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SistemaManual de Procesos

E¡tácora de Revisiones:

se €mbiá erMánualdebidoa la nueva lmagen y
@¡tfol documental que s eslabl4ió en l¿
Serebrla de Adninlstación.
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1. lNTRoDUccóN

El Manualde Procesos es una herramienta necesaria para el asesuÉmiento de la cál¡dad
en los se icios o orcductos aue ofrece cada Secrelaria. Facilita la idéntificación de los
elementos básicos de los procesos, espeoitica los procédimienlos que lo ¡ntegran, los
insumos,los clientes o usuaric de los seNicios o prcduclos,los dueños de los Pto@sos,la
nomatividad, asl como las caracteísticás que deteminan s' el €sultado de los procesos
de la Dependenc¡a está o no cumpliendo con las expectai¡vas de la calidad en elsen¡cio.
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2. OBJETrvos DEL MaNuaL

> Describir los prc@sos sustantivos de la dependencia eÉpecif@ndo los proc€dimiérfós

t Extraciar en lo¡ma oldenada, secuencial y delallada las operaciones que se desarcllan

en los procesos y los díferentes procedimientos que Io integran.
> Del¡mitar las responsabilidades ope¡afivas para la ejecución, conlroly evaluación del

> Definir los estandares de calidad de los prccesos de trabajo.
> Establecer las politicas y l¡neamienlos generales que deberán observarse en el

desaÍollo de los procesos.

> Apoyar en la ¡nducción, adiestamieñlo y capacilación de¡ pelson¿l rcsponsable de los
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4. MarRrz DE DESPL|EGUE DE PRocEsos

2.OBJEr¡vo
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5. DtacRAMADEL PRocEso

NO BRE OEL PROCESO:
PLAIIEAC¡ÓN Y EVALUACIóI{
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NOMBRE DEL PROCESO:
NOIMÍ IIIDAD Y TMIISPARE¡{CIA
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RÉcl.,Rsos: RdE6 irfofr á!6

lNocaooREs: Po@nbj. d. srid f&tida3 po@nl¡j¿ dé deñárda3
1áj6 de 6¡tdl6 aepradorónhlos 3d cbdo6
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NOMBRE DEL PROCESO:
S]STEÍVA OE CONTROL DOCUMENTAL

::.t.::::

..:t ..

Melora Conl¡u¡

RccuRsos: Re¿ ss . a

INorcaooREs: Núñe6 de ñai!á e
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NOMBRE DEL PROCESO:
EVALUACION f ECNICA DELTRANSPORTE
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REcuRsos: ReclEos ddm¿1i6s M

lND6aDoREs: Núme¡o de didá.e
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NoMBRE DEL PRocEso:
ANÁLGJS Y PROYECIOS DE MOVILIDAD
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lNDIcaDoREs: Número de edud os
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NoMBRE DEL PRocEso:
INFORIIIACIóN CIUOADANA
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RECURSOS: ReM Infomálic6

¡NDrcaDot¡Es: PoÉ¡láj6 do quel.s resebrquéj$ redbrd.s, N'1mem d€ á€iIa réll¿ad6
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NoMBRE DELPRocESo:
SOPORIE ADIIIIIIISTRÁÍ VO
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RÉcuRsos: RflÉ6 lñLmáü@q Mobiliário, con{mlbles, R@66 hum.no3

INDTCADORES: N'rmo d6 soriciirds de @mp€ ar€^didas, Po@nbjé d. dlsminucrón de quejas PoÉnt le dé
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RECURSOS: RdEos inloñát6c Mob¡liario, consuñiblec RdM6 hmános

INDICADoRES: Mlmeto de É¡sonal @padtádo, Po@nlajé ár la apliecló. del prcsl¿m de €p{ibdón/dÉ6
3orldldos, P@n{ai. de riords!6 d oedájé d¿ .oladh de péÉoíd
Núñéb d€ na'uales adL€li4doe.
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7, GlosaRto

Base o TeminaL dond€ los lslis proporc onañ *Nicio ¿L usuaio.

Centrc de lnfomacón a Usuários.

E tudio rémic que $ r€lizan p¿€ deteñinar la viabrlidád páE ápsrtursr,

o.g¿nismo coodin.dor de la opeÉc ón lrlegfá I del setoiclo de rÉnspo¿€ Al b @

Grupos Ofg¿n@dos dé la soaed¿d.
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8. DEscRtpctóN DE Los PRocEDlMlENTos

Dirección de Evaluación y Segu¡miento

Plane¡ción Estrátégica

Evaluác¡ón y Seguimiento

D¡s¿ño Organ¡aclonal

Sol¡c¡tudés d€ T€nsparencia

Proced¡m¡entos Ju.lic¡ales

Elaborac¡ón de Contatos y Convénios
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Dirección de Movilidad Motor¡zada

Dictámenes de P€tición

Insp€cc¡ón del TÉnsporte Público

Dictámenes do TransDorto Escola.
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Dirección de Movilidad NO Motor¡zada

Promoción de una cultuE sustontable
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D¡rección de Comunicac¡ón

Aienc¡ón a Auejas e Información delUsurádos delTÉnsPorte (ClU)

Actuallzac¡ón ¡le pág¡na web Rut¡sJal¡sco

lnformación InEt¡tuclonál
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D¡rección de Administración v Finanzas

cufa Dara la elaboEción dédocümentos

Conrolde Documéntos y R€g¡stros
Docuñéntác¡ón lnterna

Elaboración do Nómina

Mantenimiento de Veh¡culos

R€clutam¡€nto y Selecc¡ón

Adm¡n¡sración de Per.onal
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9. AuroRrzacróN DEL DocuMENTo

adñirislfaclón y Flnan4€

CP.Jo.éRic.rdos.rano

La Sgcretaría de Administkción corl¡fica quo ol Présente manual sé ajusta a lag
potíücas establec¡da€ en las guias iécnicas emíd¡das prév¡amente Por lá m¡sma
depéndencia, quodando validada p¡re su pubticación por los mad¡os slectrónicos
en té¡m¡nosdet Acuerdo Gubernam€ntal DIGELAG/ACU/028/2007.
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PRocEDIMIENTo
DE

CoNrnnros/CoNVENlos

ORGANISMO COORDINADOR DE LA OPERAGION
INTEGRAL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

PUBLICO DEL ESTADO

ffi
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Contratos y Convenios

B¡!¡cola dé Revisiones:

se elabofó el pf@dim¡enlr @n lá nueva
imagen y @nrrcl dftuñéntál que se esrabboió
en lá Semlar¡¿ de Adnidlslracón.



Procedi¡niento de

Contratos y €onvenios

f .  DIAGMMADE FIUJO

D"édor cener,r , Dtrer oi6 de Are¿
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5 istema Procedimiento de

Contratos y Convenios
! cu:if-r

2. DESCRIPCIóN NARMÍIVA

1
Re¡be lá solicilud dé la elaboÉciói de Coolr¿io y/o

R€vis. v b lunaá b Dirección órÉs@rdieite

Análiza, @ba l¿ ¡nlomaciÓn y elemeñLs n€€sános
y lo luma a la Coodinooión Juldim pá€ éu

La Coofdrrációr Jufrdi€ erab.fa er pfoyeoio y ro
analizá y disdte @n la Dire@iói @respond enlé.

5.

La Di'wión @rcspondicnF le da él vl3to bueño y ro
tuma á lá Dir@lón de Ev¿luación y seguimÉñlo,
quie. ¿ su vd e*bá dé lá Dimiór Gene€l su

Lo h¡rna a la Direeón eréspondienle p¿É sú

Uná váz lom¿ ado eLC@rdlnador Juldi@ vigila el

El d@umenio onginal es entegado á lás páflés

Ero¡igin.lse fessuárdá én rá dú@ión padidipánl¿ y
uná copia en la Coodinación Juldi€.
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Procedimiento de

Contratos y Convenios

3. ANExos
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Contratos y Convenios

4. Gr-osaRro

que cea l€nsñee nodl€

Acuedo de volur l¿des qué re¿ lEn>rre€, modr€ o en ngve oblig¿'ion.s.
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Contratos y Convenior

5, AuroRtzaclóN DEL DocuirENro

Lá Socrotar¡a do Administrac¡ón csl¡fca que el présenté manual se a¡usta a las
políücas eskblec¡das €n las guías Gcn¡cas em¡üdas Pr¿viamente por la m¡sma
dependerc¡a, quedando val¡dad¡ pere su publicación Po. los ñéd¡o6 electróñicos
en términos del Acu€rdo Gubernamentál DIG Gtacun2at2007 .
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PRocEDIMIENTO DE DICTÁMENES
DE PETICIÓN

ffi

ORGANISMO COORDINADOR DE LA OPEMCIÓN
INTEGRAL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

PÜBLICO DEL ESTADO



Sistema Procedimiento de

Dict¿menes dePetición

B¡lácoh de Revisiones:

se elaboú el prccedlm¡en¡o @i la nueva
rmágen y conro documentar que se srabr*ió
en la sefeIala de AdmrnlriÉc¡ón.
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Didámenes de Petición

'1. DTaGRAMADE FLUJo

S@bÍ|.d6Úa|idadyTÉisoofu/pdjdorésdÚdádá6

LIEgggI4lgIgF¡

¡¡ffiffiffi
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Sistema Procedimiento de

Dictámenes de Petición
:Iiá-*^.

