Dictaminar sobre el servicio de transporte publico convencional y masivo, movilidad
evaluacién de la informacién recabada, Elaboracién de urbana motorizaday no motorizada
borrador de dictamen
LO-4-VI-d-R1-30-1I-d-3 Investigacion documental, Investigacion de Mercado, Andlisis y Estudios técnicos para determinar tarifas de transporte de personas, bienes y servicios
evaluacion de la Informacion, recabada
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Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder Ejecutivo.

Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

Descripcion de la referencia (EJEMPLO)

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
LO 4 VI a RI 30 I a 7 LO-4-VI-a-RI-30-Il-a-7

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccion o inciso se omite anotar.

LO Ley Organica del Instituto de Movilidad

RI Reglamento Interno del Organismo Pulblico Descentralizado
denominado Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco
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Suplencias

De acuerdo con el articulo 47 del Reglamento interno del Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco, en las ausencias temporales de los Directores de Area,

seran suplidos para el despacho y resolucion de los asuntos correspondientes a los mismos, por el inferior juridico inmediato adscrito en el drea de responsabilidad o bien
por designacién del propio Director General o Director de Area correspondiente
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con relacion a su(s) Macro-proceso(s). A ese organigrama se asocian
las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las dreas y sus responsables, en la consecucidon de los procesos. A continuacién,
se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los
mismos.

Inventario de procedimientos

Dep. Referencia normativa Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Tipo Nombre N° Nombre Nombre No. Nombre Tipo Nombre
IMTJ | LO-4-XII-RI-30-V-16 C02 | Normar y |1 | Elaborar normas generales de caracter N/A 1 Elaborar normas generales de E1 | Creacion de norma general de caracter
Dictaminar lo técnico caracter técnico técnico que permita regular el transporte
referente a la de pasajeros, bienes y servicios en el
movilidad y el Estado de Jalisco
transporte
IMTJ | LO-4-1-RI-30-I-1 2 Dictaminar sobre el servicio de N/A 2 Dictaminar sobre el servicio de EO2  Incrementar la cobertura del servicio de
LO-4-1I-RI-30-1-2 transporte publico convencional vy transporte publico convencional y transporte publico de pasajeros y facilitar
LO-4-111-RI-30-I-3 masivo, movilidad urbana motorizada y masivo, movilidad urbana motorizada la intermodalidad entre los diferentes
LO-4-IV-RI-30-I-4 no motorizada y no motorizada modos de transporte
IMTJ  LO-4-VI-b-RI-30-1I-b-8 3 | Elaborar estudios técnicos de N/A 4 Elaborar  estudios técnicos de EO5 Incrementar las modalidades con las que
factibilidad para sistemas integrados factibilidad para sistemas integrados se oferte el de servicio de trasporte de
de transporte, proyectos de movilidad de transporte, proyectos de movilidad pasajeros a la ciudadania
motorizada y no motorizada motorizada y no motorizada
IMTJ | LO-4-VI-d-RI-30-1l-d-10 4  Estudios técnicos para determinar N/A 5 Estudios técnicos para determinar E06 Presentar tarifa técnica a la comision de
tarifas para el transporte de personas, tarifas para el transporte de personas, tarifas
bienes y servicios bienes y servicios
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Procedimiento de Elaborar normas generales de caracter técnico

Ficha del procedimiento

Proceso Elaborar normas generales de cardcter técnico

Macro-proceso rector Normar y Dictaminar lo referente a la movilidad y el transporte

Tramite o servicio asociado Creacion de norma general de caracter técnico que permita regular el transporte de personas, bienes y servicios de Estado de Jalisco
Politicas del proceso Sin informacién

Recursos necesarios para |Aplicacion de la Ley Organica u Oficio de requerimiento de norma técnica por parte de la SEMOV
iniciar el proceso

Resultado(s) del proceso Norma General de caracter técnico
Indicador Numero de normas emitidas para fomentar el uso del transporte publico e impulsar su calidad.
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Modelado del proceso de Elaborar normas generales de cardcter técnico.
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Narrativa del proceso de Elaborar normas generales de cardcter técnico.

