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2. PRESENTACION

“El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la
calidad en los servicios o0 productos que se ofrece en cada Secretaria. Facilita la
identificacion de los elementos basicos de los procesos, especifica los
procedimientos que lo integran, los insumos, los clientes o usuarios de los
servicios o productos, los responsables del proceso, la normatividad, asi como los
indicadores de éxito que determina si el resultado de la dependencia estd 0 no
cumpliendo con los estandares de calidad especificados.”

La aplicacién del manual de procedimientos promueve la productividad el orden y
la claridad en los procedimientos definiendo y delimitando las responsabilidades
de las distintas areas del Organismo.

Marca la pauta para la definicion de los indicadores de desempefio y de esta

forma se establece los pardmetros de medicion constante para mantener o
mejorar el flujo de los procesos.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Procesos en su calidad de instrumento administrativo, tiene los
siguientes objetivos:

>

>

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

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
desarrollan en los procesos y 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.

Apoyar en la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal
responsable de los procesos
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4. RUMBO DE GOBIERNO.

En el Estado de Jalisco aspiramos a ser un gobierno lider en prosperidad a nivel mundial,
con vocacion clara y compartida, con mejores oportunidades de desarrollo y calidad de
vida. Pretendemos eliminar la pobreza extrema y propiciar a que todos los habitantes
tengan oportunidades de ingresos suficientes para una vida digna, con educacion, salud,
seguridad y vivienda en cada region de la entidad, donde las familias convivan con alegria
en un clima de respeto al medio ambiente, con equidad y alta participaciéon ciudadana.

Valores y Principios Compartido

Estableceremos y restableceremos cuantas
veces sea necesario, los mecanismos que
privilegien el didlogo, la libertad de
expresion y la comunicacion oportuna,
completa, transparente y veraz.

Trabajaremos de la mano ciudadania y
gobierno  para  brindar  certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la
aplicacion del derecho, la justicia y el
ejercicio de los recursos de la sociedad.

Desarrollaremos nuestro trabajo bien, a la
primera, haciéndolo con calidad, calidez
humana y disciplina.

Realizaremos todas y cada una de las
acciones de gobierno y sociedad con
verdadero espiritu de servicio.

Procuraremos en nuestro entorno, generar
una ambiente de unidad, donde se respire

el optimismo, la concordia, el entusiasmo y
la alegria de trabajar para el bien comin y
de convivir como una gran familia.

Orientaremos nuestros esfuerzos con
perseverancia hacia el cumplimiento de
los mas altos anhelos y propésitos
comunes, privilegiando la cultura de la
prevencion y la planeacion.

Partiremos del respeto a la dignidad, la
confianza en las personas y la credibilidad
en nuestras instituciones, como principio
fundamental de la relaciéon humana y de las
interacciones entre sociedad y gobierno.

Trabajaremos en equipo con tolerancia ,
propiciando la multidisciplinariedad, la
creatividad y la sinergia grupal, sin
menoscabo de  nuestras iniciativas
individuales.

Ejes Estratégicos y Propdsitos Generales del Desarr  ollo

Empleo y Crecimiento

Lograr que las familias de Jalisco alcancen un mayor poder adquisitivo a través del
desarrollo econémico del estado, la creacién y fortalecimiento de cadenas de valor, la
generacién de mas empleos mejor remunerados y de oportunidades de crecimiento
para todos.

Desarrollo Social

Lograr el desarrollo integral de todos los jaliscienses para vivir en un ambiente digno y
estimulante a través del fortalecimiento del capital humano y el incremento del
patrimonio natural, cultural y social.

Respeto y Justicia

Garantizar, con la participacion de la sociedad, un entorno seguro para la vida, la
propiedad y la movilidad de las personas y bienes, asi como también generarles mayor
certeza y seguridad juridica.

Buen Gobierno

Contar con un gobierno eficiente, profesional, transparente y honesto, que rinda
cuentas y actle de acuerdo con la voluntad ciudadana.
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5. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y SUBPROCESOS.

PROCESO SUSTANTIVO | SUBPROCESO
Tomo |
CONTRALORIA INTERNA
01. Actividades del Contralor Interno 01. Elaborar programas de
trabajo.

02. Fiscalizacion de documentos y
actividades de todas las areas.

03. Elaborar programas de
auditoria interna.

04. Firma documentacion

05. Representar al Organismo
ante otras Instituciones.

02. Actividades de la Secretaria. 01. Recepcion de oficios y
memorando

02. Recepcion de documentos
varios.

03. Elaboracion de oficios y
memorando

04. Elaboracion de reporte
quincenal de asistencia.

05 Entrega de recibos de nbmina
al personal

06. Resguardo y administracion
del fondo revolvente

07. Archivo de correspondencia
08. Control de unidad de
transparencia e informacion
publica

09. Control de procedimientos de
recision de contratos de servicio

subrogado

10. Recepcion de llamadas
telefénicas

11. Elaboracién de informe
mensual

12. Elaboracion de requisicion de
papeleria y utiles de oficina.

03 Levantamiento de Actas 01. Actas administrativas o
circunstanciadas
02. Actas entrega recepcion
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04. Revision de Gastos

01. Revision y validacion de
fondos revolventes

02. Revision y validacion de
gastos de viajes

03. Revision y validacion de
facturas por siniestros

04. Revision de gastos médicos
05. Revision de finiquitos

06. Revision y validacion de
facturas por gastos mayores.

05. Comision de siniestros, dafios al
patrimonio, infracciones, gastos
meédicos.

01. Integraciéon de expedientes,
convocatoria, desarrollo y registro
de resultados de la junta de la
comision de calificacion

06. Comision de responsabilidades

01. Organizacion de reportes
levantados a operadores por
inspectores, supervisores
analistas, Ocoit, quejas telefonicas
para convocar Yy desarrollar la
junta de calificacion.

02. Resultados del desarrollo de
la junta de calificacidn y aplicacion
de sanciones.

07. Supervision de combustibles

01. Validacién de facturas de
combustibles vehiculos diesel,
gasolinay gas LP

08. Supervision de enajenacion de
metales chatarra

01. Supervision de acopio y
separacion de materiales

02. Participacion en licitacion
segun convocatoria por la
Comision de Adquisiciones

03. Supervision de pesaje tara 'y
destara de acuerdo a lo
establecido en la Comision de
Adquisiciones.

04. Verificacion del pago segun el
precio y el pasaje.

09. Atencion telefénica a usuarios
del servicio de transporte.

01. Recepcion de quejas
telefonicas por usuarios

02. Recepcion de sugerencias via
telefénicas a usuarios
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10. Operativos de Inspeccion en 01. Supervision y realizacion de

rutas operativos en rutas del
Sistecozome.

02. Supervision y realizacion de
operativos en rutas de servicio
Subrogado.

11. Toma de Inventarios 01. Realizacion del corte de
formas conteo fisico y aclaracion
de diferencias de conteos.

12. Validacién de Inventarios 01. Revision entre el conteo fisico
y captura, conteo fisico y registro
contable.

13. Supervision de trabajos de linea 01. Supervision de retiro de linea

elevada y subestaciones elevada

14. Supervision de suministro de 01. Suministro a unidades diesel

combustible en estacion de servicio 02. Suministro a unidades gasolina
03 Suministro a unidades gas L.P.

15. Fiscalizacién a fondos 01. Realizacion de arqueos a

revolventes fondos revolventes

16. Actividades de Inspeccion 01. Coordinar a los inspectores en
sus labores.

02. Programar a los inspectores
en rutas de subrogado.

03. Supervisar el trabajo de los
Inspectores.

04. Acciones a fin de reducir
desvio de recaudacion y
frecuencia de paso.

05. Vigilar a operadores para que
brinden trato adecuado a los
usuarios.

06. Coordinar acciones de
usuarios simulados con el trabajo
de los inspectores.

07. Ejecutar operativos sorpresa.
08. Supervisar seguimiento a
reportes de OCOIT.

09. Analizar informacion contenida
en hojas de trabajo y reportes
levantados verificando los registros
de inspectores.

10. Dialogar sobre la problematica.
11. Informar al Contralor Interno.
12. Instruir a la secretaria

13. Inspecciones a unidades del
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Sistema.

14. Inspeccion a unidades del
servicio Subrogado.

15. Recepcion y registro de
correspondencia

16. Reportes de incidente
levantados en Sistecozome.

17. Reportes de Infraccion
levantados en servicio Subrogado
18. Bitacora de control de
kilometraje

19 Informe mensual de actividades
de Inspeccion.

20. Archivo de documentacion.
21. Resguardo y administracion
del fondo revolvente

Tomo Il

GERENCIA DE FINANZAS

17 Contabilidad

01 Obtencion de informes
contables (Estados Financieros).
02 Control presupuestal.

03 Autorizacion requisicion contra
presupuesto.

04 Informe de adeudos a finiquito
05 INEGI

06 Pago provisional

07 Depuracion y revision de
cuentas

08 Pdlizas de Diario

09 Pdlizas de Ingresos

10 Pdlizas de Egresos

11 Integracion de Proveedores
12 Captura de pdlizas (Diario,
Ingresos y Egresos).

13 Conciliacion contable

14 Validacién de pdélizas (Diario,
Ingresos y Egresos).

15 Recibir correspondencia.

16 Archivo de todas las polizas
17 Archivo muerto.

18 Ingresos

01 Recaudacion por
transportacion.

02 Recaudacion por
administracién de unidades
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Subrogado.

03 Recaudacion por gafette.

04 Recaudacion por infraccion.

05 Recaudacion de Extravio de
placas

O6Recaudacion por cambio de
propietario.

07 Recaudacion por cambio de
ruta.

08 Recaudacion por constancias.
09 Recaudacion por sustitucion de
unidades Subrogado.

10 Recaudacion por calcomanias
preferenciales.

11 Recaudacion por
bonificaciones.

12 Recaudacion por gafette super
numerario.

13 Recaudacion por multas por
administracion extemporanea.

14 Recaudacion por nota de cargo.
15 Recaudacion calcomanias
derrotero.

16 Recaudacion por copias
certificadas.

17 Recaudacion por integracion.
18 Elaboracion de guias.

19 Armado de dotacién de boletos.
20 Captura de guias laboradas

21 Reporte de recaudacion de
Guadalajara y Puerto Vallarta.

22 Pago de nomina de
operadores por convenio o sin
liquidar.

23 Oficio y anexo relacion de
operadores que no liquidaron guia
para el departamento de
Coordinacioén de Traficos.

24 Recibir pagos varios: (dafios de
poste, abono de convenio de
operadores, etc.).

25 Conteo de Transvales.

26 Revisar fichas del banco
selladas.

27 Relacionar los depésitos del
banco.

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011

Pagina 13 de 1603




MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

28 Comprobacion de nomina de
operadores por convenio.

29 Depositos al banco por otros
conceptos: (Dafios al poste, Abono
a convenio de operadores, etc.).
30 Archivo

19 Egresos

01 Elaboracion de Cheques.

02 Pago de nomina.

03 Transferencias.

04 Reportes a la Gerencia de
Finanzas.

05 Registro contable de
comprobacion de gastos.

06 Pago al Instituto de Pensiones
del Estado.

07 Control de Contra Recibos

20 Patrimonio

01 Control patrimonial de bienes e
inmuebles.

02 Elaboracion de resguardos
personalizados.

03 Asignacion mobiliario

04 Altas y baja de mobiliario

05 Armar expediente del parque
vehicular

06 Tramitar altas y bajas del
parque vehicular ante la Secretaria
de Finanzas

07 Tramitar pagos ante la
Secretaria de Finanzas de:
(tenencias, refrendos y cambio de
placas).

08 Archivo

09 Control de combustible del
parque vehicular, tanto de
Guadalajara como Puerto Vallarta

Tomo Il

GERENCIA ADMINISTRATIVA

RECURS0OS HUMANOS
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21 Jefatura Recursos Humanos

01. Tramitar y Controlar el Ejercicio de
presupuesto anual del capitulo
1000 asignado a la Gerencia
Realizar el Programa de
Capacitacion Anual, asi como dar
cumplimiento con lo establecido.
Asegurar que se efectie el
Proceso de Reclutamiento vy
Seleccion de Personal, asi como el
de escalafon.

Validar el calculo y firmar las
solicitudes de todos los pagos
directos e indirectos de rubro de
sueldos y salarios.

Administrar los Recursos Humanos
necesarios para el logro de los
objetivos del Organismo.

02.

03.

04.

05.

22 Seleccion
Personal.

y Contratacion de

06. Utilizar en forma eficaz los
Recursos materiales del
Departamento.

01 Reclutar Personal, revisando las

vacantes existentes y el perfil de los
puestos para efecto de cubrirlos.

02 Seleccion de Personal.

03 Aplicar examenes al candidato, para
conocer aspectos sobresalientes de
su personalidad.

04 Contratacién de Personal

05 Inducir al personal nuevo, acerca
de las politicas de la empresa y sus
actividades a realizar

06 Renovar el Contrato, por 28 0 60
dias antes de término de éste al
personal de nuevo ingreso.

07 Administracion del Servicio Social.

23 Capacitacion y Desarrollo de
Personal

01. Capacitacion Institucional de
Personal.

02.Programa de Salud.

03. Eventos Sociales Laborales

04.Programa de Estimulos al Personal.

24 Control Administrativo

01.Gestionar el alta del personal
contratado ante el IMSS., IDSE, se
imprime los acuses de recibo, y se
envian las copias respectivas.

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011

Pagina 15 de 1603




MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

02.Gestionar el alta y modificaciones
de salario del personal contratado
ante el SUA.

03.Elaborar la baja del personal, una
vez terminado el contrato laboral,
dando aviso al IMSS.

04. Tramitar ante Pensiones del Estado
todo lo relacionado con éste
Organismo y el empleado.

05. Controlar movimientos de personal

06. Registrar las Incidencias del
personal. (incapacidades, faltas,
vacaciones, retardos, sanciones por
retardo).

07.Registrar  Oficios de Control
Actas Administrativas.

08.Elaborar Permisos con ¢ sin goce
de sueldo.

09.Estados de Cuenta del SEDAR

de

25 Pagos Administrativos

Némina

y de

01 Generar el
Sueldos y Salarios Semanal
personal Operativo.

02 Generar el Pago por concepto de
Sueldos y Salarios Quincenal para
el Personal Administrativo.

03 Calcular el pago referente a Cuotas
Sindicales.

04 Retener y pagar a Pensiones del
Estado el importe correspondiente al
fondo de los trabajadores.

Pago por concepto de
del

05 Calcular y enterar el Pago del
SEDAR.
06 Calcular y Pagar el importe

correspondiente a las cuotas del
IMSS.
07 Calcular y pagar finiquitos.

26 Servicios Administrativos

01 Elaborar cartas de trabajo,
Pensiones del Estado, IMSS, carta
con Registro Patronal, Cartas de
Guarderia.

02 Separar y entregar
némina Semanal
Operativo y Archivar.

Recibos de
al  personal
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03 Separar Recibos retenidos del
Personal Operativo.

04 Separar y entregar Recibos de
Némina al Personal Administrativo y
enviarlos a sus departamentos, y
recibir los mismos.

05 Entregar Tarjetas de Débito al
personal de éste Organismo.

06 Recibir y Sellar Oficios,

07 Elaborar formatos de accidentes de
Trabajo.

08 Registrar en Libro las
Incapacidades.

09 Enmicar y entregar Gafetes a todo
el personal.

10 Atender al personal Administrativo,
Operativo, 0 personas ajenas a éste
Organismo sobre asuntos
relacionados al Sistecozome.

11 Clasificar y Archivar los Recibos de
Némina Quincenal, una vez que se
recabo la firma del empleado.

12 Preparar y enviar correspondencia,
Recibos de Noémina a Sistecozome
Puerto Vallarta y Autlan.

13 Elaborar y Enviar Tarjetas de
Felicitaciones por el Cumpleafios
del Organismao.

SERVICIOS GENERALES

27 Servicio limpieza

01.Distribuir y supervisar el aseo
general a todas las
areas del Deposito 1

02.Suministro de material de
limpieza y productos sanitarios
para el Organismo y terminales

03.Limpieza general a enfriadores,
hornos y refrigeradores

04.Limpieza general a mobiliario de
oficina

05. Coordinar la recoleccion de
basura

28 Servicio de mantenimiento
preventivo

01. Mantenimiento preventivo a
relojes checadores

02.Mantenimiento preventivo a
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radios de frecuencia base y
moviles

03. Mantenimiento preventivo a la
torre de control

29 Servicio de mantenimiento
correctivo

01. Servicio de mantenimiento
correctivo a solicitudes de
servicios técnicos menores de
las diferentes areas

02. Mantenimiento correctivo a
instalaciones eléctricas

03. Mantenimiento correctivo a
instalaciones de fontaneria

04. Mantenimiento correctivo a
instalaciones telefonicas

05. Mantenimiento correctivo a la
torre de control

30 Control

01. Control de registro de llamadas
telefénicas a través del
conmutador

02. Contralor la fumigacién periédica
de todas las areas

03. Control y elaboracién de
requisicion y distribucién de
material de limpieza para el
Organismo y Terminales

04. Control de tarjetas de asistencia
y vacaciones de personal

05. Control y Suministro de agua
potable

ADQU

ISICIONES

31 Compras

01 Fondo revolvente

02 Compras por invitacion a por lo
menos 3 proveedores

03 Compras por concurso a por lo
menos 6 proveedores

04 Compras por concurso traslado de
valores

05 Compras por concurso auditoria
externa

06 Compras por licitacion de seguros
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32 Enajenaciones

01 Enajenaciones de camiones en
malas condiciones
02 Enajenacion de chatarra

33 Servicios

01 Servicio de reparacion de partes
para camiones

02 Servicio de reparacion de partes
para trolebus

03 Servicio de reparacion de vehiculos
administrativos

04 Servicio de recoleccion de basura
05 Servicio de reparacion de equipo de
oficina

06 Servicio de
herramienta de taller
07 Servicio de mensajeria

reparacion  de

ALMACEN

34 Recibir
de trabajo.

refacciones y material

01 Recibo de papeleria

02 Recibo de refacciones

03 Recibo de herramientas

04 Recibo de relevados

05 Recibo de refacciones para su
servicio y reparacion.
06 Recibo de
construccion.

07 Recibo de solicitud para reparacion
de vehiculo oficial a taller externo.

material  para

35 Entrega de
material de trabajo.

refacciones 'y

01 Entrega de papeleria
02 Entrega de refacciones
03 Entrega de herramientas

04 Entrega de refacciones vya
reparadas o de servicios.

05 Entrega de material de
construccion.

06 Elaborar resguardos de

herramientas entregadas

36 Recibir refacciones y material

01 Recibir material para su reparacion.

procedente del Almacén Puerto
Vallarta

37 Inventario general de | 01 Preparativos, junta de acuerdos y
Almacenes. confirmacién del personal, limpieza y

acomodo de refacciones y materiales,
colocacion de marbetes.

02 Toma de inventario, metodologia
para la toma del inventario.
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03 Revisibn de diferencias entre
conteos, describir la forma en la que se
realiza.

04 Captura del inventario y finalizar
toma de inventario.

Tomo IV

GERENCIA DE SISTEMAS

38 Planeacion y Supervision de
I.T.C.

01.Planeacion y gestion de I.T.C. del
Organismo de acuerdo a
lineamientos de la D.G.T.I.

02.Supervisiéon de I.T.C.

39 Investigacion, analisis y
desarrollo

01.Investigacion de nuevas I.T.C.
para implementacion

02.Andlisis de procedimientos para
automatizacién de procesos
existentes o nuevos conforme
nuevas I.T.C.

03.Desarrollo de software conforme
lineamientos de D.G.T.I.

40 Elaboracion de presupuestos

01.Elaboracion del presupuesto
anual de I.T.C.

02.Elaboracion de esquema de
costos para huevos proyectos y/o
implementaciones de I.T.C.

41 Adquisicion de equipo de
computo nuevo.

01.Adquisicion de equipo de
computo.

42 Adquisicion de partes,
dispositivos, material, periféricos
ylo refacciones para equipo de
computo y redes, conforme al
presupuesto anual y/o proyecto
especial

01.Adquisicion de partes,
dispositivos, material, periféricos,
refacciones para equipo de
computo en general, redes y/o
mantenimiento.

02.Adquisicion de material, partes,
dispositivos, periféricos y/o
refacciones para usos
especificos involucrados con
I.T.C.

43 Adquisicion de software

01.Adquisicion de software
predisefiado y de fabrica.

02.Adquisicion de software gratuito,
0 version abierta (open source)

03.Adquisicion de software via
comodato o similar

44 Adquisicién de equipos,
dispositivos y/o servicios en
calidad de comodato, prestamos,

01.Adquisicion de equipo con
calidad de comodato de
particulares y/o dependencias
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renta o contrato.

externas

02.Adquisicion de equipo y/o
servicios de terceros en calidad
de renta o contrato

45 Mantenimiento Preventivo de
|.T.C.

01.Planear y Realizar el
mantenimiento preventivo anual
de hardware, software y redes

02.Mantenimiento preventivo
especifico a través de un tercero
(outsourcing)

46 Asistencia y Soporte técnico a
Hardware

01.Asistencia y soporte técnico a
equipo de computo, telefonia,
modem, equipos de red, sonido,
proyeccion y video.

47 Asistencia y soporte técnico a
Software

01.Asistencia y soporte técnico a
software.

48 Asistencia y soporte técnico a
Redes e Internet

01.Asistencia y soporte técnico para
conexiones de red local, internet,
cableado estructurado y equipos
servidores.

49 Asistencia y soporte técnico a
proyectos especificos ylo
especiales

01.Asistencia y Soporte Técnico a
proyectos especiales. (sistema
BEA, equipos de copiado, relojes
digitales, etc.)

50 Mantenimiento Correctivo de
I.T.C.

01.Mantenimiento correctivo de
hardware, software y redes de
manera interna

02.Mantenimiento correctivo de
hardware, software y redes por
parte de un tercero (outsourcing)

51 Suministro y/o
consumibles y
recurrentes

préstamo de
periféricos

01.Suministrar CD’s y DVD’s para
respaldos

02.Suministrar dispositivos y/o
periféricos para uso comun y/o
respaldos.

03.Suministrar en calidad de
préstamo temporal equipo para
proyeccion (video proyector y
equipo de sonido/microfono)

04.En caso de requerirse suministrar
por urgencia y en calidad de
préstamo temporal equipo de
computo y/o periféricos (para
proyeccion, auditorias, etc.)
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52 Baja oficial de equipo, periféricos,
y/o refacciones de computo

01.Analizar, declarar y justificar la
baja del equipo

02.Realizar lote de equipo,
periféricos, y/o refacciones de
computo para baja

03.Almacenar equipo, periféricos,
y/o refacciones de computo
dados de baja

04.Realizar tramite de baja oficial
por escrito

05.Devolucion de equipo no propio*

53 Respaldos de informacion

01. Respaldos de informacion
(personal, por area, general,
interno o por frecuencia)

54 Capacitacion a usuarios

01.Capacitacion para el uso comun
de nuevos equipos y/o tecnologia

55 Servicios WEB

01.Publicar informacion en la pagina
web del organismo y
transparencia.

02.Control y gestion del correo
institucional del Organismo

56 Disefio

01.Disefo, manufactura e impresién
de informes, papeleria, gafetes
institucionales y disefios de gran
formato.