2. DEscRrPctóNNaRMTtva

R*bé pelición de la S*etada de Validad y-fÉnsoone b analiza v o lurñá.

Rdis irfom¿clói y va rda a ñeEidád á invesr oar y
tuñá ar Jele de Movlidad Moio zada.

R€tia craeitimclón pÉviá de ácuerdo a tunas (zona
del E iado) y turna ¿

Coodin¿dor v/o ve¡iñ6dorés.
Rec¡be¡ pelclon* y se v€nñ€ tpo de la ñisma

1. Petición de nuevas rutas,
2 Ampliáción de rul¿s.
3. rvod f@ciói de derctebs
4. Cámbio de ubi€cón de terniñá|.
5. l¡cfemenio de pafqu€ vehiculár
6. Perlclón de lan4de€g
7. D€Cfm naciór de Arof6
3. Pélicón der 10% der p.4ue vehicular a

unidades especial6 @n 6ñPá.

5.

Anali¿a la pelicón veriñ€ndo infomac¡ón que se
üene en ér orcanismo pudiendo ser en basé dé dalcs
fsi6 v ba* dé daiós électóni€ en la @meta de
desdDaioi€s dé tutas, oñc¡6 anleíoGs.

sr 6n rá infomacón dislañIe no se lieneñ eloñ6dós
técn @s paÉ dar conleslación se pfocede ir ¿ wfiticár

En €mpo se févisa la vlabldád del deroiefo
prcpueslo por lá rutá (* vefiñca q!é no haya
duplicidad o que no afecle mn olfas rul¿s).

se ha@ uda rev són paE detemin¿r él po@nrate de
eep.o¡d qué óñpá.le eL dercl€ó própu*b @n
otfos deroiéfG yá exislenGs.
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Dictámene, de Peüción

No,

9.

Se v€nñ€n áforo del deroterc ooou$lo,
@nsullando posible aclo€s benelciádos, siuos de
intéés por donde paeÉ la tut¿ y se veii€ que r€
ooouesta no afecle defolebs va aDrcbados.
coñ ta inlomac¡ón obtenida 3e vedñ€ la posible
dema¡d¿ @¡ la ofeda que existe, én @so de
whfcuros @n ésp€dares @n Émp¿ se ve l¡€ el
r'lñé@ de unidad€s que áclual

se elaboÉ popuesla dicllmen técn 6 y se anlefima
uliliando eL fomaro dé dictáñeñes (wr anexo 1) p€B
l¿ elabo€ción de dictám€nes v se ruma.

12. R4lla un¿ Evisión del d clamen, en €so de haber
ii@ñsistencla lo luma ál Coodinádor oaÉ su revlsló¡.

ca$ @nlraío se wlida y s antefma el d¡clamen y

Revisa infoméclón y €lldá el d ct men ¡é0i @ y tumá
a lima del Dnsbr GeneÉ|.

Allo ¿ eldicbmen y loervlaa la D
de T€nspole Públl@ de la seEtar
Tf¿ñs@dé Érá su lrámité @fespoñd
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3. ANExos

FoRMATo BoRRADoR PARA TRANSCRIPCIÓN Dtr OFICIO

Z¡PoPai' Jrl ', dg

LIC, ALFONSO HERN,ÑDIZ CAS¡LLAS,
DIRICTOR GtrNÉRAI DE TFANSPORTE PUBLICO
DE L{ SECRETARIA DE vlArlI)¡D Y Tfu{NSPORTE,

Cm ñúd.úñro .n le L.y de los s.friciG de viilidad, Ttu5i6 r TMpono del ¿sbdo de Jalis, ed su Anlolo 35,
n'¡cción I y II, y e1 Anl.ulo 149. 6r .omo en sD Bpedivo Re8lamqro .n el Anhulo ¡ 7, FE@iótr Iv, y eo 16 Aniculos
ll2 y 116, d¡ños

Al Ésp¿.ro l¿ .ome¡ro qu. eD base a Ia iwsriSt.iód d. @rpo rcaliada Por p€Mml ¡édio a&cdb a 6& Otsoiso,
qu.

Por lo srrior, e5E orStuieo (onsid.B
Sii otó ¡dictrlár por .l mom.nrc as¡d úvecho pN müale ú .o¡dhl slüdo

ATENTÁMENTE.

FL{vro rAwRA MUñoz
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Dictámenes de Petición

4. GLOSARIO

cap€cidad de deñanda que pudie€ h¿ber en lá rul¿ pópuesla.

Documenb Gcn @ que vald¡ o de neg¿ la pelirenca de ra petición

Esunade rul¿ ¿lménládo€ d€ una ruh cenlÉ|.
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Dic6menei de Pedción

5, AuroRtzac¡óN DEL DocuMENTo

Ing. Luls Náario Rámfr.z

La Secrctaría dé Adñ¡n¡strac¡ón c€rtrl¡ca qué el presente mánual so ajusta a las
poliücas éstablecidas en las guias nécn¡cás ém¡üdás pr€v¡amante por la m¡sma

€n térm¡nos del Acuerdo Gubérnamental LAG/ACU/028/2007.

,N
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Pnoceorvreruro or DrctÁurNrs
DE TAxIs

ORGANISMO COORDINADOR DE LA OPERACION
INTEGRAL DEL SERVIC¡O DE TRANSPORTE

PTJBLICO DEL ESfADO

ffi



5¡sLema Procedimiento de

Dictámenes de Taxis

B¡üicora dé Rev¡s¡onés:

Se elaboó el pbced mjenb en l¿ nueva
hagen y @nrrcr d@umenEr que se esEbr€ció
en lasecrcla a der'dminisl€ción.



Procedimiento de

Dictámenes de Taxis

DIAGMMADE FLUJo
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Dictámenev de Taxis
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D¡ct¿menes de Taxis

2. DEscRrPcróN NaRMTrva

Recibe pélición de la Secreiala de Vhlidad y
TÉisDoflé la ¿naliza y lo tuhá.

Révi* inlom¿c óñ y valida la ne@sidad a invesligár y
tuma al Jefe de Movilidad l¡oloízdá

Rea ia clasif€ción prévh de acue.do a zonás (zoná
Metópólilán¿ o In¡e o¡ del Estado) y luh¿ ¿
coordinador v/o ver fedor€s
Reciben peÍclones y se verifLe tipo de l¿ m¡sma

1. Modiñeción de ubi*cón de sitios.
2. Peuclón paÉ nuevo domicilio de ara de laxj.
3. cámbio de silios mñvencionaes a véhlculoe

5.

Analia la pelÉión veriñ€ndo nlbrñaciói que 3é
tiene en elorg¿nisúo pudiendó ser en base de d¿ios
tlsi@s y báse de dalos eleclón¡€ y €n oñcios

6 .
s¡ 6n rá infomacón exislenie no * ueneñ elemenlos
táciiG pa6 dá..onl€sl¿ción se pro@de ir a ve f€r

En €mpo se vedn€ que un Edlo cefeno a ra
p€dción no * enaenlre ubi€do otó s¡[o yá

Révi* la viabllilad dél €mbio elicitado veiiticándo
espácios Ísic de la pélición, se @ 4 ñediclÓn d€
los 6oacio3 E6eLnúméódeiat6.
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Dictámenes de Taxis

se elaboÉ propuesla dictamen lé.ni@ y se anEñm¿
uririzando el romaro Dui/ü (ver arcxo r) par¿ la
elabor¿c ón de dlclámenes y 6e luma,

t0. Realia uñá revisión d€l diclamén
i¡@nslstencia lo hrfra al c@¡d nador paÉ su @visión.

caso @nlrario se validr y se aniefrrma el d:cl¿man y

Revisá infomácón y valida el dioláfre. téoico y lum

13.
auroria el dictamen y ro envrá á r€ Di.món Generál
de T€nspole Públi@ de á secfeiala dé válldád y
fÉnsoore mÉ su lrémii€ cof4oondienle



ffi F"l:*ng Procedimiento de
D¡ctámenes de Taxis

3. ANExos

FORMATO BORRADOR PARA TRANSCRIPCION DE OFICIO

z¡pop.f, Jrr,, ¡ _ ¡re

LIc. AL¡ONSO IIERNANDf,Z CAST,LAS,
DIRICTOR Cf,NXRAL DE TRANSIORTf, PÜBLICO
Dtrr"| SECRETARi^ DE !,r LD D y rR¡NspoRTE,

Co¡ ñúd.údb en lo t y de los sflicios d. viálidad, Tmsib y TMpore del esbdo de J¡1¡6, 4 su afrhülo 15,
ñuión I y Il, y el Ariculo 149, dl coúo ei su r¿spdiyo Reglddh .r el tudculo 17. t@ció! lv. y m lós Arllolos
112 y lló, dmos !&n.ión a su ofi.io

Al Espero l¿ comedo que en h6. a la invs¡isacih de cflpo realiad¡ por p¿Mnal récni.o ád*rio . es@ orP¡ntmo,

Por Io úbior, 6e Org4imo coaid¿ñ
s*"tuFÁ.., r.. ¡r ;l r""*.. ,s*dezo ufi¡r¡rd(io,el¿pB.nkvrp'o\4hoMo\'üleúcordd€ludo

ATENT MENTf,.

FLAVIO TAVERA MUÑOZ
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Diaamenes de Taxis

4. GLosaR¡o

oeiv.ción del ba* @nlÉl de un silo

oocumenlo técnl@ que wlidá o deriega lá perlinenda de una pelición.



