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La Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes es un Organo Administrativo
Desconcentrado de la Secretaria de Turismo, de conformidad a los articulos 3, apartado C,
fraccion I, y 34 del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, que desde 1960 brinda al
turista nacional y extranjero servicios integrales de informacién, asesoria, asistencia, de
emergencia mecanica, auxilio y apoyo; durante su transito por las rutas carreteras del Pais, asi
como el ser una Corporacion efectiva, innovadora, eficiente y transparente; con un alto Cédigo
de Conducta y Etica en su prestacion.

Por lo que con fundamento en el articulo 9 fraccién XX del Reglamento Interior de la Secretaria

de Turismo, es menester elaborar y revisar el Manual de Procedimientos de este 6rgano
administrativo desconcentrado.

Derivado de lo anterior, se elabor6 la presente actualizacion del “Manual de Procedimientos de
la Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes”, con el propésito de contar con una
herramienta de trabajo y consulta - que oriente, precise y unifique en forma metédica las
actividades en las cuales se desarrollan las labores sustantivas de las areas que la conforman
e intervienen, asi como su vinculacién inter-institucional con otras Unidades Administrativas de
la Secretaria, a fin de proporcionar un medio practico y oportuno de capacitacion para el
personal y contribuir a una mayor eficiencia, eficacia y productividad del 6rgano.

El presente Manual de Procedimientos se integra en apartados que proporcionan informacion
sobre el Marco Juridico-Administrativo, Objetivo, Politicas de Operacién y Procedimientos con
sus respectivos Diagramas de flujo.

La informacion para la integracién de este documento, fue proporcionada por la Corporacién de
Servicios al Turista Angeles Verdes, apoyando la Direccién General de Administracion para su
elaboracién y darle uniformidad para su presentacion.

Asimismo, con el propésito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas que emitan
las Dependencias Globalizadoras, la Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes,
debera resolver las dudas que se generen con motivo de la interpretacion y resolucion de
consultas del Manual; asi como llevar a cabo su revisién periédica, actualizacién y difusién en
las areas que la integran
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I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas
LEYES

Ley de Vias Generales de Comunicacién
D.O.F. 19-11-1940 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del apartado b) del
articulo 123 Constitucional
D.O.F 28-XIl-1963 y sus reformas

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-X11-1978 y sus reformas

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas

Ley de Planeacion
D.O.F. 5-1-1983 y sus reformas

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales
D.O.F 8-11-1984 y sus reformas

Ley Federal de Proteccién al Consumidor
D.O.F. 24-X11-1992 y sus reformas

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal ”‘
D.O.F 22-XI1I-1993 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 4-VIII-1994 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores é\ |
D.O.F. 25-VI-2002 y sus reformas - :

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Ptiblico g B
D.O.F. 19-X1I-2002 y sus reformas /
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Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2003 y sus reformas

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
D.O.F 11-VI-2003 y sus reformas

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004 y sus reformas

Ley del Registro Publico Vehicular
D.O.F. 1-1X-2004 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XII-2004 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

D.O.F. 2-VIII-2006 y sus reformas

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 1-11-2007 y sus reformas

PAGINA 10 I

FECHA DE ELABORACION
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Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

D.O.F. 31-111-2007 y sus reformas

Ley del Sistema Nacional de Informacioén Estadistica y Geografica
D.O.F. 16-1V-2008 y sus reformas

Ley General de Turismo
D.O.F. 17-VI-2009 y sus reformas

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011 y sus reformas

Ley de Firma Electronica Avanzada
D.O.F. 11-1-2012

Ley Federal de Archivos
D.O.F 23-1-2012 y sus reformas

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 6-VI-2012 y sus reformas

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas
D.O.F. 11-VI-2012
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Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 2-IV-2013 y sus reformas

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 11-X11-2013

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.OF. 4-V-2015

Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30-XII-2015 y sus reformas

Ley de Migracion
D.O.F. 21-Iv-2016

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 9-V-2016 y sus reformas

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
D.O.F. 26-1-2017

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-07-2017

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente

cODIGOS

Caodigo de Comercio
D.O.F. 7-X-1889 y sus reformas

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas

Caodigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931 y sus reformas

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas

Caodigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas C\
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales

D.O.F. 5-111-2014 f

e
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica
D.O.F. 3-XI-1982 y sus reformas

Reglamento de Autotransporte Federal y Servicios Auxiliares
D.O.F. 22-X1-1994 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 15-111-1999 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico
D.O.F. 17-VI-2003 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Proteccién al Consumidor
D.O.F. 3-VIII-2006

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 4-Xl11-2006 y sus reformas

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 6-1X-2007

Reglamento de la Ley del Registro Publico Vehicular
D.O.F. 5-X11-2007

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
D.O.F. 11-111-2008 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento del Instituto de Administracion y Avallios de Bienes Nacionales
D.O.F. 14-V-2012 y sus reformas

Reglamento de la Ley de Migracion
D.O.F. 28-1X-2012

Reglamento de Transito en Carreteras y Puentes de Jurisdiccion Federal
D.O.F. 22-XI1-2012

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-X1-2012
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Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 30-X11-2013

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.O.F. 21-111-2014

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién
D.O.F. 2-IV-2014

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-V-2014 .

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo
D.O.F. 13-XI-2014

Reglamento de la Ley General de Turismo
D.O.F. 6-VII-2015

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 08-X-2015

ESTATUTOS

Estatuto Orgénico del Consejo de Promocién Turistica de México, S.A de C.V.
D.O.F. 30-VI-2014 y sus reformas

DECRETOS )%

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, la -
Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la ' !r
Republica y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de k
Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y carton a su servicio cuando ya no les sean

utiles

D.O.F. 21-1I-2006

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacion de la Administracién Publica Federal y el Decreto por el que se modifica
D.O.F. 10-12-2012 y sus reformas

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 )
D.O.F. 20-V-2013
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Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y
su actualizacién
D.O.F. 30-VIII-2013 y sus reformas

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad de Oportunidades y no
Discriminacién Contra las Mujeres 2013-2018
D.O.F. 30-VIIl-2013

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2013-2018
D.O.F. 13-XII-2013

DECRETO por el que se aprueba el Programa Especial de Migracién 2014-2018
D.O.F. 30-1IV-2014

DECRETO por el que se aprueba el Programa Nacional para la Igualdad y no Discriminacion
2014-2018
D.O.F. 30-1v-2014

Programa Nacional para el Desarrolio y la Inclusién de las Personas con Discapacidad 2014-
2018
D.O.F. 30-1vV-2014

DECRETO por el que se aprueba el Programa Nacional de Proteccién Civil 2014-2018
D.O.F. 30-1V-2014

Decreto por el que se establece la Estrategia Integral de Mejora Regulatoria del Gobierno
Federal y de Simplificacion de Tramites y Servicios
D.O.F. 5-1-2015

Decreto por el que se establece la regulacion en materia de Datos Abiertos.
D.O.F. 20-11-2015

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio
correspondiente

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal
D.O.F. 13-X-2000 y sus modificaciones y adiciones

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias y
los organismos descentralizados de la Administracion Publica Federal, para la recepcion de
promociones que formulen los particulares en los procedimientos administrativos a través de
medios de comunicacién electronica, asi como para las notificaciones, citatorios,
emplazamientos, requerimientos, solicitudes de informes o documentos y las resoluciones
administrativas definitivas que se emitan por esa misma via

D.O.F. 17-I- 2002

N
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Acuerdo por el que se delegan diversas facultades a los servidores publicos que se indican
D.O.F. 24-1-2014

Acuerdo que establece la circunscripcion territorial de delegaciones regionales de la Secretaria
de Turismo
D.O.F. 27-111-2014

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno
Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos
generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones
permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés
D.O.F. 20-VIII- 2015 y sus reformas

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Acuerdo por el que se establece con caracter de permanente el programa para la
Implementacion, Operacion y desarrollo del Sistema Nacional de Informacién Turistica
D.O.F. 18-VIII-1994

Acuerdo por el que se establecen modalidades en la prestacion del servicio de autotransporte
federal de pasajeros y turismo para los efectos de ingreso de unidades vehiculares a dicho
servicio

D.O.F. 29-IV-1996

Acuerdo por el que se crea el Consejo Asesor para la Competitividad Turistica
D.O.F. 2-XI-1999

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos
de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General en las
materias de Transparencia y de Archivos

D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas (\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA 16 |
FUR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

FECHA DE ELABORACION
AL TURISTA ANGELES VERDES T CCTUERE NEL 2017 |

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Financieros
D.O.F. 15-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales
D.O.F. 16-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 9-VIII-2010 y sus reformas

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad
de la informacién, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en
dichas materias
D.O.F. 8-V-2014

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 31-V-2017

MANUALES

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 5-VIII-2014

Manual de Organizacién Especifico de la Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes
7-VIII-2014

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencién de requerimientos,
observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales

D.O.F. 4-V-2016 y sus reformas

Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos
D.O.F. 4-V-2016

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como
para la Elaboracion de Versiones Publicas
D.O.F. 15-IV-2016 y sus reformas
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Poner al alcance del personal adscrito a la Corporacién de Servicios al Turista Angeles
Verdes, un instrumento administrativo y dinamico, que les sirva de guia y consulta, y que
a la vez, les permita identificar de manera clara y oportuna los procedimientos de trabajo
necesarios para el desahogo de sus actividades definidas para el cumplimiento de las
facultades del 6rgano administrativo desconcentrado, asi como de las funciones de los
servidores publicos.

De igual forma, identificar el marco juridico — administrativo que enmarca la funcion,
actuaciéon y el ejercicio de recursos presupuestales que regula la prestacién de los
servicios de informacion, asesoria, asistencia, de emergencia mecanica, auxilio y apoyo
turistico a los turistas nacionales y extranjeros que transitan en las carreteras del Pais; a
fin de garantizar que la prestacion de sus servicios en la consecucion de las metas sean
desarrolladas con eficiencia, profesionalismo, transparencia, innovacion y apego a la
legislacién y normatividad aplicable.
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DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION
PARA ASISTENCIA AL TURISTA

1. Para controlar, asistir y dirigir la operacién de los servicios de informacién, orientacion y
asistencia turistica debera:

Mantener actualizada la base de datos con la informacién en materia turistica sobre
Destinos, Atractivos y Servicios Turisticos;

Realizar las gestiones necesarias para abastecer la folleterfa y demas medios impresos
sobre Destinos, Atractivos y Servicios Turisticos;

Atender las solicitudes de los servicios que demande el publico usuario a traveés de los
medios de recepcioén telefénica, escrito, correo electrénico, portal oficial, redes sociales o
presencial (informacién, orientacion, asistencia turistica, auxilio mecanico y comunicacion
de emergencia);

Brindar un servicio receptivo a la retroalimentacion, incluyendo quejas y demostrar por sus
acciones el compromiso hacia el usuario, y

Mantener actualizados los reportes en el sistema de consulta de la Corporaciéon de
Servicios al Turista Angeles Verdes.

2. Para asegurar la correcta y eficiente ejecucion del Programa Sectur-Paisano debera:

Planear y ejecutar las acciones del Programa Sectur-Paisano;

Informar a la Direccién de Administracién y Finanzas de la Corporacién de Servicios al
Turista Angeles Verdes sobre los recursos aplicados al Programa Sectur-Paisano;

Seleccionar y evaluar a los becarios que participan en el Programa Sectur-Paisano,
conforme a los requisitos establecidos, y

Organizar la adecuada instalacion de los modulos de Programa Sectur-Paisano.

3. Para la generacién del reporte del Sistema de Informacion establecido debera:

Revisar de manera semanal la captura de la informacién del sistema contra la Bitacora de
Control Diario de Operacién enviada por las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico
para autenticar la calidad de la informacién, y

Elaborar un respaldo electrénico mensual, al igual que el resguardo de las bitacoras en el
archivo de la Direcci?\n de Asistencia y Auxilio al Turista.

N

N
T
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

Para el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del parque vehicular de Ia
Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes debera:

1. Deber dar seguimiento y control al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo del parque
vehicular de la Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes:

2. El Programa Anual de Mantenimiento Preventivo sera elaborado anualmente para cada
Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico. En éste, se debera sefalar el periodo y tipo de
servicios que se aplicara al parque vehicular;

3. El formato “Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al parque vehicular’
sera enviado a cada una de las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico. Debiendo éstas
reenviar los reportes mensualmente sobre la aplicacién de dicho programa para su cotejo, y

4. Las 32 Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico enviaran las solicitudes Mantenimiento

Preventivo y/o Correctivo debidamente requisitadas al Supervisor de Zona correspondiente
para su validacion y registro.

Para el abastecimiento de combustible del parque vehicular se observara lo siguiente:

1. Tendré participacion en los procedimientos de las licitaciones para la adquisicion de
combustible, elaborando de manera detallada los dictdmenes técnicos correspondientes
para presentarlos a visto bueno de la Direccién de Asistencia y Auxilio al Turista;

2. Elaborara la propuesta de distribucién del gasto de la partida Combustibles, Lubricantes y
Aditivos para Vehiculos Terrestres, Aéreos, Maritimos, Lacustres y Fluviales (Programa
Anual de Combustible) a nivel estatal de las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico, de

acuerdo a la disponibilidad presupuestal y presentarlo a visto bueno de la Direccion de
Asistencia y Auxilio al Turista, y

3. Cuando sea reportada una tarjeta de gasolina por robo o extravio, tramitara la baja en el
sistema del prestador de servicios y solicitara la reposicién de la misma, comunicando de
manera oportuna a las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico la fecha de entrega de Ll
ésta. ¥

Para la supervision de Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico:

1. Elaborara el “Programa Anual de Visitas de Supervisién” a las 32 Jefaturas de Servicios de
Auxilio Turistico, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal;

2. Realizara las visitas necesarias a efecto de dar cabal cumplimiento al “Programa Anual de
Visitas de Supervisiéon”;

3. Realizard supervisiones remotas y, en su caso, de campo cuando se lleven a cabo \
operativos vacacionales, de fines de semana largos y comisiones especiales, y j

4. Elaborara los informes de supervisién remota y de campo y los presentara a la Direccién de
Asistencia y Auxilio al Turista.

7 A
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JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

Para el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del parque vehicular de la
Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes:

T

10.

11

Debera dar cumplimiento al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo conforme al
parque vehicular asignado;

Elaborara y enviara las solicitudes de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo
debidamente requisitadas al Supervisor de Zona correspondiente para su validacion y
registro;

Debera realizar la supervision permanente a las Jefaturas de Servicios, Punto(s) de
Asistencia, Punto de Atencién Turistica y Auxilio Mecanico en periodos vacacionales de
semana santa, verano, invierno y fines de semana especiales, para brindar servicio de
orientacién e informacion de los destinos y atractivos turisticos, asistencia mecanica y
comunicacién de emergencia y auxilio en caso de accidentes, de manera transparente,
amable, oportuna y eficaz durante las 24 horas;

Debera capturar en el Sistema de Informacion establecido la informacion diaria de la
operacién de las unidades vehiculares;

Dara cumplimiento a la instalacién de Puntos de Atencién Turistica y Auxilio Mecanico
durante periodos vacacionales de semana santa, verano, invierno y fines de semana
especiales, para brindar servicio de orientacion e informacién de los destinos y atractivos
turisticos, asistencia mecanica y comunicacion de emergencia y auxilio en caso de
accidentes, de manera transparente, amable, oportuna y eficaz durante las 24 horas;

Dara seguimiento a las acciones que se desarrollaran en los médulos de Programa
Paisano;

Dara cumplimiento al llenado de la Bitacora de Control Diario de Operacién conforme a
los criterios establecidos;

Atenderd las solicitudes de informacién por parte del Departamento de Supervision
Operativa para el debido cumplimiento del Programa de Supervision;

Atendera de manera oportuna las observaciones que deriven del Programa de
Supervision;

Distribuira la dotacion de combustible de manera mensual conforme al Programa Anual
de Combustible, y

Elaborara los informes de supervisién Permanente, Punto(s) de Asistencia, Punto de
Atencién Turistica y Auxilio Mecanico y los presentara a la Direccion de Asistencia y
Auxilio al Turista.
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DIRECCION DE ASISTENCIA Y AUXILIO AL TURISTA
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COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL TURISTA
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PROCEDIMIENTO: IV.1.1. SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA POR CORRESPONDENCIA

INFORMACION Y
COMUNICACION PARA
ASISTENCIA AL
TURISTA/
ENCARGADO DEL -
ALMACEN DE
FOLLETERIA DE
INFOTUR

la existencia en el Almacén de INFOTUR, conforme al
Instructivo para Proporcionar Material Promocional
Turistico.

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 Recibe solicitud de informacion turistica por| e Correspondencia
INFORMACION Y correspondencia ordinaria y/o electrénica a nivel nacional |  electronica u
COMUNICACION PARA e internacional. ordinaria
ASISTENCIA AL
TURISTA
DEPARTAMENTO DE 2 |Revisa lo solicitado por el turista, clasifica si es
g“gﬁsm‘éﬂggg s electrénico u ordinario, en su caso traduce la
ASISTENCIA AL correspondencia.
TURISTA/
ENCARGADO DEL
MODULO DE
CORRESPONDENCIA
DE INFOTUR
3 | Registra en Sistema la Cédula de Registro de Atencion| e« Cédula de
por correspondencia los datos y requerimientos| Registro de
(informacién impresa, informacion turistica, etc.). Atencion por
Correspondencia
4 | Captura la informacion en la base de datos del Sistema
Integral de Informacién y Orientacién Turistica para
contar con un control electrénico de los servicios y
usuarios atendidos y determina:
¢REQUIERE PROPORCIONAR MATERIAL IMPRESO
(FOLLETOS) AL USUARIO?
5 |No: conforme al Instructivo para Proporcionar Material| e Instructivo para
Promocional Turistico, envia por correo electronico u| Proporcionar
ordinario la informacion solicitada. Material
' Promocional
_f_-;/ Turistico
6 |Si: solicita al Encargado del Almacén de Folleteria el
material solicitado por el turista.
DEPARTAMENTO DE 7 | Recibe solicitud, entrega material solicitado de acuerdo a
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PROCEDIMIENTO: IV.1.1. SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA POR CORRESPONDENCIA
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 8 |Recibe el material solicitado por el turista y determina: e Material Impreso
INFORMACION Y
COMUNICACION PARA
ASISTENCIA AL
TURISTA/
ENCARGADO DEL
MODULO DE
CORRESPONDENCIA
DE INFOTUR
¢REQUIERE OFICIO?
9 |No: conforme al Instructivo para Proporcionar Material
Promocional Turistico envia por correo ordinario la
informacién turistica solicitada por el usuario.
10 |Si: elabora oficio y envia a la Direccién de Asistencia y| e Oficio
Auxilio al Turista para su firma.
DIRECCION DE 11 | Recibe, revisa y determina:
ASISTENCIAY
AUXILIO AL TURISTA.
¢ES CORECTO?
12 |No: informa las observaciones al Departamento de
Informaciéon y Comunicacién para Asistencia al Turista
para su modificacion. (Regresa a la actividad No. 10).
13 |[Si: firma y turna al Departamento de Informacién y| « Oficio
Comunicacién para Asistencia al Turista para su tramite
correspondiente.
DEPARTAMENTO DE 14 |Recibe oficio firmado y conforme al Instructivo para| e Oficio
g‘gﬁsmgc'g'ﬁ” = Proporcionar Material Promocional Turistico envia por| s Material Impreso
ASISTEr!JCTA 3_” PARA correo ordinario la informacién turistica solicitada por el
TURISTA/ usuario.
ENCARGADO DEL \
MODULO DE
CORRESPONDENCIA
DE INFOTUR
TERMINA PROCEDIMIENTO
ol e e

-
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PROCEDIMIENTO: IV.1.1 SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA POR CORRESPONDENCIA

( DEPARTAMENTO DE NFORMACKIN ¥
COMUMICACION PARA ASISTENCIA AL

DEPARTAMENTO DE INFORMACION ¥
COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL
TURISTA | ENCARGADO DEL MODULO DE

©
‘——a___‘v-&-_.

TURISTA
1 z
i .
AECIBE SOLICITUD g REVIZALD
DE INFORMACION SOLKCITADD,
TURIETICA CLASIFICA
CORRESPONDENCIA
3
REGISTRA EN
SIETEMA

CEDULA DE
REGISTRO

|

CAPTURA INFO
EN SASE DE DATOS
DEL SIOT

REQUIERE
NATERLAL
MPRESO

EMNVIA
POR CORREO
INFORMACION

SOLICITADA

INSTRUCTIVO PARA

PROPORCIONAR
MATERIAL

v L

SOLICITA AL
ALMAZEN EL
MATERIAL
SOLICITADC

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL
TURISTA | ENCARGADO DEL ALMACEN DE

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I
B
J
CIRECCION DE ASISTENCIA Y \
AUXILIO AL TURISTA

e _FOLLETERIA DE INFOTUR
7
ENTREGA MATERIAL
» DE ACUERDO A
EXISTENCIA EN
ALMACEN

RECIBEE MATERIAL
¥ CETERMINA

MATERIAL
IMPRESC
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( PROCEDIMIENTO: IV.1.1 SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA POR CORRESPONDENCIA

7

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
/ COMUNICACIGN F::a ASISTERCIA AL COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL CORUNICACION PARA ASISTENCIA AL
TURISTA | ENCARGADO DEL MODULD DE TURISTA | ENCARGADO DEL ALMACEN DE

DEPARTAMENTO DE INFORMACION ¥

DIRECCIGN DE ABISTENCIA Y \
AUXILIO AL TURISTA

bbsschis CORRESPONDENGIA DE NFOTUR FOLLETERIA DE INFOTUR

REQUIERE
CFiCio
?

ENVIA
POR CORRED
INFORMACION

SOLICITADA

v 10

v

ELABORA OFICIO
¥ ENVIA PARA
SU FIRMA

QFICIo

14

RECIBE.
REVISA Y
DETERMINA

OFICIO

INFORMA
CBSERVACIONES
PARA L

I‘ MODIFICACION
: v Lk

F Y

RECIBE Y ENViA
INFORMACICN
SOLICITADA

OFICIO

MATERIAL
IMPRESO

FIRMA ¥ TURNA
PARA BU
TRAMITE

OFICIC
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PARA EL PROGRAMA PAISANO-SECTUR

PROCEDIMIENTO: IV.1.2. SELECCION, EVALUACION Y TRAMITE DE PAGO A BECARIOS U OBSERVADORES

UNIDAD OP : DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. GESCRERCHIN NRRATINA, FORMATO
EXISTE LA NECESIDAD DE INCORPORAR BECARIOS
AL PROGRAMA PAISANO-SECTUR
DEPARTAMENTO DE 1 | Envia solicitud a instituciones educativas de estudiantes| e Solicitud de
ygﬁsmﬁ%gﬁ e que tengan interés en participar en el Programa Paisano-|  becarios
ASISTENCIA AL Sect_u_r como becarios, indicando los requisitos que deben
TURISTA cubnr.
o Carta propuesta de la Institucién Educativa
e |dentificacion Oficial (IFE o INE)
o 3 fotografias tamafio infantil
INSTITUCIONES 2 |Reciben solicitud y envian estudiantes que cubren los
EDUCATIVAS requisitos solicitados.
DEPARTAMENTO DE 3 |Recibe, realiza evaluacién a los aspirantes y de acuerdo
INFORMACION Y al resultado de esta, asi como al perfil del estudiante
COMUNICACION PARA determina:
ASISTENCIA AL '
TURISTA
¢(ES CANDIDATO IDONEO?
4 |No: se le informa al aspirante el motivo por el cual no fue
aceptado.
5 | Si: le solicita la documentacién descrita en los requisitos,
de acuerdo a las vacantes.
BECARIO 6 |Entrega documentacion descrita en los requisitos. ¢ Carta propuesta
‘ de la Institucion
\ ] Educativa
U»f e Identificacion
\ | Oficial (IFE o
= INE)
\ o 3 fotografias
tamario infantil
DEPARTAMENTO DE 7 |Recibe documentacion, integra en registro de becarios, | « Documentacion
INFORMACION Y asigna centro de informacién y actividades a desarrollar.
COMUNICACION PARA
ASISTENCIA AL
TURISTA
.__Q /
/7
L/.
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PROCEDIMIENTO: IV.1,2. SELECCION, EVALUACION Y TRAMITE DE PAGO A BECARIOS U OBSERVADORES

PARA EL PROGRAMA PAISANO-SECTUR

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
MENSUALMENTE

DEPARTAMENTO DE 8 |Elabora informe de actividades realizadas y archiva, con| e Reporte
INFORMACION Y base al reporte proporcionado por los Jefes o Encargados| e Informe de
COMUNICACION PARA de Auxilio Turistico y/o Becarios u Observadores del| Actividades
p AL Programa Paisano
TURISTA :

9 |Elabora relacién de becarios u observadores y monto| e Relacion de
para pago de apoyo mensual, la cual debera incluir la Apoyo mensual
siguiente informacion:

e Entidad

e Maédulo

e Nombre

e Numero de orden
e Monto

e Firma

10 |Elabora Solicitud de Tramite de Pago, layout con nimero| ¢ Solicitud de
de cuenta bancaria para transferencia al becario u| Tramite de Pago
observador por el monto a pagar y firma.

11 |Elabora oficio para llevar a cabo tramite ante la Direccion | o Oficio
de Administracion y Finanzas, firma, anexa Solicitud de| e Solicitud de
Tramite de Pago y Relacién de apoyo mensual. Trémite de Pago

¢ Relacion de
becarios para ,
pago de apoyo ¥
econdémico :

12 | Tramita ante la Direccién de Administracion y Finanzas
obteniendo el acuse correspondiente. Inicia
procedimiento la Direccién de Administracion y Finanzas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
I

-
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DEPARTAMENTO DE INFORMACION ¥ COMUMICACION PARA
ASISTENCIA AL TURISTA

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

W

1

ENVia BOLICTUD

A INSTITUCIONES
COMN INTERES EN EL
PROGRAMA

E0UICITUD BE
BECARIOE

REALIZA

v

2

RECIBEN SOLICITUD
¥ ENVIAN
ESTUDIANTES QUE
CUBREN REQLASITOS)

EVALUACION A
ASPIRANTES ¥
DETERMINA

ES
CANOIDATO
IDONED

INFORMA
MOTIVOS POR CUAL
NO FUE ACEFTADO

SOLICITA
DOGUMENTACION,

&

BECARIC

DESCRITAENLOS
RECUISITOS

DOCUMENTACION

7

REGISTROS ¥ ASIGNA

v

ENTREBA
DOCUMENTACIOH

RECIBE <

DOCUMENTACION,
INTEGRA EN

ACTIVIDADES

DOCUMENTACIGN

CARTA
PACPUESTADE
WET. EDY

ICENTIFIZACION
OFICIAL
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COMN BASE AL REFORTE
FROFPORCIOCNADO

REFORTE

INFORME CE
ACTIVIDADES

ELABORA RELACION DE
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DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

FECHA DE ELABORACION
AL TURISTA ANGELES VERDES Ml el |

PROCEDIMIENTO: IV.1.3. ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS 078 PARA EL OTORGAMIENTO DE
SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO MECANICO, INFORMACION TURISTICA Y
ESTADO FISICO DE CARRETERAS

UNIDAD OoP
RESPONSABLE No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

CONMUTADOR 1
TELEFONICO DEL
CENTRO DE
ATENCION Y
REGISTRO DE
LLAMADAS

AGENTE DE 2
INFORMACION

\ %

Entra llamada telefénica de usuario a través de los
diferentes numeros telefénicos o marcacion rapida,
registra y filtra segun la opcién seleccionada:

SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO MECANICO:

Atiende llamada, solicita y registra el nombre del usuario
en el Control de llamadas 078.

Pregunta y registra ubicacion del vehiculo (tramo
carretero, autopista o carretera federal y numero del
kilometro); datos del vehiculo (marca, modelo, color,
nimero de placas de circulacién) y la falla mecanica
(desperfecto de llanta; falta de agua; falta de combustible;
falta de lubricantes, falta de refaccion; servicio mecanico,
entre otras) que presenta su automovil.

Verifica que existe cobertura de Angeles Verdes en el
tramo carretero y determina:

LEXISTE COBERTURA?

No: indica al usuario que marque al numero de
marcacién rapida 088 (Policia Federal), al 074 CAPUFE
(Caminos y Puentes Federales) o al teléfono directo de la
autopista concesionada, segun sea el caso.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: identifica el vehiculo oficial de Angeles Verdes que se
encuentre cubriendo el tramo solicitado.

Solicita al Angel Verde a través del servicio de
comunicaciéon vigente el servicio, proporcionandole la
informacion recabada del usuario y folio de registro.

Informa al usuario el numero econémico del vehiculo
oficial de Angeles Verdes que le proporcionara el servicio,
indicandole que levante el cofre del automoévil y se
mantenga atento al paso del vehiculo oficial de Angeles
Verdes.

TERMINA PROCEDIMIENTO

e Control de
llamadas 078

e Control de
llamadas 078

e Control de
llamadas 078

e Registro de
Operaciones




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA CORPORACION DE SERVICIOS
AL TURISTA ANGELES VERDES

PAGINA 35

FECHA DE ELABORACION
17 DE OCTUBRE DEL 2017 l

PROCEDIMIENTO: IV.1.3. ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS 078 PARA EL OTORGAMIENTO DE
SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO MECANICO, INFORMACION TURISTICA Y
ESTADO FiSICO DE CARRETERAS
UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
INFORMACION TURISTICA
AGENTE DE 9 | Atiende llamada, solicita y registra el nombre del usuario. | « Formato de
INFORMACION Llamadas
10 |Pregunta y registra la informacién que requiere
(ubicacion, numero telefénico y horarios de Museos,
Teatros, Hoteles, Ferias, Eventos, Restaurantes,
Servicios de transporte, Clima, programa hoy no circula,
Embajadas y Consulados, entre otros).
11 |[Verifica en la base de datos si existe la informacion
solicitada y determina:
¢SE CUENTA CON LA INFORMACION?
12 | Si: proporciona dicha informacién, registra en el Formato| « Control de
de llamadas y captura en Control de llamadas 078. llamadas 078
13 |No: indica al usuario la razén de no contar con| e Formato de
informacién (por fallas en el sistema o mantenimiento del llamadas
sistema, informacion desactualizada, entre otros). _
14 | Inicia procedimiento IV.1.4. / /
| /
TERMINA PROCEDIMIENTO /
SERVICIO DE ESTADO FiSICO DE CARRETERAS:
15 | Atiende llamada, solicita y registra el nombre del usuario. | e Formato de (N
Llamadas \E
16 |Pregunta y registra la informacién que requiere (estado| e« Control de
fisico de algln tramo carretero). llamadas 078
17 | Consulta el formato “Rutas Angeles Verdes”, generado a
diario por Angeles Verdes y proporciona informacion.
18 |Registra el servicio en el Formato de llamadas guarda la| « Formato de
informacién capturada y cierra el servicio. Llamadas -
» Control de
llamadas 078 ”»
e e et e M o ey T s Wi g e s o B
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EECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO: IV.1.3. ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS 078 PARA EL OTORGAMIENTO DE
SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO MECANICO, INFORMACION TURISTICA Y

ESTADO FiSICO DE CARRETERAS

UNIDAD oP ~ DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. UESCRIEGUNNARRATIA FORMATO
19 |Integra el Reporte de llamadas atendidas por tipo de| e Reporte de
servicios y envia al Jefe del Departamento de Informacion|  llamadas
y Comunicacioén para Asistencia al Turista. atendidos
DEPARTAMENTO DE 20 |Recibe el Reporte de llamadas atendidas, revisa €| e Reporte de
|NFORMAC|ON Y integra. llamadas
COMUNICACION PARA atendidas
ASISTENCIA AL
TURISTA
21 |Reporta de manera trimestral en cumplimiento al Sistema | ¢ MIR
de Evaluacién del Desempefio (SED) para atender la| « PTDI

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) y el
Programa de Trabajo de Desarrollo Institucional (PTDI).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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— SECTUR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

- FECHA DE ELABORACION
TICRTTARIA T TR AL TURISTA ANGELES VERDES 17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

i 4 [ PROCEDIMIENTO:  IV.1.3 ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS 078 PARA EL OTROGAMIENTO DE SERVICIOS DE AUXILIO |
TURISTICO MECANICO, INFORMACION TURISTICA Y ESTADO-FISICO DE CARRETERAS

. >

_— (_colul.mtqou TELEFONICO DEL CENTRO AGEMTE DE IMFORMACION DEPARTAMENTO DE INFORMACION ¥ ANOEL VERDE \
DE ATENCION Y REGISTRO DE LLAMADAS COMUNICACION PARA ABISTENCIA AL TURISTA
I
——— SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO MECANICO
1 2

ENTRA LLAMADA, ATIENDE LLAMADS
P REGISTRA Y FILTRA = [SOLICITA Y REGISTRA

SEGUN OPCION NOMBRE DE

SELECCIONADA USUARID

REGISTRA UBICACIO

¥ DATOS DEL
= VEHICULO Y POSIBLE

VERIFICA
COBERTURA DE
ANGELES VERDES
EN EL TRAMO
CARRETERQ

CONTROL DE
LLAMADAS

EXISTE
COBERTURA

IDENTIFICA EL
VEHICULS OFICIAL
MAS CERCAND

REGISTAG DE
OPERACIONES

SOLICITA AL AV
EL SERVICIO
PROPORCIONANDD
INFORMACION DEL
UBUARIO

v s

NUMERO DE
VEHICULOD OFICIAL
¥ DA INDICACIONES
TERMINA
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FECHA DE ELABORACION
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( PROCEDIMIENTO: 1V.1.3 ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS 078 PARA EL OTROGAMIENTO DE SERVICIOS DE AUXILIO |
. TURISTICO MECANICO, INFORMACION TURISTICA Y ESTADO-FiSICO DE CARRETERAS

v

( CONMUTADOR TELEFONICO DEL CENTRO

v

ATIENDE LLAMADA,

EOLICITA Y REGISTRA|

NOMBRE DE
USUARID

FORMATO OE
LLAMADAS

PREGUNTA Y
REGIETRA
IKFORMACION
QUE REQUIERE

v

VERIFICA
S1ENIETE
INFORMACION
SOLICITADA Y
DETERMINA

SE CUENTA
CON LA
INFC

FROFORCIONA
INFORMACION
REGISTRA EN
FORMATD ¥ CAPTUR

CONTROL DE
LLAMADAS

INDICA AL USUARID
L& AAZON DE NO
COMTAR SON
INFORMACION

FORMATO DE
LLAMADAS

INICIA
FROCEDIMIENTO
w4
TERMINA
PROCEDIMIENTO

5 DEF DE INF 0N ¥ ANGEL YERDE 1\
AGENTE DE INFORMACION
DE ATENCION ¥ REGISTRO DE LLAMADAS COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL TURISTA
INFORMACION TURISTICA
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FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO: IV.1.3 ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS 078 PARA EL OTROGAMIENTO DE SERVICIOS DE AUXILIO
TURISTICO MECANICO, INFORMACION TURISTICA Y ESTADO-FISICO DE CARRETERAS

N

( CORMUTADOR TELEFONICO DEL CENTRO AGENTE DE BIFORMACION DEPARTAMENTO DE IFORBACION ¥ ANGEL VERDE
DE ATENCION ¥ REGISTRO DE LLAMADAS COMUMICACION PARA ASISTENCIA AL TURISTA

7

SERVIGIO DE ESTADO FISICO DE CARRETERAS

ATIENDE LLAMADA,

OLICITA ¥ REGISTRA]

NOMBRE DE
USUARIO

PREGUNTA ¥
REGISTRA
INFORMACION
QUE REQUIERE

CONTROL DE
LLAMADAS

CONSULTA FORMATO|
RUTAS AVY
PROPORCIONA
INFORMACION

v

REGISTRA SERVICIO
EN FORMATO Y
CIERRA SERVICIO

FORMATO DE
LLAMADAS

20
INTEGRA REPORTE B
DE LLAMADAS # | RECIBE REFORTE.
IATENDIDAS POR TIPO REVISA E INTEGRA n
DE SERVCIC f

REPORTE DE

P [:]
LLAMADAS
ATENDIDAS

LLAMADAS
ATENDIDAS

REFORTA
TRIMESTRAL
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FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 l

PROCEDIMIENTO: IV.1.4. ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DE INFOTUR

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

AGENTE DE
INFORMACION

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
COMUNICACION PARA
ASISTENCIA AL
TURISTA

R

1

Se comunica con las oficinas de los Prestadores de
Servicios Turisticos a nivel nacional para actualizar la
informacién:
e Tarifas
Domicilio
Ubicacién
Teléfono
Horario de Servicio
Con que servicios cuentan
Servicios exiras
Pagina Web
Promociones y descuentos
Paquetes
Atractivos Turisticos

Actualiza en tiempo real |la base de datos de INFOTUR.

Requisita el formato de actualizacion de datos indicando:

e Nombre de la persona que estad realizando la
actualizacion

e« Nombre del Prestador de Servicios Turisticos, el
rubro actualizado y la entidad federativa
Que persona los atendié
Indicar el numero telefonico del Prestador de
Servicios y anotar la extension del Maédulo de
INFOTUR
Observaciones

¢ Fecha de vigencia

Revisa en la base de datos que los registros estén
debidamente actualizados y determina:

¢SE CUENTA CON EL TOTAL DE REGISTROS
ACTUALIZADOS?

No: agota todos los recursos necesarios, procede a
eliminar de la base de datos el registro que no se puede
actualizar.

Si: revisa los rubros y determina:
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SECTUR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

# FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO: IV.1.4. ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DE INFOTUR
UNIDAD oP e DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢(REQUIEREN TRADUCCION?
7 | No: da de alta la informacién.
Si: instruye realiza traduccién correspondiente.
AGENTE DE_ 9 |Realiza traduccion de la informacion e informa al Jefe de
INFORMACION Departamento de Informacién y Comunicacién para
Asistencia al Turista.
DEPARTAMENTO DE 10 |Da de alta la informacion.
INFORMACION Y
COMUNICACION PARA
ASISTENCIA AL
TURISTA
TERMINA PROCEDIMIENTO
b)\
/
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[PROCEDMENTD: IV.1.4 ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DE INFOTUR

)

/’

AGEMTE DE INFORMACION

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL TURISTA

&

SE COMUNICA CON
CFICINAS DE PST
ANIVEL HACIONAL
PARA ACTUALIZAR
INFORMACION

v .

ACTUALIZA EN
TIEMPC REAL BASE
DE DATOS OF
INFOTUR

v,

REQUISITA FORMATO
DE ACTUALIZACION
DE DATOS

4

REVISA EN BASE DE
DATOE QUE LOS
REGISTRCS ESTEN

DEBICAMENTE
ACTTUALIZADDS

REGISTROS
ACTUALIZRDOS
2

FROCEDE A
ELIMINAR DE BASE
DE DATOS EL
REGIETRO

REVISA RUBROS |4
¥ DETERMING

v

RECQUIEREN
TRADUCCICN
E]

DADE ALTA
LA [MFORMASION

INSTRUYE

REALIZAR i

TRADUCCION

CORRESPONDIENTE
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i PROCEDIMIENTO: IV.1.4 ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DE INFOTUR )

(_ AGENTE DE INFORMACION DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL TURISTA *\

ascai g
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FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO: IV.1.5. EMISION DE REPORTE AUTOMATIZADO ViA CORREO ELECTRONICO DE LA
INFORMACIéN_ OPERATIVA CAPTURADA EN EL SISTEMA
REGISTRO DE ANGELES VERDES

INTEGRAL DE

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
COMUNICACION PARA
ASISTENCIA AL
TURISTA

(/—\_\_
W R
—
——
“y

1

Revisa diariamente, después de las 11:00 horas el
Sistema Integral de Registro, verificando se haya
ingresado la informacion operativa de las 32 Jefaturas de
Servicios de Auxilio Turistico y determina:

¢SE ENCUENTRAN LOS REGISTROS DE LAS 32
JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO?

No: informa a las Jefaturas de Servicios de Auxilio
Turistico sobre la inexistencia de registro la informacién
operativa, solicitandole que antes de las 12:00 horas se
lleve a cabo la captura. (Regresa a la actividad No. 1).

Si: revisa que la informacién operativa se haya capturado
de manera correcta verificando la siguiente informacion:

e Total de vehiculos oficiales asignados

e Que no existe duplicidad de vehiculos registrados

Verifica la informacién capturada, determina:
¢ES CORRECTA LA INFORMACION?

No: regresa a la actividad No. 2.

Si: informa mediante correo electrénico a la Direccion de
Asistencia y Auxilio y a la Jefatura de Departamento de
Supervisién Operativa la disponibilidad de la informacién
para consulta.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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(" PROCEDIMIENTO: IV.1.5 EMISION DE REPORTE AUTOMATIZADO VIA CORREO ELECTRONICO DE LA INFORMACION

X OPERATIVA CAPTURADA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE REGISTRO DE ANGELES VERDES

DEPARTAMENTO DE BNFORMACION Y COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL TURISTA

5l

REVISA DIARIAMENTE EL ES CORRECTA
SISTEMA INTEGRAL DE LA INFORMACION
REGISTRO. VERIFICANDO
LA INFORMACION CPERATIVA
DE LAS 32 JEFATURAS

} | .

REGRESA A LA
SE ENCUENTRAN st i
LOS REGISTROS  Ce— ACTIVIDAD 2
DE LAS 32
JEFATURAS
?
NO
2
v ]
MFORMA A LAS JEFATURAS
SOBRE NEXISTENCIA DE INFORMA MEDIANTE
INFCRMACION, CORREQ ELECTRONICO A LA
SOLICITA LA CAPTURA FATUIRA OE DEPARTAMENT(]
DE SUPERVISION CPERATIVA
LA DISPONIBILIDAD DE LA
INFORMACION PARA
CONSULTA

— ! -
|
REVISA QUE LA /
/
/

INFORMACIOHN SE HAYA
CAFTURADO DE MANERA
CORRECTA

=

),
VERIFICA LA INFORMACTION %
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PROCEDIMIENTO: IV.1.6. COMPILACION Y RESGUARDO DE BITACORAS DE CONTROL DIARIO DE OPERACION

N
N\

v
/

hayan registrado en la Bitacora de Control Diario de
Operaciones cuente con el total de formatos de Control
de Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio al Turista y
determina:

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 |Recibe Bitacoras de Control Diario de Operaciones con| e Bitacoras de
INFORMACION Y sus respectivos formatos de Control de Servicios| Control Diario de
23“;?&%‘7‘21&“ PHRA Gratuitos de Asistencia y Auxilio al Turista, de las| Operaciones
TURISTA Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico en las| ¢ Control de
Entidades Federativas mediante oficio. Servicios Gratuitos
de Asistencia y
Auxilio al Turista
2 | Acusa de recibido, revisa y determina.
¢SE RECIBE COMPLETA LA INFORMACION?
3 |No: elabora oficio informando los faltantes y envia a la| e Oficio
Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico. (Regresa a la
actividad. N° 1)
JEFATURAS DE 4 | Recibe, revisa, compila, elabora oficio y envia Bitacoras | e Oficio
SERVICIOS DE de Control Diario de Operaciones faltantes.
AUXILIO TURISTICO
DEPARTAMENTO DE 5 | 8i: archiva oficio y turna al Agente de Informacién por| e Bitacoras de
'NFORMAC@’SY zona las Bitacoras de Control Diario de Operaciones con| Control Diario de
28"8"?&%‘7‘2'%“ PARA sus respectivos formatos de Control de Servicios| Operaciones
TURISTA Gratuitos de Asistencia y Auxilio al Turista para su| e Control de
revision. Servicios Gratuitos
de Asistencia y
Auxilio al Turista
AGENTE DE 6 |Recibe y revisa que cada uno de los campos se| e Bitacoras de
INFORMACION encuentren debidamente requisitados en la Bitacora de| Control Diario de
Control Diario de Operaciones y Control de Servicios| Operaciones
Gratuitos de Asistencia y Auxilio al Turista. « Control de
_ Servicios Gratuitos
{_ k de Asistencia y
L2 Auxilio al Turista
7 | Concilia gque el total de servicios proporcionados que se| e Bitacoras de

Control Diario de
Operaciones

e Control de
Servicios Gratuitos
de Asistencia y
Auxilio al Turista
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FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO: 1V.1.6. COMPILACION Y RESGUARDO DE BITACORAS DE CONTROL DIARIO DE OPERACION

DOCUMENTO O

TURISTA
R e R

UNIDAD OP E
RESPONSABLE | No. VESGNAGEIN HARRATIVA FORMATO
(EXISTEN OBSERVACIONES?
8 | Si: elabora oficio con observaciones e informa al Jefe del| e Oficio
Departamento de Informacién y Comunicacion para
Asistencia al Turista para su envio a las Jefaturas de
Servicios de Auxilio Turistico. (Regresa a la actividad. N°
6).
DEPARTAMENTO DE 9 |Recibe oficio, revisa, firma y envia a la Jefatura de| e Oficio
g’gﬁﬁﬁ,@iﬁgﬁpw\ Servicios de Auxilio Turistico correspondiente para su
ASISTENCIA AL atencion. (Regresa a la actividad. N° 1)
TURISTA
AGENTE DE 10 | No: separa por Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico| e Bitacoras de
INFORMACION y fecha. Control Diario de
Operaciones
e Control de
Servicios Gratuitos
de Asistencia y
Auxilio al Turista
11 |Digitaliza en archivo PDF cada una de las Bitacora de e Bitacoras de
Control Diario de Operaciones y formatos de Control de Control Diario de
Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio al Turista. Operaciones
e Control de
Servicios Gratuitos
de Asistencia y
Auxilio al Turista
12 |Resguarda archivo digital de Bitacoras en la base de
datos del DICAT y envia al Jefe del Departamento de
Informacién y Comunicacién para Asistencia al Turista.
13 |Empaqueta las Bitacoras de Control Diario de| e Bitacoras de
Operaciones con el total de formatos de Control de| Control Diario de
Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio al Turista por| Operaciones
quincena y Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico, | = Control de
elabora portada de archivo conforme a la guia de Servicios Gratuitos
clasificacién documental de Sectur y resguarda. de Asistencia y
Auxilio al Turista
%E%I;QRJAAQJ}(E&I:JT\Q DE 14 |Recibe archivo digital de manera mensual y turna al \ ’
, encargado del Sistema de Informacion y Registro
COMUNICACION PARA Angeles Verdes (SIRA). _
ASISTENCIA AL
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FECHA DE ELABORACION
17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO: IV.1.6. COMPILACION Y RESGUARDO DE BITACORAS DE CONTROL DIARIO DE

OPERACION
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENCARGADO DEL 15 |Recibe archivo digital y lo sube a un ambiente Web para

SIRA

su consulta dentro del SIRA.

TERMINA PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

AL TURISTA ANGELES VERDES

PAGINA 49 I

FECHA DE ELABORACION
17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

L

PROCEDIMIENTO: 1V.1.6 COMPILACION Y RESGUARDO DE BITACORAS DE CONTROL DIARIO DE OPERACION

/_ DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
PARA ASISTENCIA AL
TURISTA

JEFATURAS DE SERVICIO DE
AwiLIo TuRiSTICO

AGENTE DE INFORMACION

)
=

ENCARGADO DEL BIRA

INICHD

1

RECIBE BITACORAS
CON SUS RESPECTIVOS
FORMATOS DE CONTROL

BITACORAS DE CONTROL
CIARIO DE
OPERACIONES

CONTROL DE SERVICICS
GRATUITOS DE
ASISTENCIA Y AT

O,

ACUSA DE RECIBO,
REVISA ¥ DETERMINA

EE RECIBE
COMPLETA LA
INFO
?