57 Diseio CAD

01.Disefo, manufactura,
digitalizacion, re-edicién y/o
actualizacion de Derroteros de
las Rutas propias del organismo,
subrogado y/o proyectos
especificos.

58 Multimedia

01.Disefio y elaboracion de
presentaciones multimedia

02.Digitalizacion de Iméagenes

03.Edicion digital de imagenes

Tomo V

GERENCIA TECNICA

59 Dirigir la operacion

01
proyectos
Tréficos,

Autorizacion de actividades y
con la Coordinacion de
coordinacion de Lineas
Elevadas, Coordinacion de
Mantenimiento 'y Coordinacion de
Seguridad y Control.
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60 Autorizacion de actividades y proyectos

Autorizacion de actividades y proyectos

con la Coordinacion de Traficos,
coordinacion de Lineas Elevadas,
Coordinacion de Mantenimiento vy

Coordinacion de Seguridad y Control.

61 Revision y autorizacidén de tramites
administrativos.

O1Autorizacién de tarjetas de asistencia
y pago de tiempo extra del personal de
mantenimiento a unidades, Lineas
Elevadas, personal administrativo de
Coordinacion  de  Traficos y
Coordinacion de Seguridad y Control

02 Autorizacion de pagos a Comision
Federal de Electricidad (alta tension)
03 Autorizaciéon de pagos de renta
de locales, a la Coordinacién de
Traficos, por concepto uso para
terminales.

62 Informe de avances y resultados
a Direccion General

01 Informar trimestralmente a la
Direccion General, de las actividades
relevantes desarrolladas y en proceso.

63 Reuniones o juntas de trabajo con
Organismos externos.

01 Reuniones con  Organismos
externos como: OCOIT, SVT, SITEUR,
Ayuntamientos etc.

64 Revisar correspondencia recibida

01 Revisar la correspondencia recibida
diariamente.

COORDINACION DE LINEAS ELEVADAS, SUBESTACIONES Y EDIFICIOS

65 Linea de Contacto para Trolebus.

01. Construccién de linea de contacto para
trolebus.

02. Mantenimiento preventivo de linea de
contacto para trolebus.

03. Mantenimiento correctivo de linea de
contacto para trolebls

66. Subestaciones para Trolebus.

01. Instalacion de equipos de
subestaciones rectificadoras de potencia.
02. Mantenimiento preventivo de equipos
de subestaciones rectificadoras de
potencia.

03. Mantenimiento correctivo de equipos
de subestaciones rectificadoras de

potencia.

67 Edificios.

01. Construccion de edificios
02. Mantenimiento de edificios.
03. Mantenimiento correctivo a edificios.

COORDINACION DE TRAFICOS
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68 Coordinacion de Traficos unidades|01.- Llevar el control de firmas de
diesel y eléctrico. asistencia.

02.- Revision del parque vehicular de
las unidades disponibles y dafiadas.
03.- Asignacion de la wunidad al
Operador segun su clave para laborar.
04.- Entrega de vale de combustible
para la unidad diesel.

05.- Otorgar tiempo al Operador para
laborar.

06.- Mantener frecuencia de paso de
unidades laborando.

07.-Verificacion de unidades
disponibles con la Coordinacion de
Mantenimiento.

08.- Elaboracion de  situacion del
parque vehicular.

09.- Elaborar hoja de control de
unidades que salieron a laborar para el
control posterior de ingreso de las
mismas.

10.- Separacion vy traslado de boletos
de unidades a terminales para utilizar
en segundo turno.

11.- Asignacion de unidades a
Operadores que relevan en el turno
vespertino.

12.- Notificar citatorios a los
Operadores para las diversas areas.
13.- Supervisar el Sistema Electronico
de Barras de las unidades en
terminales y en Depdésito 1.

14.-  Aplicar sanciones a los
Operadores en caso de anomalias.

SEGURIDAD Y CONTROL INTERNO

01Entrega de unidades

69 Control interno. 02 Recepcion de unidades

03 Llenado de bitacora

04 Elaboracion de orden de trabajo

05 Elaboracion de reporte de incidente
06 Modificacion de situacion de
unidades

07 Archivo de originales de croquis y
orden de reparacion
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70 Cabina de control.

01 Recepcidon de informacion de salida
de unidades.

02 Recepcion de informacion entrada
de unidades.

03 Recepcion de
Operadores.

04 Realiza llamadas.
05 Llenado de bitacora.
06 Elaboracion de situacion vehicular.
07 Modificacion de status de unidades.
08 Vocear mediante el altavoz.

09 Brinda apoyo a personal operativo y
administrativo.

lamadas de

71 Vigilancia

01 Abrir y cerrar las puertas.

02 Registro de personal.

03 Revision de vehiculos.

04 Revision de materiales que entran o
salen de la empresa.

05 Solicitud de registro a visitantes.

06 Revisién de mochilas a personal de
talleres.

07 Llenado de bitacora.

MANTENIMIENTO

72. Mantenimiento vehicular interno

01.Mantenimiento preventivo
02.Mantenimiento correctivo

73. Mantenimiento vehicular externo

01. Mantenimiento preventivo
02. Mantenimiento correctivo

Tomo VI

GERENCIA DE SUBROGADO

74. Area Administrativa Subrogado

01 Renovacion de Contratos por
Vencimiento

02 Renovacion de Contratos por
Cambio de Propietario

03 Renovacion de Contratos por
Rescision

04 Cambio de Propietario

05 Sustitucion de Unidad

06 Certificacion de Contratos

07 Reincorporacion de Unidades

08 Constancias
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09 Carta para liberacién de Unidades
10 Refrendo

11 Addendum

12 Recepcion de documentos

13 Archivo de expedientes y tramites
realizados

75. Area de Gafetes

01 Elaboracion de gafete por nuevo
ingreso

02 Elaboracion de gafete por extravio
03 Elaboraciéon de gafete por cambio de
ruta y unidad

04 Refrendo de gafete

05 Archivo de expedientes y tramites
realizados

76. Area Técnica Subrogado

01 Ampliacion y modificaciones de
Rutas
02 Supervision de rutas

Tomo VII

GERENCIA JURIDICA

77 Elaborar convenios entre el
SISTECOZOME vy sus trabajadores u
otras entidades publicas y/o privadas

01. Convenio a operadores por robo o
extravié de dinero y boletos

02.- Convenio a operadores por robo o
extravio de boletos.

03.- Convenio por terminacién de la
relaciéon laboral y por pago de prima de
antigiiedad

78 Atencion y seguimiento a siniestros

01.- Siniestro por dafios al patrimonio.
02.- Siniestros por Lineas Elevadas.
03.- Siniestro por lesiones 0 muerte.
04.- Siniestros por reembolsos

05.- Siniestro por pago de deducibles.

79 Reincorporaciones para unidades
gue prestan servicio en las rutas
subrogadas por SISTECOZOME

01. Reincorporacion de unidades por
dafos materiales.

02.- Reincorporaciéon de unidad por
muerte.

03.- Reincorporacion de unidades por
lesionados.

80 Atencion y seguimiento de procesos
judiciales en el que esté involucrado el
SISTECOZOME.

01. Amparos

02.-Procesos penales.
03.-Juicios civiles.

04.- Juicios administrativos.
05.- Juicios Laborales.
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81 Instauracion y desahogo de|01.-Procedimientos administrativos por

procedimientos administrativos

faltas y de responsabilidad.

82 Elaboracion de contratos

01.- Contratos de bienes y/o servicios
gue requiere el Sistecozome

02.- Contratos de arrendamiento de
inmuebles que se utilizan para oficinas
de Sistecozome

03.- Contratos de arrendamiento de
bienes y/o servicios propiedades del
Sistecozome con particulares

83 Atencion a la unidad de transparencia
del SISTECOZOME.

01.- Dar respuesta a todas Ilas
solicitudes de informaciéon hecha por
transparencia

84 Participacion en concursos y|0l. Asistencia para asesoramiento de

licitaciones. las cuestiones legales dentro de los
concursos Y licitaciones programaos por
la Gerencia Administrativa.

85 Atencion a organizaciones | 01.- Resolucion de conflictos con otras

Sindicales.

areas del Organismo.
02.- Respuesta a sus solitudes vy
peticiones.
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6. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS, SUBPROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS.
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CONTRALORIA INTERNA
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ACTIVIDADES DEL CONTRALOR INTERNO
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ACTIVIDADES DEL CONTRALOR INTERNO.

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

>

YV VY

YV V

>

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco y
su reglamento.

Ley de coordinacion fiscal.

Acuerdo y evaluacion de la Gestion Publica y colaboracion en materia de
Desarrollo Administrativo.

Ley de Transparencia e Informacion Publica.

Contrato Colectivo de Trabajo.

Manual para el manejo ejercicio y control de las partidas presupuestales de
pasajes viaticos y traslado de personal.

Reglamento del fondo revolvente que norma el ejercicio.

2) Politicas Generales.

>

>

Todas las acciones deben estar fundamentadas en leyes y reglamentos.
Los trabajos y revisiones deben ser segun el programa de trabajo.
Se debe de aplicar medidas correctivas de inmediato segun el caso.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01. Elaborar programas de trabajo.

01. Planear y organizar operativos y
trabajos a realizar.

02. Participar en la planeacion,
organizacion y ejecucion de inventarios
fisicos.

02. Fiscalizar documentos y actividades
de todas las areas y departamentos.

01. Coordinar y supervisar los trabajos
de las diferentes Comisiones Mixtas
emitiendo el resultado.

02. Emitir informes al C. Director
General de revisiones y arqueos
practicados

03. Elaborar programas de auditaria
interna.

01. Establecer objetivos del programa
en los distintos departamentos.

02. Describir actividades a desarrollar,
verificar, revisar y comprobar.

03. Establecer los procedimientos
adicionales que sean necesarios a fin de
obtener resultados confiables.

04. Firma de documentos

01. Firmar validaciones.
02. Firmar documentos de su
competencia.

05. Representar al Organismo ante otras
Instituciones.

01. Acudir en representacion del C.
Director General a representar al
Organismo ante otras Instituciones
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Actividades del Contralor Interno

PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaborar programas de trabajo.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

El trabajo de la Contraloria Interna se realice bajo un eficiente esquema organizacional.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Todos los trabajos que se realicen en la Contraloria Interna se realicen en base a un
programa de trabajo.

RESULTADOS ESPERADOS:

Trabajar mediante un sistema normativo.

INDICADOR DE EXITO:

Terminacién en tiempo de un determinado trabajo.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Toda la referente al Organismo.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades del Contralor Interno

PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaborar programas de trabajo.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Elaborar programas de trabajo.
01 [Planeary organizar operativos, y trabajos a Contralor Interno
realizar.
02 [Participar en la planeacion, organizacion y Contralor Interno
ejecucion de inventarios fisicos.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Actividades del Contralor Interno

PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaborar programas de trabajo.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Contralor Interno

Planeary Participar en
. organizar laneacion N
Inicio gan » P aclon y Fin
operativos y organizacion
trabajos arealizar inventarios fisicos.
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Actividades del Contralor Interno
PROCESO:

NOMBRE DEL | Fiscalizar documentos y actividades de todas las areas y
SUBPROCESO: | departamentos.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Realizar los programas de revision.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que todas las areas y departamentos sean revisados sin excepcion mediante métodos y
procedimientos establecidos.

RESULTADOS ESPERADOS:

Conocer ampliamente el desempefio de los trabajadores.

INDICADOR DE EXITO:

Mejor control en la ejecucion de métodos y sistemas de trabajo aplicados.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Toda documentacion objeto de revision.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades del Contralor Interno
PROCESO:

NOMBRE DEL

Fiscalizar documentos y actividades de todas las areas y
SUBPROCESO: | departamentos.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccién General/Contraloria Interna.

No. |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

| PUESTO Y AREA

Fiscalizar documentos y actividades de todas las areas y departamentos.

asignando al personal adscrito para realizacion o
intervencion.

01 [Coordinary supervisar los trabajos de las Contralor Interno
diferentes Comisiones Mixtas emitiendo el
resultado.

02 |Instruir al personal para practicar arqueos a los Contralor Interno
resguardantes y administradores de los fondos
revolventes.

03 |[Emitir informes al C. Director General de Contralor Interno
revisiones y arqueos practicados

04 |Supervisar trabajos realizados por el personal de Contralor Interno
Contraloria Interna (validaciones, operativos).

05 |Apoyar en necesidades solicitadas por las éareas Contralor Interno
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Actividades del Contralor Interno
PROCESO:

NOMBRE DEL | Fiscalizar documentos y actividades de todas las areas y
SUBPROCESO: | departamentos.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Contralor Interno

Coordinar . -
ary Instruir al personal Emitir informes de
— supervisar - .
Inicio h »  para practicar »  revisiones y
trabajos de
L N arqueos arqueos
comisiones mixtas

Apoyar en las

. Supervisar
necesidades trsba'os
solicitadas por las | baj
realizados

areas

7
Fin
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL Actividades del Contralor Interno

PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaborar programas de auditoria interna
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Precisar en el programa los aspectos a revisar.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

En todo programa de auditoria interna se establezca el objetivo procedimientos
adicionales, oportunidad y alcance

RESULTADOS ESPERADOS:

Eficientar el tiempo en la realizacion del programa.

INDICADOR DE EXITO:

Mediante un programa organizado se obtienen mejores resultados.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Programa de auditoria interna , cronogramas, etc.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades del Contralor Interno
PROCESO:
NOMBRE DEL | Elaborar programas de auditoria interna
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Elaborar programas de auditoria interna
01 |Establecer objetivos del programa en los distintos Contralor Interno
departamentos.
02 |Establecer el control interno comprobando los Contralor Interno
procedimientos establecidos, que la informacion
de los reportes permita conocer su origen, que se
tengan establecidas medidas de seguridad.
03 | Describir actividades a desatrrollar, verificar, revisar Contralor Interno
y comprobar.
04 |Establecer los procedimientos adicionales que Contralor Interno
sean necesarios a fin de obtener resultados
confiables.
05 |Establecer la oportunidad y alcance de los Contralor Interno
procedimientos estableciendo la frecuencia segun
el area a revisar

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011

Pagina 40 de 1603




MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Actividades del Contralor Interno

PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaborar programas de auditoria interna
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Contralor Interno

Establecer Establecer control Describir
- objetivos del interno -
> »  actividades a
programa en los comprobando desarrolla
departamentos procedimientos
A
Establecer la Establecer
oportunidad y o
alcance de los procedimientos
Al adicionales
procedimientos.

A
Fin
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL Actividades del Contralor Interno

PROCESO:

NOMBRE DEL Firma de documentos

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Dar validez a los documentos de su competencia

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Todo documento institucional cuyo contenido es normativo e informativo debe ser firmado.

RESULTADOS ESPERADOS:

Dar formalidad a los documentos institucionales

INDICADOR DE EXITO:

Los documentos firmados tienen validez

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Todo documento que se requiera relativo al Organismo.

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011 Péagina 42 de 1603




'
I MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades del Contralor Interno

PROCESO:

NOMBRE DEL | Firma de documentos

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Firma de documentos
01 |Recibir documentacién para validar Contralor Interno

02 |Revisar que la documentacion este bien requisitada| Contralor Interno
y completa.

03 |Esta correcto. Contralor Interno
Si. Pasa a punto 4.
No. Regresa a punto 2.

04 |Firmar documentacion y validaciones Contralor Interno
05 |Entregar documentacion firmada a la secretaria Contralor Interno
06 |Enviar documentacién al area correspondiente Secretaria
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Actividades del Contralor Interno

PROCESO:

NOMBRE DEL Firma de documentos

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Contralor Interno ‘ Secretaria

Recibir Revisar que la

. i documentacion
Inicio documentacion £ L
este requisitada y

para validar completa

Firmar
documentacién y
validaciones

Esta correcto

Entregar Enviar
documentacion . | documentacién al
firmada a la area

secretaria

correspondiente

A
Fin
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL Actividades del Contralor Interno
PROCESO:

NOMBRE DEL | Representar al Organismo ante otras Instituciones.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Representar al C. Director ante Organismos al acudir a eventos de diversas Instituciones

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que siempre que se requiera el Organismo sea representado por funcionarios ante otras
Instituciones

RESULTADOS ESPERADOS:

Mantener buenas relaciones con todas las empresas del sector publico y privado

INDICADOR DE EXITO:

Mejores relaciones publicas con otras Instituciones.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Informe
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades del Contralor Interno

PROCESO:

NOMBRE DEL | Representar al Organismo ante otras Instituciones.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccién General/Contraloria Interna.

No. |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

| PUESTO Y AREA

Representar al Organismo ante otras Instituciones.

01 |Recibir aviso o convocatoria para asistir a diversas | Contralor Interno
reuniones

02 |Acudir en representacion del C. Director General a Contralor Interno
representar al Organismo ante otras instituciones

03 |Mantener comunicacion constante con el C. Contralor Interno
Director General.

04 |Tomar acuerdos necesarios

Contralor Interno

05 |Realizar informe sobre la reunién

Contralor Interno

06 |Solicitar entrevista con el C. Director

Contralor Interno

07 |Establecer acuerdos

Contralor Interno
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Actividades del Contralor Interno

PROCESO:

NOMBRE DEL | Representar al Organismo ante otras Instituciones.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Contralor Interno

. convocatoria para representacion del .| comunicacién
Inicio -~ . E— h
asistir a diversas C. Director constante con el

Recibir aviso o Acudir en Mantener

reuniones General . C. Director
Solicitar R
X Realizar informe Tomar acuerdos
entrevista con el [¢— Nl | .
; sobre la reunién necesarios
C. Director
Establecer N
— Fin
acuerdos
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ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA
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ACTIVIDADES DE LA SECRETARIA .
NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
y sus Municipios
» Ley de Transparencia e Informacion Puablica.
» Reglamento del fondo revolvente que norma el ejercicio.

2) Politicas Generales.

> Se deberd mantener informado al Contralor Interno de forma inmediata.
» Mantener los archivos con informacion organizada
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01. Recepcion de oficios y memorandos

01. Recibir correspondencia oficios y
memorando de las distintas areas del
Organismo.

02. Registrar en bitacora de
correspondencia.

03. Firmar, anotar fechay hora de
recibido en documentos.

04. Entregar correspondencia que ha
recibido al Contralor Interno para su
revision.

02. Recepcion de documentos varios

01. Recibir documentos y oficios de
entidades externas.

02. Recibir instruccion sobre el
seguimiento a documentos

03. Elaborar de oficios de respuesta.

03. Elaboracion de oficios y
memorandos

01. Recibir instruccion a quien dirigir
oficio o memorando y el contenido

02. Asentar el numero de referencia en
documento

03. Entregar al personal del area de
destino.

04. Elaboracion de reporte quincenal de
asistencia.

01. Relacionar las tarjetas de asistencia.
02. Elaborar hoja de “reporte con las
incidencias”, dias trabajados, faltas
incapacidades, permisos, primas
vacacionales y dominicales

03. Enviar oficio y tarjetas de asistencia
al area de Recursos Humanos para
elaboracion de nébmina.

05. Entrega de recibos de nomina al
personal

01. Entregar copia recibo de nomina a
cada empleado de Contraloria Interna e
Inspeccion.

02. Firmar el recibo original de nomina.

06. Resguardo y administracion del
fondo revolvente.

01. Recibir mediante cheque o
transferencia electronica dinero para
realizar gastos.

02. Recibir notas o facturas por gastos
03 Elaborar reembolso y requisicion de
cheque.

04. Enviar reembolso y comprobantes
para elaboracion de cheque o
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transferencia bancaria.

07. Archivo de correspondencia.

01. Ordenar por orden alfanumérico.
02. Archivar en carpetas, félder o
legajos.

08. Control de Unidad de Transparencia
e Informacion Publica.

01. Recibir documentacion relativa a
transparencia e Informacién Publica.
02. Registrar en bitacora.

03. Recabar la informacion solicitada
segun corresponda.

04. Registrar la salida de esa
informacion en la bitacora de
transparencia.

05. Archivar documentacion relativa a
transparencia e informacién publica.

09. Control de procedimientos de
rescision de contratos de servicio
subrogado.

01. Recibir documentacion de
procedimientos de rescision de
contratos de servicio subrogado.
02. Revisar contenido de
documentacion.

03. Emitir resolucion al caso.

10. Recepcioén de llamadas telefénicas.

01. Recibir llamadas telefénicas.

02. Tomar nota del recado de la llamada
telefénica en su caso.

03. Remarcar en caso necesario.

11. Elaboracién de informe mensual

01. Recibir informes mensuales del
personal del departamento al terminar
cada mes.

02. Elaborar informe mensual del
departamento en base a los datos de
cada integrante del departamento

03. Formular comparativos mensuales
presentando en Graficas.

12. Elaboracion de requisicion de
papeleria y utiles de oficina

01. Preguntar al personal del area
cuales son sus necesidades.

02. Elaborar requisicion de papeleria 'y
utiles de oficina

03. Revisar el material que se solicitd
contra el material entregado
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion de oficios y memorandos

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener control en la documentacion recibida.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Mantener actualizada la bitacora de correspondencia

RESULTADOS ESPERADOS:

Eficientar el control de documentacion recibida

INDICADOR DE EXITO:

Tener informacion al momento de la documentacién

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Oficios y memorandos
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria
PROCESO:
NOMBRE DEL | Recepcion de oficios y memorandos
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Recepcion de oficios y memorandos
01 |Recibir correspondencia, oficios y memorandos de Secretaria
las distintas areas del Organismo.
02 |Recibir correspondencia, oficios y memorando de Secretaria
Organismos externos.
03 |Asentar el sello de recibido en documentos que Secretaria
ingresan a la Contraloria.
04 |Registrar en bitacora de correspondencia. Secretaria
05 |Firmar, y anotar fecha y hora de recibido en Secretaria
documentos.
06 |Entregar correspondencia que ha recibido al Secretaria
Contralor Interno para su revision.
07 |Recibir correspondencia del Contralor para Secretaria
archivar o turnar al personal del departamento
segun lo indicado.
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3) Flujo grama del Subproceso.

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion de oficios y memorandos

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Secretaria
Recibir Recibir
correspondencia .| correspondencia .| Asentar sello de
oficios y de Organismos recibido
memorando externos
A
Entregar Firmar y anotar Registrar en
correspondencia |« fechay horade |« bitacora de
al contralor Interno recibido correspondencia
4
Recibir
correspondencia

Fin
del contralor para
turnar o archivar
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion de documentos varios.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener control en la documentacion recibida de otras entidades, publicas y/o privadas.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Dar seguimiento a toda documentacidon de Organismos externos.

RESULTADOS ESPERADOS:

Eficientar el control de documentacién externa recibida.

INDICADOR DE EXITO:

Tener oportunamente la informacion

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Toda documentacion de Instituciones y Organismos externos.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria
PROCESO:
NOMBRE DEL | Recepcion de documentos varios.
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Recepcion de documentos varios.
01 |Recibir documentos y oficios de entidades Secretaria
externas.
02 |Entregar al Contralor Interno para su revision. Secretaria
03 |Recibir instruccion sobre el seguimiento a Secretaria
documentos.
04 |Elaborar oficios de respuesta. Secretaria
05 [Archivar documentos. Secretaria
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion de documentos varios.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria
Recibir
Entregar al
. documentos de N
Inicio N Contralor para su
entidades L
revision
externas
4
Recibir instruccion
Elaborar oficios sobre el
de respuesta | seguimiento a a
documentos.
v
Archivar -
Fin
documentos
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1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaboracion de oficios y memorandos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener eficiente correspondencia.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Mantener de manera formal comunicacién con todas las areas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Comunicar oportunamente todos los asuntos.