Hti:^ts:l'eProcedimiento de

Dictámeng de Taxir

5. AuroRtzactóN DEL DocuMENTo

La Secretá¡ía de Adm¡nisl¡ación cert¡f¡ca que el presénte manual so ajusta a las
pollücas oslebtecidas en las gulas técn¡cas em¡üdas prov¡amonte por la m¡sma
depéñdérc¡á, quedando v.lidád! Pára 3u publ¡cac¡ón Por los mod¡oa e¡€ctrónicos
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PRoCEDTMIENTo DE DlcrÁMENES
oE TneNspontE EscoLAR

ORGANISMO COORDINADOR DE LA OPERACIÓN
INTEGRAL DEL SERVICIO DE TFIANSPORTE

PÜBLICO DEL ESTADO



H"s-i'-LeneProcedimiento de
Dictemenes ae Transporte

Escolar

Bilácorá de Revbio¡es:

S€ elaboró el pr@dimienlt 6n la nu€va
iñagen y @nlór documenlar quc sc csrabrcoió
en ra secfetara de Admlnist clóñ.



Procedimiento de
Dictámenes de Transporte

Escoia¡

DIAGRAMA DE FLUJO



HF"i'-ts:l,eProcedimiento de

Dictamener de Transporte

Escola¡



^. D-^-^¡:^:^^'^.1^
StStema
6Ér-úL Gie¡ DiciámeneJ de Tranrporte

Escolar

2. DESCRIPeIÓN NARRATIVA

Recibe petción ¡e la secfelafa dé vÉ idad y
TEnsDon€ h analiza v lo hrrna.

Revi* iniomac ón y valid¿ la neces¡dad a lnvesligaf y
hrma ál Jefe de Movilldad Molofizada.

Rea iz cl*iti*ción Drevia ¡€ acu€r¡o a zonas lzoná
Métróporiran¿ ó Inreiof dér E€rádo) y ruma a
Coodin€dorv/o vedf €dores.
Recib€n peticiones y se vedñÉ tipo de la mÉma

1. Peljc¡ón paa péhjso d€ lEnspode es@|af.

5,

amliza a p€tición veif€ido intorñ¿clón que s€
liene en el OEan lmo pudiendo ser en base dé datG
fsies y base de dalos électJóne y ofciN

Si con la inlbmación exiscnle no * lien€n eleñert6
lá.nicos párá dar @nlesiác¡ón se pr@de ir á vedi€r

7.
En €mpo se ok€ruan las n*sidads reales 6mo
número de es@el¿s ei
oL¡gá ese seMoio actúálmente, adeñát dé invásligar
la posible demandá de esle seryiclo.

3.
Se eiáboÉ propuesi¿ diclañen iécii@ y sé antétnma
utli¿ando el lomaio xxx{x pa€ lá elabor¿ción de

Réál¿ uná @visiór del diclamen, en €e de haber
inensistenc ¿ lo tuma ¿L coofdihad.r páE su revisión,

Caso @ñfaío sé vélid. y se ¿rtefrña el dicEmen y
lo luma al Olreotor del Aea.

R€visa infomacón y varidá €l dicram€n téúico y luha
a frma d€l D reclo¡ Genera .

12
Auroriza el dictamen v o envla a la DiÉcoión Gene€l
de lknspoae PúbLicó de lá secrélár¡a de Via idad y
T€nsooñe DaÉ su tfámiié cod*mnd €nle.



ffi -sistema ^ 
Procedimiento de

Uictám€ner de I raniport€

E¡colar

3. ANExos
4.

FORMATO BORRADOR PARA TRANSCRIPclÓN DE OFICIO

zrpop.n, J¡1,, ¡ _de

uc a!¡oNso HERniNDEz casr|,I,^s.
DIR¡croR Gf,NER L Df, TR¡NspoRTE FfrBl,tco
DE LA SECRE1ARIA DE I'IALIDAD Y TRANSPORTE,

con ñúdmmto €¡ la l-.y de los S.Nioi6 d¿ visiidad, Tlmib y Thspore del estrdo de ,¡li*o, cn su Arímlo 35,
ú¡dód Ir ll,r.lAnlculo 149. ar mmo m $ Ésp€crivo Reglareib.n cl Anr.ulo 17, Facciótr Iv, y en 16 Arlculos
rr2 y rr4 ddos donción s su ofi.io DGTP/ Rlacionado @n la solicrud

Al rcspe¡o le com.nto que m basc i 1¿ ircris¡ción dc @mpo rcaliada por peM'al rédio ¡dicri¡o a .ro Orymismo,
que

?d b áldid, éG oad'jsmo coGrd@
Sii oh pdidls por el noñ.úo, agÉd.e su fr¡ deoción a l¡ pI6.rc y ap$v..ho pm mviüls u .o¡ditl sludo

ATENTAMf,NIE'

"rn.¡Ño r¡ mrlrcos PñMR|

FLAvIo TAVER^ MuÑOz



Sistgma Procedimientode
c'shúbcdd¡ Dictámenes deTr¿n¡porte

Escolar

4. GLosaRro

D@urerlo G.1@ que va .da o deñega la p€lin€nci¿ de u.a pelicióo



H9"i:*sm,eProcedimiento de
Diaemenes ae Transporte

Escolar

5, AuroRrzactóN oEL Docu¡tENfo

La S€cr€tar¡a de Adm¡n¡sfac¡ón certifica qué el pfsssnte manual se ajusta a las
pol¡ücas éstábl€c¡das en las guías ¡écnicas smídidas Prev¡amente por la mÉma
dependenc¡a, qu.dando validada para.u Rublica.ión Por 16 m€d¡@ €léchónicos
én rérminos der acuerdo Gubérnament l DISELAG/ACU/02E,2007.



ocorT#*
ffi

Pnoc¡o¡¡¡reNto
DE

DrsEño OnceNrzActoNRL

oRcANtsi,lo cooRDlNADoR DE LA oPERAclóN
INTEGML DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

PI'BLICO DEL ESTADO



SistemaProcedim¡ento de Diseno

Organizacion¿l

Bitiácora de Rev¡siones:

S€ elabotó el pr@d¡m¡ent @n la nuéva
ñagen y @ñd docume¡lá que se estableo¡Ó
€n la S€@l¡ria de Adminisl€clón.



Procedimiento de Diseño ;;,";

I!g!!!!rc

Or8anizdcional

DIAGRAMA DE FLUJo

Némm enras y/o melodo oqrár de tr.b¿jo



H g,.t#I? Procedimiento de Dise¡io
Org¿nizacional

\l/

- - T
A



S¡stem¡Procedimiento de Diseño

OrSanizacion¿l



SistemaProcedimiento de D¡seno
Orsaniz¿cional

2. DEscRlPcróN NaRRATrva

Reál¡za un diagrósli@ delO.ga¡¡smo paE idenliñ€r

2.
Una vez r@bada la intorñación elaborá Éporté pára
pcstarlo a revisión a Oi@klr General y Dnecioree

Con@€ á FUnón y presonb r€sulcdos por área.

sé d€term ra por pade del DiEclof GenéE y
Dneciorcs de AEá las n*midades dás apremianles

oelémin¿das las nesüades se esboE plan de
Ir¿bájo y se asignan espoiebles.

Pdofl¿ las laf€s y .éalia invaslgaciones p¿É
oblend las her.mlenl¿s y/o freisdologias a apli€r.

1 .
ldenriñ€ la hefÉnÉnla y/o metodologla a apli€r y
Éarz visil¿s ¿ dependencÉs, insuluciones o
eñp€sás qué lo hay:n impl€menlado.

vedñ€ p.slbilldad de imp¿nláren elolganismo.

L
Intesb équipos inte¡depoiañentales paé apli€oión
de la heramienla y/o melodologla y 16 6paciia

Se apr€ hemmeñb y,o ñelldologl.

1 1 . Evalúa 6 esulládos y gen€E un epone

'12. conv@ a reun¡ón del €quipo dire.llvo pa6 su
@n6imi€ñlo y toñ¿ de decÉ¡ones

una !4 pE*ntados los fesukdos éslos se
insibcion¿lizn y se actu¿ ¡an los manuáles y/o
Dfocedifr ienlos corÉsDond¡en€s



H F"S"q:ry Procedimienio de Direño
Ors¿nizacional ;4!:,;" ¡ 

8ir,

3. ANExos



ffi 9",,t""t""9$,? Procedimiento de D¡e¡o
Organizacional

4. GlosaRro



S S_t:.tff,l Procedimiento de Diseno
Organiz¿cional

5, AuroRtzactóN DEL Docur¡rENTo

La Secrétar¡á de Adminislración cert¡f¡ca qué él pres€nte manual se aj$tá a ¡as
pol¡ticas €stablecidas éñ las gulas Gcn¡cas emitidas prevlamonts Po¡ la m¡srna
dependencia, que.tando vatidada para 5u Publ¡c.c¡ón por lo5 mgdi€ él4trónico6
en üám¡nos del Acuordo Gub€tnamental DIGELAG/ACU/02E/2007.

/eN-*"==:

D



locorr*:*

PRocEDIMIENTO DE
Er¡soR¡ctó¡{ o¡ Bolerín or

MovlltDAD SusrrNt¡sLe

ORGANISMO COORDINADOR DE LAOPERACION
INIEGRAL DEL SERVICIO DETMNSPORTE

PUBLICO DEL ESTADO



H "s"iq"tgn*
Procedirniento Elaboración

de Boletín de Movilidad
5u¡tentab¡e

lfáli"*¿-,

Bitácora de Rev¡.¡oné.:

Se élábo¡6 el p¡medimiento con lá nuévá
jñagén y 6nlról dócuménl¿Lqué 3é éslablédió
en rá sec@l¿ría de admrnrst€crón.