INFORMA FALTANTES

RECIBE, REVISA,
COMPILA, ELABORA
OFICIO Y ENviA
BITACCRAS

OFICIO

ARCHIVA Y TURNA

BITACOAAS DE CONTROL
DLARID DE OPERACIONES

CONTROL DE SERVICICS
GRATUITOS DE

ASISTENCIA Y AT

\\:\‘\
b S

<
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- < FECHA DE ELABORACION
. AL TURISTA ANGELES VERDES 17 DE OCTUBRE DEL 2017 I
[ PROCEDIMIENTO: IV.4.6 COMPILACION Y RESGUARDO DE BITACORAS DE CONTROL DIARIO DE OPERACION J

(,_ DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
ct ACION PARA A AL

TURIBTA

JEFATURAS DE SERVICID DE
AUXILIO TURISTICO

AGEMTE DE INFORMACION

ENCARGADO DEL BIRA w

=

REVISA QUE LOS
CAMPOS SE ENCUENTREN
DEBIDAMENTE
REQUISITADOS

CONTROL DE SERVICIOS
GRATUITOS DE
ASISTENCIA Y AT

CONCILIA TOTAL
DE SERVICICS

PROPORCIONADOS SE

HAYAN REGISTRADC

BITACORAS DE CONTROL
DIARIO DE
CPERACIONES

CONTROL DE SERVICIOS
GRATUITOS DE
ABISTENSIA Y AT

EXISTEN
OBSERVACIONES
2

)
-

REVISA, FIRMA Y

ENVIA
QFIZIO

AR,

=
©

-

A

ELABORA CFICIO
CON OBSERVACIONES

r E INFORMA

A




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA CORPORACION DE SERVICIOS
AL TURISTA ANGELES VERDES

PAGINA 51 I

FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

7

-

PROCEDIMIENTO: IV.1.6 COMPILACION Y RESGUARDO DE BITACORAS DE CONTROL DIARIO DE OPERACION

L

(_ DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL
TURISTA

JEFATURAS DE SERVICIO DE
AUXLIO TURISTICO

AGENTE DE INFORMACION

ENCARGADO DEL SIRA

14

=

SEPARA FOR
JEFATURA DE SERVICIO
¥ FECHA

BITACORAS DE CONTRI
DIARIO DE
OPERACIONES

CONTROL DE SERVICIOS
GRATUITOS DE
ASISTENCIA Y AT

y 11

DIGITALIZA EN POF
CADA BITACORA Y
FORMATOS

BITACORAS DE CONTROL
CIARIO DE
OFERACIONES

CONTROL DE SERVICIOS
BRATUITOS DE
ASISTENCIA ¥ AT

4 12

REGUARDA ARCHIVOS
ENLA BASE DE DATOS
¥ ENVA

13

EMPAQUETA LAS

RECIGE ARCHIvD |-
DIGITAL MENSUAL

BITACORAS CON EL
TOTAL DE FCRMATOS
ELABORA PORTADA DE

ARCHIVC Y RESGUARDA

BITACORAS DE CONTROL
DIARIO DE
OPERACIONES

CONTROL DE SERVICIC2
GRATUITOS DE
ASISTENCIA Y AT

15

RECIBE ARCHIVO
DIGITAL LOSUBE ALA

v

'WEB PARA SU
CONSULTA EN SIRA

=) n




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA CORPOR{\CION DE SERVICIOS
AL TURISTA ANGELES VERDES

PAGINA 52 I

FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO: IV.1.7. ATENCION A SOLICITUDES DE CORRECCION DE CAPTURA DE DATOS DIARIOS EN

=

«guardar» los cambios.

REGISTRO DE BITACORAS ANTERIORES

EL SIRA
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 |Ingresa diariamente, después desde las 08:00 horas al|e SIRA
INFORMACION Y Sistema de Informacion y Registro Angeles Verdes
COMUNICACION PARA (SIRA)
ASISTENCIA AL :
TURISTA
2 |Selecciona del menu «Tickets» la opcién «Tickets Andlisis
Registrados Visor». Estratégico
3 | Selecciona la fecha a revisar si existen autorizaciones de |e Analisis
solicitudes de correccion en el formato «Tickets| Estratégico
Registrados Visor» y determina:
(EXISTEN AUTORIZACIONES?
4 |No: cierra la pantalla de «Tickets Registrados Visor» y|e Andlisis
mas tarde revisa nuevamente si existen autorizaciones. Estratégico
(Regresa a la actividad. N° 3) Oficio
5 | Si: toma nota del nimero de Ticket autorizado. Acuerdo
Mapa
6 |Revisa los datos sujetos a correccion
NUMERO DE SERVICIOS, TURISTAS ATENDIDOS, KM
RECORRIDOS, COMBUSTIBLE, RUTA, UNIDAD,
PERSONAL, ACCIDENTES, NUMERO DE MOVIL.
7 |Selecciona la opcién «Correccién de Bitacoras» e ingresa
el niumero de folio del SIRA.
Z 8 |Realiza la correccién solicitada y selecciona la opcién
Q ' «guardar» los cambios.
_ CORRECCION DE ODOMETRO
Ny 9 |Selecciona la opcion «Correccion de Odoémetro» e
\ ingresa el numero de folio del SIRA, kilometro de llegada
y kilometro de salida.
A 10 |Realiza la correccién solicitada y selecciona la opcién
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53 I

FECHA DE ELABORACION
17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO: IV.1.7. ATENCION A SOLICITUDES DE CORRECCION DE CAPTURA DE DATOS DIAROS EN
EL SIRA
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
11 | Selecciona la opcion «Registro de Bitacoras Anteriores»
e ingresa a los «Datos Diarios de Ruta Turno».
12 | Captura los datos de salida del dia solicitado y selecciona
la opciodn registrar.
13 |Ingresa a la opcion «Manejo de Datos» y «Consulta Mis
Bitacoras» y selecciona la Jefatura de Servicios y rango
de fecha.
14 |Ya que se despliega la pantalla con los datos de la
Bitacora, se toma el niumero de folio SIRA.
15 |Selecciona la opcion «Tickets», «Cierre de Bitacoras
Anteriores» e ingresa los datos diarios al cierre de la
unidad, si son correctos, selecciona la opcién «guardar».
TERMINA PROCEDIMIENTO
o R — S S = ]
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ECTUR FECHA DE ELABORACION
— AL TURISTA ANGELES VERDES 17TE GCTOBREDEL-2017 I
[ PROCEDIMIENTO: IV.1.7 ATENCION A SOLICITUDES DE CORRECCION DE CAPTURA DE DATOS DIARIOS EN EL SIRA ]

7

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUMICACION PARA ASISTENCIA AL TURISTA

INGRESA CHARIAMENTE AL
FISTEMA DE INFORMACION
¥ REGISTRO ANGELES
VEADES

=

SELECCIONA DEL MENU
CTICHETS" LA OPZION
“TICKETS REGISTRADOS
VISOR®

ANALISIS

ESTRATEGICO

.

SELECCIONA L& FECHA A
REVISAR. 51 EXISTEN
AUTORIZACIONES
OETERMINA

ANALISIS
ESTRATEGICO

CIERRA LA PANTALLA CE
“TICKETE REGISTRADOS
VISOR™

ANALISIE
ESTRATEGICO

TOMA NCTA DEL
NUGMERQ DE TICKET
AUTORIZADE

ACUERDO

REVISA LOS DATOS
SLETOS A CORRECCION

Y L

SELECCIONA LA OPCIGN

EINGREZA EL NUMERD DE
FOLIC DEL SIRA

[ CORRECCION DE BITACORAS'

v 8

REALEZA CORRECCION
SOLKCITADA Y SELECCIONA
LA OPCION "GUARDAR™
LOS CAMBIZS

CORRECION DE
ODOMETRO

vy 0

SELECCIONA LA OPCION

E INGRESA EL NUMERO DE
FOLIKD DEL SIRA Y
KILOMETRAJE

FCORRECCION DE ODOMETRO

5 o

REALIZA CORRECCION
SOLICITADA Y SELECCIONA
LA OPCISH ‘GUARDAR"
LOG CAMBIOS
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[ PROCEDIMIENTO: IV.1.7 ATENCION A SOLICITUDES DE CORRECCION DE CAPTURA DE DATOS DIARIOS EN EL SIRA ]

- A

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION PARA A SISTENCIA AL TURISTA

REGISTRO DE BITACORAS
ANTERIORES

A 4 1

SELECCIONA LA CFCION
‘REGISTRO DE BITACORAS
ANTERIORES"

E INGRESA A LOS
‘DATOS DIARIOS DE
AUTA TURND"

—

CAPTURA LOS DATOS
OE SALIDA DEL Dia
SOLICITADO Y SELECCIONA
LA DPCION REGISTRAR

 —

INGREEA LA OPCIGN
*MANEID DE DATOS" ¥
*CONSULTA MIS BITACORAS"
¥ SELECCIONA LA JEFATURA
DE SERVICICS Y RANGO
DE FECHA

.’:
4 F,
i 'y,

YA QUE SE DEEPLIEGA LA //

PANTALLA CON LOB DATOS
DE LA BITACORA, SE
TOMA EL NUMERG DE
FOLIO $IRA

v

A SELECCIONA LA OFCION
‘TICKETS". "CIERRE DE
BITAGORAS ANTERIORES"
E INGRESA LOS DATOS
DIARIOS AL CIERRE DE LA
UNIDAD, SELECCIONA LA
OPCION "GUARDAR

1
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SECTUR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS e BB
SHRTTARLS 1 TR AL TURISTA ANGELES VERDES 17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

CARRETERAS Y DESASTRES NATURALES

PROCEDIMIENTO: IV.1.8. ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICA 078 EN CASO DE ACCIDENTES EN

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP

No. DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

CONMUTADOR 1
TELEFONICO DEL
CENTRO DE
ATENCION Y
REGISTRO DE
LLAMADAS

Entra llamada telefénica de usuario a través de los
diferentes numeros telefénicos o marcacion rapida,
registra y filtra segtin la opcion seleccionada:

SERVICIO ATENCION EN CASO DE ACCIDENTES
(USUARIO)

Registra nimero telefonico del identificador de llamadas y

AGENTE DE 2
solicita el nhombre del usuario.

INFORMACION

3 |Solicita y registra la ubicacién del vehiculo accidentado
(autopista o federal, kilometro o referencia clara, tramo de
la carretera).

4 |Solicita y registra caracteristicas del vehiculo, el tipo de
accidente (salida de la carretera, choque por alcance,
choque de frente, atropellamiento, volcadura, entre otros)
y si hay lesionados.

¢EL VEHICULO TRANSPORTA MATERIAL O
RESIDUOS PELIGROSOS?

5 |No: realiza llamada a la Policia Federal Preventiva y en
su caso los servicios de emergencia: ambulancia o
Bomberos o Proteccién Civil o Ministerio Publico de
acuerdo a la informacién proporcionada por el usuario.

6 |Solicita y registra informacién de quien atendié el reporte
(nombre del oficial).

7 | Si: solicita la simbologia (color de fondo/numeracion).
¢PROPORCIONA SIMBOLOGIA?

No: reporta a Respuesta de Emergencia Centro Nacional

de Comunicaciones de la Direccion General de

“ Proteccion Civil (CENACOM).

9 |Si: identifica el tipo de material y reporta de manera
especifica a:

e Control

Control de

llamadas 078

Control de

llamadas 078

Control de
llamadas 078

de
llamadas 078
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FECHA DE ELABORACION
AL TURISTA ANGELES VERDES {7 DE OCTURRETEL ID 17 |

PROCEDIMIENTO: IV.1.8. ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICA 078 EN CASO DE ACCIDENTES EN
CARRETERAS Y DESASTRES NATURALES
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
e Comision Nacional de seguridad Nuclear vy
Salvaguardias (CNSNS)
o Sistema de Emergencia de Transporte para la
Industria Quimica (SETIC)
10 |Mantiene actualizados los teléfonos de los Servicios de
emergencia.
11 | Reporta al Angel Verde el accidente.
12 | Inicia procedimiento IV.3.9.
13 |Registra numero de teléfono movil y del vehiculo oficial |e Control de
(patrulla, graa, camper). llamadas 078
TERMINA PROCEDIMIENTO
USUARIO (TURISTA)
14 |Pregunta y registra qué tipo de desastre natural es: Control de
(Incendio, Inundacién, Sismo, Deslave, Huracan). llamadas 078
¢ES INCENDIO?
15 | No: continda actividad N° 21. / _
16 | Si: solicita y registra la ubicacion del Incendio (autopista 0| Control de V
federal, kilometro o referencia clara, tramo de la| llamadas 078
carretera).
17 | Solicita y registra el tipo de incendio (urbano, industrial o Control de| -7
forestal). llamadas 078 @
¢PROPORCIONA TIPO DE INCENDIO?
18 |No: realiza llamada a la Policia Federal Preventiva y en
su caso los servicios de emergencia: ambulancia o
Bomberos o Proteccion Civil.
19 |Solicita y registra informacién de quien atendio el reporte Control de
(nombre del oficial). llamadas 078
20 |Si: identifica el tipo de material y reporta de manera
especifica a:
Bl o W e L,
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FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO: IV.1.8. ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICA 078 EN CASO DE ACCIDENTES EN

CARRETERAS Y DESASTRES NATURALES

SEEPORARBLE | T DESCRIPCION NARRATIVA MRS
¢ Comisién Nacional Forestal (CONAFOR)
ES INUNDACION, SISMO, DESLAVE o HURACAN
21 |Solicita y registra ubicacion del desastre (Estado,|e Control de
Municipio, Poblacién). llamadas 078
22 |Realiza llamada Proteccién Civil y solicita informacién de

23

24

25

26

27
28

29

30

albergues.

Proporciona ubicacién de los alberges destinados para
ayuda a la poblacibn al usuario haciendo la
recomendacién precautoria.

Informa a la Direcciéon de Asistencia y Auxilio al Turista
y/o Departamento de Informacion y Comunicacion para
Asistencia al Turista.

Informa a la Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico
correspondiente e inicia protocolo.

ANGEL VERDE
(ES INCENDIO?

Registra numero de teléfono moévil y del vehiculo oficial
(patrulla, grua, camper).

No: contintia actividad N° 34.
Si: solicita y registra la ubicacién del Incendio (autopista o
federal, kilometro o referencia clara, tramo de la

carretera).

Solicita y registra el tipo de incendio (urbano, industrial o
forestal).

¢ PROPORCIONA TIPO DE INCENDIO?
No: realiza llamada a la Policia Federal Preventiva y en

su caso los servicios de emergencia: ambulancia o
Bomberos o Proteccion Civil.

Control de
llamadas 078

Control de
llamadas 078

Control de
llamadas 078

Control de
llamadas 078
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T'UR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS e
AL TURISTA ANGELES VERDES O CETORE B S I

PROCEDIMIENTO: IV.1.8. ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICA 078 EN CASO DE ACCIDENTES EN
CARRETERAS Y DESASTRES NATURALES

UNIDAD oP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. s DR ERAREA FORMATO
31 |Solicita y registra informacién de quien atendié el reporte | Control de
(nombre del oficial). llamadas 078

32 |Si: identifica el tipo de material y reporta de manera
especifica a:

e Comision Nacional Forestal (CONAFOR)
ES INUNDACION, SISMO, DESLAVE o HURACAN

33 |Solicita y registra ubicacion del desastre (Estado,|e Control de
Municipio, Poblacion). llamadas 078

34 |Realiza llamada Proteccién Civil y solicita informacion de
albergues.

35 |Proporciona ubicacion de los alberges destinados para
ayuda a la poblacién haciendo la recomendacion
precautoria.

36 |Informa a la Direccién de Asistencia y Auxilio al Turista
y/o Departamento de Informacién y Comunicacion para
Asistencia al Turista.

éii@fg&%% 37 | Inicia protocolo IV.3.5 Plan de contingencia para el apoyo
en desastres naturales. /
AUXILIO TURISTICO - I/

TERMINA PROCEDIMIENTO

R
I




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA 60 |
SECTUR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

7 FECHA DE ELABORACION
- AL TURISTA ANGELES VERDES et o |

PROCEDIMIENTO: IV.1.8 ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICA 078 EN CASO DE ACCIDENTES EN CARRETERAS Y ]
DESASTRES NATURALES

'\

CONMUTADOR TELEFONICO DEL CENTRO DE ATENCION ¥ AGENTE DE INFORMACION ANGEL
REGISTRO DE LLAMADAS VERDE
SERVICIO ATENCION EN CASO DE

ACCIDENTES {USUARIC)
! 2

!'?TTEF:.‘;:II!:;NJCA_ REGISTRA NUMERO

STRA > TELEFONICO
R?EI aun ;.-F:'E:* = SOLICITA NOMBE DE
|
SELECCTIONADA USUARID

REGISTRA UBICACION
DE VEHICULD ACCIDENTADO

CONTROL DE
LLAMADAS 078

REGISTRA CARACTERIZTICAS
DEL VEHIZULD,
TIPO DE ACCIDENTE
T S| HAY LESIONADOS

CONTROL DE
LLAMADAS 072

TRANEFCRTA S
WMATERIAL O
RESIDUOS
PELIGROSOS
{4

L]

LLAMA A LA FFP Y EN SU

- CASO SERVICIOS DE
. { EMERGENCIA
' L_(’ ;
b <

SOLICITA Y REGISTRA
\ INFORMACICN DE QUIEN
/\

ATENDIC EL REFORTE

COMTROL OE
LLAMADAS 078
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PAGINA 61 I

( PROCEDIMIENTO:  IV.1.8 ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICA 078 EN CASO DE ACCIDENTES EN CARRETERAS Y
DESASTRES NATURALES

N\

CONMUTADOR TELEF(NICO DEL CENTRO DE ATENCION Y AGENTE DE INFORMACION ANGEL VERDE

REGISTRO DE LLAMADAS
i 7

SOLICITA LA SIMBOLOGIA
(COLCR DE FONDO ¢
RUMERACION)

PROFORGIO_NA
SIMBOLOGIA

REPORTA A RESFUESTA DE
EMERGENCIA CENTRO
NACIONAL DE
COMUMNICACIONES DE LA
DGPRC (CENACOM)

v -

IDENTIFICA EL TIPO DE
MATERIAL ¥ REFORTA
DE MANERA ESFECIFICA
CNSNS/BETIC

v

MANTIENE ACTUALIZADOS
LOS TELEFONOS DE
LOS SERVICIOS DE

EMERGENCIA
TERMINA FROCEDIMIENTO /

+ 1

. REPORTAAL
ANGEL VERDE FARA
QUE LO ATIENDA

a—

INICtA PROCEDIMIENTO
wag

v
i A\J
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; FECHA DE ELABORACION
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-
rr
£)
-

o

PROCEDIMIENTO:  IV.1.8 ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICA 078 EN CASO DE ACCIDENTES EN CARRETERAS Y
DESASTRES NATURALES J

~

CONMUTADOR TELEFONICO DEL CENTRO DE ATENCION ¥ AGEMNTE DE INFORMACION ANGEL VERDE

REGISTRO DE LLAMADAS
i 13

REGISTRA NUMERD

TELEFOMICO ¥ DEL

VEHICULO OFICIAL
TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTRCL DE
LLAMADAS
078

USUARIC
{TURISTA)

v

PREGUNTA ¥ REGISTRA
TIPQ DE DESASTRE
NATURAL

CONTRCL DE
LLAMADAS

|

NO

INICIA ACTIVIDAD
ho 21

CONTRCL CE

, O > a
% SOLICITA ¥ REGISTRA

UBICACION DEL INCENDIO

CONTRCL DE
LLAMADAS
ave |
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— SECTUR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS R
o AL TURISTA ANGELES VERDES 17 DE OCTUBL:E DEL 20?7'

= ( PROCEDIMIENTO:  IV.1.8 ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICA 078 EN CASO DE ACCIDENTES EN CARRETERAS Y )

\ DESASTRES NATURALES ]

N

=t CONMUTADOR TELEFONICO DEL CENTRO DE ATENCION ¥ AGENTE DE INFORMACION AMNGEL VERDE

REGISTRO OE LLAMADAS
i 7

SOLICITA ¥ REGISTRA TIFO
DEL INCENDIO

CONTROL OE
LLAMADAS
ore

PROPCRCIONA
TIFO DE
INCENDIO

REALIZA LLAMADA A LA PFP
Y ENSUCASOALOS
SERVICIOE DE EMERGENCIA

SOLICITA Y REGISTRA
INFORMACION
DE QUIEN ATENDIO
EL REFCRTE

CONTROL DE
LLAMADAS
ore

DE MANERA ESFECIFICA

= IDENTIFICA EL TIPO DE 1]
MATERIAL ¥ REPORTA \
COMAFOR

h 4

ES
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FECHA DE ELABORACION
17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

( PROCEDIMIENTO:

IV.1.8 ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICA 078 EN CASO DE ACCIDENTES EN CARRETERAS Y )
9 DESASTRES NATURALES

.

COMMUTADOR TELEFOMICO DEL CENTRO DE ATENCION Y
REGISTRO DE LLAMADAS

AGENTE DE INFORMACION

ANGEL VERDE

N

3

ZES INURDACION, SISMD, DESLAVE O
HURACAN?

i

SOLICITA Y REGIETRA
UBICACICN DEL CESASTRE

CONTROL DE

LLAMADAS
ors

LLAMA & PROTECCION
CIVIL ¥ SOUCITA
INFORMACION CE
ALBERGUES

L =

FROPORCIONA UBICACION
DE ALEERGUES DESTINADOS
PARA AYUDA

v =

INFORMA A LA DAYAT YO
DIC PARA ASISTENCIA AL
TURISTA

vy =

INFORMA A LA JEFATURA DE
AUXILIO TURISTICO

CORRESPONDIENTEE
INICtLA PROTOCOLO

v

ES UNINCENDIO

! s

REGISTRA NUMERO DE
TELEFCNO ¥ VEHICULO
OFCIAL

CONTROL DE
LLAMADAS
ors
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= SECTUR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

AL TURISTA ANGELES VERDES FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

DESASTRES NATURALES

= /_ CONMUTADOR TELEFONICO DEL CENTRO DE ATENCION ¥ AGENTE DE INFORMACION ANGEL VERDE
REGISTRO DE LLAMADAS

7 CROCEDIMENTO: IV.1.8 ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICA 078 EN CASO DE ACCIDENTES EN CARRETERAS Y I

COMNINUA EN ACTIVIDAD

HNo 34
— 28
v
SOLICITAY REGISTRA
— UBICACION DE INCENDIO
CONTROL OE
LLAMADAS

p— o7e

BOLICITA ¥ REGISTRA TIPQ
DE MCENDID

CONTROL DE
LLAMADAS
ore
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DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

AL TURISTA ANGELES VERDES

FECHA DE ELABORACION
17 DE OCTUBRE DEL 2017 l

[ PROCEDIMIENTO:

IV.1.8 ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICA 078 EN CASO DE ACCIDENTES EN CARRETERAS Y

)

DESASTRES NATURALES

N

CONMUTADOR TELEFONICO DEL CENTRO
REGISTRO DE LLAMADAS

DE ATENCIGN ¥ AGENTE DE INFORMACION AMGEL VERDE

\

PROFORCIONA
TiFO DE
INCENDIO

REALIZA LLAMADA A LA FFF
¥ EM SU CASO A LOS
SERVICIOS OE EMERGENCIA

CONTROL DE
LLAMADAS
G7e

REGISTRA INFORMACION
OE CUIEN ATENCAO
EL REPORTE

v .

IDENTIFICA EL TIFD DE
WMATERIAL Y REFORTA
DE MANERA ESFECIFICA
CONAFCR

b

4ES INUNDACION, S1SMO, DESLAVE O
HURACAN?

4

SOLICITA ¥ REGISTRA
UBICACION DEL DESASTRE

CONTROL DE
LLAMADAS
o7
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"TUR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS FECHA DE ELABORAGIH
AL TURISTA ANGELES VERDES 17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

( PROCEDIMIENTO:  IV.1.8 ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICA 078 EN CASO DE ACCIDENTES EN CARRETERAS Y
DESASTRES NATURALES

.

CONMUTADOR TELEFONICO DEL CENTRO DE ATENCION Y AGENTE DE INFORMACION ANGEL VERDE
REGISTRO DE LLAMADAS
! 24
LLAMA A FROTECCION

CIVIL Y SOLICITA
INFORMACION DE

I’ ALBERGUES
O

PROPORCIONA UBICACION
DE ALBERGUES DESTINADOS
PARA AYUDA

v __ =

INFORMA A LA DAYAT VIO
DIC PARA ASISTENCIA AL
TURISTA

‘ a7

INICiA PROTOCOLO
PLAN DE CONTINGENCIA
FARA APOYO DE
DESASTRES MATURALES

TERMING
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FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO:  IV.1.9

COMPORTAMIENTO EN EL ESPACIO DE TRABAJO PARA LA ATENCION

TELEFONICA DEL 078

Bl

V4

correspondiente y registra su hora de entrada en el
aparato de registro de control de asistencia.

Ingresa al espacio de trabajo, coloca sus objetos
personales en el lugar designado para ello, verifica que
su teléfono movil personal se encuentre en modo
silencioso.

Revisa su estacién de trabajo, enciende el equipo de
computo e ingresa su clave/cédigo en el aparato
telefénico para comenzar con el servicio de atencion
telefonica.

LEXISTE ALGUNA ANO'MALiA CON EL EQUIPO O EN
LA ESTACION DE TRABAJO?

No: comienza el servicio de atencion telefénica 078 de la
CSTAV.

Brinda el servicio de atencién telefonica de acuerdo con
los procedimientos y protocolos aplicables de asistencia
mecanica en carretera e informacion y orientacion
turistica.

Cuida el uso de su lenguaje y el tono de voz
considerando gue hay usuarios en las lineas telefonicas
solicitando servicios que proporciona la CSTAV durante
su jornada laboral. Asimismo, se dirige a sus
compafieros, supervisor y superiores con respeto y sin
sobrenombres.

Si: informa al supervisor acerca de la anomalia y la
registra en bitacora de operacién. Espera instrucciones
del supervisor, de acuerdo con la falla o anomalia
registrada.

¢ TOMA SU RECESO?
No: continua brindando el servicio de atencién telefénica

078 de la CSTAV SECTUR Federal, hasta esperar su
turno del horario asignado para el receso.

UNIDAD oP E DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. RESGRIDGIGN IRV FORMATO
AGENTE DE 1 |Se presenta en su lugar de trabajo con el uniforme
INFORMACION
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PROCEDIMIENTO:;

IV.1.9 COMPORTAMIENTO EN EL ESPACIO DE TRABAJO PARA LA ATENCION

TELEFONICA DEL 078

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

9

10

11

12

13

14

15

16

17

Si: registra clave/cédigo para ‘retirada’ en el aparato
telefonico, para hacer uso del espacio designado como
comedor y horario asignado, de acuerdo con el “rol de
receso’, establecido por el supervisor con previo acuerdo
entre los “agentes de informacién’”.

Goza del receso en el comedor, respetando el horario y
tiempo acotado para cada agente de informacion.

Termina su receso y se incorpora a su servicio sin ningun
tipo de alimentos y/o liquidos en su estacién de trabajo.

Ingresa su clave/c6digo en el aparato telefonico para
desactivar la funcién de “retirada” y contintia brindando el
servicio de atencién telefénica 078 de la CSTAV
SECTUR Federal.

¢RECIBE UNA LLAMADA TELEFONICA PERSONAL
DURANTE EL SERVICIO DE ATENCION TELEFONICA
0787

Las llamadas personales sélo podran recibirse en su
teléfono moévil personal, no podra recibir llamadas
personales a través del nimero de emergencia 078.

No: registra clave/cédigo para ‘retirada” en el aparato
telefonico y recibe su llamada personal fuera del Centro
de Gestioén para no interrumpir ni distraer el trabajo de los
companieros.

Si: da prioridad al servicio solicitado por el usuario hasta
concluir la atencion telefonica satisfactoriamente.

Concluye servicio y registra clave/cédigo para “retirada”
en el aparato telefénico y sale del Centro de Gestion para
atender su llamada personal. (Tiempo limite razonable).

Se incorpora a sus labores al concluir su llamada
personal, ingresando su clave/cédigo en el aparato
telefonico para desactivar la funcion de “retirada”.

Continta brindando el servicio de atencidn telefénica 078
de la CSTAV SECTUR Federal.
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FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO:

IV.1.9 COMPORTAMIENTO EN EL ESPACIO DE TRABAJO PARA LA ATENCION

21

en el aparato telefonico, desocupa el equipo a tiempo y
disponible para el siguiente grupo de agentes.

Entrega la estacion de trabajo limpia y ordenada en
condiciones en la que fue encontrada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

TELEFONICA DEL 078
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
El acceso al espacio de trabajo debera de ser restringido,
por lo que no se podran recibir visitas o personal de otras
areas, salvo las autorizadas por el supervisor en turno.
:INGRESA UNA PERSONA AJENA AL AREA?
18 No: continta brindando el servicio de atencion telefonica
078 de la CSTAV SECTUR Federal.
SUPERVISOR 19 |Si: atiende a la persona indicando que es un area
restringida y debe retirarse.
CONCLUYE LABORES
AGENTE DE 20 |Al finalizar su turno, registra clave/codigo para “retirada”
INFORMACION
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l PROCEDIMIENTO: [V.1.9 COMPORTAMIENTO EN EL ESPACIO DE TRABAJO PARA LA ATENCION TELEFONICA DEL 078 ]
\

( AGENTE DE INFORMACION SUPERVIZOR

SEPRESENTA EN SU LUGAR
DE TRABAJO CON UNIFORME
CORRESPONDNENTE ¥
REGISTRA ENTRADA

v 2

INGRESA, COLOCA DRIETOS
PERSONALES EN LUGAR
DESIGNADD. ¥ 5U MOVIL

PERSONAL SE ENCUENTRA

ENMODO SILENCIOSO

y 3

REVISA SU ESTACION DE
TRABAJO. ENCIENDE EQUIPG
INGRESA CLAVE/CODIGO EN
APARATO TELEFONICO ¥
COMIENZA CON SERVICIO
DE ATENCION TELEFONICA

v

EXISTE
ANDMALIA EN LA
ESTACION DE
TRABAJO

o BRINDA SERVICIO DE

COMIENZA COM SERVICID ACUERDO CON LOS

DE ATENCION TELEFONICA PROCEDIMIENTOS ¥
PROTOCOLOS APLICABLES

l ,. W

CUIDA USO DE LENGUAJE
¥ TOND DE VOZ SE DIRIGE
ASUS COMPANERDS
CON RESPETC
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PROCEDIMIENTO: IV.1.8

COMPORTAMIENTO EN EL ESPACIO DE TRABAJO PARA LA ATENCION TELEFONICA DEL 078
\,

(_

N/

AGENTE DE INFORMACION SUPERVIBOR DEL CENTRO DE GESTION w

T

INFORMA AL SUPERVISOR
ACERCA DE LA ANOMALIAY
LA REGISTRA EN BITACORA

DE OPERACION, ESPERA

INSTRUCCIONES

TOMA EU
RECESC

CONTINUA BRINDANDD
SERVICIO DE ATENCION
TELEFONICA

v

REGISTRA CLAVE:CODIGO
PARA “RETIRADA"

o

GOZA DEL RECESO
RESPETANDD HORARIO
¥ TIEMPO ACOTADD

,
P
1

TERMINA 2U RECESO

¥ SE INCORPORA A
-< 24 SERVICIO
l 12

INGRESA CLAVEICODIGO
PARA DESACTIVAR
& “RETIRADA™Y
CONTINUA BRINDANDD b
SERVICIO
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PROCEDIMIENTO: iV.1.9 COMPORTAMIENTO EN EL ESPACIO DE TRABAJO PARA LA ATENCION TELEFONICA DEL 078

-

AGENTE DE INFORMACION

SUPERVISOR DEL CENTRO DE GESTION

REGISTRA CLAVE/CCDIGOD
PARA ‘RETIRADA ¥ RECIBE
SULLAMADA FERSONAL
FUERAL DEL CENTRO

v

DA PRICRODAD AL SERVICIO
HASTA CONCLUIR
SATISFACTORIAMENTE

v 15

CONCLUYE SERVICIO.
REGISTRA CLAVEICCDIGO
FARA "RETIRADA ¥ ATIENDE
SU LLAMADA PERSONAL
FUERAL DEL CENTRO

v .

SE INCORFORA A SUS
LABORES AL CONCLUIR
SU LLAMADA PERSOMNAL

'

CONTINUA BRINL‘ANDO_ EL
SERVICIC DE ATENCION
TELEFONICA 078

:
L]
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FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO:

iV.1.9 COMPORTAMIENTO EN EL ESPACIO DE TRABAJO PARA LA ATENCION TELEFONICA DEL 078

S

Ve

AGENTE DE INFORMACION

SUPERVISOR DEL CENTRO DE GESTION

INGRESA LUMNA
PERSONA

v

AJENA AL AREA
a

CONTINUA ERINDANDO
SERYICIO CE ATENCION
TELEFONICA GT8

ATIENDE A LA PERSONA

INDICANDO QUE ES

UN AREA RESTRINGIDA

¥ DEBE RETIRARSE

[

CONCLUYE
LABORES

‘.

CONCLUYE SERVICIO.
REGIZTRA CLAVE/CODIGOD
FARA ‘RETIRADA®

v

ENTHEGA ESTACION DE
TAABAJD LIMFIA ¥ GROENADA

}

f

i

\ \‘\
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/

PROCEDIMIENTO: IV.1.10 PRESENCIA DE LA CSTAV EN MEDIOS DE COMUNICACION (RADIO O TELEVISION)
UNIDAD oP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFE DE 1 Solicita autorizacion a la Direccién de Asistencia y Auxilio |e Oficio y/o correo
DEPARTAMENTO al Turista, explicando el motivo de la participacién, fecha| electrénico
JD'I:'EFEUE)’('ELIS&RV’C'OS y hora exacta, medio de comunicacion y dia de
TURISTICO transmision.
DIRECCION DE 2 |Otorga visto bueno al personal para participar en|e Respuesta
ASISTENCIA Y entrevista o programa en medios de comunicacién en|  Oficio y/o correo
AUXILIO AL TURISTA general, cuando el tema sea relacionado con la CSTAV y electrénico
las funciones de la misma.
3 | Solicita al Departamento de Informacién y Comunicacion|e Correo
para Atencion al Turista, elabore Ficha Técnica| electrénico
actualizada de la CSTAV, para el personal participante.
DEPARTAMENTO DE 4 |Elabora Ficha Técnica actualizada con Antecedentes Y |e Ficha Técnica
INFORMACION Y datos estadisticos de la CSTAV y entrega al personal
COMUNICACION PARA participante
ATENCION AL '
TURISTA
JEFE DE 5 |Recibe, estudia y se presenta a la entrevista o programa|e Ficha Técnica
DEPARTAMENTO en medios de comunicacién en general, portando el
*[’DEEFEUE)’EL%RV'C'OS uniforme oficial y completo de la CSTAV sin ninguna
TURISTICO modificacién al mismo.
6 |Proporciona Gnicamente la informacién con base a lale Ficha Técnica W,
Ficha Técnica, cuidando en todo momento el uso del [V
lenguaje.
7 | Concluye su participacion y envia reporte a la Direccién|e Oficio y/o correo
de Asistencia y Auxilio al Turista. electronico
TERMINA PROCEDIMIENTO
L
N 5
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PROCEDIMIENTO: IV.1.10 PRESENCIA DE LA CSTAV EN MEDIOS DE COMUNICACION (RADIO O TELEVISION}

)

-

JEFE DE DEPARTAMENTO .

JEFE DE )5S DE ALXILID

RECCION DE ASISTENCIA Y AUXILIO AL TURISTA

~

DEPARTAMENTO DE nfonm.cﬁn ¥
COMUNICACION PARA TAENCION AL TURISTA

v

SOLICITA AUTORIZACION,
EXPLICANCD MOTIVO DE LA
PARTICIPACION FECHA HORA,
¥ DiA DE TRANSMISIEN

OFICIO ¥ID
CORREC
ELECTRONICO

-]

OTORGA Vo Bo PARA
FARTICIFAR EN MEDIOS DE
COMUNICACION

CFICIO VIO
CORRED
ELECTRONICO

v 3

SOLICITA FICHA TECMICA
ACTUALIZADA

CORREC

ELECTRONICO

v

ELABCRA Y ENTREGA
AL PEREONAL
PARTICIPANTE

FICHA TECHICA

&

AECIBE. ESTUDIA ¥ SE
PRESENTA EN MEDIOS DE
COMUNICACION,
FOATA UNIFORME OFICIAL

FICHA TECNICA

F—

FROPORCIONA UNICAMENTE
IMFORMACION CON BASE A
LA FICHA TECNICA

FICHA TECNICA

==

CONCLUYE SU
PARTICIPACION ¥
ENVIA REPORTE

OFICIO Y10
CORREQ
ELECTRONICO
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PROCEDIMIENTO: IV.1.11 REPORTE Y SEGUIMIENTO A LAS FALLAS DEL NUMERO DE MARCACION RAPIDA
078
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 |Detecta fallas en la recepcién de las llamadas a través
INFORMACION Y del numero de marcacion rapida 078.
COMUNICACION PARA
ASISTENCIA AL
TURISTA
FALLAS DEL NUMERO DE MARCACION RAPIDA 078
AGENTE DE 2 Reporta al analista administrativo del 4rea el tipo de falla
INFORMACION que se esta presentando.
TRl Levanta el reporte a la Direccion General de Tecnologias
ADMINISTRATIVO 3 |de la Informacién y Comunicacién a través de la mesa de
ayuda.
MESA DE AYUDA 4 | Proporciona nimero de folio de atencién.
DIRECCION GENERAL Inicia procedimiento la Direccién General de Tecnologias
EE&E%%%%ANSYDE 5 |de la Informaciéon y Comunicacién de revision de las
COMUNICACION lineas telefonicas del call center via remota.
6 |Realiza pruebas para el correcto funcionamiento del 078.
7 | Restablecen el servicio en su totalidad.
AGENTE DE 8 | Comprueban el funcionamiento del 078 y determinan:
INFORMACION/
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
¢FUNCIONA CORRECTAMENTE?
9 [No: regresa a la actividad. N° 3.
10 Si: informa Jefe de Departamento de Informacién y
Comunicacién para Asistencia al Turista.
TERMINA PROCEDIMIENTO
e B e - e A e e L
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SECTUR OE LACORFORACKNDE SERVICOS s oeessomcon
VARIA 17 DEOCTUBREDELZUWl
-
PROCEDIMIENTO: IV.1.11 REPORTE Y SEGUIMIENTO A LAS FALLAS DEL NUMERO DE MARCACION RAPIDA 078 ]
.
/_ DICAT AGENTE DE INFORMACION ANALISTA ADMIMISTRATIVO HESA DE AYUDA DETIC \
INICID
1 2 3 4 5
INICIA
emeazuse | 1| WS | — | W o G, | ——| i
LLAMADAS DEL 070 ESTA PRESENTANDO MESA DE AYUDA DE ATENCION LINEAS DE CALL
r CENTER VI& REMOTA
® —
REALZA
PRUEBAS PARA EL
CCRRECTOD
FUNCIONAMIENTO DEL|
o7
s I
COMPRUEBAN EL o RESTABLECENEL
FUNCIONAMIENTO | SERVICIO EN
DEL OTE SU TCTALIDAD

ACTVIDAD
No3

EUNCICNA
ORRECTAMENTE
4

RO

REGRESA A LA

INFORRA

!
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SECTIIR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS
2P 1IUR : FECHA DE ELABORACION
— —— AL TURISTA ANGELES VERDES 17 DE OCTUBRE BEL 201?'
PROCEDIMIENTO: IV 1.12 DISENO Y ENTREGA DE REPORTES DE LAS LLAMADAS Y SERVICIOS QUE
PROPORCIONA LA CSTAV
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 Concentra la informacion de todos los servicios que se
g\lggsméiggg e proporcionan en el Departamento de Informacién y
ASISTENCIA AL Comunicacién para Asistencia al Turista (DICAT).
TURISTA
REPORTES GENERADOS EN EL DICAT
ANALISTA 2 |Disena formato para concentrar, respaldar y reportar la|e Formato de
ADMINISTRATIVO informacién que se genera diariamente. Datos
Estadisticos
3 | Selecciona y analiza la informacion recabada.
4 |Vacia la informacioén en dicho formato para presentar los|e Formato de
datos estadisticos de cada uno de los servicios que se Datos
proporcionan a través de los numeros de contacto. Estadisticos
5 |Respalda informacién en la base de datos y elabora|e Formato de
reporte con graficas dinamicas. Datos
Estadisticos
6 |Envia dentro de los primeros 5 dias de inicio de mes el{e Formato de :
reporte correspondiente al Jefe de Departamento de Datos
Informacién y Comunicacién para Asistencia al Turista, Estadisticos
para su validacion. /
JEFE DE 7 |Recibe, revisa y determina: ]
DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
COMUNICACION PARA
ASISTENCIA AL ny,
TURISTA L
¢ES CORRECTO?
8 |No: comenta al Analista Administrativo las observaciones|e Formato de
detectadas para su valoracion y aplicacion. Datos
Estadisticos
9 | Si: envia a la Direccion de Asistencia y Auxilio al Turista|s Formato de
con el andlisis de las estadisticas generadas en el Datos
periodo. Estadisticos
TERMINA PROCEDIMIENTO C\
e —————— —— =1
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( PROCEDIMIENTO: IV.1.12 DISENO Y ENTREGA DE REPORTES DE LAS LLAMADAS Y SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA i
CSTAV

<
.

DICAT ANALISTA ADMRISTRATIVO JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION ¥
COMUNICACION PARA TAENCION AL TURISTA

CONCENTRA INFORMACION > DISENA FORMATE
DE SERVICIOE FARA CONCENTRAR
FPROPORCIONADCS ENEL RESPALDAR Y REFORTAR
DICAT IMFORMACION DIARIA

FORMATO DE DATOS
ESTADISTICOZ

SELECCIONAY
ANALZA INFORMACISN
RECABADA

'

VACIA LA INFORMACION
EN FORMATC

FORMATOS DE DATOS
ESTADISTICOS

REESPALDA INFORMACION
EN BASE DE DATOS ¥
ELABCRA REFORTE CON
GRAFICAS

FCORMATOS DE DATCS
ESTADISTICOS

l d 7
ENVIA LOZ PRIMERDS §
DIi4S GE MES EL REPORTE RECIBE, REVISA
PARA SU VALIDACION

NN : FORMATOS DE DATOS
. ESTADISTICOS
\\: ‘r
- | 2 |

v
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IV.1.12 DISERO Y ENTREGA DE REPORTES DE LAS LLAMADAS Y SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA ]

DICAT

ANALISTA ADMBUSTRATIVO

N

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACION PARA TAENCION AL TURISTA

COMENTA OBSERVACIONES
DETECTADAS PARA
U VALORACION ¥

r APLICACION

FORMATO DE DATCS
ESTADISTICOS

ENViA ANALISIS DE
ESTADISTICAS GENERADAS
ENEL PERICOO

FORMATOS DE DATOS
ESTADISTICOS
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FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO: IV.1.13. RECEPCION DE QUEJAS Y FELICITACIONES PARA LOS SERVICIOS DE LA CSTAV

ViA TELEFONICA.

Turismo y Procedimiento para Recibir, Registrar, Analizar
y Emitir un Pronunciamiento Relativo a las Quejas que
cualquier persona presente ante el Comité de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés de la Secretaria de
Turismo.

UNIDAD oP : DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. HESCRPCIOM N URIUTINA FORMATO
AGENTE DE 1 |Entra llamada telefénica de usuario a través de los
INFORMACION diferentes nimeros telefénicos o marcacién rapida 078
QUEJA
2 |Atiende la llamada, escucha la explicacién del turista y
determina:
¢ES DE SERVICIOS DE LA CSTAV?
3 |No: proporciona informacién y orienta para interponer su
queja a los diferentes prestadores de servicios turisticos,
al area de quejas de la SECTUR o la PROFECO.
http://www.sectur.gob.mx/quejas-e-inconformidades/
4 | Si: solicita datos del usuario: Nombre, teléfono, correo
electrénico y lugar de procedencia de la llamada.
5 |Solicita datos de la unidad vehicular, el Angel Verde o|e Formato de
Agente de Informacién, fecha, hora, lugar de los hechos| quejasy
y descripcion de la queja. felicitacion
6 |Requisita el Formato de Quejas y Felicitaciones. Formato de
quejasy
felicitacion
7 |Informa al usuario que su queja sera canalizada y se le
dara respuesta en un lapso de 8 dias habiles.
_ 8 |Entrega al Departamento de Informacién y Comunicacion Formato de
N\ para Asistencia al Turista. quejas y
e felicitaciéon
DEPARTAMENTO DE 9 |Recibe, analiza e inicia procedimiento de Atencion de|e Formato de
'NFORMAC"O’;Y Quejas a los Servicios que proporciona la CSTAV de| quejasy
l Egg?g&%ﬁfh“ BARA acuerdo a lo establecido en el Protocolo para La Atencion felicitacién
{ TURISTA de Actos Contrarios a la Etica en la Secretaria De
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PROCEDIMIENTO: IV.1.13. REC!EPCION DE QUEJAS Y FELICITACIONES PARA LOS SERVICIOS DE LA CSTAV
ViA TELEFONICA
UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DR ORI FORMATO
FELICITACION
AGENTE DE 10 |Atiende la llamada, escucha la explicacién del turista y|e Formato de
INFORMACION determina: quejas y
felicitacion
¢ES DE SERVICIOS DE LA CSTAV?
11 | No: proporciona informacién y orienta para interponer
felicitacion a los diferentes prestadores de servicios
turisticos, al area de la SECTUR o la PROFECO.
12 | Si: solicita datos del usuario: Nombre, teléfono, correo
electrénico y lugar de procedencia de la llamada.
13 |Solicita datos de la unidad vehicular, el Angel Verde o|e Formato de
Agente de Informacién, fecha, hora y descripcion de Ia quejas y
felicitacion. felicitacion
14 | Requisita el Formato de Quejas y Felicitaciones. ¢ Formato de
quejas y
felicitacion 4
15 |Informa al usuario que su felicitacion sera canalizada al / "
Jefe Inmediato del Angel Verde o Agente de Informacion /
para su reconocimiento.
16 |Entrega al Departamento de Informacién y Comunicacién|e Formato de
para Asistencia al Turista. quejas y
felicitacion
%E%;RJ:&%“T\? DE 17 |Recibe, Analiza e inicia procedimiento de Atencién a|s Formato de
Felicitacion I ici i i
COMUNICACION PARA Csllr':;\t?/c' es de los Servicios que proporciona la ?L;'e;.as ¥
ASISTENCIA AL ' SlistRoion
TURISTA
\
TERMINA PROCEDIMIENTO
B e e
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( PROCEDIMIENTO: IV.1.43 RECEPCION DE QUEJAS Y FELICITACIONES PARA LOS SERVICIOS DE LA CSTAV VIA TELEFONICA ]

( A

AGENTE DE INFORMACION DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUMNICACION

PARA ASISTENCIA AL TURISTA

ENTRA LLAMADA
TELEFONICA A
MARCACKIN RAFIDA
ore

: J—

ATIENDE LL.I.M.I\DA.'
ESCUCHA EXPLICACION
¥ DETERMNA

!

Sl

ES DE
SERWVICIDS DE
L& CSTAY

FROPORCIONA
INFORMACION Y JRIENTA
PARA INTERPONER QUEJA

A LD DIFERENTES
PRESTADORED DE SERVICIOS

TURIETICOS

'

SOLICITA DATOS
\ DEL USUARIC

\ | -

5

SOLICITA DATOS GE UNIDAD
VEHICULAR. ANGEL VEADE

- © AGENTE DE INFORMACION
— FECHA, HORA ¥ LUGAR
o DE LOS HECHOS Y
% DESCRIPCION DE LA QUEJA

FORMATC DE QUEJAS
¥ FELICITACKN
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PROCEDIMIENTO: 1V.1.13 RECEPCION DE QUEJAS Y FELICITACIONES PARA LOS SERVICIOS DE LA CSTAV ViA TELEFONICA ]

r

AGENTE DE INFORMACION

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUNCACION
PARA ASISTENCIA AL TURISTA

~

REQUISITA FORMATO

FORMATO DE QUEJAS
¥ FELICITACION

—

INFORMA &L USUARIC
QUE SUQUEIA S
CANALIZADA, RESPUESTA
EN UN LAFSO DE & DIAS

FORMATO DE QUEIAS
¥ FELICITACION

h 4

REGIBE. ANALIZA E
INICIA PROCEDIMIENTO

DE ATENC:ION DE QUEJAS
A LOS SERVICIOS QUE

PROPORCIONA LA CSTAY

FORMATO DE QUE 1A%
¥ FELIGITACION

|

ENTRA LLAMADA TELEFONICA DE
USUARIO AL O78 ) FELIGITAGION

A 4 10

ATIENDE LLAMADA,
ESCUCHA EXPLICACION
¥ DETERMINA

FORMATO DE QUEJAS
¥ FELICITACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA 86 l
DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

A : i FECHA DE ELABORACION
— e AL TURISTA ANGELES VERDES 17 DE OCTUBRE DEL 2017 l

&
Jﬂ"“‘
i’
-
i
=

-

[ PROCEDIMIENTO: IV.1.13 RECEPCION DE QUEJAS Y FELICITACIONES PARA LOS SERVICIOS DE LA CSTAV ViA TELEFONICA

v

AGENTE DE INFORMACION DEPARTAMENTO DE INFORMACION ¥ COMUMCACION
PARA ASISTENCIA AL TURISTA

EEDE
EERVICIOS DE
LA CSTAY

o

PROPORCIONA
IMFORMACION ¥ ORIENTA
PARA INTERPONER

FELICITACION
A LOS DIFERENTES
PRESTADORES OE SERVICIOS
TURISTICCS

—

SOLICITA DATOS
DEL USUARIO Y

PROCEDENCHA DE LA

LLAMADA
v s
S0LICITA DATOS DE UNIDAD

VEHICULAR ANGEL VERDE
O AGENTE DE INFORMAGIGN
FECHA, HORAY LUGAR
DE LOS HECHOS ¥
DESCRIPCION DE LA
FELICITACION

FORMATO DE QUEIAS
¥ FELICITACION

RECUISITA FORMATO

FORAMATO DE QUEJAS

—— ¥ FELIGITACION

Q INFORMA AL USLARIO
! QUE 5U FELICITACION SERA

CANALIZADA, PARA SU

4 HECOHGCIMENTD j
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7 e
PROCEDIMIENTO: IV.1.13 RECEPCION DE QUEJAS Y FELICITACIONES PARA LOS SERVICIOS DE LA CSTAV VIA TELEFONICA

- A

4 )

AGENTE DE INFORMACION DEPARTAMENTO DE INFORMACION ¥ COMUNMCACION
PARA ASISTENCIA AL TURISTA

i 10 W

fin RECIBE, ANALIZA E
INICIA PROCEDIMIENTO

DE ATENCION A
FELICITACIONES
DE LOS SERVICIOS QUE
PROPORCIONA LA CSTAV

FORMATD DE QUEJAS
¥ FELICITACION

FORMATO DE QUEJAS
¥ FELICITACION
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PROCEDIMIENTO: IV.1.14. ATENCION EN MODULOS DE INFORMACION TURISTICA

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
COMUNICACION PARA
ASISTENCIA AL
TURISTA

AGENTE DE
INFORMACION

b "
N\

\

Los Médulos de Informacién Turistica se instalan en
puntos turisticos estratégicos los dias viernes,
sabado y domingo de 10:00 a 18:00 horas.