INDICADOR DE EXITO:

Tener informacién para toma de desciciones.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Oficios y memorandos.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaboracion de oficios y memorandos

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |  PUESTO Y AREA
Elaboracién de oficios y memorando
01 [Recibir instruccion a quien dirigir oficio o Secretaria
memorando y el contenido.

02 |Registrar en libro de bitacora Secretaria
03 |Asentar el numero de referencia en documento Secretaria
04 |Entregar para firma Secretaria

05 |Firmar oficio Contralor Interno
06 |Entregar al personal del area de destino. Secretaria
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3) Flujo grama del Subproceso.

NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaboracion de oficios y memorando

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Secretaria Contralor Intemo

Recibir instruccién

a quien diriair _| Registrar en libro
d g de bitacora

oficio y contenido

Asentar el numero

Entregar para de referencia en ’—V Firmar oficio

firma

documento.

Entregar al
personal del drea |«
de destino

4
Fin
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaboracion de reporte quincenal de asistencia.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener oportunamente el reporte de asistencia para pago a empleados.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Asegurar que el pago del salario de los empleados se otorgue en tiempo y forma.

RESULTADOS ESPERADOS:

Reciban puntualmente su salario todos los empleados

INDICADOR DE EXITO:

Los empleados obtengan su pago de de manera puntual de acuerdo a la ley.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Tarjetas de asistencia y oficios
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria
PROCESO:
NOMBRE DEL | Elaboracion de reporte quincenal de asistencia.
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. | PUESTO Y AREA
Elaboracion de reporte quincenal de asistencia.
01 |Recibir del &rea de Recursos Humanos las tarjetas Secretaria
de asistencia.
02 |Relacionar las tarjetas de asistencia. Secretaria
03 |Calificar las tarjetas de asistencia. Secretaria
04 |Elaborar hoja de “reporte con las incidencias”, dias Secretaria
trabajados, faltas, incapacidades, permisos, primas
vacacionales y dominicales.
05 |Elaborar oficio para envio de reporte con Secretaria
incidencias
06 |Entregar al Contralor Interno para su validacion. Secretaria
07 |Firmar tarjetas y oficio para elaboracién de nomina. | Contralor Interno
08 |Enviar oficio y tarjetas de asistencia al area de Secretaria
Recursos Humanos para elaboracion de ndmina.
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NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaboracion de reporte quincenal de asistencia.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Contraloria Interna.

Secretaria

Contralor Intemo

Inicio

Recibir del area
deR. H. las
tarjetas de
asistencia

.| Relacionar tarjetas

Elaborar hoja de
reporte con
incidencias

A

Elaborar oficio
para envi6 de
reporte con
incidencias

de asistencia.

A

Calificar tarjetas
de asistencia

Entregar al
Contralor Interno

para su validacién
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | Entrega de recibos de nomina al personal
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Entregar a todos los empleados recibos de pago

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que todos los empleados reciban copia del comprobante de pago

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener control de pago a empleados.

INDICADOR DE EXITO:

Recabadas las firmas de recibido por pagos efectuados por nomina no se adeuda al
empleado. .

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Recibo de pago
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | Entrega de recibos de nomina al personal
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NoO. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. | PUESTO Y AREA
Entrega de recibos de ndmina al personal
01 |Recibir del area de Recursos Humanos los recibos Secretaria

de némina original y copia.

02 |Entregar copia de recibo de némina a cada Secretaria
empleado de Contraloria Interna e Inspeccion.

03 |Firmar el recibo original de ndmina. Personal del
departamento
04 |Enviar recibos de nomina de los empleados Secretaria
debidamente firmados al area de Recursos
Humanos.
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3) Flujograma del Subproceso.

PROCESO:

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria

SUBPROCESO:

NOMBRE DEL | Entrega de recibos de nomina al personal

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Contraloria Interna.

Secretaria

‘ Personal del departamento

Inicio

Recibir del area
de R.H.los
recibos de némin
original y copia

Entregar copia de Firmar el recibo
a » recibo de nomina — — — —» original de
a cada empleado nomina. oficio

Enviar recibos de
nomina de
empleados

firmados aR. H.
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1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | 01. Resguardo y administracion del fondo revolvente.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener dinero para gastos urgentes e imprevistos

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Tener dinero en efectivo para gastos emergentes

RESULTADOS ESPERADOS:

Eficientar el desarrollo del trabajo

INDICADOR DE EXITO:

Tener efectivo en cualquier momento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Cheque o transferencia bancaria
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | 01. Resguardo y administracion del fondo revolvente.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Resguardo y administracion del fondo revolvente.

01 |Recibir mediante cheque o transferencia electronica Secretaria
dinero para realizar gastos.

02 |Entregar dinero para gastos requeridos a quien hace Secretaria
pago por un bien o servicio.

03 |[Formular recibo provisional. Secretaria

04 |Firmar recibo provisional. Quien realiza pago

por compra de bien o
servicio

05 |[Recibir notas o facturas por gastos. Secretaria

06 |Revisar que estén correctos los datos en la factura, Secretaria
nota o comprobante de gastos.

07 |Entregar al auditor para su revision y validacion. Secretaria

08 |[Elaborar reembolso, requisicion de cheque y Secretaria
memorando.

09 |Firmar reembolso y memorando. Contralor Interno

10 |Enviar reembolso y comprobantes para elaboracion Secretaria
de cheque o transferencia bancaria.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | 01. Resguardo y administracion del fondo revolvente.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Contraloria Interna.

‘ Secretaria ‘ Quien realiza el pago ‘ Contralor Interno
Recibir cheque o
transferencia Entregar dinero Firmar recibo Firmar reembolso
dinero para para gastos provisional y memorando
gastos.

P

Recibir notas o
facturas, con
datos correctos.

Revisar que estén
correctos los
datos en factura,
nota de gastos.

Estan
correctos

7

Formular recibos
provisional.

Entregar al auditor
para su revision y
validacién

v
Elaborar
reembolso,
requisicion y
memorando

Enviar reembolso
y comprobantes
para elaboracion |

de cheque

A 4
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1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NoMmBRE DEL | Archivo de correspondencia.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener control en la documentacién enviada y recibida

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

todo documento se archive en el expediente y archivero que corresponda a fin de que
todo el personal del area encuentre el documento facilmente

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener clasificada y ordenada la documentacion vy se localice facilmente.

INDICADOR DE EXITO:

Evitar demora en encontrar oficios

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Oficios, memorandos, Yy diversos documentos.
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2) Descripcion Narrativa.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | Archivo de correspondencia.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Archivo de correspondencia.

01 |Recibir documentos. Secretaria

02 |Ordenar por orden alfanumeérico. Secretaria

03 | Archivar en carpetas, félder o legajos. Secretaria

04 | Guardar en archiveros. Secretaria
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3) Flujograma del Subproceso.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NomBRE DEL | Archivo de correspondencia.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

Secretaria

. Recibir Ordenar por orden
Inicio > ..
documentos alfanumérico

7

Archivar en
carpetas forlder o
legajos

Guardar en
archiveros

v
Fin
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria.
PROCESO:

NomBRE DEL | Control de Unidad de Transparencia e Informacion Publica.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Contar con informacion al momento que se requiera

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Publicar informacién en todo momento

RESULTADOS ESPERADOS:

Todo el personal pueda acceder a consulta de documentos

INDICADOR DE EXITO:

Contar con la Informacion en tiempo y forma a fin de que todos puedan consultar.
informacién

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Oficios donde se solicita la informacion, informes enviados.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Control de Unidad de Transparencia e Informacion Publica.
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Control de Unidad de Transparencia e Informacion Publica
01 |Recibir solicitud segun lo establecido en la ley para Secretaria
dar informacion relativa a transparencia e
Informacién Publica.
02 |Registrar solicitud en bitacora. Secretaria
03 |Entregar al Contralor Interno solicitud relativa a Secretaria
informacion de Transparencia e Informacién
Pdblica.
04 |Analizar solicitud a fin de determinar si es Contralor Interno
procedente
05 |Es procedente Contralor Interno
Si. Pasar a paso 4.
No. Regresar a paso 1.
06 |Solicitar al area correspondiente la informacion Secretaria
solicitada segun corresponda
07 |Llenar el formato con la informacién que se va a Responsable del
enviar. area
08 |Entregar la informacion completa a la Contraloria Responsable del
Interna area
09 |[Contiene la informacion solicitada. Responsable del
Si. Pasa a punto 10 area
No. Regresa a punto 8
10 [Registrar la salida de esa informacion y Responsable del
transparencia en la bitacora de transparencia. area
11 [Mandar la informacion generada a quien la Responsable del
solicito. area
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12

Archivar acuse de documentacion relativa a
Transparencia e Informacion Publica.

Secretaria
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Actividades de |la Secretaria.

PROCESO:

NomBRE DEL | Control de Unidad de Transparencia e Informacion Publica.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Secretaria ‘ Contralor Interno ‘ Responsable del area

Inicio

Recibir solicitud

h . Llenar el formato
segun lo Registrar en

con la informacién

establecido para bitacora N

; . que se va a enviar
dar informacioén
Y
A A
Entregar al Analizar solicitud a Entregar completa
Contralor Interno »| fin de determinar la informacién a |4

solicitud si es procedente Contraloria Interna

no

Es procedente

Solicitar al area
correspondiente
la informacion
solicitada

- > si ontieng no
. - de informacién en . -
informacién a < informacion

Mandar la Registrar salida

A

) s bitacora de .
quien la solicité ! olicitad.
transparencia
v
Archivar acuse de
documentacion Fin

relativa
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria
PROCESO:

NOMBRE DEL | Control de procedimientos de rescision de contratos de servicio
SUBPROCESO: Subrogado.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener control sobre los procedimientos de contratos

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Todos los subrogatarios cumplan con las clausulas del contrato.

RESULTADOS ESPERADOS:

Identificar subrogatarios con incumplimiento de contratos

INDICADOR DE EXITO:

Que todos los subrogartarios tengan sus contratos en orden

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Expediente de contrato de subrogacion, procedimiento de rescision,
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria
PROCESO:

NOMBRE DEL

Control de procedimientos de rescision de contratos de servicio
SUBPROCESO: | Subrogado.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccién General/Contraloria Interna.

NoO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Control de procedimientos de rescision de contratos de servicio Subrogado.

area de servicio Subrogado.

01 [Recibir documentacion de procedimientos de Secretaria
rescision de contratos de servicio subrogado.

02 [Registrar en bitacora (fecha, unidad, ruta etc. Secretaria

03 |Entregar al Contralor Interno para su revision. Secretaria

04 |Revisar contenido de documentacion. Contralor interno

05 | Emitir resolucién al caso. Contralor interno

06 |Enviar documentacién de rescision de contratos al Secretaria
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria
PROCESO:

NomBRE DEL | Control de procedimientos de rescision de contratos de servicio
SUBPROCESO: Subrogado.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Secretaria ‘ Contralor Interno
Recibir .
. Revisar el
— documentacion . " .
Inicio s Registrar bitacora contenido de
de rescision de .
documentacion
contratos

4

v
Entrega al no
Contralor Interno

Esta correcto

para su revision.
para firma
Enviar
documentacion de | Emitir resolucion
rescision a al caso
subrogado.

A
Fin
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1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion de llamadas telefonicas.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener conocimiento de todas las llamadas telefénicas recibidas

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Todo el personal reciba llamadas telefénicas eficientando su trabajo.

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener informacién de manera rapida

INDICADOR DE EXITO:

Todos los recados se entreguen precisando los datos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Recados, agenda de trabajo.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion de llamadas telefonicas.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Recepcion de llamadas telefénicas
01 [Recibir llamadas telefonicas. Secretaria
02 |Turnar llamada a quien corresponda. Secretaria
03 |Tomar nota del recado de la llamada telefénica en Secretaria
Su caso.
04 |Comunicar recado de llamada telefénica recibida a Secretaria

quien corresponda.

05 Remarcar en caso necesario. Secretaria

06 [Hacer llamadas internas y externas, y citas Secretaria
requeridas por el Contralor Interno.
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3) Flujograma del Subproceso.

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria
PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion de llamadas telefonicas.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Contraloria Interna.

Secretaria

Inicio

Recibir llamadas
telefénicas

Turnar llamada a

"I quien corresponda

A

Comunicar

recado de llamada |

telefonica a quien
corresponda

Tomar nota del
recado de la

llamada telefénica
en su caso

A

Remarcar en caso
necesario

Hacer llamadas
telefénicas

requeridas por el
Contralor Interno
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1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL Elaboracion de informe mensual

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Informar a la Direccién General las actividades del departamento

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Tener informado al C. Director General

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener informacién disponible para la toma de desciciones.

INDICADOR DE EXITO:

Los informes estén disponibles en tiempo y forma.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Informe mensual.
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2) Descripcion Narr ativa.

NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria
PROCESO:
NOMBRE DEL | Elaboracion de informe mensual
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Elaboracion de informe mensual
01 [Recibir informes mensuales del personal del Secretaria
departamento al terminar cada mes.
02 [Recibir informes mensuales de las areas de Secretaria
inspeccion y Gerencia Juridica al terminar cada
mes
03 |Ordenar los informes del personal del Secretaria
departamento.
04 |Elaborar informe mensual del departamento en Secretaria
base a los datos de cada integrante del
departamento.
05 |Formular comparativos mensuales presentando en Secretaria
Graficas de forma correcta.
06 |Entregar al contralor para su revision y aprobacion. Secretaria
07 |Esta correcto: Secretaria
Si. Continda en paso 08.
No. regresa al paso 05.
08 |Elaborar oficio para enviar informe a Direccion Secretaria
General.
09 |Enviar oficio e InNforme mensual a Direccion Secretaria
General
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3) Flujograma del Subproceso.

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria
PROCESO:

NOMBRE DEL Elaboraciéon de informe mensual
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Contraloria Interna

Secretaria

Inicio

Recibir informes
mensuales del

Recibir informes
» mensuales de

personal al
terminar cada mes

Elaborar informe
mensual en base
a los datos de
cada integrante

A
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mensuales
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Elaborar oficio
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A

Ordenar los
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personal del
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Entregar al
Contralor para su

graficas de forma
correcta
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no
Esta correcto
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaboracion de requisicion de papeleria y utiles de oficina
SUBPROCESO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Direccidon General/Contraloria Interna.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener material suficiente para el desarrollo de las actividades

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Solicitar los materiales de papeleriay Utiles de oficina los dias programados.

RESULTADOS ESPERADOS:

Contar con papeleria y utiles de oficina en existencia.

INDICADOR DE EXITO:

Que no se detenga el trabajo por falta de papeleria y utiles de oficina.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Formato de requisicion de papeleria.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de la Secretaria

PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaboracion de requisicion de papeleria y utiles de oficina
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Elaboracion de requisicion de papeleria y Gtiles de oficina
01 [Preguntar al personal del &rea cuales son sus Secretaria

necesidades.

02 |Elaborar requisicion de papeleria y ttiles de oficina. Secretaria

03 |Firmar requisicion de papeleria. Contralor Interno

04 |Enviar al almacén para ser surtida. Secretaria

05 |Recibir de almaceén la papeleria y utiles de oficina Secretaria
solicitados.

06 [Revisar el material que se solicitd contra el Secretaria

material entregado.

07 |Esta completo: Secretaria
Si. Pasar al punto 8.
No. Regresar al punto 5.

08 |Firmar requisicién de papeleria por el material Secretaria
recibido.
09 |Archivar de requisicion con acuse de recibido. Secretaria

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011 Péagina 88 de 1603




MANUAL DE PROCESOS

3) Flujo grama del Subproceso.

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

NOMBRE DEL Actividades de la Secretaria

RESPONSABLE DEL PROCESO:

PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaboracion de requisicion de papeleria y utiles de oficina
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

‘ Secretaria

‘ Contralor Interno

Preguntar al

Elaborar
requisicion de

cuales son sus

necesidades

. Firmar requisicion

papeleria y utiles
de oficina

Recibir del

papeleria y dtiles

> almacén -

Enviar al almacen |

de papeleria

A
Revisar el material
que se solicito
contra el materil
entregado

no si

Esta completo
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LEVANTAMIENTO DE ACTAS

Fecha de elaboracién: Mayo de 2011 @
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LEVANTAMIENTO DE ACTAS.
NORMATIVIDAD.
1) Fundamentos legales.
> Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y

sus Municipios.

2) Politicas Generales.

» Se debe C actas administrativas, circunstanciadas para dejar precedente de
hechos suscitados.

» Cada vez que se realice Entrega Recepcion por encargos a funcionarios se
levante acta a fin de cumplir con la normatividad.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01. Actas administrativas o
circunstanciadas.

01. Solicitar informacién detallada al
empleado del incidente.

02. Elaborar acta.

03. Solicitar firma de acta de
participantes, que quieran hacerlo

02. Actas entrega recepcion

01. Instruir al personal para
levantamiento de acta

02. Elaborar acta, estableciendo fecha
y hora de inicio y cierre.

03. Firmar todos los participantes en
cuerpo del acta y todos los anexos.
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL Levantamiento de Actas

PROCESO:

NOMBRE DEL Actas administrativas o circunstanciadas.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Documentar hechos que suceden de manera fortuita.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Elaborar actas administrativas o circunstanciadas para crear antecedentes de sucesos

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener base de datos como fuente de informacién en ese tipo de incidencias

INDICADOR DE EXITO:

Mantener informacién de manera oportuna y actualizada

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Actas administrativas y circunstanciadas.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Levantamiento de Actas

PROCESO:

NOMBRE DEL | Actas administrativas o circunstanciadas.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

Actas administrativas o circunstanciadas

01 [Acudir al lugar de incidente ocurrido, a solicitud de |Auditor Interno
titular o encargado de area.

02 |Solicitar informacion detallada al empleado del Auditor Interno
incidente.
03 | Solicitar nombre numero de control y puesto al Auditor Interno

empleado involucrado en el incidente.

04 |Interrogar para obtener pormenores del Auditor Interno
acontecimiento completando informacion.

05 |Elaborar acta de forma correcta. Auditor Interno
06 |Imprimir acta original y 2 tantos. Auditor Interno
07 |Esta completa y correcta la informacion. Auditor Interno

Si. Continda en paso 8.
No. regresa al paso 5

08 | Solicitar firma de acta de participantes, que Auditor Interno
quieran hacerlo.

09 |Turnar a Comisién Mixta de Responsabilidades o | Auditor Interno
Gerencia Juridica para su seguimiento.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Levantamiento de Actas

PROCESO:

NOMBRE DEL Actas administrativas o circunstanciadas.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Auditores
— Acudir al lugar del . SO“CIta.r, Solicitar firma de
Inicio e . > informacion > -
incidente ocurrido los participantes
detallada

A A

Solicitar nombre y .
Interrogar para Turnar a comision
numero puesto al

obtener < mixta de
empleado -
pormenores responsabilidades.

A

A
Elaborar acta de N - "
Imprimir acta fin
forma correcta

no

Esta correcto
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL Levantamiento de actas

PROCESO:

NOMBRE DEL | Actas entrega recepcion

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Realizar la sucesion del encargo de manera ordenada dejando precedente

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Elaborar actas de entrega recepcién a fin de cumplir con la normatividad en Organismos
Publicos Descentralizados del Gobierno del Estado.

RESULTADOS ESPERADOS:

Documentar archivos con el levantamiento de Actas de Entrega Recepcion

INDICADOR DE EXITO:

Con la formalidad del acto se establece plazo para hacer observaciones o aclaraciones.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Acta de entrega recepcion
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Levantamiento de Actas
PROCESO:
NOMBRE DEL | Actas de entrega recepcion
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Actas de entrega recepcion

01 [Instruir al personal para el levantamiento de acta Contralor Interno

02 |Acudir a la Gerencia o departamento con el Auditor Interno
encargado de area a entregar.

03 |Solicitar nombramiento de 02 testigos por cada Auditor Interno
una de las partes.

04 | Solicitar resguardo de mobiliario y equipo. Auditor Interno

05 |Solicitar lista de pendientes para su seguimiento. Auditor Interno

06 [Solicitar relacion de documentos a entregar. Auditor Interno

07 |Elaborar acta, estableciendo fecha y hora de inicio Auditor Interno
y cierre.

08 |Revisar conjuntamente con quien entrega y recibe Auditor Interno,
el mobiliario, equipo, y documentacion en personal
archiveros. comisionado

09 |Esta correcto. Auditor Interno
Si. Pasar al punto 10
No. Regresar al punto 8.

10 [Imprimir acta original y 2 tantos. Auditor Interno

11 |Fotocopiar identificacion de participantes. Auditor Interno
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12 |Fotocopiar relaciones y anexos. Auditor Interno
13 |[Recabar la firma todos los participantes en cuerpo Auditor Interno
del acta y todos los anexos.
14 |Elaborar oficio para entrega de acta a quien Secretaria
entrega y recibe el encargo.
15 |[Entregar mediante oficio un tanto a quien entrega, Auditor Interno
a quien recibe y otro queda para archivo de la
Contraloria Interna.
16 [Archivar acta de entrega y anexos. Secretaria
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL  |Levantamiento de actas
PROCESO:

NOMBRE DEL | Actas entrega recepcion
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Contraloria Interna.

‘ Contralor Interno ‘ Auditores ‘ Secretaria

Inicio

Instruir al personal

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011
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) » encargado de nombramiento de de mobiliario y
levantamiento de . .
acta area a entregar testigos equipo

A

conjuntamente

mobiliario y
documentacion

Esta correcto

Imprimir acta

A

Elaborar acta . ”
. Solicitar relacion s
estableciendo Solicitar lista de
de documentos a |« .
fecha hora de pendiente
R ) entregar
inicio y cierre
A
Revisar Elaborar oficio

para entrega de
acta a quien
entrega y recibe

Fotocopiar Fotocopiar
relacionesy |« identificacion d
anexos participante

A

Recabar firma de
los participantes

en cuerpo del acta
y anexos.

A

Entregar mediante
oficio un tanto a
quien entrega y

recibe
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REVISION DE GASTOS
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REVISION DE GASTOS.

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

>

VvV VYV VY

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco y
su reglamento.

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno de Jalisco y su
reglamento.

Reglamento del fondo revolvente que norma el ejercicio.

Manual para el manejo ejercicio y partidas presupuestales de pasajes
viaticos y traslado de personal.

2) Politicas Generales.

>

Todo gasto realizado sea revisado y validado por la Contraloria Interna.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01. Revision y validacion de fondos
revolventes.

01. Revisar cada una de las facturas
comprobantes de gastos y documentos
anexos que cumplan con los
requerimientos del cédigo fiscal de la
federacion y reglamento interno de
fondo revolvente.

02. Esta correcto.

Si, integra una copia de formato de
reembolso, a su archivo, otra copia
anexa al reembolso junto con
requisicion de cheque.

No, regresa documentos al personal del
departamento solicitante sefialandole el
error a fin de corregirlo mediante
memorando.

03. Firmar la validacion del reembolso.

02. Revision y validacion de gastos de
viajes.

01. Revisar cada uno de los
documentos que amparan gastos de
viaticos y traslados; (Domicilio fiscal
RFC, folio de factura, de acuerdo alo
establecido en el Manual de viéticos y
traslados emitidos por la Secretaria de
Administracion, la Secretaria de
Finanzas y la Contraloria del Estado, y
los acuerdos internos de la Gerencia de
Finanzas y Contraloria Interna.