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Director General Cumplir con lo que establece la ley y el reglamento al solicitar se | Solicitar norma técnica Direccién General
realice una Norma Técnica especifica
2 Director de Normatividad vy |Recibe la instruccion, turna al personal especializado para que se | Plan de Trabajo Direccién de Normatividad vy
Dictaminacién realice el plan de trabajo Dictaminacién
3 Analista especializado Recopilar informacion, Revisidn y analisis de la misma, elaboraciéon | Borrador de Norma | Direccién de Normatividad vy
del diagrama de flujo Técnica Dictaminacién
4 Director de Normatividad vy |Revisidn del contenido y del plan de trabajo, si requiere correcciones | Correcciones del borrador |Director de Normatividad vy
Dictaminacién se regresa al analista, si no turna Dictaminacién
5 Analista especializado Elaborar el procedimiento Borrador de Norma | Direccién de Normatividad vy
Técnica Dictaminacién
6 Analista especializado Elaborar el Borrador en PC Borrador de Norma | Direccién de Normatividad vy
Técnica Dictaminacién
7 Director de Normatividad vy |Revisidon de borrador y presenta la propuesta en direccidén general si | Correcciones del borrador |Director de Normatividad vy
Dictaminacién requiere correcciones se regresa al analista, si no turna a Direccidn Dictaminacién
General
8 Director General Presentar la propuesta de norma técnica a los sectores implicados Dar a conocer el proyecto | Gremios o] Sectores
de norma Implicados
9 Gremios o Sectores | Revisar la propuesta de norma técnica o en su defecto hacer las Documento aprobado por | Gremio o sectores implicados
Implicados correcciones pertinentes los sectores implicados
10 Director General Recibe autorizacién para su publicacién Norma Técnica Direccién de Normatividad vy
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Dictaminacién
11 Analista Administrativo Elabora oficio para entrega en SEMOV Oficio de entrega Direccién de Normatividad vy
Dictaminacién
12 Recepcionista Envia oficio y norma técnica a SEMOV Entrega  propuesta  de|Direccion de Administraciéon
Norma Técnica
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Seccion 1 y Direcciéon General

Ficha del servicio de Creaciéon de norma general de cardcter técnico que permita regular el transporte de pasajeros, bienes y servicios en el Estado de Jalisco

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Creacion de norma general de caracter técnico que permita regular el transporte de pasajeros, bienes y
servicios en el Estado de Jalisco

Documentos que se obtienen con el tramite

Norma General de Caracter Técnico

Vigencia del tramite o servicio

No definido

Usuario(s)

SEMOQV, Permisionarios

Responsable del servicio

Director de Normatividad y Dictaminacién

Teléfono

1377-8888

Domicilio y Ubicacion

Ramoén Corona No. 180, Col. Centro, Zapopan, Jal.

Horario de atencion

8:00-16:00

Requisitos Oficio de solicitud por parte de SEMOV o la Direccién General del IMT)J
Costo N/A

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta No definido

Direccion General responsable

Direccidon General IMTJ

Direccién de Area responsable

Direccion de Normatividad y Dictaminacion

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Arq. David Villa Flores, Tel: 1377-8888, david.villa@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet No existe
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

01 15-oct-2014

Pagina 141 de 163




IMTJ

Instituto de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Instituto de Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Procedimiento de Dictaminar sobre el servicio de transporte publico convencional y masivo, movilidad urbana motorizada y no motorizada

Ficha del procedimiento

Proceso

Dictaminar sobre el servicio de transporte publico convencional y masivo, movilidad urbana motorizada y no motorizada.

Macro-proceso rector

Normar y Dictaminar lo referente a la movilidad y el transporte.

Tramite o servicio asociado

Solicitud para incrementar la cobertura del servicio de transporte publico de pasajeros y facilitar la intermodalidad entre los diferentes
modos de transporte.

Politicas del proceso

Sin informacion.

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

Oficio o solicitud de requerimiento de dictamen.

Resultado(s) del proceso

Dictamen técnico.