La funcién principal es la orientacién e informacion
turistica, asi como la difusién de los servicios que
presta la Corporacién de Servicios al Turista Angeles
Verdes.

Distribuye folletos y tripticos turisticos e informativos a los
Moédulos de Informacion Turistica, conforme a las
necesidades y aforo de turistas.

Instala el médulo antes de las 10:00 horas en el punto
asignado, debidamente uniformado.

SURGE SOLICITUD DE INFORMACION

Presenta debidamente ante el usuario, preguntandole
cudl es su solicitud.

INFORMACION TURISTICA

Proporciona informacién requerida y hace mencion sobre
los servicios que proporciona la Corporacion de Servicios
al Turista Angeles Verdes (Asistencia Turistica, Auxilio
Mecénico y Apoyo en Desastres).

Entrega tripticos o folleto correspondiente al destino
Turistico solicitado.

Continta actividad N° 8.
TRAMITES MIGRATORIOS

Orienta e informa a los connacionales sobre los tramites
migratorios a seguir.

Canaliza al lugar para interponer una queja sobre la
violacién a la garantia de sus derechos, la seguridad de
sus bienes y el pleno conocimiento de sus obligaciones.
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PROCEDIMIENTO: 1V.1.14. ATENCION EN MODULOS DE INFORMACION TURISTICA
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
Elabora y entrega reporte diario del total de usuarios e Reporte diario
9 |atendidos al Departamento de Informacién vy
Comunicacién para Asistencia al Turista.
DEPARTAMENTO DE 10 |Recibe, analiza y turna al Analista Administrativo para los
INFORMACION Y datos estadisticos.
COMUNICACION PARA
ASISTENCIA AL
TURISTA
ANALISTA 11 |Recibe, revisa y captura en el Formato de datos|e Formato de
ADMINISTRATIVO Estadisticos. datos
Estadisticos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
V |
-J;
é//
Y
S 1 ... e e e ———
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[mocemmeum: IV.1.14 ATENCION EN MODULOS DE INFORMACION TURISTICA

/_

ﬁ'\

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y AGENTE DE INFORMACION ANALISTA ADMINISTRATIVO
COMUMNICACION PARA TAENCION AL TURISTA
l 1 2
-
DIEFRIBUYE FOLLETOS. ¥ 3 INSTALA MODULO EN

TRIFTICOS E INFORMATIVOS
A LOS MODULOS DE
INFCRMACION TURIETICA

EL PUNTD ASIGNADO,
DEBIDAMENTE UNIFORMADD

v

SURGE SOLICITUD DE
INFORMACION

T

PRESENTA DEBIDAMENTE
ANTE EL USUARID,
FREGUNTANDOLE

CUAL ES SuU SOLICITUD

¥

INFOMACION
TURISTICA

& .

PROPORCIONA INFORMAZION
MENCIONA SERVICIOS QUE

PROPORCIONA LA
CORPORACION DE SERVICIOS
AL TURISTA AV

v 5

ENTREGA TRIPTICOE ©
FOLLETO COCRRESFPONDIENTE
AL DESTINO SOLICITADO

v o

CONTINUA ACTIVIDAD
Ne.8

v

TRAMITES
MIGRATORICS

v 7

ORIENTA E INFORMA A
CONNACIGNALES
SOBRE TRAMITES

MIGRATORIOS A SECGUIR

Voo

CANALIZA AL LUGAR PARA
NTERFPONER QUEJA




I':_/‘ }

EC

1

"UR

W R VAR A D s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

AL TURISTA ANGELES VERDES

PAGINA 91 I

FECHA DE ELABORACION
17 DE OCTUBRE DEL 2017 '

-~

PROCEDIMIENTO: [V.1.14 ATENCION EN MODULOS DE INFORMACION TURISTICA

| S

\,
OEPARTAMENTO DE INFORMACION ¥ AGENTE DE INFORMACION ANALISTA ADMINISTRATIVO
COMUNICACION PARA TAENCION AL TURISTA
10 l ]
il
<4
RECIBE. ANALIZA Y
TURNA PARA LOS ELABORA Y ENTREGA
DATOS ESTADISTICOS
| REPORTE DIARIO REPORTE DIARIO
1
REVISA Y CAPTURA
EN FORMATO
FORMATO DE DATOS
ESTADISTICOS
. .\\
= ,2
!J.
1‘/ ¢
; ' 5
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PROCEDIMIENTO: IV.1.15. ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS PARA EL OTORGAMIENTO DE
SERVICIOS DE AUXILIO MECANICO EN OPERATIVOS VACACIONALES E
INSTALACION DE PUNTOS DE ATENCION TURISTICA Y AUXILIO MECANICO

(PATAM)

UNIDAD
RESPONSABLE

OP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

AGENTE DE
INFORMACION

Los PATAM se instalan en puntos turisticos
estratégicos los dias viernes, sabado y domingo de
20:00 a 08:00 horas.

Entra llamada telefénica de usuario a través de los
diferentes numeros telefénicos o marcacién rapida,
registra y filtra segun la opcién seleccionada:

Atiende llamada, solicita y registra el nombre del usuario.

Pregunta y registra ubicacion del vehiculo (tramo
carretero, autopista o carretera federal y numero del
kildmetro); datos del vehiculo (marca, modelo, color,
nimero de placas de circulacién) y la falla mecanica
(desperfecto de llanta; falta de agua; falta de combustible;
falta de lubricantes, falta de refaccion; servicio mecanico,
entre otras) que presenta su automovil.

Verifica que se haya instalado un Punto de Asistencia
Turistica y Auxilio Mecanico (PATAM) con cobertura de
Angeles Verdes en el tramo carretero y determina:

(EXISTE COBERTURA?

No: indica al usuario que marque al numero de
marcacién rapida 088 (Policia Federal Preventiva).

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si: Localiza el vehiculo oficial de Angeles Verdes mas
cercano o el camper en funcion.

Solicita al Angel Verde a través del servicio de
comunicacion vigente el servicio, proporcionandole la
informacién recabada del usuario y folio de registro.

Informa al usuario el ndimero econémico del vehiculo
oficial de Angeles Verdes que le proporcionaré el servicio,
indicandole que levante el cofre del automévil y se
mantenga atento al paso del vehiculo oficial de Angeles
Verdes.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Control de
llamadas 078

Control de
llamadas 078

Control de
llamadas 078

Control de
llamadas 078

Control de
llamadas 078

ol
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( PROCEDIMIENTO:  V.1.16 ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS PARA EL OTROGAMIENTO DE SERVICIOS DE AUXILIO MECANICO EN
y— OPERATIVOS VACACIONALES E INSTALACION DE PUNTOS DE ATENCION TURISTICA Y AUXILIO MECANICO (PATAM)

[ AGENTE DE BFORMACION \

LOS PATAM SE INSTALAN EN PUNTOS TURISTICOS
ESTRATEGICOS LOS DIAS VIERNES, SABADO Y DOMINGD DE

= !

st
ENTRA LLAMADA
TELEFGNICA DE LSUARIO EXISTE
REGISTRA Y FILTRA COBERTURA
SEGUN LA OPCIGN
SELECCIONOADA
l :
2
INDICA AL USUARIO
MARCUE AL 083
PP
ATIENDE LLARSOA, TERMINA PROCEDIMIENTO
REGISTRA NOMBRE DE
USUARIO

‘ L]

LOCALIZA EN EL SITE MAP
EL VEHICULO QFICIAL
3 WAS CERCANO O EL
CAMPER EN FUNCION
REGISTRA UBICACION f
DEL VEHICULD, DATOS ¥ l (
FALLA MECANICA ?
"4

PROPORCIONA AL ANGEL /
VERDE INFORMACION 4
DEL USUARIO ¥ FOLIC

Y

DEL REGISTRO

-

VERIFICA PUNTO DE
ASISTENCIA TURISTICA Y
AUXILIO MECANICD l

{CAMPAMENTO) CON
COBERTURA DE AV

¥ DETERMINA

INFORMA AL USUARIO
CONTROL DE NUMERO ECONGMICO DEL
LLAMADAS VEHICULO OFICIAL QUE LE
FROPCRCIONARA EL
SERVICIO

CONTROL DE
LLAMADAS
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PROCEDIMIENTO: IV.1.16. SEGUIMIENTO DEL OTORGAMIENTO DE SERVICIOS DE AUXILIO MECANICO

llamadas 078. (Regresa a la actividad. N°® 3).
TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AGENTE DE 1 |Solicita al Angel Verde, a través del servicio de
INFORMACION comunicacién vigente, el servicio, proporcionandole la

informacién recabada del usuario y folio de registro y que
al concluir el servicio o si llegase y no haya encontrado al
vehiculo lo reporte al Agente de Informacion para el cierre
del servicio.

2 |Informa al usuario el nimero economico del vehiculo Control de
oficial de Angeles Verdes que le proporcionara el servicio, llamadas 078
indicandole que levante el cofre del automévil y se
mantenga atento al paso del vehiculo oficial de Angeles
Verdes.

¢(REPORTO LA CONCLUSION DEL SERVICIO?

3 | Si: realiza el cierre del servicio en el Control de llamadas Control de

078 conforme al folio proporcionado. llamadas 078
TERMINA PROCEDIMIENTO

4 |No: contacta al Angel Verde a través del servicio de|e Control de
comunicacion vigente, preguntandole el status del llamadas 078
servicio (después de un plazo de aproximadamente 2
horas).

¢LO REALIZO?

5 |Si: realiza el cierre del servicio en la Control de llamadas Control de
078 conforme al folio proporcionado y le reitera la llamadas 078
importancia de reportar la conclusion en eventos
posteriores.

6 |No: pregunta los motivos o contratiempos que hayan Control de
retrasado el servicio y realiza la anotacién en Control de| Illamadas 078
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[ PROCEDIMIENTO: [V.1.16 SEGUIMIENTO DEL OTORGAMIENTO DE SERVICIO DE AUXILIO MECANICO

N/

r"

AGENTE DE INFORMACKGN

SOLICITA AL AV SERVICIO
ALUSUARIO

v z

INFORMA AL I.!G'U.RHJO
NUMERO ECONOMICO DEL
VEHICULO OFICIAL QUE LE

FROPORCIONARA EL

SERVICIO

CONTROL OE
LLAMADAS 078

REPORTO
CONCLUSION
DEL
SERVICIO
?

REALIZA CIERRE DEL
SERVICIO EN EL CONTROL
DE LLAMADAS 073
CONFORME FOLIO

PROPORCIONADD
TERMINA PROCEDWIENTO

CONTROL CE
LLAMADAS 078

CONTACTA AL AV
PREGUNTANDOLE EL
STATUS DEL SERVICIO

CONTROL DE
LLAMADAS 078

Lo
REALIZO
7

REALIZA CEERRE DE
SERVICIO EN BITACORA
CONFORME AL FOLIO
PROPORCIONADO

CONTROL DE

LLAMADAS 078

=

FREGUNTA MOTIVOE O

CONTRATIEMPOS QUE HATAN

RETRASADO EL SERVICIO
REALIZA ANCTACION EN
CONTROL DE LLAMADAS

CONTROL DE
LLAMATAS 078

.. Sxy
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PROCEDIMIENTO: IV.1.17. ATENCION A USUARIOS EN CRISIS

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OoP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. HERERIELITN FORMATO
AGENTE DE 1 |Entra llamada telefénica de usuario a través de los|e Control de
INFORMACION diferentes numeros telefénicos o marcacion répida,| llamadas 078
registra y filtra seguln la opcion seleccionada:
ES UNA PERSONA CON CRISIS NERVIOSA
2 | Registra nimero telefénico del identificador de llamadas. Control de
llamadas 078
3 |Contacta al usuario con el habla, atenta, calmada y
controlada.
4 |Escucha la descripcion narrativa del usuario y efectua
diferentes preguntas, intentando obtener su nombre.
5 |Proporciona orientacion o sugerencias de las instancias
para recibir atencion.
6 | Detecta si el usuario requiere servicios de intervencion en
crisis o canalizacion.
7 |Solicita y registra la ubicaciéon del usuario (autopista o Control de
federal, kilometro o referencia clara, tramo de la llamadas 078
carretera)
8 |Registra en bitacora las observaciones y cuelga. Control de
llamadas 078
9 |Realiza llamada a la Policia Federal Preventiva y en su
caso los servicios de emergencia: ambulancia o
Bomberos o Proteccion Civil o Ministerio Publico de
acuerdo a la informacion proporcionada por el usuario.
10 |Solicita y registra informacion de quien atendi6 el reporte Control de
(nombre del oficial). llamadas 078
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PROCEDIMIENTO: [V.1.17 ATENCION A USUARIOS EN CRISiS

’~

AGENTE DE IMFORMACION

ENTRA LLAMADA DE
USUARIO. REGISTRA Y
FILTRA SEGUN
OPFCIGN SELECCICNADA

CONTROL DE
LLAMADAS 078

4

EB UNA PERZONA CON CRIBIS
HERVIOEA

L

REGISTRA NUMERO
TELEFONICT

CONTROL DE
LLAMADAS 078

v

CONTACTA AL USUARIC
CON HABLA ATENTA,
CALMADA ¥
CONTROLADA

 —

ESCUCHA DESCRIPCION

NARRATVA DEL USUARIO

¥ EFECTUA DIFERENTES
PREGUNTAS

INTENTANDC CETENER
SU NOMERE

v _

PROPORCIONA ORIENTACION
© SUGERENCIAZ DE

LAS INSTANCIAS PARA
RECIBIR ATENCION

!

DETECTA §1 EL USUARIO

REQUIERE SERVICIOS DE

INTERVENCION EN CRISIS
O CANALIZACION

v

REGISTRA UBICACION
DEL USUARIC

CONTROL DE
LLAMADAS 078

v

REGISTRA EN BITACORA
LAY CHEERVACIONES
¥ CUELGA

CONTROL DE
LLAMADAS 078

v .

REALEZA LLAMADA A LA PFP
¥ EN SUCASO A LOS
SERVICIOS DE EMERGENCIA

v .

REGISTRA INFORMACION
DE QUIEN ATENDIO
EL REPCRTE

CONTROL DE
LLAMADAS 078

—
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PROCEDIMIENTO: IV.1.18. APLICACION DE LA ENCUESTA TELEFONICA SOBRE EL SERVICIO DE
ASISTENCIA Y AUXILIO TURISTICO (ANGELES VERDES)
UNIDAD oP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
COMUNICACION

PARA ASISTENCIA AL
TURISTA

AGENTE DE
INFORMACION

1

Emite reporte quincenal de vehiculos atendidos por la
Corporacion de Servicios al Turista Angeles Verdes los
dias 1 y 16 de cada mes, de acuerdo al Sistema de
Informacion y Registro Angeles Verdes.

De acuerdo al formato «Tamafio de la Muestra»
determina el total de Encuestas Telefénicas Sobre el
Servicio de Asistencia y Auxilio Turistico (Angeles
Verdes) se realizaran.

Proporciona al Agente de Informacion los formatos
«Control de Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio
Turistico» correspondientes a la muestra, para realizar la
Encuesta

Realiza llamadas telefénicas a los usuarios registrados en
el formato Control de Servicios Gratuitos de Asistencia y
Auxilio Turistico, siguiendo el protocolo:

1.Tener fisicamente las Encuestas al momento de
contactar al usuario.

2.Contar con boligrafo de color azul para realizar el
llenado.

3. Presentarse como Servidor Publico de la Secretaria
de Turismo - Corporacién de Servicios al Turista
Angeles Verdes, proporcionando Nombre y Primer
Apellido, solicitando la cooperacion  del
encuestado y especificando que el objetivo
Unicamente es sobre el servicio proporcionado y
una declaracion explicita de que la informacion
que se facilita tendra un tratamiento global, ya que
la garantia de anonimato de un cuestionario es
fundamental para crear una buena disposicion a
contestar.

4. Debe utilizarse un lenguaje accesible, que se
entienda, es decir, el vocabulario ha de ser
sencillo, directo, y familiar, excluyendo Ia
utilizacion de palabras o conceptos dificiles.

e Tamafo de Ia
Muestra

e Control de
Servicios
Gratuitos de
Asistencia y

Auxilio Turistico

e Control de
Servicios
Gratuitos de
Asistencia y

Auxilio Turistico

e Encuestas
Telefonicas
Sobre el Servicio
de Asistencia vy
Auxilio Turistico
(Angeles Verdes)
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PROCEDIMIENTO:

IvV.1.18.

APLICACION DE LA ENCUESTA TELEFONICA SOBRE EL SERVICIO DE

ASISTENCIA Y AUXILIO TURISTICO (ANGELES VERDES)

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

5.Debe evitar la utilizacion de palabras cargadas de
ciertas connotaciones, puesto que en muchas
ocasiones una pregunta formulada de una
determinada forma puede sugerir la respuesta en
una determinada direccion.

6.Debe estudiar la Encuesta pregunta por pregunta
para evitar cometer errores en su lectura. (las
preguntas se deben leer de la forma mas natural
posible y en un tono de conversacion).

7.Formular las preguntas exactamente como
aparecen escritas en la encuesta, no debe realizar
cambios en la formulacién de las preguntas, tales

como dejar de leer una parte de la pregunta, entre
otros.

8.Formular las preguntas en el orden que aparecen
en la encuesta. En el disefio del cuestionario se
establecio la secuencia de las preguntas de forma
que exista un sentido de continuidad en el tema

tratado y se eviten sesgos en la obtencion de la
informacion.

9.Las preguntas han sido disefiadas para que las
contesten todos los encuestados que forman parte
de la muestra; sin embargo, en ocasiones puede
ocurrir que el encuestado no comprenda o mal
interprete la pregunta, que rehtse a contestarla o
que de una informacién incompleta o ambigua. En
estos casos, debe utilizar las siguientes técnicas:

a. Repetir la pregunta, exactamente como
aparece escrita en el cuestionario.

b. Pausa de expectativa, creando una clave
efectiva para que el encuestado tome
conciencia de que se espera una respuesta
mas completa.
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ASISTENCIA Y AUXILIO TURISTICO (ANGELES VERDES)

PROCEDIMIENTO: 1V.1.18. APLICACION DE LA ENCUESTA TELEFONICA SOBRE EL SERVICIO DE

UNIDAD

oP

DOCUMENTO O

COMUNICACION
PARA ASISTENCIA AL
TURISTA -

1

I

/ (V)

estandarizados de acuerdo a los aspectos del servicio
que generan satisfaccion al usuario.

RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
c. Preguntas o comentarios neutrales. Cuando
la respuesta del encuestado es un tanto
incompleta se puede recurrir a preguntas
neutrales, tales como «jalgo mas?»
«;alguna otra razén?» «¢podria decirme
algo mas de lo que piensa sobre esto?»
«¢,qué quiere decir?».
d. Es necesario que registre la respuesta en el
mismo momento que el encuestado la
expresa, utilizar las mismas palabras del
encuestado, no resumir o parafrasear las
respuestas  del encuestado, incluir
comentarios entre paréntesis, mantener el
interés del encuestado repitiendo la
respuesta cuando se escribe, emplear letra
legible y en caso de preguntas en blanco,
explicar los motivos de no contestar la
pregunta.
AGENTE DE| 5 |Concluye la encuesta y agradece al usuario por su Encuestas
INFORMACION tiempo, anota su nombre y firma en la parte| Telefonicas
correspondiente. Sobre el Servicio
de Asistencia y
Auxilio Turistico
(Angeles Verdes)
6 |Realiza el total de Encuestas de acuerdo a la muestra y Encuestas
S captura la informacion de cada una en el formato| Telefonicas
% «Medicién» por cada atributo, determinando el porcentaje Sobre el Servicio
de cumplimiento. Entrega al Jefe de Departamento. de Asistencia y
Auxilio Turistico
ﬁ\ (Angeles Verdes)
Medicion
DEPARTAMENTO DE| 7 |Recibe niveles de cumplimiento de cada atributo
INFORMACION Y (caracteristicas del servicio que mas valora el usuario), | e Medicion
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PROCEDIMIENTO: IV.1.18. APLICACION DE LA ENCUESTA TELEFONICA SOBRE EL SERVICIO DE

ASISTENCIA Y AUXILIO TURISTICO (ANGELES VERDES)

UNIDAD

OP

DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

8 |Analiza los resultados y en su caso propone las dreas de|e Medicién

oportunidad y las Acciones de Mejora para elevar los

niveles de cumplimiento de los atributos del servicio

proporcionado, y determina:

¢EXISTEN ATENCIONES INMEDIATAS?

9 |Si: lleva a cabo el procedimiento correspondiente e

informa al Director de Asistencia y Auxilio al Turista, su

tratamiento y seguimiento.
10 | No: concluye el procedimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
/
Y
EECCS S
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( PROCEDIMIENTO:  IV.1.18 APLICACION DE LA ENCUESTA TELEFONICA SOBRE EL SERVICIO DE ASISTENCIA Y AUXILIO h

.

TURISTICO (ANGELES VERDES)

v

b

DEPARTAMENTO DE INFORMACION ¥ COMUMICACION
PARA ASISTENCIA AL TURIETA

\

AGENTE DE INFORMACION

EMITE REFORTE QUINCENAL
DE VEHICULOS ATENDIDGS,
LS DIAS 1Y 10 DE CADA MES
DE ACUERDO AL SIRA

y

DE ACUERDO AL FORMATO
<TAMASIO DE LA MUEETRA>
DETERMINA EL TOTAL DE
ENCUESTAS TELEFONICAS
SOBRE EL SERVICIO DE
ASBISTENCIA ¥ AUXILIC
TURIETICO

TAMANG DE LA
MUESTRA

PROPORCIONA LOS
EORMATOS <CONTROL DE

EERVICIOS GRATUITOS DE
ASISTENCIA ¥ AUXILIO
TURISTICO> PARA
REALIZAR LA MUESTRA

CONTROL DE SERVICIOS
BRATUITOS DE
ABISTENCIA Y AUXILIO
TURISTICQ,

v

REALIZA LLAMADAS
TELEFOMICAS A USUARICS
REGISTRADOS EN FORMATD
CONTROL DE SERVICICS
SIGUIENDO PROTOCOLO

CONTROL OE SERVICIOS
GRATUITOS DE
ASISTENCIA Y ALXILIO
TURISTICS

ENCUESTAS
TELEFGNICAS SOBRE EL
SERVICIC DE ASISTENCIA

v

CONHCLUYE ENCUESTAY
AGRADECE AL USUARIO
POR 2U TIEMPO. ANCTA
SUNCMBRE Y FIRMA
EN LA FARTE
CORRESPCNDIENTE

ENCUESTAS
TELEFONICAS EOBRE EL
SERVICIO DE ASISTENCIA

REALIZA TOTAL BE
ENCUESTAS DE ACUERDD
AMUESTRA CAPTURA
INFORMACION EN EL
FORMATO <MEDICIONS

ENCUESTAS
TELEFONICAS SOSRE EL
SERVICIO DE ASISTENCIA
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( PROCEDIMIENTO:  IV.1.18 APLICACION DE LA ENCUESTA TELEFONICA SOBRE EL SERVICIO DE ASISTENCIA Y AUXILIO )
TURISTICO [ANGELES VERDES)

J

,

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION

PARA ASISTENCIA AL TURISTA

AGENTE DE INFORMACION

~

=

RECIBE NIVELES DE
CUMPLIMIENTD DE CADA
ATRIBUTD

MEDICION

!

ANALIZA RESULTADOS Y
EN SU CASO PROFONE
LAS AREAS DE OPORTUNIDAD
¥ ACCIONES DE MEJORA
PARA ELEVAR NIVELES DE
CUMPLIMIENTO

3

MEDICION

NO
EXISTEN
ATENCIONES

INMECIATAS
2

LLEVA ACABO EL
PROCEDWMENTD
CORRESFPONDIENTE
E INFORMA

‘.

CONCLUYE EL
PROCEDIWMENTD

k4

==
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de Mantenimiento
Preventivo

PROCEDIMIENTO: IV.2.1, ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL
PARQUE VEHICULAR
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE M. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 |Analiza con base al kardex del ejercicio proximo anterior |e  Kardex
SUPERVISION el registro del odémetro anotado en el dltimo
OPERATIVA mantenimiento realizado por vehiculo.
2 |Elabora el Programa Anual de Mantenimiento e Kardex
Preventivo, con base a la informacién y tomando en|e P4lizas de
cuenta observaciones como modelo, garantia y| Garantia
mantenimientos anteriores realizados.
3 |Presenta proyecto del Programa Anual dele Proyecto del
Mantenimiento a la Direccién de Asistencia y Auxilio al|  Programa Anual
Turista para su analisis y aprobacién. de Mantenimiento
Preventivo
DIRECCION DE 4 |Recibe proyecto del Programa Anual de Mantenimiento,
ASISTENCIA Y analiza y determina:
AUXILIO AL TURISTA
¢APRUEBA PROYECTO?
5 [No: informa las observaciones al Departamento de|s Proyecto del
Supervisién Operativa para su modificacion. (Regresa a Programa Anual
la actividad No. 3). de Mantenimiento |,
Preventivo
6 |Si: elabora oficio al Titular de Ia “Unidad de la|e Oficio
Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes ‘
para su conocimiento y Vo.Bo.
EEI-I%I:AAE?DDEE& 7 |Recibe Proyecto del Programa Anual de Mantenimiento |« Oficio
! Preventivo, li d ina:
CORPORACION e reventivo, analiza y determina * Proyecto del
SERVICIOS AL Programa Anual
TURISTA ANGELES de Mantenimiento
VERDES Preventivo
¢APRUEBA PROYECTO?
8 [No: informa las observaciones a Ia Direccién de \ -
Asistencia y Auxilio al Turista para su modificacion.
(Regresa a la actividad No. 5).
9 | Si: emite Vo.Bo. y devuelve a la Direccién de Asistencia |e Oficio C\
y Auxilio al Turista mediante oficio. e Programa Anual
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PROCEDIMIENTO: V.21, ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL
PARQUE VEHICULAR
UNIDAD oP : DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 10 |Recibe Programa Anual de Mantenimiento Preventivo|e Programa Anual
ASISTENCIA Y con Vo.Bo y turna al Departamento de Supervision| de Mantenimiento
AUXILIO AL TURISTA Operativa para envio a las 32 Jefaturas de Servicios de| Preventivo
Auxilio Turistico para su difusion.
DEPARTAMENTO DE 11 |Recibe el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo|e Programa Anual
SUPERVISION autorizado. de Mantenimiento
OPERATIVA Preventivo
autorizado
12 |Elabora y envia oficio a las 32 Jefaturas de Servicios de |e Oficio
Auxilio Turistico adjuntando el Programa Anual de|e Programa Anual
Mantenimiento Preventivo autorizado para su aplicacion. de Mantenimiento
Preventivo
autorizado
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
I'-"""---.__\
TR I AL T T
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PROCEDIMIENTO: [V.2.1 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR J

DEFAR DE SUF 6 DIRECCION DE ASISTERCIA ¥ AUXILIO AL TURISTA TITULAR DE LA UNIDAD DE LA CORPORACION DE \
OPERATIVA SERVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES

PDOMEDRO. ANOTAD

ENEL LLTIMG
MANTENMIENTO

ELABORA PROGRAMAY
ANUAL DE

MANTENIMIENTO

PREVENTIVO

KARDEX

A
PARA 3U RECIBE.
ANALISIS ¥ ANALIZA Y
APROBACIGN DETERMINA

FROYECTO DEL

PROYECTO DEL
FAMP PAMP

&1
AFRUEEA

PROYECTO

B INFORMA
OBEERAVACIONES
PARA SU

e
® |

ELABORA
PARA SU
CONOCIMIEENTO Y
Vo.Be.

v

RECIBE
ANALIZA Y
DETERMINA

OFiCIO OFICIO
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.1 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR ]

-

OPERATIVA

DIRECCION DE ASISTENCIA Y AUXILIO AL TURISTA

TITULAR DE LA OE LA CORF O DE _‘\
SERVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES

APRUEBA
PROYECTO
]
NO
8

INFORMA
CESERVACIONES
PARA SU
MOBIFICACION

:
ﬁ

ELABORA Y
ENviA
ADAINTANDCS

CFICID

PAMP
AUTORIZADO

RECIBE ¥ <
TURNA PARA
DIFUSION

PAMP
AUTORIZADD

EMITE Vo Bo.
¥ DEVUELVE

QFICID
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PROCEDIMIENTO: IV.2.2. VALIDACION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
UNIDAD OP ; DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFATURA DE 1 |Genera solicitud de mantenimiento ingresando al F1 (Solicitud de
SERVICIOS DIE Sistema Integral de Reportes Angeles Verdes (SIRA),| Mantenimiento)
AUXILIQTURISTICO de acuerdo al Programa de Mantenimiento Preventivo.
DEPARTAMENTO DE 2 |Revisa solicitud (es) generada (s) de mantenimiento|e F1 (Solicitud de
SUPERVISION Preventivo F1 de acuerdo al Programa autorizado, que| Mantenimiento)
OPERATIVA se encuentre (n) dentro del rango de costos considerado
(s) dentro del mantenimiento preventivo.
3 |Realiza consulta de costos en el mercado y determina:
¢EL COSTO CUMPLE CON EL REQUERIMIENTO?
4 | No: devuelve e informa mediante correo electrénico a la Correo electrénico
Jefatura de Servicios la (s) solicitud (es) F1 que fue F1 (Solicitud de
(ron) rechazada (s) y la razén por la que no proceden|  Mantenimiento)
(Regresa a la actividad No. 1).
5 |[Si: informa mediante correo electrénico a la Jefatura de|e Correo electrénico
Servicios la (s) solicitud (es) F1 que fue (ron) aceptadas F1 (Solicitud de
para su firma correspondiente. (Jefe 6 Encargado de Mantenimiento)
Servicios de Auxilio Turistico y Angel Verde).
JEFATURA DE 6 |Remite mediante correo electrénico la (s) solicitud (es) Correo electrénico
iﬁil\ﬁggagigﬂco F1 aceptada (s) con las firmas correspondientes (Jefe 6|e F1 (Solicitud de
Encargado de Servicios de Auxilio Turistico y Angel Mantenimiento)
Verde) en formato PDF.
DEPARTAMENTO DE 7 |Revisa que la (s) solicitud (es) F1 correspondan con los |e F1 (Solicitud de
g‘;ggi¥:§f” folios aceptados y que contengan las firmas| Mantenimiento)
correspondientes (Jefe 6 Encargado de Servicios de
Auxilio Turistico y Angel Verde).
¢CUENTA CON LAS FIRMAS?
8 |No: devuelve e informa mediante correo electrénico las|e Correo electrénico
observaciones correspondientes (Regresa a la actividad |e F1 (Solicitud de
No. 6). Mantenimiento)
9 | Si: firma de Vo. Bo. pre validando solicitud.

F1 (Solicitud de
Mantenimiento)
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PROCEDIMIENTO: IV.2.2. VALIDACION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
UNIDAD OoP ' DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. CESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
10 |Envia mediante correo electrénico la Pre-validacion de la Correo
(s) solicitud (es) F1 e indica efectuar el mantenimiento electronico
que corresponde. F1 (Solicitud de
Mantenimiento)
JEFATURA DE 11 |Realiza el mantenimiento preventivo y genera Formato 2 Correo
SERV'C'?_S D[E correspondiente en SIRA. electrénico
AUXILIO TURISTICO Formato 2
12 |Envia por correo electrénico a la Direccion de|e Correo
Administracion y Finanzas con copia al Departamento de electrénico
Supervision Operativa la factura (s) en formato PDF y|e Factura (s)
archivo XML.
DEPARTAI\;‘IéE{I:IlTO DE 13 |Revisa en el SIRA que la informacién capturada sea Formato 2
SUPERVIS conforme a la (s) solicitud (es) F1 y factura (s).
OPERATIVA ®) A8 y (&) Faciues (8)
¢ES CORRECTO EL FORMATO?
14 |No: informa mediante correo electrénico las Correo
observaciones correspondientes. (Regresa a la actividad| electrénico
No. 11). Formato 2
16 | Si: envia a la Direccién de Administracion y Finanzas via Correo
correo electrénico los folios validados de la (s) solicitud electronico
(es) F1.
16 |Finaliza |a solicitud en el SIRA para su consulta en el Kardex

kardex.

TERMINA PROCEDIMIENTO

N
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PROCEDIMIENTO: {V.2.2 VALIDACION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

-

-

JEFATURA DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA (SUPERVISOR DE ZONA)

GENERA SOLICITUD DE
MANT iTo

CONFORME AL PAMP
AUTORIZADO

F! SOLICITUD DE
MANTENRMENTO

v

REVISA

F1 SOLICITUD DE
MANTENBIENTD

3

REALIZA
CONSULTA DE
COSTOSY
DETERMINA

CEVUELVE E INFORMA
PARA
SU CORRECCION

CCRRED
ELECTRONICT

F1 SOLICITUD DE
WANTENIMIENTD

il
REMITE CON LAS =Y

FIRMAS
CORRESPONDIENTES

CORREQ
ELECTRONICO

F1 SCLICTUD DE
MANTENIMIENTO

INFORMA QUE G
FUERCN ACEPTADAS
PARA BU FIRMA
CORRESPONDIENTE

CORAED
ELECTRONICO

F1 SOLICITUD BE
MANTENIMIENTO
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[ PROCEDIMIENTO: [V.2.2 VALIDACION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO }
2 . N
JEFATURA DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO DE ITD DE SUF (% OPERATIVA {SUPERVISOR DE ZOMA)
; 7

REVISA

Ft SOLICITUD DE
MANTENIMEENTS

CUENTA CON
LAS FIRMAZS

DEVUELVE PARA
SU CORRECCION

REGRESA ALA

r ACT No®
CORRED

ELECTRONICE

F1S0LICITUD DE
MANTENIMIENTD

&

FIRMA CE Ve. Bo
PREVALID&ARDO
SOLICITUD

1 SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO

7

REALIZA s LAM
PRE VALIDACION E
M::Z r;:n:mo INDICA EFECTUAH

MANTERMIENTO

CORRED
ELECTRONICO

CORRED
ELECTRONICT

FORMATO 2

F1 SOLICITUC DE
MANTEMIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: [V.2.2 VALIDACION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO ]

-

JEFATURA DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA [SUPERVISOR DE ZONA)

~

13

L 4

REVISA EN EL SiRA
INFORMACICN

FORMATO 2

ES CORRECTD
EL FORMATO
i

INFORMA LAS
OBSERVACIONES
CORAESPONDIENTES

CCRREQ
ELECTRONICO

FINALIZA SOLICITUD
EN EL SIRA

&S
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PROCEDIMIENTO: IV.2.3. VALIDACION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

JEFATURA DE
SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION
OPERATIVA

X

JEFATURADE |
SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

1

Verdei en formato PDF.

Genera solicitud de mantenimiento ingresando al
Sistema Integral de Reportes Angeles Verdes (SIRA).

Revisa solicitud (es) generada (s) de mantenimiento
Correctivo F1, revisa y determina:

COSTO MENOR A § 5,000.00 PESOS

Realiza consulta de costos en el mercado, asi como
kardex mantenimientos realizados a cada unidad y
determina:

No: devuelve e informa mediante correo electrénico a la
Jefatura de Servicios la (s) solicitud (es) F1 que fue (ron)
rechazada (s) y la razén por la que no proceden
(Regresa a la actividad No. 1).

Si: informa mediante correo electrénico a la Jefatura de
Servicios la (s) solicitud (es) F1 que fue (ron) aceptadas
para su firma correspondiente. (Jefe 6 Encargado de
Servicios de Auxilio Turistico y Angel Verde).

COSTO MAYOR A $ 5,000.00 PESOS

Realiza consulta de costos en el mercado, asi como|e
kardex de mantenimientos por unidad, revisa el formato |e

diagnéstico, las 3 cotizaciones y determina:

No: devuelve e informa mediante correo electronico a la
Jefatura de Servicios |a (s) solicitud (es) F1 que fue (ron)
rechazada (s), el formato diagnéstico, 3 cotizaciones y la
razon por la que no proceden (Regresa a la actividad No.
1).

Si: informa mediante correo electronico a la Jefatura de
Servicios la (s) solicitud (es) F1 que fue (ron) aceptadas
para su firma correspondiente. (Jefe o Encargado de
Servicios de Auxilio Turistico y Angel Verde).

Remite mediante correo electrénico la (s) solicitud (es) F1
aceptada (s) con las firmas correspondientes (Jefe o
Encargado de Servicios de Auxilio Turistico y Angel

e F1 (Solicitud de
Mantenimiento)

e F1 (Solicitud de
Mantenimiento)

e« Correo
electrénico

e F1 (Solicitud de
Mantenimiento)

e Correo
electronico

o F1 (Solicitud de
Mantenimiento)

Kardex
Diagnostico
e Cotizaciones

e Correo
electrénico

e F1 (Solicitud de
Mantenimiento)

e Diagnéstico

e Cotizaciones

e Correo
electrénico

¢ F1 (Solicitud de
Mantenimiento)

e Correo
electronico
e F1 (Solicitud de

Mantenimientoi
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PROCEDIMIENTO: IV.2.3. VALIDACION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO
CORRECTIVO
UNIDAD OoP z DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESORIPGION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 10 |Revisa que la (s) solicitud (es) F1 correspondan con los|e F1 (Solicitud de
SUPERVISION folios aceptados y que contengan las firmas Mantenimiento)
OPERATIVA correspondientes (Jefe o Encargado de Servicios de
Auxilio Turistico y Angel Verde).
11 |No: devuelve e informa mediante correo electrénico las|e Correo
observaciones correspondientes (Regresa a la actividad electrénico
No. 6) e F1 (Solicitud de
Mantenimiento)
12 | Si: firma de Vo. Bo. Pre validando solicitud. e F1 (Solicitud de
Mantenimiento)
13 | Envia mediante correo electrénico la Pre-validacion de la|s Correo
(s) solicitud (es) F1 e indica efectuar el mantenimiento| electrénico
que corresponde. e F1 (Solicitud de
Mantenimiento)
é%;ﬂg%ﬂé EE)EE 14 | Realiza el mantenimiento correctivo y genera Formato 2|« Correo
AUXILIO TURISTIGO correspondiente en SIRA. electrénico
o Formato 2
15 |Envia por comeo electrénico a la Direccion dele Correo
Administracién y Finanzas con copia al Departamento de| electrénico
Supervision Operativa la factura (s) en formato PDF y|e Factura (s)
archivo XML.
gEEEE\T/féMgSTO DE 16 |Revisa en el SIRA que la informacién capturada sea|e Formato 2
OPERATIV!‘\ conforme a la (s) solicitud (es) F1 y factura (s). e Factura (s)
¢ES CORRECTO EL FORMATO?
17 |No: informa mediante correo electrénico las|e Correo
observaciones correspondientes. (Regresa a la actividad electrénico
No. 11) e Formato 2
18 | Si: envia a la Direccion de Administracion y Finanzas via|e Correo
correo electrénico los folios validados de la (s) solicitud electrénico )
(es) F1.
A
19 |Finaliza la solicitud en el SIRA para su consulta en el Q
kardex. (\
TERMINA PROCEDIMIENTO
ISR
7 _
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\

JEFATURA DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

N

F1 SOLICITUD DE
MANTENIMIENTD

e

DEF AMENTD DE SUF OM DPERATIVA
1 2
GENERA SOLICITUD DE : RECIBE. REVISA
MANTENIMIENTO ¥ DETERMINA
INGRESANDO AL SIRA >

F1EQLICITUD DE
MANTENIMIENTD

COSTO MENOR A §6,00000

r QLE NO PROCEBEN

=

REALIZA CONSULTA
DE COETOS ENEL
MERCADO Y
DETERMINA

v

DEVUELVE E
MFORMA RAZON POR

CORREC
ELECTRONICO

F* SOLICTUD OE
MANTENIMIENTO

IKFORMA QUE
FUERON ACEFTADAS

CORREG
ELECTROMNICO

F120LICITUD DE
MANTENIMIENTO
FREVE
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PROCEDIMIENTO: V.2.3 VALIDACION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

—

.

JEFATURA DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

e

REMITE COM LAS

FIRMAS
CORRESPONDIENTE

a

=

COSTO MAYOR A § 5,000.00

‘.

REALIZA CONSULTA
DE COSTOS ENEL

MERCADO Y

DETERMINA
KARCEX
DIAGHDETICO

COTIZACIONES

DEVUELVEE
INFORMA QUE
I FUE RECHAZADA

F1 S0OLICITUD CE
MANTENIMIENTO

CORREQ
ELECTRONICO

[ 3

F1 SOLICITUD DE
Q

INFORMA QUE
FUERDON ACEFTADAS

F1 SOUCITUD DE
MANTENIIENTG




f

JEFATURA DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

~

, >V

i

REALIZA '-I
il

REVISA FIRMAS

F* SOUICITUD DE
MANTENMIENTO

CUENTA CON
LAS FIRMAS
-4

DEVUELVEE
INFORMA
DOBSERVACIONES

F1SOLICITUD DE
MAHTEMIMIENTC

FIRMA Vo. B

PRE VALIDANDO
SOLICITUD

F1S0LICITUD DE
MANTENIIENTC

13

ERvia
PRE VALIDACION E

MAN TO Y
GENERA FORMATO 2

CORREQ
ELECTRONICO

FORMATO 2

INOICA EFECTUAR

MANTERMIENTO
CORRESFONDIENTE

F1SOLCITUD BE
MANTENIMIENTD

CORREQ
ELECTRONICO
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r PROCEDIMIENTO: IV.2.3 VALIDACION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO }
( JEFATURA DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA \

FORMATO 2

ES
CORRECTOEL
FORMATO

DEVUELVE E
TNFORMA
I OBSERVACICNES
CORREO
ELECTRONICO

ENVIA FOLIOS
VALIDADOS DE LA
SOLcTuD

CORREC
ELECTRONICO \

FIRALIZA
SOLICITUD EN EL SiRA
PARA CONSULTA
EN EL KARDEX,

v
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UNIDADES VEHICULARES

PROCEDIMIENTO: IV.2.4. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA LAS

Asistencia y Auxilio al Turista para su modificacion.
(Regresa a la actividad No. 6)

UNIDAD oP ' DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. UESCRIPGLN HARRATINA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Analiza el presupuesto autorizado a la partidale Oficio
ASISTENCIA Y AUXILIO presupuestal Combustibles, Lubricantes y Aditivos para
AL TURISTA Vehiculos Terrestres, Aéreos, Maritimos, Lacustres y
Fluviales, para el ejercicio presupuestal correspondiente.
2 |Instruye al Departamento de Supervision Operativa que
elabore el Programa Anual de Dotacién de Combustible,
con base a la informacion.
DEPARTAMENTO DE 3 |Elabora el Programa Anual de Dotacién de Combustible, | Proyecto de
SUPERVISION de acuerdo al presupuesto autorizado a la partida| Programa Anual
QPERATIVA presupuestal Combustibles, Lubricantes y Aditivos para de Combustible
Vehiculos Terrestres, Aéreos, Maritimos, Lacustres y
Fluviales, para el ejercicio presupuestal, y conforme al
parque vehicular, rendimiento, modelo, entre otros.
4 |Presenta proyecto del Programa Anual de Dotacion de
Combustible a la Direccion de Asistencia y Auxilio al
Turista para su analisis y aprobacion.
DIRECCION DE 5 |Recibe proyecto del Programa Anual de Dotacion de|e Proyectode
ASISTENCIA'Y AUXILIO Combustible analiza y determina: Programa Anual
A-TURIEEA de Combustible
¢(APRUEBA PROYECTO?
6 |No: informa las observaciones al Departamento de
Supervision Operativa para su modificacién. (Regresa a
la actividad No. 3).
;\ 7 | Si: elabora oficio al Titular de la Unidad de la Corporacion |e Oficio
\ de Servicios al Turista Angeles Verdes para su revision y |« Proyecto de
Vo.Bo. Programa Anual
de Combustible
TlTlﬁhAgoDRilc_)A U(r:xligAD 8 |Recibe Proyecto del Programa Anual de Combustible, |e Proyecto de
DE RACION - ina:
DE SERVICIOS AL analiza y determina: E;ogroar:.nbi Qt?t;';ea‘
TURISTA ANGELES
VERDES
—~A {APRUEBA PROYECTO?
C;\_ {:’\ 9 |No: informa las observaciones a la Direccién de
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PROCEDIMIENTO: IV.2.4. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA LAS
UNIDADES VEHICULARES
UNIDAD OoP 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESORIFGION. NARRATIVA FORMATO
10 | Si: emite Vo.Bo. y devuelve a la Direccién de Asistencia y Oficio
Auxilio al Turista mediante oficio. Proyecto de
Programa Anual
de Combustible
DIRECCION DE 11 | Recibe Programa Anual de Dotacién de Combustible con |e Programa Anual
AE’STENC*A Y AUXILIO Vo.Bo y turna al Departamento de Supervision Operativa| de Combustible
AL TURIRIA para envio a las 32 Jefaturas de Servicios de Auxilio
Turistico.
gEEéE&ASI\;TgHTO DE 12 |Recibe Programa Anual de Dotacién de Combustible Programa Anual
ety autorizado. de Combustible
13 |Elabora y envia con oficio a las 32 Jefaturas de Servicios Oficio
de Auxilio Turistico adjuntando el Programa Anual de Programa Anual
Dotacién de Combustible autorizado para su aplicacién. de Combustible
autorizado
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
R\E
e A |
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\
( PROCEDIMIENTO:  IV.2.4 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA LAS UNIDADES
\ VEHICULARES )

N

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION TITULAR D€ LA UNIIAD DE LA CORPORACION DE

DIRECCION DE ASISTENCIA ¥ AUXILIO AL TURISTA OPERATIVA SERVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES

ANALIZA
PRESUPUESTO
AUTORIZADO A S
FARTIDA
FRESUPUESTAL

OFICID

INSTRUYE
SE ELABCRE

FROGRAMA ANUAL ELABORA

DE COMBUSTIBLE

PROYECTO DE
PROGRAMA AHUAL
DE COMBUSTIELE

FRESENTA —
RECIEE, ANALIZA FROYECTO
¥ DETERMINA FARA 3U
APROBACION

PRDYECTO DE .
PROGRAMA ANLIAL
DE COMSUSTIELE

B INFORMA
OBESERVACICONES

FARA SU
MODIFICACION
. ~—
@ é
7 —

ELABORA DFICKD La RECIBE, ANALIZA
PARA SU ¥ DETERMNA

REVISION Y
Vo Bo.

-
""-'-: OFICIC
Q PROYECTC DE
== PROGRAMA ANUAL

DE COMBUSTIALE

FROYECTO DE
PROGRAMA ANUAL
DE COMBUSTISLE
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-
PROCEDIMIENTO: IV.2.4 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA LAS UN!DAD‘ES]
\, VEHiCULARE_S

~

DIRECCION DE ASISTENCIA Y AUNILIO AL TURISTA DEPARTAMENTO DE SUPERVISION TITULAR DE LA UNIDAD DE LA CORFORACION DE
OPERATIVA SERVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES

APRUEBA

PROYECTD
?