02. Esta correcto.

Si, sellar hoja de reporte y documentos
anexos con la leyenda “ Revisado
Contraloria Interna”

No, entrega a la Secretaria para que
mediante memorando regrese
documentos al personal del
departamento solicitante especificando
errores.

03. Validar mediante firma.
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03. Revision y validacion de facturas
por siniestros.

01. Recibir facturas por siniestros de
Mutujal y requisicion de cheque.

02. Revisar datos de facturas, que
cumpla con requisitos fiscales de la
Federacion domicilio fiscal RFC, folio
de factura,

03, Esta correcto.

No, entregar a la Secretaria para que
mediante memorando regrese
sefialando errores.

Si, sellar factura y requisicion de
cheque con la leyenda “Revisado
Contraloria Interna”.

04. Firmar validacién y memorando.

04. Revision de gastos médicos.

01. Recibir factura requisicién de
cheque y documentos anexos por
gastos médicos.

02. Revisar datos de facturas, que
cumpla con requisitos fiscales de la
Federacion domicilio fiscal RFC, folio
de factura, comprobacion de sumas,
totales, y calculo de impuesto.

03. Esta correcto.

Si, sellar factura y requisicion de
cheque con la leyenda “Revisado
Contraloria Interna”.

No, entregar a la Secretaria para que
mediante memorando regrese
sefialando errores.

04. Firmar validacién y memorando.

05. Revision de Finiquitos.

01. Recibir hoja de finiquitos del
personal de Recursos Humanos.

02. Revisar en registro de siniestros,
gastos meédicos, infracciones, dafios al
patrimonio, sistema BEA a fin de
determinar si el empleado tiene
adeudo a favor del Organismo.

03. Tiene adeudos.

Si, asentar el concepto y la cantidad
gue adeuda.

No asentar que no tiene adeudos.

04. Entregar hoja de finiquito al
personal del departamento de Recursos
Humanos.
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06. Revision y validacion de facturas
por gastos mayores.

01. Recibir factura documentos
anexos.

02. Revisar datos de facturas, que
cumpla con requisitos fiscales de la
Federacion domicilio fiscal RFC, folio
de factura, comprobacion de sumas,
totales, y calculo de impuesto.

03. Esta correcto.

Si, sellar factura y requisicion de
cheque con la leyenda “Revisado
Contraloria Interna”.

No, entregar a la Secretaria para que
mediante memorando regrese
sefialando errores.

04. Enviar memorando a Gerencia de
Finanzas para su pago.
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GENERALIDADES , DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Revisidon de gastos.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Revision y validacion de fondos revolventes.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Que se cumpla en la disposicién de fiscalizar los gastos.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que todo reembolso sea revisado

RESULTADOS ESPERADOS:

Eficientar el manejo de los recursos

INDICADOR DE EXITO:

Todos los reembolsos deben validarse diariamente a fin de que el tramite transcurra sin
demora.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Formato de reembolso facturas notas, comprobantes de gastos, requisicion de cheque.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Revision de gastos.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Revision y validacion de fondos revolventes.
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Revision y validacion de fondos revolventes.
01 |Recibir documentacion de forma adecuada Auditor
ampara el reembolso incluyendo formato de
reembolso y requisicién de cheque.
02 |Sellary firmar de recibido. Auditor
03 |Entregar copia sellada al personal del area Auditor
solicitante.
04 |Revisar cada una de las facturas comprobantes Auditor
de gastos y documentos anexos que cumplan con
los requerimientos del Cédigo Fiscal de la
Federacion y reglamento interno de fondo
revolvente. comprobacion de sumas, totales, y
calculo de impuesto
05 |Esta correcto. Auditor
Si, integra una copia de formato de reembolso, a
su archivo, otra copia anexa al reembolso junto
con requisicion de cheque.
No, regresa documentos al personal del
departamento solicitante sefialandole el error a fin
de corregirlo mediante memorando
06 |Registrar en bithcora y asigna un numero para Auditor
control.
07 |Sellar facturas con leyenda “pagado con cargo al Auditor
fondo revolvente”.
08 |Sellar con la leyenda “revisado Contraloria Auditor
Interna” la documentacion anexa y/o
comprobantes de gastos.
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09 |Anexa tabular. Auditor
10 |Firmar la validacion del reembolso. Contralor Interno
11 |Entregar a la Secretaria. Contralor Interno
12 |Elaborar memorando. Secretaria
13 |Enviar a la Gerencia de Finanzas para elaboracién Secretaria

de cheque.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Revisidn de gastos.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Revision y validacion de fondos revolventes.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Auditores ‘ Contralor interno ‘ Secretaria
Recibir reembolso Firmar la
- i .| Sellary firmar de A Elaborar
Inicio y requisicion de S —»  validacién del
recibido memorando
cheque reembolso
A A
Revisar facturas . Enviar a Gerencia
Entregar copia N
.| comprobantes | sellada al Entregar ala de finanzas para
que cumplan S secretaria elaboracion de
. solicitante
requerimientos cheque

A 4

Regresa
documentos
sefialando error

Integra copia de

Esta correcto
reemolso

A

Registrar en
Sellar facturas |« 9

bitacora
A
Sellar
documentacion »  Anxar tabular
anexa
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Revisidén de gastos.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Revision y validacion de gastos de viajes.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Se cumpla en la disposicion de fiscalizar los gastos de viaje.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Todos los gastos de viajes deben validarse al terminar el encargo.

RESULTADOS ESPERADOS:

Justificar y eficientar el manejo de los gastos de viaje.

INDICADOR DE EXITO:

Cumplir con esta disposicion en tiempo y forma.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Formato de gastos de viaje, facturas notas, comprobantes de gastos.

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011 Péagina 109 de 1603




MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Revision de gastos.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Revision y validacion de gastos de viajes.
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTOYAREA
Revision y validacion de gastos de viajes
01 |Recibir reporte de gastos y documentacion anexa Auditor
gue ampara el gasto del viaje incluyendo facturas,
de forma correcta.
02 |Revisar el llenado del reporte de gastos. Auditor
03 |Revisar cada uno de los documentos que Auditor
amparan los gastos de viaticos y traslados;
(Domicilio fiscal RFC, folio de factura, de acuerdo
a lo establecido en el Manual de Viéticos y
Traslados emitidos por la Secretaria de
Administracion, la Secretaria de Finanzas y la
Contraloria del Estado y los acuerdos internos de
la Gerencia de Finanzas y Contraloria Interna.
04 |Comprobar sumas, totales, y calculo de impuesto. Auditor
05 |Esta correcto. Auditor
Si, sellar hoja de reporte y documentos anexos
con la leyenda “ Revisado Contraloria Interna”
No, entrega ala Secretaria para que mediante
memorando regrese documentos al personal del
departamento solicitante especificando errores.
06 |Fotocopiar hoja de reporte para archivo. Auditor
07 |Entregar reporte de gastos y documentacion Auditor
anexa a la Secretaria.
08 |Elaborar memorando. Secretaria
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09

Validar mediante firma.

Contralor Interno

10

Enviar a Gerencia de Finanzas

Secretaria
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Revisidn de gastos.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Revision y validacion de gastos de viajes.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Auditores ‘ Secretaria ‘ Contralor Interno

Inicio

A

Recibir reportes . . .
N P .| Revisar el llenado Elaborar .| Validar mediante
de gastos —» )
del reporte memorando firma
correctay anexos
A A
Revisar los
Comprobar sumas . .
documentos de Enviar a Gerencia
totales y calculo |« X
N acuerdo a lo de Finanzas
de impuestos N
establecido

A
i Sellar hoja de fin

reporte y
documentos
anexos

Entregar a la
secretaria para
que regrese

Esta correcto

A

Fotocopiar hoja de
reporte para
archivo

A

Entregar reporte
de gastos a la
secretaria
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Revisidén de gastos.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Revision y validacion de facturas por siniestros.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Se cumpla en la disposicion de fiscalizar los pagos de facturas originadas por siniestros.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que toda factura antes de pagarse sea revisada e investigada

RESULTADOS ESPERADOS:

Comprobar el buen manejo de los recursos

INDICADOR DE EXITO:

Todos los reembolsos deben validarse diariamente a fin de que el tramite transcurra sin
demora.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Facturas por siniestros
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Revision de gastos.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Revision y validacion de facturas por siniestros.
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTOYAREA
Revision y validacion de facturas por siniestros.
01 |Recibir facturas por siniestros de Mutujal y Secretaria
requisicion de cheque.
02 |Sellary firmar de recibido con la leyenda Secretaria
“Recibido Contraloria Interna “y fecha.
03 |Entregar al auditor factura y requisicion de Secretaria
cheque.
04 |Revisar datos de facturas, que cumpla con Auditor
requisitos fiscales de la Federaciéon domicilio
fiscal RFC, folio de factura y documentos anexos
estén completos.
05 |Comprobacién de sumas, totales y calculo de Auditor
impuesto.
06 |Revisar que el cobro corresponda a las clausulas Auditor
del contrato y/o adendum establecidos.
07 |Esta correcto. Auditor
No, entregar a la Secretaria para que mediante
memorando regrese sefalando errores.
Si, sellar factura y requisicion de cheque y
documentos anexos con la leyenda “Revisado
Contraloria Interna”.
08 |Fotocopiar documentacion para calificar en Auditor
Comision integrar expediente y control de archivo.
09 |Entregar factura y requisicion de cheque ala Auditor
Secretaria.
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10 |Elaborar memorando para Gerencia de Finanzas. Secretaria
11 |Firmar validacion y memorando. Contralor Interno
12 | Enviar memorando a Gerencia de Finanzas para Secretaria

Su pago.
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3) Flujograma del Subproceso.

DEL PROCESO: |Revisién de gastos.

NOMBRE DEL Revision y validacion de facturas por siniestros
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Secretaria ‘ Auditores ‘ Secretaria

I

Recibir facturas Revisar datos de
. de Mutujal y factura que Firmar validacion
Inicio - Esta correcto
requisiciéon de cumplan con y memorando
cheque requisitos
A A
Fotocopiar
X Comprobar sumas .
Sellar y firmar de documentacion
o totales y calculo s
recibido . para calificar en
de impuesto. .
comision
A A A
Entregar al auditor Revisar el cobro Entregar facturay
factura y L corresponda alas | | requisicion de
requisicion de clausulas del cheque ala
cheque contrato. secretaria

Entregar a la
secretaria para |4
que regrese

v

Elaborar
memorando

Enviar

memorando ala |

Gerencia de
Finanzas

Fin <~

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011 Péagina 116 de 1603




'
I MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Revisidén de gastos.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Revision de finiquitos.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Que se realice ordenadamente el tramite de finiquito

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que todo empleado que cause baja se liquide de acuerdo a lo estipulado.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que el empleado reciba satisfactoriamente su cheque.

INDICADOR DE EXITO:

El tiempo de revisiébn sea no mas de un dia para el pago de liquidacién.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Formato de finiquito, hoja de antecedentes de operador
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Revision de gastos.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Revisién de finiquitos.
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Revision de finiquitos.
01 |Recibir hoja de finiquitos del personal de Recursos Auditor
Humanos.
02 |Revisar en registro de siniestros, gastos médicos, Auditor
infracciones, dafios al patrimonio, y sistema BEA a
fin de determinar si el empleado tiene adeudo a
favor del Organismo.
03 |Tiene adeudos. Auditor
Si. Asentar el concepto y la cantidad que adeuda.
No. Asentar que no tiene adeudos.
04 |Firmar el documento. Auditor
05 |Fotocopiar hoja del finiquito Auditor
06 |Archivar copia de hoja del finiquito. Auditor
07 |Entregar hoja de finiquito al personal del Auditor
departamento de Recursos Humanos.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Revisidn de gastos.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Revision de finiquitos.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Contraloria Interna.

Auditores

Inicio

Recibir hoja de

finiquito del
personal de R. H.

Asentar que
notiene adeudos

Revisar registro
determinar
adeudos

no

Tiene adeudos

si

Asentar concepto
y cantidad

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011

Firmar el
documento

Fotocopiar hoja
de finiquito

Archivar copia del
finiquito

7

Entregar hoja de
finiquito al
personal de R.H.

\ 4

Pagina 119 de 1603




'
I MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Revisidén de gastos.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Revision y validacion de facturas por gastos mayores.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Que se realice de forma minuciosa la revision de facturas

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que los gastos de importancia por cantidades significativas sean revisados con mayor
detalle

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener a cabalidad los documentos que acrediten la propiedad del bien o servicio.

INDICADOR DE EXITO:

Tener en resguardo y vigiladas facturas o documentos que acrediten la propiedad que
forman parte de los activos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Facturas de activos.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Revision de gastos.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Revision y validacion de facturas por gastos mayores.
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Revision y validacion de facturas por gastos mayores.
01 |Recibir factura y documentos anexos. Secretaria
02 |Sellary firmar de recibido. Secretaria
03 |Revisar datos de facturas, que cumpla con Auditor
requisitos fiscales de la Federacion, domicilio
fiscal, RFC, folio de factura, comprobacion de
sumas, totales y célculo de impuesto.
04 |Revisar que el cobro corresponda a las clausulas Auditor
del contrato y/o adendum establecidos
05 |Esta correcto. Auditor
Si. Sellar factura y requisicién de cheque con la
leyenda “Revisado Contraloria Interna”.
No. Entregar a la Secretaria para que mediante
memorando regrese sefalando errores.
06 |Fotocopiar documentacion para control de archivo. Auditor
07 |Entregar factura a la Secretaria. Auditor
08 |Elaborar memorando para Gerencia de Finanzas. Secretaria
09 |Firmar memorando. Contralor Interno
10 |Enviar memorando a Gerencia de Finanzas para Secretaria
Su pago.

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011

Pagina 121 de 1603




MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Revisidn de gastos.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Revision y validacion de facturas por gastos mayores.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Secretaria ‘ Auditores ‘ Contralor Interno

Revisar datos de Fotocopiar
Recibir facturas factura que documentacion T Firmar
cumplan con para control de memorando
requisitos archivo.
A A Y
Revisar el cobro
Sellary firmar de | | corresponda a las Entregar factura
recibido clausulas del a la Secretaria
contrato.
Entregar a la

secretaria para Esta correcto

que regrese

Elaborar
memorando

Enviar

memorando ala |

gerencia de
finanzas

Fin -~
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COMISION DE SINIESTROS, DANOS AL PATRIMONIO ,
INFRACCIONES, GASTOS MEDICOS.
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COMISION DE SINIESTROS, DANOS AL PATRIMONIO , INFRACCIONES,
GASTOS MEDICOS.

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios.
» Contrato Colectivo de Trabajo.

2) Politicas Generales.

» Los siniestros ocurridos sean analizados y revisados en Comision Mixta para
determinar cargos.

» De igual manera todos los dafios al patrimonio infracciones y gastos médicos
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01. Integracién de expedientes,
convocatoria, desarrollo y registro de
resultados de la junta de la Comision de
Calificacion.

01. Asignar namero de siniestro.

02. Ordenar por numero de control de
operador.

03. Imprimir reportes para presentacion
en junta de calificacion

04. Elaborar oficios para convocar a los
integrantes de la Comision Mixta de
calificacion; Gerencia Juridica,
Contraloria Interna, Coordinacion de
Traficos, Recursos Humanos, Sindicato
06. Exponer cada uno de los
expedientes por siniestros, infracciones
liberaciones, pensiones gastos
meédicos dafios al patrimonio sistema
BEA

07. Determinar el cargo en cada caso
estableciendo el porcentaje o cantidad a
pagarse por Empresa sindicato y
operador.

08. Firmar de aceptacion de cada uno
de los participantes por la determinacion
del cargo.

09. Capturar en formato de Excel las
resoluciones por cargos determinados
por la comisién de siniestros

10. Anexar al oficio relacion de
operadores que resultaron con cargo
firmado por el Contralor para su
publicacion.

11. Recabar firmas faltantes.

12. Elaborar oficios de las
recalificaciones aprobadas en la
Comision de siniestros dirigidos a la
Gerencia de Finanzas con copia para
Direccion General, Contabilidad,
Recursos Humanos, Gerencia Juridica y
Sindicato.
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL | Comision de siniestros, dafios al patrimonio, infracciones, gastos
PROCESO: médicos.

NoMBRE DEL | 01. Integracién de expedientes, convocatoria, desarrollo y registro
SUBPROCESO: | de resultados de la junta de la comisién de calificacion.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener Integracion completa de expediente para realizar junta convocada y se celebre de
manera organizada presentando los resultados con transparencia.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que todos los siniestros se integren en expedientes sean calificados en junta y se
establezcan cargos.

RESULTADOS ESPERADOS:

Todos los siniestros sean calificados optimizando el tiempo

INDICADOR DE EXITO:

Recuperacion pronta de gastos originados

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Expedientes de siniestros.
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2) Descripcion Narrativa.

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

PROCESO: médicos.

NOMBRE DEL | Comision de siniestros, dafios al patrimonio, infracciones, gastos

NOMBRE DEL | Integracion de expedientes, convocatoria, desarrollo y registro de
SUBPROCESO: | resultados de la junta de la Comision de Calificacion.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccién General/Contraloria Interna.

liberaciones, dafios al patrimonio y sistema BEA
por numero de control del operador...

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Integracion de expedientes
01 [Asignar numero de siniestro. Auditor
02 |Ordenar siniestros por niumero de control del Auditor
operador.
03 |Ordenar gastos medicos, infracciones, pensiones, Auditor

04 |Capturar en formato Excel cada siniestro, gastos Auditor
meédicos, infracciones, pensiones, liberaciones,
dafios al patrimonio y sistema BEA, para
calificacion en la Comision de Siniestros.

05 |Elaborar expediente en carpeta para cada Auditor
siniestro anotando datos basicos y hacer caratula
en hoja para anexar.

06 |Anotar en cada hoja de siniestro, gastos médicos, Auditor
infracciones, pensiones, liberaciones, dafios al
patrimonio y sistema BEA, el Monto total, el monto
a pagar por la empresa el sindicato y el operador
segun el caso patrticular.

la Comision Mixta de Calificacion; Gerencia
Juridica, Contraloria Interna, Coordinacion de
Tréaficos, Recursos Humanos, Sindicato.

07 |Imprimir reportes para presentacion en junta de Auditor
calificacion
08 |Elaborar oficios para convocar a los integrantes de Auditor

09 |Firmar oficios.

Contralor Interno.
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10 |Anexar a oficios formatos de la hoja de Excel Auditor
conteniendo los reportes a calificar
11 |Entregar alos interesados de cada departamento Auditor
12 [Iniciar la junta de calificacion Auditor e integrantes
de la Comisién Mixta
13 [Comprobar asistencia de los participantes. Auditor e integrantes
de la Comisién Mixta
14 |Exponer cada uno de los expedientes por Auditor
siniestros, infracciones, liberaciones, pensiones
gastos médicos, dafios al patrimonio y sistema
BEA.
15 |Determinar el cargo en cada caso estableciendo el Participantes
porcentaje o cantidad a pagarse por Empresa
Sindicato y operador.
16 |Firmar de aceptacion de cada uno de los Participantes
participantes por la determinacion del cargo.
17 |Tratar asuntos varios relativos a la Comision, Participantes
recalificaciones, calificaciones extraordinarias.
18 |Convocar a la siguiente junta de calificacion. Presidente de la
Comision Mixta.
19 |[Terminar junta de calificacion. Presidente de la
Comision
20 |Capturar en formato de Excel las resoluciones por Auditor
cargos determinados por la comision Mixta de
Siniestros.
21 | Imprimir reporte con el resultado de la Comisién Auditor
Mixta de siniestros.
22 |Elaborar oficio dirigido al titular de la Coordinacion Auditor
de Tréficos.
23 | Anexar al oficio relaciéon de operadores que Auditor
resultaron con cargo firmado por el C. Contralor
para su publicacion.
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Elaborar oficio dirigido al C. Director General
informando del resultado de la junta de la Comisién
Mixta con copia para Gerencia de Finanzas,
Contabilidad, Recursos Humanos, Gerencia
Juridica, Coordinacion de Traficos y Sindicato.

Auditor

25

Anexar al oficio relacion con el resultado de la
junta de la Comision Mixta firmado por el Contralor
Interno.

Auditor

26

Fotocopiar oficios y anexos e integrarlos en juegos
tantos.

Auditor

27

Entregar oficios con la relacion con el resultado de
la junta de la Comisién Mixta firmado por el
Contralor Interno.

Auditor

28

Complementar el registro de cada siniestro, gasto
medico, infraccidn, pension liberacion dafio al
patrimonio sistema BEA el resultado de la
Comision, en Excel y en kardex de cada operacion.

Auditor

29

Elaborar oficios de las recalificaciones aprobadas
en la Comision de siniestros dirigidos a la Gerencia
de Finanzas con copia para Direccion General,
Contabilidad, Recursos Humanos, Gerencia
Juridica y Sindicato...

Auditor

30

Anexar documentacion que soporta la
recalificacion.

Auditor

31

Pasar para firma al Contralor Interno.

Auditor

32

Fotocopiar oficios

Auditor

33

Entregar oficio en Gerencia de Finanzas Direccion
General, Contabilidad, Recursos Humanos,
Gerencia Juridica y Sindicato.

Auditor

34

Archivar documentacion por fecha de realizacion
de junta de la Comision Mixta de Siniestros

Auditor
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3) Flujograma del Subproceso.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOomBRE DEL | Comision de siniestros, dafios al patrimonio, infracciones, gastos
PROCESO: médicos.

NOMBRE DEL | Integracion de expedientes, Convocatoria, desarrollo y registro de
SUBPROCESO: | resultados de la junta de la Comisién de Calificacion.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

‘ Auditor ‘ Presidente e integrantes de la Comisién Contralor Interno
Inicio
A
. Ordenar por Captura en
Asignar numero N P N P N . .
L numero de control formato excel Firmar oficios
de siniestro. s
del operador cada siniestro
Imprimir reportes Anotar en hoja Elaborar
para presentacion monto a pagar por expediente
en junta de empresa sindicato | anotando datos
calificacion operador basicos

A
Elaborar oficios
para convocar a
Comisién mixta
de Calificacién

v

. Entregar alos
Anexar a oficios . .
¥ interesados de Iniciar junta de
hoja excel con » N iy
N cada calificacion
relacion
departamento
Comprobar
asistencia de los
participantes
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NOomBRE DEL | Comisidn de siniestros, dafios al patrimonio, infracciones, gastos
PROCESO: médicos.

NOMBRE DEL | Integracion de expedientes, Convocatoria, desarrollo y registro de
SUBPROCESO: |resultados de la junta de la Comision de Calificacion.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Auditor ‘ Presidente e integrantes de la Comision Contralor Interno

v
Exponer
. Capturar en Excel P
Imprimir reporte . expedientes por
< las resoluciones L
con el resultado siniestros
por cargos . N
infracciones etc.

4

A

Elaborar oficio Anexar a oficio Elaborar oficio
dirigido a relacion de dirigido al C, Determinar cargo
Coordinacion de operadores con Director en cada caso
traficos cargo informando

7

Entregar oficios |

con resultados

Fotocopiar oficios

A

Complemetar el
registro en kardex

y anexos

¢

Anexar a oficio
relacion con el

resultado

Elaborar oficio de
» recalificaciones

Entregar oficios

aprobadas

Anexar
» documentacion

de recalcificacion

Fotocopiar oficios

nl

A

Archivar
documentacion
por fecha de junta
de comision

Pasar a firma al

de recalcificacién |

Contralor Interno

Fin
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7
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COMISION DE RESPONSABILIDADES
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COMISION DE RESPONSABILIDADES.
NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios.
» Contrato Colectivo de Trabajo.

