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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad
en los servicios o productos que ofrece cada Secretaria. Facilita la identificacién de los
elementos bésicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo integran, los
insumos, los clientes o usuarios de los servicios o productos, los duefios de los procesos, la
normatividad, asi como las caracteristicas que determinan si el resultado de los procesos
de la Dependencia esta o no cumpliendo con las expectativas de la calidad en el servicio.



N = L : DIRECCION ADMINSITRATIVA |
Eu SISERITI M P EASORO: | T vENANZAS |
Cisbnisls Calida anual de Frocesos L R 05-DIC-2011
FECHA VERSION:
ACTualzacion | 95-Die=2011 o1

DC-AF-5G-MP-| _ PAGINA
CODIGO: | 02 5 O 24

1?

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Describir los procesos sustantivos de la dependencia especificando los procedimientos
que lo conforman.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones gue se desarrollan
en los procesos ¥ los diferentes procedimientos que lo integran.

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion del
proceso.

Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse en el
desarrollo de los procesos.

Apovyar en la induccion, adiestramiento y capacitacién del personal responsable de los
procesos.



ks W !

" DIRECCION ADMINSITRATIVA

] & ___.r;-in'",:';-"'; "y M P ELABORC: Y FINANZAS
¥ | Nt N Gl —a -
Gastidndels anual de Frocesos L 05-DIC-2011
RemAuzan | 05-Dic-zors | VERROR |
GC-AF-5G-MP-|  PAGINA |
coDICo: 02 GOEZ4 |

USUARLUS

3. MaPA DE PROCESOS
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4. MATRIZ DE DESPLIEGUE DE PROCESOS

1.PROCESO 2.0BJETIVO 3.PROGEDIMIENTO 4.Fu|r_iggzﬂfnm 5.FORMATOS
Coordina y controla
los proyectos e Planeaclon
indicadores de Estratégica Realamento [nterior o4 Eriritiati
PLANEACION Y desempefio del Evaluacion y publicado el 13 de ; & FafnAn
EvALUACION Organismo, asi Seguimiento Moviembre del a8 avznces
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ﬁ%’rﬁg‘; rflz?r . lransﬁarencia
: : tencion a
NORMATIVIDAD ¥ PIORORAGRAF sl | FProcedimientos Ley de 3.1 Formato
TRANSPARENCIA | Como @poyar con 105 Judiciales Transparencia | de contrato
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21 Lista
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TECHICABEL generar propuestas Transporte Pablico publlcgdn el13de | 1.1 Formato
T e de normas técnicas Dictamenes de Noviembre del de dictamen
RANSECR para la operacion Taxis 2004

del Transporte
Publico

Dictamenes de
Transporte Escolar
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1.PROCESO 2.0BJETIVO 3.PROCEDIMIENTO LEGAL 5.FORMATOS
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coordina el t Reglamento Interior
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5. DIAGRAMA DEL PROCESO

ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
PLANEACION Y EVALUACION

SALIDAS

LIIIIIIIIIIIIII“
Necesidades y
nuevos proyectos
definidas por el
Director General

EEEENEN EEEEEEN
I.lll‘ll.lx'lll-llll‘I
Programas vy
proyectos

lI-I-IIII-IIIII

EEEEEEREEEEEEEEN
ll!ll'll.ll-llll-
Proyectos de

mejora

Pfanearu |

¥ Planeacion de
proyectos

* Planeacion de
reuniones de
seguimienlo

* Benchmarking

# Ejecucion de taller de

planeacién.

Estrategia de seguimiento

a proyectos

Analisis de los mejores
procesos en materia de
mavilidad

¥ Replanteamiento de
las acciones de
estrategia

¥ Replanteamignto de
esquemas de
medicidn

¥ Pruebas de

herramientas,

nuevas

investigaciones,

capacitaciones

Ajustes al plan

Evaluacidn del taller
Reuniones mensuales
de seguimiento
Evaluacién de los
proyectos de mejora
Revisiones de avances
con respecto al plan

b

W

===%l

isjera Continta

= ——

SRR AL e miien. 2d

EEEEEENENEEEE
» Flan
Inslitucicnal
POAS

TABLE
TABLIN

Vv

IIIII}IIIIIII
Repories de
dvances

S esswmnnmEmmmn

Propuestas de
mejora

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Porcentaje de proyectos concluidos/proyectos comprometidos, nimero de proyeclos de mejora.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS NORMATIVIDAD Y TRANSPARENGIA SALIDAS
[EEEENEEEEEEEEEER ll.....-.....'..-I
59 L] = Informacién  »

»  Solicitudesde = e L o : -

. informacion E " Planear : ciudadana E

. X - . :

-y ]

- = Analisis de la # Emilir contestaciones de _" -

n " normatividad acuerdo a normatividad . .

: = Calendarizacion de » Realizar visitas a DR

- - acciones instancias judiciales

: : } Emi“r propueslas d'E' LEEEERAE

= E ROl = Contestaciéna

: . = emplazamicntos =

IIIIIIIIIII'II' : :

LEEEREEN EENEEEE N : :

» Emplazamienlos . "

E E :-IIII.III-II-II:

L | ]

- o, .

: : ’ LEEEERN AR EERER

- . 5 Propuestas de

" A } - Verifi n:arr;-._-.-.I contratos

L} ]

EEEEEER EEEEEERSE

].Illllilllllllll

Solicitudes de
Contratos

s EEEEEEEEEEEEEEEeEnennnnnnl

¥ Sistematizar
informacion
Replantear
esquema de
seguimienio
Anticipar
necesidades

%

¥

* Evaluar tiempos de
respuestas conforme a
nermatividad
Cumplimiento en tiempo
y forma de demanda
Evaluar aceptacion de
contratos

¥

RECURS0S: Recursos informaticos, Maobiliario, Consumibles, Recurass humanos

INDICADCORES: Porcentaje de solicitudes atendidasindmero de solicitudes recibidas, porcentaje de demandas
atendidas! Demandas recibidas, Porcentaje de contratos aceptados/coniratos solicitados
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: ——

SISTEMA DE CONTROL DOCUMENTAL

LEiESEESESEFESEENEEEN

ll..l........l..l. 5 L}
D> Guesy l o i Suomadey -
b plantillas para . i Planear . publicados .
n e!abara!r - , . .
" manuales " "
" s . L
- ; E;;Et;n:::eslras =l | » Determinar equipo * Ejecutar capacitacién i u
= de dockimentos.. = de trabajo # Levanlamiento de -8 1
. i/ | # Capacitacién informacién . .
= *| | » Elaborarplande » Validacion de documentos s
. . trabajo }
p L]
= : LEEEEEANENEEENg
- = = Documentos 1
- - i controlades 3
-Illl.lll [(FFERERL : :

1 . .
LEEEEEEElEEEEEEE g : :
» » Guiapara - . .
- elaborar . . .
. documentos - Ssxssmmmsnnmuns”
= > Proccdimiento —_—— l
: dewntrﬂlde : + sesnefismEEmnEn
. documenlos 5
: : }'-!--‘{enﬁﬁam---i
I.IIIII- l-llll-.. ;
LEmEEEE lt sEEEEEE ¥ Evaluacion de la # Verificar informaciéon

capacitacion # Autorizacién de
» Anticipar revisiones manuales por Secretaria

de Administracidn

- = = = . [ ] = = = om "o o —

EEEEEEEEFEE S EEFESESEESNSEEEEEEDR
-I-I-I-I-I-IIIIIIIIIIIII.I?

[ o Ganini

el e e e e g — i e e

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: MOmero de manuales autorizados, Nimero de Disminucién de inconsistencias documentales
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS

EVALUACION TECNICA DEL TRANSPORTE

LIIIIIIIIII-IIII
Oficios de peticién
de evaluacion
técnica del
transparte por
parte de la
Secrelaria de
Vialidad

Oficios de peticion
ciudadana sobre
procedencia o
inviabilidad de
soliciludes de
transporte

R

Planear

-ﬂllllllill

* Inspeccion de campo

Planeacidn de rulas

a revisar

# Elaborar plan de
rabajo

}L_;; -'—.Veriﬁ_if;arﬁ:;-fj

|

» Anticiparse a ¥ Medicion de tiempos
¥ Revisidn de derroteras

solicitudes ! ; :
* Investigacién de P Verificacidn de alas de
taxis

nuevos metodos de
trabajo

EEEEEEEEEEEEREN

Dictamenes de

procedencia o
inviakilidad

B

"sesssnmennnannd

EE NI N SN NN E NN NI NN NS NN
EENEEE RSN EEEEEEEEENEEEEEEEE

Mejora Continua

RECURS0S: Recursos informélices, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: MNumero de dictdmenes validados, Porcentaje de dictdmenes atendidos / Solicitudes recibidas
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS ANALISIS ¥ PROYECTOS DE MOVILIDAD SALIDAS
P  TOE
‘IIIIIIII-IIII-I 5
Definicién de e _.. Egél;tliézz
proyectos de Planear
maovilidad

Officios de peticion

..II-IIIIII-III

N

* Planeacion de

estudios a realizar

# Elaborar plan de
trabajo

¥ Planeacion de
evenlos de

sensibilizacian

¥ Levantamienlo en campe
# Eventos de movilidad
* Generacién de boletines

—

r
I|

[

k

=

Coordinar acciones
con ofras enlidades
para emisién de
estudios
Evaluacion de los
eventos de

movilidad

# Frecuencias de paso
# Ewvenlos realizados
¥ Boletines recibidos

LIIIII}IIIIIII
Proyectos de
mavilidad

lllllllllllll
P Eventos de

=
maovilidad
Boletines

"

-

'Illlllll-----

~ Mejora

Continua

.III‘III-II.I-I-

-III-I-I-I-IIIIII-IIIIIIIII'

RECURS0S: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Mimero de estudios y proyectos presentados, Nimero de eventos realizado, Nomero de boletines

emitidos.
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: T
INFORMACION CIUDADANA
LESSESEEEEREEREEESN
LEEEEEEEEEEEEEEER I S u
o ' Solicitudes .
s ® Informacion . i ; p
: " Giudadana - Planear : atendidas
= % Ouejas e : " "
« > Felicitaciones  * . .
L ]
. sL| » Informacién Coordinar entrega de : .
= > ciudadana quejas - =
. il | & Quejas Reporles de seguimiento . .
ot =l | * Felicitaciones Eventos con medios de e
” . ¥ Planeacion de comunicacion ‘
= o eventos Elaboracitn de sintesis
™ - LEEEEN EREENENEEN
o . » lg-:r?ﬂﬂl{gu? H Sintesis P
» . " informativa %
------- o mowm : :
I ] ]
LesemesnfinEmEnmny : :
Medios de X .
comunicacion = =
CassmEEmssmmnn”
g r——

-I-I'I-III-II-.

. -

"smssEEEEEEmAnE

G s EEEEEEEEEEEEE R IO R e

* Notificacién
anticipada al
usuario de su queja

¥ Comeccionesala
forma de comunicar
las noticias propia
del Organismo

E '?n'a.riﬁp_a_l:s-u-.-'

Quejas atendidas
Quejas resueltas

Quejas respondidas en
tiempo y forma

Eventos realizados
Sinlesis diaria
Evaluaciin de evenlos
Encuesta de satisfaccién
de sintesis

¥y

A S S o

|  Mej

ra Continua

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Porcentaje de quejas resueltasfquejas recibidas, Nimero de eventos realizados
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NOMERE DEL PROCESO:
SALIDAS
ENTRADAS SOPORTE ADMINISTRATIVO
LEEREFEEFE AN EESE
lllllll-lllllllll. - 5 < :
- Plantilla de . = o . MNémina "
. parsanal ' Planear . -
: - : X
: . - -
" . ¥ Planeacidn de la ¥ Emision de ndmina . .
. e ¥ Control financiero Y -
. -l > Realizar Mantenimiento de . .
5 " presupuesto vehiculos I My
n | | » Programade # Realizar inventario de
. v Adquisiciones hienes —_—
- s ¥ Programa de Programar mantenimiento :' ;: .Ir.we:‘l:a.rigs ':
E : Mantenimiento equipe de computo . 5% blesag .
'I.IIIII II-II-I: : } Compms :
I . realizadas =
LessssENABEEERERY : ¥ viaticos :
. Presupuesto . =
= = n [
: : ..I.Il-lII.IIII-
L] -
n ™1 LEEEREN EEEREERN
- . B : _ Control de
. - I Verificar Vehiculos
L] |

-

Listado de Bienes

* Adecuacion al

consalidadas

YYY WY

"_r

proveedores de
mantenimiento

b

Verificacion de ndmina
Asignaciones
presupueslales
Verificacion de compra
Inventarios adecuados
Mantenimiento en
tiempo y forma
Evaluacién de compras
Evaluacién de servicios
¥ de mantenimiento

* Evaluacién de

satisfaccion interna

Sontinua

RECURS0S: Recursos informéticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos

INDICADORES: Nimero de solicitudes de compra atendidas, Porcentaje de disminucion de quejas, Porcentaje de

solicitudes de mantenimiento atendidas/, mantenimientos programados.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ALIDAS
ENTRADAS RECURS0S HUMANOS »
fEE NN EEEEEEEENEEER :.-..-..-..-...-
» Requisicién de : S . E{?;?;‘;:Ln :
« Personal : . Planear - .
: - - : :
. =\ | » Calendarizacién de » Contratacion : .
. hg fechas de *» Proporcionar cursos de Y :
= - contratacién capacitacién o .
. sl | » Plande # Emisién de criterios y R
= . capacitacisn politicas
. =/ | * Esguema de control b Cund_iciunes generales de O, ——
. : b0 » » Personal 1
. . » Reglamento Interior s i d .
- . > Manuales administrativos £ o ﬁ;’::*ale;; .
- N [ TR NN L 5 &
. documentos
. actualizados .
LAEEEEEEN EEEEEEE R a n
= Solicitudes de . . .
5 capacitacion . 4 T
- ™ EEEEEEEEEEEN
] [ ]
: : * lllll1llllllll-
. i I g » Allas
. . i Verificar I » Bajas
. - 1 ¥ IMSS

B .