Indicador Numero de declaratorias de necesidad emitidas.
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Seccion 1 y Direcciéon General

Modelado del proceso de Dictaminar sobre el servicio de transporte ptblico convencional y masivo, movilidad urbana motorizada y no motorizada
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Instituto de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Narrativa del proceso de Dictaminar sobre el servicio de transporte publico convencional y masivo, movilidad urbana motorizada y no motorizada

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Recepcionista Recibir oficio y registrar en base de datos Oficio recibido Direccién de Administracidn y
Finanzas
2 Asistente de Direccién | Recibir, revisar y entregar a Director General Oficio turnado Direccién General
General
3 Director general Recibir, revisar y turnar Oficio turnado Direccidn General
4 Director del Area  de Revisar, analizary turnar Oficio turnado con | Direccion de Normatividad vy
Dictaminacién y observaciones especificas | Dictaminacién
Normatividad
5 Técnico especializado Compilar documentos para Investigacion documental Documentos compilados Direccién de Normatividad vy
Dictaminacién
6 Técnico especializado Recabar informacion de Investigacion de campo Informacién recabada Direccién de Normatividad vy
Dictaminacién
7 Técnico especializado Anadlisis y evaluacidn de la informacién recabada Andlisis vy evaluacion | Direccion de Normatividad vy
recaba Dictaminacién
8 Técnico especializado Elaboracién de borrador de dictamen Borrador de dictamen Direccién de Normatividad vy
Dictaminacién
9 Director del Area de | Revision y Visto Bueno Dictamen aprobado Direccién de Normatividad vy
Dictaminacion y Normatividad Dictaminacion
10 Director general Recibir, revisar y firmar Dictamen firmado Direccion General
11 | Analista Administrativo Elaboracion de acuses y entrega del original al mensajero Envio de respuesta Direccion de Normatividad vy
Dictaminacién
12 Mensajero Entrega de dictamen Acuse de recibido Direccion de Administracion y
Finanzas
13 | Analista Administrativo Resguardo y archivo Asunto terminado Direccién de Normatividad vy
Dictaminacién
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Seccion 1 y Direcciéon General

Ficha del servicio para Incrementar la cobertura del servicio de transporte publico de pasajeros y facilitar la intermodalidad entre los diferentes modos de

transporte

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Incrementar la cobertura del servicio de transporte publico de pasajeros y facilitar la intermodalidad entre
los diferentes modos de transporte

Documentos que se obtienen con el tramite

Dictamen Técnico

Vigencia del tramite o servicio

60 dias habiles

Usuario(s)

Permisionarios, Ciudadania

Responsable del servicio

Director de Normatividad y Dictaminacién

Teléfono

1377-8888

Domicilio y Ubicacion

Ramoén Corona No. 180, Col. Centro, Zapopan, Jal.

Horario de atencion

8:00 - 16:00

Requisitos Oficio de solicitud por parte de SEMOV, Organismos o Dependencias
Costo N/A

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta No definido

Direccidn General responsable

Direccidon General IMTJ

Direccién de Area responsable

Direccion de Normatividad y Dictaminacion

Contacto para

quejas y sugerencias

(nombre, teléfono y correo electrénico)

Arq. David Villa Flores, Tel: 1377-8888, david.villa@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet No existe
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Seccion 1 y Direcciéon General

Procedimiento de Elaborar estudios técnicos de factibilidad para sistemas integrados de transporte, proyectos de movilidad motorizada y no motorizada

Ficha del procedimiento

Proceso

Elaborar estudios técnicos de factibilidad para sistemas integrados de transporte, proyectos de movilidad motorizada y no motorizada

Macro-proceso rector

Normar y Dictaminar lo referente a la movilidad y el transporte

Tramite o servicio asocia

do Incrementar las modalidades con las que se oferte el de servicio de trasporte de pasajeros a la ciudadania

Politicas del proceso

Sin informacion

Recursos  necesarios
iniciar el proceso

para | Aplicacién de la Ley, Oficio de requerimiento para la elaboracién del estudio

Resultado(s) del proceso

Estudio Técnico

Indicador Numero de proyectos realizados en colaboracién con otras instituciones relacionadas con la movilidad y el transporte
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Modelado del proceso de Elaborar estudios técnicos de factibilidad para sistemas integrados de transporte, proyectos de movilidad motorizada y no
motorizada
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del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Narrativa del proceso de Elaborar estudios técnicos de factibilidad para sistemas integrados de transporte, proyectos de movilidad motorizada y no
motorizada