2) Politicas Generales.

» Todos los reportes de incidente sean calificados en Comision Mixta de
Responsabilidades.

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011 Péagina 133 de 1603




MANUAL DE PROCESOS

%S
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01. Comision de responsabilidades

01. Organizacién de reportes
levantados a operadores por
inspectores, supervisores
analistas, Ocoit, quejas telefénicas
para convocar Yy desarrollar la
junta de calificacion.

02. Resultados del desarrollo de la
junta de calificacion y aplicacién de
sanciones.

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011

Pagina 134 de 1603




'
I MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Comision de Responsabilidades
PROCESO:

NOMBRE DEL | Organizacion de reportes a operadores levantados por Inspectores,
SUBPROCESO: | Supervisores, Analistas, Ocoit, quejas telefénicas para convocar
y desarrollar la Junta de Calificacion.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener implementados sistemas de control en la organizacion y el seguimiento de los
reportes

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que entodas las juntas de la Comisién participen todos los integrantes a fin de que
todos los reportes sean analizados y se determine su resultado

RESULTADOS ESPERADOS:

Que la aplicacion de las sanciones sean establecidas con imparcialidad

INDICADOR DE EXITO:

El desarrollo de la junta se de de manera rapida y organizada.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reporte se incidentes, reportes telefénicos, contra reportes.

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011 Péagina 135 de 1603




MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Comision de responsabilidades

PROCESO:

NOMBRE DEL | Organizacion de reportes a operadores levantados por Inspectores,

SUBPROCESO: | Supervisores, Analistas, Ocoit, quejas telefénicas para convocar
y desarrollar la Junta de Calificacion...

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Organizacién de reportes a operadores levantados por inspectores, Supervisores,
Analistas, Ocoit, quejas telefénicas para Convocar y desarrollar la Junta de
Calificacion.

01 |[Enviar reportes a Contraloria Interna para su Diversas areas

trdmite correspondiente.

02 |Revisary enviar reportes al Secretario de la Contralor Interno
Comision Mixta de Responsabilidades para su
tramite.

03 [Ratificar informacion de las quejas telefonicas. Secretario de la

Comisién Mixta de
Responsabilidades

04 | Verificar datos del contenido del reporte y respaldar Secretario de la
con sabanas, guias y/o detallado operativo del Comision Mixta de
BEA. Responsabilidades

05 |Formular notificacion en original y copia del reporte Secretario de la
gue se observa al empleado para darle derecho de | Comision Mixta de
audiencia y la envia a la Gerencia Juridica con Responsabilidades
oficio.

06 |Relacionar cada una de las notificaciones para su Secretario de la
firma correspondiente por parte del Presidente de Comisién Mixta de
la Comisién Mixta de Responsabilidades. Responsabilidades

07 |Firmar las notificaciones las regresa al Secretario Presidente de la
de la Comisién Mixta de Responsabilidades para Comisién Mixta de
Su seguimiento. Responsabilidades

08 |Elaborar oficio destinado a la Coordinacion de Secretario de la
Traficos informando a R. H. , Coordinacion Juridica | Comision Mixta de
0 area de adscripcién del trabajador. Responsabilidades

09 [Adjuntar al oficio, copia del reporte original y copia Secretario de la
de la notificacion para que sea avisado el Comisién Mixta de
empleado a su derecho de audiencia y defensa y Responsabilidades
pueda presentar el contra reporte necesario 0 en
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su defecto personalmente.

10 |[Entregar notificacion al empleado, regresando al Secretario de la
Secretario de la Comision Mixta de Comision Mixta de
Responsabilidades acuse de la notificacion. Responsabilidades

11 |Anexar el reporte original, y un historico actualizado Secretario de la
del operador notificado una vez que tiene los Comision Mixta de
acuses. Responsabilidades

12 |Recibir contra reportes de personal notificado. Secretario de la

Comision Mixta de
Responsabilidades

13 |Integrar con anticipacion los contra reportes Secretario de la
presentados con 05 dias de anticipacion a fecha de | Comision Mixta de
la celebracion de la junta de calificacion Responsabilidades

14 |[Convocar a través de oficio a los integrantes de la Secretario de la
Comision el dia y hora a celebrarse siendo estos: Comision Mixta de

» Sindicato Titular Responsabilidades
* Recursos Humanos
» Presidente de la Comision (Representante
de la Gerencia Juridica)
* Representante de la Contraloria Interna
e Secretario de la Comisién (Representante de
la Contraloria Interna).
15 |Entregar oficios de convocatoria. Secretario de la
Comisién Mixta de
Responsabilidades

16 |[Recabar firma y sello de recibido de los Secretario de la

departamentos convocados. Comision Mixta de
Responsabilidades
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Comision de responsabilidades
PROCESO:

NOMBRE DEL | Organizacion de reportes a operadores levantados por Inspectores,
SUBPROCESO: | Supervisores, Analistas, Ocoit, quejas telefénicas para convocar
y desarrollar la Junta de Calificacion.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Diversas areas ‘ Contralor Interno ‘ Secretario de la Comision Mixta de Responsabilidades ‘ Presidente de la Comision

Inicio

A

. Revisar y enviar -
Enviar reportes a Y o . Verificar datos del X
. N reportes as .| Ratificar quejas N - N Firmar las
Contraloria - P contenido del e
secretario de la telefonicas notificaciones
Interna . reporte
comision
Formular
Relacionar las | notificacion del
notificaciones reporte al
empleado

v

Elaborar oficio

Adjuntar al oficio
.| copia del reporte
original y copia de

notificacion
Anexar reporte
s eport Entregar
origina e historico o
A < notificacion al
actualizado del
empleado
operador

Recibir contra
Integrar contra

reportes de
personal »| reportes con
notificado anticipacion

Convocar a través

de oficio a 4 Entregar oficios de
integrantes de | convocatoria

Comision Mixta

4
Recabar firma y
sello de recibido
de departamentos
convocados.

Fin
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Comision de responsabilidades
PROCESO:

NOMBRE DEL | Resultados del desarrollo de la junta de calificacion y aplicacion de
SUBPROCESO: |sanciones.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Que todos los reportes de incidentes sean calificados y las sanciones sean aplicadas

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que las desciciones tomadas en comisién sean aplicadas segun lo acordado.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que la junta se desarrolle de manera ordenada y se apliquen sanciones correspondientes.

INDICADOR DE EXITO:

Decrementar nimero de reportes de incidente.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reportes de incidentes, reportes de quejas telefénicas y contra reportes
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Comision de responsabilidades

PROCESO:

NomBRE DEL | Resultados del desarrollo de la junta de calificacion y aplicacion de
SUBPROCESO: |sanciones.

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Resultados del desarrollo de la junta de calificacion y aplicacion de sanciones.

01 |Capturar los reportes en el sistema por ruta Secretario de la
creando con esto el historico por operador y se Comision Mixta de
hace un acumulado de operadores sancionados Responsabilidades
para Tréfico Diesel y Trafico Eléctrico asi como el
personal administrativo.

02 |Explicar en oficio cuantos son sancionados, Secretario de la
amonestados, enviados a Juridico, presentarse a Comision Mixta de
Contraloria Interna y aclarados. Responsabilidades

03 | Soportar oficio con la ratificacion de las firmas de Secretario de la
los integrantes de la Comision Mixta de Comision Mixta de
Responsabilidades. Responsabilidades

04 |Firmar oficio con resultados de calificacion. Contralor Interno

05 |Enviar oficio con el resultado de lo calificado a la Secretario de la
Coordinacion de Traficos o area correspondiente. Comision Mixta de
Y copia de oficio a: Responsabilidades

» Direccion General

» Gerencia Juridica

» Departamento de Recursos Humanos
e Contraloria Interna

» Sindicato Titular

07 |Aplicar sancion si el empleado resulté sancionado Coordinacion de
0 amonestado de acuerdo a sus necesidades sin Traficos
gue se perturbe la operatividad propia del Sistema.

08 |Integrar expediente con la notificacion y el reporte Secretario de la
anexo. Comision Mixta de

Responsabilidades

09 |Integrar nuevo expediente con los oficios de los Secretario de la

resultados de las comisiones desarrolladas. Comisién Mixta de
Responsabilidades
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10 | Verificar mediante revision fisica a documentos en Secretario de la
el Departamento de Recursos Humanos que se Comisién Mixta de
haya realizado efectivamente la sancion Una vez Responsabilidades
gue la Coordinacion de Traficos o el area
correspondiente le informa que ha aplicado la
sancion.

11 |Elaborar un informe mensual de todos los Secretario de la
sancionados por mes y determina qué porcentaje Comision Mixta de
de las sanciones aplicadas por la Comisién se Responsabilidades
ejecuto.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Comision de responsabilidades
PROCESO:

NOMBRE DEL | Resultados del desarrollo de la junta de calificacion y aplicacion de
SUBPROCESO: |sanciones.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Secretario de la Comision de Responsabilidades ‘ Contralor Interno ‘ Coordinador de Traficos

Inicio

A

Explicar en oficio .
Soportar oficio con
Capturar reportes cuantos P . . . L.
N ) ratificacion de » Firmar oficio —» Aplicar sancién

creando historico sancionados o

A
A

firmas
aclarados etc.
Integrar nuevo Integrar Enviar resultado a
expediente con expediente con Coordinaciéon de
oficios de - notificsacion | traficos c.c.p. Dir. |
resultados reporte y archivar. Gral. Etc.
A
Verificar en R.H. .
ue se haya Elaborar informe
que > mensual de Fin
realizado la .
” sanciones.
sancion.
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SUPERVISION DE COMBUSTIBLES

Fecha de elaboracién: Mayo de 2011 @
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SUPERVISION DE COMBUSTIBLES.
NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.
» Ley de Responsabilidades de los Servidos Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
> Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Estado de Jalisco
» Reglamento del Fondo Revolvente que norma el ejercicio.

2) Politicas Generales.
» Todo pago por suministro de combustible sea revisada y validada.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01. Validacion de facturas de
combustibles Vehiculos diesel, gasolina
ygasL.P.

01. Revisar facturas domicilio fiscal,
R.F.C. fecha, folio de la factura
comprobacion de sumas y totales.
02. Capturar en programa Excel en
formatos especial datos de facturay
cantidad de litros de cada vale de un
periodo determinado.

03. Esta correcto.

Si; Fotocopiar facturay formato.
No; regresar factura al proveedor.
04. Sellar factura con la leyenda
“Pagado “ formato de revision y
documentacion con la leyenda
“Revisado Contraloria Interna”.
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Supervision de combustibles.
PROCESO:

NomMBRE DEL | Validacion de facturas de combustibles vehiculos diesel, gasolina
SUBPROCESO: |y gas L. P.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Revisar las facturas por suministro de combustibles se revisen antes de efectuar su pago.
para comprobar

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que toda factura por suministro de combustible debe ser conciliada con el suministro en
cada vale.

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener la informaciéon de combustible suministrados

INDICADOR DE EXITO:

Que las facturas no tengan inconsistencias

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Facturas, vales de recarga de combustible, ticket.

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011 Pagina 146 de 1603




MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Supervision de combustibles
PROCESO:
NOMBRE DEL | Validacion de facturas de combustibles vehiculos diesel, gasolina
SUBPROCESO: |y gas L. P.
DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Validacion de facturas de combustibles vehiculos diesel, gasolina y gas L. P.
01 |Entregar la relacion diaria de suministro de diesel a Supervisor de
camiones. recarga
02 |Recibir de proveedor facturas bien elaboradas, y Auditor
vales de combustible suministrados, diesel gasolina
ygasL.P.
03 | Capturar en programa Excel en formato especial Auditor
datos de factura y cantidad de litros de cada vale
de un periodo determinado.
04 | Imprimir formato. Auditor
05 [Revisar facturas domicilio fiscal, R.F.C. Fecha, Auditor
folio de la factura comprobacion de sumas y
totales. importes de factura contra el resultado en
el formato.
06 |Esta correcto. Auditor
Si; pasar a paso 7.
No; regresar a paso 2.
07 |Fotocopiar facturay formato. Auditor
08 |Sellar factura con la leyenda “Pagado “ el formato Auditor
de revision y documentacion con la leyenda
“Revisado Contraloria Interna”.
09 |Entregar a la Secretaria. Auditor
10 |Firmar validacion. Contralor Interno
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11

Enviar a la Gerencia de Finanzas para elaboracion
del correspondiente cheque.

Secretaria

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011

Pagina 148 de 1603




MANUAL DE PROCESOS

3) Flujograma del Subproceso.

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

NOMBRE DEL | Supervision de combustibles
PROCESO:

SUBPROCESO: |y gas L. P.

NOMBRE DEL | Validacion de facturas de combustibles vehiculos diesel, gasolina

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Supervisor de recarga ‘ Auditor ‘ Contralor Interno ‘

Secretaria

Inicio

A

Enviar a Gerencia
de Finanzas para

L Recibir facturas
Entregar relacion .
e bien elaboradas Capturar en Excel X o
diaria de > Firmar validacion
L y vales de litros de cada vale
suministro .
combustibles

A

Revisar facturas
que este completo |
R.F.C. fecha folio |
sumas importes

Esta correcto

Imprimir formato

Sellar tactura con

leyenda Pagado y Entregar a la
» documentacion > [

Fotocopiar factura

y formato revisado secretaria

contraloria Interna
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SUPERVISION DE ENAJENACION DE METALES CHATARRA .

Fecha de elaboracién: Mayo de 2011 @
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SUPERVISION DE ENAJENACION DE METALES CHATARRA .
NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

» Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno de Jalisco y su reglamento.

2) Politicas Generales.
» La enajenacion de materiales considerados como chatarra deben apegarse a lo
dispuesto por la Secretaria de Administracion y la Contraloria del Estado.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01. Supervision de acopio y separacion
de materiales.

01. Realizar acopio correctamente de
material segun su tipo en areas
determinadas.

02. Enviar notificacion a gerencia
administrativa del material a enajenar a
fin de convocar a comisién de
adquisiciones para licitacion.

03. Enviar convocatoria para licitacion.

02. Participacion en licitacion segun
convocatoria por la Comision de
Adquisiciones.

01. Acudir a licitacion cuando se ha
emitido convocatoria a concurso.

02. Analizar cada una de las propuestas
de los concursantes.

03. Determinar quien resulte ganador y
publicarlo.

04. Firmar el acta.

03. Supervision de pesaje de taray
destara de acuerdo a lo establecido por
la Comision de Adquisiciones.

01. Trasladar el material en vehiculo
apropiado a la bascula publica.

02. Verificar en los indicadores la
cantidad de kilos resultantes.

03. Emitir el ticket con el impreso del
peso resultante.

04. Verificacion del pago segun el precio
y el pasaje.

01. Determinar la cantidad a pagar con
el resultado del pesaje y el precio
establecido

02. Extender la factura por el total de la
venta.
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervision de enajenacion de metales chatarra.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervision de acopio y separacion de materiales.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Segquir las condiciones de legalidad y transparencia.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Toda accion de enajenacién debe ser supervisada por personal de Contraloria Interna.

RESULTADOS ESPERADOS:

Organizacion en el acopio de materiales.

INDICADOR DE EXITO:

Tener la concentracién de materiales segln su tipo.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Oficios
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Supervision de enajenacion de metales chatarra.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervision de acopio y separacion de materiales.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Supervision de acopio y separacion de materiales.
01 |Determinar de forma correcta el metal chatarra Gerente Técnico

objeto de venta.

02 [Realizar acopio correctamente de material segun Técnicos de
su tipo en areas determinadas. Mantenimiento

03 | Verificar el material destinado a enajenar. Contralor Interno

04 |Es correcto. Contralor Interno

Si. Continuar con el paso 5
No. Regresar a paso 2

05 |Enviar notificacion a Gerencia Administrativa del Gerente Técnico
material a enajenar a fin de convocar a Comision
de Adquisiciones para licitacion.

06 |Enviar convocatoria para licitacion. Jefe de
Adquisiciones

07 |Recibir notificacién para participar en licitacion en Contralor Interno
Comisién de Adquisiciones.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Supervision de enajenacion de metales chatarra.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervision de acopio y separacion de materiales.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Contraloria Interna.

‘ Gerente Técnico ‘ Tecnicos de mantenimiento ‘ Contralor Interno H Jefe de Adquisiciones

Inicio

A

Determinar de Realizar el acopio - )
Verificar el Enviar
forma correcta el correctamente de N - ) )
A ) material destinado —»| convocatoria para
metal chatarra material seguin su . e
) - a enajenar licitacién
objeto de venta tipo
4
Enviar notificacion no
a Gerencia Es correcto
Administrativa del
material
si

Recibir
notificacion para
participar en
licitacion.

A
Fin
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Supervision de enajenacion de metales chatarra.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Participacion en licitacion segun convocatoria por la Comision de
SUBPROCESO: | Adquisiciones.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Intervenir de manera directa en la licitacion convocada.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Un representante de la contraloria Interna debe participar en todas las licitaciones.

RESULTADOS ESPERADOS:

Comprobar el desarrollo y la organizacion en la licitacion.

INDICADOR DE EXITO:

Transparencia en el proceso de licitacion.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Convocatoria para licitacion.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Supervision de enajenacion de metales chatarra.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Participacion en licitacion segun convocatoria por la Comision de
SUBPROCESO: | Adquisiciones.
DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Participacion en licitacion segun convocatoria por la Comision de Adquisiciones.
01 |Acudir a licitacion cuando se ha emitido Representante de
convocatoria a concurso. Contraloria
02 |Recibir las propuestas de los participantes en Jefe de
sobres cerrados. Adquisiciones
03 |Iniciar sesion de la comision de adquisiciones. Comision de
Adquisiciones
04 |Presentar los sobres de los participantes y Jefe de
garantiza su participacion mediante depdsito segun Adquisiciones
las bases y lineamientos.
05 |Abrir cada uno de los sobres y leer las propuestas Jefe de
por el comisionado. Adquisiciones
06 |Analizar cada una de las propuestas de los Jefe de
concursantes. Adquisiciones
07 |Determinar quien resulta ganador y publicarlo. Jefe de
Adquisiciones
08 |Establecer las condiciones de retiro de material Comision de
objetos de venta en tiempo, forma y condiciones de Adquisiciones
pago, y se asienten en el acta.
09 |Elaborar acta asentando detalladamente las Jefe de
propuestas incidencias y resultado. Adquisiciones
10 |Firmar el acta. Todos los
participantes
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Supervision de enajenacion de metales chatarra.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Participacion en licitacion segun convocatoria por la Comision de
SUBPROCESO: | Adquisiciones.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Representante de Contraloria ‘ Jefe de Adquisiciones ‘ Comision de Adquisiciones ‘ Participantes

Inicio

v
Recibir propuestas Iniciar sesion de
Acudir a licitacion » prop: »  Comision de
de participantes .
Aduisisciones
Abrir cada sobrey | Presentar sobres |
leer propuestas de participantes

7

Analizar cada Determinar quien Establecer las
d condiciones de

propuesta resulta ganador retiro de material

» Firmar acta

Elaborar acta
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1) Generalidad es.

NOMBRE DEL | Supervision de enajenacion de metales chatarra.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervision de pesaje de tara y destara de acuerdo a lo
SUBPROCESO: | establecido por la Comisién de Adquisiciones.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Verificar fisicamente el pesaje de materiales chatarra.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

En todas la ocasiones que se realice un evento de pesaje debe estar presente personal
de la contraloria interna.

RESULTADOS ESPERADOS:

Verificar la cantidad resultante al momento de pesar.

INDICADOR DE EXITO:

Transparencia en el resultado que arroja la bascula.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ticket de pesaje
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Supervision de enajenacion de metales chatarra.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Supervision de pesaje de tara y destara de acuerdo a lo
SUBPROCESO: | establecido por la Comisién de Adquisiciones.
DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Supervision de pesaje de tara y destara de acuerdo a lo establecido por la
Comisién de Adquisiciones.
01 |Trasladar el material en vehiculo apropiado a la Ganador del
bascula publica. concurso.
02 |Colocar el vehiculo con el material en plataforma Ganador del
pesaje de la bascula publica. tara concurso.
03 | Verificar en los indicadores la cantidad de kilos Auditor
resultantes.
04 |Emitir el documento con el impreso del peso Personal de bascula
resultante. tara publica
05 |Descargar el camion y pesar nuevamente. destara Personal del
ganador del
concurso
06 |Verificar en los indicadores la cantidad de kilos Auditor
resultantes
07 |Imprimir nuevamente el pesaje generado. destara | Personal de bascula
publica
08 |Calcular la diferencia dando como resultado el Auditor
peso neto del material chatarra.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Supervision de enajenacion de metales chatarra.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervision de pesaje de tara y destara de acuerdo a lo
SUBPROCESO: | establecido por la Comisién de Adquisiciones.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Contraloria Interna.

‘ Ganador del concurso ‘ Auditor ‘ Bascula publica

. Trasladar material
Inicio .
a bascula publica

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Supervision de enajenacion de metales chatarra.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Verificacion del pago segun el precio y el pesaje.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Determinar con exactitud el pago a realizar.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

La determinacion del pago debe ser supervisado por personal de la Contraloria Interna.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que todas las acciones se realicen con transparencia.

INDICADOR DE EXITO:

Veracidad y honestidad en los resultados

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Ticket de pesaje y recibo de pago generado.
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2) Descripcion Narrativa.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervision de enajenacion de metales chatarra.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Verificacion del pago segun el precio y el pesaje.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Verificacion del pago segun el precio y el pesaje.

01 |Determinar la cantidad a pagar con el resultado del Auditor
pesaje y el precio establecido.

02 [Realizar el pago en la oficina de Recaudacion e Ganador del
Ingresos. concurso

03 |Emitir recibo de pago. Cajero

04 |Extender la factura por el total de la venta. Gerente de Finanzas
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Supervision de enajenacion de metales chatarra.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Verificacion del pago segun el precio y el pesaje.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Auditor ‘ Ganador del concurso ‘ Cajero ‘ Gerente de Finanzas
Inicio
A
Realizar el pago Extender factura

Emitir recibo de
pago

Determinar la
cantidad a pagar

» enlaoficina de
ingresos

por el total de la
venta

A,
A,

A
Fin
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ATENCION TELEFONICA A USUARIOS DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE
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ATENCION TELEFONICA A USUARIOS DEL SERVICIO DE TRANS PORTE.
NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.
> Ley de Transparencia e Informacion Puablica.

2) Politicas Generales.

» Toda llamada telefonica por quejas o sugerencia en el servicio de transporte
publico deben ser atendidas por los medios conducentes.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01. Recepcion de quejas telefénicas por
usuarios.

01. Solicitar al quejoso su nombre,
fecha de incidente, nimero de unidad,
ruta, hora y lugar de incidente, motivo
de queja.