Incidencias

EEEEEEEE N EEEEES SR EEEENEERNEEDN
l-l'll-III-II-III-I-IIII-I-'

.

¥ Recapacitar al
personal

* Cambio de
proveedares de
capacitacidn

¥ Disminucién de
incidencias

¥ Adecuaciones a

manuales y

documentos

" MejoraContinua

oy

¥

W

W

Contratacién oportuna
Mivel de capacitacion
adoc al puesto
Capacitacidn en la
aplicacion de criterios
administrativos

» Cantrol de movimientos

de personal
Evaluacion de
salisfaccion
Evaluacion de la
capacitacion

= Mivel de actualizacién de

documentos y manuales

RECURSOS: Recursos informéaticos, Mobiliario, Consumibles, Regursos humanos

INDICADCORES: Nimero de personal capacitado, Porcentaje en la aplicacién del programa de c_apaniiadﬁnf cursos
solicitados, Porcentaje de incidencias disminuidas de un afio respecto a otro, Porcentaje de rotacién de personal,
Mumero de manuales actualizados.
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6. ANEXOS
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7. GLOSARIO
Alas de taxi Base o Terminal dende los taxis proporcionan servicio al usuario.
Clu Centro de Informacién a Usuarios.
Dictamenes de Estudio técnicos que se realizan para determinar la viabilidad para aperturar,
Vialidad modificar o cancelar rutas de transporte.
i i ' i Transporte Pdblico
Organismo Organismo Coordinador de la Operacién Integral del Servicio de o
del Estado.
ONG’s Grupos Organizados de la Sociedad.
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8. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Direccion de Evaluacién y Seguimiento

Listado de Procedimientos

Planeacion Estratégica

Evaluacion y Seguimiento

Snlicitudes de Transparencia

1

2

3 | Disefio Organizacional
K

5

Procedimientos Judiciales

é Elaboracién de Contratos y Convenios
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Direccion de Movilidad Motorizada

Listado de Procedimientos

Dictémenede Peticion

Inspeccidn del Transporte Pablico

Dictamenes de Taxis

B W | =

Dictamenes de Transporte Escolar
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9. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elabord:

Reviso:

Aproba:

Firma, nombre y,puesto

Ing. Luis Nazario Ramirez
Ortega

Director de
Administracion y Finanzas

“~Firma, nombre y puesto

Lic. Flavio Guillermao
Tavera Munoz

Director General

Firma, nombre y puesto
CP. José& Ricardo Serrano
Leyzaola

Secretario de
Administracion

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emididas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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S nsdiilcado Descripcion del cambio

Se elabord el procedimiento con la nueva
1 16 Junio 2011 Todo el documente | imagen y contrel documental que se establecio
en la Secretaria de Administracién.
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Soliciludes
Entrada Proveedor Director General y Direcciones de Area
Procedimientos | No aplica.
Producto o .
veni
T Contratos y/o Convenios
Salida Usuario o i neral y Direcciones de Area
Cliento Director General y co
Procedimientos | Mo aplica

COORDINADOR

i JURIDICO

RECEPCION DIRECTOR GENERAL DIRECTORES DE AREA Bif. BYALUACIBNT
SEQUIMIENTO
= |
Inicio
L J

Recibe Revisa y Relne Elabora
i Peticién turna pl informaciény » contestacion

| = turna ¥ lurna

Oficio Oficio Oficio Contrato
Valida P
documento  [*
Contrato
1.
Recibe y
g turna

©

Recibe,
autoriza y
tuma

Conlrato

&
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COORDINADOR
- JURIDICO
RECEPCION DIRECTOR GENERAL DIRECTORES DE AREA DIR. EVALUACION ¥
SEGUIMIENTO

Recibe y
formaliza

Contrato

>
]

Recibe y
furna

Contrato

v
o

®  seguimiento

Contrato

!

Resguarda
documento

il
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ontratos y \_onvenios FECHA o 16-JUN-2011 | VERSIOR
=23 e | ey
2. DESCRIPCION NARRATIVA
No RESFONSABLE ACTIVIDAD FoORMATOS/
"|  (PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
1 o " Recibe la solicitud de la elaboracion de Contrato ylo Solicitud
: RRERHE Convenlo a la Direccién General. MRl
2. Director Ganeral Revisa y |a turna a |a Direccidén correspondienta. Saolicitud
. ) Analiza, recaba la informacion v elementos necesarios
3 Direccidn y lo turna a la Coordinacién Juridica para su
correspandiente ;
elaboracidn.
Coordinador Juridico
4 de Iz Direccion de La Coordinacion Juridica elabora el proyecio y lo Contrato/
’ Evaluacion y analiza y discute con la Direccién correspondiente. convenio
Seguimiento
La Direccion correspondiente le da el visto bueno y [o
5 Direccion turna a la Direccién de Ewvaluacion y seguimiento, Contrato/f
' correspondiente guien a su vez recaba de la Direccidon General su convenio
aprobacién y firma
8 Director de Evaluacion | Lo turmna a la Direccion correspondiente para su Contratof
: ¥ Seguimiento formalizacion. convenio
Coordinador Jurldico . . o
. de |z Direccidn de Una vez formalizado el Coordinador Juridico vigila el Contratol
’ Evaluacion y cumplimiento del mismo, convenio
Sequimiento
8 Direccidn El documento original es entregado a las partes Contrato/
; correspondiente actoras, convenio
Coordinador Juridico
9 de la Direccion de El eriginal se resguarda en |a direccion participante  y Contrato/
' Evaluacién y una copia en la Coordinacion Juridica. Convenio
Seguimiento
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3. ANEXOS
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4. GLOSARIO

Contrato

Acuerdo de voluntades que crea transfiere, modifica o extingue derechos y
chligaciones.

Convenio

Acuerdo de voluntades que crea transfiere, modifica ¢ extingue obligaciones.
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboréd: Revisd: Aprobd;

por:

Firma, Nombre y Puesto a, Namhr uesto Firma, Nombre y Puesto
Lic. Ana Plascencia g uis Nazarm mirez Lic. Sergio Zavala
Medina Ortega Mercado
Director de Evaluacian y Responsable de Control Director General de
Seguimiento de Documentos Innovacién y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacién por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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Bitacora de Revisiones:

Fecha del Referencia del punto

ST modificado Decgcripcion del cambio

Se elabord el procedimiento con Iz nueva
1 03 Marzo 2011 Todo el documento imagen y control documental que se establecid
en la Secretarfa de Administracidn.
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1. DIAGRAMA DE FLUJO
Insumos Oficio de Peticidn.
Entrada Proveedor Secretaria de Vialidad y Transporte 7 peliciones ciudadanas
Procedimientos | Mo aplica.
Fg:l&d”u;:;t;;u Cictamen de procedencia.
Salida Ugllli:::)ﬂo Secretaria de Vialidad y Transporte f peticiones ciudadanas
Procedimientos | Mo aplica
Dir. MoviLIDAD JEFE DE MoOviILIDAD COORD. DE
DIRECTOR GENERAL ; DICTAMENES /
MOTORIZADA MOTORIZADA Y
l' Inicio :'
Recibe Valida Realiza Verifica
peticion petician | clasificacién > peticién |
|.
Oficio Oficia Oficio Cficio |
|
| Analiza
informacion
Sl
® e
carleslar
| HO
|
Verifica |
informacion
en campo
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DIRECTOR GENERAL

DIR. MOVILIDAD
MoTORIZADA

JEFE DE MOVILIDAD
MOTORIZADA

CODORD. DE
DICTAMENES [
VERIFICADOR

Autoriza

Valida

©,

Revisa

propuesta de g

&y
Elabora

Verifica
porcentaje de
uso de
demotero

I

Verifica
Aforos

I

Verifica oferta
Vs
demanda

propuesta de

dictamen

F 3

Dictamen y
turna

Oficio

dictamen

Oficio

F 3

dictamen

CHicio

Realiza
COMeccHn
ylo ajusles
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

Movilidad Motorizada

Peticion de lanzaderas.
Determinacidn de Aforos..

RESPONSABLE FORMATOS/
No. (PUESTO Y AREA) RETMIBAR DOCUMENTOS
Director Genera / Recibe pelicibn de la Secretarfla de Vialidad y : W
L Direccién General Transporte la analiza vy o turna. Dhcin desPetizion
Director de quhdad Revisa informacién y valida la necesidad a investigar y . :
2. | Motarizada / Dir. de tuma al Jefe de Movilidad Motorizada Oficio de Peticion
Movilidad Motorizada 1
Jefe de Movilidad Realiza clasificacion previa de acuerdo a zonas (Zona
3. | Motorizada /Dir. de Metropolitana o Interior del Estado) y turna a | Oficio de Peticin
Movilidad Motorizada Coordinador /o verificadores.
Reciben peticiones y se verifica tipo de la misma
pudiendo ser;
1. Peticién de nuevas rutas.
2. Ampliacidn de rutas.
; 3. Modificacion de derroteros.
gmﬂliiﬂsrﬁg 4. Cambio de ubicacidn de terminal.
4. | Verificador / Dir. de it sl6 paque vehicular, Oficio de peticion
T
8

Peticidn del 10% del parque vehicular a
unidades especiales con rampa.

Coordinador de
Dictamenes yfo
Verificador / Dir. de
Movilidad Motorizada

Analiza la pelicion verificando informacion que se
tiene en el Organismo pudiende ser en base de datos
flsicas y base de datos electrénica en la carpeta de
descripciones de rutas, oficios anteriores.

Oficios de peticion
y oficios anteriores,
datos tecnicos

Coordinador de
Dictamenes y/o
Verificador / Dir. de
Movilidad Motorizada

Si con la informacidn existente no se tienen elementos
técnicos para dar contestacion se procede ir a verificar
en campo la peticién.

Oficlos de peticion
y oficios anteriores,
datos técnicos

Coordinador de
Dictamenes ylo
Verificador / Dir. de
Maovilidad Motorizada

En campo se revisa la viabilidad del derrotero
propuesto por la ruta (se verifica que no haya
duplicidad o que no afecte con otras rutas).

Oficios de peticién

Coordinador de
Dictamenes y/o
Verificador / Dir. de
Movilidad Motorizada

Se hace una revision para determinar el porcentaje de
espacio que comparte el derrotero propuestc con
otros derroteros ya existentes.

Oficios de peticidn
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Dictamenes de Peticién FECHA rzons | VERSION:
ACTUALIZACHIN: e o1
RESPONSABLE FORMATOS/
NO. {PUESTO Y AREA) ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Coordinador de Se  verifican aforo  del derrotero  propuesto,
g Dictdmenes yio consultando posible actores beneficiados, sitios de | Oficio de petician,
* | Verificador { Dir. de interés por donde pasara la ruta y se verifica que |a | base de datos
Movilidad Motorizada propuesta no afecte derroteros ya aprobados.
, Con la informacidn obtenida se verifica la posible
(Dligdmadﬂr ?,E demanda con la oferta que existe, en caso de
it | oaeies 48 vehiculos con especiales con rampa, se verifica el | Oficio de Peticion

Verificador / Dir. de
Movilidad Motorizada

nimero de unidades que actualmente cuentan con
este dispositivo.

11.

Coordinador de
Dictamenes y/o
Verificador / Dir. de
Movilidad Motorizada

Se elabora propuesta dictamen técnico y se antefirma
utilizando el formato de dictdmenes (ver anexo 1) para
la elaboracidn de dictdmenes y se turna.

12.

Jefe de Movilidad
Motarizada /Dir. de
Movilidad Maolorizada

Realiza una revisién del dictamen, en caso de haber
inconsistencia lo turna al Coordinador para su revision.

Propuesta de
dictamen tecnico

Propuesta de
dictamen tecnico

13.

Jefe de Movilidad
Maotorizada /Dir. de
Mavilidad Molorizada

Caso confrario se valida y se antefirma el dictamen y
lo turna al Director del Area,

Propuesta de
dictamen técnico

14.

Director de Movilidad
Motorizada / Dir, de
Movilidad Motorizada

Revisa informacion y valida el dictamen técnico y turna
a firma del Director General.

Dictamen técnico
validado

15.

Director Genera /
Direccian General

Autoriza el dictamen y lo envia a la Direccién General
de Transporte Pablico de la Secretarfa de Vialidad y
Transporte para su tramite correspondiente.

Dictamen técnico
firmado




.- Ja]
Procedimiento de ELAEORG: P NoToRIZADA
FECHA
o ‘. CLADORACIGN: 3-MAR-2011
Dictamenes de Peticion ECHA | saanzon | VEGOW
coniso: AU SOCRE: | _P;:g';;
3. ANEXOS

FORMATO BORRADOR PARA TRANSCRIPCION DE OFICIO

DG-0COIT-
Zapopan, Jal.,a ___ de del 20__.

LIC. ALFONSO HERNANDEZ CASILLAS,
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPORTE PUBLICO
DE LA SECRETARIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE,
PRESENTE.

ASUNTO:

Con fundamento en la Ley de los Servicios de Vialidad, Transito ¥ Transporte del estado de Jalisco, en su Articulo 35,
fraccion [ y I, y el Articulo 149, asi como en su respectivo Reglamento en el Articulo 17, Fraccidn IV, y en los Articulos
112 y 116, damos atencibn a su  Oficio DGTP , relacionado c¢on la  soliciod
de

Al respecto le comento que en base a la investigacién de campo realizada por personal técnico adscrito a este Organismo,
€ observo que

Por lo anterior, este Organismo considera la presente solicitud.
Sin otro particular por el momento, agradezco su fina atencidn a la presente y aprovecho para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE.
=011, ANO DE LOS JUEGUS FANAMERICANGS EN JALISCO™
FLAVIO TAVERA MUNODZ
Director General

c.c.p. Archive
Consec,

FTMMGPQueta
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4. GLOSARIO

Aforo

Capacidad de demanda que pudiera haber en la ruta propuesta.

Dictamen

Documento técnico que valida o deniega la pertinencia de una petician.