INFORMA
OBSERVACIONES
PARA 5U
MODIFICACION
" 1 10
>
-
RECIBE ¥ EMITE Vo Bo..
TURNA ¥ DEVUELVE
— 12
FROGRAMA ANLAL
DE COMBUSTIELE

v

RECIBE

FROGRAMA ANUAL
DE COMBUSTIBLE

FROGRAMA ANUAL
OE COMBUSTIBLE

ADJUNTANDO

OFICID

—~>
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PROCEDIMIENTO: IV.2.5. ASIGNACION PRESUPUESTAL DE COMBUSTIBLE A LAS UNIDADES VEHICULARES

DE LA CSTAV
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUPERVISOR 1 |Elabora reporte de asignacion presupuestal de|e Reporte de
combustible para la dotacién del mes entrante de cada| Asignacion
una de las 32 Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico, presupuestal de
conforme al Programa Anual de Dotacién de Combustible| combustible
e incidencias del parque vehicular (activo) durante los
tltimos dias del mes.
2 |Envia Reporte de Asignacion presupuestal de|e Reporte de
combustible al Jefe del Departamento de Supervision Asignacion
Operativa para su revision y firma. presupuestal de
combustible
DEPARTAMENTO DE 3 |Recibe Reporte de Asignacion presupuestal de Reporte de
SUPERVISION combustible, revisa y determina: Asignacion
OPERATIVA presupuestal de
combustible
¢ES CORRECTO?
4 |No: realiza observaciones y/o modificaciones y devuelve
el Reporte de Asignacion presupuestal de combustible al
Supervisor. (Regresa a la actividad No. 1)
5 |Si: firma Reporte de Asignaciéon presupuestal de
\\ combustible.
R 6 |Envia a la Direccion de Asistencia y Auxilio al Turista/|e Reporte de
' Direccion de Administracion y Finanzas Reporte de| Asignacion
Asignacién presupuestal de combustible para su revision presupuestal de
y firma. combustible
DIRECCION DE 7 |Recibe Reporte de Asignacién presupuestal de Reporte de
ASISTENCIA Y AUXILIO combustible, revisan y firman de Vo.Bo. Asignacién
AL TURISTA/DIRECCION presupuestal de
DE ADMINISTRACION Y bustibl
FINANZAS combustible
DIRECCION DE 8 |Envia a la Jefatura de Unidad de la Corporacion de Reporte de
ASISTENCIA Y AUXILIO Servicios al Turista Angeles Verdes, para firma de| Asignacién
Al TURISTA . autorizacion. presupuestal de
/ K'{Ll‘ combustible
JEFATURA DE UNIDAD 9 |Recibe, revisa y determina: Reporte de
DE SERVICIOS AL
TURISTA ANGELES présuptiestal de
i iiﬁﬁii combustible
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PROCEDIMIENTO: IV.2.5. ASIGNACION PRESUPUESTAL DE COMBUSTIBLE A LAS UNIDADES VEHICULARES

DE LA CSTAV
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢ES CORRECTO?
10 [No: realiza observaciones y devuelve el Reporte de
Asignacion presupuestal de combustible a la Direccién de
Asistencia y Auxilio al Turista. (Regresa a la actividad No.
4).
11 |Si: autoriza Reporte de Asignacién presupuestal de Reporte de
combustible, firma y entrega a la Direccion de Asistencia Asignacion
y Auxilio al Turista. presupuestal de
combustible
DIRECCION DE 12 |Recibe Reporte de Asignacion presupuestal de Reporte de
ASISTENCIA'Y AUXILIO combustible y envia al Departamento de Supervisién Asignacion
i .2 Operativa para su difusién a las 32 Jefaturas de Servicios presupuestal de
de Auxilio Turistico. combustible
DEPARTAMENTO DE 13 |Elabora oficio e informa a las 32 Jefaturas de Servicios Oficio
SUPERVISION de Auxilio Turistico de la Asignacién Presupuestal de
OPERATIVA Combustible, recabando acuse de cada uno.
14 | Inicia Procedimiento N° IV. 2.7.
/
JEFATURA DE 15 | Recibe oficio y Asignacién Presupuestal de Combustible, | e Oficio
_?52?2%'@8 DE AUXILIO acusa y envia al Departamento de Supervision Operativa. Asignacion /
' presupuestal de
combustible
16 |Analiza e informa al personal de la dotacién mensual a =
cada una de las unidades vehiculares para su estricta
aplicacion, siguiendo lo descrito en el Anexo XI. /
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
e e s = B
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[ PROCEDIMIENTO: IV.2.5 ASIGNACION PRESUPUESTAL DE COMBUSTIBLE A LAS UNIDADES VEHICULARES DE LA CSTAV ]

( SUPERVISOR DEFARTAMENTO DE DIRECCION DE ASISTENCIA Y DIRECCION DE ASISTENCIA Y JEFATURA DE UNIDAD DE LA 1\

SUPERVISION OPERATIVA AUNILIO TURISTICO AUXILIO TURISTICO 7 CORPORACION DE SERVICIOS
' icio ,

MRECCION UE FINANZAS AL TURISTA ANGELES VERDES
ELABORA PARA

DOTACION DE C/MES|
DE 32 JEFATURAS

REPORTE DE
ASIGNACION
FPTALDE
COMBUSTIBLE

+ 2 3

ENViAPARE | ——T—B> RECIBE
SU REVIZION REVISAY
¥ FIRMA DETERMINA

REPORTE DE
ASIGRACION
FPTAL DE
COMBUETIBLE

REPORTE DE
ASIGNATION
FPTAL CE
COMBUSTISLE

o REALIZA
OBSERVACIONES Y

| DEVUELVE _'
@ 5

FifMA !

REPCRTE DE

ASIGNACION PRTAL
DE COMEUSTIBLE

a
v =

N
\-- l ENViA PARA
- REVISION ¥ FIRMA

v

REVIBAY
FIRMAN Ve Bo.

REPORTE OF

ASIGNACION 4 REPORTE DE
o PPTAL DE ENVis PARA ASIGNACION
COMBUSTIBLE U FIRMA DE PPTAL DE

AUTCRIZACION COMBUSTIELE

REFORTE DE
ASIGNACIGN
PPTAL DE
COMBUSTIELE

REVISAY
DET

v

REPORTE DE
ASIGHACION
FPTAL DE
COMEUSTIBLE
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S

PROCEDIMIENTO:

IV.2.5 ASIGNACION PRESUPUESTAL DE COMBUSTIBLE A LAS UNIDADES VEHICULARES DE LA CSTAV

-

v

(

JEFATURA DE UNEDAD DE LA \

DE o | DEPAR DE INFORMACION DIRECCION DE ASISTENCIA Y DIRECCION DE ASISTENCIA Y
OPERATIVA ¥ COMUNICACION PARA ASISTENCHA AUXILIO sTIC AUXILIO TURIBTICO / CORPORACION DE SERVICIOS
AL TURISTA DIRECCION DE FINANZAS AL TURISTA ARGELES YERDES
REALIZA
OBSERVACIONES ¥
DEVUELVE
13 12 B "
ELABORAE o RECIBE ¥ ENviA | g <
INFORMA PARA DIFUSION | AUTORIZA FIRMA
ALAS 32 A LAS 32 ¥ ENTREGA
JEFATURAS JEFATURAS
REPORTE DE REFDRTE DE
OFICIo ASIGHACION AZIGNACION
PPTAL DE PPTAL CE
COMBUSTIBLE COMBUSTIBLE
‘ 4
"
IRICLIA
PROCEQIMIENTO l
-5 p | RECEEOFICIOY

ACUSAY ENVIA

[EIGNACION
FETAL DE
COMBUSTIBLE

INFORMA OE LA
DOTACION MENSUAL
PARA 5U
APLICACION

;
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PARQUE VEHICULAR

PROCEDIMIENTO: IV.2.6. ATENCION DE INCIDENCIAS DE TARJETAS PARA SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE AL

SUPERVISION
OPERATIVA

~Y

e

para hacer uso de ésta y comunica a las Jefaturas de
Servicios de Auxilio Turistico el saldo precargado a la
tarjeta inteligente.

UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. RSO RNEATIEA FORMATO

PERSONAL DE LA 1 En caso de extravio o dafio de la tarjeta inteligente
JEFATURAS DE precargada, reporta a la Jefatura de Servicios de Auxilio
SERVICIOS DE Turfstico
AUXILIO TURISTICO )
JEFATURAS DE 2 |Recibe reporte y contacta al Centro de Atencion del
SERVICIOS DE prestador de servicios para informar la incidencia
AUXILIO TURISTICO reportada
PRESTADOR DE 3 |Proporciona numero de reporte, hora del evento y
SERVICIOS nombre del asesor que atiende la incidencia, via

telefénica.
JEFATURAS DE 4 |Recibe los datos de la incidencia (nUmero, hora y nombre|e Correo
SERVICIOS DIE del asesor), y envia junto con el nimero del vehiculo| Electrénico
AUXILIO TURISTICO operativo, numero de tarjeta y fecha por correo

electronico al Departamento de Supervision Operativa.
DEPARTAMENTO DE 5 |Recibe y confirma dentro de la aplicacion del prestador
SUPERVISION de servicios que la tarjeta esté cancelada.
OPERATIVA

6 |Solicita por correo electronico al prestador de servicios, la

reposicién de la tarjeta inteligente precargada, indicando

direccion de entrega de la misma.
PRESTADOR DE 7 |Recibe y devuelve con una fecha probable de entrega al
SERVICIOS domicilio indicado.
DEPARTAMENTO DE 8 |Recibe y comunica a las Jefaturas de Servicios de Auxilio
SUPERVISION Turistico la solicitud de reposicién de la tarjeta inteligente
SCIEATIER precargada, y proporciona fecha probable de entrega en

el domicilio correspondiente.
JEFATURAS DE 9 |Espera la llegada de la tarjeta inteligente precargada y
SERVICIOS DIE una vez recibida reporta al Departamento de Supervision
AKILIGTURISHCS Operativa la recepcion y el nimero de la misma.
DEPARTAMENTO DE 10 |Asigna saldo nuevo a la tarjeta inteligente precargada
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PROCEDIMIENTO: IV.2.6. ATENCION DE INCIDENCIAS DE TARJETAS PARA SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE AL
PARQUE VEHICULAR
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

JEFATURAS DE 11 |Realiza telecarga en la estaciéon de combustible de no

SERVICIOS DIE contar con saldo, informa al Departamento de

AUXILIO TURISTICO Supervisién Operativa. (Regresa a la actividad No. 10).

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
B
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[ PROCEDIMIENTO: IV.2.6 ATENCION DE INCIDENCIAS DE TARJETAS PARA SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE AL PARQUE

VEHICULAR

~

v

/_ PERSONAL DE LA JEFATURA DE
SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

JEFATURADE
SERVICIO DE AURILIO TURISTICO

FRESTADOR DE SERVICIOS

ODEPARTAMENTO DE SUPERVISION \
OPERATIVA

=

v 1

EN CASO DE

2

3

EXTRAVIO O DARO &
LA TARJETA
REPORTA

NO CONTAR CON
| CARGA INFORMA

ol

RECIBE REPORTE ¥
: CONTACTA CENTRO L PRO_PDRCIDNA
DE ATENCION PARA NUMERD DE
IHFORMAR REFOFTF._Y DEMAS
INCIDENCIA OATCS
&
RECIEE DATOS DE
LAINCIDENCIA Y |
ERVIA JUNTO CCN
MAS INFORMACION
Wi E MAIL
ECRAEC
ELECTRONICO 5
RECIBE ¥ CONFIRMA
CANCELACION
2 DE TARJETA
T l -]
RECIBE ¥ DEVUELVE RE::;:-‘;Q: b
CON FECHA = i
PROBABLE DE e TARJETA. INDICA
TREGA DIRECCION DE
EN ENTREGA
a
a RECIBE ¥ COMUNICA
LA REPOSICION DE
i -
ESPERA LA LLEGADA > LA TARUETA Y
2 FROPCRCIONA FECHA
OE LA TARJETA Y LNl PORCIGNATS
VEZ RECIBIDA *
REPCORTA =
i | : AZIGHNA SALCO
ALATARJETA Y
REALIZA TELECARGA _ COMUNICA
EN ESTACICN DE -
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PROCEDIMIENTO: IV.2.7. SUPERVISION Y VALIDACION DEL REPORTE DIARIO DE CONSUMO DE
COMBUSTIBLE
UNIDAD oP DOCUMENTO O

RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 De acuerdo a la Captura Diaria de Operacién de las|e Sistema Integral
SUPERVISION Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico, los dias| de Registro
OPERATIVA martes de cada semana y dia 2 de cada mes ingresa al| Angeles Verdes

Sistema Integral de Registro Angeles Verdes (SIRA). (SIRA)

2 | Selecciona el mend «Combustible» y la opcién «Reporte | Reporte por dia
por diay. de consumo de

combustible

3 |Selecciona en el formato Reporte por dia de consumo de |s Reporte por dia
combustible del combo la Jefatura de Servicios a| de consumo de
supervisar o la opcién «Todas» para obtener un reporte| combustible
de las 32 Jefaturas de Servicio en la misma consulta.

4 | Selecciona en el formato Reporte por dia de consumo de | e Reporte por dia
combustible del combo la «fecha de carga» de| de consumo de
combustible a supervisar y «consultar». combustible

5 |Verifica la informacién de «litros cargados» e «importe» |e Factura
reportada por Edenred (factura) vs Jefatura de Servicios|s Bitacora de
de Auxilio Turistico (Bitacora de Control Diario de Control Diario de
Operacioén y Ticket) y determina: Operacion

e Ticket
{CORRESPONDE?

6 |Si: recibe el formato «Reporte mensual de consumo de|s Reporte mensual
combustible» debidamente validado por el Jefe o de consumo de f,.-"
Encargado de la Jefatura de Servicios de Auxilio| combustible 7
Turistico, valida y firma.

7 |No: solicita al Jefe o Encargado de Servicios de Auxilio | e Reporte por dia ||
Turistico  correspondiente, aclare las diferencias| de consumo de o,
detectadas y determina: combustible &/&

¢ SE DEBEN REALIZAR MODIFICACIONES?

8 |No: informa via correo electrénico al Jefe o Encargado|e Reporte por dia
de Servicios de Auxilio Turistico la improcedencia de las| de consumo de
observaciones y aplica la normatividad vigente. combustible

9 |Si: solicita se lleven a cabo las modificaciones en el|e SIRA
SIRA. (Regresa a la actividad No. 3).

TERMINA PROCEDIMIENTO
e S S W
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2

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

LCS DIAE MARTES DE CADA
SEMANA Y DIA 2 DE CADA MES
INGREZA AL SIRA

SELECCIONA DEL MENU
"COMBUSTIBLES™ L& QPCION
“REFORTE POR DIA®

REFORTE POR DIA GE
CONSUMO DE
COMBUSTIBLE

|

SELECCIONA EN EL FORMATD
LA CPCION “TODAS" PARA
OBETEMER REFORTE

DE LAS 32 JEFATURAS

REFORTE POR DIA BE
CONSUMD CE
COMBEUSTIBLE

=

SELECCIONA EN EL FORMATO
‘FECHA DE CARGA™ DE
COMBUBTIELE A SUPERVIEAR
¥ CONSULTAR

REPORTE POR Dis DE
CONSUMO DE
COMBUSTIELE

b 5

VERIFICA LA INFORMACION
‘LITROE CARGADDS'
EIMPORTE" COTEJAY
DETERMINA

FACTURA

REPORTE POR DiA DE
COMSUMO DE
COMBUSTISLE

CORRESFCNCE
T

RECIBE EL FORMATO
DEBIDAMENTE VALIDADO
Y FIRAMA

REPORTE POR Dia DB

CONREUMS DE
COMBUSTIBLE

|

SCLICITA ACLARE
DIFERENCIAS DETECTADAS
¥ DETERMINA

REPORTE POR DiA DE
CONSUMO DE
COMBUSTIBLE
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PROCEDIMIENTO: IV.2. 7 SUPERVISION Y VALIDACION DEL REPORTE DIARIO DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

) S

( )

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

—

SE DEBEN
REALIZAR
MODIFICACICNES
T

INFORMA ViA CORRED
ELECTRONICO LA
IMPROCEDENCIA DE LAS
OBSERVACIONES ¥ APLICA
NORMATIVIDAD VIGENTE

REFORTE POR Dia DE
CONSUMO DE
COMBUSTIELE

y I

SOLICITA LLEVEN A CABO
LAS MODIFICACIONES

I EN EL SIRA
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PROCEDIMIENTO: IV.2.8. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE SUPERVISION
SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

A JEFATURAS DE

UNIDAD DE LA
CORPORACION DE
SERVICIOS AL
TURISTA ANGELES
VERDES

analiza y determina:

UNIDAD OP 4 DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Analiza el presupuesto autorizado a la partidaje Oficio
AS'STENCI'_ATY presupuestal vidticos nacionales para servidores
AUXILIO AL TURISTA publicos en el desempefio de funciones oficiales, para el
presente ejercicio presupuestal.
2 |Instruye al Departamento de Supervision Operativa que
elabore el Programa Anual de Supervisién, con base a la
informacion.
DEPARTAMENTO DE 3 |Elabora el Programa Anual de Supervision Operativa, | e Proyecto de
SgF’ERV'SION tomando en cuenta el presupuesto autorizado a la| Programa Anual de
OPERATIVA partida presupuestal vidticos nacionales para servidores| Supervision
publicos en el desempefio de funciones oficiales para el
presente gjercicio presupuestal, necesidades,
productividad de cada Jefatura, cobertura de rutas,
mantenimientos, plantilla de personal, parque vehicular,
entre ofros.
4 |Presenta proyecto del Programa Anual de Supervision|e Proyecto de
Operativa a la Direccion de Asistencia y Auxilio al Turista| Programa Anual de
para su analisis y aprobacion. Supervisiéon
DIRECCION DE 5 |Recibe proyecto del Programa Anual de Supervision|s Proyecto de
ASISTENCIA Y Operativa analiza y determina: Programa Anual de
AUXILIO AL TURISTA Supervision
¢(APRUEBA PROYECTO?
6 |No: informa las observaciones al Departamento de
Supervision Operativa para su modificacion. (Regresa a
N la actividad No. 3).
Q”\ 7 |Si: elabora oficio al Titular de la Unidad de la|e Oficio
3 — Corporacion de Servicios al Turista Angeles Verdes para e Proyecto de
e su conocimiento y Vo.Bo. Programa Anual de
Supervision
TITULAR DE LA 8 |Recibe Proyecto del Programa Anual de Supervision,

—
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PROCEDIMIENTO: IV.2.8. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE SUPERVISION A JEFATURAS DE
SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO
UNIDAD OP : DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCIIN NARRATIVA FORMATO
¢APRUEBA PROYECTO?
TI'I%L;I;? DE LA 9 |No: informa las observaciones a la Direccion dele Oficio
U DE LA Asistencia y Auxilio al Turista para su modificacion. |
CORPORACION DE (Regresa a %; actividad No. 7) P i'r.l?.zﬁcc:g i
SERVICIOS AL by s
TURISTA ANGELES Supervision
VERDES
10 |Si: emite Vo.Bo. y devuelve a la Direccién de Asistencia|e Oficio
y Auxilio al Turista mediante oficio. e Programa Anual de
Supervision
DIRECCION DE 11 |Recibe Programa Anual de Supervision autorizado, [e Oficio
iﬁgl%“&g\,rnm — elabora oficio para envio a la Direccion de|s Programa Anual de
S Administracion y Finanzas para su conocimiento. Supervision
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
\
_
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TURISTICO

PROCEDIMIENTO: IV.2.8 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE SUPERVISION A JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO J

\f"""‘\

INRECCION DE ASISTENCIA ¥ AUXILIO AL
TURISTA

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DPERATIVA

TITULAR DE LA UNIDAD DE LA CORPURACION DE

SERVICIOS AL TURISTA w

ANALIZA
FRESUPUESTO
AUTORIZADD

QFICIO

2

INSTRUYE QUE SE

ELABORA TOMANDC

ELABORE Ex
PROGRAMA ANUAL
DE SUPERVISION

v

EM CUENTA EL
PRESUPUESTD
AUTORIZADO

PROYECTO DE
PFROGRAMA ANUAL
DE SUPERVISION

PRESENTA

RECISE <
ANALEZA Y
DETERMINA

PROYECTODE
FROGRAMA ANUAL
CE SUPERVISICN

AFRUEBA

FROYECTO
7

INFORMA
OBSERVACIONES
PARA 3U
MODIFICACION
l T

ELABORA

PROYECTD
PARASU
ANALISIS ¥
APROBACION

PROYECTO OE
FROGRAMA ANUAL

FARA 34U

CONOCIMIERTO Y
Vo Be,
o OFISIO

FROYECTO DE
FROGRAMA ANUAL
DE SUPERVISIOY

v

RECIBE,
ANALIZA Y
DETERMINA

PROYECTO DE
PROGRAMA ANUAL
CE SUPERVISION
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\ TURISTICO

PROCEDIMIENTO: IV.2.8 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE SUPERVISION A JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO ]
~

DIRECCION DE ASISTENCIA Y AUXILIO AL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DPERATIVA TITULAR DE LA UNIDAD DE LA CORPORACION DE
TURISTA SERVICIOS AL TURISTA

APRUEBA
PROYECTCD

INFORMA
OCBEERVACIONES

PARA SU
MODIFICACION
o QFICIO

PROYECTO DE
FROGRAMA ANUAL
DE SUPERVISION

11 l 1a

EMITE Vo.Bo.
Y DEVUELVE

RECIBE ¥
ELABORA
PARA ENVIO

&

QFICIO

CFIcIo

PROGRAMA ANUAL
DE SUPERVISION

PROGRAMA ANUAL
DE SURERVISION
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FECHA DE ELABORACION

PROCEDIMIENTO: IV.2.9. SUPERVISION OPERATIVA A JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

UNIDAD oP F DOCUMENTO
RESPONSABLE | No. DESCRIFCIGNMARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 |Elabora propuesta de trabajo conforme al Programa| e Programa de
SUPERVISION Anual de Supervision autorizado y lo somete a| Trabajo
OPERATIVA consideracion de la Direccién de Asistencia y Auxilio al
Turista.
DIRECCION DE 2 |Recibe, revisa y determina:
ASISTENCIA Y
AUXILIO AL TURISTA
(APRUEBA PROPUESTA DE TRABAJO?
3 |No: informa las observaciones al Departamento de
Supervisién Operativa para su modificacion. (Regresa a
la actividad No. 1).
4 |Si: otorga Vo.Bo. y turna al Departamento de
Supervision Operativa para su cumplimiento vy
elaboracion de oficios de comision.
gEPARTASMgNTO DE 5 |Recibe propuesta de trabajo y elabora oficios de|e Oficios de
UPERVISION iaif : o
SRERA PRI comision para los Supervisores de zona. Comision
6 |Turna oficios de comisién a la Direccion de Asistencia y
Auxilio al Turista para firma del Titular de la Unidad de la
Corporacion de Servicios al Turista Angeles Verdes.
TITULAR DE LA 7 |Recibe oficios de comisién, firma y devuelve a la
33@?3&%}& == Direccién de Asistencia y Auxilio al Turista para tramite
| SERVICIOS AL ante Direcciéon de Administracion y Finanzas.
TURISTA ANGELES
VERDES
DIRECCION DE 8 |Recibe oficios de comisién firmados y turna a la
ASISTENCIA Y Direccion de Administracion y Finanzas y solicita
AUXILIO AL TURISTA asignacion a la partida presupuestal viaticos nacionales
para servidores publicos en el desempefio de funciones
oficiales y pasajes.
DEPARTAMENTO DE 9 |[De acuerdo a la fecha establecida en el Programa anuaIL Formato de
gUPERV'\Sb'SN de supervision se presentan Supervisores de Zona a la| Supervision
(STJEE{EISORES DE Jefatura de Servicio de Auxilio Turistico correspondiente e Inventario de Unidad
ZONA) () a efecto de llevar a cabo la revision y aplicacion del| Vehicular
— ﬁ\',' formato supervision, contemplando los siguientes
— aspectos:
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PROCEDIMIENTO: IV.2.9. SUPERVISION OPERATIVA A JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO
FORMATO

10

11

12

13

¢ Ruta con mayor numero de inconsistencias

e Estado fisico del exterior e interior de la unidad

e Revision de asistencia, aseo y uniformes del
personal

e Revision del estado fisico de las JS o Punto de
Asistencia Turistica

e Lista de asistencia (solo se revisara el correcto
llenado de las mismas

e Tarjetas de carga de combustible

e Calendario uniformes

e Programa de Cobertura

e Expediente de mantenimiento preventivo vy/o
correctivo

Concluida la revision de la informacién recabada, se
lleva a cabo analisis de ésta, se elabora el informe final y
determina;

¢EXISTEN OBSERVACIONES?

No: informa de los resultados a las Jefaturas de
Servicios de Auxilio Turistico derivadas de la supervision
y conjuntamente se instrumenta Acta Circunstanciada en
dos tantos; en la que deberan firmar los Supervisores de
Zona y Jefe o Encargado de Auxilio Turistico.
Entregandose al Jefe o Encargado de Auxilio Turistico
un tanto y el otro tanto se anexa al expediente
correspondiente, quedando bajo el resguardo del
Departamento de Supervision Operativa.

Entrega Informe de Supervision a la Direccion de
Asistencia y Auxilio al Turista.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Si: elabora propuesta de acciones de mejora e informa
de los resultados a las Jefaturas de Servicios de Auxilio
Turistico, derivadas de la supervision, determinando
fechas de implementacion.

L Informe de
Supervision

le Informe de
Supervision
e Acta Circunstanciada

e Informe de
Supervision

e Informe de
Supervisién
@ Acciones de Mejora
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PROCEDIMIENTO: IV.2.9. SUPERVISION OPERATIVA A JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

Asistencia y Auxilio al Turista.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

UNIDAD OoP = DOCUMENTO
RESPONSABLE | No. DECRIUON IR ATIA FORMATO
14 |Instrumenta Acta Circunstanciada en dos tantos;le Informe de
conjuntamente en la que deberan firmar los Supervisores | Supervision
de Zona y Jefe o Encargado de Auxilio Turistico. s Acciones de Mejora
Entregandose al Jefe o Encargado de Auxilio Turistico s Acta Circunstanciada
un tanto y el otro tanto se anexa al expediente
correspondiente, quedando bajo el resguardo del
Departamento de Supervisién Operativa.
15 |Entrega Informe de Supervision a la Direccion de e Informe de

Supervision




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA CORPORACION DE SERVICIOS
AL TURISTA ANGELES VERDES

PAGINA 141 l

FECHA DE ELABORACION
17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

-

-

PROCEDIMIENTO: 1V.2.9 SUPERVISION OPERATIVA A JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO ]

-

‘\

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA DWRECCION DE ASISTENCIA Y AUXILIO AL TITULAR DE LA UNIDAD DE LA CORPORACION DE
TURISTA SERVICIOB AL TURISTA
@
v 1 2
ELABORA
PROPUESTA DE | AECIBE AEVISA
TRABAJD ¥ SOMETE ¥ DETERMINA
A CONSIDERACION
APRUEBA
PROPUESTA
by
NO
3
INFORMA,
OBSERVACIONES
PARA SU
I MODIFICATION
5 @ l
]
RECIEE PFROFUESTA
Y g OTCRGA Vo Bo,
ELAR ¥ TURNA
OFICIOS DE
coMIsIGN
¢ & 7
TURNA RECIBE. FIRMA 4
OFiCIoS B ¥ DEVUELVE
OFICIOS CE
: 8 COMISION
&
SUPERVISORES RECRE TURNAY
DE ZONA PARA BOLICITA ASIGNACION
REVISION ¥ < ALA PARTIDA P
APLICACION VIATICOS
- NACIONALES
" CORERTORA - GRICIoS BF
COMISION
INVENTARIQ DE
UNIDAD VEHICULAR
v
COMCLUIDA LA
REVISION, LLEVA
A CABO ANALISIS
E INFORMA Y
DETERMINA
INFORME DE
SUPERVISION
]
v
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PROCEDIMIENTO: [V.2.9 SUPERVISION OPERATIVA A JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

TITULAR DE LA DE LA CORFPC DE
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA MAECCION DE Am:n ¥ AUKILID AL SERVICIONS AL TURIATA

INFOREA,

RESULTADOS DE LA
SURERWIEICN,
INSTRUMENTA Y
ENTREGA

INFORME DE
SUPERVICION

ACTA
CIRCUNSTANCIADA

ENTREGA
TERMINA
FROCEDIMIENTO

INFORME DE
SUPERVICION

MELEMENTACIO
INFORME DE
BUPERVICION

ACCIONES DE
MEJCRA

IRETRUMENTA ACTA
EN 2 TANTSS
RECABA FIRMA Y
[ERTREGA ANEXANDOC]
EXPEDIENTE

INFORME DE
SUPERVITION

ACCIONES DE
MEJORA

ACTA
CIRCUNSTANCIADA
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PROCEDIMIENTO: IV.2.9 SUPERVISION OPERATIVA A JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

BERVICIOS AL TURISTA

[

DEPARTAMENTO DE SUPERVIZION DPERATIVA

INRECCION DE ASISTENCIA Y AUXILIO AL
TURISTA

]
=

ENTREGA

INFORME DE
SUPERVICICN

|

o
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PROCEDIMIENTO: IV.2.10. COORDINACION DE OPERATIVOS OFICIALES

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 |Realiza el Plan de Trabajo para los Operativos Oficiales e Plan de Trabajo
SUPERVISION (3) y fines de semana largos, conforme al calendario
OPERATIVA escolar emitido por la Secretaria de Educacion Publica
(SEP) y el presupuesto autorizado a la partida
presupuestal gastos para operativos y trabajos de campo
en areas rurales para el presente ejercicio presupuestal.
2 |Elabora invitacion a las 32 Jefaturas de Servicios de
Auxilio Turistico, con base al Plan de Trabajo para su
participacién en la instalacion de Punto de Atencion
Turistica y Auxilio Mecanico (PATAM).
3 |Presenta a la Direccion de Asistencia y Auxilio al Turista
el Plan de Trabajo para su VVo.Bo.
DIRECCION DE 4 |Recibe Plan de Trabajo, analiza y determina: ¢ Plan de Trabajo
ASISTENCIA Y
AUXILIO AL TURISTA
¢ SE APRUEBA PLAN DE TRABAJO?
5 |No: devuelve con observaciones al Departamento de
Supervision  Operativa para las  correcciones
correspondientes.
6 |Si: aprueba Plan de Trabajo y turna al Departamento de |e Invitacién
Supervision Operativa para su envio a las 32 Jefaturas de
Servicios de Auxilio Turistico para su participacion en la
/\ instalacién de Punto de Atencién Turistica y Auxilio
=\ Mecanico (PATAM).
DEPARTAMENTO DE 7 | Envia invitacion a las 32 Jefaturas de Servicios de Auxilio |e Invitacién
SUPERVISION Turistico para su participacién en la instalacién de Punto
OPERATIVA de Atencién Turistica y Auxilio Mecanico (PATAM).
éilstRﬂg%AsDi 8 |Recibe invitacion, analiza, elabora y envia Ficha Técnica, | e Invitacion
I0S D ; % s : ;
4 junto con los datos efectivos a utilizar (Reporte de|e Ficha Técnica
AUXILIO TURISTICO PATAM) mediante correo electrénico. e Reporte de
PATAM
DEPARTAMENTO DE 9 |Recibe, analiza, integra propuestas de las 32 Jefaturas |« Ficha Técnica
SUPERVISION de Servicio de Auxilio Turistico y determina: Reporte de
OPERATIVA PATAM

1
/ K‘
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.10. COORDINACION DE OPERATIVOS OFICIALES

UNIDAD OoP ' DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIBCIINNARRATIVA FORMATO
¢ SE APRUEBA LA PROPUESTA?
DEPARTAMENTO DE 10 | No: devuelve Ficha Técnica, junto con los datos efectivos |e Ficha Técnica
SUPERVISION a utiizar (Reporte de PATAM) mediante correo|s Reporte de
OPERATIVA electrénico con observaciones. (Regresa a la actividad PATAM
No. 3).
11 | Si: valida e informa a las Jefaturas de Servicios de Auxilio|e Correo
Turistico su aprobacion mediante correo electrénico. Electrénico
12 | Inicia procedimiento IV. 4.4,
13 |Con base a la informacion del total de las Jefaturas de|e Ficha Técnica
Servicios de Auxilio Turistico determina: Reporte de
PATAM
¢EXISTE DISPONIBILIDAD PARA INCREMENTAR AL
PERSONAL O LOS PUNTOS DE ATENCION
TURISTICA'Y AUXILIO MECANICO (PATAM)?
14 |No: TERMINA PROCEDIMIENTO.
15 |Si: elabora nuevamente Plan de Trabajo y presenta Plan de Trabajo
propuesta a la Direccion de Asistencia y Auxilio al Turista.
(Regresa a la actividad No. 3). 1r
TERMINA EL PROCEDIMIENTO |
=S = S, S —
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7

ENVIA PARA su
PARTICIPACION

DEVUELVE CON
DESERVACIONES

v .

&

EN PATAM

INVITACION

APRUEBA Y TURNA

INVITASION

-~
PROCEDIMIENTO: IV.2.10 COORDINACION DE OPERATIVOS OFICIALES ]
\.
( DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA DIRECCION DE ASISTENCIA Y AUXILIO AL JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO \
TURISTA
1
COMFORME A
CALENDARID
ESCOLAR REALIZA
FLANDE
TRABAJO
y s
| CON BASE EN PLAN
CE TRABAJC INVITA A
LAS 32 JEFATURAS
PARA FARTICIPACION|
IPATAM)
4
h 4 o
RECIBE
PRESENTA . ANALITZA Y
PLAN DE TRABAJO o DETERMINA
FPARA Vo, Ba
PLAN DE
TRABAJO

RECIBEN. AMALIZAN
ELABORAN ¥
ENVIAN

INVITACIGN

REPORTE PATAM
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TURISTA

SECTUR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS S S
— AL TURISTA ANGELES VERDES bt ZWI
’ PROCEDIMIENTO: V.2.10 COORDINACION DE OPERATIVOS OFICIALES ]
( _ A
DEPARTAMENTOD DE SUPERVISION OPERATIVA MNRECCION DE ASISTENCIA ¥ AUNILIO AL

JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

7

RECIBE, ANALIZA
E INTEGRA
PROPUESTAS
¥ DETERMINA

FICHA TECHICA

REFORTE PATAM

TECNICA CON DATOS)|

DEVUELVE FICHA

EFECTIVOS &
UTILIZAR

FICHA TECNICA

VALIDA € INFORMA
APROBACION

CORRED
ELECTRONICO

iNiCHA
PROCEDIMIENTO
V. 4.4

* 13

INFORMACION TOTAL
DE LAS JEFATURAS

COMN BASE EN

DETERMINA

FICHA TECNICA
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\

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

DIRECCION DE ASISTENCIA Y AUXILIO AL
TURISTA

JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO
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DE LA CORPORACION DE SERVICIOS
AL TURISTA ANGELES VERDES

FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO: 1V.2.11. ACTUALIZACION DE LA LINEA BASE DE COBERTURA DE RUTAS CARRETERAS
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 | De manera semestral lleva a cabo andlisis estratégico del| e Analisis
SUPERVISION total de las rutas carreteras con cobertura de la CSTAV,| Estratégico
OPERATIVA para que en su caso se lleve a cabo la:
e Potencializacion de la cobertura nacional de la
Corporacion.
o Ampliacion, reduccién, conservacion,
modificacién o descarte de trayectos de cada una
de las rutas.
o Conservacion, reubicacién, creacion o}
eliminacion de Puntos de Asistencia Turistica.

2 | ldentifica las rutas, tramos y puntos con la mayor y menor| e Anélisis
concentracion de  servicios, aplicando técnicas| Estratégico
estadisticas y el procesamiento de la informacion
mediante herramientas nativas de los Sistemas de
Informacion Geogréfica, con base a los datos obtenidos
de la Bitacora de Control Diario de Operacién de la
CSTAV, la Red Nacional de Caminos del INEGI y el Aforo
Vial de la SCT, con las siguientes variables:

¢ Numero de Servicios georreferenciados
o Cantidad de aforo vehicular
e Densidad de Servicios
o Kilobmetros recorridos
e Turistas atendidos
3 | Concluye analisis, emite resultados y determina; Andlisis
Estratégico
(EXISTEN OBSERVACIONES?

4 | No: elabora oficio y envia los resultados a la Jefatura de|e Andlisis
Servicios de Auxilio Turistico para su conocimiento y/o Estratégico
comentarios. Oficio \

5 |Elabora Acuerdo y Mapas de cada una de las rutas, para|e Acuerdo
firma del Jefe de Servicios de Auxilio Turistico. Mapa

6 |Si: elabora Propuesta (s) de Mejora, de acuerdo a cada|e Analisis
observacion (es) detectada (s). Estratégico L/\

s e s e

/
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FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO: IV.2.11. ACTUALIZACION DE LA LINEA BASE DE COBERTURA DE RUTAS CARRETERAS

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

JEFATURA DE
SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION
OPERATIVA

-

10

1

12

13

14

15

Elabora oficio y envia los resultados y Propuestas de
Mejora a la Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico para
gue se llevé a cabo un anadlisis profesional de manera
conjunta con el personal a su cargo a dicho documento y
de forma particular a las observaciones descritas a
manera de constancia de las oportunidades de mejora o
de cualquier otro detalle relevante identificado.

Recibe, reline al personal a su cargo, analiza, considera
objetivamente las propuestas de mejora, que estan
orientadas a la mejor utilizacién de los recursos humanos,
materiales y financieros con los que cuenta la Jefatura de
Servicios.

Elabora Minuta de Reunioén con los resultados del analisis
realizado, fundamenta, firman cada uno de los presentes
y envia al Departamento de Supervisién Operativa.

Recibe, analiza y determina:

(EXISTEN CONSIDERACIONES SOBRE LOS
RESULTADOS?

No: elabora Acuerdo y Mapas de cada una de las rutas,

para firma del Jefe de Servicios de Auxilio Turistico.

Si: analiza los comentarios expuestos y determina:
¢SON PROCEDENTES?

No: elabora y envia oficio al Jefe de Servicios de Auxilio
Turistico con las aclaraciones correspondientes. (Inicia
actividad. N° 8)

Si: elabora Acuerdo y Mapas de cada una de las rutas,
para firma del Jefe de Servicios de Auxilio Turistico.

Obtiene firma de cada una de las Jefaturas de Servicios
de Auxilio Turistico.

¢ Mapas por ruta
e Mapa por Jefatura de Servicios

e Analisis
Estratégico
e Oficio
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DE LA CORPORACION DE SERVICIOS
AL TURISTA ANGELES VERDES

FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO: IV.2.11. ACTUALIZACION DE LA LINEA BASE DE COBERTURA DE RUTAS CARRETERAS

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
16 |Compila el total de rutas carreteras que conformaran la
Cobertura de la CSTAV y entrega a la Direccion de
Asistencia y Auxilio al Turista.
DIRECCION DE 17 | Recibe e instruye se actualice la Cobertura de la CSTAV
ASISTENCIA Y en el Sistema de Informacién y Registro Angeles Verdes
AUXILIO AL TURISTA. (SIRA).
18 | Instruye al Departamento de Informacién y Comunicacion
para Atencién al Turista a utilizar la Linea Base de
Cobertura de la CSTAV actualizada para los servicios
que proporciona ese Departamento.
19 |Instruye al Departamento de Supervision Operativa a
utilizar la Linea Base de Cobertura de la CSTAV
actualizada en el Programa de Supervisién.
TERMINA PROCEDIMIENTO
A
(R T ———— .
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SECTUR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS _

——l L AL TURISTA ANGELES VERDES 1';E§:‘335UEBL:§3§'E%'§1"? |
[ PROCEDIMIENTO: IV.2.11 ACTUALIZACION DE LA LINEA BASE DE COBERTURA DE RUTAS CARRETERAS J
(_ DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO DIRECCION DE ASISTERCIA ¥ AUKILIO AL ﬁ\

DE MANERA SEMESTHAL LLEVA
ACABO ANALISIS EETRATEGICO
DEL TOTAL DE AUTAS
ICARRETERAS CON COBERTURAS

DE »

ANALISIS
EETRATEGICO

T

IDENTIFICA RUTAS, TRAMOS ¥
PUNTOE CONMAYOR Y
MENOR CONCENTRACION DE
SERVICIOS

ANALIEIS
ESTRATEGICO

CONCLUYE ANALISIE
EMITE RESULTADOS
¥ DETERMINS

ANALISIE
ESTRATEGIZO

EXIZTEN
CBEERVATIO.
NEE

~ ELABORA CIFICIO Y @
-~y ENVIA RESULTADOS

FPARA SU CONCCIMIENTD ¥/C
COMENTARIOE

ANALISIS
ESTRATEGICO
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FECHA DE ELABORACION
17 DE OCTUBRE DEL 2017

[ PROCEDIMIENTO: 1V.2.11 ACTUALIZACION DE LA LINEA BASE DE COBERTURA DE RUTAS CARRETERAS

~

J

-

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

DIRECCION DE A SISTENCIA Y AUXMIO AL
TURISTA

~

=

ELASORA ACUERDO Y
MAPAS DE LAS RUTAS
FARA FIRMA

ACUERDO

MAPAS

7

ELABORA PROPUESTA DE
MEJORA DE ACUERDO A CADA
OBSERVACION DETECTADA

ANALISIS
ESTRATEGIKCOD

h 4 T

ELABORA QFICIQ Y ENVIA
RESULTADOS ¥ PROPUESTAS

ANALISIS
ESTRATEGICO

RECIBE, ANALIZA

v

REUME PEREONAL A 5U CARGO.
CONSIDERA PROPUESTAS
DE MEJORA

v_

ELABORA MINUTA Y ENVIA
RESULTADOS Y PROPUESTAS

¥ DETERMINA -

i 4

=
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PROCEDIMIENTO: IV.2.11 ACTUALIZACION DE LA LINEA BASE DE COBERTURA DE RUTAS CARRETERAS

JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

L

DIRECCIGN DE A SISTENCIA ¥ AUXILIO AL
TURISTA

EXETE @0

COMSIDEAACION

S0BRE

RESULTADOS
*

ELABOAA ACUERDC ¥ NMAFA
DE LAZ RUTAS PARA
FIRAMA

ANALIZA COMENTARIOS
EXPUESTOS Y
DETERMINA

.

50H
FROCZEDENTES

ELABORA ¥ ENVIA
ACLARACIONES
CORRESFONDIENTES

v

14

ELABORA ACUERDO Y
MAFAZ DE CADA UNA DE
LAS RUTAS PARA FIRMA

¥

OBTIENE FIRMAS DE
CADA JEFATURA
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[ PROCEDIMIENTO: IV.2.11 ACTUALIZACION DE LA LINEA BASE DE COBERTURA DE RUTAS CARRETERAS

-

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICD

DRECCION DE ABISTENCIA Y AUXILIO AL

TURISTA
; 18 17
COMPILA TOTAL DE
RUTAS CARRETERAS QUE e RECIEE E INSTRUYE

CONFORMAN LA COBERTURA
DE LA CSTAV ¥ ENTREGA

7| SE ACTUALICE LA COBERTURA
DE LA CSTAV EN EL SIRA

=

INSTRUYE AL DEPARTAMENTO
DE INFORMACION Y
COMUNICACION PARA ATENCION
AL TURISTA A UTILIZAR
LA LINES BASE DE COBERTURA
DE LA CSTAV ACTUALIZADA

—=

INSTRUYE AL DEFARTAMENTO
DE SUPERVIEION OPERATIVA
AUTILIZAR
LA LINEA BASE DE COBERTURA
DE LA CETAV ACTUALIZADA

l
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FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO: 1V.2.12. VALIDACION DE SOLICITUD DE CORRECCION DE CAPTURA DE DATOS DIARIOS EN

:

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION
OPERATIVA

/\__......;____
= e

10

(SIRA).

Selecciona del menu «Supervisién» la opcion «Autorizar
Incidencias».

Revisa si existe registro de solicitudes de correccion en el
formato «Tickets en espera de autorizaciony.

Analiza la informacién descrita en «Descripcion del
Problema».

PENDIENTE

Selecciona la opcion «Pendiente» y describe el motivo
por el cual no puede ser validada la incidencia en el
momento en el cuadro de dialogo.

Realiza un andlisis detallado de la problematica y|e

determina:

¢(PROCEDE CORRECCION?
No: selecciona la opcion «Denegar» y describe el motivo
por el cual no es procedente la correccion en el cuadro de
dialogo.

Queda en espera de la Justificacion por parte de la
Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico.

Si: selecciona la opcién «Autorizars.
TERMINA PROCEDIMIENTO
DENEGA
Selecciona la opcién «Denegar» y describe el motivo por

el cual no puede ser validada la incidencia en el cuadro
de dialogo.

EL SIRA
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 |Ingresa diariamente, después de las 12:00 horas al|e Analisis
ggzg‘z\_l{:gf'\’ Sistema de Informacién y Registro Angeles Verdes| Estratégico

e Analisis
Estratégico

e Analisis
Estratégico

e Analisis
Estratégico
e Oficio

Acuerdo
Mapa

e Andlisis
Estratégico
e Oficio
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DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

i FECHA DE ELABORACION
AL TURISTA ANGELES VERDES 17 DE GCTUBRE DELzm?I

PROCEDIMIENTO: 1V.2.12. VALIDACION DE SOLICITUD DE CORRECCION DE CAPTURA DE DATOS DIAROS EN

EL SIRA
UNIDAD OP F DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. S =SCRIPCION NARRATIVA FORMATO
11 |Elabora y entrega oficio de penalidad al Jefe o Encargado
de Servicios de Auxilio Turistico.
12 | Entrega copia del oficio de penalidad al Jefe o Encargado
de Servicios de Auxilio Turistico, a la Direccién de
Administracion y Finanzas para el descuento
correspondiente y para su conocimiento
TERMINA PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION AUTORIZA
OPERATIVA
13 | Selecciona la opcién «Autorizar» para validar solicitud de

correccion de captura de datos diarios en el SIRA.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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[ PROCEDIMIENTO: V.2.12 VALIDACION DE SOLICITUD DE CORRECCION DE CAPTURA DE DATOS DIARIOS EN EL SIRA

( )

ENCARGADO DEL MODULO DE CORRE SPORDENCIA

—

IMGRESA DIARIAMENTE

Al il N EL SIR, i
BRA G EH R S SELECCIONA LA OPCION

'"PENDIENTE™ Y DESCRIBE
MOTIVO POR CUAL NOES

ANALISIE VALIDADA LA
n IHCIGENCIA
ESTRATEGICO

ANALISIS
ESTRATEGICO

SELEGCIONA DEL MENU
“BUPERVISION" LA OPCION
"AUTORIZAR INCIDENCIAS™

REALIZA ANALISIS
DE LA PROBLEMATICA ¥
DETERMINA

ANALISIE
ESTRATEGICO

ACUERDO

REVIZA 3| EXISTE REGISTRO
DE SOLICITUDES OE
CORRECCION EN EL FORMATD)
‘TICKETS EN ESPERA DE
AUTORIZAGION®

ANALISIS
ESTRATEGICO

PROCEDE
CORRECCION
?

ANALIZA LA INFORMACION
DESCRITA EN "DESCRIPCION SELECCIONA OPCIGH
DEL PROBLEMA ‘BENEGAR' ¥ DESCRIBE
EL MOTIVO POR EL CUAL NO
ES PROCEDENTE LA
g CORRECCION
? I

=

QUEDA EM ESFERA OE LA
JUSTIFICACION
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FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO: [V.2.12 VALIDACION DE SOLICITUD DE CORRECCION DE CAPTURA DE DATOS DIARIOS EN EL SIRA

ENCARGADO DEL MODULD DE CORRESPORDENCIA

]

-

|

SELECCIONA QPCION

“AUTORIZAR"
TERMINA PROCEDIMIEENTO

l

DENEGA

l

SELECCIONA OPCIGN
'DEHEGAR" Y DESCRIBE

MOTIVO POR EL CUAL
NO PUEDE SER VALIDADA
LA INCIDENCIA

10

ANALISIS

ESTRATEGICO

ELABORA ¥ ENTREGA
OFICID DE PENALIDAD AL

JEFE © ENCARGADO
OE SERVICIC DE
AUXILIO TURIETICS

l

ENTREGA COPlA DE OFICIO DE|
FENALIDAD A LA DIRECCION
DE ADMINISTRACION
¥ FINANZA FARA SU
CONOCIMIENTO

12

!

AUTORIZA

.

SELECCIONA LA OPCIGN
AUTORIZAR" PARA VALIDAR
SOLICITUD DE CORRECCION
DE CAPTURA DE DATOS
EN EL SIRA

1

13
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IV.3. JEFATURA DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

o\
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FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO: [V,3.1. SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

JEFE O ENCARGADO
DE SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

JEFE O ENCARGADO
DE ASISTENCIA

JEFE O ENCARGADO
DE SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

1

Antes de salir a ruta realiza revisién a cada vehiculo, con
el propésito de prevenir mantenimientos correctivos
mayores que generen costos adicionales para |la
Corporacion, la cual debera apegarse estrictamente a los
siguientes puntos:

1. Nivel de aceite del motor.

2. Niveles de agua en reservorio de agua, radiador y
bateria.

3. Nivel del liquido de frenos, liquido de embrague y/o
transmision hidraulica.

4. Nivel de agua del reservorio para abastecer el
limpiaparabrisas

5. Estado general de los neumaticos, incluida la de
repuesto.

6. Estado de los parabrisas, ventanas y espejos.

7. Funcionamiento de los principales sistemas del
vehiculo como los sistemas de frenos, direccion,
suspension, alineamiento, sistema eléctrico incluido
el sistema de luces, bocina, alarmas y otros que se
estimen importantes para la comisién a efectuar.

8. Existencia y condicibn de los accesorios de
emergencia del vehiculo, tales como gato, llave de
ruedas, seguro de ruedas, triangulo de emergencia,
extintor, cable de remolque, cable para recarga de
bateria, herramienta, scanner y demas herramienta
previamente se encuentre registrada en inventario.

9. Estado del sistema de arrastre (s6lo para gruas)

10. El correcto funcionamiento del equipo de
comunicacion y de registro de actividades (Bitacora
de Control Diario de Operacion).

11. Que la unidad esté correctamente aseada y con la
imagen institucional debidamente colocada y sin
desperfectos.

Registra en Bitacora de Control Diaric de Operacién
cualquier novedad presentada al término de la revision.