02. Registrar datos proporcionados en
formato de quejas.

03. Enviar las quejas a Comision Mixta
de responsabilidades a fin de que se
califiquen.

02. Recepcion de sugerencias via
telefonica por usuarios.

01. Solicitar nombre del usuario que
emite sugerencia

02. Solicitar narracion de la sugerencia,
namero de boleto que se le otorgo en su
momento

03. Enviar las sugerencias al area
correspondiente a fin de que se tomen
medidas necesarias para mejorar 0
corregir deficiencia.
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL | Atencion telefénica a usuarios del servicio de transporte.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion de quejas telefonicas por usuarios.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Atender y dar seguimiento a todas las quejas de usuarios.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Recibir toda la informacién proveniente de los usuarios

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener informacion de los usuarios para corregir fallas

INDICADOR DE EXITO:

Satisfacer las necesidades de los usuarios.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Formato de quejas telefonicas.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Atencion telefénica a usuarios del servicio de transporte.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion de quejas telefonicas por usuarios.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Recepcion de quejas telefonicas por usuarios

01 |Solicitar al quejoso su nombre, fecha de incidente, Secretaria
numero de unidad, ruta, hora y lugar de incidente y | atencion telefonica
motivo de queja.

02 |Solicitar numero de boleto y narracién del Secretaria
incidente. atencion telefénica

03 |Registrar datos proporcionados en formato de Secretaria
guejas. atencion telefénica

04 |Registrar quejas recibidas en computadora en Secretaria
orden consecutivo y por folios. atencion telefénica

05 |Enviar las quejas a Comision Mixta de Secretaria
Responsabilidades a fin de que se califiquen. atencion telefénica
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

NOMBRE DEL | Atencion telefénica a usuarios del servicio de transporte.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion de quejas telefonicas por usuarios.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Contraloria Interna.

Secretaria de atencién telefénica

Inicio
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Atencion telefénica a usuarios del servicio de transporte.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion de sugerencias via telefonica a usuarios.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Atender todas las sugerencias de usuarios.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Recibir toda la informacién proveniente de los usuarios

RESULTADOS ESPERADOS:

Conocer los problemas con usuarios en rutas

INDICADOR DE EXITO:

Satisfacer las necesidades de los usuarios.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Formato de sugerencias telefénicas.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Atencion telefonica a usuarios del servicio de transporte.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Recepcion de sugerencias via telefonica a usuarios.
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Recepcidon de sugerencias via telefonicas a usuarios.
01 [Solicitar nombre del usuario que emite sugerencia. Secretaria
atencion telefénica
02 |Pedir que proporcione fecha, nimero de unidad, Secretaria
ruta, horay lugar del eventoy motivo de la atencion telefénica
sugerencia.
03 |Solicitar narracion de la sugerencia, numero de Secretaria
boleto que se le otorgo en su momento. atencion telefénica
04 |Asentar los datos obtenidos en formato de Secretaria
sugerencias. atencion telefénica
05 |Registrar sugerencia en computadora Secretaria
consecutivamente por folios. atencion telefénica
06 |Enviar las sugerencias al area correspondiente a Secretaria
fin de que se tomen medidas necesarias para atencion telefénica
mejorar o corregir deficiencia.
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

NOMBRE DEL | Atencion telefénica a usuarios del servicio de transporte.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion de sugerencias via telefonica a usuarios.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Contraloria Interna.

Secretaria de atencion telefonica

Inicio

Solicitar nombre

Pedir proporcione

de usuario que
emite sugerencia
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OPERATIVOS DE INSPECCION EN RUTA
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OPERATIVOS DE INSPECCION EN RUTA.

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.
> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
y sus Municipios.
» Contrato Colectivo e Trabajo.
» Contrato de Subrogacion
2) Politicas Generales.
» Se debe hacer una programacion para la supervision de unidades en
sistecozome y subrogado .
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01. Supervision y realizacion de
operativos en rutas de Sistecozome.

01. Establecer el operativo a realizar.
02. Abordar unidades a fin de revisar
aspectos considerados.

03. Realizar informe final de
incidencias.

02. Supervision y realizacion de
operativos en rutas de servicio
Subrogado.

01. Establecer el operativo a realizar y
determina la ruta a revisar.

02. Abordar unidades a fin de revisar
aspectos considerados, estado de la
unidad y documentos del operador.
03. Encontré anomalias

Si; informa al operador las anomalias
encontradas y levanta el folio
correspondiente llenando los datos
requeridos.

No; se regresan documentos.

04. Entregar folios levantados al Jefe
de Inspeccion.
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA .

1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Operativos de inspeccion en rutas.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervision y realizacion de operativos en rutas de Sistecozome.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Disminuir el indice de desvio de importe de liquidacién producto de venta de boletos.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Cumplir con los programas de fiscalizacién en el Organismo.

RESULTADOS ESPERADOS:

Aumentar el importe de liquidaciones por venta de boletos

INDICADOR DE EXITO:

Mayor afluencia de usuarios y de recaudacién por venta de boletos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Hoja de trabajo de Inspeccion
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Operativos de inspeccion en rutas.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Supervision y realizacion de operativos en rutas de Sistecozome.
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTOYAREA
Supervision y realizacién de operativos en rutas de Sistecozome
01 |Establecer el operativo a realizar. Contralor Interno
02 |Trasladar al lugar de inicio de operativo a los Inspectores /
participantes. Auditores
03 [Abordar unidades a fin de revisar aspectos Inspectores /
considerados. Auditores
04 |Determinar en base a la revision la forma como Inspectores /
esta trabajando el operador. Auditores
Encontr6 anomalias.
Si. Pasa apaso5
No. Pasa a paso 6.
05 |[Informa al operador y levanta el reporte Inspectores /
correspondiente. Auditores
06 |Se registra datos de la revision Inspectores /
Auditores
07 |Realizar informe final de incidencias. Inspectores /
Auditores
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Operativos de inspeccion en rutas.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervision y realizacion de operativos en rutas de Sistecozome.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Contralor Interno ‘ Inspectores / Auditores

Establecer el Trasladar al lugar

operativo a .| deinicio de .| Abordar unidades
P operativo a los a fin de revisar

realizar -
participantes

A

Determinar en
base a la revision
como trabaja el
operador

Informa al
operador y
levanta el reporte
correspondiente

Encontro
anomalias

Registra datos de

L Fin
la revisién
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Operativos de inspeccion en rutas.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervision y realizacion de operativos en rutas de servicio
SUBPROCESO: Subrogado.

DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Vigilar que las unidades subrogadas cumplan con lo dispuesto en el contrato.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Cumplir con los programas de fiscalizacién en el Organismo.

RESULTADOS ESPERADOS:

Levantar folios en caso de incumplimiento al contrato.

INDICADOR DE EXITO:

Disminucién de quejas por usuarios

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Folios de infraccion.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Operativos de inspeccion en rutas.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Supervision y realizacién de operativos en rutas de servicio
SUBPROCESO: | Subrogado.
DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Supervision y realizacién de operativos en rutas de servicio Subrogado
01 |[Establecer el operativo a realizar y determinar la Contralor Interno
ruta a revisar.
02 |Trasladar a los participantes al lugar de inicio de Inspectores /
operativo. Auditores
03 [Abordar unidades a fin de revisar aspectos Inspectores /
considerados, estado de la unidad y documentos Auditores
del operador.
04 |[Revisar el estado fisico de las unidades en Inspectores /
interior y exterior. Auditores
05 |[Solicitar los documentos revisando la acreditacion Inspectores /
del operador para conducir unidades con estas Auditores
caracteristicas.
06 |Encontré anomalias Inspectores /
Si. Pasa a paso 7 Auditores
No. Pasa a paso 8
07 |Informar al operador las anomalias encontradas y Inspectores /
levanta el folio correspondiente llenando los datos Auditores
requeridos.
08 |[Regresar documentos. Inspectores /
Auditores
09 |[Firmar el folio. Inspectores /
Auditores
10 |Solicitar al operador firme el folio. Inspectores /
Auditores
11 |[Firmar el folio. Operador
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12 |Entregar al operador primera copia del folio Inspectores /
levantado. Auditores
13 |Entregar folios levantados al Jefe de Inspeccion. Inspectores /

Auditores
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Operativos de inspeccion en rutas.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Supervision y realizacion de operativos en rutas de servicio
SUBPROCESO: Subrogado.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Contralor Interno Inspectores / Auditores Operador

Establecer el
. Trasladar al lugar .
- operativo a S Abordar unidades
Inicio X de inicio de N .
realizar y X a fin de revisar
operativo

determinar ruta

A

Solicitar .
Revisar el estado
Regresar Encontro documentos L
. <+ . < fisico de las
documentos anomalias revisando N
N unidades
no acreditacion
Informa a Solicita al
operador, levanta Firmar folio operador firme > Firmar folio
folio folio
Entrega folios
9 . Entregar al
levantados al jefe .
) . < operador primera |«
de inspeccion N .
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A
Fin
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TOMA DE INVENTARIOS
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TOMA DE INVENTARIOS.
NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

» Ley de Adquisiciones y enajenaciones del Gobierno de Jalisco y su
reglamento.

» Acuerdo y evaluacion de la Gestidn publica y colaboracidbn en materia de
desarrollo administrativo.

2) Politicas Generales.
» Es importante la participacion de la Contraloria Interna en la realizacién de los
inventarios de materiales y refacciones para su validacion.
» Estos inventarios deben realizarse de acuerdo a lo establecido por el Gobierno
del Estado y sus Organismos fiscalizadores en tiempo y forma.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01. Realizacion del corte de formas
conteo fisico y aclaracién de diferencias
entre conteos.

01. Cancelar formas a utilizar de
confrontas y salidas de almacén.

02. Contar materiales segun el listado
de la familia asignada.

03. Revisar el resultado emitido entre el
primer conteo y el segundo.

04. Capturar el inventario.
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Toma de inventarios
PROCESO:

NOMBRE DEL | Realizacion del corte de formas conteo fisico y aclaracion de
SUBPROCESO: | diferencias entre conteos.

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Determinar la cantidad exacta de refacciones y materiales para Conocer el activo a fecha
determinada

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Levantar el inventario en tiempo y formas establecidas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Determinar la cantidad real en cada tipo de refacciones y materiales para toma de
decisiones.

INDICADOR DE EXITO:

Contar con un inventario real.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Block de requisiciones de confrontas, salidas de almacén, servicios
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Toma de inventarios
PROCESO:
NOMBRE DEL | Realizacion del corte de formas conteo fisico y aclaracion de
SUBPROCESO: | diferencias entre conteos.
DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Realizacion del corte de formas conteo fisico y aclaracion de diferencias entre
conteos.
01 [Convocar antes de iniciar la toma de inventarios a| Jefe de almacén
las personas que resguardan block de
requisiciones.
02 |Cancelar el siguiente tanto de folio de requisiciones Auditor
para solicitar materiales o refacciones.
03 |Separar del block el siguiente formato. Auditor
04 |Cancelar la siguiente forma a utilizar de Auditor
confrontas y salida de Almacén.
05 |Reunir todas las formas canceladas y resguardar Auditor
en mesa de control.
06 [Indicar inicio de toma de inventario. Responsable de la
toma de inventario
07 |Entregar carpeta con listados para iniciar el primer | Jefe de Almacény
conteo al personal participante. mesa de control
08 |Contar refaccion o material segun el listado de la Personal asignado
familia asignada.
09 [Anotar en listado la cantidad contada de cada Personal asignado
refaccion.
10 [Marcar el marbete de identificacion. Personal asignado
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11 |Entregar en la mesa de control el listado al concluir | Personal asignado
el conteo de la familia asignada.
12 |Revisar el resultado emitido entre el primer conteo Mesa de control
y el segundo.
13 |Encontro diferencias. Mesa de control
Si. Pasa a paso 13
No. Pasa paso 14.
14 |Poner marca de incorrecto Mesa de control
15 |[Poner marca de correcto Mesa de control
14 |Realizar tercer conteo. Personal asignado
16 |Capturar el inventario Aucxiliar contable
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Toma de inventarios

PROCESO:

NOMBRE DEL | Realizacion del corte de formas conteo fisico y aclaracion de
SUBPROCESO: |diferencias entre conteos.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Contraloria Interna.

‘ Auditor ‘ Auxiliar contable

Mesa de control ‘ Personal asignado H

Inicio

A
Convocar a
personas que
resguardan
requisiciones

A

Cancelar siguiente
folio de
requisiciones

A

Separar del block
el siguiente
formato

A
Cancelar la
siguiente forma a
utilizar de
confrontas

A

Reunir todas las
formas
canceladas

I
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VALIDACION DE INVENTARIOS .
NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

» Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

» Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno de Jalisco y su
Reglamento.

2) Politicas Generales.

» Los listados de toma de inventarios sean revisados a fin de encontrar posibles
errores u omisiones antes de ser validados por la Contraloria Interna.
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

contable.

01. Revision entre el conteo fisico y
captura, conteo fisico y registro

01. Revisar el ultimo conteo del
inventario contra el listado de captura.
02. Sefalar los articulos que fueron
capturados con error.

03. Sefalar los articulos que tienen
diferencia entre la existencia fisico y el
registro contable.

04 Contabilizar los articulos
encontrados con diferencia

05. Emitir listado con los articulos que
fueron capturados con error

06. Elaborar oficio para enviar
observaciones de articulos con
diferencias de Inventario.

07. Enviar al Gerente Administrativo y/o
Jefe de almacén

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL Validacion de inventarios

PROCESO:

NOMBRE DEL | Revision entre el conteo fisico y captura, conteo fisico y registro
SUBPROCESO: |contable

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Revisar listados de inventarios a fin de encontrar errores de captura y diferencias

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que toda validacion de inventarios sea revisada de forma detallada.

RESULTADOS ESPERADOS:

Dar certeza al validar y en caso de errores ay se hagan los ajustes.

INDICADOR DE EXITO:

Hacer una validacién confiable

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Listados de inventario
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Validacion de inventarios
PROCESO:
NOMBRE DEL | Revision entre el conteo fisico y captura, conteo fisico y registro
SUBPROCESO: | contable
DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Revision entre el conteo fisico y captura, conteo fisico y registro contable
01 |Recibir documentacién de toma de inventario fisico Auditor
de almacén y sub. almacenes.
02 |Revisar el ultimo conteo del inventario contra el Auditor
listado de captura.
03 |Sefalar los articulos que fueron capturados con Auditor
error.
04 |Contabilizar los articulos encontrados con Auditor
diferencia.
05 |Sefalar los articulos que tienen diferencia entre la Auditor
existencia fisico y el registro contable.
06 |Emitir un listado de articulos con diferencia entre la Auditor
existencia fisico y el registro contable.
07 |Emitir listado con los articulos que fueron Auditor
capturados con error.
08 |Contabilizar los articulos capturados con error. Auditor
09 |Elaborar oficio para enviar observaciones de secretaria
articulos con diferencias de Inventario.
10 |[Firmar oficio. Contralor Interno
11 |Enviar observaciones al Gerente Administrativo y/o Secretaria
Jefe de almacén
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

3) Flujograma del Subproceso.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL Validacion de inventarios

PROCESO:

NOMBRE DEL | Revision entre el conteo fisico y captura, conteo fisico y registro
SUBPROCESO: |contable

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

‘ Auditor ‘ Secretaria ‘ Contralor Interno
Recibir .
" Elaborar oficio
. documentacion de N ) -
Inicio ~»  para enviar Firmar oficio
toma de .
. ) observaciones
inventarios
A
Sefialar los Revisar ultimo Enviar
articulos conteo de observaciones al |
capturados con inventario contra Gerente
error listado Administrativo

Contabilizar los

articulos con |«

A
Sefialar articulos Fin

con diferencia

diferncia

Emitir listado de
articulos

entre existencia y
registro contable.

A
Emitir listado con
diferencia entre

capturados con
error

A
Contabilizar
articulos

existencia y
registro contable

capturados con
error
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SUPERVISION DE TRABAJOS DE LINEA ELEVADA
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SUPERVISION DE TRABAJOS DE LINEA ELEVADA .
NORMATIVIDAD.
1) Fundamentos legales.
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
su Reglamento.
2) Politicas Generales.

» Todos los trabajos deben ser sujetos de revisiones de los activos y personal
gue los realiza.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

elevada

01. Supervision de retiro de linea

01. Determinar el lugar donde se va a
retirar el alambre de cobre de la linea
elevada.

02. Medir fisicamente del lugar de inicio
al lugar de termino y se determina el
total de metros de alambre a retirar.

03. Formular reporte de trabajo
anotando cantidad en metros retirados,
unificar el reporte y ficha de pesaje.

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Supervision de trabajos de linea elevada y subestaciones
PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervision de retiro de linea elevada

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Establecer el origen y destino de materiales que forman parte del activo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Cumplir con los programas de fiscalizacion al personal.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que la actividad se realice con transparencia y de forma adecuada.

INDICADOR DE EXITO:

Tener ala mano existencia y control de materiales. Tener control sobre los materiales
retirados utilizados y su destino.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reporte de trabajo realizado
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Supervisidon de trabajos de linea elevada y subestaciones
PROCESO:
NOMBRE DEL | Supervision de retiro de linea elevada
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Supervision de Retiro de linea elevada
01 |Determinar el lugar donde se va a retirar el alambre | Coordinador de
de cobre de la linea elevada. lineas elevadas.
02 [Medir fisicamente del lugar de inicio al lugar de Auditor
término y determinar el total de metros de alambre
a retirar.
03 |Realizar trabajos de retiro de linea de alambre de Personal de linea
contacto bajando al piso, enrollando y trasladando elevada
al depdsito.
04 |Trasladar a bascula publica el alambre de cobre Personal de linea
retirado. elevada
05 |Pesar el alambre de cobre para determinar su peso | Personal de bascula
obteniendo por escrito el resultado. publica
06 | Verificar el resultado obtenido en bascula publica Auditor
07 |Emitir comprobante de pesaje obtenido. Personal de bascula
publica
08 |Formular reporte de trabajo anotando cantidad y Auditor
metros retirados, unificar el reporte y ficha de
pesaje.
09 [Informar del trabajo realizado mediante oficio a Contralor Interno
Direccion Gral. y areas involucradas.
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3) Flujograma del Subproceso.

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

NOMBRE DEL | Supervision de trabajos de linea elevada y subestaciones
PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervision de retiro de linea elevada

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Contraloria Interna.

‘ Coordinador de Linea Elevada ‘ Auditor

‘ Personal de Linea Elevada ‘ Personal de bascula publica ‘ Contralor Interno

Inicio

A

Determinar el
lugar donde se va

Medir fisicamente

a retirar el
alambre de cobre
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SUPERVISION DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE EN ESTACION DE
SERVICIO.

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.
> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

2) Politicas Generales.

» Se debe tener control sobre el manejo de combustibles a fin de hacer
evaluaciones e informes periddicamente

INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS
01. Suministro a unidades diesel 01. Recibir vale de combustible del
operador debidamente llenado.
02. Retirar el sello de seguridad del
tapon del tanque de combustible.
03. Firmar ticket de suministro de
combustible original y copia.
04. Registrar en vale, talon de vale y
hoja de control los datos del suministro.

02. Suministro a unidades gasolina. 01. Entregar vale de suministro
debidamente llenado
02. Recibir copia del ticket.

03. Suministro a unidades gas L. P. 01. Entregar vale de suministro
debidamente llenado
02. Recibir copia del ticket.

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011 Péagina 212 de 1603




'
I MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Supervision de suministro de combustibles en estacion de servicio
PROCESO:

NOMBRE DEL Suministro a unidades diesel
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Vigilar cada suministro a unidades que laboran en rutas del Organismo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Revisar todas las operaciones de suministro en estacion de servicio.

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener al momento informacion de manera particular sobre el suministro de combustible a
unidades.

INDICADOR DE EXITO:

Que se apliquen a las unidades el suministro a fin de que no pierdan vueltas.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Hoja de registro de suministro
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Supervisién de suministro de combustibles en estacion de servicio
PROCESO:
NOMBRE DEL | Suministro a unidades diesel
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Suministro a unidades diesel
01 |Estacionar la unidad frente a la maquina Operador
despachadora de combustible
02 |Bajar de la unidad y presentarse con supervisor de Operador
recarga
03 |Entregar vale de combustible debidamente llenado Operador
04 |Recibir vale de combustible del operador, Supervisor de
debidamente llenado. recarga
05 |Revisar que el vale este debidamente llenado Supervisor de
recarga
06 |Esta debidamente llenado. Supervisor de
Si. Pasar al punto 7. recarga
No. Regresar al punto 3.
07 |Retirar el sello de seguridad del tapdn del tanque Supervisor de
de combustible. recarga
08 | Verificar que la maquina despachadora marque Supervisor de
ceros, revisar el suministro de combustible. recarga
09 [Cotejar en la maquina de suministro la cantidad de Supervisor de
litros abastecidos. recarga
10 |[Obtener de la maquina el ticket del suministro Supervisor de
original y copia. recarga
11 |Colocar el nuevo sello de seguridad en el tanque. Supervisor de
recarga
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12 | Firmar ticket de suministro de combustible original y Operador
copia y hoja de control.
13 [Registrar en vale, talon de vale y hoja de control Supervisor de
los datos del suministro. recarga
14 |Firmar vale y talon de vale. Supervisor de
recarga
15 [Registrar datos de suministro en guia de operador Supervisor de
recarga
16 |Entregar al operador guia, talon de vale y copia del Supervisor de
ticket. recarga
17 |Entregar al despachador vale y ticket original por el Supervisor de
suministro. recarga
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Supervision de suministro de combustibles en estacion de servicio
PROCESO:

NOMBRE DEL | Suministro a unidades diesel

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General/Contraloria Interna.

‘ Operador ‘ Supervisor de recarga

Inicio

A
Estacionar la
unidad frente a la
bomba
despachadora

A
Bajar de la unidad
y presentarse con
el supervisor de
recarga.
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Supervision de suministro de combustibles en estacion de servicio
PROCESO:

NOMBRE DEL | Suministro a unidades gasolina.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Controlar cada suministro a unidades que laboran en rutas del Organismo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Revisar todas las operaciones de suministro en estacion de servicio.

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener al momento informacion de manera particular sobre el suministro de combustible a
unidades.

INDICADOR DE EXITO:

Que se suministre la cantidad de litros especificados en el vale.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Vale de recarga de suministro
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Supervisién de suministro de combustibles en estacion de servicio
PROCESO:
NOMBRE DEL | Suministro a unidades gasolina.
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccién General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Suministro a unidades gasolina.
01 |Entregar vale de suministro debidamente llenado. Usuario
02 |Suministrar combustible segun los litros sefialados | Despachador de la
en el vale. estacion de servicio
03 |Entregar ticket de suministro Despachador de la
estacion de servicio
04 |Firmar ticket de suministro. Usuario
05 |Recibir copia del ticket. Usuario
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3) Flujograma del Subproceso.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervision de suministro de combustibles en estacion de servicio
PROCESO:

NOMBRE DEL | Suministro a unidades gasolina.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

‘ Usuario ‘ Despachador en estacion de servicio
Entregar vale de Suministraar
suministro combustible
Inicio . P
debidamente segun litros
llenado sefialados.

7

Firmar ticket
original y copia del i«
suministro

Entregar tiket de
suministro

Recibir copia del
ticket bdel
suministro

v
Fin
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Supervision de suministro de combustibles en estacion de servicio
PROCESO:

NOMBRE DEL | Suministro a unidades gas L. P.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Controlar cada suministro a unidades que laboran en rutas del Organismo

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Revisar todas las operaciones de suministro en estacion de servicio.

RESULTADOS ESPERADOS:

Optimizacién en el gasto controlando gastos de operacion.