Lanzadera

Es una de ruta alimentadora de una ruta central,
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elabordé: Revisd: Aprobé:

Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Ruesto Firma, Nombre y Puesto
Ing. Martin Garcia Pérez Ing. Luis Nazario Ramirez Lic. Sergio Zavala
Director de Movilidad Ortega Mercado
Motorizada Responsable de Control Director General de
de Documentos Innovacion y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental LAG/ACU/028/2007.
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Bitacora de Revisiones:

Fecha del

cambio

1 03 Marzo 2011

Referencia del punto
modificado

Todo gl documento

Descripcidn del cambio

Se elabord el procedimiento con la nueva
imagen y control documental que se establecio
en la Secretaria de Administracién.
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ld Procedimiento de | ELABDACh ~ MOTORIZADA
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Ictamenes de | axis | RCTUALIZACION: 3-MAR-2011 s
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) 1. DIAGRAMA DE FLUJO
Insumos Oficio de Peticién,
Entrada Proveedor Secretaria de Vialidad y Transporte / peticiones ciudadanas
Procedimientos | No aplica.
Producto o . .
Servicio Dictamen de procedencia,
Salida Llsu_arlo & Secretaria de Vialidad y Transporte f peticiones ciudadanas
Cliente
Procedimientos | Mo aplica
COORD. DE
Dir. MoviLIDAD JEFE DE MOVILIDAD ;
DIRECTOR GENERAL DICTAMENES
MoOTORIZADA MOTORIZADA VEEsitan0R
|
|: Inicio ] |
v
Recihe Valida Realiza Verifica
peticion " peticidn . | clasificacion » peticion
il L
Oficio Oficio Oficio Oficio

!

Analiza
informacion

Puade
coniestar
g

Verifica
informacion
&N campo
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Ll Procedimiento de ELABORG: MOTORIZADA
dela Cal EC
Dictamenes de T axis  Bftonicen e
| ACTUALIZACION: FrMAR-2011 ) |
| eApico: m-magc-ns- PAGINA |
COORD. DE
Dir. MovILIDAD JEFE DE MOVILIDAD
DIRECTOR GENERAL DICTAMENES /
MoToRIZADA MoTORIZADA \ERIEICAGDR
Verifica
viabilidad de
la peticidn
, (1)
Revisa Elabora
propuestade |g propuesta de
dictamen dictamen
Oficio
Autoriza Valida Realiza
Dictamen y dictamen  [* comeccién
tlurna yfo ajustes
Oficio

Oficlo

Fin
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
Bk (PUESTO Y AREA) ACTINDAD DOCUMENTOS
Director Genera f Recibe pelicion de la Secretaria de Vialidad vy ; i
i Direccion General Transperte la analiza y lo turna. igio-de Relicion
Director de Movilidad - : A ; ; ;
- z Revisa informacion y valida la necesidad a investigar y = ;2
2 mz:r?lri::izaag?di:?c:;’zi?ia turna al Jefe de Movilidad Motorizada, Oficio de Peticion
Jefe de Movilidad Realiza clasificacién previa de acuerdo a zonas (Zona
3. | Motorizada /Dir. de Metropolitana o |Interior del Estado) y turna a | Oficio de Peticidn
Movilidad Motorizada | Coordinador yfo verificadores.
Reciben peticiones y se verifica tipo de la misma
pudiendo ser:
Coordinador de
Dictamenes yfo 1. Moaodificacién de ubicacién de sitios.
4. | Verificador / Dir. de 2. Peticién para nuevo domicilio de ala de taxi. Oficic de peticidn
Movilidad Motorizada 3. Cambio de sitios convencionales a vehiculos
de 9 plazas.
Coordinador de Analiza la peticion verificande informacidn que se : -
5 Dictamenes y/o tiene en el Organismo pudiendo ser en base de datos D{fi?lc_rs da ptetl_md:n
| Verificador / Dir. de fisicas y base de datos electronica y en  oficios R
il datos tecnicos
Movilidad Motarizada anteriores.
g%‘;ﬁ:’;‘i@rﬁg Si con la informacidn existept& no se tienen elementos Oficios de peti_cif:rn
8. | verificador f Dir. de técnicos para dar contestacion se procede ir a verificar | y oficios anteriores,
Movilidad Motorizada en campo la petician, datos técnicos
Coordinador de
Dictamenes yfo En campo se verifica que un radio cercang a la
7. | Verificador / Dir. de peticion no se encuentre ubicado otro sitio ya | Oficios de peticion
Movilidad Motorizada instalado
g;?;i;r;ﬁg '::',g Revisa la viabilidad del cambio solicitado verificando _ .
8. Y espacios fisicos de la peticién, se realiza medicién de | Oficios de peticion

Verificador / Dir. de
Mowilidad Motarizada

los espacios para el nimero de taxis.
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- - Procedimiento de ELARGRS: o MoToRizADA
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H. | WERSIOMN:
Ictamenes de | axis | o 3-MAR=2011 5
| céHoco: | .E.D—IM'E?.‘.—HE‘ Fg-g!ENgA
No RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/
" {(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Coordinador de . .
: Se elabora propuesta dictamen técnico y se antefirma
g, |Lclamenesyi utilizando sl formato XXXXX (ver anexo 1) para la | ropuesta de

Verificador / Dir. de
Movilidad Motorizada

elaboracion de dictamenes y se turna.

dictamen tecnics

Jefe de Movilidad

Realiza una revigién del dictamen, en caso de haber

Fropuesta de

10. | Moterizada /Dir. de ; ; : : 2 : .
Movilidad Motorizada inconsistencia lo turna al Coordinador para su revisidn. | dictamen técnico
defe d:e Muwlu;lad Caso contrario se valida y se antefirma el dictamen y | Propuesta de

He | Molatizada JLir de lo turna al Director del Area dictamen t&cnico
Movilidad Motorizada )

12 ﬂ:;?g:; ;éjae .Fhéi?:”;liad Revisa infarmacién y valida el dictamen técnico y turna Dl‘c_tamen técnico
Movilidad Motorizada | @ firma del Director General. validado

. Autoriza el dictamen v lo envia a la Direccién General | . :
Director Genera / L ; e Dictamen técnico
13 Blivatoihn C ARl de Transporte Publico de la Secretaria de Vialidad y firmado

Transporte para su tramite correspondiente.
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3. ANEXOS

FORMATO BORRADOR PARA TRANSCRIPCION DE OFICIO

DG-0OCOIT-
Zapopan, Jal,a __ de del 20,

LIC. ALFONSO HERNANDEZ CASILLAS,
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPORTE PUBLICO
DE LA SECRETARIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE,
FPRESENTE.

ASUNTO:

Con fundamento en la Ley de los Servicios de Vialidad, Transito y Transporte del estado de Jalisco, en su Articulo 35,
fraccion [ y 11, y el Articulo 149, asi como en su respectivo Reglamento en el Articulo 17, Fraceion IV, y en los Articulos
112 y 116, damos atencién a su  Oficio DGTP/ , relacionade con la solicitud
de

Al respecto le comento que en base a la investigacidn de campo realizada por personal técnico adscrito a este Organismo,
5@ observo que

Por 1o anterior, este Organismo considera la presente solicitud.
Sin otro particular por el momento, agradezco su fina atencidn a la presente y aprovecho para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

“2011, AND DE LOS JUEGOS PANAMERICANGOS EN JALISCO™

FLAVIO TAVERA MUNDZ.
Director General

c.c.p. Archivo
Consee,

FTM/MGP/Queta
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4. GLOSARIO
Ala Derivacion del base central de un sitio.
Dictamen Documento técnico que valida o deniega |a pertinencia de una peticion.
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Dictamenes de T axis FECHA 5
[ FECHA VERSION:

ACTUALIZACION: J=MAR-ILL b1
| comoo: .u.n—mta:v:—nﬁ- P‘g.ﬁgllug.&.

5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré: Revisd: Aprobé:

.

Firma, Nombre y Puesto mea, Mombre y F esto Firma, Nembre ¥ Puesto
Ing. Martin Garcia Pérez Ing. Lu s Nazario Ra irez Lic. Sergio Zavala
Director de Movilidad Ortega Mercado
Motorizada Responsable de Control Director General de
de Documentos Innovacion y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacién por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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INTEGRAL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE ~ FLAsoRracion:

FECHA, 2-MAR-2011 W, 01

PUBLICO DEL ESTADO AETUALIZACION:

coDiGo: AD-1M-5G-RE-D3

3-MAR-2011V. 01




Gestionde la Calicad

Procedimiento de

Dictamenes de Transpcr’fe

Escolar

ELARORO: CIRECCIGON DE MOVILIDAD

MOTORIZADA
| FLabomacion: 3-MAR-2011

iz | 3-MaR-zoiz | VERSIOR
cODICO: | AD-MSC-RE- | PAGI

Bitacora de Revisiones:

Fecha del

cambio

9 03 Marzo 2011

Referencia del punto
modificado

Todo el documento

Descripecion del cambio

Se elabord el procedimiento con la nueva
imagen y control documental que se establecié
en la Secretaria de Administracion.
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Procedimiento Ce

Dictamenes de Transporte

ELABORC:

CIRECCION DE MOVILIDAD

it S RS MOTORIZADA
:E.Eﬁmcmy, : I-MAR-2011
Retiuzaciow | manzon | VERROW
CODIGE: *’-D"Hagﬁ-RE- : P;géﬂsh

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Oficio de Peticidn,
Entrada Froveedor Secretaria de Viglidad y Transporte / peticiones cludadanas
Procedimientos | No aplica.
Frsc:;dr:;:;t;u Dictamen de procedencia.
Salida UEII.;::;JGD Secretaria de Vialidad y Transporte / peticiones ciudadanas
Procedimientos | No aplica
DIR. MOVILIDAD JEFE DE MOVILIDAD CooRo. DE
DIRECTOR GENERAL 3 DICTAMENES /
MOTORIZADA MOTORIZADA VERIFICADOR
l . i _ ;
Recibe Valida | Realiza VEI:If!Ga
peticién peticidn | | clasificacion _i_... peticidn
Oficio OCficio Oficio Oicio

!

Analiza
informacion

Verifica
informacion
en campo




Procedimientc dE - DIRECCION DE MOVILIDAD |

ELABORO: MOTORIZADA
R FECHA [
Dictamenes de Transporfe CLADRACION: | 3-MAR-2011 "
FECHA VERGION: |
| ACTUALIZACION: | =MARC20TL l a1

Escolar EZ

COORD. DE
DIR. MOVILIDAD JEFE DE MOVILIDAD
DIRECTOR (GENERAL DICTAMENES /
DA
MoToRIZADA MoTORIZA VERIFICADOR

Revisa @ Elabora

propueslade g propuesla de
dictamen dictamen
E Oficio
Autoriza Valida Realiza
Dictameny [¢ dictamen [+ Valiaa? > correccion
turna ylo ajustes

Oficio




Procedimiento de

] DIRECCIGN DE MOVILIDAD
ELABORO: MOTORIZADA
. & A T -
Dictamenes de T ra nsporte | ecasonscion: 3-MAR-2011
FECHA s MAR-2011 | VERSION:
E I M:I'IJAL.IIAC[CIN: FA?;:HA
AD-IM-5C-RE-
S O 03 | soes

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
. r ACTIVIDAD
hD {PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
1 D!rectqr Genera/ Recibe peticidn _de la Secretaria de Vislidad vy Ofisio de Péticisn
Direccién General Transporie Ia analiza y lo turna.
Director de Movilidad b ; ; i ; ;
. . Revisa informacién y valida la necesidad a investigar y : L
2. | Motorizada / Dir, de s : Oficio de Peticidn
Movilidad Motorizada turna al Jefe de Movilidad Motorizada,
Jefe de Movilidad Realiza clasificacién previa de acuerdo a zonas (Zona
3. | Motorizada /Dir. de Metropolitana o Interior del Estado) y turna a | Oficio de Peticidn
Movilidad Motorizada | Coordinader yio verificadores.
. i ici i i la misma
Codidinador de Hl?;ig:;\n gzﬂmones y se verifica tipo de i
Dictdmenes yfo P ’
4. | Verificador / Dir. de Cficio de peticién

Movilidad Motorizada

1. Peticién para permiso de transporte escolar.

Coordinador de
Dictamenes y/o
Verificador / Dir. de
Movilidad Motorizada

Analiza la peticion verificando informacion que se
tiene en el Organismo pudiendo ser en base de datos
fisicas y base de datos electrénica v  oficios
anteriores.

Oficios de peticion
y oficios anteriores,
datos técnicos

Coordinador de
Dictamenes ylo
Verificadaor f Dir. de
Movilidad Motorizada

Si con la informacidn existente no se tienen elementos
técnicos para dar contestacidn se procede ir a verificar
en campo la peticidn,

Oficios de peticidn
y oficios anteriores,
datos técnicos

| Coordinadar de

Coordinador de
Dictadmenes ylo
Verificador f Dir. de
Movilidad Motorizada

En campo se observan las necesidades reales como
nimerc de escuelas en la zona, se verifica si se
otorga ese servicio actualmente, ademds de investigar
la posible demanda de este servicio,

Oficios de peticidn

Dictamenes y/o
Verificador / Dir, de
Movilidad Motorizada

Se elabora propuesta dictamen técnico y se antefirma
utilizando el formato XXXXX para la elaboracion de
dictamenes y se turna.

Fropuesta de
dictamen técnico

Jefe de Mavilidad
Motorizada fDir. de
Movilidad Motorizada

Realiza una revisidn del dictamen, en caso de haber
inconsistencia lo turna al Coordinador para su revisian,

Propuesta de
dictamen técnico

10.

Jefe de Movilidad
Motorizada /Dir. de
Movilidad Motorizada

Caso contrario se valida y se antefirma el dictamen y
lo turna al Director del Area.

Propuesta de
dictamen técnico

11.

Director de Movilidad
Motorizada / Dir. de
Movilidad Motorizada

Revisa informacion y valida el dictamen té&cnico y turna
a firma del Directar General.

Dictamen tecnico
validado

12.

Director Genera /
Direccion General

Autoriza el dictarmen v lo envia a la Direccidn General
de Transporte Publico de la Secretaria de Vialidad y
Transporte para su tramite correspondiente.