Elabora solicitud de mantenimiento preventivo, de
acuerdo al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo
autorizado, firma y envia de manera electronica al
Departamento de Supervision Operativa para su
autorizacion.

/]

e Bitacora de
Control Diario de
Operacion

e Solicitud de
Mantenimiento
Preventivo

\
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FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO: IV.3.1. SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Finanzas con copia al Departamento de Supervision
Operativa, para el tramite correspondiente.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 4 |Recibe solicitud de mantenimiento preventivo, revisa y
SUPERVISION determina:
OPERATIVA -
¢ESTA CORRECTA?
5 |No: hace observaciones y regresa al Jefe o Encargado
de Servicios Turisticos. (Regresa a la actividad No. 3).
6 |Si: informa al Angel Verde la fecha y nimero de folio en
la que se debe realizar el mantenimiento, indicandole que
se lleve a cabo la anotacion en la Bitacora de Control
Diario de Operacion.
JEFE O ENCARGADO 7 |Recibe autorizacién, lleva a cabo el mantenimiento
DE SERVICIOS DE preventivo (cambios de aceite de motor, filtro de aceite,
AUXILIO TURISTICO filtro de aire, filtro de gasolina, limpiador de inyectores,
limpieza del cuerpo de aceleracién, lavado y engrasado,
cambio de bujias, alineacion, y balanceo).
8 |Realiza el mantenimiento preventivo y de acuerdo a la Formato 2
factura procedente genera el Formato 2 correspondiente | e Factura (s)
en SIRA.
DEPARTAM(?NTO DE 9 |Revisa el formato 2 y conforme a la Solicitud de|e Formato 2
SUPERVISION mantenimiento preventivo asigna folio de validacion.
OPERATIVA P 9 Factura (s)
10 |Envia de manera electrénica formato 2 debidamente|e Formato 2
validado a la Direcciéon de Administracion y Finanzas y a|e Correo
la Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico| electrénico
correspondiente para su aplicacion. Factura (s)
JEFATURA DE 11 | Recibe formato 2 debidamente validado Correo
AUXILIO TURISTICO Formato 2
j;'/' 12 |Envia la factura (s) en formate PDF y archivo XML por|e Correo
correo electronico a la Direccién de Administracion y| electrénico

e Factura (s)
e XML
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FECHA DE ELABORACION
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[ PROCEDIMIENTO: 1V.3.1 SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

—/

’

JEFE O ENCARGADD DE SERVICIOS DE

AUXILID TURISTICO O JEFE O JEFEY m&m‘“‘m’ DE DEP, YO DE sup 9 OF
ENCARGADD DE ASISTENCIA
1
ANTES DE SALIR A
RUTA, REVISION
AVEHiCULOS
vy 2 3 %
REGISTRA EN » oy
BITACORA AL ELABORA. FIRMA L g RECIBE.
TERMING CE ¥ ENVIA PARA, REVISA Y
LA REVISION r SU AUTORIZACION DETERMINA
[ scicituooe SOLICITUD DE
CONTROL DIARIC MANTEMIMIENTO MANTENIMIENTO
DE OPERACION

FREVE|

RECISE

&

AUTCRIZACION,
LLEVA A CABO
MANTENIMIENTD

‘ ]

REALIZA
MANTENIMIENTO
PREVENTIVOD

FREVENT

ESTA
CORRECTA

HACE
OBSERVACIONES ¥ .
REGRESA

O —

INFORMA FECHA
¥ FOLIO QUE DEBE
REALIZAR
MANTERIMENTO

]

REVIGA Y
ASIGNA FOLIO
DE VALIDACION

FACTURA ()
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PROCEDIMIENTO: 1V.3.1 SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

N

)

(r

JEFE D ENCARGADD DE SERVICIOS DE

AUKILIO TURISTICO O JEFE O
ENCARGADO DE ASISTENCIA

JEFE O ENCARGADD DE SERVICIOS DE
AUILIO TURISTICO

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

RECIBE FOR
CORREC
ELECTRONICO

CORRES
ELECTRONICD

v ©

EMVia PARA
TRAMITE
CORREZFOMDIENTE

¥

EN FCRMATO
POE Y XML

v
IN——

'y

ENVIA VALIDADD
[PARA SU APLICACION

CORRECD

ELECTRONICD
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FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO: IV.3.2, SUPERVISION PERMANENTE EN JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

JEFE O ENCARGADO
DE SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

1

Inicia actividad diaria, registra entre las 08:00 y las 10:30
en la Bitacora de Control Diario de Operacién el inicio de
operacion con el reporte de incidencias, tanto de personal
como del parque vehicular con los siguientes datos:

e Total de vehiculos oficiales que salen a
(especificando nimero econémico).

o Total de vehiculos oficiales que permanecen en base y
sus causas especificas (especificando numero
econoémico).

e Total de Angeles Verdes que salen a ruta conforme al
Rol de Turno (especificando nimero de empleado y
numero econémico del vehiculo oficial asignado).

o Total de Angeles Verdes que no salen a ruta y sus
causas especificas conforme al Rol de Turno
(especificando numero de empleado y numero
economico del vehiculo oficial asignado).

ruta

Realiza recorridos de supervisién de manera permanente
Unicamente por las rutas carreteras asignadas al Estado
conforme a la cobertura, en el vehiculo oficial asignado.

Registra en la Bitacora de Control Diario de Operacion
cada una de las actividades u observaciones realizadas
durante la supervision.

¢DETECTA INCIDENCIAS?

No: registra en la Bitacora de Control Diario de Operacién
C-44 “Rendir Turno” e invariablemente el tipo de
supervision que realizo.

Si: elabora informe detallado sobre las incidencias
detectadas, con la evidencia documental.

Reune Bitacora de Control Diario de Operacion,
Constancia de hechos, memoria fotografica, entre otros.

Envia informe junto con la evidencia documental al
Departamento de Supervisién Operativa.

e Bitacora de
Control Diario de
Operacion

e Bitgcora de
Control Diario de
Operacion

e [nforme s

S

e Bitacora de
Control Diario de \
Operacién

=
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Y

N\

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 8 |Recibe informe e inicia procedimiento 1V.4.4.
SUPERVISION
OPERATIVA
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JEFE 0 ENCARGADO DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA \

INICIA ACTIVIDAD EL
INICIO DE OPERACION,
REFORTE DE INCIDENCIAS]
ASI COMO PARCQUE

VEHICULAR

BITACORA DE
CONTROL DIARIC
DE CRERACION

2

REALIZA SUPERVISION
FERMANENTE FOR LAS
RUTAS ASUGNADAS
CONFORME A
COBERTURA

v,

REGISTRA EN
BITACORA

EITACORA DE
CONTROL DIARIC
DE CPERACION

DETECTA
INCICENCIAS

REGISTRA EN BITACORA
ELECTRONICA C-44

"RENDIR TURND"

l 5

ELABORA INFORME
DETALLADO CON LA
EVIDENCIA
DOCUMENTAL

INFORME
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UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

JEFE O ENCARGADO
DE SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION
OPERATIVA

1

10

Conforme a la autorizaciéon del Departamento de
Supervision Operativa realiza supervisiéon en Puntos de
Asistencia, misma que debera ser registrada en Bitacora
de Control Diario de Operacion.

Realiza tramite de acuerdo a la tabla del Lineamiento 8
inciso b, de los Lineamientos para Autorizar y Regular el
Pago de los Conceptos Otorgados a la Corporacion de
Servicios al Turista Angeles Verdes, Aplicados a la
Partida Presupuestal 37901.

Registra en la Bitacora de Control Diario de Operacién
especificamente la actividad de Supervisién a Punto de
Asistencia, tanto al inicio como al final.

Realiza recorridos de supervision a los Puntos de
Asistencia, unicamente por las rutas carreteras asignadas
al Estado conforme a la cobertura, en el vehiculo oficial
asignado.

Registra en la Bitacora de Control Diario de Operacion
cada una de las actividades u observaciones realizadas
durante la supervision.

¢(DETECTA INCIDENCIAS?
No: registra en la Bitdcora de Control Diario de Operacion
C-44 “Rendir Turno” e invariablemente el tipo de
supervision que realizo.

Si: elabora informe detallado sobre las
detectadas, con la evidencia documental.

incidencias

Reune evidencia documental (Bitacora de Control Diario
de Operacion, Constancia de Hechos, memoria
fotografica, entre otros).

Envia informe junto con la evidencia documental al
Departamento de Supervisién Operativa.

Recibe informe e inicia procedimiento 1V.4.4.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

e Bitacora de
Control Diario de
Operacion

e Bitacora de
Control Diario de
Operacion

e |nforme

e Bitacora de
Control Diario de
Operacion
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JEFE 0 ENCARGADO DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

CONFORME A
AUTORIZACION REALIZA
SUPERVISION, MISMA
QUE SERA REGISTRADA
EN BITACORA
ELECTRONICA

BITACORA DE

CONTROL DIARIO
DE CPERACICN

Vo

HEALIZA TRAMITE DE
ACUERDO A TABLA DEL
LINEAMIENTO 8

v

REGISTRA EN BITACORA
LA SUPERVISION A
PUNTC DE ASISTENCEA

BITACORA DE
CONTROL DIARIO
O OFERACIGN

4

REALIZA RECORRIDOS DE
SUFERVISION A FUNTOS
DE ASISTENCIA
CONFORME A
COBERTURA

v

REGIZTRA EM BITACORA
CADA .IC’TWIDIQ\D u
CHSERVACION
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

.

’

JEFE D ENCARGADO DE SERVICIO DE AUNILIO TURISTICO

DETECTA
INCICENCIAS
?

REGISTRA EN BITACORA
ELECTRONICA C-44
RENDIR TURNC®

v 7

ELABORA CON LA
EVIDENCIA
DOCUMENTAL

V.

DOCUMENTAL

BITACORA DE

RECISE INFORME E
MNICIA PROCEDIMIENTO
(LU ]

ENVia INFORME Y
EVIDENCIA DOCUMENTAL
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UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

JEFE O ENCARGADO
DE SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

1

Realiza supervision en Puntos de Atencion Turistica y
Auxilio Mecanico, conforme a la autorizacion del
Departamento de Supervision Operativa, misma que
debera ser registrada en Bitacora de Control Diario de
Operacion.

Realiza tramite de acuerdo a la tabla del Lineamiento 8
inciso ¢, de los Lineamientos para Autorizar y Regular el
Pago de los Conceptos Otorgados a la Corporaciéon de
Servicios al Turista Angeles Verdes, Aplicados a la
Partida Presupuestal 37901.

Registra en la Bitdcora de Control Diario de Operacién
especificamente la actividad de Supervisién a Puntos de
Atencién Turistica y Auxilio Mecanica, tanto al inicio como
al final.

Realiza recorridos de supervision a los Puntos de
Atencién Turistica y Auxilio Turistico, unicamente por las
rutas carreteras asignadas al Estado conforme a la
cobertura, en el vehiculo oficial asignado.

Registra en la Bitacora de Control Diario de Operacion
cada una de las actividades u observaciones realizadas
durante la supervision.

¢DETECTA INCIDENCIAS?

No: registra en la Bitacora de Control Diario de Operacién
C-44 “Rendir Turno” e invariablemente el tipo de
supervision que realizé.

Si: elabora informe detallado sobre las incidencias

detectadas, con la evidencia documental.

Reune evidencia documental (Bitacora de Control Diario
de Operacién correspondiente, Constancia de Hechos).

Envia informe junto con la evidencia documental al
Departamento de Supervision Operativa.

e Bitacora de
Control Diario de
Operacion

e Bitacora de
Control Diario de
Operacion

e [nforme

e Bitacora de
Control Diario de
Operacién
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DEPARTAMENTO DE 10 | Recibe informe e inicia procedimiento IV.4.4
SUPERVISION
OPERATIVA
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
A
e T
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JEFE 0 ENCARGADO 0E SERVICIO DE AWRULIO TURISTICO

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

CONFORME A
AUTORIZACION REALIZA
SURERVISION, MISMA
QUE SERA REGISTRADA

BITACCRA DE
CONTROL DIARIO
DE OFERACICN

v

REALIZA TRAMITE DE
ACUERDO A TABLA DEL
LINEAMIENTC 3

v .

REGISTRA EN BITACCRA
LA SUPERVIZION A&

FUNTO DE ATENCION
TURISTICA ¥ AUXILIO
ico

BITACGRA DE
CONTROL DIARIO
DE DPERACION

4

REALIZA RECORRIDOS DE
SUPERVISIOR A PUNTOS
DE ATENCION ¥ AUXILIO

CONFORME A
COBERTURA

v .

REGISTAA EN BITACORA
CADA ACTIVIDAD U
CBEERVACION
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%

JEFE 0 ENCARGADO DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

*  DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

REGISTRA EN BITACORA
ELECTRONICA C-44
“RENDIR TURNG

v 7

ELABORA CON LA
EVIDENCIA
DOCUMENTAL

| INFORME

h 4 8

REUNE EVIDENCIA
DOCUMENTAL

BITACORA DE
CONTROL DIARIO
DE CPERACION
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realiza pruebas en las frecuencias 7790 o 8040 con otras
bases, para verificar su funcionamiento y alcance.

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
FASE 1.- ANTES DEL HURACAN O TORMENTA
COMITE SECTORIAL 1 |Emite alerta de vigilancia de tormenta o huracan. e Correo
PARA LA GESTION DEL electrénico
RIESGO EN LA
ACTIVIDAD TURISTICA
(COSEGRAT)
TITULARDE LAUNIDAD | 2 |Instruye a la Direccion de Asistencia y Auxilio al Turista
DE LA CORPORACION que dé inicio a las medidas de contingencia
DE SERVICIOS AL
TURISTA ANGELES
VERDES
DIRECCION DE 3 |Informa a las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico Correo
ASISTENCIA'Y AUXILIO en los Estados que se encuentran en un radio de 300 km, |  electrénico
AL TURISTA donde se localiza la tormenta o huracan, para que se
mantengan en alerta (zona de prevencion)
JEFATURAS DE 4 |Requisita el formato «Cédula de Cobertura Angeles|s Cédula de
SERVICIOS DE AUXILIO Verdes en Contingencias», que contiene la infraestructura|  Cobertura
TURISHCO disponible. Angeles Verdes
en
Contingencias
5 |Requisita el formato de «Autorizacibn de Fondo|e Autorizacion de
Revolvente en Contingencias», para cubrir necesidades| Fondo
urgentes en actividades de apoyo en contingencia. Revolvente en
Contingencias
DIRECCION DE 6 |Envia al COSEGRAT Plan Especifico de Contingencia en Plan Especifico
ASISTENCIA Y AUXILIO las Jefaturas de Servicios en Alerta Maxima de Contingencia
AL TURISTA
JEFATURAS DE 7 |Elabora y envia diariamente a las 18:00 horas a laje Informe
_SF—R-?”C'OS DE AUXILIO Direccién de Asistencia y Auxilio al Turista, con copia a la
TURISTICO Jefatura de Unidad, un informe sobre el desarrollo del
fenémeno.
8 |Prepara generador eléctrico, asegurando cuente con el
combustible necesario para su uso y se encuentre de
primera mano.
9 | Prepara el equipo de radiofrecuencia con el que cuenta,
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UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O

FORMATO

10

11

e

13

14

15

16

17

18

19

Almacena provisiones o comestibles suficientes para la
alimentacién de un grupo de personas, principalmente
agua embotellada y alimentos enlatados, botiquin de
primeros auxilios y lamparas portétiles.

Retira efectivo del Fondo Revolvente para estar en
posibilidades de cubrir necesidades urgentes durante las
actividades de apoyo en contingencia.

Identifica e informa al personal de la Jefatura de Servicios
y en su caso de los Puntos de Asistencia Turistica, sobre
la (s) zona (s) de seguridad para su resguardo.

Coordina trabajos en el ambito de su competencia, con
personal de la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil.

Mantiene comunicacion permanente con el personal de la
Jefatura de Servicios, en su caso también con los Jefes
de Asistencia Turistica, Direccion de Asistencia y Auxilio
al Turista y Departamento de Supervision.

FASE 2.- DURANTE EL HURACAN O TORMENTA

Implementa guardias en la Jefatura de Servicios y Punto
(s) de Asistencia Turistica, para el monitoreo del
desarrollo del fenémeno.

Suspende actividades tanto en la Jefatura de Servicios
como de tenerlos en Punto (s) de Asistencia Turistica e
indica al personal se mantenga resguardado en las zonas
de seguridad.

Resguarda el parque vehicular de la Jefatura de Servicios
y en su caso del (os) Punto (s) de Asistencia Turistica, en
un lugar estratégico, dejandolo libre de postes de luz,
arboles, antenas, edificios altos, entre otros.

Suspende suministros de energia eléctrica y/o gas tanto
en la Jefatura de Servicios como de tenerlos en Punto (s)
de Asistencia Turistica.

Elabora y envia diariamente a las 18:00 horas a la
Direccién de Asistencia y Auxilio al Turista, con copia a la
Jefatura de Unidad, un informe sobre el desarrolio del

fenéomeno.

e Cheque

Informe

P
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UNIDAD OP ' DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

20 |Participa en apoyo a la evacuacién de los visitantes en
los principales destinos turisticos, que se encuentren en
zona de riesgo.

21 |Mantiene las instrucciones de las autoridades, mientras
continua informandose.

¢SE ENCUENTRA EN UN RADIO DE 300 KM DEL
ESTADO DONDE SE LOCALIZA LA TORMENTA O
HURACAN?
22 | No: mantiene Alerta Alta y espera instrucciones.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

23 | Si: mantiene Alerta Maxima.

FASE 3.- DESPUES DEL HURACAN O TORMENTA

24 |Realiza recorrido en las principales zonas turisticas,
emite reporte a la Direcciéon de Asistencia y Auxilio al
Turista.

25 | Verifica aspectos carreteros como derrumbes o deslaves,
autopistas dafiadas o en riesgo en las principales
carreteras de cobertura de la CSTAV.

26 |Elabora inventario de posibles riesgos con muestra|e Inventario
fotografica y envia a la Direccion de Asistencia y Auxilio|e Fotografias
al Turista.

27 |Instala Puntos de Asistencia Turistica y Auxilio Mecanico
(PATAM) en lugares criticos y estratégicos,
salvaguardando al Angel Verde.

((*‘ 28 |Elabora y envia diariamente a las 18:00 horas a la|e Informe
Direccion de Asistencia y Auxilio al Turista, con copia a la
Jefatura de Unidad, un informe sobre el desarrollo del
(g e fenébmeno.
29 |Incrementa los servicios de auxilio carretero precautorio
/ o (abanderamiento y prevencién de accidentes)
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
30 |[Brinda apoyo durante la instalacion y operacion de
centros de acopio
31 | Proporciona servicios de orientacion a turistas varados en
hoteles, terminales de autobuses, aeropuerto, albergues,
entre otros.
32 |Mantiene alerta (fase de accion) hasta la conclusion de la
contingencia.
TITULAR DE LA UNIDAD ¢EL HURACAN O TORMENTA, SUBE DE
DE LA CORPORACION CATEGORIA?
DE SERVICIOS AL
TURISTA ANGELES
VERDES
33 |No: termina el procedimiento.
34 |Si: instruye a la Direccion de Asistencia y Auxilio al Correo
Turista que dé inicio a las medidas de contingencia con electrénico
los Estados que se encuentran en Alerta Alta (vigilancia)
DIRECCION DE 35 |Informa a las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico Correo
ASISTENCIA'Y AUXILIO en los Estados que se encuentran en Alerta Altal electrénico
AL TURISTA (vigilancia), para que inicien la fase de accidn
JEFATURAS DE 36 |Realiza Actividades N° 4y 5
SERVICIOS DE AUXILIO
TURISTICO
ESFIQSE'I?E;I%?A%EAUXILIO 37 |Envia al COSEGRAT «Acciones de Segunda Reacci6n» Plan Especifico
o S = : .
iy de las Jefaturas de Servicios en Alerta Maxima de Contingencia |
/S
JEFATURAS DE 38 |Retira efectivo del Fondo Revolvente para estar en|e Cheque
SER?"C“DS DE AUXILIO posibilidades de cubrir necesidades urgentes durante las p
TURISTICO actividades de apoyo en contingencia. L
39 |Instala Puntos de Asistencia Turistica y Auxilio Mecanico
(PATAM) en lugares criticos y estratégicos,
salvaguardando al Angel Verde. \
40 | Coordina trabajos en el ambito de su competencia, con %
las Jefaturas de Servicio que ya se encuentran en la fase
3.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO C\
Bl S e e R _J

-\
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S

e

COSEGRAT

TITULAR DE LA UNIDAD DE LA
CORPORACION DE SERVICIOS AL
TURISTA ANGELES YERDE S

DIRECCION DE ASISTENCIA Y
AURILIO AL TURIETA

JEFATURAS DE SERVICIO
DE AUNILIO TuRISTICD

~

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
OPERATIVA

EMITE ALERTA DE
VIGILANCIA DE
TORMENTA O
HURACAN

CORREQ
ELECTRONICG

3

IHTRUYE INICIO
GE MEDIDAS DE
CONTINGENCIA

- IMFORMA EN LOS
ESTADOS EN UN RADIO
DE 300KM PARA QUE |
SE MANTENGA LA
ALERTA

CORAED
ELECTRONICS

ENVIA AL
COSEGRAT PLAN DE
CONTOINGENCIA

PLAN ESPECIFICO
DE CONTINGENCIA

=

REQUISITAEL
FORMATO

CEDULA CE
COBERTURA AV EN
COMTINGENCIAS

i .

REQUISITA EL
FORMATD PARA
CUBRIR NECESICADES
URGENTES EN
ACTIVIDADES DE APOYD

EN CONTINGENCIA

AUTCRIZACION DE
FONDC
REVOLVENTE EN
CONTINGENCIAS

7

ELABCRA Y ENVIA
CIARIAMENTE A LAS
18.00HAS
INFORME SOBRE EL
CESARROLLO DEL
FENOMENO

INFORME

V.

PREPARA GENERADCR
ELECTRICD

.

PREPARA ECUIFO DE
RADICFRECUENCIA

v -

ALVACENA
FROVISIONES O
COMESTIBLES
EUFICIENTES
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RETIRA EFECTIVO DEL
FONOD REVOLVENTE
PARA POSIBLES
HECESIDADES
URGENTES

CHEQUE

v

INFORMA AL PERSOMAL
DE L&
PUNTOS DE ASISTENCIA
[TURISTICA SOBRE ZONAS
DE SEGURIDAD PARA
SU RESGUARDO

v .

COORDINA TRABAJOS EN
EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA CON
PERSONAL DE LA
ICOORDINACICN ESTATAL
DE PROTECCION CIVIL

v .

MANTIENE
COMUNICACIGN
PERMAMENTE COM EL
PERSONAL

v

FASE 2. DURANTE EL.
HURACAN © TORMENTA

* 18

IMPLEMENTA BUARDIAS
EN LA JEFATURA DE
SERVICIO ¥ PUNTOS DE
AZ|STENCIA TURISTICA

v .

SUSPENDE ACTIVIDADES
EN LA JEFATURA DE
SERVICIO Y PUNTOS DE
ASISTENCIA TURISTICA

v .

RESGUARDA PARCUE
VEHICULAR DE LA
JEFATURA DE
SERVICIO Y PUNTOZ DE
ASISTENCIA TURISTICA

N
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)

(_ COSEGRAT

TITULAR DE LA UMIDAD DE LA
CORPORACION DE SERVICIOS AL
TURISTA ANGELES VERDES

DIRECCION DE ASISTENCIA Y
AUXILIO AL TURISTA

JEFATURAS DE SERVICIO
DE AUXILIO TURISTICO

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION \
OPERATIVA

18

SUSFENDE
SUMINISTROS DE
ENERGIA ELECTRICA
YiO GAS

v e

ELABORA Y ENVia
SIARIAMENTE A LAE
18 0CHRS
INFCRAKE SOBRE EL
DESARROLLC DEL
FEROMENT

INFORME

v o=

PARTICIPA EN AFOYO
DE EVACUACZICHN GE
LOS VISITANTES EN

DESTINGS TURISTICOS

QUE SE ENCUENTREN

EN ZONA GE RIESGO

v

MANTIENE
INETRUCCIONES DE LAS
AJTORIDADES

v

SE ENCUENTRA EN U
RADIO DE 300HM DEL
ESTADD DONDE 36
DCALIZA LA TORMENTA G
HURACAN?

MANTIENE ALERTA ALTA
¥ ESPERA
INETRUCCIONEE
TERMINA
PROCEDWNENTO

vy =

MANTIENE ALERTA
MAXIA,

¢

FASE 3 DESPUES DEL
HURACAN © TORMENTA
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PROCEDIMIENTO: IV.3.5 PLAN DE CONTINGENCIA PARA EL APOYO DE DESASTRES NATURALES
( COSEGRAT TITULAR D ungmmﬁg;nu DIRECCHIN DE ASISTENCIA ¥ JEFATURAS DE SERVICIO DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
TURISTA ANGELES VERDE § AUXILIO AL TURISTA DE AUXILIO TURISTICO OPERATIVA

24

REALIZA RECORRIDO

EN LAS PRINCIPALES

ZOMNAS TURISTICAS ¥
EMITE REPORTE

v

VERIFICA ASPECTCS
CARRETEROS COMO
DERRLUMBES O
DESLAVES,
AUTOPISTAS DARADAS

v _

ELABORA INVENTARIQ
DE RIESGOS CON |
FOTOGRAFIAS Y ENViA

INVENTARIO !
FOTOGRAF|

-

INSTALA PATAM EN
LUGARES CRITICOS
¥ ESTRATEGICOS

v

ELABORA Y ENViA
DIARIAMENTE A LAS
18.00HRS
INFORME SOBRE EL
DESARROLLO DEL
FENOMENC

INFCRME

INCREMENTA LOS
SERVICIOS DE AUXILIO
CARRETERO
PRECAUTORIO

|

BRINDA APOYQO
DURANTE LA
INSTALACION ¥
CPERACION DE
CENTROS DE ACOPIC
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\

PROCEDIMIENTO:

IV.3.5 PLAN DE CONTINGENCIA PARA EL APOYO DE DESASTRES NATURALES

J

(/

TITULAR OE LA UMIDAD DE LA

N\

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

COSEGRAT DE BERVICIOS AL DMRECCHIN DE ASISTENCIA ¥ JEFATURAS DE SERVICIO
TURISTA ANGELES VERDES AUXILIO AL THFRISTA DE AUXILID TURISTICO OPERATIVA
]
PROPORCIOMA
SERVICIOS OE
DRIENTACION &
TURIETAS VARADOS
v
MANTIENE ALERTA
{FASE DE ACCION)
HASTA CONCLUSION DE
CONTINGENCIA
EL HURACAN O
TERMINA
PROCEDIMIENTO
I b 38 20

INSTRUYE MEDIDAS
GE CONTIMGENCIA EN
LOS ESTADOS EN
ALERTA ALTA

CORREC

ELECTROKICO

INFORMA A LAS JZAT
EN LOS ESTADOS
PARA QUE INICIEN

FASE DE ACCION

CORREC
ELECTRONICC

a7

ENVIA A LA

o GRAT
ACCIONES DE SEGUNDA
REACCION

PLAN ESPECIFICO
CE CONTINGENCIA

REALZAN
ACTIVIDADES 4Y 5

L

E -

RETIRA EFECTIVO DEL
FONDO REVOLVENTE
PARA POSIBLES
NECESIDADES
URGENTES

CHEQUE

v

INSTALL
FUNTOS DE ASISTENCIA
TURISTICA SOBRE ZONAS]
DE SEGURIDAD PARA
SURESSUARCO
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_ e e R e e i

7.

COORDINA TRABAJIOS EN
EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA CON
LAS JBAT

P |

=z @“‘ \
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PROCEDIMIENTO: IV.3.6.

TRAMITE DE PAGO APLICADO A LA PARTIDA PRESUPUESTAL 37901 “GASTOS
PARA OPERATIVOS Y TRABAJOS DE CAMPO EN AREAS RURALES” AL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

QO =

electrénica a la cuenta ayuda37801@sectur.gob.mx.

Recibe, revisa “Cédula de Asistencia del Personal con
cargo a la Partida Presupuestal 37901" y determina:

¢(PROCEDE EL TRAMITE DE PAGO?

No: emite a la Jefatura de Servicios correspondiente las
observaciones. (Regresa a la Actividad N° 1)

Si: solicita a la Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico |e

los originales de los formatos “Cédula de Asistencia de
Personal Jefatura de Servicios” y “Recibo de Pago con
cargo a la partida 37901", mismos que deberan remitir
con oficio.

EL QUINTO DIiA HABIL DE CADA MES

Recibe y turna los formatos “Cédula de Asistencia de
Personal Jefatura de Servicios” y “Recibo de Pago con
cargo a la partida 37901", al Departamento de Recursos
Financieros, para su revision y tramite.

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
EL PRIMER DiA HABIL DE CADA MES
JEFE O ENCARGADO 1 | Envia “Cédula de Asistencia del Personal con cargo a la|e Cédula de
DE SERVICIOS DE Partida Presupuestal 37901” definitiva de forma| Asistencia del
AUXILIO TURISTICO Personal con

cargo a la Partida
Presupuestal
37901

e Cédula de
Asistencia del
Personal con
cargo a la Partida
Presupuestal
37901

Oficio

e Cédulade
Asistencia del
Personal con
cargo a la Partida
Presupuestal
37901

e Recibo de Pago

con cargo a la

partida 37901

e Cédulade
Asistencia del
Personal con
cargo a la Partida
Presupuestal
37901

¢ Recibo de Pago
con cargo a la
partida 37901

Ir '.
-
"—
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PROCEDIMIENTO: IV.3.6. TRAMITE DE PAGO APLICADO A LA PARTIDA PRESUPUESTAL 37901 “GASTOS
PARA OPERATIVOS Y TRABAJOS DE CAMPO EN AREAS RURALES” AL PERSONAL

UNIDAD OP DOCUMENTO O
P o No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 6 |Recibe y revisa dentro de los 2 siguientes dias habiles | Cédula de
RECURSOS posteriores a la recepcion de los formatos la “Cédula de| Asistencia del
FINANCIEROS Asistencia de Personal Jefatura de Servicios” y “Recibo z?;sp";‘ft: .
de Pago con cargo a la partida 37901 Presupuestal
37901
Recibo de Pago
con cargo ala
partida 37901
7 |Elabora “Solicitud de tramite de pago” correspondiente, |e Solicitud de
con base a los formatos “Cédula de Asistencia de| tramite de pago
Personal Jefatura de Servicios” y “Recibo de Pago con
cargo a la partida 37901”, que fueron recibidas en tiempo
y forma.
8 |Recaba firmas de la Direccion de Administracion y|e Solicitud de
Finanzas en la “Solicitud de tramite de pago”. tramite de pago
EL OCTAVO DIA HABIL DE CADA MES
9 |Tramita ante la Direccion de Recursos Financieros, las|e Solicitud de
“Solicitud de tramite de pago” recabando acuse. tramite de pago
TERMINA PROCEDIMIENTO
ry
N
A = T I deaeT]
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SECTUR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

1 U : FECHA DE ELABORACION
— AL TURISTA ANGELES VERDES e e e |

PROCEDIMIENTO: V.36 TRAMITE DE PAGO APLICADO A LA PARTIDA PRESUPUESTAL 37801 “GASTOS PARA OPERATIVOS Y TRABAJOS DE
CAMPO EN AREAS RURALES” AL PERSONAL DE LA CORPORACION DE SERVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES

-

JEFEOPACARBADD.DE SERVCI.0E DEPARTAMENTD DE RECURS0S FINANCIEROS DIRECCION DE ADMINISTRACION DE FINANZAS
AUXILIO TURISTRCO
1 2
. .

ENViA DE = HECIBE,

REVISA Y
CTAON DETERMINA
I" ELECTRONICA
CEDULA DE CEDULA DE
ASISTENCLA DEL ASISTENCIA DEL

PERSONAL PERZONAL

®

PROCEDE
TRAMITE OE
FAGO

EMITE

r OBSERVACIONES
l 4 5

EL 5% DiA HABIL DE

CADA MES
RECIBE ¥ TURNA

A4

SOUCITA
CRIGINALES

CEDULA

RECIEC DE PAGC

RECIEC DE PAGO

a

RECIBE ¥ REVISA

DENTRO DE LOS
2 513. DIAS HABILES
POSTERICRES A LA
RECEFCION

r'

CEDULA

RECIE0 DE PAGD

SOLICITUD CE
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4 B
PROCEDIMIENTO: V3.6 TRAMITE DE PAGO APLICADO A LA PARTIDA PRESUPUESTAL 37901 “GASTOS PARA OPERATIVOS Y TRABAJOS DE

3 CAMPO EN AREAS RURALES” AL PERSONAL DE LA CORPORACION DE SERVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES J
JEFE O ENCARGADO DE SERVICIO DE
Pl ey DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE ADMINISTRACION DE FINANZAS

L
!

RECABA FIRMAS
EN LA SOLICITUD DE

TRAMITE DE PAGD

SOLICITUD DE

TRAMITE CE
PAGO

l -]

EL 2va. DiA DE CADA
MES TRAMITA LAS
SOLICITUDES

SOLICITUD DE
TRAMITE DE
PAGO

.~y
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EECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO: IV.3.7. SOLICITUD DE CORRECCION DE CAPTURA DE DATOS DIARIOS EN EL SIRA

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

JEFATURA DE
SERVICIOS DE AUXILIO
TURISTICO

1

10

Captura Datos Diarios de Ruta en el Sistema de
Informacion y Registro Angeles Verdes (SIRA)

Revisa que los datos de las unidades, personal y rutas
sean correctos y determina:

¢(DETECTA INCIDENCIA ANTES DE LAS 12:00
HORAS?

Si: selecciona del mend «Manejo de Datos»,
«Correcciones» y la opcion «Eliminar Folio».

Verifica que se haya eliminado el folio y realiza |la captura
nuevamente de forma correcta. (Regresa a la actividad.
N° 1).

No: ingresa al meni «Manejo de Datos», «Solicitar
correcciény» la opcién «Registrar ticket».

Realiza el llenado del formato «Registro de ticket»
ordenadamente.

Selecciona del combo box el «Tipo de Correccion» (litros
de gasolina, Odoémetro, transaccion, ruta, No. Ticket,
entre otros) de acuerdo al dato que se haya capturado
errbneamente.

Selecciona del combo box la «Unidad a Registrar»
(Aguascalientes-Radio patrulla 220) de acuerdo al
vehiculo que corresponda el dato erréneo.

Anota en el campo «Folio SIRA» correctamente el
nimero generado por el SIRA al momento de la captura,
que corresponda el dato erroneo (numérico auto
incrementable).

Anota en el campo «Descripcion del Problema» de forma
detallada la justificacion o explicacion que originé la
incidencia (falta de captura, error de captura, entre otros)
asi como con exactitud lo que requiere que se corrija o
complete.

e SIRA

¢ SIRA

o SIRA
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PROCEDIMIENTO: IV.3.7. SOLICITUD DE CORRECCION DE CAPTURA DE DATOS DIAROS EN EL SIRA

UNIDAD OP E DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. SESLPGION HARRATIVA FORMATO

11 |Anota en el campo «Datos del Contacto» nombre,

extension de movil, correo electrénico, entre otros, de la

persona responsable de la captura y seguimiento de la

solicitud.
12 | Revisa el registro y determina:

¢ES CORRECTO EL REGISTRO?

13 |No: selecciona el campo «Limpiar» (Regresa a la

actividad. N° 5).
14 | Si: selecciona el campo «Registrar», espera autorizacion

y correccion.

TERMINA PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

AL TURISTA ANGELES VERDES

PAGINA

192

FECHA DE ELABORACION

[ PROCEDIMIENTO: 1V.3.7 SOLICITUD DE CORRECCION DE CAPTURA DE DATOS DIARIOS EN EL SIRA

L

-~

JEFATURA DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

CAFTURA DIARIAMENTE EN
S|ISTEMA DE INFCRMACION
¥ REGISTRO ANGELES

VERDES

REVIEA QUE LOS DATOS
SEAN CORRECTOR
v DETERMINA

DETECTA
INCIDENCIA
ANTEE DE LAS 12
HORAS

a8l

SELECCICNA DEL MENU
“MANELC DE DATOS"
"CORRECCIONES" Y LA

GPCION "ELIMINAR FOLIO?

L

VERIFICA QUE SE HAYA
ELIMINADO EL FOLID
¥ REALIZA CAFTURA

NUEVAMENTE

REGRESA A LA ACT No 1

'

INGRESA AL MENU
*MANEJO CE DATCS®
“EOLICITAR CORRECCION
L OFCHIN
"REGISTRAR TICKET

©

REALIZA LLENADO DEL
FORMATO "REGISTRO DE
TICKET

A 4 T

SELECCICNA DEL COMBO BOX

“TIFC DE CORRECCION’
CE ACUERDO AL DATO QUE
SE HAYA CAPTURADC
ERRCNEAMENTE

SELECCIONA DEL COMBO BOX|
UNIDAD A REGISTRAR"
DE ACUERDC AL VEHICULD
CON DATO ERRONEO

ANCTA EN EL CAMPO
“FOLIO SIRA" EL NUMERC
GENERADC AL MCMENTO

OE LA CAPTURA

v 10

ANOTA EN EL CAMPC
“DESCRICION DEL PROBLEMA™
LA JUSTIFICACICN O
EXPLICACION QUE
CRIGING LA INCIDENCIA

L]

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I
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| 2 PROCEDIMIENTO: [V.3.7 SOLICITUD DE CORRECCION DE CAPTURA DE DATOS DIARIOS EN EL SIRA ]

1 ( JEFATURA DE SERVICHOS DE AUXILIO TURISTICO \

1

ANOTA EN EL CANPO
"DATOS DEL CONTACTS"
NOMBRE. EXTENSION DE
MOVIL CORREG,
ENTRE OTROS, DE LA
PERSONA RESFONSABLE
DE LA CAPTURA

- I .

REVISA EL REGISTRO
- ¥ DETERMINA

ES CORRECTO
EL REGISTRC
®

ZELECCICNA EL CAMPO

r “LIMPIAR"
¢ 14

F
SELECCICNA EL CAMPO Z

‘REGISTRAR®
ESPERA AUTORIZACION
¥ CORRECCION

. ¥
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PROCEDIMIENTO: IV.3.8. COMPROBACION DE OPERATIVOS OFICIALES
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFATURAS DE 1 | Envian listas de asistencia a Punto de Atencion Turistica|e Oficio
SERVICIOS DE y Auxilio Mecanico (Campamentos), Cédula de Asistencia |e Listas de
AUXILIO TURISTICO del Personal de la Jefatura de Servicios y recibo de pago| Asistencia
con cargo a la partida presupuestal 37901, mediante|® Ceédulade
oficio a la Direccion de Administracién y Finanzas. Asistencia del
Personal de la
Jefatura de
Servicios
Recibo de Pago
con Cargo a la
Partida
Presupuestal
37901
DIRECCION DE 2 |Recibe oficio, Listas de Asistencia a Punto de Atencion|e Oficio
ADMINISTRACION Y Turistica y Auxilio Mecénico (Campamentos), Cédula de|e Listas de
FINANZAS Asistencia del Personal de la Jefatura de Servicios y| Asistencia
Recibo de Pago con Cargo a la partida presupuestal |® Cédulade
37901 y turna al Departamento de Supervisién Operativa| ~Asistencia del
para su validacién. Personal de la
Jefatura de
Servicios
Recibo de Pago
con Cargo a la
Partida
Presupuestal
37901
DEPARTAMENTO DE 3 |Recibe oficio, Listas de Asistencia a Punto de Atencion |e Oficio
SUPERVISION Turistica y Auxilio Mecanico (Campamentos), Cédula de | Listas de
OPERATIVA Asistencia del Personal de la Jefatura de Servicios y| Asistencia
Recibo de Pago con Cargo a la partida presupuestal |® Cédulade
37901. Asistencia del
Personal de la
Jefatura de
Servicios
IS ORecibo de Pago
con Cargo a la
Partida
\[7 / Presupuestal
./\ 37901
L\ 4 |Conforme al Reporte de PATAM autorizados, valida Ficha Técnica
\ Listas de Asistencia a Punto de Atenciéon Turistica y|e Reporte de
— Auxilio Mecanico (Campamentos), Cédula de Asistencia Campamento
! oy — del Personal de la Jefatura de Servicios y Recibo de
4 Pago con Cargo a la partida presupuestal 37901.
h TV s e | T Y L
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: FECHA DE ELABORACION
AL TURISTA ANGELES VERDES 17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO: 1V.3.8. COMPROBACION DE OPERATIVOS OFICIALES

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

5

Elabora y envia oficio, junto con las Listas de Asistencia a
Punto de Atencién Turistica y Auxilio Mecéanico
(Campamentos), Cédula de Asistencia del Personal de la
Jefatura de Servicios y recibo de pago con cargo a la
partida presupuestal 37901, a la Direccion de
Administracién y Finanzas para tramite de pago
correspondiente y archiva acuse.

TERMINA PROCEDIMIENTO

e Acuse

"”i'-"‘.'.'-s_-. .

A —
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DE LA CORPORACION DE SERVICIOS e e EACHAGER

AL TURISTA ANGELES VERDES 47 DE OCTUBRE DEC 2017 I
PROCEDIMIENTO: [V.3.8 COMPROBACION DE OPERATIVOS OFICIALES ]
\
JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA DIRECCIGN DE ADMINISTRACION \
¥ FINANZAS
1 2
& RECIBE ¥ TURNA

ENVIAN A PUNTD RARA
VALISACION

DE ATENCIGH

LISTAS DE LISTAS DE
ASISTENCIA

ASISTENCIA

CEDULA CE
ASISTENCIA

RECISE

CEDULA DE
ASISTEMCIA

RECIBC DE
PAGO

RECIBO DE
PAGO

LIETAS DE
ASISTENCIA

CEBULA DE
ASISTENCIA

RECISO DE
PAGC

FICHA TECNICA

REPORTE DE
CAMPAMENTS

ELABORA Y ENVIA
PARA TRAMITE DE —
PAGD
CORRESFONDIENTE
ARCHIVA ACUSE

QFICID

LISTAE DE
ASIETENCIA

CEDULA CE
ASISTENCIA

RECIBO DE
PAGC

=
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: FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO: IV.3.9. ATENCION A TURISTAS DURANTE EL RECORRIDO EN CARRETERA

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

JEFATURA DE
SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO
ANGEL VERDE

Los servicios que brinda la Corporacién de Servicios al
Turista Angeles Verdes (CSTAV) en carretera operaran
con una o dos personas por unidad en dos turnos que se
denominara primero y segundo.

Inicia recorrido de manera atenta de acuerdo a la ruta
carretera con cobertura de la Corporacién de Servicios al
Turista Angeles Verdes asignada por el Jefe o Encargado
de Servicios de Auxilio Turistico.

Encuentra vehiculo detenido en la carretera, estaciona la
unidad atras del vehiculo a una distancia razonable y
visible para otros conductores, evitando posibles
accidentes.

Baja de la unidad de forma precavida, aproximandose al
vehiculo, se presenta e identifica como servidor publico
de la CSTAV y averigua que tipo de servicio requiere el
usuario (Asistencia y Auxilio Mecanico, Informacion
Turistica o Apoyo en Contingencias Naturales):

ASISTENCIA Y AUXILIO MECANICO

Solicita informacion al usuario sobre la probleméatica
presentada, revisa, realiza diagnostico y determina;

¢(REQUIERE UNA REPARACION MAYOR?

Si: informa al usuario que requiere llevar el vehiculo a un
taller especializado.

Cuando la seguridad del (os) usuario (s) corra algun
riesgo, solicitara al Jefe o Encargado de Auxilio Turistico
autorizacién de remolcar por un tramo que no exceda 16
(dieciséis) kilometros o hasta un lugar seguro, siempre y
cuando no sobre pase la capacidad de arrastre de la
unidad y las condiciones del vehiculo y climatolégicas lo
permitan.

Solicita al usuario la autorizacién de remolque a través
del formato «Autorizacion del Turista para remolque de su
automovil»

r~
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FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO: IV.3.9. ATENCION A TURISTAS DURANTE EL RECORRIDO EN CARRETERA

ubicacion numero telefénico, horarios de Museos,
Teatros, Hoteles, Ferias, Eventos, Restaurantes,
Servicios de transporte, Clima, programa hoy no circula,
Embajadas y Consulados, entre otros) y determina:

UNIDAD oP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

8 |Realiza traslado sin dar preferencia a ningun
establecimiento (talles mecanico, llantera, vulcanizadora,
entre otros)

9 |Realiza pre-llenado del formato «Control de Servicios|e Control de
Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» al terminar el Servicios
servicio y solicita al usuario llenar la informacion Gratuitos de
correspondiente a los apartados VIl y VIII, su firma| Asistenciay
recepcién de copia del turista y le entrega talén inferior|  Auxilio Turistico
como comprobante.

10 |Realiza el registro de dicha actividad en la Bitacora de|e Bitacorade
Control Diario de Operacién junto con el nimero de folio|  Control Diario de
del formato «Control de Servicios Gratuitos de Asistencia| Operacion
y Auxilio Turistico» que previamente se requisito.

TERMINA PROCEDIMIENTO

11 | No: Con ayuda de las herramientas, realiza la reparacién
correspondiente e informa sobre la conclusion al usuario
y que podra continuar con su recorrido, con las debidas
precauciones.

12 |Termina el servicio, realiza pre-llenado del formato Control de
«Control de Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio| Servicios
Turistico» y solicita al usuario llenar la informacion| Gratuitos de
correspondiente a los apartados VII y VIII, su firma| Asistenciay
recepcion de copia del turista y le entrega talén inferior|  Auxilio Turistico
como comprobante.

13 |Realiza el registro de dicha actividad en la Bitacora de Bitacora de
Control Diario de Operacion junto con el niumero de folio Control Diario de
del formato «Control de Servicios Gratuitos de Asistencia Operacion
y Auxilio Turistico» que previamente se requisito.

TERMINA PROCEDIMIENTO
INFORMACION TURISTICA
14 |Pregunta al usuario sobre la informacién que requiere




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA CORPORACION DE SERVICIOS
AL TURISTA ANGELES VERDES

PAGINA

199 I

FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

PROCEDIMIENTO: IV.3.9. ATENCION A TURISTAS DURANTE EL RECORRIDO EN CARRETERA
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢CUENTA CON LA INFORMACION SOLICITADA?
15 | No: informa al usuario que no cuenta con la informacién y
comenta sobre el nimero de marcacién rapida 078 en la
que le podran proporcionar ésta de forma detallada.
16 |Termina el servicio, realiza pre-llenado del formato Control de
«Control de Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Servicios
Turistico» y solicita al usuario llenar la informacion Gratuitos de
correspondiente a los apartados VIl y VI, su firma Asistencia y
recepcion de copia del turista y le entrega talén inferior|  Auxilio Turistico
como comprobante.
17 |Realiza el registro de dicha actividad en la Bitacora de|e Bitacora de
Control Diario de Operacién junto con el nimero de folio Control Diario de
del formato «Control de Servicios Gratuitos de Asistencia Operacion
y Auxilio Turistico» que previamente se requisité.
18 |Si: proporciona informacién y orientacion turistica al
usuario y que podra continuar con su recorrido, con las
debidas precauciones.
19 |Termina el servicio, realiza pre-llenado del formato Control de
«Control de Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Servicios
Turistico» y solicita al usuario llenar la informacion Gratuitos de
correspondiente a los apartados VII y VIII, su firma| Asistencia y
recepcion de copia del turista y le entrega talon inferior|  Auxilio Turistico
como comprobante. -
20 |Realiza el registro de dicha actividad en la Bitacora de Bitacora de |
Control Diario de Operacién junto con el numero de folio Control Diario de
del formato «Control de Servicios Gratuitos de Asistencia Operacion
y Auxilio Turistico» que previamente se requisité. ‘
TERMINA PROCEDIMIENTO 1%
4
APQYO EN ACCIDENTES
21 |Baja de la unidad de forma precavida, aproximandose al
vehiculo, identifica si hay lesionados, abandera con los _
conos de sefialamiento y con el apoyo de |a torreta de
emergencia el lugar del accidente.
¢EL VEHICULO TRANSPORTA MATERIAL O [\
RESIDUOS PELIGROSOS?
B a3 3 = _ %
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22 |No: realiza llamada a la Policia Federal Preventiva y en
su caso los servicios de emergencia: ambulancia o
Bomberos o Proteccion Civil o Ministerio Publico.
Espera a que lleguen y proporciona los servicios de
abanderamiento para evitar posibles accidentes.

23 |Si es posible al terminar el servicio, realiza pre-llenado |« Control de
del formato «Control de Servicios Gratuitos de Asistencia Servicios
y Auxilio Turistico» y solicita al usuario llenar la| Gratuitos de
informacién correspondiente a los apartados Vil y VIII, su Asistencia y

24

25

26

27

28

29

firma recepciéon de copia del turista y le entrega talon
inferior como comprobante.

Realiza el registro de dicha actividad en la Bitacora de
Control Diario de Operacion junto con el nimero de folio
del formato «Control de Servicios Gratuitos de Asistencia
y Auxilio Turistico» que previamente se requisito.