INDICADOR DE EXITO:

Tener al momento informacion de manera particular sobre el suministro de combustible a
unidades.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Vale de recarga de suministro
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Supervision de suministro de combustibles en estacion de servicio
PROCESO:

NOMBRE DEL | Suministro a unidades gas L. P.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccién General/Contraloria Interna.

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Suministro a unidades gas L. P.
01 |Entregar vale de suministro debidamente llenado usuario
02 |Suministrar combustible segun los litros sefialados | Despachador de la
en el vale. estacion de servicio
03 |Firmar ticket de suministro. usuario
04 |Recibir copia del ticket. usuario
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NOMBRE DEL | Supervision de suministro de combustibles en estacion de servicio

RESPONSABLE DEL PROCESO:

PROCESO:

NOMBRE DEL | Suministro a unidades gas L. P.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

‘ Usuario Despachador
Entregar vale de Suministrar
. suministro combustible
——V—Inlmo . P
debidamente segun litros
llenado. sefialados en vale

Firmar ticketde |

suministro

7

Entregar tiket de

recibir ticket de
suministro de
recarga.

A 4
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FISCALIZACION DE FONDOS REVOLVENTES
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FISCALIZACION DE FONDOS REVOLVENTES.
NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

» Reglamento del fondo revolvente que norma el ejercicio.

2) Politicas Generales.

» Se debe establecer que toda persona que maneja valores sea revisado
periddicamente.

» De manera sorpresiva de deben ejecutar arqueos a fondos revolventes.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

revolventes.

01. Realizacion de arqueos a fondos

01. Presentarse con el resguardante del
fondo revolvente.

02. Contar en presencia del
resguardante el dinero en efectivo.

03. Revisar cada factura, nota, o
comprobante de gastos.

04 .Determinar si existe diferencia a
favor o a cargo del resguardante.

05. Solicitar firma en cédula de registro
al resguardante
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL Fiscalizacion a fondos revolventes.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Realizacion de arqueos a fondos revolventes.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Revisar que la aplicacion de los gastos se sujete al fin determinado.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Toda persona que administre valores sea fiscalizada

RESULTADOS ESPERADOS:

El buen manejo de valores

INDICADOR DE EXITO:

El reembolso sea oportuno

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Cheque o disposiciones de efectivo, facturas, notas, comprobantes de gastos.
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SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

PROCESO:

NOMBRE DEL | Fiscalizacion a fondos revolventes.

SUBPROCESO:

NOMBRE DEL | Realizacion de arqueos a fondos revolventes.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccién General/Contraloria Interna.

fondo revolvente.

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Realizacion de arqueos a fondos revolventes
01 [Instruir a los auditores para que realicen arqueo a Contralor Interno

02 |Trasladarse al departamento asignado para Auditores
realizar el arqueo al fondo revolvente.

fondo revolvente.

03 |Presentarse con el resguardante del fondo Auditores
revolvente.
04 | Notificar al resguardante de la revision express al Auditores

05 |Solicitar al resguardante el dinero en su poder del Auditores
fondo revolvente en resguardo.

06 |Presentar el dinero en su poder del fondo Resguardante
revolvente en resguardo.

encontrada al momento de realizar el arqueo.

07 |Contar en presencia del resguardante el dinero en Auditores
efectivo.
08 |Registrar en cedula apropiada la cantidad Auditores

fondo revolvente.

09 [Solicitar documentacion complementaria y Auditores
comprobatoria completa de la administracion del

10 [Presentar documentacion comprobatoria completa Resguardante
11 |Revisar cada factura, nota, o comprobante de Auditores
gastos.
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12 |Esta correcto. Auditores
Si. pasa a punto 13
No. hace la observacién y pasa a punto 09.
13 [Registrar en cedula apropiada cada uno de los Auditores
documentos presentados factura, nota, o
comprobante de gastos encontrados al momento
de realizar el arqueo.
14 |Sumar las cantidades en efectivo y documentos. Auditores
15 |Determinar si existe diferencia a favor o a cargo Auditores
del resguardante.
16 |[Registrar todas las observaciones necesarias. Auditores
17 |Entregar el dinero en efectivo y la documentacion Auditores
comprobatoria relativa al fondo revolvente motivo
del arqueo.
18 |[Firmar en cédula de arqueo Resguardante
19 [Firmar en cédula de arqueo Auditores
20 |Informar al Contralor del resultado Auditores
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Fiscalizacion a fondos revolventes.

PROCESO:

NomBRE DEL  |01. Realizacion de arqueos a fondos revolventes.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Contralor Interno ‘ Auditores ‘Resguardante de fondo revolvente

Inicio

A
Instruir a los Trasladarse al .
¥ Notificar al Presentar el
auditores para .| departamento .| Presentarse con el . -
. - resguardante de la dinero en efectivo
que realicen asignado para resguardante .
- revision en su poder
arqueos realizar arqueo
v
Solicitar al
resguardante el
dinero del fondo
revolvente
Solicitar . Contar en
” Registrar en .
documentacion y presencia del
. cedula la cantidad |«
complementaria resguardante el
encontrada " N
completa dinero en efectivo

}

Presentar
no Revisar cada
documentacién
Esta correcto >« facturanotao |« X
comprobatoria
comprobante
completa

Registra en cedula
@47 cada uno de los
documentos
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NOMBRE DEL Fiscalizacion a fondos revolventes.

PROCESO:

NomBRE DEL  |01. Realizacion de arqueos a fondos revolventes.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General/Contraloria Interna.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Contralor Interno ‘ Auditores ‘Resguardante de fondo revolvente

Sumar cantidades
en efectivo y 4—@
documentos

A

Determinar si Registrar todas las Entregar el dinero
existe diferencia » observaciones » enefectivoy la
afavor o a cargo necesarias documentacion

Informar al Firmar cédula de Firmar cédula de
Contralor el < <
resultado arqueo arqueo

A
Fin
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ACTIVIDADES DE INSPECCION
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ACTIVIDADES DE INSPECCION.

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.
> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios.
» Contrato Colectivo de trabajo.
» Manual para el manejo ejercicio y control de las partidas presupuestales de
pasajes viaticos y traslado de personal.

2) Politicas Generales.

» Las revisiones deben ser acordes con la confianza depositada en cada
inspector como factor primordial.

» Se deberé tener en cuenta que el desarrollo de las inspecciones sea sin
excepcion en todas las rutas del Organismo, principalmente donde se ha
detectado desvio de recursos.

» La honestidad del personal de inspeccidon debe ser absoluta.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

01. Coordinar a los inspectores en sus
labores.

01. Asignar horarios a inspectores
02. Enviar inspectores a zonas
detectadas con conflictos.

02. Programar inspeccion a las rutas de
servicio Subrogado.

01. Indicar a los inspectores los
aspectos a revisar.

02. Determinar aspectos a revisar a fin
de que cumplan con las normas
establecidas en cartabdn y reglamentos
de vialidad.

03. Supervisar el trabajo de los
Inspectores en los derroteros de las
rutas

01. Trasladarse a diferentes puntos del
recorrido en determinada ruta.

02. Verificar en guia de labores registros
de inspectores.

04. Acciones a fin de reducir indices de
desvio de recaudacion y frecuencia de
paso

01. Intensificar labores de inspeccion en
horarios pico

02. Enviar usuarios simulados con
mayor frecuencia.

05. Vigilar operadores para que brinden
un trato adecuado a los usuarios.

01. Reportar toda queja por falta de
atencion de los operadores.

06. Coordinar las acciones de los
usuarios simulados con el trabajo de los
inspectores.

01. Enviar usuarios simulado a revisar
operadores con baja recaudacion.

02. Enviar inspectores a lugares a fin de
detectar operadores causando
anomalias.

07. Ejecutar los operativos sorpresa
necesarios.

01. Determinar horarios para revisar.

08. Supervisar el seguimiento a los
reportes enviados por el OCOIT.

01. Trasladarse con los inspectores al
lugar de conflicto.

02. Revisar el comportamiento de
operadores o unidades motivo de queja.

09. Analizar informacion contenida en
hojas de trabajo y reportes levantados,
verificando los registros de inspectores

01. Revisar el trabajo registrado por los
inspectores.

02. Formular nuevas estrategias de
trabajo.

10. Dialogar sobre la problemética
detectada en rutas a fin de tomar
decisiones para corregirlas.

01. Escuchar a los inspectores acerca
de lo relativo en el trabajo de
inspeccion.

02. Tomar medidas correctivas.
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11. Informar al Contralor Interno.

01. Presentar informe de actividades del
departamento de Inspeccion.

02. Tomar acuerdos para implementar
estrategias de trabajo.

12. Instruir a la Secretaria en actividades
del area a realizar.

01. Instruir en la formulacién de oficios,
memorando y correspondencia, y su
destino.

02. Dar indicaciones acerca del informe
mensual y su contenido.

13. Inspeccion a unidades del Sistema

01. Abordar la unidad.

02. Revisar el los boletos a los usuarios.
03. Es correcto.

Si. Asentar registro de inspeccion en
hoja de labores.

No. Solicitar datos a usuarios, retiene el
boleto.

04. Entregar hoja de labores y reporte
de incidente ala Secretaria.

14. Inspeccion a unidades del servicio
subrogado.

01. Trasladar a Terminal de ruta de
servicio Subrogado para realizar
operativo de revision.

02. Solicitar al operador licencia de
conductor de servicios, gafete
identificacion.

03. Revisar los documentos.

04. Es correcto.

Si. Regresar documentos al operador
No. Levantar folio de infraccion segun lo
establecido en el cartabon.

05. Entregar a la Secretaria, al final del
operativo folios levantados y gafetes y/o
permisos provisionales vencidos.

15. Recepcion y registro de
correspondencia

01. Recibir correspondencia y
documentacion de las distintas areas del
Organismo.

02. Registrar en bitacora
correspondencia recibida por fecha.

03. Turnar correspondencia al Jefe de
Inspeccion.

16. Reportes de incidente levantados en
Sistecozome

01. Recibir hoja de informe de
inspeccion de cada uno de los
inspectores.

02. Revisar los reportes que estén bien
elaborados y contengan todos los datos.
03. Esta correcto.
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Si; Turnar reportes originales al area de
Contraloria, con copia a Gerencia
Juridica y Recursos Humanos.

No; solicitar al area de Ingresos la guia
para completar los datos faltantes del
reporte.

04. Enviar reportes de incidentes
levantados por los inspectores a
Comision Mixta para su calificacion.

17. Reportes de Infraccion levantados
en servicio Subrogado

01. Recibir reportes de infraccion
levantados por los inspectores a
unidades y operadores.

02. Registrar en hoja Excel por fecha los
reportes de infraccion elaborados.

03. Enviar folios para su seguimiento.

18. Bitacora de control de kilometraje

01. Capturar por dia el kilometraje
registrado, el nUmero de vale de
combustible, la cantidad de litros de
combustible suministrado de cada uno
de los vehiculos asignados al
departamento.

02. Enviar bitacora mediante oficio a la
Gerencia de Finanzas.

19. Informe mensual de actividades de
Inspeccion.

01. Totalizar unidades inspeccionadas
en cada una de las rutas de
Sistecozome.

02. Totalizar reportes de incidentes
elaborados en cada una de las rutas de
Sistecozome.

03. Elaborar gréficas de los computos
realizados.

04. Elaborar oficio de informe mensual
de inspeccion.

20. Archivo de documentacion.

01. Archivar informe diario de cada
inspector.

02. Clasificar el archivo en orden
alfabético.

03. Resguardar el archivo.

21. Resguardo y administracion del
fondo revolvente.

01. Entregar dinero para gastos
requeridos a quien hace pago por un
bien o servicio.

02. Recibir notas, facturas o
comprobantes por gastos.

03. Elaborar reembolso.
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GENERALIDADES, DESCRIPCION NARRATIVAY FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NomBRE DEL | Coordinar a los inspectores en sus labores.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Optimizar el elemento humano disponible.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

recursos

Que sean cubiertas primordialmente las rutas detectadas con problemas de desvio de

RESULTADOS ESPERADOS:

Reducir en buena medida los actos de omision de entrega de boletos.

INDICADOR DE EXITO:

Optimizaron de revisiones en areas conflictivas.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Informe de inspeccion.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOomBRE DEL | Coordinar a los inspectores en sus labores.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Coordinar a los inspectores en sus labores.
01 |Elaborar programa de inspeccion a rutas Jefe de Inspeccion.
02 |Asignar horarios a inspectores. Jefe de Inspeccion.
03 |Detectar problematica en cada una de las rutas Jefe de Inspeccion.
04 |Enviar inspectores a zonas detectadas con Jefe de Inspeccion.
conflictos.
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3) Flujograma de | Subproceso.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NomBRE DEL | Coordinar a los inspectores en sus labores.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Jefe de Inspeccion

Detectar
Elaborar programa . . o
- : by .| Asignar horarios a .| problematica en
Inicio de inspeccioén a :
inspectores cada una de las

rutas
rutas.

A
Enviar inspectores
a zonas
detectadas con
conflictos.

A
Fin

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011 Péagina 240 de 1603




'
I MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Programar inspeccion a las rutas de servicio subrogado.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener una programacion sistematica de inspeccion a las diferentes rutas

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que la frecuencia en las revisiones no sea mayor a cuarenta dias para intervenir

RESULTADOS ESPERADOS:

Propiciar que los usuarios sean transportados con mas seguridad.

INDICADOR DE EXITO:

Menos accidentes viales y quejas

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Informe mensual de actividades.
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2) Descripcion Narrativa.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Programar inspeccion a las rutas de servicio Subrogado.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Programar inspeccion a las rutas de servicio Subrogado.
01 |Formular programa de trabajo Jefe de Inspeccion.
02 [Indicar a los inspectores los aspectos a revisar. Jefe de Inspeccion.
03 |Determinar aspectos a revisar a fin de que cumplan | Jefe de Inspeccion.
con las normas establecidas en cartabény
reglamentos de vialidad
04 |Valorar resultados Jefe de Inspeccion.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Programar inspeccion a las rutas de servicio Subrogado.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Jefe de inspeccion ‘

. Determinar
Formular Indicar a los .
- . aspectos a revisar
Inicio programa de »| inspectores los > e cumplan con
trabajo aspectos a revisar q p
catabon

A

Valorar
resultados.

A
Fin
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervisar el trabajo de los Inspectores en los derroteros de las
SUBPROCESO: |rutas

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Que los inspectores al ser supervisados ejerzan mas vigilancia en puntos estratégicos de
los derroteros.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que el Jefe de inspecciéon reciba en tiempo y forma reporte de las unidades sorprendidas
realizando corte de ruta.

RESULTADOS ESPERADOS:

Los operadores en sus unidades cubran los derroteros establecidos.

INDICADOR DE EXITO:

Mayor afluencia de usuarios por frecuencia de paso al evitarse corte de rutas

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Informes de inspectores, reportes de quejas
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervisar el trabajo de los Inspectores en los derroteros de las
SUBPROCESO: | rutas

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

Supervisar el trabajo de los Inspectores en los derroteros de las rutas

01 |Trasladarse a diferentes puntos del recorrido en Jefe de Inspeccion.
determinada ruta

02 |Abordar unidades en diversos puntos Jefe de Inspeccion.

03 | Verificar en guia de labores registros de Jefe de Inspeccion.
inspectores

04 |Registrar en hoja de control Jefe de Inspeccion
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervisar el trabajo de los Inspectores en los derroteros de las
SUBPROCESO: |rutas

DIRECCION GENERAL Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Jefe de Inspeccion

'Trasladarse a Abordar unidades Verificar en guia
- diferentes puntos . de labores
Inicio . » en diversos » .
del recorrido en registros de
: puntos. X
determinada ruta. inspectores.

A

Registrar en hoja
de control.

A
Fin
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Acciones a fin de reducir indices de desvio de recaudaciony
SUBPROCESO: | frecuencia de paso

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Mantener estrecha vigilancia en todas las rutas y horarios.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que se incremente de manera continua la cantidad y calidad de las inspecciones que se
realizan.

RESULTADOS ESPERADOS:

Inhibir el desvio de recaudacion por el operador.

INDICADOR DE EXITO:

Mayor recaudacion en caja

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reporte de inspeccién, reporte de recaudacion
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PROCESO:

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

NOMBRE DEL | Acciones a fin de reducir indices de desvio de recaudaciony
SUBPROCESO:! | frecuencia de paso

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

Acciones a fin de reducir indices de desvio de recaudacion y frecuencia de paso

01 |Intensificar labores de inspeccién en horarios pico |Jefe de Inspeccion.

02 [Aumentar el nUmero de inspecciones en areas con |Jefe de Inspeccion.
alto indice de desvio de recaudacion.

03 |Enviar usuarios simulados con mayor frecuencia. Jefe de Inspeccion.

04 |Recibir informacion telefénica de usuarios Jefe de Inspeccion
simulados de inmediato al detectar anomalias

05 |Comunicar al inspector gque se encuentre cerca en |Jefe de Inspeccion
el recorrido de la unidad reportada.

reportados.

06 |Enviar a interceptar la unidad y operador Jefe de Inspeccién

indicada.

07 |Recibir informacion del resultado de la inspeccién | Jefe de Inspeccidn
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3) Flujograma del Subproceso.

frecuencia de paso

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Acciones a fin de reducir indices de desvio de recaudaciony
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

Jefe de Inspeccion

Inicio . .
inspeccion en

Intensificar
labores de

horarios pico

Enviar interceptar
unidad y operador

Aumentar
inspecciones en
areas con alto
indice de desvio

Enviar usuarios

A

reportado

A
Recibir
informacion del
resultado de
inspeccion
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1) Generalidades.

NoMmBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Vigilar operadores para que brinden un trato adecuado a los
SUBPROCESO: |ysuarios.

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener comunicacion con los usuarios para detectar malos tratos del operador

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que los inspectores reporten cualquier maltrato que sea de su conocimiento a la
brevedad

RESULTADOS ESPERADOS:

Menor nimero de quejas reportadas por los usuarios

INDICADOR DE EXITO:

Comentarios de usuarios satisfechos con el servicio.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reportes de Ocoit, informes de inspeccion
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2) Descripcion Narrativa.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NomBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Vigilar operadores para que brinden un trato adecuado a los
SUBPROCESO: | ysuarios.

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

No. |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

Vigilar operadores para que brinden un trato adecuado a los usuarios

01 [Indicar a los inspectores que dialoguen con los Jefe de Inspeccion.
usuarios acerca del trato que da el operador.

02 |Levantar reporte de queja de usuarios a bordo de |Inspectores
unidades

03 |Recibir de los inspectores toda queja por falta de Jefe de Inspeccion.
atencion de los operadores

04 |Comunicar a Contraloria Interna sobre el trato del |Jefe de Inspeccion.
operador a los usuarios.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOmBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Vigilar operadores para que brinden un trato adecuado a los
SUBPROCESO: |ysuarios.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

‘ Jefe de Inspeccion ‘ Inspectores
Indicar a .
. Levantar queja de
— inspectores que )
Inicio . usuarios a bordo
dialoguen con .
. de unidad
usuarios

Comunicar a

Contraloria interna |
sobre el tratoa |

usuarios.

Recibir de
inspectores toda

queja por falta de |

atencioén

A
Fin
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1) Generalidades.

NoMmBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Coordinar las acciones de los usuarios simulados con el trabajo de
SUBPROCESO: | |os inspectores.

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Que las anomalias detectadas por los por los usuarios simulados lleguen oportunamente
a los inspectores.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que la coordinacién entre el personal de inspeccién se refleje en comunicacién eficaz y
eficiente para una accion pronta.

RESULTADOS ESPERADOS:

Sorprender al operador sefialado cometiendo anomalias.

INDICADOR DE EXITO:

Incremento en recaudacion por venta de boletos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reporte de inspeccidn, informe de usuario simulado, reporte de recaudacion.
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2) Descripcion Narrativa.

NomBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Coordinar las acciones de los usuarios simulados con el trabajo de
SUBPROCESO:! | |os inspectores.

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |  PUESTO Y AREA
Coordinar las acciones de los usuarios simulados con el trabajo de los
inspectores.

01 |[Enviar usuarios simulado a revisar operadores con |Jefe de Inspeccion.
baja recaudacion.

02 [Recibir informacion de usuarios simulados Jefe de Inspeccion.
03 |Sefalar operadores y lugares con problematica Usuarios simulados
04 |Enviar inspectores a fin de detectar operadores Jefe de Inspeccion.

causando anomalias.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOmBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Coordinar las acciones de los usuarios simulados con el trabajo de
SUBPROCESO: |los inspectores.

DIRECCION GENERAL Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Jefe de Inspeccion ‘ Jefe de Inspeccion

Enviar usuarios Recibir Sefalar
§imu|ados a N informacifjn de operadores y
revisar operadores usuarios lugares con
baja recaudacion. simulados problematica

A

Enviar inspectores
a detectar
operadores

A
Fin
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Ejecutar los operativos sorpresa necesarios.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Encontrar operadores que omiten dar boleto, contra pago no correspondiente al pago o
haciendo corte de ruta.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que el lugar, fecha, hora y ruta a inspeccionar se determine en base a los reportes
recibidos.

RESULTADOS ESPERADOS:

Sorprender a los operadores que trabajan andémalamente.

INDICADOR DE EXITO:

Reducir anomalias e incremento de recaudacion.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reportes de incidentes, informe de operativos.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Ejecutar los operativos sorpresa necesarios.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Ejecutar los operativos sorpresa necesarios.

01 |Establecer area u operador a revisar Jefe de Inspeccion.

02 |Determinar horarios para revisar Jefe de Inspeccion.

03 |Establecer resultados Jefe de Inspeccion.

04 |Informar a los involucrados del los pormenores del |Jefe de Inspeccion
operativo.
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3) Flujogra ma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Ejecutar los operativos sorpresa necesarios.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Jefe de inspeccion

. Determinar
. Establecer area u N . N Establecer

Inicio p horarios para
operador a revisar resultados

revisar

A
Informar a los
involucrados los
pormenores del
operativo.

A
Fin
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervisar el seguimiento a los reportes enviados por el OCOIT.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Que se de cabal seguimiento a las quejas recibidas

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que haya una compleja coordinacién con todos los inspectores para que se resuelvan
todas las quejas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Corregir el mayor numero de anomalias

INDICADOR DE EXITO:

Mejor calidad en el trato de los operadores a usuarios del servicio de transporte.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reporte enviados por Ocoit.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervisar el seguimiento a los reportes enviados por el OCOIT.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

Supervisar el seguimiento a los reportes enviados por el OCOIT.

01 |Trasladarse con los inspectores al lugar de conflicto | Jefe de Inspeccion.

02 |Revisar el comportamiento de operadores o Jefe de Inspeccion.
unidades motivo de queja

03 | Emitir informe de resultados Jefe de Inspeccion.
04 |Enviar informe de resultados a OCOIT Jefe de Inspeccion
05 |Recibir acuse de informe Jefe de Inspeccion
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Actividade
PROCESO:

s de Inspeccion.

SUBPROCESO:

NOMBRE DEL | Supervisar el seguimiento a los reportes enviados por el OCOIT.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

Jefe de Inspeccion ‘

Inicio

Revisar
Trasladarse con . -
’ .| comportamiento .| Emitir informe de
los inspectores al
) de operadores resultados
lugar de conflicto R .
motivo de queja
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Analizar informacion contenida en hojas de trabajo y reportes
SUBPROCESO: | levantados, verificando los registros de inspectores

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener una visién clara de la calidad del trabajo de los inspectores

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que el resultado del analisis del trabajo de los inspectores determine acciones a seguir
con respecto a su trabajo.