Dictamen técnico
firmado




Procedimiento de (s ORECCION DEMOVILIOND
Dictamenes de Transp::-rte M nciow | 3-war-zon |
'—;E:_Err:ﬁuzmau: E 3-MAR-2011 | VERS',:QN: |
Escolar oo | ADISGRE | PAGIA
3. ANEX0S
) 4.
FORMATO BORRADOR PARA TRANSCRIPCION DE OFICIO
DG-OCOIT-
Zapopan, Jal,a___ de del 20,

LIC. ALFONSO HERNANDEZ CASILLAS,
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPORTE PUBLICO
DE LA SECRETARIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE,
PRESENTE.

ASUNTO:

Con fundamento en la Ley de los Servicios de Vialidad, Transito y Transporte del estado de Jalisco, en su Articulo 35,
fraccidn [ y I1, y el Articulo 149, asi como en su respectivo Reglamento en el Articulo 17, Fraceidn 1V, y en los Articulos
112y 116, damos atencion a su  Oficie DGTP/ , relacionado con la  solicitud
de

Al respecto le comento que en base a la investigacion de campo realizada por personal téenico adscrito a este Organismo,
5€ observo que

Por lo anterior, este Organismo considera la presente solicitud.
Sin otro particular por el momento, agradezco su fina atencién a la presente ¥ aprovecho para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

“2011, ANO DE LOS JUEGOS PANAMERICANOS EN JALISCO™

FLAVIO TAVERA MUNOZ
Director General

c.cp. Archivo
Consee.

FTM/MGP/Queta
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4. GLOSARIO

Dictamen

Documento técnico que valida o denega la pertinencia de una peticion.
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré: Revisd: Aprobé:

Q(ﬁ

Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre ¥ Fu Firma, Nombre y Puesto
Ing. Martin Garcia Pérez Ing. Luis Nazario Ra Lic. Sergio Zavala
Directar de Movilidad rtega Mercado
Motorizada Raspuns&ble de Control Director General de
de Documentos Innovacién y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emididas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacién por los medios electronicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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O . " E | cLapomacCION: | 16-JUN-2011 .
rganizacliona FECHA AR VERSION:
g ACTUALIZACION: Ty s i
ES-PE-FD- | PAGINA
| copiGe: e 20E9

Bitacora de Revisiones:

Fecha del Referencia del punto

A rabio modificado Descripcion del cambio

Se elabord el procedimiento con la nueva
1 16 Junio 2011 Todo el documento imagen y control documental gue se establecio
en la Secretaria de Administracién.
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Mecesidades y proyectos del Crganismo

Entrada Proveedor Director General

Procedimientos | Mo aplica.

Producto o |\ mientas y/o metodologias de trabajo
Servicio
Salida Um{aﬂo & Direcciones del Organismo
Cliente

Procedimientos | No aplica

Dir. EVALUACION Y Eauircs
SEGUIMIENTO DIRECTORES DE AREA DIRECTOR GENERAL INTERDEPARTAMENTALES

{ Inicio }

L 4

Realiza
estudio

Diagnéstico

Elabora
reporle

Diagnéstico

1

Presenta Determinan D,ate:;m‘ljna ;
rioridades .| prioridades
resultados | | p

'

Elabora plan
de trabajo

3

b

| 1ded
© | |




' DIRECCION DE EVALUACION Y |

212 Procedimiento de Disefio | masons SEGUIMIENTO. |
M O . . EE ApsAkit | 16-JUN-2011
FECHA T VERSION:
rganizacional eTouzose | ez |
" DC-ES-PE-PD- |  PACINA
CODIGO: | 03 | 4oEg
DIR. EVALUACION Y i Equipos
SEGUIMIENTO DIRECTORES DE AREA PIREGTOR, (SEHERAL INTERDEPARTAMEMNTALES
|
. 2de3
Realiza @
_,| investigacion
Identifica ;
herramienta '
NO
5o pucds
impdantar |
] |
sl
Integra Aplican
equipos y . herramienta
capacita {
Eval(a
aplicacion _
|
Reporte




!

Fin

Y Gy o] ' i e S : | DIRECCION DE EVALUACION ¥
EIU wJ1a LT Procedimiento de Disefio | sasoro . SEGUIMIENTO |
bestiondeta O :ECHA - | 15-JUN-2011
rganizacional R
oot . cc-zsagz-m- i PSIEEN;.
DIR. EVALUACION ¥ Equirpos
SEGUIMIENTO DIRECTORES DE AREA DIRECTOR GENERAL INTERDEPARTAMENTALES
. Convoca a
: [ reunién » Valktan?
Realizan N
| adecuaciones |g
|
|
Formaliza | =
] .| '
Manuales {




Procedimiento de Disefio | seone: Dy |
Organizacional ;_EEEE%MMH: 15-1'—'”-201;“'&“: l
ACTUALIZACION: 15-JUl-2011 o1
s Oc-E5-FE-FD- PAGINA

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
hie: (PUESTO Y AREA) ALTHIDER DOCUMENTOS
’ Director de Evaluacién | Realiza un diagnéstico del Organismo para identificar Diaanéstico

: ¥y Sequimienta dreas de oportunidad. 9
. . Una vez recabada la informacién elabora reporte para
2, DIFEGtOFdEPE‘fEMECIﬂIH presentarlo a revision a Director General y Directores Reporte
¥y Seguimiento
de Area.
Director de Evaluacion .
3, y Seguimiento Convoca a reunion y presenta resultados por area. Reporte
; . Se determina por parte del Director General vy
Director de Evaluacion : : ;
4, y Seguimiento Directores de Area las necesidades mas apremiantes
a corregir.
Director de Evaluacion | Determinadas las necesidades se elabora plan de ;
B, y Seguimiento trabajo y se asignan responsables. Fian de Trabap
5 Director de Evaluacién | Prioriza las tareas y realiza investigaciones para
) ¥ Seguimiento obtener las herramientas y/o metodologias a aplicar.
; . |dentifica la herramienta yfo metodeologia a aplicar y
7. Dlrectgredﬁiix;’:m:cldn realiza visitas a dependencias, instituciones o©
¥ed empresas gue lo hayan implementado.
8. DmmordelE\faIuactan Verifica posibilidad de implantar en el Organismeo.

¥y Seguimiento

g Director de Evaluacién | Integra equipos interdepartamentales para aplicacién | Minutas y Formatos

’ ¥ Seguimiento de la herramienta y/o metodologia y los capacita de metodologla

Equipos : ; Formatos de
10. interdepartamentales Se aplica herramienta y/o metodolegia. metodclogfa
Director de Evaluacion ;
R

1. y Seguimiento Evalla los resultados y genera un reporte eporte
12 Director de Evaluacion | Convoca a reunion del equipo directivo para su Minutas

: ¥ Seguimiento conocimiento v toma de decisiones

. ; Una vez presentados los resultados éstos se

13. Director de Evaluacion institucionalizan y se actualizan los manuales y/o Manuales

¥ Seguimiento

procedimientos correspondigntes
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3. ANEXO0S
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elabora: Revisd: Aprobd:

Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre ¥ Puesto

Lic. Ana Plascencia Ing. Luis Nazario Ramirez Lic. Sergio Zavala
Medina Ortega Mercado
Director de Evaluacién y Responsable de Control Director General de
Seguimiento de Documentos Innovacidn y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracién certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacién por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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Bitacora de Revisiones:

Fecha del

cambio

1 24 Agosto 2011

Referencia del punto
modificado

Todo el documento

Descripeion del cambio

Se elaboréd el procedimiento con la nueva
imagen y control documental que se establecio
en la Secretaria de Administracion.
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Procedimiento Elaboracién
de Boletin de Movilidad

ELABORL:

DIRECCION DE MOVILIDAD KO
MOTORIZADA

FECHA
ELABGRACION:
FECHA
ACTUALIZACION:
CODIco;

Sustentable

24-AG0-2011

24-aG0-2011 | VERSION:

AD-IM-5G-RE- | FAGINA
03 | 3oes

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Informacion para su difusién.
Entrada Proveedor Direclor General
Procedimientos | Mo aplica.
Producto o : o
e Boletin de Movilidad Sustentable.
Servicio
Salida Usuario o Universidades, Ayuntamientos, colegios, camaras, profesionales y
Cliente especialistas,
Procedimientos | Mo aplica.

JEFE DE MoviLIDaD No

DIRECTOR GENERAL

Dir. MoviLIDAD No
MOTORIZADA

MOTORIZADA Y ESPACIO
PlOBLICD

COORDINADOR
DE DIFUSIGN

Elabora

Revisa
programa e

Investiga en
»| paginas web

programay |—
asigna

instruye

Plan Trabajo

Actualiza
base de datos

;

Procesa
boletin
y turna

i

Difunde i
boletin

Actualiza
pagina web

Fin




Procedimiento Elaboracién

ELAEOQRCE

DIRECCION DE MOVILIDAD KO ]

L MOTORIZADA -
de Boletin de Movilidad EEEE'SMG@N: o
UALIEAGN: RGN ey
SUStEﬂfﬂblE | cépico: '“‘D"""E;’G"“E“ PRI
2. DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE FORMATOS/
NO-|  (puEsTO Y AREA) REIEREAD DOCUMENTOS
: El Director General se coordina con sus Direclores de
Director Genera / : :
1. Bliapntdn Cangis] érela_ en la elaboracidn del programa anual de Flan de trabajo
actividades
Director Genera / El Director General asigna los programas que debera
2. | Direccion de Maovilidad | darle seguimiento el Director de Movilidad No
Mo Motorizada Motorizada
Directar de Movilidad | El Director de Movilidad No Motorizada Instruye al Jefe
No Motorizada / Jefe | de Movilidad No Motorizada y Espacio Pablico, para la Boletin de
3. de Movilidad No realizacién del Boletin de Movilidad Sustentable Movilidad
Motorizada y Espacio | planteéndole el tema a desarrollar y a quienes ira Sustentable
Publico dirigido.
Jefe de Movilidad No
Motarizada y Espacio | Ambos consultan la informacion en diferentes medios
Pablico/Coordinador | como son: bibliotecas, sitios WEB, dependencias
4. de Froyectos de plblicas, organismes, colegios, camaras, Base de dalos
Movilidad No profesionistas ¥y empresas para realizar el Boletin,
Motorizada
Jefe de Maovilidad No i ; ;
; ; El Jefe de Movilidad No Motorizada actualiza las
5. Matarlzggglifspacm bases de datos de a quienes se les enviara. Base de datos
Jefe de Movilidad No
Motorizada y Espacio | El Jefe de Movilidad No Motorizada y Espacio Puablico Boletin de
6 Piblico / Coordinador | y el Coordinador de Proyectos de Movilidad Mo Movilidad
F de Proyectos de Motorizada revisan y procesan el contenido del
= ; Sustentable
Movilidad No Boletin.
Motorizada
Jefe de Movilidad No
Motorizada y Espacio | El Jefe de Movilidad Mo Motorizada y Espacio Publico Boletin de
7. Publico f Director de | pasa al Director de Movilidad No Motorizada el Movilidad
Movilidad No borrador del Boletin para su aprobacion. Sustentable

Motorizada
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0 Sisten I s
R de Boletin de Movilidad | &isomscon. | 24-AG0-2011 |
.E.Eccll'-lupﬁ.uzn.ctﬂu: 24-AG0-2011 | vEHﬁom l
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No RESPONSABLE Aetiinin FORMATOS/
| (PUESTO Y ﬁ.REﬁ} DOCUMENTOS
Ii;re;‘;a{ qve rgﬂﬂﬂ?d En caso de no ser aprobado el borrador del Beoletin por Boletin de
B NIROIART8 " J8iE parte del Director de movilidad Mo Motorizada, lo b
B. de Movilidad No i Fente &l efs de NMovilldad Mo Movilidad
Motarizada y Espacio WA, -BLEVAGIERE: d. ; Sustentable
Publico Motorizada y Espacio Plblico para su adecuacién,
Director de Movilidad
9 Nﬂd?ﬁgsﬁfﬁz fhijgfe En caso de ser aprobado el boletin se entrega al Jefe E?éi::;gg
) : : ili Motorizada para su difusion.
Motorizada y Espacio de Movilidad Na Motors P Sustentable
Piblico
Jefe de Movilidad No ; 2 .
. : Difunde el Boletin a través de correo electrénice a los
0. Mﬂmnzat.:la J Espacio destinatarios correspondientes.
Publico
Jefe de Movilidad No
11 Motorizada y Espacic | Le entrega al Coordinador de Difusion para su Pagina web
| Publico / Coordinador | inclusién en la pagina WEB del organismo.
de Difusion
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elabora: Revisd: Aprobé:
Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Ptstu Firma, Nombre y Puesto
Ing. Arg. Carlos Romero Ing. Luis Mazario Ramirez Lic. Sergio Zavala
Sanchez Ortega Mercado
Director de Movilidad No Responsable de Control Director General de
Motorizada de Documentos Innovacidn y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicaciéon por los medlos electronicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG{ACU/028/2007.
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