N° | Responsable Actividad Resultado Area
1 | Director General Asignar actividades Coordinar actividades Direccién General
2 |Director de Normatividad vy |Recibir, revisary turnar al personal especializado Coordinar actividades Direccién de Normatividad vy
Dictaminacién Dictaminacién
3 | Técnico Especializado Compilar documentos para investigacion documental, Elaborar  borrador de | Direccion de Normatividad y
estudio técnico Dictaminacion
4 | Técnico Especializado Recabar informacion de Investigacién de campo Informacién recabada Direccion de Normatividad y
Dictaminacién
5 | Técnico Especializado Analisis y evaluacion de la informacién recabada, Andlisis y  evaluacion | Direccion de Normatividad y
realizada Dictaminacion
6 | Técnico Especializado Elaboracién de borrador del Estudio Solicitado Elaborar  borrador de |Direccion de Normatividad y
estudio técnico Dictaminacion
7 |Director de Normatividad vy |Revisary realizar observaciones para su correcciones Observaciones realizadas | Direccion de Normatividad y
Dictaminacion Dictaminacién
8 | Director General Aprobar el Estudio Publicacion o entrega de | Direccidn General
los estudios a la cabeza de
sector
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Seccion 1 y Direcciéon General

Ficha del servicio para Incrementar las modalidades con las que se oferte el de servicio de trasporte de pasajeros a la ciudadania

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Incrementar las modalidades con las que se oferte el de servicio de trasporte de pasajeros a la ciudadania

Documentos que se obtienen con el tramite

Estudio Técnico

Vigencia del tramite o servicio

No definido

Usuario(s)

SEMOV, Permisionarios, Ciudadania

Responsable del servicio

Director de Normatividad y Dictaminacién

Teléfono

1377-8888

Domicilio y Ubicacion

Ramodn Corona No. 180, Col. Centro, Zapopan, Jal.

Horario de atenciéon

8:00-16:00

Requisitos Aplicacion de la Ley, Oficio de solicitud por parte de SEMOV, Organismos o Dependencias
Costo N/A

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta No definido

Direccidn General responsable

Direccion General IMT)J

Direccién de Area responsable

Direccién de Normatividad y Dictaminacion

Contacto para

quejas y

sugerencias

(nombre, teléfono y correo electrénico)

Arq. David Villa Flores, Tel: 1377-8888, david.villa@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

No existe
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Seccion 1 y Direccién General

Procedimiento de Estudios técnicos para determinar tarifas de transporte de personas, bienes y servicios

Ficha del procedimiento

Proceso Estudios técnicos para determinar tarifas de transporte de personas, bienes y servicios
Macro-proceso rector Normar y Dictaminar lo referente a la movilidad y el transporte

Tramite o servicio asociado Presentar tarifa técnica a la comisién de tarifas

Politicas del proceso Sin informacién

Recursos necesarios para |Aplicacion de la Ley
iniciar el proceso

Resultado(s) del proceso Tarifa Técnica
Indicador Numero de proyectos realizados en colaboracidn con otras instituciones relacionadas con la movilidad y el transporte
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Modelado del proceso para Estudios técnicos para determinar tarifas de transporte de personas, bienes y servicios
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Instituto de Movilidad y Transporte
del Estado de Jalisco

Seccion 1 y Direcciéon General

Narrativa del proceso de Estudios técnicos para determinar tarifas de transporte de personas, bienes y servicios

N° | Responsable Actividad Resultado Area
1 | Director General Gira instruccion para convocar a la comisién de tarifas Instruccién de | Direccién General
convocatoria

2 |Director del Area de | Redacta convocatoria Oficio dirigido a los integrantes de la comisién | Oficio de convocatoria Direccién de Normatividad vy
Normatividad y Dictaminacién | de tarifas Dictaminacién