Si: busca el nombre, la descripcion y detalles del material
que transporta mediante la aplicacién en el teléfono
movil.

Identifica la simbologia (color de fondo/numeracién) de
los rétulos en el vehiculo.

Toma medidas preventivas, salvaguardando
primordialmente su integridad fisica y después la de los
usuarios 6 demas personas gque se encuentren cerca.

Realiza llamada telefénica sobre el accidente y del tipo de
material a:

Policia Federal Preventiva, ambulancia, Bomberos,
Proteccién Civil, Comisién Nacional de seguridad Nuclear
y Salvaguardias (CNSNS) o Sistema de Emergencia de
Transporte para la Industria Quimica (SETIC)

Espera a que lleguen y proporciona los servicios de
abanderamiento para evitar posibles accidentes.

Auxilio Turistico

o Bitacorade
Control Diario de
Operacion
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UNIDAD oP 5 DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA EORMATO

30 |Si es posible al terminar el servicio, realiza pre-llenado|e Control de
del formato «Control de Servicios Gratuitos de Asistencia|  Servicios
y Auxilio Turistico» y solicita al usuario llenar la| Gratuitos de
informacién correspondiente a los apartados VIl y VI, su Asistencia y
firma recepcién de copia del turista y le entrega talon Auxilio Turistico
inferior como comprobante.

31 |Realiza el registro de dicha actividad en la Bitacora de|e Bitacora de
Control Diario de Operacién junto con el nimero de folio Control Diario de
del formato «Control de Servicios Gratuitos de Asistencia Operacion
y Auxilio Turistico» que previamente se requisito.

TERMINA PROCEDIMIENTO
PRIMEROS AUXILIOS EN CARRETERA

32 |Baja de la unidad de forma precavida, aproximandose al
vehiculo, identifica si hay lesionados, abandera con los
conos de sefialamiento y con el apoyo de la torreta de
emergencia el lugar del accidente.

33 |Realiza llamada a la Policia Federal Preventiva y en su
caso los servicios de emergencia: ambulancia o
Bomberos o Proteccion Civil o Ministerio Publico.

34 |Espera a que lleguen, continua con los servicios de
abanderamiento y brinda asistencia de primeros auxilios
posibles a los accidentados, cuidando de ser posible sus
pertenecias.

35 | Al presentarse la Policia Federal Preventiva Y en su caso
los servicios de emergencia: ambulancia o Bomberos o
Proteccion Civil o Ministerio Publico, informara las
condiciones del accidente.

36 |[En caso de ser requerido por éstos, se apoyara en las \
acciones de auxilio atendiendo las indicaciones que al
respecto dicten las autoridades a cargo del accidente., \

37 |Si es posible al terminar el servicio, realiza pre-llenado|e Control de
del formato «Control de Servicios Gratuitos de Asistencia Servicios : \
y Auxilio Turistico» y solicita al usuario llenar la| Gratuitos de
informacién correspondiente a los apartados VIl y VIII, su Asistencia y
firma recepcion de copia del turista y le entrega talon Auxilio Turistico
inferior como comprobante.

I e i SRS & BT :
I/{/ ----/’ / ’
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UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
38 |Realiza el registro de dicha actividad en la Bitacora de|e Bitacora de
Control Diario de Operacién junto con el numero de folio| Control Diario de
del formato «Control de Servicios Gratuitos de Asistencia| Operacion
y Auxilio Turistico» que previamente se requisito.
TERMINA PROCEDIMIENTO
[~
- =
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PROCEDIMIENTO: IV.3. 9 ATENCION A TURISTAS DURANTE EL RECORRIDO EN CARRETERA

.

4 X
JEFATURA DE SERVICIOS DE AUMILIO TURISTICO
ANGEL VERDE

== |

REQUIERE
REPARACION

MAYOR
2

.

INIC1A RECORRIDD
DE ACUERDO A COBERTURA

ASIGHADA
l 2
INFORMA AL USUARID
QUE REQUIERE LLEVAR
EL VEHICULO A UN TALLER
ENCUENTRA VEHICULO ESPECIALIZADO
DETEMNIDO, ESTACIONA
¢ 8

UNIDAD

l CUANDC LA SEGURIDAD DEL
3 USUARIO CORRA ALGUN
RIESGO, SOLICITARA
AUTORIZACION DE REMOLCAR)
BAJA DE LA UNIDAD. SE UNTHRAMEG QUE N Bxpena
PRESENTA E IDENTIFICA ¥
AVERIGUA QUE TIFO DE
SERVICIO REQUIERE EL
USUARID l
T
l SOLICITA AL USUARIO
AUTORIZACICN DEL
REMOLQUE A TRAVES DEL
ASISTENCIA ¥ AUXILIO MECANICO

FORMATO CORRESFONDIENTE|

r !

SOLICITA INFORMACION
A USUARIC SCBRE LA
FROBLEMATICA PRESENTADA

REVISA, REALIZA REALIZA TRASLADO \ |
DIAGNBSTICO ¥
DETERMINA \
v o
I/
AL TERMINAR EL SERVICID

REALIZA PRE-LLENADO
DEL FORMATO "CONTROL DE
SERVICIOS GRATUITOS®

CONTROL DE SERVICIOS
GRATUITOS DE

ASISTENGIA Y AUXILIO

TURISTICO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA 204 I
DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

_ _ i FECHA DE ELABORACION
ey g AL TURISTA ANGELES VERDES 17 BE OCTUBRE DEL 2017 I

-
PROCEDIMIENTO: [V.3. 9 ATENCION A TURISTAS DURANTE EL RECORRIDO EN CARRETERA

'\

-

JEFATURA DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICD
ANGEL YERDE

10

REALIZA EL REGISTRO
EMN BITACORA JUNTO CON EL
‘CONTROL DE SERVICIOS
GRATWITOS DE .RBIISTENCIA
¥ AUNILIO TURISTICO"

TERMINA PROCEDIMIENTO

BITACORA DE CONTAOL
DIARID DE OPERACION

®
P

CON AYUDA DE LAS
HERRAMIENTAS REALIZA
REFPARACION E INFCRMA
SOBRE LA CONCLUZION

v

TERMINA EL SERVICIO
REALIZA FRE-LLENADD
DEL FORMATO "CONTROL DE

108
SERVICIOZ GRATUITCS DE CDNTROI.TiaE "ggao\.;c
ASISTENCIA Y ALROLIC - GRA
TURISTICO" ASISTENCIA Y AUXILIO
' TURISTICO

CONTROL DE SERVICIOS

CUENTA CON -1
LA

INFORMACION
SOLICITADA

INFORMA AL USUARIO
QUE NO CLENTA CON LA
INFORMACION ¥ COMENTA
SCBRE MARCACION C78

—

TERMINA EL SERVICIC
REALIZA PRE-LLEMADO
DEL FORMATO "CONTRCL DE
SERVICICS GRATUITOS DE
ASISTEMCIA ¥ AUMILID
TURISTICO

GRATUITCE DE
ASl!TENCI!A W AUKILED
TURISTICO 17
REALIZA REGISTRO EN
¢ BITACORA JUNTO CON
HUMERO DE FOLIO EN
i3 FORMATO *CONTRCOL DE
s T
REALIZA REGISTRO EN ‘Efg’.'.f'r‘é :g‘:‘; :3;333 .
BITACORA JUNTD CON TURisSTICO®
MNUMERO DE FOLIC EN

FORMATC "CONTROL DE
SERVICIOS GRATUITOS DE
ABIETENCIA Y AUXILIO
TURIETICO®
TERMINA PROCEDIMIENTO

BITACORA DE CONTROL
DIARD DE DPERACICN

PREGUNTA AL USUARIQ
LA INFORMACION QUE

REQUIERE
¥ CETERMINA

BITACORA DE CONTROL
DIARIC DE OPERACION

PROPORCIONA INFORMACION
¥ CRIENTACION
TURISTICA AL USUARIC

\

!
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J/
JEFATURA DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICD \
NGEL VERDE
* 1w
y =
TERMINA EL SERVICID
REALIZA PRE-LLEMADO
DEL FORMATO "CONTROL DE Tsamm;:é SERVICIO
SERVICIOS GRATUITOS DE REALIZA PRE-LLENADC
AS{?T‘:NGU\ ¥ AUXILIO DEL FORMATO 'CONTROL DE
TURISTICO" SERVICIOS GRATUITOS DE
ASISTENCIA Y AUXILIO
T et .
CONTROL DE SERVICIOS TURIsNED
u|g§w§: 33\35“0 CONTROL DE SERVICIOR
TURISTICO GRATUITOS DE
ASISTENCIA ¥ ALILID
TURlsTICO
l ) l
REALIZA REGISTRC EN 24
TACORA JUNT
sr:-.'meao DE Po?tg g: REALIZA REGISTRO EN
FORMATO "CONTROL DE BITACORA JUNTOC CON
SERVICIOS GRATUITOS DE NUWERO DE FOLIO EN
ASISTENCIA ¥ AUXILIO FORMATO "CONTROL DE
TURisTICO" 5“"::-:2: Cm&.»mu'rcas DE
AS| 14 ¥ AUXILIO
! e
TERMINA PROCEDIMENTO TURISTICO"
EITACORA OE CONTROL TERMINA PROCEDIMIENTO
DIARIO DE OFERACION T
BITACORA DE CONTROL
DIARIO DE CPERACION

v

APOVYD EN ACCIDENTES
l F l 25

BAJA DE UNIDAD EN FORMA BUSCA EL NOMERE
PRECAVIDA, IDENTIFICA DESCRIFCION Y DEYALLES
SI HAY LESIONADOS DEL MATERIAL QUE
ABANDERA TRANSPORTA

} !

EL VEHICULO
TRANSPORTA
MATERIAL O
RESIDUOS
PELIGROSOS
-

IDENTIFICA SIMBOLOGIA
DE LOS ROTULOS OEL
VEHICULD

\
\ \
\i
NQ
% Y,
REALIZA LLAMADA A LA FFP
¥ EN 5 CASO A LOS SERVICIOS 'Lgm MEDIDAS \
DE EMERGENCIA. BOMBERCS ... g{\ﬁ:‘rms. .
O PROYECCIGN CIVIL DANDO SU
\ '

PERSONAS

!

INTEGRIDAD ¥ DE LA2 DEMAS §
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/ B

JEFATURA DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

ANGEL VERDE
* el L 33

L

REALIZA LLAMADA REALIZA LLAMADA A LA PFF
TELEFONICA SCARE Y EN 5U CASO ALDS
EL ACCIDENTE SERVICIOS
ALOS SERVICIOS DE EMERGENCIA, BOMBERCS
DE EMERGENCIA, BOMBERDS O PROYECCION CIVIL

© FROYECCION CIVIL

V. v .

ESFERA A QUE LLEGLUEN ESFERA A QUE LLEGUEN
FROPORCIONA SERVICION DE PROPORCIONA SERVICIOS DE
ABANDERAMIENTO ABANDERAMIENTOD

v
0
TERMINA EL SERVICIO AL FRESENTARSE LOS
REALIZA PRE-LLENADO SERVICIOS INFORMARA
DEL FORMATD “CONTROL DE LAS CONDICIGNES DEL
BERVICIOS GRATUITCS " ACCIDENTE

CONTROL DE SERVICIOS
GRATUITOS DE

ABISTERCIA ¥ AUXILED

TURISTICO

' -

EN CASO DE SER
REQUERIDO AFOYARA
EN LAE ACCIONES CE

REALIZA REGISTRO EN AUXILIO
5|TACORA JUNTO CON
NUMERO DE FOLIO EN
FORMATO " CONTROL DE l
SERVICIOE GRATUITOS DE
ASISTENCIA ¥ AUXILIO ar
TURISTICO"
TERNMA PROCEDUNENTD. TERMINA EL SERVICIO
EITACORA DE CONTAOL REALIZA FRELLENADQ
DIARIO DE OPERACION DEL FORMATG ‘CONTROL DE

SERVICIOE GRATUITCS DE
ASISTENCIA Y AUXILIO
TURISTICO®

¥

FRIMERDS ALXILIDS BN
CARRETERA

CONTROL DE SERVICIIS
GRATUITOE DE

ASISTERCIAY AUXILID

TURISTI

az

REALIZA REGISTRO EN

BITACORA JUNTO CON

NUMERQ DE FOLIO EN
BAJA DE UNIDAD EN FORMA FORMATO "CONTROL DE
PRECAVIDA, IDENTIFICA o SERVICIOE GRATUITOS DE

E| HAY LESIONADCS, ASISTENCIA Y AUXILIO
ABANDERA TURISTICO"

BITACORA DE CONTROL
DIARIO DE OPERACION
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PROCEDIMIENTO: 1V.3,10. VALIDACION DEL FORMATO UNICO DE REGISTRO Y CONTROL DE OPERACION
POR UNIDAD
UNIDAD OoP E DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFATURA DE 1 Al tercer dia del inicio del mes ingresa al Sistema
oo Integral de Registro Angeles Verdes (SIRA
AUXILIO TURISTICO ntegral de Registro Angeles Verdes ( )
2 Selecciona el menu «Unidades» y la opcién «Formato Formato Unico
Unico de Registro y Control de Operaciones» de Registro y
Control de
Operaciones
3 Selecciona el botéon «Generar PDF» de cada una de Formato Unico
las unidades que comprenden el parque vehicular de Ia de Registro y
Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico Control de
Operaciones
4 Verifica que la informacion sea correcta y determina: Formato Unico
de Registro y
Control de
Operaciones
¢ES CORRECTA?
5 No: informa via correo electrénico al Departamento de|s Correo
Supervision Operativa las observaciones pertinentes Electrénico
(Regresa a la actividad No. 2).
6 Si: selecciona el botén «Generar PDF» y revisa|s Matriz de
«Matriz de Indicadores de Evaluacién del Desempefio» Indicadores de
Evaluacion del
Desempefio
7 Valida, imprime, firma y envia al Departamento de|e Matriz de
Supervisién Operativa Indicadores de
Evaluacién del | |
Desempefio |\ |\
TERMINA PROCEDIMIENTO \I
Qi‘
hk
g £
e e — e
{ —
7 &
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PROCEDIMIENTO: [V.3.10 VALIDACION DEL FORMATO UNICO DE REGISTRO Y CONTROL DE OPERACION POR UNIDAD
\

Fa oy

JEFATURA DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

L

AL TERCER Dia CEL INICIO
DEL MEE INGREEA

AL SIRA
NO
5
A 4 2
INFORMA LAS
OBSERVACICNES

SELECCIONA EL MENU

PERTINENTES
“URIDACES" OFCION

FORMATO UNICO DE
REGISTRO ¥ CONTROL DE

OPFERACIONES' A CORREQ
ELECTRANICO
FORMATO UNICO DE
REGISTRO ¥ CONTROL DE
OPERACIONES

— —

SELECCIONA EL BOTON
SELECCIKONA EL BOTON “BENERAR POF ¥ REVISA
“GENERAR POF" DE CADA "MATRIZ DE INDICADORES
UNA GE LAS UNIDADES

TE EVALUACICN DE

QUE COMPRENDEN EL DESEMPEND

PARQUE VEHICULAR

MATRIZ DE INDICADORES
DCE EVALUACICN DE
DESEMPEND

FORMATO UNICO CE
REGISTRO Y CONTROL DE
OPERACIONES

l ‘ ,

WALIDA, NPRIEIE. FIRMA
¥ ENVIA

VERIFIGA INFORMACIGN
¥ DETERMINA

MATRIZ DE INDICADORES
DE EVALUACION DE
DESEMPENDC

FOAMATO UNICO DE
REQIETAC Y CONTROL DE
CPERACIONES
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
La Direccién de Administracion y Finanzas, asi como los Departamentos de Recursos
Humanos y Materiales y de Recursos Financieros de la Corporacién Angeles Verdes, operaran
de acuerdo a lo que sefalan las siguientes disposiciones:
e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas.
e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide
el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-VII-2010
e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracion Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en las Materias de Transparencia y de Archivos.
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas
o Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Recursos Financieros.
D.O.F. 15-VII-2010 y sus reformas
e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales
¢ D.OF. 16-VII-2010 y sus reformas
o Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 9-VIII-2010 y sus reformas
e Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas
\\;‘
.L_\_
e
- T—.
/
— | AR VEN RSN ST P
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PROCEDIMIENTO: IV.4.1. FORMALIZACION DE OCUPACION DE INMUEBLES FEDERALES, ESTATALES O
MUNICIPALES ASIGNADOS PARA LA INSTALACION DE OFICINAS PARA LA

CORPORACION DE SERVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

JEFATURA DE
SERVICIOS DE AUXILIO
TURISTICO

TITULAR DE UNIDAD
DE LA CORPORACION

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

1

Envia propuesta de actualizacién o formalizaciéon para la
ocupacion de oficinas en inmuebles federales, estatales o
municipales.

Solicita al Director de Administracién y Finanzas inicie las
gestiones procedentes para la concertacién de espacios
fisicos para la instalacion de oficinas a ocupar por el
(los) Punto (s) de Asistencia Turistica requerido (s), para
la atencién y prestacién de servicios, por acuerdo de las
autoridades superiores de la Secretaria y del Titular.

Recibe la notificacion de solicitud, convoca y desarrolla
reunion de ftrabajo con personal de las Areas
involucradas, y en apego a la Ley General de Bienes
Nacionales y demas  disposiciones juridico
administrativas en la materia, inician trabajos ante las
autoridades de la Oficialia Mayor de la Secretaria,
solicitando suficiencia presupuestaria correspondiente;
asi como requerimiento al Instituto de Administracién y
Avaltios de Bienes Nacionales en érganos de gobierno
federal, para la concertacién de espacios fisicos
requeridos para la instalacion de oficinas de la
Corporacion.

Elabora y firma notificacion de solicitud ante las
autoridades estatales y/o municipales respectivas, para
concertar mediante Convenio de Colaboracion
(Comodato), espacio fisico minimo indispensable para
la instalacion de oficinas representativas de la
Corporacién, y archiva acuse recibo.

Recibe mediante oficio notificacion de aceptacion o
rechazo de espacio fisico requerido, e informa al Titular
de la Corporacion.

En caso afirmativo, procede a la formulacién e
integracion documental requerida para la celebracién
del Convenio de Colaboracién (Comodato) del espacio
fisico ante las autoridades correspondientes,
sometiéndolo a consideracién de la Direccién General
de Asuntos Juridicos de la Secretaria.

e Oficio

e Oficio

e Oficio

o Oficio

e Oficio
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UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. BERCHIERIEN NARRATIEA FORMATO
DIRECCION GENERAL 7 |Recibe, revisa, y en su caso, elabora nuevamente el | Oficio y

DE ASUNTOS
JURIDICOS

TITULAR DE UNIDAD
DE LA CORPORACION

DIRECCION DE.
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

JEFATURA DE
SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

=5

e

10

11

Convenio de Colaboracion de Inmueble (Comodato) con
las modificaciones solicitadas por la Direccion General
de Asuntos Juridicos, y lo somete a consideracion del
Titular de la Corporacion.

Recibe, revisa y acuerda con el Director de
Administracién y Finanzas proseguir con las gestiones
de validacion correspondiente.

Gestiona ante las autoridades competentes, la validacion
y firma de los involucrados en cada uno de los tantos del
Contrato de Colaboracién de Inmueble, acompafiado por
el Jefe o Encargado de Servicios de Auxilio Turistico
correspondiente, entregando copia para integracion de
expediente de la Jefatura de Servicios; formula y firma
notificacion para la Direccion General de Asuntos
Juridicos; Direccion General de Administracién de la
Secretaria; al Instituto de Administracién y Avallos de
Bienes Nacionales; al Titular de la Corporacion y a la
Direccién de Asistencia y Auxilio al Turista adjuntando
copia del documento de referencia, y archiva acuse.

En caso negativo, y en apego a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y demas
disposiciones juridico-administrativas aplicables, elabora
solicitud de suficiencia presupuestaria correspondiente a
la Oficialia Mayor de la Secretaria, y firma notificacion al
Jefe de Servicios de Auxilio Turistico, requiriendo las
gestiones pertinentes para la concertacion del Contrato
de Arrendamiento de espacio fisico demandado por la
Corporacion, y archiva acuses.

Recibe y revisa oficio y gestiona ante propietarios de
inmuebles en renta de la localidad en que se desea
instalar las oficinas representativas de la Corporacion,
las cotizaciones sobre el precio de arrendamiento del
mismo, elabora oficio, firma y turna al Director de
Administraciéon y Finanzas, adjuntando documentacién, y
archiva acuse.

Convenio de
Colaboracion de
Inmueble

e Convenio de
Colaboracién de
Inmueble

e Convenio de
Colaboracién de
Inmueble

e Oficio

e Oficioy
Cotizaciones de
Arrendamiento
de Inmueble
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UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 12 | Recibe oficio de suficiencia presupuestaria de la Oficialia [ Oficio y
ADMINISTRACION Y Mayor de la Secretaria, y cotizaciones de renta de | Cotizaciones de
FINANZAS inmueble (s) y lo (s) somete a consideracion del Titular | Arrendamiento
de la Corporacion, para la elaboracién del Contrato de | de Inmueble
Arrendamiento respectivo.
TITULAR DE UNIDAD 13 |Recibe, revisa y acuerda con el Director de |® Contratode
DE LA CORPORACION Administracién proseguir con el Arrendamiento de | Arrendamiento
Inmueble.
DIRECCION DE 14 | Recibe autorizacion y elabora Contrato de Arrendamiento |® Oficio y
ADMINISTRACION Y de Inmueble, asi como firma oficio a la Direccién General |  Contrato de
FINANZAS de Asuntos Juridicos, para su consideracion y efectos | Arrendamiento
procedentes y archiva copia. de Inmueble

15 |Recibe, revisa y en su caso elabora nuevamente |® Contrato de
Contrato de Arrendamiento con las modificaciones | Arrendamiento
solicitadas por la Direccion General de Asuntos Juridicos | de Inmueble
de la Secretaria; y lo somete a consideracion del Titular
de la Corporacion.

TITULAR DE UNIDAD 16 |Recibe, revisa y acuerda proseguir con la firma del |® Contrato de
DE LA CORPORACION Contrato de Arrendamiento. Arrendamiento
DIRECCION DE. 17 |Recibe autorizacion del Titular y elabora oficio de |® Oficioy
ADMINISTRACION Y solicitud de Arrendamiento de Inmueble al Instituto de | Cotizaciones de
FIRANEAS Administracion y Avalios de Bienes Nacionales, | Arrendamiento | -
adjuntado suficiencia presupuestaria y propuestas de kﬁ_,/
inmuebles analizados, firma, turna y recaba acuse de
recibo.

18 |Recibe autorizacion del INDAABIN, y elabora oficio de |® Oficioy
notificacion al Jefe de Servicios de Auxilio Turistico| Contrato de
adjuntando los tantos correspondientes del Contrato de | Arrendamiento \|
Arrendamiento de Inmueble, para gestionar ante el \
propietario o representante legal la conformidad del \
contrato y firma de procedencia y archiva acuse. : \

. e P ———
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MUNICIPALES ASIGNADOS PARA LA INSTALACION DE OFICINAS PARA LA
CORPORACION DE SERVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES.
UNIDAD OP = DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. HERCEIECRN R RR A FORMATO
JEFATURA DE 19 |Recibe y revisa el oficio y Contrato de Arrendamiento, y |¢ Oficioy
SERVICIOS DE gestiona ante el propietario o representante legal la firma |  Contrato de
AUXILIO TURISTICO de conformidad, elabora notificacién al Director de | Arrendamiento
Administracion y Finanzas, turna adjuntando Contrato
debidamente validado, y archiva acuse.
DIRECCION DE 20 |Recibe y revisa oficio y Contrato de Arrendamiento, |® Contrato de
ADMINISTRACION Y acuerda y recaba firma del Titular de la Corporacién. Arrendamiento
FINANZAS
21 |Elabora oficio para el Jefe de Servicios, adjuntando dos|e Oficioy
tantos del Contrato de Arrendamiento celebrado, Contrato de
solicitando la entrega de uno de ellos al propietario o| Arrendamiento
representante legal, quedando un tanto para el
expediente, turnando copia al Director de Asistencia y
Auxilio al Turista, y archiva copia de acuse de recibo.
JEFATURA DE 22 |Recibe y revisa oficio y documentacion, procede a la Oficio y
SERVICIOS DE entrega de un tanto del Contrato al propietario o| Contrato
AUXILIO TURISTICO representante legal del inmueble, recabando acuse de
recibo, notifica y archiva en expediente el tanto
correspondiente a la Jefatura.
DIRECCION DE 23 |Recibe notificacion de instalacion de wuna nueva Oficio y
ASISTENCIA Y AUXILIO representacion de la Corporacion y celebra reunion de| Contrato de
AL TURISTA trabajo con los Jefes de Departamento del Area, y en| Colaboracion
apego a las disposiciones normativas en la materia, (Comodato) y/o
acuerdan iniciar trabajos de andlisis e investigacion para| Contrato de
determinar los recursos humanos, materiales y| Arrendamiento
financieros requeridos para su operacion Yy
funcionamiento.
DEPARTAMENTO DE 24 |Elabora el Anteproyecto de Cobertura de rutas carreteras Anteproyecto de
INFORMACION Y a cargo de la nueva representacién de la Corporacion, Cobertura
COMUNICACION PARA mediante el apoyo del personal técnico especializado y| (CSTAV/DAAT/
?8:%;5_20““& sustento en los sistemas y herramientas tecnolégicas, y| DCO/LBC-0001-
4 lo turna a la Direccion de Asistencia y Auxilio. A)
[
S
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CORPORACION DE SERVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTOS DE 25 |Integra y elabora Diagnéstico de necesidades de|es Diagnéstico
INFORMACION Y Recursos humanos, materiales y financieros requeridos
COMUNICACION PARA para la nueva representacion, confrontado con
AS'SIT'_EFNC'F’\E AL antecedentes que obran en expediente promedios de
-E'I:HEESRG'S?ON servicios esperados; kilometrajes a recorrer; capacidad
OPERATIVA operativa; y posible reasignacion de recursos e impacto
presupuestal, y somete a consideracién del Director de
Asistencia y Auxilio al Turista, y archiva temporalmente
documentacion.
DIRECCION DE 26 |Recibe, revisa y analiza Diagnéstico de Necesidades, |e Diagnéstico
ASISTENCIA Y AUXILIO solicitando, en su caso, se efectue las modificaciones a
AL TURISTA que haya lugar.
DEPARTAMENTOS DE 27 |Recibe Anteproyecto y solventa las modificaciones|e Diagnéstico
INFORMACION Y correspondientes, y elabora el Diagnéstico de
Egg?g&%ﬁﬁl\f PARA Necesidades y lo turna al Director de Asistencia y Auxilio
TURISTA Y DE al Turista y archiva
SUPERVISION
OPERATIVA
DIRECCION DE 28 |Recibe y revisa el Diagnéstico de Necesidades y
ASISTENCIA Y AUXILIO Cobertura de rutas carreteras, que se asignara a la nueva
AL TURISTA representacion, y lo somete a consideracién del Titular de
la Corporacion.
TITULAR DE UNIDAD 29 |Recibe y revisa el Diagndstico de Necesidades y|e Diagnostico vy
DE LA CORPORACION Cobertura; valida y solicita sea turnado al Director de Cobertura
Administracién y Finanzas para su conocimiento y efectos
procedentes.
DIRECCION DE 30 |Elabora y firma la notificacién al Director dele Oficio y
ASISTENCIA Y AUXILIO Administracion y Finanzas, adjuntando Diagnostico de Diagnéstico
AL TURISTA Necesidades, y archiva acuse.
TERMINA PROCEDIMIENTO N
,_/__\
B e




r
P
-~
¢ J
—_
—p
P

|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA CORPORACION DE SERVICIOS
AL TURISTA ANGELES VERDES

PAGINA

216

FECHA DE ELABORACION
17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

-

( PROCEDIMIENTO:

instalacién de oficinas para la Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes

IV.4.1 Formalizacion de ocupacién de inmuebles federales, estatales o municipales asignados para lﬂ

-

JEFATURA DE SERVICIOS
DE AUXILIO TURISTICO

TITULAR DE UNIDAD
DE LA CORPORACIGN

DIRECCION DE
ADMIMISTRACION ¥
FINAMNZAS

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION
ASISTERCIA Y AUXLIO
AL TURISTA

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
COMUNICACION PARA
ANSTENCIA AL TURISTA

DICAT, DE SUPERVI
mm.\rusnmuln-1
CIO8 ¥ COMUMICACION PARA

LA ASISTENCIA AL TURISTA

ENViA PROFLESTA
DE ACTUALIZAZION

EOLICITA INCIAR
GESTIONES PARA

O FORMALIZACION
PARA OQCUPACION
DE OFICINAS

P | CONCERTACION DE
ESFACIOS FISICOY
PARA INSTALACION
DE OFICIIAS

CONVOCAY
B DESARRCLLA

7 REUNICH DE TRABAID
S0LICITA SUFICIENCIA
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v .

ELABORA Y FIRMA
NOTIFICACION DE
SOLICITUG ANTE
AUTORIDADES PARA
GOMNCERTAR

CONVENID

OFICIO

5

RECIBE MEDIANTE
OFICIC ACEPTACION
O RECHAZO DE
ESPACIO REQLERIDG

Ef CASC AFIRMATIVO)
INTEGRA
DOCUMENTAL
REQUERIDA PARA
CELEBRACION DEL

v

CONVENIO

REVISAY
SCMETEA
CONSIDERACION

QFICID

GESTIONA
VALIDACION
¥ FIRMA OE

INVOLUCRADOS

CONVENIO DE
COLABCRATION
DE INMUESLE

REVIZA ¥ ACUERDA

|PRCSEGUIR CON LAS

GESTIONES DE
WALIDACION

| CORRESPONDIENTES)

CONVENIO DE

CONVENIC DE
COLABORACION
DE INMUEBL

EN CASO NEBGATIVD

&

GESTIONA ELABCRA

FIRMA ¥ ENVIA,
ADJUNTA

TFICIO

COTIZACIONES CE
ARARENDAMENTO

ELABORA SOLICITUD
DE SUFICIENCIA
PFTAL REQUIRIENDO
GESTIONES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA 217 |
SECTUR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

i FECHA DE ELABORACION
oo AL TURISTA ANGELES VERDES e e |

([ PROCEDIMIENTO: IV.4.1 Formalizacion de ocupacion de inmuebles federales, estatales o municipales asignados para la
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\

n_enmmlér: DE DICAT, DE SUPERVISION™,
f B DIRECCION DE £CCION GERERAL DIRECCION IHFORMACION Y OPERATIVA ¥ DE HFORMA-
AT e SIS A A 100 Y o ot ASISTENCIA Y AUKILIO COMUNICACION PARA  [CIOM ¥ COMUNICACKIN PARA

DE AR R e FINANZAS AL TURIETA Al LA AL TURISTA

1

REVISA ¥ ACUERDA |
PROSEGUIR CON
EL ARRENDAMIENTD

RECIBE Y SOMETE
A CONSIDERACION

CONTRATODE QFICIO
ARRENDAMIENTD
COTIZACIONES DE
ARRENDAMIENTD

ELABORA CONTRATO
FIRMA OFICIC
> PARA
CONSIDERACION ¥
EFECTOS
PROCEDENTES

OFICIO

CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO
“w 15
RECIBE, REVISA ¥ REVISA Y EN SU
ACUERDA €— | casoELaBoRA
PRSOEGUIR CON NUEVAMENTE
FIRMA DEL SOMETE 4
CONTRATO CONSIDERACION

CONTRATO DE CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO

ARRENDAMIENTD

1w

RECIBE
AUTCRIZACION
ELABORA OFICIO,
ROJUNTA SUFICIENCLAF
¥ PROPUESTAS
FIRMA Y TURNA

COTIZACIONES DE
ARRENDAMENTO

GESTIONA ANTEEL |
PROPIEETARIOD | <& RECISE
REPRESENTANTE LA AUTORIZACION DEL
FIRMA DE INDAABIN ¥
CONFORMIDAD ELABORA
ELABORA ¥ TURNA

OFICIO

CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO

OFICIo
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PROCEDIMIENTO: IV.4.1 Formalizacidn de ocupacion de inmuebles federales, estatales o municipales asignados para la
[ instalacion de oficinas para la Corporacion de Servicios al Turista Angeles Verdes
(— o DEPARTAMENTO DE DICAT, DE SUPERVY
TURA RVIC Ty MOAD DIRECGION DE DIRECCION GEMERAL DE DIRECCH INFC iom Y Of ¥ DE NFORMA-
REX D SapcIn LAN.OE UNOM ADMIMISTRACION ¥ ASUNTDS SURIDICOS ASISTENCIA Y AUXALIO COMUNICACION PARA 10N ¥ COMUNICACION PARA
B AURIIO TUMETHD DRLRCORFORACEM FINANZAS AL TURISTA ASISTENCIA AL TURISTA | LA ASISTENCIA AL TURISTA
i 20
REVISA ACUERDA
RECABAR FIRMA
CONTRATO GE
ARRENDAMIENTO
2 21
L ELABORA CFICIO Y
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oFicio OFICIO
CONTRATO DE CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO ARRENDAMIENTO
5] 24 25
INTEGRA ¥ ELABORA
- RECIEE i ELABORA DIABNOSTICO DE
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PROCEDIMIENTO: IV.4.2. ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTO ANUAL DE VESTUARIO Y EQUIPO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TITULAR DE UNIDAD 1 |Solicita al Director de Administracion y Finanzas la
DE LA CORPORACION instrumentacion del Programa Anual de Necesidades de
Vestuario y Equipo (PANVE) para el personal de la
Corporacién del ejercicio fiscal de que se trate.
DIRECCION DE 2 |En alcance a las instrucciones del Titular de la Anteproyecto de
ADMINISTRACION Y Corporacion, celebra reunion de trabajo con los Jefes Programa de
FINANZAS de Departamento del Area para determinar por puesto y Necesidades
funcion, el tipo de vestuario y equipo requerido por el (CSTAV/DAAT/
personal de las Jefaturas de Servicios y Oficinas PVE/00025)
Centrales, conforme a Plantilla y sistemas de control de
actividades de la propia Direccién.
3 |Elabora y firma la notificacién a cada Jefe de Servicios de|e Oficio
Auxilio Turistico y a la Direccion de Asistencia y Auxilio al
Turista, solicitando él envi6 de Relacion del personal
adscrito, por nombre y tallas de los mismos, que sean
considerados para el Programa de Vestuario y Equipo del
ejercicio de referencia, turna y archiva acuse de recibo.
JEFATURA DE 4 |Recibe y revisa comunicado, elaborando con apoyo del Oficio y
SERVICIOS DE personal, la Relacién por nombre y talla, considerado Relacion
AUXILIO TURISTICO para el Programa de Vestuario y Equipo, con la
informacion solicitada y archiva acuse de recibo. -
DIRECCION DE 5 |Recibe, revisa notificacion y elabora con apoyo de los Relacién }’f
ASISTENCIA Y AUXILIO Jefes de Departamento del Area, Relacién por nombre y
AL TURISTA talla del personal, las necesidades de Vestuario y equipo
de la Direccion y turna para su integracion en el Proyecto
de Programa de la Corporaci6n, archiva oficio.
DIRECCION DE 6 |Recibe, revisa notificacién y necesidades de Vestuario y
ADMINISTRACION Y Equipo de cada Jefatura de Servicios y de la Direccion de
FINANZAS Asistencia y Auxilio al Turista, y turna al Jefe de \
Departamento del Area, para su integracion en el \
Proyecto de Programa de la Corporacion, archiva oficio. é\
DEPARTAMENTO DE 7 | Recibe, revisa y verifica la relacién del personal adscrito a Proyecto de
RECURSOS HUMANOS Oficinas Centrales y Jefaturas de Servicios, con base ala| presupuesto y
Y MATERIALES Plantilla autorizada, y elabora el Proyecto de Programa Programa
de Vestuario y Equipo con la estimacién presupuestal (CSTAVIDAAT/
respectiva, sometiéndolo a la consideracion del Director PVE/00026)
de Administracion y Finanzas.
e T R -
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PROCEDIMIENTO: IV.4.2. ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTO ANUAL DE VESTUARIO Y EQUIPO

Oficialia Mayor de la Secretaria, sobre el Presupuesto
autorizado al Programa de Vestuario y Equipo y su
calendarizacién, y solicita en su caso, los ajustes a que
haya lugar y su probable impacto.

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECTOR DE g |Recibe, revisa y analiza el Proyecto de Programa de Proyecto
ADMINISTRACION Y Vestuario y Equipo y Anteproyecto de Presupuesto de las (CSTAV/IDAAT/
FINANZAS Oficinas Centrales y de las Jefaturas de Servicios,| PVE/00026)
solicitando, en su caso, las modificaciones a que haya
lugar.
DEPARTAMENTO DE g |Recibe el Proyecto y solventa las modificaciones Proyecto
RECURSOS HUMANOS correspondientes como resultado del analisis y cotejo de (CSTAVIDAAT/
Y MATERIALES la informacién, y elabora nuevamente el documento y lo| PVE/00026)
turna al Director de Administracién y Finanzas y archiva.
DIRECTOR DE 10 |Recibe, revisa el Proyecto de Programa de Vestuario y|e Anteproyecto de
ADMINISTRACION Y Equipo para el personal adscrito a Oficinas Centrales y| presupuestoy
FINANZAS de las Jefaturas de Servicios y Anteproyecto de| Proyectode
presupuesto, obtenido por cotizaciones en el mercado y| Programa
lo somete a consideracion del Titular de la Corporacion. (CSTAVIDAAT/
PVE/00026)
TITULAR DE UNIDAD 11 |Recibe y revisa el Anteproyecto de Presupuesto y el Anteproyecto de
DE LA CORPORACION Programa de Vestuario, determinando la procedencia y/o presupuesto y
en su caso, solicita realizar las modificaciones| Proyecto de
pertinentes, requiriendo al Director de Administracion y| Programa
Finanzas que una vez efectuadas lo integre al| (CSTAV/DAAT/
Anteproyecto de Presupuesto del ejercicio fiscal de que PVE/00026)
se trate, de acuerdo con las disposiciones legales en la
materia.
DIRECCION DE 12 |En su caso, realiza las modificaciones solicitadas por el Proyecto de
ADMINISTRACION Y Titular, elabora el Anteproyecto de Presupuesto del Presupuesto y
FINANZAS Programa de Vestuario y Equipo de la Corporacion, y| Programa Anual
turna copia a los Jefes de Departamento del Area parasu| de Vestuarioy
conocimiento y efectos procedentes, y archiva| Equipoy Oficio
— documento. (CSTAV/DAAT/
- ) PVE/00026)
i ? Uﬁ 13 |Recibe del Titular de la Corporacién notificacion de la Oficio
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PROCEDIMIENTO: IV.4.2. ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTO ANUAL DE VESTUARIO Y EQUIPO
UNIDAD OP % DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. U D RARIE AL FORMATO
DIRECCION DE 14 |Acuerda y analiza con los Jefes de Departamento del|e Programa de
ADMINISTRACION Y Area el Presupuesto autorizado y su calendarizacion| Vestuario y
FINANZAS contra lo proyectado, realizando en su caso, el Programa Equipo
de Vestuario y Equipo con los ajustes necesarios para (CSTAV/DAAT/
disminuir en lo posible, desviaciones en su cumplimiento PVE/00026)
y lo somete a consideracion del Titular de la Corporacion.
TITULAR DE LA 15 |Recibe y acuerda el proyecto de ajustes al Presupuesto | e Programa de
CORPORACION del Programa de Vestuario y Equipo, y en su caso,| Vestuario y
solicita efectuar las modificaciones que al respecto se| Equipo
requiera, y se someta una vez realizadas, a los procesos (CSTAV/DAAT/
de compra en apego a las disposiciones legales- PVE/00026)
normativas correspondientes.
DIRECCION DE 16 |Realiza las modificaciones, en su caso solicitadas por el|e Programa de
ADMINISTRACION Y Titular de la Corporacién, elabora y firma notificacién a la| Vestuario y
FINANZAS Direccién General de Administracién de la Secretaria, Equipo
requiriendo la instauracién de los procesos de compra del (CSTAV/DAAT/
Programa de Vestuario y Equipo de la Corporacién, de PVE/00026)
conformidad a las disposiciones vigentes establecidas en
la Ley y Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, adjuntando para tal fin, la
documentacién soporte, turna copia a los Jefes de
Departamento del Area, y archiva acuse.
17 | Resultado de los procesos de Licitacién | e Oficio
correspondientes, recibe, revisa y verifica en los lugares
de recepcion sefialados para tal efecto, en coordinacion
con los Jefes de Departamento del Area, las
caracteristicas y cantidades por tipo de prenda y equipo,
solicitadas, a cada una de las empresas adjudicatarias,
validando las facturas y liberando el pago de recursos
comprometidos, notificando, asimismo, a cada Jefe de
Servicios y a la Direccion de Asistencia y Auxilio al
Turista, los mecanismos de entrega-recepcion y horario
de atencién instaurados, y archiva acuse.
DIRECCION DE 18 |Recibe notificacion de la Direccion de Administracién y|e Oficio
ASISTENCIA Y AUXILIO Finanzas sobre la adquisicién y existencia fisica en los
AL TURISTA almacenes del Programa de Vestuario y Equipo para el %
personal de la Direccion y los mecanismos de su entrega,
turna copia y acuerda con los Jefes de Departamento del
Area la instrumentacion de control y seguimiento.
e ———————
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~

personal adscrito, y lo somete a acuerdo del Titular de la
Corporacién y archiva copia

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OP P DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCIUN NARISATINA FORMATO

JEFATURA DE 19 |Recibe(n) notificacién e informa(n) al personal adscrito al | e Oficio
SERVICIOS DE Area que asistan al lugar predeterminado a recibir el
AUXILIO TURISTICO Vestuario y Equipo asignado, verificando este sea a
DEPARTAME)NTOS Bl entera satisfaccion en talla y nombre, notificando al
g"gﬁ&:ffc‘?mgg PARA Director de Asistencia y Auxilio al Turista y de
ASISTENCIA AL Administracién y Finanzas de lo conducente.
TURISTA, DE
SUPERVISION
OPERATIVA, DE
INFORMACION Y
COMUNICACION PARA
ASISTENCIA AL
TURISTA
DIRECCION DE 20 |Recibe la notificacién de la Direccién de Administracién y|e Oficio
ASISTENCIA Y AUXILIO Finanzas, sobre los procesos de entrega a satisfaccion
AL TURISTA de las prendas de vestir y equipo del personal de las

Jefaturas de Servicios y de los Jefes de Departamento

del Area, y archiva.
DIRECCION DE 21 |Elabora Informe de resultados y recursos gjercidos del |e Informe
ADMINISTRACION Y Programa de Vestuario y Equipo del ejercicio
FINANZAS presupuestal de que se trate, a entera satisfaccion del
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PROCEDIMIENTO: 1V.4.3. ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTO ANUAL DE CAPACITACION PARA

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 1 Celebra reunion de ftrabajo con los Jefes de |e Oficioy
ADMINISTRACION Y Departamento del Area, para determinar por tipo de Programa de
FINANZAS puesto y funcion las necesidades de capacitacion del Capacitacion

personal de la Direccién, y acuerda instrumentar los

mecanismos de registro, control e integracion de lo que

establezcan las diversas Unidades Administrativas de la

Corporacion, elabora y firma notificacion a las Jefaturas

de Servicios, solicitando el Proyecto de Programa de

Necesidades de Capacitacion para el personal adscrito

para el ejercicio fiscal de que se trate, y archiva acuse

de recibo.
DIRECCION DE > | En apego a instrucciones del Titular de la Corporacién, |e Programa de
ASISTENCIA Y AUXILIO celebra reunion de trabajo con los Jefes de Capacitacion
AL TURISTA Departamento del Area para solicitar por puesto y

funcién las necesidades de capacitacion y/o

adiestramiento requerido para el personal adscrito a esa

Direcciéon, que permita con ello realizar con mayor

eficacia y eficiencia, el desahogo de los compromisos

programaticos asignados.
DEPARTAMENTOS DE 3 Elabora el Proyecto de Programa de Necesidades de|e Proyecto de
INFORMACION Y Capacitacién, conforme al tipo de puesto y funcion del| Programa de
ﬁg“g?g&%’;fﬁ“ BARA persongal adscrito a cada_ eradamento, i_dentiﬁggndo y| Capacitacion
TURISTA, DE determinando los requerimientos y cuya imparticion se
SUPERVISION obtendrian los resultados esperados, sometiéndolo a
OPERATIVA consideracion del Director de Asistencia y Auxilio al

Turista.
DIRECCION DE 4 |Recibe, revisa y analiza el Proyecto de Programa de |e Proyecto de
ASISTENCIA Y AUXILIO Necesidades de Capacitacion de los Departamentos del Programa de
AL TURISTA Area. Capacitacion
DEPARTAMENTOS DE 5 |Recibe el Proyecto y solventa las modificaciones |e Proyecto de
INFORMACION Y correspondientes, elaborando nuevamente el Programa de
COMUNICACION PARA documento y lo turna al Director de Asistencia y Auxilio Capacitacion
MASISTENCIA AL al Turista y archiva.
TURISTA, DE -
SUPERVISION [, )y
OPERATIVA | %”

e
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PROCEDIMIENTO: IV.4.3. ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTO ANUAL DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA CORPORACION
UNIDAD OP = DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. i i S FORMATO
DIRECCION DE 6 |Recibe, revisa el Proyecto de Programa de Proyecto de
ASISTENCIA Y AUXILIO Necesidades de Capacitacion para el personal adscrito Programa de
AL TURISTA a esa Direccion de Area y lo turna al Director de Capacitacion
Administracién y Finanzas para su integracién en el (CSTAVIDAAT/
Anteproyecto de Presupuesto del ejercicio de que se PC/00027)
trate, y archiva acuse.
JEFATURA DE 7 | Recibe notificacién y con apoyo del personal adscrito, Oficio y
SERVICIOS DE elabora Proyecto de Programa de Necesidades de Proyecto de
AUXILIO TURISTICO Capacitacion y Adiestramiento por tipo de puesto y Programa de
funcion, para el ejercicio fiscal de referencia, y turna al Capacitacion
Director de Administracion y Finanzas y copia al de (CSTAV/DAAT/
Asistencia y Auxilio al Turista, y archiva acuse. PC/00027)
DIRECCION DE 8 |Recibe, revisa Proyecto de Programa Capacitacion de Proyecto de
ADMINISTRACION Y la Direccion de Asistencia y Auxilio al Turista y de cada Programa de
FINANZAS una de las Jefaturas de Servicios y turna documentos a Capacitacion
los Jefes de Departamento del Area para su integracién (CSTAV/DAAT/
y elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto PC/00027)
respectivo.
DEPARTAMENTOS DE 9 |Recibe(n), revisa(n) e integran el Proyecto de Programa Proyecto de
RECURSOS HUMANOS de Capacitacién para el personal de la Corporacion, Programa y
Y MATERIALES Y DE formula(n) el Anteproyecto de Presupuesto obtenido por Anteproyecto de
Eﬁi‘:}%?g:os cotizaciones de mercado, y turna(n) documentos para Presupuesto de
someterlos a consideracion del Director de Capacitacion
Administracion y Finanzas, archiva copia. (CSTAV/DAAT/
PC/00028)
DIRECCION DE 10 |Recibe y revisa el Proyecto de Programa de Necesidades Proyecto de
ADMINISTRACION Y de Capacitacion para el personal adscrito a Ia Programay
FINANZAS Corporacién y el Anteproyecto de Presupuesto, y lo Anteproyecto de
somete a consideracion del Titular de la Corporacion. Presupuesto
(CSTAV/DAAT/
PC/00028)
TITULAR DE UNIDAD 11 |Recibe y revisa el Proyecto de Programa de Necesidades Proyecto de
DE LA CORPORACION de Capacitacion y Anteproyecto, y en su caso, solicita Programa y
efectuar las modificaciones que al respecto se requiera, Presupuesto
solicitando que una vez solventadas sea incorporado al (CSTAV!DAATQ
Anteproyecto de Presupuesto del ejercicio de que se PC/00028)
trate. C_,\
p——, s T———F3
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PERSONAL DE LA CORPORACION

PROCEDIMIENTO: IV.4.3 ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTO ANUAL DE CAPACITACION PARA EL

de la Corporacion, de conformidad a las disposiciones
vigentes establecidas en la Ley y Reglamento de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, adjuntando para tal fin, la documentacién
soporte, turna copia a los Jefes de Departamento del
Area, y archiva acuse.