cumplimiento

Fy

Reporte

|

Elabora
graficos de
avance

}

Convoca a
reunién y
notifica
resultades

Insumos Reparte de avances
Entrada Proveedor Direcciones de Area
Procedimientos | No aplica.
Pmdu:::t_u o Resultados de avances de proyectos
Servicio
Salida Usuario o : -
Clionte Director General del Organismo
Procedimientos | No aplica
DIR. EVALUACION Y &
R GEMERAL DIRECTORES DE ﬁkRE.ﬁ.
SEGUIMIENTO DIRECTORES DE AREA DIRECTOR G
Inicio
Solicita Elaboran
avances J repories
'!
Reporte Reporte
Evalda |
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DIR. EVALUACION Y i DiR. DE ADMINISTRACION
DIRECTORES DE AREA DIRECTOR (SENERAL
SEGUIMIENTO ¥ FINANZAS
Genera Reciben -w
minuta S S minuta y
evalian
apaoyo
Recibe o Reduiers
soliciudy | 4 apoys?
gestiona
3 HO
St Establecen
b y| prioridades
' de gasto
NO
Hace
gestiones
externas
Define o
2 nuevas N
I " metas
Realiza
Reporle con |
nuevas !
metas
\falida
nueyas
> metas
| :
L -
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Realiza Ne _
adecuaciones | utariza?
b
Integra metas s
a Nuevos
reportes "
Reportes
Elabora
informe de
resultados
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2. DESCRIPCION NARRATIVA
NoO RESPONSABLE ACTIVIDAD FoOrRmATOS/
’ (PUESTO Y AREA} DOCUMENTOS
1 Director de Evaluacion | Solicita a cada Direccién de Area avances y resultados Reportes
" ¥ Seguimiento de sus proyectos mensuales
. Elaboran sus reportes en el formato de reporte de Reportes
% Directores de Area avances OC-ES-PE-RE-01 ver anexo 1 mensuales
; : Evalia mensualimente el nivel de cumplimiento de los
Director de Evaluacion T L Reportes
3. v Sequimiento it:ée;wos ¥ metas de cada una de las Direcciones de mefbsls
4 Director de Evaluacién | Con los datos obtenidos analiza los avances y elabora Graficas de
? ¥ Seguimiento graficas de resultados. resultados
5 Director de Evaluacién | Convoca a reunion de directores para dar a conocer Graficas de
) y Seguimiento los resultados generando acuerdos y acciones. resultados
. . Verifica elaboracion de la minuta y realiza
6. Dlrectg;di[i‘u[rzrlﬁzcldn adecuaciones en caso de ser necesario y la envia a Minuta
$oeg los directores
. Reciben minuta de trabajo ¥ en caso de requerir alglin ;
£ Directores de Area apoyo para el cumplimiento de sus metas lo solicitan Ll
Director de Evaluacién | Recibe solicitud de apoyo y realiza las gestiones de -
8 i : Solicitud
y Seguimiento recursos Necesarios,
; ; Si son recursos propios realiza reunion con &l Director
9 Dlrectgrediiﬁ:.;::‘lutzclﬂn de Administracién y Finanzas para determinar
y ©€g pricridades presupuestales
En caso de requerir apoyos externos realiza
10 Director de Evaluacién | investigaciones necesarias y tramita la solicitud Solicitud
. y Seguimiento correspondiente a ftravés de la Direccién de
Administracidn y Finanzas.
Director de Evaluacion Una vez obtenidos |os recursos redne a los Directores
11. Wk gr :ji m‘Iirznl'Jfg que requirieron ¢l apoye y se establecen nuevas Minuta
¥y seg metas y compromisos de trabajo.
Director de Evaluacién | Concentra los nuevos acuerdos vy pong a disposicion
12 L 3 3 i Documento
’ y Seguimiento el documento del Director General para su validacion
Director de Evaluacidn | En caso de existan observaciones se vuelva a citar a 0
13. i ! _ : ocumento
y Seguimiento Directores para hacer los ajustes correspondientes
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No RESPONSABLE AT FORMATOS/
: (PUESTO Y ﬁREA} DOCUMENTOS
. , Si se aprueba se integran las nuevas metas a los
14, Dlrect%;dﬁiﬁ::gmén repartes mensuales de cada Direccidn y se verifiquen Documento
y =g al mes siguiente
: . Con las nuevas metas definidas y comprometidas se
Director de Evaluacion . - : ; . Documentos
15. v Seguimiento gf;ﬁl;?ﬁlr? informacién requerida por la Secretaria de aeluiirain
Con la informacién de los reportes mensuales se
Director de Evaluacion | elabora un informe anual de actividades mismo que se
ek . : me mensual
8 ¥ Seguimiento presenta en la sesion de la H. Junta de Gebierno para nforma:ma
su conocimlento.
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré: Revisd: Aprobd:

) g

Firma, Nombre y Puesto Firma] Nombre y Puesto Firma, Nombre y Pucsto
Lic. Ana Plascencia Ing. Luis Nazario RSnirez Lic. Sergio Zavala
Medina Ortega Mercado
Director de Evaluacion y Responsable de Control Director General de
Seguimiento de Documentos Innovacion y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracién certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacién por los medios electronicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Oficio de Peticidn.

Entrada Proveedor Secretaria de Vialidad y Transporte / peticiones ciudadanas.

Procedimientos | Mo aplica.

Producto o

R Dictamen.
Salida Uz:.;::;o Secretaria de Vialidad y Transporte / peticiones ciudadanas.

Procedimientos | Mo aplica.

CCoORD. DE
DIrR. MoVILIDAD JEFE DE MoviLIDAD
DIRECTOR GENERAL DICTAMENES /
MOTORIZADA MOTORIZADA VERIEICADOR
|
I: Inicio :l
Recibe Valida Verifica 'U'eriﬁca base
p'Eﬁ{:iL‘.Fn petl'cflﬁn o estudios de datos
— s previos
| Oficio
Oficio Oficio Oficio
| Recopila
datos
operativos en
| campo
' Emite Elabora
dictamen pl‘Dpoesla de
i dictamen
Oficia Cficio
Fin :
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COORD. DE
DIR. MOVILIDAD JEFE DE MOVILIDAD
DIRECTOR GENERAL DICTAMENES [
MOTORIZADA MOTORIZADA VERIFICADOR
| @
1
| Revisa
| propuesta de
| dictamen
|
]
Autoriza Valida Realiza
Dictameny & dictamen B COmeccion
turna yio ajustes

Oficio
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. (PUESTO Y AREA) ACTIVIDAD DOCUMENTOS
Director Genera / Recibe peticion de la Secretarla de Vialidad vy ; o,
1. Direccién General Transporte yfo ciudadana la analiza y lo turna. Oficio de Peticion
Director de Movilidad sk . : : ; ;
p : Revisa informacion y valida la necesidad a investigar y ; s
z mg:lfsl?;:; iﬂfo?c::izi?ja turna al Jefe de Movilidad Motorizada, Cliclondey v elen
Realiza que o s& haya realizado una inspeccidn previa
clasificacidn previa, en casc de que ya se haya
Jefe de Movilidad realizado una revisidn, procede a realizar la
3. | Motorizada /Dir. de contestacion correspondiente. Oficio de Peticion
Movilidad Motorizada
Caso contraric o deriva al Coordinador yo
Verificadores.
; Se busca en la base de datos denominada rutas
g%?;%l?}izr ?,2 transporte publico de la zena melropolitana . o
4 | Verficador ! !Ei g ubicadeo en la r:ed del (?rganismo, los datos operativos | Oficio de peticion y
; Movilidad M atofizada de la ruta a inspeccionar, 5|elnd0 estos: derrotero, | datos operativos
intervalo de paso, nimero de unidades, primer corrida,
dltima corrida.
Se confronta en campo la informacién obtenida de la
base de datos contra la operacidn real de |a ruta. La
confrontacidn se realiza de la siguiente manera.
Derrotero: se debera subir a unidad desde la terminal
y verificar el cumplimiento de dicho derrotero y las
observaciones se registran en la hoja de datos
operativos (ver anexo 1), Oficio de peticion,
Intervalo de paso: se ubica el Coordinador y/o | Datos operativos,

Coordinador de
Dictamenes yfo
Verificadar / Dir. de
Movilidad Motorizada

Verificador en un punto determinado de la ruta y se
verifica el tiempo de paso entre una unidad y otra y se
registra en la hoja de datos operativos (ver anexo
1).

Condiciones generales de las unidades: se ubica el
Coordinador y/o Verificader en un punto determinado
de la ruta y se verifica el estado general de las
unidades y las registra en el formato de Estado de la
Unidad (ver anexo 2}

Primer corrida y Gitima corrida: El Coordinador ylo
Verificader acuden a la terminal ¥ consultan con al
Despachador sobre dichos datos y se coteja con la
sabana de operacion y las observaciones se registran
en hoja de datos operativos (ver anexo 1).

Formato de datos
operativos

Formato de
condiciones
generales de las
unidades
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Nimero de Unidades: El Coordinador yfo Verificadaor
acuden a la terminal y consultan con al Despachador
sobre dichos dalos y se coteja con la sdbana de
operacién y las observaciones se registran en hoja de
datos operativos (ver anexo 1).

Tiempo tofal de recorride: El Coordinador yfo
Verificador acuden a la terminal y toman el tiempo de
salida de una unidad v espera a que la misma retorne
y verificar que cumpla con el recorrido, al llegar la
unidad a la terminal se vuelve a tomar el tiempo y en
ese momento se determina el tiempo de recornido y
las observaciones se registran en hoja de datos
operatives (ver anexo 1),

Coordinador de
Dictamenes yfo
Verificador / Dir. de
Movilidad Motorizada

Con las observaciones obtenidas en campo se elabora
el dictamen correspondiente utilizando el formato de
dictdmenes ver anexo 3.

Propuesta de
dictamen t&cnico

Jefe de Movilidad
Motorizada /Dir. de
Movilidad Motorizada

Realiza una revisién del dictamen, en caso de haber
inconsistencia lo turna al Coordinador para su revisidn,

Fropuesta de
dictamen técnico

Jefe de Movilidad
Motorizada /Dir. de
Movilidad Motorizada

Caso contrario se valida y se antefirma el dictamen y
lo turna al Director del Area.

Propuesta de
dictamen técnico

Director de Movilidad
Motorizada / Dir. de
Maovilidad Motorizada

Revisa informacion y valida el dictamen técnico vy turna
a firma del Director General.

Dictamen técnico
validado

10.

Director Genera /
Direccion General

Autoriza el dictamen y lo envia a la Direccidn General
de Transporte Piblico de la Secretaria de Vialidad y
Transporte para su trémite correspondiente.

Dictamen técnico
firmado
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ANEX0 3
FORMATO BORRADOR PARA TRANSCRIPCION DE OFICIO

DG-OCOIT-
Zapopan, Jal,a  de del 20__,

LIC. ALFONSO HERNANDEZ CASILLAS,
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPORTE PUBLICO
DE LA SECRETARIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE,
PRESENTE.

ASUNTO:

Con fundamento en la Ley de los Servicios de Vialidad, Transito y Transporte del estado de Jalisce, en su Articulo 35,
fraccion Ty 11, y el Articulo 149, asi como en su respective Reglamento en el Articule 17, Fraccién IV, ¥ en los Articulos
112 v 116, damos atencibn a su Oficio DGTP/ - , relacionado con la solicitud
de

Al respecto le comento que en base a la investigacion de campo realizada por personal técnico adscrito a este Organismo,
s observo que

Por lo anterior, este Organismo considera la presente solicitud,
Sin otro particular por el momento, agradezco su fina atencidn a la presente y aprovecho para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE.

“2011, ANO DE LOS JUEGOS PANAMERICANDS EN JALISCO™

FLAVIO TAVERA MUNOZ
Director General

cp. Archive
Consec.

FTMMGP/Queta
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4. GLOSARIO

Derrotero

Es el trazo de recorrido autorizado para circulacion de una ruta.

Intervalo de paso

Frecuencia medida en tiempo con la que se mide el paso de una unidad entre

otra,

Primer corrida

Primer salida oficial donde se comienza a dar el servicio de una ruta.

Tiempo total de
recorrido

Tiempo que tarda una ruta en realizar su derrotero.

Ultima corrida

Ultimo servicio oficial de una ruta.
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elabora: Revisd: Aprobé:

Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre )Euesto Firma, Nombre y Pucsto
Ing. Martin Garcia Pérez Ing. Luis Nazario Ramirez Lic. Sergio Zavala
Director de Movilidad Ortega Mercado
Motorizada Responsable de Control Director General de
de Documentos Innovacion y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicaciéon por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Quejas o sugerencias del Transporte.
Entrada Froveedor Usuarios del Transporte yfo Flblico en general
Procedimientos | No aplica.
Producto o ,
Sarvicio Reporte de Quejas
Salida Usuario o " 5
Cliente Lineas transportistas

Procedimientos | No aplica

COORDINADOR DE DIFUSION

Dir. DE COMUNICACION

DIRECTOR GEMERAL Y
DIRECTORES DE AREA

Recibe
periddicos

olas

Realiza
seleccidn

Notas

gl

Consulta
paginas web

b

Recorta y
pega notas

Motas

il




&j‘ u 1 Procedimiento de EI.ABI?R& DIHECCI&NDECFMUNICACI&N
S N l f fe | U i EITEE%MCIQ* ) lvm,zmirzﬁsmn-
nrormacion a suario ACTUALIZACHN: 1-Aco-2011 | o1

cloico: OC'B%I'C'”' |

DIRECTOR GEMERAL Y

CCOORDINADOR DE DIFUSION
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DIRECTORES DE AREA

@

Elabora
sintesis

Sintesis

Archiva en la

Recibe para

red la sintesis
¥ s& acomoda
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Sintesis

Elabora
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Recibe para

conacimiento

Sintesis

g sU
conocimiento

Sintesis
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archivo
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| ACTUALIZACION: | = 77 "% o1
i cODIGE: Semeiel Ps;{[fﬁ”;;‘ :

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS!
NG, {F‘UESTO Y ﬁREA} SACTVIDAD DOCUMENTOS
Coordinador de Recibe l|lamadas de guejas yfo sugerencias de los
’ Difusion/Capturista/ | usuarios de Transporte Poblico al 3833-7333, al
: Direccion de conmutador de OCOIT 1377-8888 y del interior del
Comunicacidn estado 01-8000 (tu ruta)- BBYEB2,
Las quejas, sugerencias y consultas se registran en el
Software donde se solicitan los datos personales del
usuario que llama asi como la descripcidn del reporte,
sugerencia o consulta,
Coordinador de A - . tra | A dond
Difusion/Capturista/ continuacién se muestra la pagina donde se
2 Diteocio de registran los reportes, consultas, sugerencias Y
CERURTSASION felicitaciones, de los campos que se observan en esta
pagina todos deben ser llenados en su tolalidad, en el
caso de los reportes no siempre se llena el apartado
de placas y nimero de boleto, &l Unico campo opeional
es el espacio para anexar algun archivo ya que no
| siempre el usuario presenta algin documento.
Mo Zasitad His Solieitudas Salicituder Muewa Salicitud Dep |

Il Datos dal solickantc -

Camplene los catos que a continuscida e fo salicitan. Las cimpes marcedes con ® gon campos que daban ser llanadas de masema chligataria,

Teléfono: *

Ciudadanc; ¥ MNombre

Domiclior  Cate:

Sexn: @ wagculing
Codonial Selechmng.,. *
Hunicipia Seleccione.... ¥

S Fememag

Corren Ekectrdnico *

Ap. patarmn | Ap.rmaterms |
Momanat | Interion |

Deupacian: Celacoione... =

(=

[aiado Celecoana,... = Pals Zel

Bf Buscar |

gcCIOnE.... ™

Owigans Seleccinne
Tipe de Reportel SalEitinne,, .
Caracter 2 fugrrnal
Tips de Bamadas Falegcione....
Rutal Selecoane....
No. da Baletor

Drasiripcidag

Amemar archivo

-E-:::r’:abhl Seleccicna....
Agents Selecciona....