3 | Recepcionista Envia Invitaciones Invitacidn enviada Recepcion

4 | Director del Area de | Elaborar propuesta catalogo de conceptos Catalogo de conceptos | Direccion de Normatividad y
Normatividad y Dictaminacion propuesto Dictaminacién

5 | Direccion General Da Visto Bueno del catdlogo de conceptos y envia a los sectores|Catalogo de conceptos Direccion General

involucrados para su aprobacion aprobado y enviado

6 |Director del Area de | Consulta catdlogo de conceptos aprobados, para dar inicio al cdlculo | Consulta de catdlogo Direccién de Normatividad vy
Normatividad y Dictaminacién | de tarifa Dictaminacién

7 |Director del Area de | Inicia estudios y turna Estudios derivados Direccion de Normatividad vy
Normatividad y Dictaminacion Dictaminacién

8 |Técnico especializado en|Evaluacién de la calidad del servicio de transporte de pasajeros Estudio de la calidad del pjreccion de Normatividad y
Movilidad servicio Dictaminacién

9 |Técnico especializado en|Actualizar la tarifa de transporte Estudio Tarifario Direccién de Normatividad y
Movilidad Dictaminacién

10 |Técnico especializado en | Analizary evaluar estudio tarifario Borrador de dictamen| pjreccién de Normatividad y
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Seccion 1 y Direcciéon General

N° | Responsable Actividad Resultado Area
11 |Director del Area de Elabora borrador de dictamen la nueva tarifa Dictamen  técnico  del pjreccién de Normatividad y
Normatividad y Dictaminacién nuevo calculo de tarifa Dictaminacién
12 | Director General Aprobacién del dictamen y publica nueva tarifa de transporte a los | Publicacién de nueva tarifa | pireccién General
sectores implicados de transporta
13 | Director General Convocar a la Comision de Tarifas para determinar la autorizacion Autorizacién de tarifa Direccion General
14 |Director del Area de | Redacta convocatoria para Invitacidon para que la comisidon de tarifa | Invitacidon entregada Direccién de Normatividad y
Normatividad y Dictaminacidn | sesione Dictaminacién
15 | Recepcionista Envia y entregar invitaciones a los integrantes de la comisidn de tarifas | Invitaciones entregadas Direccién Administrativa
para sesionar
16 | Director General “Secretario|Reunir a la comisién de tarifas para presentar dictamen de la nueva | Tarifa Autorizada Direccion General
Técnico de la Comisién de |tarifa para su autorizacion
tarifas”
17 | Director de Normatividad y|Elaborary enviar a SEMOV acta donde se publica la nueva tarifa para el | Acta con autorizacién de | Direccion de Normatividad y
Dictaminacién transporte publico de pasajeros tarifa y enviar a SEMOV Dictaminacién
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Ficha del servicio para Presentar tarifa técnica a la comision de tarifas

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Descripcion del servicio (registrar los periodos de

atencion)

Presentar tarifa técnica a la comisidn de tarifas

Documentos que se obtienen con el tramite

Dictamen de Tarifa Técnica

Vigencia del tramite o servicio

Anual

Usuario(s)

SEMOQV, Comisién de Tarifas, Permisionarios, Ciudadania

Responsable del servicio

Director de Normatividad y Dictaminacion

Teléfono

1377-8888

Domicilio y Ubicacién

Ramadn Corona No. 180, Col. Centro, Zapopan, Jal.

Horario de atencion

8:00-16:00

Requisitos Aplicacidon de la Ley
Costo N/A

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta No definido

Direccidon General responsable

Direccion General IMTJ

Direccién de Area responsable

Direccion de Normatividad y Dictaminacion

Contacto para quejas y sugerencias

(nombre, teléfono y correo electronico)

Arg. David Villa Flores, Tel: 1377-8888, david.villa@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

No existe
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4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacién y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto
gue participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte,
estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempeno. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP de la
Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacién, se presenta la tabla de indicadores que estén
asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
Numero de normas emitidas para , L
Plan Estatal de Sl Numero de Normas técnicas
fomentar el uso del transporte publico e[IMT)J . Anual
Desarrollo . ) emitidas
impulsar su calidad.
. Elaborar normas generales de caracter Numero de Normas técnicas
Procedimiento .. IMT)J . Anual
técnico emitidas
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
Plan Estatal deNUmero de declaratorias de necesidad .
e IMTJ Dictamenes Anual
Desarrollo emitidas.
Dictaminar sobre el servicio de
. transporte Ublico convencional .y
Procedimiento . P p . y IMT)J Dictamenes Anual
masivo, movilidad urbana motorizada y
no motorizada
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5. Fichas de indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Numero de normas emitidas para fomentar el uso del transporte publico e impulsar su calidad.