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE Nb. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 12 | En su caso, realiza las modificaciones solicitadas por el|e Oficioy
ADMINISTRACION Y Titular de la Corporacién, elabora y firma notificacion al Proyecto de
FINANZAS Oficial Mayor de la Secretaria, solicitando proceder a la| Programay
integracion del Anteproyecto de Presupuesto el Programa Presupuesto de
de Necesidades de Capacitacion conforme a las| Capacitacion
disposiciones legales en la materia, adjuntando el (CSTAV/DAAT/
Proyecto de presupuesto y Programa requerido para el PC/00028)
personal de la Corporacion, turnando copia a los Jefes de
Departamento del Area, para su conocimiento y efectos
procedentes, y archiva acuse de recibo.
13 |Recibe del Titular de la Corporacién notificacion de la e Oficio
Oficialia Mayor de la Secretaria, sobre el Presupuesto
autorizado al Programa de Capacitacion y su
calendarizacién, y solicita en su caso, los ajustes a que
haya lugar y su probable impacto.
14 |Acuerda y analiza con los Jefes de Departamento del|e Programay
Area el Presupuesto autorizado y su calendarizacion Presupuesto de
contra lo proyectado, realizando en su caso, el Programa| Capacitacion
de Capacitacién con los ajustes necesarios para disminuir|  (CSTAV/DAAT/
en lo posible, desviaciones en su cumplimiento y lo PC/00028)
somete a consideracion del Titular de la Corporacion.
TITULAR DE LA 15 | Recibe y acuerda el proyecto de ajustes al Presupuesto Programa y
CORPORACION del Programa de Capacitacion, y en su caso, solicita| Presupuesto de
efectuar las modificaciones que al respecto se requiera, y Capacitacion
se someta una vez realizadas, a los procesos de (CSTAV/DAAT/
contratacion del servicio en apego a las disposiciones PC/00028)
legales-normativas correspondientes.
DIRECCION DE 16 | En su caso, realiza las modificaciones solicitadas por el Programay
ADMINISTRACION Y Titular de la Corporacion, elabora y firma notificacion ala| Presupuesto de
FINANZAS Direccion General de Administracion de la Secretaria,| Capacitacion
requiriendo la instauracion de los procesos de| (CSTAV/DAAT/
contratacion de servicios del Programa de Capacitacion PC/00028)
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PROCEDIMIENTO: IV.4.3. ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTO ANUAL DE CAPACITACION PARA

enterado de su observancia y cumplimiento, y archiva
oficio.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 17 |Resultado de los  procesos de Licitacion|e Programay
ADMINISTRACION Y correspondientes, recibe, revisa y verifica los contratos Presupuesto de
FINANZAS adjudicados a las empresas prestadoras de servicios, las| Capacitacion
caracteristicas de Cursos de Capacitacion a impartir al (CSTAVIDAAT/
personal de la Corporacion solicitados, notificando, PC/00028)
asimismo, a cada Jefe de Servicios y a la Direccién de
Asistencia y Auxilio al Turista, las fechas y horarios de
realizacion, asi como los mecanismos de apoyo,
colaboracién, control y seguimiento de éstos y archiva.
DIRECCION DE 18 |Recibe y revisa noftificacion de la Direccion dele Oficio y
ASISTENCIA Y AUXILIO Administracion y Finanzas sobre la calendarizacién y Programa de
AL TURISTA cursos de capacitacion contratados para el personal| Cursos
adscrito a la Corporacion, turna copia a los Jefes de
Departamento del Area para su conocimiento.
DIRECCION DE 19 |Revisa, verifica el Programa con las necesidades|e Oficioy
ADMINISTRACION Y solicitadas, ~conjuntamente con los Jefes de| Programade
FINANZAS Departamento del Area el calendario de programacién,| Cursos
sede, horarios y personal que debera asistir a los cursos
de Capacitacion a realizarse, y acuerdan apoyo vy
colaboracion requerida por la Direccién de Administracién
y Finanzas para su desarrollo, y archiva acuse.
JEFATURA DE 20 |Recibe, revisa notificacién de la Direccion dele Oficio y
SERVICIOS DE Administracién y Finanzas, e informa al personal adscrito Programa de
AUXILIO TURISTICO de los cursos de capacitacién autorizados,| Cursos de
calendarizacion, sede y horarios, solicitando firma de Capacitacion

JEFATURAS DE 21 |Verifica (n) la asistencia del personal adscrito a los

SERVICIOS DE Cursos de Capacitacion programados, y elabora (n)

ggﬁﬂ?‘I;ELSTTC]lCSOD\E, notificacién de cada uno de ellos a la DAF y DAAT,

AREA DE LA conteniendo comentarios y sugerencias.

DIRECCION DE

ASISTENCIA Y AUXILIO

AL TURISTA

DIRECCION DE 22 | Recibe notificacién de las Jefaturas de Servicios y de los|e Oficio \

ADMINISTRACION Y Departamentos del Area, sobre la realizacion, asistencia,

FINANZAS Y DE evaluacioén y aprovechamiento de cada uno de los cursos

25'%5:’;?_{: Y AUXILIO de capacitacion recibido por personal adscrito, y archiva.
B L
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Area.

con los Jefes de Servicios y de los Departamentos del

UNIDAD OP E DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPLION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 93 |Elabora el informe de resultados de los cursos de|e Informe
ADMINISTRACION Y capacitacion y del numero de personas beneficiadas
FINANZAS durante el ejercicio fiscal de referencia, conjuntamente

24 |Presenta el informe al Titular de la Corporacién, sobre los|e Informe

archiva acuse.

resultados de capacitacién otorgada al personal, y

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DE CAPACITACION DE CAPACITACION
a B
é\ :
\C/F P j
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([ PROCEDIMIENTO: IV.4.3 ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTO ANUAL DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL

L DE LA CORPORACION
< [orTo oE mroRMACIoN ¥ comum- )
TITULAR DE UNIDAD DE DIRECCION DE DIRECC!OM DE AMSTENCIAY | CACION PARA ASISTENCIA AL TU- JEFATURA DE SERVICID: DEPARTAMENTO DE RECURSO0S)
LA COR 10N GHYF s AUXILIO AL TURISTA RISTA, DE S| OFTVA. DE AUNILIO T ) b s
¥ DE MFORMACION ¥ COMUNICA- DE RECURSOS FINANCIEROS
18
RECIBE ¥ REVISA,
LO SOMETE A
CONSIDERACION
DEL TITULAR
PROGRAMA DE
FRESUFUESTO
FROGRAMA _
DE CAPACITACION
Rt
- REVISA
"E':;'i“mﬁmma ™ nomFicacion oe
CALENDARIZACION ¥
NOTIFICA FECHAS Y
CURSOS OE
HORARIOS DE &
RERLACIN CAPACITACION,
TURMNA COPIA
PROGRAMA DE CFICIO
PRESUPUESTO
PROGRAMA PROGRAMA DE
OE CAPACITACION CURS0S
‘ 10 20
VERIFICA PROGRAMA | REVISA NOTIFICACION
CON NECESIDADES E INFORMA AL
SOLICITADAS SEDE, PERSONAL
HORARICS ¥ PERSONAL CALENDARIZACION,
A ASISTIR SEDE ¥ HORARIOS
OFICIO oFICIO
PROGRAMA DE
CURSOS ”%32’;’33 °F
CONJUNTAMENTE COM
LOS DPTOS DEAﬁEA DE
LA DIRECCIOM DE
ASISTENCIA ¥ AUXILIO AL
TURISTA
2 21
o VERIFICAN
. | ASISTENCIA DEL
RECISE NOTIFICACION PERSONAL ¥
ELABORAN
NOTIFICACION
OAF ¥ DAAT
OFICIO OFICID
N
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" PROCEDIMIENTO: IV.4.3 ELABORACION DEL PROGRAMA PRESUPUESTO ANUAL DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL )
- DE LA CORPORACION g
£ [orro ne mrormacion ¥ comume- ™\
TITULAR DE UMIDAD DE DERECCION DE DIRECCION DE ASISTENCIA Y CACIGN PARA ASISTENCIA AL TU- JEFATURA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS
LA CORPORACIOM OH Y F 3 AUXILIO AL TURISTA RISTA, DE G‘lmﬂéﬂ OPTVA. DE AUXILIO ) Y MATERIALES Y
¥ DE INFORMACION Y COMUNICA- DE RECURSOS FINANCEROS
CION PARA ASISTENCIAALTUR,
i o
ELABORA INFORME
DE RESULTADOSE DE
LOS CURSCE
INFORME
¢ 2
PRESENTA INFORME
DE RESULTADOS
AL TITULAR
INFORME
\ Y 7
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PROCEDIMIENTO: IV.4.4. REGISTRO Y CONTROL PARA AUTORIZAR Y REGULAR EL PAGO DE LA PARTIDA
PRESUPUESTAL 37901
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TITULAR DE UNIDAD 1 |Recibe Plan de Trabajo para los Operativos Oficiales, |® Plan de Trabajo
DE LA CORPORACION analiza y determina para los
Operativos
Oficiales
¢PROCEDE?
2 |No: Devuelve a la Direccion de Asistencia y Auxilio al|e Plan de Trabajo
Turista para sus consideraciones para los
Operativos
Oficiales
3 Si: Envia mediante oficio el Plan de Trabajo para los Plan de Trabajo
Operativos Oficiales, para su consideracion en el para los
presupuesto para la partida 37901, calendarizacién y| Operativos
tramite correspondiente Oficiales
DIRECCION DE 4 |Recibe Plan de Trabajo para los Operativos Oficiales, |* Plan de Trabajo
ADBINISTRACION Y analiza y calendariza para los
FINANZAS Operativos
Oficiales
JEFATURA DE 5 Envia al término del Operativo a la Direccion dele Listas
SERVICIOS Administracién y Finanzas los Recibos mensuales del|e Recibos
personal adscrito a las Jefaturas de Servicios de Auxilio Cédulas de
Turistico con cargo a la Partida Presupuestal 37901, Asistencia
Listas y Cédulas de Asistencia debidamente cotejadas y
validadas para tramite de pago. -
\
DIRECCION DE 6 |Recibe, Listas, recibos y Ceédulas de Asistenciale Listas
ADMINISTRACION Y mensuales del personal adscrito a las Jefaturas de|e Recibos /
FINANZAS Servicios de Auxilio Turistico con cargo a la Partida|e Cédulas de /
Presupuestal 37901 y turna al Departamento de Asistencia K
Recursos Financieros para su tramite.
DEPARTAMENTO DE 7 Recibe, Listas, Recibos y Cédulas de Asistenciale Listas
RECURSOS mensuales del personal adscrito a las Jefaturas de|e Recibos
FRANGIERGS Servicios de Auxilio Turistico con cargo a la Partida|e Cédulas de
Presupuestal 37901, revisa, valida. Asistencia
8 Elabora solicitud de trdmite cargo a la Partida|e Listas
Presupuestal 37901 para pago del personal adscrito a las|e Recibos
Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico ante lale Cédulas de
Direccion de Recursos Financieros (DGA). Asistencia
-
TERMINA PROCEDIMIENTO
SN R e




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

AL TURISTA ANGELES VERDES

PAGINA 236

FECHA DE ELABORACION
17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

.

37901

|'_FROE:EIZ)I?.IE!\I'I'(): IV.4.4 REGISTRO Y CONTROL PARA AUTCRIZAR Y REGULAR EL PAGO DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL

)

-

TIHULAR DE LA UNIDAD
DE LA CORPORACION

DIRECCIGN DE ADMINISTRACION
DE FIMANZAS

JEFATURA DE SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FIHANCIEROS

>

RECIBE AMNALIZAY
DETERMINA

FLAN DE TRABAIC
PARA LOS
OPERATIVCS
OFICIALES

DEVUELVE PARA SUS
CONSIDERACIONES

FLAN DE TRABAJC
PARA LOEZ

OPERATIVOS

OFICIALES

v 2

EMNViA PARA SUS
CONSIDERACIONES EN
EL FFTO PARA LA
PARTIDA 37001,
CALENDARIZACION ¥

TRAMITE
CORRESFCMNDIENTE

FLAN DE TRABAJIC
FARA LOE

CPERATIVOS

TFICIALES

RECIBE, ANALIZA
¥ CALENDARIZA

PLAN DE TRABAJO
PARA LOS

QOPERATIVOS

CFICIALES

ENViA AL TERMING
DEL OPERATIVO.
PARA TRAMITE DE PASD

CEDULAS DE
ASISTENCIA
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PROCEDIMIENTO: IV.4.4 REGISTRO Y CONTROL PARA AUTORIZAR Y REGULAR EL PAGO DE LA PARTIDA PRESUPUESTAL
iy 37901 :
( TITULAR DE LA UMIDAD DIRECCION OE ADMINISTRACION JEFATURA DE SERVICIDS DEPARTAMENTO DE RECURSOS
DE LA CORPORACION DE FINANZAS FINANCIEROB
i a T
RECIBE Y Wi 16
Ts‘:,"r":i:‘:g stgic\:?.rilm
LISTAS
CEDULAS DE CEDULAS DE
ASISTENCIA ASISTENCIA
B
ELABORA SOLICITUD
DE TRAMITE DE CARGO
A LS PPT 37001
CEDULAS DE
ASISTENCIA
N \
= 7
ES o o T aaa i
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PROCEDIMIENTO: IV.4.5 EQUIPAMIENTO PARA LA COMUNICACION DE LA CSTAV

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TITULAR DE UNIDAD 1 |Solicita al Director de Administracion y Finanzas
DE LA CORPORACION adquisicion e implementacién de los equipos de
comunicacién para la operacién de los servicios que
proporciona la Corporacion.
DIRECTOR DE 2 |De acuerdo a la Normatividad en materia aplicable, lleva
ADMINISTRACION Y a cabo el proceso para la adquisicion del equipo movil
FINANZAS para la CSTAV.
3 |Informa al Titular de la CSTAV y Direccién de Asistencia
y Auxilio al Turista, sobre el fallé6 para el equipo movil
para la operacion de los servicios de la Corporacion
TITULAR DE UNIDAD 4 |Reciben informaciéon (caracteristicas, cantidad, entre
DE LA CORPORACION otros) sobre el equipo mavil que fue adquirido.
DIRECCION DE -
ASISTENCIA Y AUXILIO
AL TURISTA
DIRECTOR DE 5 |Recibe el pedido de equipos movil e inicia |a asignacion a
ADMINISTRACION Y cada una de las Jefaturas de Servicios con base al L
FINANZAS parque vehicular de cada una de éstas.
6 |Entrega a cada una de las Jefaturas de Servicios los|e Oficio y Formato|
equipos mébviles, debidamente relacionados, de Resguardo
caracteristicas especificas, aditamentos, responsivas y
resguardo. -
JEFATURA DE 7 | Recibe, revisa equipos méviles y resguardos. o Oficio y Formato
SERVICIOS DE de Resguardo
AUXILIO TURISTICO
DIRECTOR : DE 8 |Entrega al personal de areas centrales los equipos
ADMINISTRACION ¥ moéviles, debidamente relacionados, caracteristicas
SR especificas, aditamentos, responsivas y resguardo.
(_\ @ TERMINA PROCEDIMIENTO
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7

.

PROCEDIMIENTO: IV.4.6 EQUIPAMIENTO PARA LA COMUNICACION DE LA CSTAV

.

TITULAR DE LA UNIDAD DE LA CORPORACION

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DE FINANZAS

JEFATURA DE SERVICIO DE
AUXILIO TURISTICO

DE ACUERDO A

SOLICITA ADQUISICIGN E
MPLEMENTACION DE
LOS EQUIPCS DE
COMUNICACION PARA LA
CPERAGION DE SERVICIOS

4

RECIEE INFORMACION
SOBRE EL EQUIFQ

A J

NORMATIVIDAD. LLEVA &
CABO EL PROCESO PARA
ADQUISICION DEL EQUIFD
MOVIL PARA LA
CSTAV

A 4 3

INFORMA SOBRE EL
FALLO PARA EL
EQUIFD MOVIL

&

MOVIL QUE FuE
ADQUIRIDD

FARA LA
DFERACION DE SERVICIDZ

B RECIBE EL PEDIDO DE

EQUIFOS MOVIL E
INICIA LA ASIGNACION A LAS
JEFATURAS DE SERVICIO

h 4 s

ENTREGA EQLIPOS MOVIL
DEBIDAMENTE
RELACIONADDS

OFICIO Y FCRMATO
DE RESGUARDO

v

RECIBE. REVIEA
EQUIPDS MOVIL
¥ RESEGUARDOS

OFICIO Y FCRMATO

DE RESGUARDOD

a

ENTREGA AL PERSONAL
DE AREAS CENTRALES
EQUIPOS MOWVIL
DEBIDAMENTE
RELACIONADOS

!

TERMINA
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V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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SERVICIO DE RESERVACIONES TURISTICAS A USUARIOS

o ‘| REGISTRO DE ATENCION DE SOLICITUD
SECTUR DE SERVICIOS DE INFORMACION INFOTUR

Y ORIENTACION TURISTICA o0
FOS1200-0 o

TECHICO DE INFORMACION: -@ FECHA ( ) HORA ! FOLIO
N

N
NOMBRE | MIE: (i) HACIONALIDAD | NATOMRLIY: T )

/_\ g
? )

/N M\
COLONIAC.P. LocAL k ) EAIAL (9)
7 %

, 0 = ]
TELEFONO/ TELEPHONE: U = Ho. DE PERSONAS / PEOPLE ATTENDED:

{
' =0,
INFORMACION SOLICITADA REQUESTED NFORMATION.

Firzccton 3z Asistencia v Amlic 3l Turista Depariamanis da Informacion  Comumicacion para Asistendia al Turisiz
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: “REGISTRO DE ATENCION DE SOLICITUD DE SERVICIOS DE INFORMACION Y
ORIENTACION TURISTICA (FO-512.00-01)"
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1.- TECNICO DE DICAT Escribir el nombre del servidor publico que atiende

INFORMACION: la solicitud de servicios de informacion y orientacién
turistica.

2.- FECHA: Indicar la fecha en que se atiende la solicitud del
servicio.

3.- HORA: Anotar la hora en que se termind la atencion.

4.- FOLIO: Registrar el No. de folio consecutivo
correspondiente.

5.- NOMBRE/NAME: Anotar el nombre del usuario que solicita el servicio
de informacién y orientacion turistica.

6.- NACIONALIDAD/ Apuntar la nacionalidad del usuario.

NATIONALITY:

7.- DOMICILIO/ ADDRESS: Escribir los datos del domicilio del usuario: calle,
numero exterior y nimero interior.

8.- COLONIA/CP./LOCAL: Indicar la colonia o cédigo postal donde se ubica el
domicilio del usuario o en caso de turista extranjero
indicar la ciudad de origen.

9.- E-MAIL: Registrar el correo electronico del usuario.

10.- TELEFONO/ Anotar un numero de teléfono de contacto con el

11.- No. DE PERSONAS/ Indicar el numero de personas atendidas en este

PEOPLE ATTENDED: servicio.

12.- INFORMACION Detallar la informacion solicitada por el usuario.

SOLICITADA/REQUESTED

INFORMATION:

"'\..___‘-\:-‘-:‘
[aN
/—
@f =7
* T Y T ) TR RN T
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CEDULA DE REGISTRO DE ATENCION POR CORESPONDENCIA

o e A M A

CEDULA DE REGISTRO DE
ATENCION POR CORRE SPONDENCIA
FO-512.00-03

N o —
TIPO DE SOLICHUD [ CF &

NOMBRE COMPLETO DFL
TURISTA |
INFORMACION soucmml @

DOMICILIO | [ 5 ——
COLONIA

TEL. LADA|

E-MAL |
FECHA DEL DOCUMENTO 16014

CONTROL DGES.ST | | -

Reterenca PREIZIO0T Raaann M 1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE REGISTRO DE ATENCION POR CORRESPONDENCIA FO-512.00-03

2.- TIPO DE SOLICITUD

3.- NOMBRE COMPLETO
DEL TURISTA

4.- INFORMACION
SOLICITADA

5.- DOMICILIO (DATOS
PERSONALES)

6.- NUMERO DE PERSONAS

7.- FECHA DEL
DOCUMENTO

8.- FECHA DE RECEPCION

9.- CONTROL DE DGES-ST

10.- NO. CONTROL DGST

11.- HORA

12.- CONTINENTE-
NACIONALIDAD

13.- CAPTURADO POR:

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- FOLIO ENCARGADO DEL De acuerdo al tipo de correo, si es electronico u
MODULO DE ordinario, asignar un namero de folio.
CORRESPONDENCIA

Seleccionar CE (Correo electrénico) o CO (Correo
ordinario), de acuerdo al tipo de tréamite a realizarse.

Capturar nombre y apellidos del turista solicitante.

Capturar breve descripcién de la informacién solicitada
por el turista.

Capturar el domicilio del turista solicitante, siempre que
se trate de un correo ordinario.

Capturar el nimero de personas para los cuales va
dirigido el servicio.

Indicar fecha de la solicitud recibida.

Indicar fecha de recepcién de la solicitud en el médulo
de correspondencia.

En caso de ser turnada la solicitud de parte de las
Oficinas de la C. Secretaria de Turismo, capturar el
numero de folio que le fue asignado por la Secretaria
Técnica.

Capturar el trémite que se le da a la solicitud,
dependiendo si es correo electrénico u ordinario.

Indicar la hora en que fue recibida la solicitud.

Indicar la nacionalidad del solicitante.

Capturar el nombre completo de la persona que tramita
el servicio.
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HOJA DE CALCULO DE EXCEL PARA REGISTRO “FORMATO DE LLAMADAS”
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO “FORMATO DE LLAMADAS

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1- SELECCION DE HOJA| RADIO OPERADOR |Seleccionar la Hoja de Calculo de Excel para registro

DE EXCEL DEL DIA “Formato de Llamadas’, de acuerdo a la fecha
correspondiente

2.- FECHA AUTOMATICO Indica la fecha en la que se requisita este formato.

3.- "NO. FOLIOS QUE Indica la cantidad de Folios correspondientes a

TIENEN: 'CONCLUSION DEL “Angeles Verdes” que se requisitan este formato.

SERVICIO" DE __NO.

FOLIOS SIN CONCLUIR __"

4.- BASE Indicar el médulo de servicios en donde se recibe la
llamada: “Meéxico”, “Zacatecas”, “Monterrey”,
“Hermosillo” y “Comodin”.

5.- FOLIO Indica el Namero de Folio consecutivo de llamadas que
se atendieron por turno.

6.- HORA RADIO OPERADOR Indica la Hora en la que se requisita este formato.

7.- CLAVE R.O. Indicar la clave del radio operador en turno.

8.- USUARIO Indicar el nombre completo de la persona que solicita
el servicio.

9.- TELEFONO Anotar el numero telefénico de la persona que llama

10.- Km Y TRAMO /
REFERENCIA CLARA

11.- ESTADO Q'HABLA

12.- VEHICULO s MARCA /
COLOR / MODELO /
PLACAS

13.- (QUE LE PASA A SU
| VEHICULO?

14.- SECTOR QUE ATIENDE

AN

solicitando el servicio.

Anotar el Numero de Kilometro y Tramo carretero en el
que se encuentra el Usuario

Indicar el nombre del Estado de la Republica
Mexicana, desde el cual esta llamando el usuario.

Indicar el tipo de vehiculo (camién, camioneta,
automovil, trailer, etc.), marca, color, modelo y nimero
de placas

Indicar la averia que tiene el vehiculo

Indicar qué sector gubernamental o algin otro, que
acuda en auxilio del usuario.

|
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE LLAMADAS TELEFONICAS

SI/NO

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

15.- JEFATURA / RADIO- Indicar cuando se transfiere el servicio a la: Jefatura

PATRULLA/R.P.,R.O.6J.S. | de  Servicios, unidad, cabina de Radio ylo

/ BB/ CAMPAMENTO Campamento en su caso, de acuerdo a operativo.

16.- REPORTE Indicar cuando el Angel Verde llegue a la ubicacién del

PATRULLERO DE ARRIBO servicio y haga contacto con el usuario.

AL SERVICIO

17.- REPORTE Indicar cuando el Angel Verde incluya el servicio

PATRULLERO DE solicitado por el usuario.

CONCLUSION DE SERVICIO

18.- HORA REPORTE DEL AUTOMATICO Indica la hora en la que se requisita este formato.

USUARIO

19.- HORA DE REPORTE A Indica la hora en la que se reporta el servicio a la

JEFATORP unidad de la Jefatura o campamento de “Angeles
Verdes”.

20..- HORA DE LLEGADA Indica la hora en la que el Angel Verde llega a Ia

R.P. CON USUARIO ubicacién del servicio.

21.-HORA FINALIZADO Indica la hora en la que se finaliza el Servicio, por
parte de los Angeles Verdes.

22 -TIEMPO DE Indica el intervalo de tiempo que se ocupd para

RESPUESTA concluir con el servicio solicitado.

23.- SERVICIO ATENDIDO? RADIO OPERADOR Después de aproximadamente una hora transcurrida

desde que se le “pasd” el servicio al Angel Verde. Es
necesario llamarle para saber si ya atendié el servicio,
y si no, porqué motivo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE LLAMADAS TELEFONICAS

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

24.-MOTIVO

Seleccionar uno de los siguiente enunciados:

e ¢ & o @©

AUXILIADO POR OTRO USUARIO

UN MECANICO LO ESTA ATENDIENDO

LA GRUA LO ESTA ATENDIENDO

CANCELADO POR EL USUARIO

EL USUARIO ESPERA A SU SEGURO

YA SE ATENDIO, REPARACION MAYOR

NO HAY UNIDAD EN ESA UBICACION

ATIENDEN OTRO VEHICULO Y NO ALCANZA
A LLEGAR

ZONA PELIGROSA. NO SE ATIENDE

POR LA HORA YA NO ALCANZA A LLEGAR

SIN GASOLINA PARA LLEGAR

NO CONTESTAEL/LAR.P./R.O./J 8.
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FORMATO PARA REGISTRO DE ATENQION A SOLICITUDES DE INFORMACION
Y ORIENTACION TELEFONICA

INFOTUR
| SECTUR REGISTRO DE ATENCION DE SOLICITUDES -
i v T DE INFORMACION Y ORENTACION TELEFONICA -
FO-512.00-02 N
® FOLIC: | 5 / f;\
TECNICO DE INFORMACION Y CRIENTACION TURISTICA: FECHA: N4 4
5
5] i 8 ]
O p—
(jﬁnm - @
FRAA DEL TECHICO DE INFORMACION Y ORIENTACION TURISTICA
—— ELABORADD POR: TECHICO DE INFORMAC KON Y ORIEN TACIGH TURISTICA
il i it Reviaién Mo. 1 -

/

Q@F
AN

2
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y ORIENTACION
TELEFONICA (FO-512.00-02)
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- TECNICO DE TECNICO DE Escribir el nombre de la persona que proporciona el
gg&%ﬁ?ﬁgllgx;(umsnm “ggg&"ﬁfgfgﬂ" servicio de atencién de solicitudes de informacion y
TURISTICA/SERVICIO orientacion telefénica.
SOCIAL
2.- FOLIO: Asignar un nimero de folio consecutivo conforme a los
servicios efectuados.
3.- FECHA: Indicar la fecha en la cual se realiza la atencién de las
solicitudes.
4.- TURNO: Anotar el turno en el cual se brinda la atencién:
matutino, vespertino, nocturno, fines de semana.
5.- TIPO DE LLAMADA Identificar y describir los siguientes datos de la
llamada:
Llamada nacional: Si es a través del 078,
llamada local, nimero de teléfono particular del interior
del pais o Lada Nacional 01-800.
Llamada internacional: Lada Internacional y
teléfono particular del extranjero.
6.- LUGAR DE ORIGEN DE Escribir el nombre del lugar de donde estéa llamando el
LA LLAMADA usuario.
7.- NACIONALIDAD DEL Indicar la nacionalidad del usuario.
TURISTA SOLICITANTE
DEL SERVICIO
8.- TIPO DE SERVICIO O Anotar el tipo de servicio o la informacion que solicita
INFORMACION el usuario del servicio.
SOLICITADA
9.- HORA Indicar la hora de la llamada telefénica.
10.- LLAMADAS Al final de su turno, registrar el numero total de
ATENDIDAS llamadas atendidas.
11.- TURISTAS Al final de su turno, registrar el numero de turistas
ATENDIDOS nacionales, numero de turistas internacionales vy
numero total de turistas atendidos.
1 12. FIRMA/ELABORADO Registrar nombre y firma de la persona que efectud el
POR = servicio.
| e m—— ety I RO T T 1 S
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DICAT:

Agenite Call Cente
claudio.lopez

Nombre Usuarios

. bombre.,

MNumero Telefoni

Desting Inicial: @
ity

Destino Final:
Cuerng.. @
K szerencia@

iDe que Estado se reporta@
Selecciona Estado.. v

{Tipo Carretera’ : ssiscdona Tioo v

Unidades y Rutas Disponibl
Sn Asignar,,

Vehiculo:

Colory

Placas:

iProcede el Servicio? ;  seleccions v q
/4
(o

SHONONOS

QOtra Dependencia:
Seiecciona... v
Tipo Servicio:

Asistencia o Turista v

Orientacion Carretera @
Cbiservacidnes:

&
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DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

AL TURISTA ANGELES VERDES

FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

ELECTRONICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE INCIDENCIAS REFERENTES AL SISTEMA BITACORA

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.-JEFATURA DE
SERVICIOS

2.- EXTENCION/RP

3.- FECHA DE INCIDENCIA

4.- TIPO DE INCIDENCIA

5.- DESCIPCION
DETALLADA DE LA
INCIDENCIA

6.- FECHA DE ENVIO A
OFICINAS
CENTRALES

7.- DATOS DE CONTACTO

8.- NO. DE CONTROL
COORDINA

9.- COMENTARIOS
COORDINA

10.- FECHA DE SOLUCION
DE INCIDENCIA
COORDINA

11.- FECHA DE SOLUCION
DE INCIDENCIA

COORDINA
4L ,

JEFATURA DE
SERVICIOS

PROVEEDOR

Seleccionar de las opciones disponibles del menu

Anotar la terminacién telefénica en la que se
presenta la incidencia y en su caso radio patrulla

Anotar la fecha de elaboracion de la incidencia.

Anotar la descripcién general de la incidencia, debe
seleccionarse de las opciones disponibles del
menu

Se refiere a la descripcion detallada de la
incidencia, se deben agregar datos especificos que
puedan ayudar a resolver la incidencia como:
causa de la falla, frecuencia con que se presenta,
etc.

se refiere a la fecha de envio a la cuenta
“ayudasistemasjs@sectur.gob.mx” para la
asignacion de folio y seguimiento de atencion

Se refiere al dato de contacto y medio por el cual
el proveedor podra ponerse en comunicacion para
dar seguimiento a la incidencia

Se refiere al folio que el
internamente para su control

proveedor utiliza

En caso de existir algin comentario que sea
necesario dejar como antecedente por parte del
proveedor se utilizara este campo

Se refiere a la fecha en la que se da por concluida
la atencion de la incidencia por parte del proveedor
y Jefe de Servicios de Auxilio Turistico

Se refiere al folio asignado por parte del
DEPARTAMENTO DE  INFORMACION Y
COMUNICACION PARA  ASISTENCIA AL
TURISTA para el seguimiento interno
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REPORTE MENSUAL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes
Reporte Mensual de Consumo de Combustible

Jefatura de Servicios de EDUARDO.AGUILAR

| Periodo de reporte: Enero de 2016
[ Vi1 [Tips Unidad 2 [Niodele 7 [Cuitind ? ilbmmetres 3 [Lilres 4 | Fooes 4 [Ramdimiente 3
|€363130005224113 [Radio Pamala [ 2008 | 221 5565 | 35200 8726432 1005
[6363130003124027 |Radic Paralla | 2008 | 220 5008 | ssa0o [s7mace| 1003
[6362180003224043 [Radio Partla [ 2008 | 388 2431 |[3zsp0 pagsras|
[6363150003224134 [Radio Pamrulla | 2008 | 222 511 | 61900 [S8.14604[ 9D
[$563180003224167 [Radic Panala | 2008 | 25 6444 | 64500 5348820 om0
[6363130005224027 [ Gromermsme [ 2012 | 16 W | 000 [senzm [ wor
| Uso de Tarjetas Comodin
T R 5 |
| Total Consumido
ot s [T o |
[2%950 [s36345.09

Validé

Jefe 0 Encargado de la Jefatura de Servicios

L-Catalogs de tarjerss edenrod
2.Castiogs do naidades

L-IGlsmerrnje repertade por J5

4 Regioro: do carga Fenred

£ Calcul (ki i de - lierns d¢ com ide)  imprimir

Jefe de Departamento de Supervisién Gperativa

/

4
\
AN
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FECHA DE ELABORACION
AL TURISTA ANGELES VERDES TR T T |

INSTRUCTIVO DE LLENADO EN EL SIRA: “REGISTRO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO F1”

3.- UNIDAD
4.- ODOMETRO:

5.- TIPO DE
MANTENIMIENTO
6.- CATEGORIA

7.- SUBCATEGORIA

8.- PARTIDA:

9.- REALIZADO

10.- CANTIDAD:

N

12.- IMPORTE

1&-N0TA$:@1
|

"111.- UNIDAD DE COMPRA:

,/75;,',
//

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- FECHA DE SISTEMA INTEGRAL DE | Esta informacién la genera el SIRA en automatico de 5
VENCIMIENTO REPORTES ANGELES | dias posteriores al registro de solicitud
VERDES (SIRA)
2.- TIPO DE UNIDAD JEFATURA DE Elegir en el combo de opciones el tipo de unidad para la
SERVICIOS que requieren el mantenimiento, 1.- Radio patrulla 2.-

Remolque, 3.- Grua de arrastre, 4.- Gria de Plataforma,
Camper.

Elegir en el combo de opciones el nimero econémico de
unidad.

Anotar el nimero de odémetro que registra la unidad al
dia que solicita el servicio.

Elegir en el combo de opciones el tipo de mantenimiento
que solicita, 1.- Preventivo, 2.- Correctivo, 3.- Por
siniestro.

Elegir en el combo de opciones, dependiendo del tipo de
mantenimiento, 1.- Preventivo, 2.- Afinacién mayor, 3.-
Frenos, entre otros

Elegir en el combo de opciones (dependiendo el tipo de
mantenimiento elegido en la categoria, 1.- cambio de
aceite de motor 2.- Cambio de filtro, entre otros.

Elegir en el combo de opciones la partida presupuestal
de acuerdo al tipo de servicio de mantenimiento y/o
refaccion solicitada, 1.- 24601 partes eléctricas, 2.- 26102
aceites y lubricantes, 3.- 29601 refacciones, 4.- 35501
servicios de mano de obra taller externo.

Elegir en el combo de opciones donde sera realizado el
servicio de mantenimiento, de manera interna (por
personal de la Jefatura de Servicio), externa que el
servicio lo realiza un taller externo.

Anotar la cantidad requerida.
Elegir en el combo de opciones el tipo de unidad
requerida 1.- Piezas, Litros, Galones, Caja, Kilo, Metro,

Servicio

Anotar el costo unitario sin el impuesto al valor agregado
(IVA).

Anotar la nomenclatura a utilizar 6 alguna observacién
que debiera considerarse para la autorizacion de esta.
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FECHA DE ELABORACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO EN EL SIRA: “REGISTRO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO F1”

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

14.- GUARDAR DATOS

15.- LIMPIAR DATOS

Elegir la opcion para que guarde la informacién capturada

Elegir la opcién para que borre los datos ya capturados,
guardados, e iniciar nueva solicitud o en caso de haberse

capturado de manera errénea
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SECTIIR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

i i - FECHA DE ELABORACION
TR TR ey AL TURISTA ANGELES VERDES 17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

FORMATO SOLICITUD DE MANTENIMIENTO F1

Fecha de vencimiento 2016-12-27 °

Partida Realizado Cantidad C. de compra Importe s'TVA

@mar v @cmar v @ ‘Q)eccnnar v Q)
3 as

&
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SECTUR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

FECHA DE ELABORACION
. Som— AL TURISTA ANGELES VERDES 17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

INSTRUCTIVO DE LLENADO EN EL SIRA: “REGISTRO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO F2”

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- FOLIO JEFATURA DE Anotar el nimero de folio generado por el sistema
SERVICIOS SIRA del formato 1
2.- ODOMETRO Anotar el nimero que registra la unidad del
kilometraje
3.- REFACCIONES Anotar las refacciones o consumibles ocupados en
UTILIZADAS el servicio solicitado.
4.- COSTO REAL Anotar cantidad total del costo generado por el

servicio y/o refaccion.

5.- PROVEEDOR Anotar el nombre 6 razén social que o quienes
proporcionaron el servicio y/o refaccion solicitadas.

6.- NUMERO DE FACTURA Anotar el nimero fiscal que aparece en la factura
correspondiente al pago del servicio y/o refaccién
(es) solicitado (s).

7.- FECHA DE LA FACTURA Elegir en el formato calendario la fecha de la factura
correspondiente por el servicio y/o refaccién (es)
solicitada (s).

8.- TIPO DE PAGO Elegir en el combo de opciones la forma de pago al
proveedor del servicio y/o refaccién, ya sea fondo
revolvente 6 pago a proveedor segln sea el caso.

9.- FECHA DE APLICACION Elegir en el calendario el dia en el que se realiza el -'
servicio solicitado. /
|1:g.- TERMINAR REGISTRO Elegir la opcién Limpiar (capturar nuevamente los \

datos por algun error) 6 registrar para guardar los VY
datos capturados.

-

N
fa\
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DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

AL TURISTA ANGELES VERDES FECHA DE ELABORACION
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FORMATO 2

FORMATO 2

3 - >.‘!")L“
Ho oe 13Ctura

Facha de factuta

Tipn de pago  Sseccore ..«

Fecha de aplicacion del servicio

3
@

ONO0000]00



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECTUR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

AL TURISTA ANGELES VERDES

FORMATO DE DIAGNOSTICO DE SERVICIOS

SECTUR

Vandislo Mgual Aleman W 81 Ter Pes, Col Eacandan, Deleg, Mgual Hetalgs, Mexco OF R 11800

Tl +57 {55) 3002 6000 Bxt 5149 y 5139 Fax.: 3002-8a%3

FORMATO DE DIAGNOSTICO DE SERVICIOE I

PAGINA 259 I
FECHA DE ELABORACION
17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

NUMERGC DE AUTORIZACION (DOC)

CPCIGES DE REPARACION '
RESVFLAZAR BOMDA GAS { ) COMPRADERIFACCIONES ( | FECHA DE COTZACON
AJUSTAR MOTOR t ) mER siseRNEO
REP. FRENS ¢ ) REBMRLAZARE. [ ) W DECOTZAGHN
SERV. MANTEMMENTO [} REAMARCHA )
ALBLY BALAN [} RERALTERAD ()
OTROS DFERENCIAL L]
DATOS DE LA UMIDAD
s .
N DE SERIE ‘ MARCA MODELG PLACAS:
KM INICEAL: . KMUFINAL s
N* DE UWIDAD
DATOS DEL JEFE DE SERVICID: MANTENBAENTE ANTERIOR
HEMBRE: ] FEEHA .
DIRECCION X Mo
1TEL ;
CADAD O ESTARD
R E F A C C I © N E 8 M A N O DE O B R A
DESCAPCION DE PARTES 17 N DEPARTE " CANTIDAD 14 COBTE DESCRPCON WANC DECERA Sasty, TMa
y :
F
21
23
3
4
5
&
7
8
SUB-TGTAL (1) s0.00 SUB-TOTAL (2} 50.00
DESCRIPLION
SERWICIOS ¥ CARGOS ESPECIALES ToT i SERVICIOS ESPECIALES:
FACTURAN® 1
T PORM CE PAGD
FONDO REVOLVENTE
SUB-TOTAL (3 3000 PAGO A PROVEEDOR
GASTOS A
COMPRORAR
DESCRIPCION DE LACONDICION ¥ CAUSA DE LAFALLA "
FALLA
causs
CORRECCION 28
NOTA: 3 n SUB-TOTAL (14243} $0.00
1-TALLER VA 30.00
2-TALLER
3-TALLER TOTAL SOLICITADO $0.00
PROVEDOR SEL ) s
IMPORTANTE: EIPr F es Inf tivo, la G para F el Servicio la dari la Di de Ad ién y Fi as,
REVISD 31 WALIDA 32 AUTORIZD 33

Departastamenta de Supendsitn Operativa
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DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

AL TURISTA ANGELES VERDES

FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 l

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO DE DIAGNOSTICO DE SERVICIOS

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.-OPCIONES DE
REPARACION

2.-FECHA DE
COTIZACION

3.-NUMERO DE
COTIZACION

4.- NUMERO DE SERIE
5.- MARCA
6.- MODELO

7.- PLACAS

8.- KILOMETRO INICIAL

9.- KILOMETRO FINAL

10.- NUMERO DE UNIDAD

11.- NOMBRE

12 - DIRECCION

13.- TELEFONO

14.- CIUDAD O ESTADO

15.-MANTENIMIENTO
NTERIOR

—

/
J

/

JEFE DE SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

Selecciona con una “X" la reparacion que se le
realizara a la unidad.

Anotar |a fecha en que se solicito la cotizacion.

Este espacio se dejara en blanco ya que sera
llenado por el analista.

Anotar el nimero de identificacién de la unidad.
Anotar la marca de la unidad.

Anotar el modelo de la unidad.

Anotar las placas de la unidad a la que se le hara
el mantenimiento.

Anotar el kilometraje con el que inicio el turno la
unidad.

Anotar el kilometraje con el que finalizo el turno la
unidad.

Anotar el nimero econémico de la unidad a la que
se le hara el mantenimiento.

Anotar el nombre del Jefe de Servicio que solicita
el mantenimiento.

Escribir la direccion donde se encuentras oficinas
de la Jefatura de Servicios.

Anotar el numero telefénico de la Jefatura de
Servicios.

Escribir el nombre del estado al que pertenece la
unidad.

Anotar si a la unidad se le hizo un mantenimiento
anterior (Sl o NO).

Indicar la fecha en que se le hizo el ultimo
mantenimiento.
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DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

AL TURISTA ANGELES VERDES

FECHA DE ELABORACION
17 DE OCTUBRE DEL 2017

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO DE DIAGNOSTICO DE SERVICIOS

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

17.-DESCRIPCION DE
PARTES

18.- NUMERO DE PARTE

18.- CANTIDAD

20.- COSTO

21.- DESCRIPCION DE LA
MANO DE OBRA

22.- COSTO DE LA MANO
DE OBRA

23.-SERVICIOS Y CARGOS
ESPECIALES TOT

24.- DESCRIPCION DE
SERVICIOS
ESPECIALES

25.- FACTURA N°

26.- DESCRIPCION DE LA
CONDICION Y CAUSA DE
LA FALLA

27.- CAUSA

28.- CORRECCION

29.- ANEXAR SUS TRES
COTIZACIONES PARA LA
REPARACION

Anotar el nombre de las refacciones que requiere la
unidad.

Anotar el numero de parte que asigna el prestador de
servicio a la refaccion. En caso de que la cotizacion no
incluya numero de parte, Anotara en el espacio la
leyenda N/A.

Escribir la cantidad que se necesita de esa misma
refaccion.

Anotar el precio de la refaccion.

Anotar el trabajo que se le realizo a la unidad para su
reparacion, en caso de no haber requerido mano de
obra o el personal de la CSTAV haya hecho la
reparacion, se dejara el espacio en blanco.

Escribir el precio que cobro el taller mecanico por la
reparacion de la unidad.

Anotar el nombre de la refaccion o trabajo que haya
recibido la unidad en otros talleres.

Anotar una breve descripcion del trabajo que se le hizo
en otro taller.

Escribir el nimero de la factura que le haya extendido
el establecimiento, en caso de que aln no se la
entregue, dejara el espacio en blanco.

Escribir brevemente la condicién en que se encuentra
la unidad y la falla detectada.

Anotar la causa que provoca la falla de la unidad.

Anotar lo que haya requerido la unidad ya sea el
remplazoé de alguna refaccién o trabajo mecanico para
corregir la falla.

Anotar el nombre del establecimiento donde se
solicité cotizaciéon para la compra de refacciones o
reparacion de la RP.

/

—

)

j
}

|

= L}."'J -

-
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DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

AL TURISTA ANGELES VERDES

FECHA DE ELABORACION

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO DE DIAGNOSTICO DE SERVICIOS

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

30.-PRESTADOR
SELECCIONADO

31.- REVISA

32.- VALIDA

33.- AUTORIZA

Escribir el nombre del establecimiento que se
seleccioné para la reparacion de la unidad o compra
de refacciones, tomando en cuenta la que haya
ofrecido mejor precio.

Una vez revisado el documento, el Supervisor de
Zona firmara de conformidad.

La persona que debera validar el documento, es el
titular de la Jefatura de Departamento de Supervision
Operativa.

La persona que debera validar el documento, es el
titular de la Direccion de Auxilio al Turista




Aguascalientes 221
Aguascalientes 222
Aguasc: "'entes 223
Aguascalientes 368
Aguascalientes 42
Aguascalientes 16
Aguascalientes  Reporte Total
B e ]
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FECHA DE ELABORACION
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REPORTE UNICO DE UNIDAD

Jefatura Unidad Tipo Unidad Generar Reporte

Radio Pntruﬂa
Radio Patrulla
Radio Patruila
Radio Patrulla
Radio Patruila
Remolque

GruaArrastre

2016-12-01 - 2016-12-31

2016-12-01 - 2016-12-31  Generar POF
2016-12-01 - 2016-12-31 Generar POF
2016-12-01 - 2016-12-31 Generar POF
2016-12-01 - 2016-12-31 Generar POF
2016-12-01 - 2016-12-31 Generar POF
2016-12-01 - 2016-12-31 Generar POF
2016-12-01 - 2016-12-31 . Generar PDF
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FECHA DE ELABORACION
AL TURISTA ANGELES VERDES 17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

¥
s
>

|

FORMATO UNICO DE REGISTRO Y CONTROL DE OPERACIONES

SECRETARIA DE TURISARIO
COAPORACHIN D SERWVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES
{ L CIRCCCHON DF ASINTESCIA Y ALKILIC AR TURISTA
el s CEPARTAMENTO DE SUPEAVISION OPERA TIVA

FORMATO UNICO DE REGISTRO ¥ CONTROL DE OPERACION

Jefatura de Servicios: Aguascalientes 220 Radio Patrulla

Periodo: 2016-12-01 00:00:00 - 2016-12-31 23:00:00

% DIAS EN RUTA * D4AS EN BASE COMPARACION DE DEAS

SERVICIOS TURISTAS c1e KM RECO LITROS INPORTE RENDIMNEENTO KM X SERV

ROLL DE OPERACION DE LA UNIDAD
ACUMULADG PROGRAMADO DE TURMNOS ACUMULADO LABORADO DE TURNDS
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, ] DE LA CORPORACION DE SERVICIOS
. J I FECHA DE ELABORACION
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If‘-
—

J
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MATRIZ DE INDICADORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO

11} f )
et MATRIZ DE INDICADORES DE EVALUACION DEL DESEMPERNO %ﬁi

Jefatura de Servicios: Aguascalientes
Periodo: 2016-12-01 00:00:00 - 2016-12-31 23:00:00

INDICADOR

DESEMPENOD EFICIENCIA

PR CF T T A

v X Mags M ] aw - ey

ey T g e e L] » - e -
g B gds Mt e L] - (] - w .
gt LT P e ] ow ] - w .
b e e e ] = - » .
g mar it & Nt L] = - A -
) L ke ] " - L -

Acotacion
! c Lanpimme 4 berom [K}h Servivas

Firma Jefe de Servicios :
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FECHA DE ELABORACION
17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

@ e
DIA MES AND
INVENTARIO DE UNIDAD VEHICULAR
A = FOLIO:
JEFATURA DE SERVICIOS: ._ UNIDAD : -
VEHICULO MARCA: . TIPO . MODELO:  # . PLACAS: !
CARROCERIA, . CABINA ‘
CAJA VOLANTE
PINTURA TABLERO
BISELES FAROS MARCADOR TEMP
ZQUIERDO MARCADOR GAS
DERECHO MARCADOR ACEITE
FANALES BOTON CLAXON
SALPICADERAS DELANTERAS IZQUIERDO BOTONES TABLERO
DERECHO BOLA PALANCA VEL
PLAFONES DE SENALES PLANCA DIRECC.
IZQUIERDA DERECHA FLASHER
DELANTEROS ASIENTOS
TRASEROS RESPALDO
CALAVERAS VELOCIMETRO
CUARTOS AMPERIMETRO
BRAZO LIMPIA PARABRISAS ESPEJOS RETROSCOP
ESPEJOS LATERALES
GOMAS LIMPIADORAS CRISTALES PORTZ
OTROS
TRASERA
VARIOS ACCESORIOS %
MANJAS PORTEZUELAS INTERIORES Y EXTERIORES EMBLEMAS COFRE [
ZQUIERDA DERECHA EMBLEMAS PARRILLA ENCENDEDOR
EMBLEMAS LATERALES
DELANTERA EMBLEMA VIAJEMOS RADIO
TRASERA IZQUIERDA ANTENA
CRISTAL ALETA DERECHA RADIO INTERCOM,
{DELANTERA EMBLEMAS TRASERA SERIE
'TRASERA TAPONES LLANTAS ANTENA
CRISTAL MEDALLON DELANTEROS AIRE ACONDICIO.
CRISTAL PARABRISAS TRASEROS VICERAS
PLAFON INTERIOR — TAPETES IZQUIERDA
MANIJAS ELEVADORES PORTEZUELAS CINT. DE SEGURIDAD DERECHA
{DELANTERA
TRASERA MOTOR
VESTIDURAS ASIENTO TAPON ACEITE TAPON RADIADOR
VESTIDURAS RESPALDO PURIRCADOR TAPON GASOLINA
VESTIDURAS PUERTA BASE PURIRCADOR BAYONETA
DELANTERA RADIADOR OTROS
TRASERA
ToLDO ~TERRAMIENTA . RILOWETRAJE
SCANNER
"~ GATO KILOMETRA.JE DE ENTRADA
LLANTAS ’ MANERAL
DELANTERAS iZaul DERECHA LLAVE"L" O"T" I .
MEDIDA LLAVES MEC.
MARCA DESARMADORES KILOMETRAJE DE SALIDA
PINZAS
TRASERAS SERNALES .
MEDIDA EXTINGUIDOR
MARCA OTROS COMBUSTIELE
REFACLION R | wa] m I ml LL
ELABORO CONFORME EN LA ENTREGA Vo. Bo.
PATRULLEROS ASIGNADOS A ESTA UNIDAD JEFE DE SERVICIOS
NOMBRE Y FIRMA
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
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2011 CHEVROLET SILVERADO 1500 -

DOCUMENTACION -

Tarjeta de Circulacion

Jefatura de Servi

Auxilio Turis

Factura y/o Carta Factura

Poliza de seguro

Formato de Resguardo e Inventario de Vehiculo

Comprobantes de Derechos Vehiculares (en su caso)

Comprobantes de Pago de Tenencias (en su caso)

Bitdcoras o Reportes Diarios de movimientos, cargas de combustible y|
mantenimientos preventivos y correctivos realizados por cada unidad
vehicular.