Segulmiehbon

G Tl ot ud

Edad del : -
- Sohcriamntiel Seleccione.. .

Fecha que

nucedid Hiran

Urgmnte

- Estmtus: Fuswa = W Cmaletus

- Ho.de
™ Unidad: ! Placas
Ubicacibn:

|| Eramea

mrmEnimalt
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Después de haber tomado los datos de la gqueja,
Coordinador de sugerencia ylo felicitacion, se le proporciona un
Difusion/Capturistal nimero de folio que es amojado por el sistema de
Direccitn de manera consecutiva por cada reporte, con este folio
Comunicacién queda registrada la incidencia y con este mismo se le

dara seguimienta.

Al momentc de llenar alguna incidencia se debe
seleccionar la empresa correspondiente el reporte vy se
enviara inmediatamente por correo al siguiente listado
de personas segun corresponda,

Nombre  [Empresa
Adriana
Figuaroa SERVICIOS ¥ TRANSPORTES

Ramirez

Alexis Abundis
Saotelo

Alfonso
Alejandro Salas SERWICIOS ¥ TRAMSPORTES
Rpsas

Alfonso
Hernandez VIALIDAD Transp. Piblico
Casillas

Ange[ Abundis
Delgadillo

Alianza de Camioneros de Jalisco A.C

Alianza de Camioneros - Minibuses
Coordinador de :
Difusion/Capturistal Capturista SVT  VIALIDAD Transp. Publice

Direccion de Daniel Ramirez
Comunicacidn Linares
Canlel

Villanueva VIALIDAD Transp. Plblico
Munguia

SERVICIOS ¥ TRANSPORTES

Fernando
. ¥ TRANSPORTE
Becerra Alcala SERVICIOS RANSPO S

Francisco Daniel ¢ioreen70ME SUBROGADD
Castro Luna

Hilda Camelia

Molasco VIALIDAD Transp. Publico
Gonzélez

Jazmin
Alejandra Garcia Autobuses TLAJOMULCO Plus
Ochoa

Jorge Humberto
Higareda
Magania

Alianza de Camioneras de
Jalisco A,C.

José Angel
Plascencia SISTECOZOME SUBROGADD
Delgado

Lizette Catalina

¥ TRANSPORTES
Mercada Fing SERVICIOS
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CADIGO: 01 ToeEl?
Macrobls MACROBUS
Mara Isabel de
s frus Alfare | SISTECOZOME SUBROGADO
Omar Ulloa Sin emprasa
Patricia Alianza de Camioneros -

Herndnder Nietn Madulos

RICARDO ARIAS TUR

Sandra del ;
Carmen Salcido ﬂgﬁiﬂde Camicneros -
Meza -

Sistecozome
Prapio SISTECOZOME PROPID

Sislecorome
Subrogado SISTECOZOME SUBROGADD

SITEUR SITEUR

Senia Margarita

Gonzalez Rada SERVICIOS ¥ TRANSPORTES
Victor Manugl
HMondragdn
Galeon

Alianza de Camioneros - Caract.
Esp.y M

La empresa transportista que haya recibido el
incidente deberd reportar por correo electrénico la
5. Empresa transportista | respuesta en un plazo no mayor a 15, si en ese tiempo
no se tiene aln una respuesta se vuelve a mandar un
recordatorio para que le de seguimiento al incidente.

Los Unicos casos que se reqguiere una respuesta
inmediata son los reportes de mayor gravedad como

SOn:
Coordinador de + Personas lesionadas por una unidad de
DifusionfCapturistal transporte pablico
6. Direccién d : i
B Ireccion : « Chogues de unidades de transporte pablico
AmUREacon * Algan acoso por parte del chofer de la unidad
hacia los usuarios
» Extravio de objetos dentro de la unidad
D.E’mﬁm}gad?r qeta! Al recibir la informacion de la empresa transportista, se
7. ! uglir:ccigﬁ Egs le regresa la lamada al usuario para darle informacion

sabre su incidente.

Comunicacidn
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RESPONSABLE FORMATOS/
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En la base de datos de Excel “Seguimiento Quejas
Coordinador de del CIU” se registra el nomero de folio, el seguimiento
8. Difusionf Direccidn de | otorgado y si hubo respuesta al ciudadano, el archivo
Comunicacidn se encuentra en la siguiente ruta:
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§. Dropbox =
- = Documentos = [magenes
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e Ribateca
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Chigarazar = {_:'.,'_hr; - Compern con = Irrganimar Camea eléclatnra Giakar Flueva carpeta =« [§ ﬁ
U Fnaites Biblioteca Documentos 5
; iganice pre Cargirla
5 Beceargac o
1 i Denpbes Hombee ’ techa de meddiza. Tips Ternehn
| B Escritaie
| 'E-'.. 5 Py | GRATICA 201D 0100/ 1032 2. Cawpela de srchioos
] L. GRAFICA 2010 N VI 18554, Carporta de aichivs,
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Cada mes se hace un reporte de las estadisticas
llamado “Resultados del mes “ que arrgja el sistema

Coordinador de del CIU donde se sefialan las llamadas recibidas asi Reporte de
g Difusion/ Direccion de | como el tipo de llamada, el tipo de reporte que se resultados del mes
Comunicacion hace, la empresa reportada y caracteristicas de los

usuarios. A continuacion se muestran las graficas que
son generadas por el sistema del CIU.

Aqui nos falta sefalar como el sistema hace las graficas es decir que pantallas debo ir siguiendo para
poder hacer las graficas y luego metemos el tipo de gréficas que hay y que son las que ya tienes aqui
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Por tipo de llamada:

N ]
2.58 b Perestafe de Selicitudes por Aento
Falictatian 17 371 %
Eapote 2058 B2.50 % Ceansln .r
Eon RIS 48 [ S LEY J
Fugarencis 32 1.3 Falierazies
Toal de aswntos 313 100l
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CODIGE: | o | 17 0E 17

5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elabord:

Revis6:

Aprobd:

—

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Bernardo Sanchez
Gutiérrez
Director de Comunicacion

Firma, NDmbl‘e‘j’ estn
Ing. Luis Nazario Ra irez
Ortega
Responsable de Control
de Documentos

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado
Director General de
Innovacién y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electronicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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1 €y i o y [
Elj SHStEl e Procedimiento | ELABORG: O miete

FECHA
J ehiriat | ELABORACIGHN: 16-JUN-2011
udaiciales [ FECHA T VERSIGN:
ACTUALIZACION: i i o1
) BC-E5-NT-Fl- PAGINA
CADIGO: ) A

Bitacora de Revisiones:

Fecha del Referencia del punto

cambio modificado Descripcion del cambio

Se elabord el procedimiento con la nueva
1 16 Junio 2011 Todo el documento | imagen y control documental que se eslablecio
en la Secretaria de Administracion.




Procedimiento

Judiciales

.[ ELABORD:

DIRECCION DE EVALUACION ¥

SEGUIMIENTE
'_E!E-Em_ﬁﬁ;-_ : 16-JuN-2011

. e } 16-Jun-2011 | VERSION:
|_c¢n|cu: [ ct_ﬂ:;;”_ﬂ_ r:ggnaa

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Emplazamientos
Entrada Proveedor Diferentes instancias judiciales
Procedimientos | No aplica.
Producto o . \
s itn a emplazamientos
Servicio Contestacid p
Salida U5qarm S Diferentes instancias judiciales
Cliente
Procedimientos | No aplica.
RECEPCION DIRECTOR GENERAL CoorDINADCOR JURIDICO
I |
l: Inicio }
Retibe Revisa y Ef;;t;a?
ntacio = turna Ly A
dﬂcum: t v contestacion
Oicio Oficio Oficio
| Elabora
| respuesia
Revisa {
respuestay [
tuma -

Reporte i




Procedimiento

Judiciales

ELABORC:

DIRECCION DE EVALUACION ¥

SEGUIMIENTD
ELAboRACION: | 16-JUN-2011
FECHA ' VERGITN:
ACTUAUZACION: | 15-JUN-2011 o1
DE_ES-NT_FI- FACINA
OoDIGO: o1 apes |

RECEPCION

DIRECTOR GEMERAL

CoOORDINADOR JURIDICO

®

Recibe oficio
y entrega a
instancias

Oficio

il

Da
seguimiento
hasta cierre

Oficio

il

Fin




S ' , DIRECCION DE EVALUACION ¥
Procedimiento RLARORCH SEGUIMIENTO
J EEEQMG&N: 16-JUN-2011
udiciales FECHA AT VERSION:
ACTUALIZACION; 16-Juk-2011 i
DE-ES_NT-FI- FAGINA
il I s 5 5 0E 8

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSAELE FORMATOS/

N (PUESTO Y AREA) ACTIVIRAD DOCUMENTOS

. La oficialla de partes del Organismo recibe los .
! Ricepdan emplazamientos y |os turna a la Direccion General. Emplezichlos
2. Director General El Director de General turna al area juridica. Emplazamientos
Se recibe emplazamiento de juicios de materia
administrativa, de materia de ampare y de materia
laboral, se analiza demanda y se prepara
contestacion, informe previo yio informe justificado
Coordinador Juridico i”“'“‘;’ﬁ[‘dﬂi r ik
de la Direccién de + Numero de expediente, .
. Evaluacion ¥ + Autoridad a la que se dirige |a contestacién, Empiazamientas
Seguimiento » Nombre y personalidad de quien elabora la
contestacian,
» Domicilio y  autorizados  para  recibir
notificaciones,
* Fecha y firma.
Coordinador Juridico | ¢ elabora la contestacion de la demanda ylo _

4, de la DJF&C_I.'.‘.Hfm de informes, previo ylo justificado se recaba autorizacion Contestacion a
Evaluacion y . emplazamiento
Seguimiento y firma del Director General.

Coordinador Juridico
de la Direccidn de Se presenta la contestacién de demanda o los Contestacion a

2 Evaluacion y informes a las instancias correspondientes. emplazamiento

Seguimiento
. - Se le da seguimiento ocurriendo al procedimients
Coor dlna_dor .‘Juridim haciendo valer los medios de defensa y recursos de Contestacién a

6. dala Dlrecplﬁn de Ley, consultando los acuerdos, promover lo "1E$ iento
Evalu_ac_lén}r conducente hasta la terminacién con la sentencia el e
Seguimiento

correspondiente.




Procedimiento

Judiciales

ELABORO: SECUIMIENTG
O o | e
ACTUAUZACIGN | 16-Jun-20m1 | “EE{& *
G OC-ESNT-FI- | Fég:nsa

3. ANEXOS



CHRECCION DE EVALUACION ¥

Eu » il Procedimiento | ELABORY: ' SEGUIMIENTO
sl J T :Eﬁxmuén= 16-JUR-2011
udicigles I acow | tSuwon | VECORE
muu-'& QC—B{;?T—FJ— F?Ig;NﬁA |
4. GLOSARIO

Emplazamiento




o

5% DIRECCION DE EVALUACIONY |
Procedimiento me SECUIMIENTO
FECHA
Judiciales i EEﬁﬂimm o o
ACTUALIZACION: 16-JUN-2011 oL
CODIG: o PERINA

5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboro:

Reviso:

Aprobd:

s

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Ana Plascencia
Medina
Director de Evaluacion y
Seguimiento

Firma, Nomhbre y uesto

Ing. Luis Nazario Ramirez
Ortega
Responsable de Control
de Documentos

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Sergio Zavala
Mercado
Director General de
Innovacion y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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ELABORC: MOTORIZADA
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PUBLICO DEL ESTADO ACTUALZACION;  SA-AGozoulwol

CODICO: AD=IM=-50-RE-03
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DIRECCION DEMOVILIDAD NO' |

Eu Procedimiento

| ELABORO: MOTORIZADA
Plan de Movilidad No e rTa 24-AG0-2011
FECHA | WERSION;
Maotorizada | actuuzatye | AN | o
| i an-magc-ne.-__ PACINR

Bitacora de Revisiones:

Fecha del Referencia del punto

Sambis B TEade Descripcion del cambio

Se elabord el procedimiento con la nueva
1 24 Agosto 2011 Todo el documento | imagen y control documental que se establecit
en la Secretaria de Administracion.




Procedimiento

s [l = " | DIRECCION DE MOVILIDAD NO
EL, W [ | ELABORO: | MOTORIZADA
Gestionde! Plan de Movilidad No ERCHA i 24-AGO-2011
[TFECHA VERSION:
Motorizada sctusuzatn: | SISO o
~IM-=5-RE- PAGINA
coDiGo: Ap mu?: RE__ T0ED
1. DIAGRAMA DE FLUJO
Insumos Informacién,
Entrada Proveedor PMMNMAMG.
Procedimientos | Mo aplica.
Producto o | i cian de Ia Movilidad Sustentable y/o el PMMNMAMG.
Servicio
Sali Usuario o Universidades, Ayuntamientos, colegios, cAmaras, profesionales y
alida = ek
Cliente especialistas.
Procedimientos | Mo aplica.
JEFE DE MOVILIDAD NO COORDINADOR
DIRECTOR GENERAL Dm,;;g?:'ﬁhg;m MGTOHIZE:DA ¥ ESPACIO DE MoviLIDAD Mo
PlOBLICO MOTORIZADA
-
Revisa Consigue
r?arg?nrz | programae »| patrocinios e
prog ¥ instruye investiga via
aslgna b
Plan Trabajo
Actualiza
base de datos
| l 1
sl
[ ! Procesa
: o o informacion
NO T
|
| Prepara
presentacidn
|




Eu Procedimiento ’Tmm | DIRECCIGN DE MOVILIDAD NO
" b N LED T MOTORIZADA
sl it Plan de Movilidad No [ g3

| ELARDRACHM: 24-AG0D-2011 -
FECHA VERSION:
M : _acTuauzacio; | 24-ACO-2011 o1
otorizada i T T
o a3 SDES o
JEFE DE MoviLIDAD NO COORDINADOR
DIRECTOR GENERAL DIR&E?:;‘;E%&NG MoTORIZADA Y ESPACIO DE MoviLIDAD No
PlBLICO MOTORIZADA
| @ | [
Conveca
a
evento |
= &l
Solicita Foquiers
apoyoala  |j4—— apoyo?
| Dir. General |
1 KO
Realiza
evento




Procedimiento

de Provectos de
Maovilidad No
Motarizada

Coordinador de PMNM se prepara la presentacion.