Procedimiento Elaboración

de Boletín de Moviridad

Susieniable

/---:-:-\
.------r--



Sisren]a Prccedim¡ento
de Boletrn de Mov¡lidad

Elaboración

SuJtentab¡e

2. DEscRtPclóN NaRMT¡va

f .
El Diec!Í Génerals eofdiná @n sus D¡fecloB de
érca en l¿ éláboÉción del prcgl¿má ánu¿l de

2
Et Dtecto¡ GéneBl *igná lc progr:ñas qúe debeÉ
da¡le seguinlento el onedor de Movilidad No

J,

El Dif€dor de lvovl Ldad Ño Motori¿da Inslfuye al Jele
de Movilidad No Motoi¿da y Espacló Prlbl¡m, paE l¿
r*tización del Bo€tln de l\¡ovilid¿d suelenlábLa
planteéndole el téña ¿ desa@ll4 y a qu¡en* ¡E

AmbN @nsullár la iñromación en difercntes mediós
@mo $n: biblioie€r. si[G wEB. dependenc¡4
pobli@s, o4¡nismos, coleglos cáma€q
pDfesioi sl¿s y emp.ss paÉ reálizaf el Boletin

5. Et Jete de Movridád No Motor¡ada actuari¿ l.s
b3ses de dáios dé á quléñés se les envrarr.

El Jefe de ¡/lovir¡dád No Morodzada y Espac¡o Albl @
y e coofdlnádór d6 Prcyo.l6 de Movilidad No
Motorzda revisan y prccesan el conlen¡do del

EtJeie de Movlidád No l\¡oiori¿¿da y Espácio P¡lblico
oasa ¿L Dire6br de Movilidad No Motoriádá er
borEdo¡ de1 soleth eara su aprcbacón.



H9"r?"!"rn"qProcedimiento Elaboración

de Boletín de Movilidad

5ustentable

L
En €$ de no ser aDrcbado el boré
pañé del DiEcror de mwiidad No Mobnzád., lo
tuhaÉ nueEmenie ál Jefe de [roü]dad No
Moiorizada y Espadio Pübli6 páB su ad4ación.

En €so de sér áoób¿do eLbolelln ie entr€ga ¿ Jeie
d€ Movfidad No Moloflzada paE su d¡tus¡ón

oitunde or Borotrn a tÉvés de @re
d6liñatados @r6poñdient6.

Le cir¿gá ár c@rdh¿dor d€ oiruslóñ pa€ su
inclusión ei l¿ página WEB del oEanismo.



Sistema Procedimiento Elaboración
c*úón&r¡c¡La¿ de Boletín de Moviridad

Surtentable

3. ANEXOS



Sistgma Procedimiento EIabora.ión
c{rod¿¡or¡ r de Botetín de Moviridad

Sufentable

4. GLosaR¡o



HF-i*qeneProcedimiento Elaboración

de Boletín de Movilidad

Sunentable

5. AuroRtzaclóN DEL DocutuENTo

La Secretaía de Adminislrac¡ón cert¡l¡ca que el presente manual se ajusta a las
pol¡ücas esfablecid* én las guías Gonicas emit¡das prev¡aménte Por la m¡8ma
depondenc¡a, quedando val¡dada pará su Publicac¡ón por los médlos electónicos

\ /



ocorT#:*

DE

ORGANISII/IO COOROINADOR DE LA OPEMCIÓN
TNTEGRAL DEL SERVIC¡O DE TRANSPORTE

PÜBLICO DEL ESTADO

PRocEDIMIENTO

Ev¡¡-u¡ctóN v Srcu ttr¡¡ ruto



ffi9-i:^r,sm,sProcedimiento de
Evaluación y Seguimiento

B¡ácora de Rev¡s¡on€s:

se elabofó el prccedlm¡en¡o con ra nuw¿
lmagen y comfoL dodmentál que se establ*lÓ
€n lá ss€Iarla de AdmiiistÉción.



Procedimiento

Evaluacion y 5esuimiento

D rdrcentra déror9.ñÉúo

a"*l
|  ( r )

_.._
sdob I E,aboÉn I

--.1 -1 |i n  - l
I  I  l R e p d e

t^'irl']l I

el



H 9"i:"lSm,g Procedimiento de
Evalua(ión y SeSuimiento

o F;;l

I

""*

(,



Procedimienio de
Evaluación y seguimienio

HF"it"t"rrl,"e

--Er"ñ_l

* * * l
I

F]ñ J



Sistgma Procedimientode
tvaluación y )eguimiento

2. DEscRrPcróN NaRRATrva

NO.

So iclia a edá Direeión d€ Aea avan@s y resullados

ElaboEn sus Emns en el fomato d€ r€tone de
aknes Oc-Es-PE-RE-o1 Ér áddo 1
Ev¿lú. m€nsua meñte el nivel de cumplimlenlo dé lo3

objelivG y mel¿s de €da uña de las Dkecciones de

con ros d¿ros obr€nidd án€l zá 6 ¿vánes y elabo€

5.
Cónrc€ á reunión de dnebres oaE d4 a @nocer
loe Bsuftados geñerando aoue.dos y a6iones.

V€ fie elabor¿clón de l¿ minuE y re¿lÉa
ád€dáciones en €so de sei neesário y lá envra ¿

R€¿iben fiiruta dé lÉbajo y en €eo de r€querir ¿lgrjn
apoyo paÉ el cump m ento de sus ñelas lo $lic¡Ln

Reclbe soriqtud de áp¡yo y f€aliza l¿s gestioñes dé

si$n ecuMs prcplos realiza euilón @n €l oireclor
d€ AdñiñistÉción y Finánas paÉ delem¡ñar

En €so de requern ¿poy6 exleños @la
invesugaciones nec*das y lÉmih la solicilud
mr€sFñdiente ¿ tavés de á Oiré61ón da
¡.dñinisl€ciói Y Fliaüas.

Uná vez obienidos 6 @ucos éúñe a los DiecloEs
que requineroñ él apoyo y se €ebbr6@ñ nu€v.s
m€Es y comprcmisos de lr¿bajo,

Con@ñrÉ los nuévG acuerdG v pone á dispGlclói
el docuñenro dél Dieciof GeneÉl pá€ su validac¡ón

En €so dé dislan obseMciones
DiÉcroEs pafa hae¡ los ajustes dféspondien¡ás



H F_ip*"gm,g Procedimiento de
Evaluación y Seguimienio tÍ$*"-,

No.

14,
si ¡e áptoébá sé inr¿grár las nlev¿s melas a los
repo¡t6 mensuales de @da Di.sión y * wffquen

15.
Con las nuevas metas defiidas v.ofrorometidas *
aclualÉa la intomacióñ eoue da @r lá seÉl¿da de

Con la infomaqón d6 los c@nes frensú¿les *
el¿boÉ u. i¡fome anual de .clvidád€s mlsmo qué *
pfesenlá en a *sión de la H, Junta de Gobiemo pafe



ffi "S;"r""t3$.g
Procedimiento de

Evaluación y Sesuimiento

3, ANExos



H9"i:*nm,eProcedimiento de
Evaluación y segu¡miento

4. GLosaRro



93.s"i:"lsnsProcedimiento de

Evaluación y Seguimiento
*ir'"' I i¡:1";

5. AuroRtzacóN DEL DocuMENTo

La Secrstaria de Administrac¡ón c€.tifica que él presente ñánual se ajusta a las
polít¡cas establécidas en las guías técnicas em¡t¡das Previáñente por Ia misma
aependenci., qúédando val¡dada paE su Publ¡cación por los médios electrón¡cos
€n üám¡nc del Acuerdo Gubéhañentál DIGELAG/aGu/028/2007.



ocorT#r

Pnocror¡r¡rpr¡ro or lNsprcctóN
orl TRensponte PúsLrco

ORGANISMO COORDINADOR DE LA OPERACIÓN
¡NTEGRAL DEL SERVIC¡O DE TRANSPORTE

PUBLICO DEL ESTADO



&i Fl.-EnneProcedimiento de
lnspección del Transporte

P¡bri.o

B¡tácora de R€v¡siones:

Se elaboró él pr@dimiénto @. la nueva
iñageñ y @.llol docunenlal que se e$ablecló
en lá séceiara de Admlnisr.ción.



Procedimiento de

n det Transporte

Público

DIAGRAMA DE FLUJo

@
l

f Rq"F-l
..1 t

-vdb, 1

N J

e



Ststgma rroceormrenroue
InrPeccron uer r r¿nrpone

P¡b¡¡co

o



Srsi:ema
¡nrPeccron ue¡ ' ranrporre

P¡blico

2. DEscRrPcóN NaRRATrva

NO.

1 . D
D

Recibe petición de ta sec@ta.ta de V¡alidad y
T€nsmna v/o ciudadrna la €náliza v lo ¡rma.
Revisa iilomació¡ y valida la n*sidad ¿ invesligaf y
tuma a Jefe de Movilldad Moloíada.