RESULTADOS ESPERADOS:

Mejorar el servicio en base al trabajo de los inspectores.

INDICADOR DE EXITO:

Estadisticas de productividad de cada inspector.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Informes de inspectores, reporte de incidentes.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Analizar informacion contenida en hojas de trabajo y reportes
SUBPROCESO: | |evantados, verificando los registros de inspectores

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

Analizar informacion contenida en hojas de trabajo y reportes levantados,
verificando los registros de inspectores

01 |Recibir hojas de trabajo de inspectores Jefe de Inspeccion.

02 |Revisar el trabajo registrado por los inspectores Jefe de Inspeccion.

03 |Entregar a la Secretaria reportes y documentacion |Jefe de Inspeccion.

04 |Formular nuevas estrategias de trabajo Jefe de Inspeccion.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Analizar informacion contenida en hojas de trabajo y reportes
SUBPROCESO: | levantados, verificando los registros de inspectores

DIRECCION GENERAL Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Jefe de Inspeccion

Recibir hojas de Revisar el trabajo Ezgi?;;rgla
trabajo de »| registrado por los » reportes
inspectores inspectores do cu‘r)n ent ac):,i on

A

Formular nuevas
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trabajo.

A
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Dialogar sobre la problematica detectada en rutas a fin de tomar
SUBPROCESO: | decisiones para corregirlas.

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Establecer puntos de vista a fin de mejorar el trabajo de inspeccion.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que exista una comunicacion constante y eficiente a fin de tomar desciciones.

RESULTADOS ESPERADOS:

Trabajo de calidad en el trabajo de inspeccion.

INDICADOR DE EXITO:

La comunicacion continua facilita la coordinacion en el trabajo.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Informe mensual de reportes, estadisticas
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NomBRE DEL | Dialogar sobre la problemética detectada en rutas a fin de tomar
SUBPROCESO: | decisiones para corregirlas.

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Dialogar sobre la problemética detectada en rutas a fin de tomar decisiones para
corregirlas.

01 [Convocar a los inspectores a reunion. Jefe de Inspeccion

02 |Escuchar a los inspectores acerca de lo relativo en |Jefe de Inspeccion
el trabajo de inspeccion.

03 |Plasmar en minuta de trabajo todo lo hablado en la | Jefe de Inspeccion

reunion.
04 |Valorar quejas y sugerencias. Jefe de Inspeccion
05 |Tomar medidas correctivas. Jefe de Inspeccion
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Dialogar sobre la problematica detectada en rutas a fin de tomar
SUBPROCESO: | decisiones para corregirlas.

DIRECCION GENERAL Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Jefe de Inspeccion

Escuchar a los Plasmar en
Convocar a los . . N
Inicio inspectores a N inspectores .| minutario de
reunion acerca del trabajo trabajo lo hablado
de inspeccion. en lareunion.
A
Tomar medidas | Valorar quejas y
correctivas sugerencias

A
Fin
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1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Informar al Contralor Interno.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Que el Contralor interno sea informado oportunamente de las actividades del
departamento de inspeccion.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que se utilicen todos los medios necesarios a fin de informar constantemente.

RESULTADOS ESPERADOS:

Comunicacion veraz y oportuna

INDICADOR DE EXITO:

Acuerdos establecidos sean eficaces

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Oficios, memorandos
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Informar al Contralor Interno.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Informar al Contralor Interno.

01 [Presentarse en oficina del Contralor Interno Jefe de Inspeccién

02 |Solicitar entrevista con el Contralor Interno. Jefe de Inspeccién

03 |Presentar informe de actividades del departamento |Jefe de Inspeccion
de Inspeccion.

04 |Tomar acuerdos para implementar estrategias de |Jefe de Inspeccion
trabajo.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Informar al Contralor Interno.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Jefe de Inspeccién ‘

Presentar informe

Presentarse en Solicitar entrevista .
. . N . | de actividades del
Inicio oficina del con el Contralor
departamento de
Contralor Interno Interno

inspeccion.

Tomar acuerdo
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trabajo

7
Fin
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1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Instruir a la Secretaria en actividades del area a realizar.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Dar instrucciones sobre trabajos a realizar.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que todas las indicaciones se den de manera especifica

RESULTADOS ESPERADOS:

Un desempernio eficiente

INDICADOR DE EXITO:

Tener de manera oportuna las tareas encomendadas

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Agenda y minutario.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

PROCESO:

NOMBRE DEL | Instruir a la Secretaria en actividades del area a realizar.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Instruir a la Secretaria en actividades del area a realizar

01 |Instruir en la formulacion de oficios, memorando,
correspondencia y su destino.

Jefe de Inspeccién

02 [Indicar a quien hacer llamadas telefonicas.

Jefe de Inspeccién

03 |Dar indicaciones acerca del informe mensual y su
contenido.

Jefe de Inspeccion
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Instruir a la Secretaria en actividades del area a realizar.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Jefe de Inspeccion

Instruir enla . .
Indicar a quien

. formulacion de N
Inicio . hacer llamadas
oficios etc. su

destino telefénicas.

Dar indicaciones
acerca del informe
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Inspeccion a unidades del Sistema

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Revisar que los operadores realicen sus actividades segin los procedimientos
establecidos.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que los inspectores al realizar su trabajo lo realicen con seriedad y honestidad.

RESULTADOS ESPERADOS:

Mejor desempefio de los operadores

INDICADOR DE EXITO:

Aumento en la recaudacion por venta de boletos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Hoja de trabajo de inspectores reportes de incidente, guia de labores de operador.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Inspeccidn a unidades del Sistema
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Inspeccion a unidades del Sistema
01 |Solicitar en parada oficial el alto de la unidad. Inspector
02 |Abordar la unidad. Inspector
03 |Identificarse plenamente como inspector del Inspector
Sistecozome.
04 |Solicitar al operador guia de labores y block de Inspector
boletos revisando el folio de salida el ultimo folio.
05 |Revisar los boletos a los usuarios. Inspector
06 |Es correcto. Inspector
Si. Asentar registro de inspeccion en hoja de
labores.
No. Solicitar datos a usuarios, retiene el boleto.
07 |Comunicar al operador el resultado y registrar Inspector
incidencias de manera textual y con claves de
inspeccion en guia de operador y hoja de trabajo.
08 |Formular el reporte correspondiente. Inspector
09 |Entregar hoja de labores y reporte de incidente a Inspector
la Secretaria.

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011

Pagina 275 de 1603




MANUAL DE PROCESOS

SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

3) Flujograma del S ubproceso.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NOMBRE DEL | Inspeccion a unidades del Sistema
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

Inspector
Solicitar en Identificarse Solicitar al
parada oficial el »| Abordar la unidad p|Plenamente como »| Operador la guia
alto de la unidad |n‘spector de de labores y block
Sistecozome de boletos.
Asentar registro si Revisar los
de inspeccién en <4———| boletos alos
hoja de labores usuarios

Solicitar datos a
usuarios retiene
el boleto

Entregar hoja de
labores y reporte 1«
a la Secretaria

Formular reporte
correspondiente

v
Fin
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Inspeccion a unidades del servicio Subrogado.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Verificar que las unidades y operadores cumplan con la normatividad.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que las revisiones a las unidades de Subrogado se realice sistematicamente en todas las
rutas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que se cumpla con en el contrato de subrogacion y demas lineamientos.

INDICADOR DE EXITO:

Mayor control y menor niumero de folios de infraccién levantados.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Hoja de registro de unidades, bloc de folios, informes mensuales.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Inspeccidn a unidades del servicio Subrogado.
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Inspeccion a unidades del servicio Subrogado
01 |Trasladar a terminal de ruta de servicio Subrogado Inspector
para realizar operativo de revision.
02 |Revisar hoja de control del despachador de ruta se Inspector
subrogado.
03 |Abordar la unidad. Inspector
04 |lIdentificarse plenamente como inspector del Inspector
Sistecozome.
05 |Solicitar al operador licencia de conductor de Inspector
servicios gafete e identificacion.
06 |Revisar los documentos gafete, licencia, permisos Inspector
vigentes.
07 |Revisar uniforme completo del operador. Inspector
08 |Es correcto. Inspector
Si. Regresar documentos al operador
No. Levantar folio de infraccién segun lo
establecido en el cartabon.
09 |Recoger gafete permisos vencidos Inspector
10 |Comunicar al operador sefialandole el Inspector
incumplimiento de los puntos segun el cartaboén.
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110 |Solicitar al operador que firme el folio. Inspector
12 |Levantar folio de infraccion segun el cartabon. Inspector
13 |Solicitar al operador firme el folio Inspector
14 |Firmar folio levantado. Operador
15 |Entregar al operador primera copia del folio Inspector
levantado.
16 |Entregar a la Secretaria, al final del operativo folios Inspector
levantados y gafetes y/o permisos provisionales
vencidos.
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NOmBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Inspeccion a unidades del servicio Subrogado.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

Inspector Operador
Trgsladar a Revisar hoja de . .
— terminal de ruta . Firmar folio
Inicio ; control del Abordar la unidad
para realizar levantado
X despachador
operativo
v
Revisar Solicitar al Identificarse
documentos operador licencia plenamente como
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de conductor de
servicios, gafete
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dSitecozome

Esta correcto

Recoger gafete,
permisos vencidos

Regresar
documentos al
operador

v
Comunicar al
operador
sefialando
incumplimiento

7

Levantar folio de
infraccion segun
cartabon

Solicitar al

» operador firme el

secretaria folios
levantados
gafete, permisos
vencidos

folio

Entregar al

operador primera (4
copia del folio
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1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NoMmBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion y registro de correspondencia

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener control sobre cada documento recibido.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que todo documento recibido sea registrado en bitacora.

RESULTADOS ESPERADOS:

Encontrar de manera rapida cada documento

INDICADOR DE EXITO:

Organizacién de archivos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Oficios y memorandos.
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2) Descripcion Narrativa.

NomBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Recepcion y registro de correspondencia
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |  PUESTO Y AREA
Recepcion y registro de correspondencia
01 [Recibir correspondencia y documentacion de las Secretaria de
distintas areas del Organismo. Inspeccién
02 |Sellar correspondencia. Secretaria de
Inspeccion
03 |Registrar en bithcora correspondencia recibida por Secretaria de
fecha. Inspeccion
04 |Turnar correspondencia al Jefe de Inspeccion. Secretaria de
Inspeccion
05 |Recibir correspondencia e instrucciones para su Secretaria de
seguimiento Inspeccion
06 |Contestar y turnar a quien corresponda Secretaria de
Inspeccién
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3) Flujograma del Subproceso.

NOmBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion y registro de correspondencia

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Secretaria de Inspeccion ‘

Recibir Registrar en

Inicio correspondencia y p| Sellar y.“?”‘a’ de > bitacora .
recibido correspondencia

documentacion recibida por fecha

[ Recibir —
. Turnar
Turnar y contestar correspondencia .
. W N " W correspondencia
aquien e instrucciones ;

al jefe de

corresponda para su . :
L inspeccion

seguimiento

7
Fin
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1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NoMmBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Reportes de incidente levantados en Sistecozome

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Identificar segln su tipo las anomalias cometidas por los operadores

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que a todo reporte originado por los operadores se le de seguimiento.

RESULTADOS ESPERADOS:

Disminuir los reportes por anomalias cometidas

INDICADOR DE EXITO:

Menor cantidad de reportes elaborados.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Formato “reporte de incidente”
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2) Descripcion Narrativa.

NomBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Reportes de incidente levantados en Sistecozome
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |  PUESTO Y AREA
Reportes de incidente levantados en Sistecozome
01 [Recibir hoja de informe de inspeccion de cada uno Secretaria de
de los Inspectores. Inspeccién
02 |Revisar que cada uno de los inspectores haya Secretaria de
entregado su informe de inspeccion. Inspeccién
03 |Levanto reportes. Secretaria de
Si. Recibir reportes de incidente levantados por los Inspeccion
inspectores.
No. Registrar segun la hoja de inspeccion el total
de unidades inspeccionadas.
04 |Revisar los reportes que estén bien elaborados y Secretaria de
contengan todos los datos. Inspeccién
05 |Esta correcto. Secretaria de
Si. Turnar reportes originales al area de Inspeccién
Contraloria, con copia a Gerencia Juridica y
Recursos Humanos.
No. Solicitar al departamento de Ingresos la guia
para completar los datos faltantes del reporte.
06 |Organizar los reportes de inspeccién por numero Secretaria de
de folio. Inspeccion
07 |Relacionar reportes por numero de folio fecha, ruta, Secretaria de
numero y nombre del inspector que lo elaboré. Inspeccion
08 |Elaborar oficios para enviar reportes. Secretaria de
Inspeccion
09 |Firmar oficio de envio de reportes. Jefe de Inspeccion
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10 |[Enviar reportes de incidentes levantados por los Secretaria de
inspectores a Comision Mixta para su calificacion. Inspeccion

11 [Archivar oficios y reportes por numero progresivo Secretaria de
de folio de menor a mayor. Inspeccion
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3) Flujograma del Subproceso.

PROCESO:

NOmBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

SUBPROCESO:

NOMBRE DEL | Reportes de incidente levantados en Sistecozome

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

Secretaria de Inspeccion ‘ Jefe de Inspeccion

Inicio

Recibir hoja de
informe de

Revisar que cada no

Levanto

inspeccion de
cada inspector

» inspector haya

entregado informe reportes

.| Firmar oficio de
envio de reportes

Orrege:)r:ézr dl(;s Recibir reportes Registrar el total
_rep: - < de incidente de unidades
inspeccion por . )
" levantados inspeccionadas
folio
A
Relacionar Revisar que los
reportes de a

inspeccion por
numero de folio.

» reportes estén Esta correcto

bien elaborados

Fin -

Solicitar al Turnar a reporte
departamento de originales a
Ingresos guia Contraloria Interna

7

Elaborar oficios
para enviar —
reportes

Archivar acuse de
oficios y reportes | _
por numero
progresivo

Enviar reportes de
incidentes <
levantados.
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1) Generalidades.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Reportes de Infraccion levantados en servicio Subrogado
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Revisar las unidades y documentos de operadores a fin de detectar el estado fisicoy
que la documentacion que presentan cumpla con lo dispuesto.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que a todos los reportes de infraccién levantados a unidades del servicio Subrogado sean
enviados para su aplicacién.

RESULTADOS ESPERADOS:

Conocer la cantidad de reportes levantados en cada ruta.

INDICADOR DE EXITO:

La correcta elaboracion de los folios evita su cancelacion.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Block con Formato de infraccion foliados.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Reportes de Infraccion levantados en servicio Subrogado
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Reportes de Infraccion levantados en servicio Subrogado
01 |Recibir folios de infraccion levantados por los Secretaria de
inspectores a unidades y operadores. Inspeccion
02 |Contar los folios de infraccion elaborados, gafetes y Secretaria de
permisos provisionales vencidos Inspeccién
03 |Registrar en hoja Excel por fecha los reportes de Secretaria de
infraccion elaborados Inspeccion
04 |Elaborar relacion de los folios de infraccion Secretaria de
levantados, gafetes y permisos provisionales Inspeccion
vencidos
05 |Enviar folios a la Gerencia de Subrogado para su Secretaria de
seguimiento. Inspeccion
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Reportes de Infraccion levantados en servicio Subrogado
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Secretaria de Inspeccion

Recibir folios de Contar folios de
Infraccion N infraccion .| Registrar en Excel
Inicio .
levantados por elaborados por fecha folios
inspectores gafetes, vencidos

A

Enviar folios ala

Gerencia de Elaborar relacion
Subrogado para | de folios

su seguimiento

A
Fin
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Bitacora de control de kilometraje

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Llevar un control del consumo de gasolina en el area de inspeccion.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que se lleve un registro de consumo de gasolina de todos los vehiculos en bitacora.

RESULTADOS ESPERADOS:

Eficientar el consumo de gasolina

INDICADOR DE EXITO:

Rendimiento de combustible.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Cedula de registro de bitacora.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Bitacora de control de kilometraje

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Bitacora de control de kilometraje
01 |[Capturar por dia el kilometraje registrado, el Secretaria de
numero de vale de combustible y la cantidad de Inspeccion
litros de combustible suministrado de cada uno de
los vehiculos asignados al departamento.
02 |Elaborar oficio para envio de bitacora de Secretaria de
combustible. Inspeccién
03 |Anexar a bitacora talon vales y ticket Secretaria de
suministrados. Inspeccion
04 |Firmar oficio. Jefe de inspeccion
05 |Enviar bitacora mediante oficio a la Gerencia de Secretaria de
Finanzas. Inspeccion
06 |Recabar acuse de recibido. Secretaria de
Inspeccién
07 [Archivar en carpeta acuse de oficio y bitacora en Secretaria de
carpeta de cada vehiculo. Inspeccién
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:

NOMBRE DEL  |Bitacora de control de kilometraje
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

‘ Secretaria de Inspeccién ‘ Jefe de Inspeccion

- Anexar a bitacora
Captura el Elaborar oficio .
- ; . . talén de vale y . .
Inicio kilometraje » paraenvio de » ticket Firmar oficio
registrado bitacora L
suministrados
Archivar en I
Enviar bitdcora a
carpeta acuse de Recabar acuse de ;
la Gerencia de

oficio y bitacora de |

cada vehiculo

recibido

A
Fin
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Informe Mensual de Actividades de Inspeccidn.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Informar de las actividades del departamento al Contralor Interno.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que se informe sobre las actividades y resultados del departamento.

RESULTADOS ESPERADOS:

Presentar informacion de manera oportuna.

INDICADOR DE EXITO:

Mejorar procedimientos

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Informe de actividades.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Informe mensual de actividades de Inspeccion.
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Informe mensual de actividades de Inspeccion.
01 |Totalizar unidades inspeccionadas en cada una de Secretaria de
las rutas de Sistecozome, Inspeccion
02 |Totalizar reportes de incidentes elaborados en Secretaria de
cada una de las rutas de Sistecozome Inspeccién
03 |Totalizar los reportes de incidente por cada Secretaria de
inspector levantados a las rutas de Sistecozome Inspeccion
04 |Totalizar las rutas de servicio Subrogado a las que Secretaria de
se realiz0 operativo de revision. Inspeccion
05 |Totalizar las unidades revisadas de Subrogado Secretaria de
Inspeccion
06 |Totalizar los folios de infraccion levantados en Secretaria de
rutas de servicio subrogado Inspeccion
07 |Totalizar la cantidad de gafetes y permisos Secretaria de
vencidos que se han retenido en revisiones de Inspeccién
operadores.
08 |Totalizar la cantidad de oficios que se realizaron Secretaria de
par las distintas areas del Organismo. Inspeccion
09 |Elaborar graficas de los computos realizados. Secretaria de
Inspeccién
10 |[Elaborar oficio de informe mensual de inspeccion Secretaria de
Inspeccion
11 |Firmar oficio de informe mensual Secretaria de
Inspeccién
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12

Entregar a Contraloria Interna oficio con copia a
Direccion General

Secretaria de
Inspeccién
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL  |Informe mensual de actividades de Inspeccion.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

Secretaria de Inspeccion

Totalizar unidades

(oo )
Inicio
cada ruta de

Totalizar cantidad
de gafete y

Sistecozome

Totalizar reportes
de incidentes en

cada ruta de
Sistecozome

Totalizar reportes

Totalizar folios de
Infraccion

permisos
vencidos

A
Totalizar cantidad
de oficios que se

levantados en
Subrogado

Totalizar unidades
revisadas en

Subrogado

»| de incidente por
inspector

Firmar oficio de
informe mensual

Totalizar rutas de

Elaborar graficas

realizaron para las
distintas areas

»| de los computos
realizados

. | Elaborar oficios de

informe mensual

Subrogado que se
realiz6 operativo

Entregar a

oficio con copia a
Direccién General.

Contraloria Interna |
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1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Archivo de documentacion.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Mantener en un orden alfabético la documentacion.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que la documentacién en archivo se conserve 5 afios

RESULTADOS ESPERADOS:

Encontrar de manera pronta la documentacion.

INDICADOR DE EXITO:

La localizacion inmediata de cualquier documento.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Expedientes en archiveros.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Archivo de documentacion.
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Archivo de documentacion.
01 |Formular nomenclatura con los datos de cada Secretaria de
inspector en carpetas Inspeccién
02 |Archivar informe diario de cada inspector Secretaria de
Inspeccién
03 | Archivar documentacion recibida en carpeta que Secretaria de
corresponde Inspeccion
04 |Clasificar el archivo en orden alfabético Secretaria de
Inspeccion
05 |Resguardar el archivo Secretaria de
Inspeccion
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3) Flujograma del Subproceso.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Archivo de documentacion.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

Secretaria de Inspeccién

recibida carpeta

[ Formular

nomenclatura Archivar informe Archivar

inspector en inspector
carpetas

que corresponde

A

Clasificar archivo
en orden
alfabetico

Resguardar
archivo

v
Fin

Fecha de elaboracion: Mayo de 2011 Péagina 300 de 1603




'
I MANUAL DE PROCESOS
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO DE LA ZONA METROPOL ITANA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Resguardo y administracion del fondo revolvente

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Sistema de Transporte Colectivo de la Zona Metropolitana

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Tener un fondo revolvente para gastos emergentes.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Que todos los gastos urgentes sean solventados

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener al momento dinero en efectivo para gastos emergentes.

INDICADOR DE EXITO:

Que no se obstruyan las actividades del departamento

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reembolso de fondo revolvente.
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2) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.
PROCESO:
NOMBRE DEL | Resguardo y administracion del fondo revolvente
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccién General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Resguardo y administracion del fondo revolvente.
01 |Recibir mediante cheque o transferencia Secretaria de
electrénica dinero para realizar gastos Inspeccion
02 |Entregar dinero para gastos requeridos a quien Secretaria de
hace pago por un bien o servicio Inspeccion
03 |Formular recibo provisionales Secretaria de
Inspeccion
04 |Firmar recibo provisional Quien realiza pago
por compra de bien
0 servicio
05 |Recibir notas, facturas, o comprobantes por gastos Secretaria de
Inspeccion
06 |Elaborar reembolso Secretaria de
Inspeccién
07 |Elaborar memorando para envié de reembolso Secretaria de
Inspeccién
08 |Firmar reembolso y memorando. Jefe de Inspeccion
09 |Entregar memorando y reembolso a Contraloria Secretaria de
Interna para validacion. Inspeccién
10 [Recibir acuse de memorando y reembolso Secretaria de
Inspeccion
11 |Archiva acuse de memorando y reembolso Secretaria de
Inspeccién
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Actividades de Inspeccion.

PROCESO:

NOMBRE DEL | Resguardo y administracion del fondo revolvente

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General /Contraloria Interna/ Inspeccion.
RESPONSABLE DEL PROCESO:

‘ Secretaria de Inspeccién ‘ Quien realiza compra ‘ Jefe de Inspeccion
Recibir dinero Entregar dinero
Inicio para realizar > para gastos
gastos requeridos

Recibir notas,
< facturas
comprobants

Formular recibo Firmar recibo Firmar reembolso
provisional provisional y memorando

Elaborar
reembolso

! v

Entregar .
Elaborar memorando y Recibir acuse de

memorando y

memorando reembolso para
idacio reembbolso
validacion
v

Archivar acuse de

Fin memorando y

reembolso
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