&J | =d ELABORE: DIRKC!&%?S#ZD:IHDAD NO
Ges Plan de Movilidad No =%
FECHA VERSION:
M . ACTUALIZACION: 24-AGO-2011 | b1
otorizada peReiny | RD-M-SCRE- | Pglgggh J
2. DESCRIPCION NARRATIVA
RESPONSABLE ForRmMATOS/
Ho, (PUESTO Y AREA) AETIVIDAD DOCUMENTOS
; El Director General se coordina con sus Directores de
: g;:jgé?éfé;ﬁ:;l area en la elaboracion del programa anual de Flan de trabajo
actividades.
2 Dirgg;gtr?rdgagﬁliéa q Asigna los programas gue debera darle seguimiento el
No Matdrizads Director de Movilidad No Motorizada.
ﬂﬁg{ng:ﬂ:‘;'ﬂg?g Instruye al Jefe de Movilidad No Motorizada y Espacio
3 de Movilidad No Pablico, para la realizacidn de un evento de difusién
' Motorizada y Espacio de la Movilidad Sustentable y/o el PMMNMAMG
Publico plantedandole a quienes ira dirigido.
Director de Movilidad
No Motorizada / Jefe | o procede a conseguirse patrocinadores, sede y
4. de Movilidad No facilitadores
Motorizada y Espacio :
Plblico -
Jefe de Movilidad No | Se consulta la infermacién en diferentes medios como
Motorizada y Espacio | son: bibliotecas, sitios WEB, dependencias publicas,
Publico/Coordinador | organismos, colegios, camaras, profesionistas vy B
5. : : ! ase de datos
de Proyectos de empresas para realizar la presentacién en Power Point
Movilidad No para realizar el evento de difusién, las bases de datos
Motorizada de asistentes.
Jefe de Movilidad No
Motorizada y Espacio
Piblico / Coordinador : !
6. de Proyectos de Se procesa la informacian.
Movilidad No
Motarizada
Jefe de Movilidad Mo
7 ﬂgﬁiﬁaﬁgifﬂgﬁagﬁ' Se revisa la presentacidén y se pasa al Director de
: it i ian.
Movilidad No Movilidad No Motorizada para su aprobacio
Motorizada
Director de Movilidad 5 g
No Motorizada / Jefe | Ya aprobado se entrega al Jefe de Movilidad No Presentacion o
8. de Maovilidad No Motorizada para la realizacion de la presentacion en | hace un documento
Motorizada y Espacio | Power Point. como tal??
Plblico
Jefe de Maovilidad No
Motorizada y Espacio
9 Publico / Coordinador | El Jefe de MNM y EP en forma colegiada con el




Procedimiento -

DIRECCION DE MOVILIDAD NO' |

¢ IS | ELABOR®: MOTORIZADA
&] o Plan de Mouilidad No }‘ELE_*EMGM 24-ACO-2011 ,
FECHA VERSIGN:
Motorizada acuauzacion: | AR oL
capiGe: oz GOED
RESPONSABLE FORMATOS/
NO-|  (PuesTo Y AREA) ABTNIEAD DOCUMENTOS
Jefe de Movilidad No G 2 :
; ; Se convoca al evento de difusidn via electronica
10. | Motorizada y Espacio | oo w0t S Y
Puhblico
En caso de ser requerido, el Director de Movilidad No
Director de Movilidad | Motorizada solicita el apoyc a la Direccién General
11. Mo Motorizada / para que se instruya al personal necesario para
Director General auxiliar en la convocatoria al evento de difusidn via
electronica y telefonicaments,
Director de Movilidad
No Motorizada / Jefe
de Movilidad No
12 Motorizada y Espacio | Se realiza el taller o evento??? de difusion.

Pablico / Coordinador
de Proyectos de
Movilidad No
Motorizada




Procedimiento e

DIRECCIGN DE MOVILIDAD NG

ELABORO:
MOTORIZADA
Plan de MDUI'Ide NO :Eﬁﬂg‘mqm 24-AGO-2011
FECHA VERSION:
. ACTUALIZACION: | #9-AG0-2011 i
MDtDI’IZEda _::ﬁblm | An-magc-nz- F#gIEHgA
3. ANEXOS

ANEXO 1




| ELARORS:

DIRECCIHON DE MOVILIDAD NO

Eu <O Procedimiento

| MOTORIZADA
Pian de Moviﬁdad ND i LS, 24-AGD-2011
| FECHA 24-AGOD-2011 | YERSION:
. | ACTUALIZACION: a1
Mutcrlzada I P Au—mégx:-na— Pég:ﬂgn
5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Elabord: Reviso: Aprohé:
b
Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Ruesto Firma, Nombre y Puesto
Ing. Arq. Carlos Romero Ing. Luis Nazario Ramirez Lic. Sergio Zavala
Sanchez Ortega Mercado
Director de Movilidad No Responsable de Control Director General de
Motorizada tde Documentos Innovacion y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacién por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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DHRECCHIN DE EVALUACION ¥

ELABIDRL‘J: SLCUIMICNTO

ORGANISMO COORDINADOR DE LA OPERACION ccun
INTEGRAL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE SR
PUBLICO DEL ESTADO ACTUALIZACION:

cODico: OC-E5-PE-FP-01

16-JUR=-2011 V. 01

15-JUN-2011 V. 01




1T Ak e R [ | DIRECCION DE EVALUACION ¥
EU SIoCEllid Procedimiento de j EAIORG: ; SEGUIMIENTO
Gestiondela Calicad :EE:QMI:SN: 16-JUN-2011

. . s ORACH ; s
Planeacion Estrateglca Iiﬁiumﬁm eaon u:}:%“: |
L cEeiE: ‘:"E‘ES'SIPE'PP- Z0ER

Bitacora de Revisiones:

Fecha del Referencia del punto Descripcion del cambio

cambio modificado

Se elabord el procedimiento con la nueva
1 16 Junio 2011 Todo el documento imagen y control documental que se establecio
en la Secretarla de Administracidn.




ELI ’ '_._. PFDEE dimiento dE‘ ELABLIRG: i UIHECCIEE}«::E:;EI:ﬁ%ACIGH‘F

PI .. E . B AsOR R 16-Jun-2011
| FECHA VERSION:
aneacion LCstrategica RN g 16-JuN-2011 | EO
= = FAGIHA
copico; ke il i

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Mecesidades y proyectos del Organismo
Entrada Proveedor Director General y Direcciones de Area
Procedimientos | No aplica.
Producto o .
= n
Servicio Agenda de Trabajo
Salida UsUarioo irecdi rganism
Clionte Direcciones del Organismo
Procedimientos | Procedimienta de Evaluacién y Seguimiento
DIRECTOR (GENERAL e ECRETARIADE DIRECTORES DE AREA
SEGUIMIENTO ADMINISTRACION
| Inicio J
Determina Eslablece
necesidades agenda de
trabajo
|
I |

Elabora
solicitud |
|

Oficio
Coordina Realiza
insurnos para 2 Taller y emite
taller " dossier
Reporte

Revisa
@ reporte y ' |
turna |

Reporte




DIRECCIGM DE EVALUACION Y

&j IS Procedimiento de BRI SEGUIMIENTO
GRetiAn L P » E - _ES;M cion: 16-JUN-2011
laneacién LCstratégica PO oy, | dun-zon | VERSION
OC-E5-PE-FP- PAGINA
el o £scs
DIR. EvALUACION Y SECRETARIA DE £
IRECTORES DE AREA
| reporte y — | w | reuniénpara : |
Sphiehe i mlab::adore ]
conocer
Reporte Reporte v
Se contindian
con
| reuniones
mensuales
Turnan
reporte de
avances

Fin




o ! BN DE EVALUACION Y
Procedimiento de | ELABORD: - S
.. . | S AaoagionE | 16-JUk-2011
Planeacién Estrategtca FECHA o 16-1UN-2011 | VERSION:
G il

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
e (PUESTO Y AREA) FETVIRAD DOCUMENTOS
) ; Se reline con el Director General para determinar
1. Dlrectgr dﬁ]ﬁE:LﬁCIén necesidades y requerimientos de operacion del
¥Rl Qrganismo.
: : Una vez determinadas las necesidades establece
2. i Sl;adﬁii‘?:m:mn agenda de trabajo para realizar un Taller de Agenda de trabajo
y eg Planeacidn con el equipo directivo.
. . Definida la agenda, lugar, fecha y hora, elabora oficio
3, | Director de EVaWacion | e solicitud a la Secretaria de Administracién para Oficio de solicitud
¥-oeguim solicitar apoyo en la facilitacién del taller
; g Coordina que se proporcionen todos los insumos
4, D'mctg;dﬁi?[rzmgmn requeridos como documentos, proyector equipo de Insumo del taller
y5eg computo, papeleria etc.
5 Secretaria de Realiza taller y emite un dossier de resultados al Reporte
’ Administracion Organismo para su valoracién.
1 ; Revisa el reporte del Taller haciendo las
B. Dwecégr Lﬁﬁ;”;glén Y | observaciones pertinentes en caso de haberlas y 1o Reporte
9 turna al Director General.
. Revisa documento hace las observaciones
7. Director General pertinentes y /o lo aprueba Reporte
8 Director de Evaluacion | Realiza reunion de directores con el fin de dar a Reporte
) y Seguimiento conocer a cada una de [as dreas el documento final,
Realizan reunidn inicial con sus diferentes equipos de _
=8 Directores de Area trabajo para dar a conocer |os objetivos y planes de Planes de trabajo
trabajo del afo en curso.
Pasterior a la reunién inicial se llevan a cabo X ;
10. Directores de Area reuniones mensuales con cada equipo de trabajo Fanes.deraha
11, Direciores de Area Los resultados de las mismas se notifican a la Planes de trabajo

Direccion de Evaluacién y Seguimiento.




0 Sistema  Procedimiento de .
DSTONOrie Louoarl P . E . . EEE;ES__MCM'HL IE-JUH-ZIUJ.I
laneacién LCstratégica [FECHA o 16-jn-zo11 | VERSOR: |
| cooiGe: FC'E‘;;E‘W‘ | ';‘E'CL";'

3. ANEXOS



g ' ) 6
Procedimiento de | ELABORS: S
.4 b ELABORACION; 16-JUN-2011
Planeacién Estrategtca | Aemiauzacon, | te-un-zonn [ YEGOR |
i c:.‘:m::{:: OC-.ESET‘E-PF- | P?IgENSA

4. GLOSARIO

Dossier

Reporte de resultados del taller de planeacion estratégica.




EU JISCEIM: Procedimiento de BLABRRG S T

FECHA,

Planeacion Estratégica T LT
8 ACTUALIZACHIN: it L I a1
coDIC: ‘}c'“{;‘;E'P"‘ F&“gé";"‘

5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré: Revisd: Aprohé:
i
Firma, Nombre y Puesto Firmt, Mombre y P%:atn Firma, Nombre y Puesto
Lic. Ana Plascencia Ing. Luis Nazario Ra nirez Lic. Sergio Zavala
Medina ‘\‘ Ortega Mercado
Director de Evaluacién y Responsable de Control Director General de
Seguimiento de Documentos Innovacidn y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacién por los medios electronicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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DE SOLICITUDES DE
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ELABORL: SECUIMIENTO
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PUBLICO DEL ESTADO ooy ewwzouves

cOmGo: QC-E5-NT-F5-03




. —— s BN
Eu S1SCEITNd Procedimiento de | ELABORG: e o
bkt e FEEA 16-JUN-2011

S — T . |_ELABORACISH: !
olicitudes de | ransparencia [recws [ tewnzon | VOSOW
Teopco, | SCBNTR: | PAGINA |
| "oy " | aotw |

Bitacora de Revisiones:

Fecha del Referencia del punto Descripcitn del cambio

cambio modificado

Se elabord el procedimiento con la nueva

1 16 Junio 2011 Todo el documento imagen y control documental que se establecia
en la Secretaria de Administracion.




By oistel

Solicitudes de Transparencia e

Procedimiento de

e e —————— . —_
LARE DIRECCIGON DEEVALUACIONY |
| RLABORG: l,— SEGUIMIENTO
| BN
:Eﬁnméu | 16=JUl=-2011
_____ ' VERGION:
ACTUALIZACION: | 1B-JUN-2001 ﬁE‘ !
| DC-ES-NT-P5- FAGINA
cd?mr;ﬂ: 03 Toe 10 !

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitudes de informacidn
Entrada Proveedor Ciudadanos y plblico en general
Procedimientos | No aplica.
Erod e t_u g Informacion del Organismo
Servicio
Salida Llsu_ ario o ; s
Cliente Ciudadanos y pdblico en general
Procedimientos | Mo aplica
UnipaD DE TRANSPARENCIA x
DIRECTORES DE AREA | DIRECTORES DE AREA
CluDADANOG COCRDINADOR JURIDICO
{ Inicia }
3 |
Prasenta Recibe | ) Reﬁnq
petician J solicitud, — 4| informacién
71 sella yturna |
i
Solicitud Solicitud Salicitud
Clasifica <
informacion
Solicitud
Elabora oficio ' Valida

de respuesta

o respuesta

Oficic

Oficio




B st Procedimiento e~ [msors | PRecBgggpea |
b $astiv T . |_:E:$nméu= 16-JUN-2011
olicitudes de | ransparencia [rem =~ iz V:Eé::
| covrce: TEET | aww |
CIUDADAND USIDAD BE TRANSPARENGLY DIRECTORES DE AREA DIRECTORES DE AREA

CooRDINADOR JURIDICO

©,

Recibe y
enlraga
respuesta

Oficio

l

{ Archiva
respuesta

Oficio

Fin




Procedimiento de

Solicitudes de Transparencia

. DIRECCION DE EVALUACION Y |
Bl SEGUIMIENTO |
| EECHA i 16-JUN-2011

FECHA, VERSION: |

ACTUALIZACION: ! 16-jun-2011 | a |
OC_E5-NT-P5- FACINA

cak: 03 Soeln |

ClUDADANO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
COORDINADOR JURIDICO

DIRECTORES DE AREA

DIRECTORES DE AREA

Peticidn por
INFOMEX

Ingresa al
sistema

!