3,

Realiza que o * haya feariádo una ¡nspM¡ón previá
clasiti€cbn pr€via, en eso de que y¿ * haya
@llzado uia r€vislón prccede a e¿lizr la
mnl€slación @rrespéndiente.

caso conüErc ro ded% ar coordinadof y/o

s€ bus€ én la base de dá6 denoú¡iada rolr.
ta3p.tri púb1i@ d. ]a na ñaú6Pó1¡á1.
ubi€do en la red del Orgañismo, los dálcs ope6l¡vos
dé lá ruE á insr$iona¡, siendo ésl6: deficne@,
ioleMlo de paso, núméb de unidades, priñer @rida,

5.

Se @nf@ntá eñ émpo la inlomaciór oblenida de la
bás€ dé dat6 cort¿ la opeÉc¡ón eal de la rulá. Lá
contronkoión se Ealiza de lá sigu enlé ñan€É:

D.not€ro: se deberá subn á unid¿
y verifier el cuñplimienlo dé dicho derotero y las
obsNaciones se reg¡sl¡an en la hoj. de datos

lrteralo dé p:so: sé úbl€ e C@rninádor y/o
Venfi*dor er uñ punlo deiemlnado de la tula y se
Éfifi* er tiempo de paso erlr€ ura un¡dád y olia y se
€gisL€ er la hoja de date op.arivos (ve¡ anexó

Condic¡o¡¿c g¿n.El6do ¡as urldadé6:3e ubi€ el
C@rdin¿dor y/o VerilÉador én un punto deteminado
de la tota y 5e ve ti€ el estado geneBl d€ l¿s
un dades y rás reslslE en el ronato d. Eslado de la

Pdmér coÍid. y rttim. ..nida: El Cmrdinador y/ó
vérif€do. eudén a la lerninal y
D€spachador sobfé dlchos d¿lls y se @tejá @n la
sébana de opef¿clóñ y las obsetoécLon6 se reg¡slE.
en hoia de datos o!€r.wc (v€ranexó 1t.



83 F.ip.t*m¡Procedimiento de
lnspección del Transporte

P¿blico

Núneo d. Un¡dád$: El Coord nador y/o Veif€dor
ácud€n a la terdiñaly consulian con ¿lDespáchádor
$bfe dichos dalos y se @!eja con la sábaña de
opeÉción y las obsed¿c ones se régistÉñ er hoja de
datos opeEtivos (ve¡ anexo O.

Ti.ñpo totar de Eorido: El c@'!iñádor y/o
veiñedor acuden a la tem nál y toman el tieñpo de
salid. d€ una unidad y speÉ a qúe lá ñisma €tone
y leíf€r que cumpla @n el r€@rldo. al leg* la
unidad a la temiial*welve¿ icm¿réll€mpoyen
e* moñenlc se delemina €l liempo de ecor¡ido y
lás obseN¿clons se eoislEn en hojs de datos

Con las obsed¿clones obt€nidás eñ €mpo se élaboÉ
el dictamen @rcspondiente ltili¿ando el fomato de

R4lia una Evisión del dictane., en caso de háber
inersisténcia lo luma ¿l C@rd nador peÉ Eu ÉvÉión

C*o conr€rio * v¿lida y se anft!ñrm. el dlci¿mér y

R€visa inlom¿ción y val¡dá €l dictamen lécñico y iuma
a lilna d€l Oiebr GereréI.

D
D

Auiofi¿a er dicl€men y lo envla a la Dlecc¡ón Géne€l
d€ TEnspole Públi@ de la s€cÉl¡da de v¡alidád y
'r6nsoorté É6 su tfámlie corsDondl€nlé.



Sistgma Procedimientode
rnrpecoon uer ¡ ranrPo(e

P¿utico

3, ANExos



Sistgma Procedimientode
InePeccron uer I ranspoÍe

P,iUli.o

ANEXO 3

FORMATO BORRADOR PARA TRANSCRIPCIÓN DE OFICIO

L¡c. ^LFoNso nERNiNDEz casrllat
DIRDCToR GENERAL D' TMNSPoRTE Pf¡BLIco
DE r,^ s[cR¿TARiA DE vraLrDAD y rMNspoRTq

Cor turd¡ñc o n la Lcy d! lc S.flici6 de vialid¡d, Ttusi¡o y Tmspoe del *do de &lisco, en su Anlculo 35,
fr@iór I r IL y rl adrcúlo r4e, af dm d' $ gFdivo Rce'arcdo o ol &
ll2 y lló, dms odoió! e sü oficio DCTP/- d{ionado on la soli.irud

AI cpeb lc @múb qu. en bde a Ia insrigá.iór de ffipo mliada por p.Eon¡] récoio ads.d¡o o do O44imq

Po¡ lo úre or *Forydbmo.o6ideÉ
si¡ oh p¿ni.ul¿r por el mohdro ac6d.h su fm ¡t¡ción a h plesdt¿ y apDvecho pd eNiú¡e ur .ordid sludo

ATENTAMENT[.

FLAVIO TAVERA MUÑOZ



HF"i:"LrneProcedimiento de

Inpección del Traruporte

P¿blico

ó-'bórEúruD6l

4. GlosaRro

Es er tazo de rMrido áulodzado paE circul¿dón de una tota.

Frccuéncá medrdá en treñpo @n |aquese mdee paso de un¿ unldád entE

Pr mer slida ol'o¿l donde se @miena a d& € seN co do un¿ ruG.

femrc oue lárda una fula en feali2af su défoiefo.

(lllimo eeNi¿io ofai€l de una tota.



HF"i:*sm¡Procedimiento de
lnspección del Transporte

P'iUllco

5. AUTORIZACIóN DEL DOCIIMENTO

Ing, Llis N¡arlo Rrmfr€z

La Socretaía de Admin¡st¡ac¡ón ceriif¡ca que el pfesonte manual se ajusta a las
pol¡ücas 6tablécidas én las guías t¡tcnicas em¡üdas prcv¡áñente por la m¡sma
dependénc¡a, quedando val¡dada Para su publicac¡ón Pór los med¡os electrónico6
én iérminos del Acuerdo Gubemamsntal DIGELAG/ACU/028/2007



ocoNT#

ORGANISMO COORDINADOR DE LA OPERACION
INTEGRAL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

PúBLtco DEL EsraDo

ffi

lN roR¡r¿nctórrl AL U suARro



Procedimienio de
Infornación al Uiuario

Bitacora de Rev¡sion€s:

se el¿bofó el pf@din'en!, @n ra nu€€
imasen y mnrrcl dGuñeñlal que se estabeo¡ó
en la Secrehria de Adfrinislr¿ción



Procedimiento de
lnformación al Usuario

DIAGRAMA DE FtUJo

o!€j¿so sus¿en.ias da rEtr@tu



H9-i:"qsm"sProcedimiento de

lnformación al Usuario



ProcedimÍento de

lnformación al Utuario

2. DEscRrPcróN NaRMTTVA

Rebé lamadas dé qu€j:s y/o sugeréncias d€ los
usuarios de Tr¿rspode Púb 6 ¿ 3333 7333 al
conmul¿dor de OCOIT 137É333 y de lnlerlor del
eslado 01 3000 tu rura)-&7432
L5s quejas, sugeeñciás y @¡suftas se eg stÉn en el
soñvr¿É donde se $lcian los datos pesnáles dél
usúá o que lámá ásl @mo lá desqipción de .epone,

A coñlinuacón * muesr¿ lá pág¡na donde s€
fegislÉn los Épofles consultas, sugerencias y
ier¡c¡iacrones, de os Émpos que s
pág na lcd6 debén *r enádos en su lrl¿ dad, en el
€so d6los r€podés ñó siéñpré se léñá é aparlado
de placas y rúñefode bo et , elLlnicoempoopc¡on:l
es eL espácio pára anéxar algún .rchivo yá que io
slempE€l usuado peseñla¿lqúñ docúñenlo.



:; iSLemA Procedimientode
lnformación al Usuario

Después de haber toñ¿do 16 datos de la queja,
sugeencia y/o iélicilación, se ie prcp.rcion¿ un
núfiéó de folio que es ¿roj¿do por el sisieña de
ñaiéé @.seuliva pof €d¿ fepofle, cor sle folio
quedá r€gislráda la incldencia y @n esl€ mismo se le

íeraf ¿quna mcmencra se debe
*leÉionár la empresá .orEspondiente el €pode y se
enviaé iñnedialamenie p.r cor@ alsiguienie lÉhdo
dé pe6onas ségLln @fesponda.

ffi6'ñg5



H F.i.-lÍng Procedimiento de
lnformación ¿l Usuario

La empr* l€nspon$3 que hay¿ feclbido el
iicide.le deberá femria¡ Nr erco €ectróni@ lá

no se tie.e arln una rspué3lá sé vuélv. a mand¿¡ un
r@dator o DaE que le de sequiñ
Lc 'lni$ @sG qúe sé équiée uná rcspu*I5
inmediat¿ en los epodés d€ máyor gÉvedad como

' Pecona. l*ionadas por una unid¿d de

. Choques d€ unidadesdetr¿nspode pobl¡e

. Algún á@so por p¿de del choler de lá unidád

¡ EtÉv¡o de objetG denlb de la uridad

ar reo¡bir la intomaciÓn de la empresa tÉnsp.n¡$a se
lá €gr€s h llanada al usu ano paÉ da e iñfomaclóñ



Sisi:ema Procedimiento de
Información al Usuario

NO.