Objetivo transversal:

Movilidad Sustentable

Descripcion general

Elaboracién de las normas técnicas que permitan mejorar el servicio de transporte de pasajeros

Formula

Numero de Normas Técnicas emitidas

Observaciones:

Revisar, analizar, actualizar y proponer las normas generales de cardcter técnico previstas en la Ley de Movilidad y Transporte del Estado de
Jalisco e Indexar las Tarifas de las distintas modalidades de carga y transporte de personas, bienes y servicios.

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

SEMOV, SEPAF

Referencias adicionales:

Unidad de Medida: Normas Técnica

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Numero de declaratorias de necesidad emitidas.

Objetivo transversal:

Movilidad Sustentable

Descripcion general

Cantidad de declaratorias de necesidad emitidas relacionadas con la implementacidn de rutas nuevas, modificacién o ampliacién

Formula

Dictdamenes Emitidos

Observaciones:

Establecer criterios y lineamientos técnicos que permitan elaborar politicas publicas pertinentes que ayuden a resolver los problemas de
movilidad que aquejan la metrdpoli, y asi avanzar hacia la consolidacién de un modelo de movilidad sustentable.

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

IMTJ

Referencias adicionales:

Unidad de medida: Dictdmenes
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6. Anexos
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7. Glosario
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[Nombre del redactor]
[Cargo del redactor]
Facilitador - Redactor

Elaboracion de manuales

[Nombre del Director responsable de la UA]
[Cargo del Director]
Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccion

e

s I I

> O
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[Nombre del Coordinador del Proyecto]
[Cargo del Coordinador del Proyecto]
Coordinador del Proyecto

Politica de calidad

Nuestro compromiso es promover la movilidad y el transporte sustentables mediante el desarrollo y la ejecucion de acciones de planeacidn, proyectos, diseno, investigacion
y monitoreo de la movilidad y transporte de personas, bienes y servicios para mejorar las condiciones de los desplazamientos, reduciendo tiempos, costos, huella ecolégica y
aumentando la seguridad en todos los modos de transporte de conformidad a la normatividad aplicable.
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Bitacora de cambios

Referencia del punto

No. Fecha del cambio ven Descripciéon del cambio
modificado
1 29712/2015 Todo el manual Realizacién por primera vez en esta plantilla
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Supervision de contenidos

Lic. Luis Gerardo Mercado Luna

Director de Desarrollo y Gestion Estratégica

Supervisor del Proyecto

Elaboracion de manuales

Ing. José Alfonso Fonseca Garcia
Director General de Innovacién Gubernamental
Responsable de Elaboracion

Lic. Leticia Camarena Alatorre
Coordinador Organizacional
Facilitador del Proyecto
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Autorizaciones Legales

La Secretaria de [nombre de la Sria.], con fundamento en los articulos 10y 11
en sus fracciones Il y VIIl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco, propone este manual con el fin de regular y organizar el
funcionamiento de esta dependencia.

El [nombre de la institucidn], con fundamento en el articulo 61 en su fraccion
VIl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, propone este
manual con el fin de regular y organizar el funcionamiento de esta institucion.

[Nombre del Titular de la Institucion]
[Cargo del Titular de la Institucion]

Con fundamento en el articulo 14, fraccidén LX de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco se emite este manual con el propdsito de regular
y organizar el funcionamiento de las dependencias.

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas

Con fundamento en el articulo 4, fraccidn VIl y el articulo 13 fraccidn IV de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, se expide este manual con el propésito de regular y
organizar el funcionamiento de las dependencias.

Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lépez Lara
Secretario General de Gobierno
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