Verifica
eoliciludes

Relne
informacion

Elabora oficio
de respuesta |4

k)

Solicitud

Oficio

©

Valida

Integra oficio

Y

respuesta

Oficio

al sistemay of
lo envia

Oficio




Procedimiento e~ [mwwono [ Preogigigmgeon |
FECHA
Solicitudes de Tra nsparencia S 1s- Ju,.l.:r: Ve
| ACTUALIZACION: '__rﬂl
[comeo: | OCBGTR | Balo |

2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. {PUESTQ Y AREA) ARTDAD DOCUMENTOS
El ciudadano se presenta en la Unidad de
Transparencia y solicita  informacién  plblica
presentando la solicitud por escrito en original y copia,
que contenga lo siguiente:
. Solicitud de
. Ciudadano » El nombre del solicitante; Informacion
¢ Un domicilio para recibir notificaciones
+ Redaccion de la solicitud de infarmacion
+ Fecha y firma del solicitante
5 Unidad de Recibe solicitud, sella original y entrega copia al Solicitud de
' Transparencia solicitante. Informacian
3 Unidad de Contacta el drea responsable de la informacion y
' Transparencia recaba la misma.
Recibe la informacitn del area correspondiente,
4 Unidad de analiza su clasificacion de acuerdo a lo establecido en Informacion
: Transparencia la propia Ley articulos 13, 22 y 28 y delermina la
procedencia de la solicitud.
Elabora el oficic de contestacion y recaba la
autarizacion y firma de la Direccién General. En caso
Unidad de de que la informacién sr_aticitada implique un cqstn, se .
5. Transparencia le hace de su conocimiento en el mismo oficio para Oficio de respuesta
qué pase a la Recaudadora a cubrir el pago de la
misma o en su defecto se le indica el nimero de
cuenta para depositar.
Una vez validada la respuesta por la Direccion
; General la Unidad de Transparencia, entrega en el s
6. Director General domicilio del solicitante Iapinfurmaciﬁn r%querida Oficio de respuesta
recabando €l acuse de recibo.
Unidad de Una vez cb@enido gl acuse de recibo la Unidad de _
7. T : Transparencia archiva el documento por fecha de | Oficio con acuse
ransparencia

ingreso.
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En caso de que la peticidn se reciba a traves !:lel
8. Citidadanc slstema INEQMEK se accesa a la pagina
www.infomexjalisco.org.mx.
9 Unidad de Se registra el usuario y password
’ Transparencia
. Una vez ingresado a la pagina se identifica el titulo
Unidad de . A1 5 :
10. Transparencia denominado “mis solicitudes”™ se accesa a la misma y
P se verifican las solicitudes pendientes de atender.
11 Unidad de Se revisa cada de unas solicitudes y se verifica la
: Transparencia peticidn especifica,
Unidad de La Unidad de Transparencia contacta el area
12 Transparencia responsable de la informacion y recaba la misma.
La Unidad de Transparencia recibe la informacién del
Unidad de drea correspondiente, analiza su clasificacién de
13 TrarBharenEE acuerdo a lo establecido en la propia Ley artfculos 13,
P 22 y 28 y determina la procedencia de la solicitud.
La Unidad de Transparencia elabora el oficio de
contestacidén y recaba la autorizacion y firma de la
Direccidn General. En caso de que la informacién
Unidad de solicitada impligue un costo, se le hace de su ;
14. Transparencia conocimiente en el mismo oficio para que pase a la Ll
Recaudadora a cubrir el pago de la misma o en su
defectc se la indica el nimero de cuenta para
depositar.
Unidad de El oficio con la respuesta oficial se convierte en
15. TFEII?IE s formato PDF vy se adjunta en el sistema INFOMEX en
Ra el titulo denominado “respuesta de la informacidn
16 Unidad de Se procede a enviar la respuesta a través del mismo

Transparencia

sistema.
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Infomex

Sisterna que se utiliza via web para recibir y contestar solicitudes de
informacidn.
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré:

Revisd:

Aprobé:

Firma, Nombre y Puesto

Lic. Ana Plascencia
Medina
Director de Evaluacion y
Seguimiento

Firma, ﬂEmbreW—FQf:lstn
Ing. Luis Nazario Ramirez

Ortega
Responsable de Control
de Documentos

Firma, Nombre y Puesto
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Mercado
Director General de
Innovacion y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracién certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacién por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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CTS

Centro del Transporie Sustentable

Es un Organizacién No Gubernamental mexicana, sin fines de lucro, apartidista
y preccupada tanto por el medio ambiente, como por la problematica social.
Cataliza y apoya el desarrollo de proyectos y politicas plblices en materia de
movilidad, transporte plblico, desarrolle urbang, cambio climatico y calidad del
aire.

DOTS

Desarrollo Orientado al Transporte Sustentable serie de principios de
desarrollo urbano con perspectiva regional como: usos de suelo mixto, alta
densidad, alta calidad, urbana, prioridad peatonal y ciclista, conexion al
transporte puablico masivo, que contribuye a la creacion de comunidades
compactas, peatonales y vibrantes, organizadas alrededor de sistemas de
transporte masivo de calidad.

EPVP

Espacio Publico y Vida Publica, es un manual que tiene, fundamentalmente el
proposite de participar a autoridades locales, organizacionas sociales,
desarrolladores inmobiliarios y a la sociedad en general sobre los beneficios
que otorgan el evaluar espacios plblicos a partir de criterios de calidad urbana
y la aplicacién de la encuesta EFVP para identificar oportunidades que
conduzcan a hacerlos exitosos y sequros.
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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Reviso:

Aprobd:

Firma, Nombre y Puesto

Ing. Arq. Carlos Romero
Sanchez

Director de Movilidad No
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Firma, Nombre y Ruesto
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Lic. Sergio Zavala
Mercado
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La Scecretaria de Administracién certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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Bitacora de Revisiones:

Fecha del Referencia del punto
cambio modificado

Descripcidn del cambio

Se elaboré el procedimientc con la nueva
1 01 Agosto 2011 Todo el documento imagen y control documental que se establecio
en la Secretaria de Administracidn,
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1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Solicitudes de informacion, guejas o sugerencias del Transporte.
Entrada Proveedor Usuarios del Transperie y/o Poblico en general
Procedimientos | No aplica.
Producto o : # ! i
n informacion I
Servicio Pdgina web ¢o formacion aclualizada
Salida USqaﬁu 0 uarios del Transporte y/o Poblico en general
Cliente s parey 9
Procedimientos | No aplica
CIUDADAND AMNALISTA SECRETARIA DE VIALIDAD
I: Inicio :I .
¥ : [
Registra Revisa .
comentario, \ B COMmeos { [
solicitud yio | '
queja s
v |
Contesta
[ COMmeo
_-—-_-_-_L_._-_._-_
Registra en
archivo
-_____._-L-_-_._-
Realiza .
Reporte Emite
solicitud de
cambio
L 4
Fin

|
1de2 ‘

i o
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CIUDADANO ANALISTA SECRETARIA DE VIALIDAD
|
| ® B
i ¥,
! Verifica
solicitud

Realiza
cambios
{ver
instructivo)
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. {(PUESTO Y AR EA) RETIVIDAD DOCUMENTOS
Revisa diario el corren electrdnico de OCOIT para
verificar los mensajes de los ciudadanos con respecto
a la pagina y se contestan de inmediato por medio del
correo electrdnico, la forma correcta de contestar es:
Gracias por escribir a: www.rutasjalisco.gob.mx y
debajo de ese comentario se le contesta la
Analista "A" informacién que requiera
1 Comunicacion/
; Director de en el caso de que sea una queja se ademas de la
Comunicaclén frase oficial, se le explica al ciudadano que |a queja se
ingresara a el CIU (Centro de informacidn al usuario} y
se le proporciona el nimero de folio del reporte,
Cuando se trata de algin asunto que no es de
competencia del Organismo se turna su asunto al
lugar correspondiente y se le proporcionan los datos
del contacto.
Posteriormente se ingresa a la computadora y en el
programa de Excell se busca el archivo
“ Sequimiento comentarios de la pégina rutas
Analista "A" Jalisco
a Comunicacién/ Y en ella se registra y se lleva el control de los
' Director de comentarios y contestaciones,
Comunicacion
la manera de acceder a esta informacion
(computadora del Analista ) es la siguiente:
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Después de esta Ultima imagen se selecciona el tipo
Analistg “A" de grafico que se quiere obtener introduciendo el
Comunicacion/ perigdo que se requiera, l0s tipos puede ser;
Director de * ndmero de visitas,
Comunicacion « ndmero de visitas en el mundo,
« rutas sequidas para llegar a la pagina

”q;v 4 1 41 @@ "’““".‘:EH Bainil

[ www nfasjpiscogebmx 21/01/2011 - 28/02/2011
Informacion de visitas En bomparacisn con. S

B s

an 1

| T | S
! ey ll—h...“_.__.__.,—- =i l-...'_"_,._._..qq_,._l*..,‘—c—,-.—h._'__,,i
[ ——

ke M e Tanhe b Jizelh |

14,201 usuarios han visitado este sitio.

e 21,590 vinas
A

e 14,301 visitanles inicos sbashies

e 151,719 paginas vistas

A e

& = T 013 Promads de pgines vistas

No

RESPONSABLE FORMATOS/

ACTIVIDAD

(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS

Se reciben oficios de parte de la Secretarla de Vialidad
para modificar rutas de Transporte Pdblico asl como

CosrdinadbE do en los Taxis y se modifican en la pagina web.,

leuglénf DI_FECI'::E?H de Nelly aqui considero debemos integrar un
QHLIEECRT instructivo de cédmo dar de alta o modificar en la
pagina web pero lo meteriamos como un anexo a
este documento que fe parece?
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dependencia, quedando validada para su publicacién por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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2. DESCRIPCION NARRATIVA
No RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOSS
' {PUESTO Y .ﬁ.REA] DOCUMENTOS
Coordinador de . s : .
S E Recibe los periddicos de mayor circulacién en la s :
4 D'mélgﬂu?ir;i?;n de ciudad los 7 dias de la semana. Periddicos diversos
Coordinador de De los periddicos recibidos, realiza una seleccion de
2. Difusién/ Direccién de | las noticias sobre movilidad y a su vez las noticias mas
Comunicacién importantes a nivel estatal y municipal.
Se consultan las paginas de estaciones de radio vy
periddico para ver si hay alguna nota de los temas
anles mencionados, se imprimen y se anexan a la
sintesis, las paginas consultadas son las siguientes:
hittp:/f1070noticias.com.mx/
http:/fwww.semanariocritica.com/
hitp:fwanw. dk1250.com/
Coordinader de http:/fwanw. informador.com. mxf
3. Difusiénf Direccidn de | http:/iwww.oem.com.mx/eloccidental!
Comunicacian http:ffwrenw.elrespetable.com/
http:fherenw. Igjornadajalisco.com.mx
hitp:/fwww.canald.com.mx/
hitp:/hwww.milenio.comfguadalajara
http:/fwww.mural.com/
http:/Awww.naotisistema.com/
http:/fwww.ochocolumnas.com.mxf
hitp:/iwww, ochoty com/
http:/fwww. pulsoinfermativo.com/
Coordinador de ,
ol ; ; Las notas seleccionadas son recortadas y pegadas en —
4. D'*“ggr’:_‘:u?"ifai%i" de | hojas de formato de sintesis XXXXXXX R exa | Formato de sintesis
: En cada hoja en la parte superior derecha se debe
Coordinador de : :
iy : : sefalar la fecha, &l namero de pagina del cual fue ’ .
5. D|fu(s:|f:n! DErecq;:-n de seleccionada |la noticia y la seccir&ﬁ agla que pertenece Formato de sintesis
LR v el nombre del periddico.
Una vez recabadas todas las notas , se escanean y se
archivan en la computadora en la siguiente ruta:
Coordinador de
B. Difusién/ Direccién de | Mis Sitios de Red/Javier OCOIT/Escritorio/Sintesis
Comunicacién QCOIT
y posteriormente se envian por correo al equipo
directivo del OCOIT.
El periddico después de ser utilizado para la
Coordinador de elaboracian de la sintesis se coloca en la mesa de un
7. | Difusian/ Direccién de | 4rea comin que se encuentra anexa a la direccion | Sintesis Informativa
Comunicacion general, para que pueda ser visto por el personal de |a
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Coordinador de . R . : ;
e S El juego criginal de sintesis se deriva al Director de | o. .. .
8, Difusidn/ Direccién de ity Sintesis Informativa
CoriLEacan Comunicacién para que esté enterado de ella.
Una vez leida la sintesis &l Director de Comunicacion
la entrega a el Coordinador de Difusidn para que sea
acomodada consecutivamente por mes en carpetas
Coordinador de de argollas, mismas que deberan tener las sigulentas Maihate d&
9. Difusién/ Direccién de | caracteristicas: caratik

Comunicacion

= Una caratula que contenga &l nombre de "Sintesis
Informativa®, el mes y el afic al que pertenece la
informacién ver anexo 2
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboré: Reviso: Aprobd:
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Firma, Nombre y Puesto Firma, Nombre y Puesto

Lic. Bernardo S&nchez Ing. Luis Nazario Ramirez Lic. Sergio Zavala
Gutiérrez Ortega Mercado
Director de Comunicacién Responsable de Control Director General de
de Documentos Innovacién y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, gquedando validada para su publicacién por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.
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