En la básá de dd6 de Exel "s.gulml.nto auejas
del clu " s reglsh¿ e I númerc de iclio, el seg u¡6¡enlo
olo¡lado y si hubo @spuesla alciudadano, él árchivo



I ieis r',1; Procedimiento de

lnfo¡mación al Usuario



. :  . - : . -  P roced im ien to  de  ; * "

lnformación al Usuario

aquinosfálla 6eñálar como elsisténá hac€
pode.hacértas grálicás y luegó mélemos c¡

quo pantallas debo irsiguiendo pata
hay yqüe son las qu€ ya t¡enes aqu¡

cadá nes se hace un cpon€ de las esiadrri*s
llamado ¡¡Resurrad6 d€l m6s ¡¡ que ¿fol¿ elslsiéma
del CIU donde se señalan las aúadás r*bidas así
6mo €l tipo de lamada, el lipo d€ epode que sé
hae, la empree repo¡tada y €Écl€rlslies de los

Én as sércas qu€
$no€neEdas oor el sislema delclu:



Procedimiento de
lnformación al Uruario

_F¡I@@E@EE6EE@¡q
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Él



5is¿erna Procedimiento de

lnformación al Usuario

;",.

l
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$isterna Procedimiento de

lnformación al Usuario

,jli¡i]ü ilrl
;



H.s.ir"Lem.eProcedimiento de
lnformación al U5uario



H p"'.tff:ng Procedimiento de
lnformación al Usuario

3. ANExos



H F"i:":Sm,e Procedimiento de
lnformación al Usuar¡o ?üuad* I r@útr

4. GlosaRto



SisEema Procedirniento de

Información al Usuario

5. AUTORIZACÉN DEL DOCUMENTO

D¡r€clor d. Conu¡ icación

La Sscretaria dé Adm¡n¡stFción ce.t¡fica que el préscnte manual .e alusta a las
políücas establec¡das on las guiás técn¡cas em¡üdas prévláment€ por la m¡sma
dependenoia, quedando validada Para 3u publicación Por 16 med¡os electrónicc
en rérm¡nosdol acuerdo Gubérnamontál D¡GELAG/ACU/028/2007.
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PRocEDIMIENTO
JUDIcIALES

ORGANISMO COORDINADOR DE LA OPERACIÓN
INTEGML DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

PI]BLICO DEL ESTADO



5¡st¿ma Procedimiento

Judiciales

B¡t¡cof a de Revisioñes:

Se elaboró el pr@dimiento @n la nueva
imagen y @nrrcl documentál qle se esl¿bleoió
en 1á se@t¿la de Adnlnisf¿clón



Procedimiento

Judicialer

DIAGRAMA DE FLUJO

Dfe'¿ibs h*i.r¿s judidaks

D íercd4 inranc * iud¿Éres



83 F"it*li'* Procedimiento
Judiciales



Sistsma Procedimiento

Judiciales

2. DEscR¡PcróN NaRMTrva

'No.

La oiicialla de páÉes de Orsanismo recibe los
eñol@mrenlos v 16 toha a : DrEm¡ón Genef?r.

Er DiEcir dé Gánofsl tifñ. al é@ iuldi€

3.

se fecrbe emplmmi.nto de juicios de ñ¿iefia
¿dm¡nislÉlia, de mál€da de añpaú y de m¿iefh
labo€j, se analia deñanda y se pf€paf¿
@niesiadón, intohe previo y/o intome júsUñ€do

. Nrlme@ de €xped €nte,

. Aubndad a la que se dldge ¿ conleslación

.Nombc y pé6oñ¿ idad de qu¡en elabo€ a

. Domicilio y auttrizados paB ecibn

se elabo€ la conl$ración de la deñaida y/o
inrrñés, pfevio y/o jurir,cdó
y f ma dél Dleclor Gene@|.

5. Se presenrá la @nGstadón de dém3ndá o los
inlomes a las inelanq.s cofresp.ndieñies

S. le ds s€suimienlb oooíiendo ¿r pDcedlñienlo
haciendo vále. os ñedios de deien* y Ecu6os de
Ley, @nsultaddo Los acu€r¡N, proñder ro
ondúenle hasr¿ la termlnac¡Ón con ls serlenoa



H F_t:*Smg Procedimiento
Judicialej

3. ANExos



H"S"t:Xl,g Procedimiento
Judiciales

4. GlosaRro



83.s"i"'¡sineProcedimiento

Judiciale¡

5. AUIoRIZACIóN oEL DocUMENTo

Ing. Ll¿is N&ado R¡nft.z

Lá Secretaría de Adm¡n¡stac¡ón cert¡f¡cá que el presente manuál 3e ajusta á lás
polít¡cas éslábloc¡das €n las suías técn¡cas emitidas pr€vlamsnts Por la m¡sma
dépendencia, quedando va¡idada pa.a .q Publlcacióñ po¡ loe hcdios eléctrónico€
éntérminosdelAcuerdo Gobsrnamental DIGELAG/aCU/028/2007.

\N
\
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PRoCEDIMIENTO
DEL PLAN MAESTRO DE

MovrLrDAD No Morontz¡o¡

ORGANISMO COORDINADOR DE LA OPERACION
INTEGRAL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

PÜBLICO DEL ESÍADO



H "s"l:*er,g
Procedimiento

Plan de Mov¡lidad No
Motorizada

B¡!ico.a dé Révisiones:

Se elaboró el procedimlenlo @n la ñuévá
iñagen y oonrrcl d€uñcilal que se 66br*ró
en la secr€iála dé ¡.d6¡n¡sl€c¡ói.



Procedimiento

Plan de Movilidad No

Motorizada

DIAGRAMADE FLUJO

DitusóideraMd dad suslenr.bre y/o

l r;;l



Procedimiento

PIan de Movilidad No
Motorizada
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83 FirqsrrgPro.edimiento

Plan de Movilidad No

Motorizada

2. DESGRIPCIóN NARRATIVA

E Dléclor GeneÉl Ée @oldlná 6
á¡ea en la elaboracór del pfogfama ánuál de

2. Asigna los progÉmas que deberá dane segu¡m¡ento el
DlÉcior de f\¡ovi dad Ño lllolofizada.

Insrruye al Jeié de Md l¡dad No Motoriada y Espácio
Público, p¿€ la Éalización dé un eveñto de ditusióñ
de ra Movlidad susrentable y/o e pM¡¡NMAMG
pránteándoré a quiénes ic dirisido.

se procede ¿ consegulGe palfoóinadofes, Eede y

se @nsú la la iniomación en diféfenles med¡os 6mo
son bibiol€es, sili6 wEB, dáp€nd€ncias ooblicas,
orqansmor, @leg 6, cáñ¿És, pbfésionistas y
emprees pa€ realizd ¿ pre*nlacón en Potrr Poinl
paE @ zr eLdenio de d¡fusión
de asistertes.

Se die la or*énlacón y se P
l\¡ovf¡dad No lrotofi4da p.E su apób¿ciÓn.

8.
Yá áprcbado se enl€ga ¿l Jeh de Mov lidád No
Molor¿adá p3ra a eal'zá.ión de a P@nl¡ción en

Er Jéré dé MNM y EP én foma @leglada @n el
Coord inádor de P[, N M se prepar¿ a prcsenl¿dÓi



Bi $,i:*s'n Procedimiento
Plan de Movilidad No

Motorizada

t0. S€ 6nv@ el eventc de ditusión vía eleclrón¡€ y

En 4e de ser r€queddo, el Dnector da ¡rovi dad No
Moioüada solicitá el aoovo a la one@ión GenéEl
paÉ que se inslruya al peGonar déc*fo pafa
auxii¿r ei la @nvGto a al evento de ditus¡Óñ vra
eler,ránie v telelónicamenle,

se fealiza eLtans o ev€nb??1de dituslóñ.



qicf orne Procedimiento
í",:;;";t:,1:i pran ¡je Mov¡r¡cra¡r No

Motorizada

3. ANExos



Procedimiento
ffi.s-,.r*li,'gPlan de Movilidad No

Motorizada trnL¿.e I r-@{u

5. AuroRtzactóN DEL DocuMENTo

La Secrctaría de Adminislrac¡ón certilica que el presente manual so ajusta a las
políticas eElablec¡das en las guías técnicas em¡tidas prov¡amente por la misma
dependencia, quedando val¡dada pam su publicaciór por los m€d¡os olectrónicos
en Grminos del Acu€rdo Gubemamentál DIG Gtacv102al2007 ,

\0
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PRocEDIMIENTO
DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA

ORGANISMO COORDINADOR DE LA OPERACION
INTEGML DEL SERVIC¡O DE TRANSPORTE

PLIBLICO DEL ESTADO



Procedimiento de

Planeación Edr¿ié8ic¿

Bitácora de Revis¡on6:

se elab.ró €l pr@dimienio @n l¿ nú€va
image. y @nrrcl dóduñenh qu€ se €stab eció
en 3 S€cctedá de Adminisl,€ciói.



&,, Procedimiento de
Planeación Effatégica

1. DTaGRATMA DE FLUJo

DredorGam€ryo'€(omsdsaf¿a



H 9j:*¡1,t3 Procedimiento de
Planeación Est.até8i(a

o



Procedimiento de

Planeación Efratégica

2. DESCRIPCIóN NARMTIVA

Se.€ú¡e@ñel Direclo¡GeneEl par¿ detemin¿r
necs dad€s y r€quériñiéntós de opeÉc¡ón dél

2.
Una vez deleminádas .s ñ*sidadé6 éstabrée
agenda de lEbajo paE G¿llzaf un Taller de
Planeación .oi el equlpo direclivo.

Defñida la ageñdá,luga¡ f.cha y hor¿, dah6 olcio
de so iclúd a lá Secela¡ia de Admln¡sfacón paE
so cltar.poyo eñ lá b.ilib.ión dél 1ál é¡

c@rd¡na que se proporcionen lodñ los iñsuñ6
rcqu€ndc emo d4umeñlos. poy€clo¡ equ¡po dé

Real¿¿ taller y em ¡e un do$i* de csuLlados ¿l
organisno paÉ su váloÉ.iói.

Rev¡sa el epode del Taller haciérdo las
obsefláciones p€ninenrs en ee d e háb€¡las y ro

Rev¡sa docume¡b háce ¿s ob€€fr:ciones

Reárz feun¡ón de d €ctorés @n el nn de daf á
mno@r a eda uia de lás feas eldocuñenlofnal.

Realizan €uniói iñicl¿l con sus difercnbs equlpos de
t6baio pará dar a conocq os obj€livos y pr¿oes de

P6¡erior á la cunión inici¿L se név¿n á €bo
Eunioñes mensuales con €dá equipo de t€b¿jo

Lc Gsultados de las misros se nolifi€n á l¿
oi@lón de Eváluación y seguimiénlo.



H p",.r,"t"gU,,? Procedimiento de
Planeación Eitr¿tética

3. ANEXOS



H "S"F"lSfn 
Procedimiento de

Pbneación Ertratégica

4. GLosaR¡o

R€lole de Gullad6 del ta e¡ de planeación esfalégi€.



ffi 9"i:".srrProcedimiento de

Planeación Estrarégica
*'%i''* I '$lT

5. AuroRtzactóN DEL DocuMENTo

La Sécrerar¡a de Admirbtrac¡ón certrfica que el pr€sonte manual se ajusta a las
polítioas 6táblecidas en las guias técn¡cás €m¡tidas Previamente por Ia misma
dependencia, quedando vál¡dáde pah su publicac¡ón Por lo6 modiG olocttón¡co3



ocorT4e

PRocEDIMIENTo
DE SOLICITUDES DE
TRANSPARENCIA

ORGANISMO COORDINADOR DE LA OPERACION
INÍEGRAL DEL SERVICIO DE TRANSPORIE

PÚBL¡CO DEL ESTADO



Procedimiento de

Solicitudes de Tranrparencia::s"-""", r+¡.b" vTlóN,

Bitácora de Rovision€s:

Se elaboó €l pr@dimiénb @n la nueva
hagen y @ñtror documenrar que se eslableió
en ls s€@l¿í¿ de Admiiisl¡éción.



5olicituder

Procedimiento de dn_diñ.|J]fu_

L DTaGRAMA DE FLr.lJo



:iistsfna P¡ocedimiento de

5o¡icitudei de Tranrparencia

o r;l



ffi9.r:"q.etneProcedimiento de

Solicitudei de T¡anrparencia

D M l



S:i$,r:"ttngProcedimíento de

de Transparencia5olicitudes =-ü:l.t_--ru-L

2. DEscRtPctóN NaRRATrva

E ciudadano se pr6enla en la unldad de
TEnspáEnci¿ y so icil¿ inforñación pLlbli€
p.senkndo ia $ c lud por escnb en original y @p¡a,

. El nombre del $l citan(ei
r Un domicilio paE @ b r nolílipclonés
. Rédaóoión de la $llcltud de iñfoñación
r Fecha y ñm¿ delelc |a.te

Rsbe &licilud sslla origin¿l y enlega @p¡a ál

con€cla eL éEa rcsponsable de la nlornación y

R*ibé la infomacióñ del á¡ea coresp.ndiente,
an¿liza su clasin€cbn de acuedo
ra própiá L€y árrlelos 13, 22 y 28 y delemins la

EbboÉ er ofoio de @rftsbclón y É€ba la
¿ubnzac¡ón y ñtrá de la Dire@ión Gene¡al. En eso
d€ que á nlomación solicilada implique un c6io, sé
re h.@ de su @nclmlenlo en el mlsmo oncio pafa
qué p4 a la Re€udadoE a cubfif él pago dé la
mhmá o éñ so delécto se le indica el noñe@ d€

Una vd €lidada ¿ espúesta por lá D @cción
GéneÉl la un¡dád d€ T€nspáfenc¡a, enfeg€ en €
domicilio del $rrcltánle lá Infofm¿dón rcquedda
rMbáhdo el aoue de récibo.
ura vd oblenido €l acúe de E.ibo la uñdad de
T€rspaencia archiw el documenio por hcha de
rn9feso.



SisLene Procedimiento de
5o¡icitudejde Tranrparencia

3.

En €so de que l¿ pelición se @ba a lÉvés del
sisiema lNFolvEx * é@sa á rá páginá
ww]nf omqtallso.o's.mx.

sé regisü€ el usuaño y p¿smfd

Una vez ingr*do . la página s identiie el lilulo
denomhado 'mls sofo¡tud€g se a
se verif@n rae sollciludes p€ndién€s dé ateñdei

se évie €d¿ de unas solicilúdés y se veriñ€ la

La Unidad de Tránsparencia coriacla el área
rcs@nsabre de ra Infomación y G€ba la m sñá.

13.

Lá Unidad de TÉnspafencia feibe la infomáción del
áEa @rcp.ndl€nte, áñaia 3u olasilioaoóñ dé
acuerdo a lo es|ableido en la prcpi5 Ley alrlculG 13,
22 y 23 y delemina la prcedencia de la solicilud.

La Unldad de TÉispar€ncia elaboE el ofi.io de
@iieslac¡ón y rc@bá la auionzación y fma de lá
Dilgón Gener¿I. Er €so de que lá inlotr5c6ñ
$r¡c¡r.ds ¡ñprrque
@ñ6imienró en el mismo oficio pa€ qle pas á l¿
Re@udado€ a dbri¡ el pago de h ñisña o én su
détu tó * lé indi€ el númeó dé 4entá paÉ

El ofÉío @n la eepuéslá olcl¿l se onviede en
fomaio PDFv* adiurtaen elsislem¿ lNFoMEx en
el I tulo d€nominado .f*oueslá de la intomación

se prccede a envl¿r la éspuesla a lravés d€ m¡smo



H p;"t"!.?$.g Procedimiento de
Solicitudei de Tr¿niparencia¡s$**",

3. ANEXOS



ffi F,t:*Sng Procedimiento de
5o¡icituder de TransparenciaÉ#,ue* | Ér.b,,

4. GlosaRro

Sisiema que 6e ulilÉ¿ v¡a reb pará @ibr y @nteslar $llcltudes de



Sistema Procedimiento de

Solicitudes de Transparencia

5. AtJfoRIzAcIóN DEL DocUMENTo

La S€cretaría dé Adm¡n¡strac¡ón certif¡cá quo el presénte manuál se ajusta a las
politioas estábléc¡das en las gu¡as técn¡cas émitidas prev¡ámente Por Ia ¡nisma
d€pérdencia, quedando vál¡deda pah su Publicáción por 16 modiG élécúón¡cos
en térm¡nos del Acue¡do Gubemamontal DIGELAG/ACU/028/2007.

\



Sistema Procedimienio
.le

Tallere, DOT's

3. ANEXOS



Sistema Procedimiento

Ta¡leres DOf'j

4. GlosaRro

céntfo del TÉn.poá. suét€nt bl€
Es on O.ganizqón No Gubemámeild melj€ná sin ñnas de luco, aparlidísla
y p@@upada la¡lo po¡ el m€dio áñbienle, @mo por la pDbl€máti€ ecial.
c¿taliza y apoya eldesatullo de prcycolN y porli*s públi€s en máleiá de
movilidad, Í¿ñsoone púbri@, d*rollo ufbano, €mbro clmáli6 y €lidad del

ooTs

D*ar6[ó or'Éntado ál TEnsDole Sostent blo sé a de prirc]pios de
desfollo urbano @n peEpectiva egioral @mo: ú$s de sueo nixio, ata
densidad, alÉ e idad, uñana, p ondad peabnal y cicl¡sla, @nexión al
k¿nspo¡le pLlblie masivo que conhbuye a la .r€o¡ón de @munidád€s
empáclas, p€alonals y v¡bÉnles, organizadas akededoi d€ sls€ros dE
¡ a$pole fasivo de erid¿d.
&p.cio Público y vlda Prtbllc., es un ñanualquel¡en€, tundameitalñeñle el
pfópósito de pa¡ricipor a autoñdades lo€les, ofgáiizacion* $c¡aros,
deeroll¿doEs innob iarios y a la e@iedad én geneÉl &bB los b€nefÉiG
oue olorocn elevalua¡ esoá.ios púb c a pani d" siteios de €rdad uóárá
; E ¿oi€ción de a encJesrá EPVP Da€ deñx¡€r opoflfidade¡ qLA
@tudn¿ f aeflos €x¡losos y segJf6



H *:"lsr,'eProcedimiento
de

Tallere¡ DOT's

5, AuroRtzac¡óN DEL DocuMENfo

L. Sccréiáría do Adm¡.i6itáción cert¡fica que él presonte mañúál 3e eiusla a las
políticas éstablec¡das en las gu¡as técnicas €m¡üdas Prev¡amenté por la misma
deDendoncia, quedándo val¡dada paE sü publ¡cación por los medios electrón¡cos

x"
N\0



ocotr*:&

Rutes Jnl¡sco

ORGANISMO COORDINADOR DE LA OPERACION
INTEGRAL DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

PUBLICO DEL ESTADO



Procedimiento

Rutas Jalisco

Bitacora de Rev¡s¡ones:

Se eláboró el pro@dinlenlo @n la nudá
¡magen y @nrEr d6umen¡d que .e e6bbl*ió
en la SecreNa a deAdmiñistEción.



Procedimiento

Rutas Jalúco

D¡AGRAMA DE FLUJo

so ¿tudes de infom¿c¡dn queFs o ,u

Páq ia feb (on infom.c óñ 6.iu,rizada



ts.S"i:"t*ng Proced¡miento
Rutas Jalisco

o

J



ffi.s.::"qE*gProcedimiento
Rutas Jalisco :Ít"1*"",

2. DEscRrPcróN NaRMTrva

Revisa diafo el co@ ereclróni@ de ocorr pán
verif€. lc menFj€s de los .iud¿danos con r€specto
a la página y se @ntesln de ¡nmedialo p.¡ medio del
@reo eleot¡óni@. la romo areols de @nl€slár os:

cÉciar por *cribir.: w.rulasjalis@.gob,nx y
débajo de *o

€n €L eso d€ que sea una queja * adeñás dé lá
rFse ofalal, se le expll€ al cludadano que la queja .e
ingreerá a el CIU (cenlro d€ iñtomación al usu¿rio) y
s le prcporcion¿ el núme¡o de tolio de repone,

cuándo se tÉla de ¿lgún ¿sunlo que no € dé
@ñp€iénciá del organismo s tuñá su ¿sunlo al
lug¿r co@pondienle y 6e le proporcion.n los dslDs

2,

Posle omenle se ingresa ¿ a coñputadoÉ y en el
pbg€ma de ExceLl se bus€ el archivo
'. sesuiñisn{o cóncnr.for dc la páslna rub6

Y en éll. sa Gglsr€ y se lleva el @nlrcl de los
@menl¿dos y 6ñlésiacjones,

ta mane6 dé ác.eder a esiá iñicmac¡ón
(@mpuladoÉ del An¿llsta ) és lá siguienlel



S F"i:.ts'l,eProcedim¡ento
Rutas Jali¡co



H f.i*t-sn.sProcedimiento
Rutas Jalisco

€9.



H $i:"t*ne Procedimiento

Rutas Jalisco
" - I



SisLe nra Procedimiento
Rutas Jalisco

Cáda semana €allza un remne eshdlslico oue se
obléne mediante Go€te Anatyt¡cs donde * puede
ún*rá¡ l¿ inlomáción en árchlvos de POF á
@nlnuaciór se nueslrá la futa pafa lnof€saf:

-#  ! ¡ -  r ]  -  " '



Procedimiento
Rutas Jalúco
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5t5i:Éf t! ?l Procedimiento

Rutas Jalisco

Después d€ esl3 úllima imas€n sa selMioná el I po
de géf@ que se qu€re ob€ner niroduciendo el
pe¡iodo que se requieÉ, los tip6 puede se(

. núñeró de vlsllas en el mundo,
! fuias .euidas 0a6 neoar a la oáolna

14.301 Fuari6 hú Vdl¡do oÉlB si6o.

No.
se @¡ben olic¡c dé páde de lá s€cErarla de vlalidad
páÉ ñodiñ€r rulas dc T6ñPod.
€n los T.xis y se modli@n e. la pág¡na reb.,

Nelly aqu¡ corcidBb debemG inr€qrar on
lnstruclivo de cómo da. de alta o nodilicár án la
pagina web pero lo m€le amos
*le documénto aue ie parece?
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3. ANExos
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4. GLOSARIO
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5. AufoRIzAcIóN oEL DocUMENTo

Dlr€clor de Conunlc.c¡ón

La Sécrétárla do A.lministEción certif¡ca que el presente manual se ajusta a las
polft¡cas esteblecidas en las gu¡as técn'cas emit¡dás prsv¡amsnte Por lá m¡sma
dependencia, qúédando val¡dad. párá su Pub!¡cación por I@ mcd¡o6 ét.ctrón¡c@
én Grmin€ dél Acuerdo Gubemámental DIGELAG/aCU/028/2007.

\ N ,
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INTEGML DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

PTJBLICO DEL ESTADO
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B¡tiícora de Rev¡siones:

Se eláboó el procedlñientt con l¿ nueva
rmágen y conrrol documenEl que * €stablecló
eñ la se@lala de ,nñinisrEción.
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Stntesis

DIAGRAMA DE FLUJo

Dfedo' Gene€ry Difedions dó aft¿ de oBañrno
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5íntesir5 isteni a Procedimiento de :: - ,_.1._:
ürtepu l-- l

2. DEscRrPcóN NaRMrvA

Reibe los peri&i@ de m.yor culacón en a
ciudád los 7 días de la señana.

Dé los perlód¡oos rcolbid*, €aliz
tas noricias sobE frovilidad y a su vez ras nótjclás ñá3
iñoo¡lanies a nivel erlatal y municip¿1.

3.

se 6rsulI"n ras páq¡náB dé €siaciones de Édio y
peiódi@ pafa ve. si háy alguna noh de 16 temas
ánl€s mérc¡on¿dos, * impimén y sa ánexan a la
shtesis, las Aágjnas @rsultadas son las rigúi€ñles:

hüpr/1 070nolici*.@m.mx/
hnp/ww.semana ocdli€.com/

hnp/ww. rfomador@m.m,
htsj/ww.oém.@m.mx/elocoidéntal/
hr9://ww.elÉsp€table,@nv
hltp:/ rw.lajonádájálisco.com.mx

hltpJ/*w.m €nio.@ñ/gú¿dalajaÉ

hnp//$w.not sislÉ!ña.6rv
htlor/Nw.@ho@lumnas.@fr ,m,

hlD:/tuw.puleintumá1ivo.@ñ/

Las ñoras seLe@ionadas son Emdádas y pegadas en
hojaE defom.to desl sÉ xxxxxxxvár:néxól

5.

En €dá hoja er l¿ pane .upe or defecha se debe
señáld lá fecha, él número de páginá del cual rue
66ls@ionadá . noü.ia y ra s4¡ó

6.

Una vez @badas iodas las nolBs se e*ñe¿n y se
archivan en lá @mpul¿doÉ en la sigúienté rul¿:

Mis slt¡6 do Red/Jav¡er ocolT/Escdtofio/s¡nies¡3

y pGtefiomen€

7.

El oeriódi@ désDués dé ser utilládo paÉ la
éEb;.clón de lá sht isis sé @lo€ eñ la mesá de un
árcá 6múr que .e encuent€ an* a á dle6ión
Oene¡al, para que pleda ss vlsio por el peeñal de É
oficina v visiranles a esb.
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L Eljuego origin¿Lde slniesls sa deriva al Diector dé
Comuni€ciór !a€ oue esté edeÉdo de ella.

L

Una vez léfda la slnlesls el Dieclor de comunieciói
ra en&gá á el c@rdinador de Ditusió¡ pa¡a que eea
a@modada @nsecúliv¿ménié p.¡ mes €n €rD€lás
de ¿fgollas, mlsmas que d€be{n lenef las s¡gu€ntes

. una ééhlra q!é con!ánga él nombB de'sfnlesis
Intomaliv6¡, el mes y el año al que pene¡ece la
intorm¿oón v.r.n€xo 2
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3. ANEXOS

ANEXO 1

.w ocoi¡

Sultesis Infomanva
PLenm escnh de Guadahaa
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ANEXO2

Sintesis Inlo¡rr¡tivir

M
A
Y
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4. GlosaRro

comoendio de nolicias sobE dreclG de moilidad



H F-i:"tg[I,l.g Proced¡miento de Srntesis
lnformativa

5. AUToRIZACIóN DEL DocuMENTo

D¡Éctor de comu¡lcaclón

La Socretaía dé AdminiEtración c€rl¡fca que el Preserte manual se ajusta á lae
pol¡licas éstablec¡dás €n las guias úácnicas em¡üdas previamente por la misma
dependenc¡a, quedando vát¡dada para 5u public€cióñ Por los med¡os elecaónicos
€ntórminos delAcuerdo Gubsrnamental DIGELAG/ACU/028/2007.


	MANUAL DE PROCESOS.PDF.pdf
	PROCEDIMIENTO DE CONTRATOS-CONVENIOS
	PROCEDIMIENTO DE DICTAMENES DE PETICION
	PROCEDIMIENTO DE DICTAMENES DE TAXIS
	PROCEDIMIENTO DE DICTAMENES DE TRANSPORTE ESCOLAR
	PROCEDIMIENTO DE DISEÑO ORGANIZACIONAL
	PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE BOLETIN DE MOVILIDAD SUSTENTABLE
	PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
	PROCEDIMIENTO DE INSPECCION DEL TRANSPORTE PUBLICO
	INFORMACION AL USUARIO
	PROCEDIMIENTO JUDICIALES
	PROCEDIMIENTO DE PLAN MAESTRO DE MOVILIDAD NO MOTORIZADA
	PROCEDIMIENTO DE PLANEACION ESTRATEGICA
	PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA
	PROCEDIMIENTO DE TALLERES DOT´S
	RUTAS JALISCO
	SINTESIS INFORMATIVA