Certificado de Verificacién Vehicular vigente (en su caso)

Certificados de Verificacién Vehicular de periodos anteriores

Copia de lo (los reporte (s) de los siniestro (s), 0 actas correspondientes
en caso de robo o pérdida total de la unidad, asfi como también las
notificaciones ante las autoridades competentes y el finiquito que realice
la aseguradora

Documentacién referente al Alta y Baja de Placas Vehiculares

Formato de servicio gratuito

Formato de Arrastre

NOTA: La unidad se ecuentra parada, se trato de encenderla pero solo|
hacia un chasquido, la llanta izquierda trasera se encontro sin aire, se le
indico al Jefede Servicios que la envie a la agencia para diagnosticar el

roblema.
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FORMATO DE DIAGNOSTICO DE SERVICIOS

4.- VEHICULO MARCA

5. -TIPO
6.- MODELO
7.- UNIDAD

8.- PLACAS
9.- CARROCERIA

10.-CABINA

11.- VARIOS

3

€/
e

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- AREA SUPERVISOR Anotar el area de supervision correspondiente
2.- FECHA Anotar la fecha de supervision empezando por dia,
mes y afio en que se realiza la supervision
3.-JEFATURA DE Registrar la Jefatura de Servicios en donde se llevara a
SERVICIOS cabo el inventario

Registrar la marca del vehiculo: Ford, Chevrolet,
Dodge, Ferbel

Anotar la submarca del vehiculo (Ranger, Silverado,
Ram F-350, Ram F-450, Camper, Remolque)

Confirmar y registrar correctamente el afio de la Radio
patrulla, Remolque, Grua de Arrastre, Gria de
Plataforma o Camper

Apuntar el nimero econémico de la Radio patrulla,
Remolque, Grua de arrastre, Gria de Plataforma o
Camper.

Verificar y registrar el nimero de placas y engomado
correspondiente al Estado de la Radio patrulla,
Remolque, Gria de arrastre, Gria de Plataforma o
Camper

Registrar la existencia y funcionamiento de los
diferentes componentes que conforman la carroceria
de la Radio patrulla, Remolque, Gruia de arrastre, Gria
de Plataforma o Camper

Registrar la existencia y funcionamiento de los
diferentes dispositivos que conforman la cabina de
la Radio patrulla, Remolque, Grua de arrastre,
Graa de Plataforma o Camper, como por ejemplo
tablero, volante, marcadores efc.

Verificar el funcionamiento, la existencia y el buen
estado de los diferentes mecanismos, como son
manijas de las portezuelas, medallon, parabrisas,
plafén, vestiduras, manijas, scanner etc.

/7

\ _
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CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

12.- ACCESORIOS

13.- LLANTAS

14.- MOTOR

15.- HERRAMIENTA

16.-KILOMETRAJE DE
ENTRADA

17.- KILOMETRAJE DE
SALIDA

18.- COMBUSTIBLE

19.- NOMBRE Y FIRMA DEL
SUPERVISOR

20.-NOMBRE Y FIRMA DE
LOS PATRULLEROS
ASIGNADOS A LA UNIDAD

PATRULLEROS
ASIGANOS A LA UNIDAD

Cerciorarse del buen estado de los diferentes
emblemas de la Corporacion de Servicios al Turista
Angeles Verdes que existen en las Radio patrullas,
Remolques, Grua de arrastre, Gria de Plataforma o
Camper. Revisar el funcionamiento y buen estado de
las antenas, radio antena, aire acondicionado, cinturén
de seguridad, etc.

Revisar que el nivel, la medida y la marca de las llantas
delanteras y traseras sea el adecuado, verificar que el
estado de las llantas se encuentre en optimas
condiciones, asimismo confirmar que la unidad cuente
con llanta de refaccioén.

Verificar el funcionamiento, y las condiciones generales
del motor. Revisar la existencia de accesorios como
tapén de aceite, purificador, radiador, bayoneta etc.

Comprobar y revisar que las condiciones generales de
la herramienta sea la adecuada para llevar a cabo el
auxilio mecanico en carretera. Inspeccionar que las
unidades tengan la herramienta minima para realizar
sus funciones.

Anotar el kilometraje de entrada de la unidad al
comenzar el inventario. Se deberad corroborar que el
kilometraje que marca el odémetro de la unidad sea el
mismo que se anota en la bitacora de servicios.

Anotar el kilometraje de salida de la unidad al finalizar
el inventario. Se debera corroborar que el kilometraje
que marca el odémetro de la unidad sea el mismo que
se anota en la bitacora de servicios.

Comprobar que el tanque de gasolina se encuentre
lleno y de lo contrario, registrar la justificacién del
porque la unidad se encuentra trabajando con menos
gasolina.

El supervisor escribird su nombre y firma al terminar el
inventario

El o los patrulleros encargados de la unidad deberan
anotar su nombre y firma en el espacio
correspondiente
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO DE DIAGNOSTICO DE SERVICIOS

23.- DOCUMENTACION

\f

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
21.- NOMBRE Y FIRMA DEL| JEFEDE SERVICIOS |E| Jefe de Servicios anotara su nombre y firma de
JEFE DE SERVICIOS enterado
22.- ESTADO FISICO SUPERVISOR El supervisor hard una inspeccion visual y tomara

registro de las imperfecciones que presente la unidad
en la carroceria tales como tallones, golpes leves,
medallén estrellado etc.

El supervisor comprobara que la unidad tenga la
documentacién minima necesaria como es la tarjeta de
circulacién, péliza de seguro etc.
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RUBRO
1

INSTRUCCIONES

Se anotara el indicador seguido del nombre de la Jefatura de Servicios de Auxilio
Turistico correspondiente a su adscripcion. Esto invariablemente conforme al
«Catélogo de Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico» definido en el Anexo |,
del presente instructivo. e RS ARS8 Sipak

i
Ejemplo: EFATURA DE SERVICIOS(_ 30 - Veracruz)
FECHA: VEHICULD: EXT:

Durante la instalacion y cobertura de los denominados Puntos de Atencion
Turistica y Auxilio Mecanico (PATAM) en la implementacion de los 3 Operativos
vacacionales (semana santa, verano e invierno) o comisiones especiales, anotara
el indicador seguido del nombre del PATAM correspondiente. Esto invariablemente
conforme al «Catalogo de Puntos de Atencién Turistica y Auxilio Mecanico»
definido en el Anexo |l

En el caso de no encontrarse en ningin PATAM se anotara las siglas N/A
(referentes a No Aplica).

. . -
Ejemplo: PATAMC_39 - Sayula )
PAT:

Anotara con nimero el dia, mes y afio del registro diario de todas las actividades,
operaciones y servicios, bajo el formato “DD/MM/AAAA”.

Ejemplo: FECH

KILOMETRAJE DE SAL

Anotara el numero econémico del vehiculo (Camionetas, Grias de Arrastre y/o
Plataforma y Campers) asignado para las actividades, operaciones y servicios, a
cargo de la CSTAV. Esto invariablemente conforme al «Catalogo de vehiculos»

definido en el Anexo Il
. VEHiCULO‘.@ EXT:
Ejemplo: - _—

Nota: Si por autorizacion del Titular de la pa KiLt
Corporacion de Servicios al Turista Angeles Verdes por
necesidades operativas, el catalogo del anexo Ill sufre modificaciones el Jefe de Servicios
de Auxilio Turisticos, debera solicitar ante el Departamento de Supervision.

Anotara el nimero de extension (los Ultimos 4 digitos del teléfono mévil) que le haya sido
asignado para el desempefio de sus funciones, mismo que previamente fue registrado en
los datos diarios de ruta en el denominado Sistema Integral de Registro Angeles Verdes
(SIRA) por el Jefe de Servicios de Auxilio Turistico. Esto invariablemente conforme al
«Catélogo de teléfonos mévil» definido en el Anexo IV.

Ejemplo: o wy) R

e LOVETRARE O Utpupy
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INSTRUCCIONES

Nota: Si por autorizacion del Titular de la Corporacién de Servicios al Turista Angeles
Verdes por necesidades operativas, el catalogo del anexo Il sufre modificaciones el Jefe
de Servicios de Auxilio Turisticos, debera solicitar ante el Departamento de Supervision.

6 Anotara el numero de ruta que le haya sido asignada, misma que previamente fue
registrada en los datos diarios de ruta en el denominado Sistema Integral de
Registro Angeles Verdes (SIRA) por el Jefe de Servicios de Auxilio Turistico. Esto
invariablemente conforme al «Catéalogo de rutas» definido en el Anexo V.

Ejemplo: Ruta asignada «Aguascalientes-Leén» 5 RUTA: ,\:01045@1

KILOMETRAJE DE LLEGADA

7 Si se encuentra adscrito a un Punto de Asistencia Turistica (PAT) a
responsabilidad de las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico, anotara el
indicador seguido del nombre del PAT correspondiente. Esto invariablemente
conforme al «Catalogo de Punto de Asistencia Turistica» definido en el Anexo VI.

PAT: (14.- P

- Piedras Negras > TUR?

Ejemplo:
KILOMETROS RECORRIDOS

8 De conformidad al articulo 31, fraccion Il de las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes en la Secretaria de Turismo, debera seleccionar la clave del turno que le
haya sido asignado mediante una «X», mismo que previamente fue registrado en los
datos diarios de ruta en el denominado Sistema Integral de Registro Angeles Verdes
(SIRA) por el Jefe de Servicios de Auxilio Turistico. Esto invariablemente de acuerdo al
Programa de Rol de Turnos vigente y debidamente autorizado por el Titular de la
Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes. :

Ejemplo: TURNO r

9 Al iniciar el turno, comprobara que la tripulacion del turno anterior haya anotado el
dato del kilometraje con el que rindié turno (C- 44), que sera con el que inicie sus |
actividades, el cual serd coincidente con el odémetro del vehiculo asignad \
(mismo que previamente fue registrado en los datos diarios de ruta en el \\\
denominado Sistema Integral de Registro Angeles Verdes (SIRA) por el Jefe de ”
Servicios de Auxilio Turistico). .C\

KILOMETRAJEDE SAUDA (38512

Ejempilo:
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Al término del turno, anotara con nimero el kilometraje registrado en el odémetro
correspondiente al vehiculo asignado, Esto invariablemente acorde al ticket de
carga de combustible. De igual forma debera anotar en el rubro N° 9 el mismo dato
en la «Bitacora de Control Diario de Operacion» del siguiente dia, para que la
tripulacién del turno siguiente inicie sus actividades.

Ejemplo: KILOMETRAJE DE LLEGADA 183951

Anotara con numero los kilometros recorridos por el vehiculo durante el turno.

11
Dicha cifra debera ser el resultado de la resta: (kilometraje de salida — kilometraje
de llegada).

Ejemplo: Se hara la operacion: (385612 — 385932 = 320),
KILOMETRAJE OE SALIDA W51 KILOMETRAJE DE LLEGADA W KILOMETROS REC 320

12 Debera seleccionar el nimero de acuerdo al nivel de carga de combustible con el
que se recibe el vehiculo al inicio del turno, mediante una «X», Esto
invariablemente bajo la proporcion indicada en el Anexo VII.

Ejemplo:  strecee coN GASOLNA [112[3i4 X]6 7 8]910]

13 Debera seleccionar el nimero de acuerdo al nivel de carga de combustible con el
que se entrega el vehiculo al final del turno, mediante una «X», Esto
invariablemente bajo la proporcién indicada en el Anexo VII.

Ejemplo:  scenrecaconcasoma (102340606 716 910]
14 Anotara con numero los litros a decimales de gasolina cargados al final del turno. La

cantidad que se registre debera estar bajo el siguiente formato: ##. ##. Invariablemente
debera coincidir con el ticket de carga proporcionado por la estacion de servicio.

Ejempflo; ~8ASOLINACARGADA —» 8801 |18
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Anotara en moneda nacional el importe total a dos decimales de la gasolina cargada
asignada por el Jefe de Servicios de Auxilio Turistico de acuerdo al Programa Anual de
Combustible vigente y debidamente autorizado por el Titular de la Corporacién de
Servicios al Turista Angeles Verdes, para el servicio durante el turno correspondiente,
debera estar bajo el siguiente formato: “$$$.$$”. Invariablemente debera coincidir con el
ticket de carga proporcionado por la estacion de servicio.

Ejemplo: wrore 5 94942

16

Anotara con numero y/o letras el folio de «autorizaciény» del ticket proporcionado por la
estacion de servicio al cargar combustible. (Documento que se entrega a la persona
interesada en el que se garantiza que esta ha realizado un pago por una compra, que
cumple ciertos requisitos). Invariablemente debera apuntar tal como se emite con todos
sus digitos (ndmero y/o letra)

v
Ejemplo: TICKET N® 544069

17

Anotara la hora y minuto en que se registra alguna actividad relevante o servicio atendido
bajo el formato de 24 horas “hh:mm”.

HORA | UBICACION ACTIVIDADES Y SERVICIOS

- 5
o) | Revieando y lavanto unidad er tase
T )

Ejemplo:
Primera actividad realizada: “08:10”

18

Anotara la nomenclatura oficial, definida por la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes (SCT) de la carretera de cobertura en que se registra alguna actividad
relevante o servicio atendido. :

HORA | _UBICACION ACTIVIDADES Y SERVICIOS C

14:20 | _ssa_ ! !0.45 A VEHICULO NISSAN COLOR PLATA

Ejemplo: Ruta México-Acapulco, carretera: “95D” .
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Anotara el punto kilométrico oficial (de acuerdo a la sefializacién) de la carretera
de cobertura en que se registra alguna actividad relevante o servicio atendido.

HORA [_UBICACION ACTIVIDADES Y SERVICIOS

[ 0 [ & )|ces avesicuio wssan coior PLaTA
1) )

Ejemplo: ————

Ubicacién carretera 95D km: “48”.

20

Anotara una breve descripcion de alguna actividad relevante o servicio atendido
(accidentes atendidos, eventualidades y actividades propias de la funciéon que
realice) durante el desarrollo de su turno.

En el caso de los servicios proporcionados solo registrara el numero de folio #H#
del formato «Control de Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» que
previamente se requisito.

ERDES
st fouo: 51214 'ﬁ[“"ﬂ—— ICACION ACTIVIDADES Y SERVICIOS

RG] :
a0 [ii FECHADEL sERwicio §50 ] C-4 A VEHICULD NISSAN COLOR PLATA CON CLAVE 1-17 FOUC § 124
{Mes| Oiajafn] HORA . . = . >

Ejemplo: “Se atendié u vehiculo Nissan color plata por filiro de agua”.

Importante: Podran utilizar las claves de comunicaciéon descritas en la Red de
Comunicacién CSTAV-Servicios de Asistencia y Auxilio Turistico en el Anexo VIII.

Invariablemente de forma cotidiana, deberan realizar y registrar como
minimo las descritas en el Anexo IX.

21

Anotara la cantidad de servicio (s) que realizé durante el desarrollo de su turno.
Mismo (s) que debera (n) ser soportados con igual cantidad de formato (s)
«Control de Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» debidamente
requisitados y ser entregados en conjunto con la «Bitadcora de Control Diario de
Operacién» correspondiente al finalizar el turno al Jefe de Servicios de Auxilio
Turistico.

RESUME?

TOTAL DE SERVICIOS PROPORCIONADOS
(’ - ‘\
L WA

Ejemplo: Se proporcion6 servicio de asistencia
mecanica a dos vehiculos “2”
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22 Anotara el numero de vehiculo (s) asistido (s) durante el desarrollo de su turno.

Mismo (s) que debera (n) ser soportados con el (los) formato (s) «Control de
Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» debidamente requisitados y
ser entregados en conjunto con la «Bitdcora de Control Diario de Operacion»
correspondiente al finalizar el turno al Jefe de Servicios de Auxilio Turistico.

N DE SERVICIOS DE ASISTENCI Y AU
VEHICULOS ATENDIDOS

()

Ejemplo: Se proporcioné servicio de asistencia mecanica a dos vehiculos “2”

23

Anotara el numero total de turista (s) que se haya (n) encontrado a bordo del (os)
vehiculo (s) asistido (s) durante el desarrollo de su turno. Mismo (s) que debera (n)
ser soportados con el (los) formato (s) «Control de Servicios Gratuitos de
Asistencia y Auxilio Turistico» debidamente requisitados y ser entregados en
conjunto con la «Bitadcora de Control Diario de Operacién» correspondiente al
finalizar el turno al Jefe de Servicios de Auxilio Turistico.

L L R e N L e T L T

TOTAL DE TURISTAS ATENDIDOS

D)

N° de Turistas
a bordo

Vehiculo
asistido

Nissan 3
Ford 2
Total 5

Ejemplo: Se atendié un total de “5” turistas.

24

Anotara el namero total de accidente (s) asistido (s) durante el desarrollo de su
turno.

108

> e
ACCIDENTES ATENDIDOS
0

Ejemplo Se atendi6 un total de “0” accidentes

25

Anotara con numero el resultado de la suma de los rubros 21 (Servicios
proporcionados) y 24 Accidentes atendidos) al término de su turno. (

Total de
Servicios
atendidos

Total de
accidentes
atendidos

2 0
[ o] 2 ]
Ejemplo: Total de servicios “2”

26

Ejemplo: OPINIGN DE LOS TURISTAS POR LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS

TOTAL DE SERVICICS EXCELENIE MUY BUEND BUENC REBULAR MALD
A -

(2 J 0 D

Anotard el
numero total de servicio (s) que realizdé durante el desarrollo de su turno y que de
acuerdo al apartado VII Opinion del Turista del (os) formato (s) «Control de

Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» correspondientes, fueron
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Anotara el nimero total de servicio (s) que realizé durante el desarrollo de su turno
y que de acuerdo al apartado VIl Opinion del Turista del (os) formato (s) «Control
de Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» correspondientes, fueron
«Muy Bueno».

Ejemplo:

OPINION DE LOS TURISTAS FDR LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS
EXCELENTE MUY BUEND BUEND REGULAR MALD

2 L)

—

TOTAL DE SERVICIOS

28

Anotara el nimero total de servicio (s) que realizé durante el desarrollo de su turno
y que de acuerdo al apartado VIl Opinién del Turista del (os) formato (s) «Control
de Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» correspondientes, fueron
«Bueno».

Ejemplo:

OPINION DE LOS TURISTAS POR LOS SERVICIOS PROPORCIONADDS
EXCELENTE MUY BUEND BUENG.
2 2 L o)

TOTAL DE SERVICICS

REGULAR MALD
3 P

29

Anotara el nimero total de servicio (s) que realizé durante el desarrollo de su turno
y que de acuerdo al apartado VII Opinién del Turista del (os) formato (s) «Control
de Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» correspondientes, fueron
«Regulary.

Ejemplo:

OPINION DE LOS TURISTAS POR LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS
EXCELENTE MUY BUEND BUEND
2 ) )

TOTAL DE SERVICICS

REGLILAR MALD

(]

—

30

Anotara el nimero total de servicio (s) que realizé durante el desarrollo de su turno
y que de acuerdo al apartado VII Opinién del Turista del (os) formato (s) «Control
de Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» correspondientes, fueron
«Malo».

Ejemplo:

OPINION DE LOS TURISTAS POR LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS
EXCELENTE MUY BUEND BUEND
2 ] 3

TOTAL DE SERVICIOS REGULAR

L\
.

31

En el caso de que salga un solo tripulante en el vehiculo correspondiente, anotara
con letra legible su nombre completo, asi como su firma o huella digital,
Unicamente en éste rubro. Mismo que previamente fue registrado en los datos
diarios de ruta en el denominado Sistema Integral de Registro Angeles Verdes
(SIRA) por el Jefe de Servicios de Auxilio Turistico.

f—-é Dp -
; Ejemplo: _soes sunn anncin o (A 1—
L
b i R T e s =gt
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En el caso de que el vehiculo correspondiente salga con tripulacion completa es
decir con 2 Técnicos, anotaran con letra legible su nombre completo, asi como su
firma o huella digital, en éste rubro, ademas del anterior. Mismos que previamente
fueron registrados en los datos diarios de ruta en el denominado Sistema Integral
de Registro Angeles Verdes (SIRA) por el Jefe de Servicios de Auxilio Turistico.

CARLOS ACOSTA DEL VALL

TECNICO 2 \

Ejemplo:

33

El Jefe de Servicios de Auxilio Turistico a manera de validacion de la informacion
registrada, asi como de forma correcta, firmara al calce en la «Bitacora de Control
Diario de Operacién» con la leyenda: «Validé Jefe o Encargado de Servicios de
Auxilio Turistico (nombre) 6 Jefe o Encargado de Punto de

34

El folio de la «Bitacora de Control Diario de Operacién» correspondiente, debera
anotarse de forma precisa en el «Control de Servicios Gratuitos de Asistencia y
Auxilio Turistico» en el caso de realizar servicios, por lo que no debera ser alterada
o modificada.

e @ B 610
__ S o

FOLIO DE BITACORA
FOLIO___B 610

1 JEFATURA DE SERVICIOS DE AUXILIt
mommim TTTHI
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RUBRO
1

INSTRUCCIONES

Se anotara el indicador seguido del nombre de la Jefatura de Servicios de Auxilio
Turistico correspondiente a su adscripcién. Esto invariablemente conforme al
«Catalogo de Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico» definido en el Anexo I,
del presente instructivo.

Ejemplo: GEFATURA DE SERVICIOS ( 30-- Veracruz )

FECHA: VEHICULO: EXT:

Durante la instalacién y cobertura de los denominados Puntos de Atencion
Turistica y Auxilio Mecanico (PATAM) en la implementacién de los 3 Operativos
vacacionales (semana santa, verano e invierno) o comisiones especiales, anotara
el indicador seguido del nombre del PATAM correspondiente. Esto invariablemente
conforme al «Catélogo de Puntos de Atenciéon Turistica y Auxilio Mecanico»
definido en el Anexo |l

En el caso de no encontrarse en ningiin PATAM se anotara las siglas N/A
(referentes a No Aplica).

- . _‘_\-““‘-
Ejemplo: “BaTAM 39- sayuia

PAT:

Anotara con nimero el dia, mes y afio del registro diario de todas las actividades,
operaciones y servicios, bajo el formato “DD/MM/AAAA”.

Ejemplo: FECHK 21'3?.*’20‘52

KILOMETRAJE DE SAl

Anotara el nimero econoémico del vehiculo (Camionetas, Grias de Arrastre ylo
Plataforma y Campers) asignado para las actividades, operaciones y servicios, a
cargo de la CSTAV. Esto invariablemente conforme al «Catalogo de vehiculos»
definido en el Anexo I

Ejemplo: - "EHCUL: o di

Nota: Si por autorizacién del Titular de la pa KL
Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes por |
necesidades operativas, el catalogo del anexo Il sufre modificaciones el Jefe de Servicios
de Auxilio Turisticos, debera solicitar ante el Departamento de Supervision. N

e —

Anotara el nimero de extensién (los Ultimos 4 digitos del teléfono movil) que le haya sido
asignado para el desempefio de sus funciones, mismo que previamente fue registrado en
los datos diarios de ruta en el denominado Sistema Integral de Registro Angeles Verdes
(SIRA) por el Jefe de Servicios de Auxilio Turistico. Esto invariablemente conforme al
«Catalogo de teléfonos mévil» definido en el Anexo V.

EXT: 8805 RUTA:

Ejemplo:
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Nota: Si por autorizacién del Titular de la Corporacién de Servicios al Turista Angeles
Verdes por necesidades operativas, el catalogo del anexo Il sufre modificaciones el Jefe
de Servicios de Auxilio Turisticos, debera solicitar ante el Departamento de Supervision.

Anotara el nimero de ruta que le haya sido asignada, misma que previamente fue
registrada en los datos diarios de ruta en el denominado Sistema Integral de Registro
Angeles Verdes (SIRA) por el Jefe de Servicios de Auxilio Turistico. Esto
invariablemente conforme al «Catalogo de rutas» definido en el Anexo V.

Ejemplo: Ruta asignada «Aguascalientes-Leon» 85  RUTA m

KILOMETRAJE DE LLEGADA

Si se encuentra adscrito a un Punto de Asistencia Turistica (PAT) a responsabilidad de
las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico, anotara el indicador seguido del nombre del
PAT correspondiente. Esto invariablemente conforme al «Catélogo de Punto de Asistencia

Turistica» definido en el Anexo VL.
PAT: (14 - Piedras Negras TUR?
Ejemplo: SO —

KILOMETROS RECORRIDOS

(o4}

De conformidad al articulo 31, fraccién Il de las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes en la Secretaria de Turismo, debera seleccionar la clave del turno que le
haya sido asignado mediante una «X», mismo que previamente fue registrado en los
datos diarios de ruta en el denominado Sistema Integral de Registro Angeles Verdes
(SIRA) por el Jefe de Servicios de Auxilio Turistico. Esto invariablemente de acuerdo al
Programa de Rol de Turnos vigente y debidamente autorizado por el Titular de la
Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes.

Ejemplo:

Al iniciar el turno, comprobara que la tripulacion del turno anterior haya anotado el
dato del kilometraje con el que rindié turno (C- 44), que sera con el que inicie sus
actividades, el cual sera coincidente con el odémetro del vehiculo asignado
(mismo que previamente fue registrado en los datos diarios de ruta en el
denominado Sistema Integral de Registro Angeles Verdes (SIRA) por el Jefe de
Servicios de Auxilio Turistico).

Ejemplo: g ovemacpesaioa  ( 351)
R ——
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Al termino del turno, anotara con nimero el kilometraje registrado en el odémetro
correspondiente al vehiculo asignado, Esto invariablemente acorde al ticket de

en la «Bitacora de Control Diario de Operacion» del siguiente dia, para que la
tripulacion del turno siguiente inicie sus actividades.
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carga de combustible. De igual forma debera anotar en el rubro N° 9 el mismo dato

e

Ejemplo:  womerRaE DE LEGaDA 189951

11

Anotara con numero los kildmetros recorridos por el vehiculo durante el turno.

Dicha cifra debera ser el resultado de la resta: (kilometraje de salida — kilometraje
de llegada).

Ejemplo: Se hara la operacion: (183604 — 183951 = 347),

KILOVERAEDE SALDA 183604 KILOVETRAJEDE LLEGADA 183951 KILOMETROS RECCWOG

—

12

Debera seleccionar el nimero de acuerdo al nivel de carga de combustible con el
que se recibe el vehiculo al inicio del turno, mediante una «X» Esto
invariablemente bajo la proporcién indicada en el Anexo VII.

Ejemplo:  serecsz concasouna |1 2[3[4TX8]7]8]9]10]

13

que se entrega el vehiculo al final del turno, mediante una «X», Esto

Debera seleccionar el nimero de acuerdo al nivel de carga de combustible con el @
invariablemente bajo la proporcién indicada en el Anexo VII.

Ejemplo:  seexmecacovamsona  [1137304 0K8T7] 8]9710]

14

Anotara con nimero los litros a decimales de gasolina cargados al final del turno. La
cantidad que se registre debera estar bajo el siguiente formato: ##. ##. Invan‘ablementet
deberéa coincidir con el ticket de carga proporcionado por la estacion de servicio.

N\

Ejemplo: GASOLINA CARGADA —» 6801 g
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15 Anotar4 en moneda nacional el importe total a dos decimales de la gasolina cargada
asignada por el Jefe de Servicios de Auxilio Turistico de acuerdo al Programa Anual de
Combustible vigente y debidamente autorizado por el Titular de la Corporacion de
Servicios al Turista Angeles Verdes, para el servicio durante el turno correspondiente,
debera estar bajo el siguiente formato: “$$$.$$". Invariablemente debera coincidir con el
ticket de carga proporcionado por la estacion de servicio.
Ejemplo: imporE § 94942
[y
16 Anotara con nimero y/o letras el folio de «autorizacion» del ticket proporcionado por la
estacion de servicio al cargar combustible. (Documento que se entrega a la persona
interesada en el que se garantiza que esta ha realizado un pago por una compra, que
cumple ciertos requisitos). Invariablemente debera apuntar tal como se emite con todos
sus digitos (nimero y/o letra)
________________________________________________________________ "
Ejemplo: qicker - 544069
i Anotara la hora y minuto en que se registra alguna actividad relevante o servicio atendido
bajo el formato de 24 horas “hh:mm”.
g W CARR. KM v Y
kilo) ! ! imrmmww
Ejemplo:
Primera actividad realizada: “08:10”
u 18 Anotara la nomenclatura oficial, definida por la Secretaria de Comunicaciones Yy
Transportes (SCT) de la carretera de cobertura en que se registra alguna actividad
7 \ q relevante o servicio atendido,
.
HORA @"— ACTIVIDADES Y SERVICIOS
A C,ﬁ;‘-‘" 14:20 f:m\)—[ |C45 AVEHICULD NISSAN COLOR PLATA
' T ] |
/ Ejemplo: Ruta México-Acapulco, carretera: “95D”.
[~
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Anotara el punto kilométrico oficial (de acuerdo a la sefalizacién) de la carretera de
cobertura en que se registra alguna actividad relevante o servicio atendido.

ACTIVIDADES Y SERVICIOS

Ejemplo:
Ubicacion _#= |
carretera 95D

C45 A VEHICULD NISSAN COLOR PLATA

km: “48”.

20

Anotara una breve descripcion de alguna actividad relevante o servicio atendido
(accidentes atendidos, eventualidades y actividades propias de la funcién que
realice) durante el desarrollo de su turno.

En el caso de los servicios proporcionados solo registrara el nimero de folio ###
del formato «Control de Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» que
previamente se requisito.

) . FECHA DEL SERVICIO W0 4 C-14 A VEHICULD NISSAN COLOR PLATA CON CLAVE 1-17 F0LUIO S 12U
o |MEs|D MOj HORA =

ERDES

ACTIVIDADES Y SERVICIOS

Ejemplo: “Se atendi6 u vehiculo Nissan color plata por filtro de aqua”.

Importante: Podran utilizar las claves de comunicacién descritas en la Red de
Comunicacion CSTAV-Servicios de Asistencia y Auxilio Turistico en el Anexo VIII.

Invariablemente de forma cotidiana, deberan realizar y registrar como
minimo las descritas en el Anexo IX.

21

Los servicio (s) que realizd durante el desarrollo de su turno, debera (n) estar
soportados con igual cantidad de formato (s) de «Control de Servicios Gratuitos de
Asistencia y Auxilio Turistico» debidamente requisitados, junto con la «Bitacora de
Control Diario de Operacién» correspondiente, al finalizar el turno.

Una vez reunidas y validadas las «Bitacoras de Control Diario de Operacién» del
total de los vehiculos que cumplieron con el turno, debera resumir el total de éstos,
con los que en su caso haya proporcionado y anotara la cantidad final.

RESUMEN D
TOTAL DE SERVICIOS PROPORCIONADOS | \ ]

Y78
133
RSZZ

o e |es [
o [ e fua | =

R133

'Ejemplo: Usted proporcioné 1 servicio y el
resto del personal 22=23 &

("]

8
e fra b
Ll L

CN 0 B R O
@lE oo |- oo oo

|

R
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El nimero de vehiculo (s) asistido (s) durante el desarrollo de su turno, debera (n)
estar soportados con igual cantidad de formato (s) de «Control de Servicios
Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» debidamente requisitados, junto con la
«Bitacora de Control Diario de Operacion» correspondiente, al finalizar el turno.

Una vez reunidas y validadas las «Bitacoras de Control Diario de Operacién» del
total de los vehiculos que cumplieron con el turno, debera resumir el total de éstos,
con los que en su caso haya auxiliado y anotara la cantidad final.

:N DE SERVICIOS DE ASISTENCIA Y AL
s VEHICULOS ATENDIDOS 1
-+ B

HiTH 1 1
s
REZ
R13E
Ria8
Lo ]

S 2 2 C e Ejemplo: Usted auxilio 1 vehiculo y el resto del

= 3 3 El 2

azs0 ; - P personal 22=23

(0 L0 I L
-
e
CO R

23

El nimero total de turista (s) que se haya (n) encontrado a bordo del (os) vehiculo
(s) asistido (s) durante el desarrollo de su turno debera (n) estar soportados con
igual cantidad de formato (s) de «Control de Servicios Gratuitos de Asistencia y
Auxilio Turistico» debidamente requisitados, junto con la «Bitacora de Control
Diario de Operacion» correspondiente, al finalizar el turno.

Una vez reunidas y validadas las «Bitacoras de Control Diario de Operacién» del
total de los vehiculos que cumplieron con el turno, debera resumir el total de éstos,
con los que en su caso haya atendido y anotara la cantidad final.

¥ AUXILIO TURISTICO PROPORCIONADOS

w
o

&
o

TOTAL DE TURISTAS ATENDIDOS

"]

-
o |-

e

{-=======p B3

-

2
'

-

Ejemplo: Usted atendio 3 turistas y el resto del
personal 55=58

BIE[HE

o i | ma e e

[ 0 L O O
H

Rl NEE N B [

El nimero total de accidente (s) asistido (s), al finalizar el turno.

Una vez reunidas y validadas las «Bitacoras de Control Diario de Operacion» del
total de los vehiculos que cumplieron con el turno, debera resumir el total de éstos,
con los que en su caso haya atendido y anotara la cantidad final.

RITE 1 1 3 ] 108

wa 3 3 . . ACCIDENTES ATENDIDOS

REZD F 2 ) g

s - 7 = ] et e T S et

a138 3 7 1

s 3 3 1" 8 . o .

= 2 : : : Ejemplo: Usted atendi6 0 turistas y el resto del
R2s0 2 2 B -

ﬂ_



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA 287 |

SECTUR DE LA CORPOR}}CION DE SERVICIOS R DE B AR
e AL TURISTA ANGELES VERDES e |
RUBRO INSTRUCCIONES
25 Anotara con numero el resultado de la suma de los rubros 21 (Servicios
proporcionados) y 24 (Accidentes atendidos) al término de su turno.
Una vez reunidas y validadas las «Bitacoras de Control Diario de Operacién» del
total de los vehiculos que cumplieron con el turno, debera resumir el total de éstos,
anotara la cantidad final.
= : : ; : TOTAL DE SERVICIOS
::2: : i ; : - e ._____...._..____.....24
= : 5 g Ejemplo: 23+1= 24
26 El nimero total de servicio (s) que realizé durante el desarrollo de su turno y que
de acuerdo al apartado VIl Opinién del Turista del (os) formato (s) «Control de
Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» correspondientes, fueron
«Excelente».
Una vez reunidas y validadas las «Bitacoras de Control Diario de Operacion» del
total de los vehiculos que cumplieron con el turno, debera resumir el total de las
opiniones y anotara la cantidad final.
R378 1 1 3 ] 1
R133 3 3 4 ] 2 1
RS22 2 2 5 0 2
R13S 4 4 12 ] 4
R133 3 3 7 1 3 B
R138 3 3 10 0 3 I."f
R251 2 2 8 0 2
R138 3 3 3 L) 3
R280 2 H 8 0 2
Ejemplo: 1+14=15
mrwimmmmmmm
TOTAL DE SERVICIDS LEWNE MUY BUEND BUENC | REGLILAR | WALS
S O % N - | .
\\
e - e
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El nimero total de servicio (s) que realizé durante el desarrollo de su furno y que
de acuerdo al apartado VIl Opinién del Turista del (os) formato (s) «Control de
Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» correspondientes, fueron
«Muy Bueno».

Una vez reunidas y validadas las «Bitacoras de Control Diario de Operacion» del
total de los vehiculos que cumplieron con el turno, debera resumir el total de las
opiniones y anotara la cantidad final.

R3TE
R133

R13S
R138
R139
R281
R138

o lale|lals|s|o|e|o S

wo fe e fon oo fin oo [~ BB

R - i

T
1
3
2
4
3
3
2
3
2

LN L R

Ejemplo: 0+5=5

OPINICN OF 108 TURISTAIFOR LOB SERVICICS PROPORCIONADDS
TOTAL Dt SERVICICE | EXCELENTE T wpaugno | BLEND | REULAR | WALD
. -
] ! [ €3) | : | !

O

El nimero total de servicio (s) que realizé durante el desarrollo de su turno y que
de acuerdo al apartado VII Opinién del Turista del (os) formato (s) «Control de
Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» correspondientes, fueron
«Buenoy.

Una vez reunidas y validadas las «Bitacoras de Control Diario de Operacion» del
total de los vehiculos que cumplieron con el turno, debera resumir el total de las
opiniones y anotara la cantidad final.

R378
R133

R138
R138
R139
R281
R138

slals|olo |l
(2]

PR ELERC R LN L LT B
| [ho (e (o [ds (0 8-
-

Ejemplo: 0+3=3

CPMION DOE LOS TURISTAS POR LOS SERVICINY PROPORCIONADOS
TOTAL DE SERVICICE | EXCELENTE | wivsueno | BUEND | REGULAR | WALS
'l | e £ f 2 -

J
o ——
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29 El numero total de servicio (s) que realizé durante el desarrollo de su turno y que
de acuerdo al apartado VII Opinion del Turista del (os) formato (s) «Control de
Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» correspondientes, fueron
«Regular».
Una vez reunidas y validadas las «Bitacoras de Control Diario de Operacion» del
total de los vehiculos que cumplieron con el turno, debera resumir el total de las
opiniones y anotara la cantidad final.
R378 1 1 3 [ 1
R133 3 3 4 Q . 1
RE22 2 2 5 ] 2
R135 4 4 12 ] 4
R138 3 3 T 1 3
R139 3 3 10 o 3
R261 2 2 g 0 2
R138 3 3 3 0 3
R260 2 2 8 ¢ 2
Ejemplo:
OPINION DE LOS TURISTAS POR LOS SERVICIOS PROPORCIONADSS
TOTAL DE SERVICIOS ENCELENTE MUY BUENO BUEND = (EA.&B MALD
P B 5 3 (o) 3
30 El nimero total de servicio (s) que realizo durante el desarrollo de su turno y que
de acuerdo al apartado VII Opinién del Turista del (os) formato (s) «Control de
Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» correspondientes, fueron
«Malo».
Una vez reunidas y validadas las «Bitacoras de Control Diario de Operacién» del
total de los vehiculos que cumplieron con el turno, debera resumir el total de las
opiniones y anotara la cantidad final.
R378 1 1 3 o 1
R133 - 3 4 0 2 1
R§22 2 2 5 0 2 ;
R135 4 4 12 ] 4 \
Ri38 3 3 7 1 3
R139 3 3 10 L] 3
R281 2 i g 2 2
"138 3 3 3 0 3 -
R260 2 2 8 0 2
Ejemplo:
OPINIGN DE LOS TURISTAS POR LOS SERVICICS PROPORCIONADCS : ‘4
TOTAL DE SERVICICS EXCELENTE MUY BUENC BUENC REGLLAR MALD
u 5 5 3 0 et
p—
e = ___— — —— _——— ]
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Anotara con letra legible su nombre completo y cargo, asi como su firma o huella

digital, inicamente en éste rubro. \
LUIS RODOLFO SANCHEZ TORRES
Ejemplo: JEFE DE SERVICIOS
TECNICO 1 (
32 El folio de la «Bitacora de Control Diario de Operacion» correspondiente, debera

anotarse de forma precisa en el «Control de Servicios Gratuitos de Asistencia y
Auxilio Turistico» en el caso de realizar servicios, por lo que no debera ser alterada

o modificada.
s @ FOLIO DE BITACORA B 610
BSRh SET
o . _ S Sl i )
i JEFATURA DE SERVICIOS DE AUXILIt
e e ke TR A1
~
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONTROL DE SERVICIOS GRATUITOS DE ASISTENCIA Y AUXILIO
AL TURISTA

RUBRO INSTRUCCIONES

1 Anotara el folio de la «Bitacora de Control Diario de Operacion» correspondiente
de forma precisa en el caso de realizar servicios, por lo que no debera ser alterada
o modificada.
Bes @ FOLIO DE BITACORA B 610

. e e S g et R b -
—_— e, Vi ——— —— ' '

- ' JEFATURA DE SERVICIOS DE AUXILIt
P diem Ble e T TETTET

2 Se anotara el indicador seguido del nombre de la Jefatura de Servicios de Auxilio

Turistico correspondiente a su adscripcion. Esto invariablemente conforme al
«Catalogo de Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico» definido en el Anexo |,
del presente instructivo.

Ejemplo: : ~1-UNIDADY ¢
JEFATURA DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICOEN

3 Anotara el nimero econémico del vehiculo (Camionetas, Gruas de Arrastre y/o
Plataforma y Campers) asignado para las actividades, operaciones y servicios, a
cargo de la CSTAV. Esto invariablemente conforme al «Catalogo de vehiculos»

definido en el Anexo llI VEL (08) SERVICIO(S)
Ejemplo: N ECONOMICA_R023 )

Nota: Si por autorizacién del Titular de la Corporacién de Servicios al Turista Angeles
Verdes por necesidades operativas, el catalogo del anexo |ll sufre modificaciones el Jefe
de Servicios de Auxilio Turisticos, debera solicitar ante el Departamento de Supervision el
ajuste necesario.

4 En el caso de que salga un solo tripulante en el vehiculo correspondiente, anotara
con letra legible su nombre completo e invalidara el rubro 7.

1 : Ejemplo: TEcNICO(1 Manuei Ortega Heméndez\‘/
TECNICO 2

N\
/ﬁ_ 5 Anotara el nimero de empleado correspondiente al dato del rubro 4 e invalidara el
rubro 8.
e/ NCEMP C5152)
7 Ejemplo: N =vP




RUBRO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA 293 I
DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

FECHA DE ELABORACION
AL TURISTA ANGELES VERDES P TR T T |

INSTRUCCIONES

Anotara la matricula de las placas de circulacion del vehiculo (Camionetas, Gruas
de Arrastre y/o Plataforma y Campers) asignado para las actividades, operaciones

y servicios, a cargo de la CSTAV. S .
Ejemplo: _F‘LACA@

En el caso de que el vehiculo correspondiente salga con tripulacion completa es
decir con 2 Tecnicos, anotaran con letra legible los nombres completos.

‘Manue! Ortega Heméandez

Omar Deigado Trujlc -~
: R e

Anotara el nimero de empleado correspondiente al dato del rubro 7.
: N® EMP 5152

Ejemplo: e emp _

De conformidad al articulo 31, fraccion |l de las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes en la Secretaria de Turismo, debera seleccionar la clave del turno que le
haya sido asignado mediante una «X», mismo que previamente fue registrado en los
datos diarios de ruta en el denominado Sistema Integral de Registro Angeles Verdes
(SIRA) por el Jefe de Servicios de Auxilio Turistico. Esto invariablemente de acuerdo al
Programa de Rol de Turnos vigente y debidamente autorizado por el Titular de la

Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes.
TURNO  (F° @
Ejemplo: Q\ |

10

Anotara con ndmero el dia, mes, afio y hora del registro diario de todas las actividades,
operaciones y servicios, bajo el formato “MM/DD /AAAA HH:MM”.

Ejemplo:

=

A

Anotara el nombre del Estado o localidad en que se registra o atiende servicio o se brinda
la asistencia turistica.

. . lil.- UBICACION DEL
Elemplo: ™“oipan [oarretera TRAMO KM
. Guadalegar & erironque b

Chapala ) | 23 jocotepec 8

12

Anotara la nomenclatura oficial, definida por la Secretaria de Comunicaciones vy
Transportes (SCT) de la carretera de cobertura en que se registra o atiende el servicioo

se brinda la asistencia turistica.
lil.- UBICACION DEL §
ENTIDAD  |CARRETERA TRAMO K

1N
\
\

P . | Guadalajara- enlronque
* Ejemplo: Chapls [ 2 ) jocotepec 8

o
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13 Anotara el nombre del tramo carretero de cobertura en que se registra o atiende el servicio
o se brinda la asistencia turistica.
liL.- UBICACION DEL &
(ENTIDAD  |CARRETERA| __—TRAMO—__ | KM
Ejemplo: < Guadalejara- enironque ™
Chapala 7 jocotepec (.
14 Anotara el punto kilométrico oficial (de acuerdo a la sefializacién) de la carretera de
cobertura en que se registra o atiende el servicio o se brinda la asistencia turistica.
il.- UBICACION DEL §
_ ENTIDAD  |CARRETERA TRAMO | KM
Ejemplo: Guadalagara- enfronque |
Chapala 23 jocotepec ( &
15 Anotara las coordenadas geogréaficas de: Latitud y Longitud (que se obtendra con el
equipo moévil) del punto en que se registra o atiende el servicio o se brinda la asistencia
turistica.
. COORDENADA
EjemplD ....... _.. j:_ _—— WL e
foaos) | Coormss)
16 Anotara la marca del vehiculo al cual se brinda el servicio de auxilio mecanico o asistencia
turistica. o . . : — __
- DATOS DEL P *l
i MARCA | TPO | MODELO | PLACAS |
Ejemplo: e
(Nosan ) Mach | 2013 | MMR22D |
17 Anotara el tipo del vehiculo al cual se brinda el servicio de auxilio mecanico o asistencia
turistica. — . ; . T —————
IV.- DATOS DEL VEHICULO ATENDIDO |
Mo . MARCA | TPO | MODELO | PLACAS |
- Nsan |(March )| 2013 | MMR2420 |
18 Anotara el modelo del vehiculo al cual se brinda el servicio de auxilio mecanico o
asistencia turistica. S S——
A IV.- DATOS DEL VEHICULO ATENDIDO |
- MARCA | TIPO MODELO | PLACAS
‘f"'_- Ejemplo: : _
| Nesan | Mach | (2013 ) MMR2420
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19 Anotara la matricula de las placas de circulacion del vehiculo al cual se brinda el servicio
de auxilio mecanico o asistencia turistica. e
V.- DATOS DEL VEHICULO ATENDIDO ]
Ejempio MARCA | TIPO MODELO ; PLACAS |
jemplo: - l
Nissan | March 2013 @ |
20 Anotara el numero total de turista (s) que se haya (n) encontrado a bordo del vehiculo
asistido.
- V.- TURISTA(S) ATENDIDO(S) Y NACIONALIDAD
Ejemplo: . '
TOTAL |HOMBRE (S)| MUJER(S) PMSOEORIGEiI
Cl v T o] wm |
21 Anotara el numero total de turista (s) que se haya (n) encontrado a bordo del vehiculo
asistido del género masculino (hombre).
Eiemolo: V.- TURISTA(S) ATENDIDO(S) Y NACIONALIDAD)
JempIo: = omaL EHOMBRE (S MUIER (5) | PAS DE ORGEN |
s C o 2 | e |
22 Anotara el numero total de turista (s) que se haya (n) encontrado a bordo del vehiculo
asistido del género femenino (mujer).
= V.
= — TURISTA(S) ATENDIDO(S) Y NACIONALIDAD
TOTAL |HOMBRE (5)| MUER(S) | PAIS DE ORIGENJ
I @ Mésico (
23 Anotara el pais de origen del (os) turista (s) que se haya (n) encontrado a bordo del
vehiculo asistido. _C
= V.- TURISTA(S) ATENDIDO(S) Y NACIONALIDAD)
Ejemplo:
TOTAL |HOMBRE (S)| MUJER (5) galseeca@
g 1 2 \h!l'x'a/ ‘
24 Anotara la clave y subclave del tipo de servicio (s) proporcionado (s) al vehiculo asistido. 4

Esto invariablemente conforme al «Catalogo Tipo de Servicios» definido en el mismo
formato de Control de Servicios gratuitos de Asistencia y Auxilio al Turista.

TIPG DE SERWCIO

Ejemplo: ¥-TIPODE
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Una vez concluido el servicio (s) proporcionado (s) al vehiculo asistido, debera solicitarle
al (o0s) turista (s), que califique (n) la prestacion del servicio, marcando el de su eleccion de
entre las opciones «Excelente», «Muy Bueno», «Regular» o «Malo».

ﬂuﬂuma
T\ MUYBUENO  REGULAR | MALG |

Ejemplo: - E\?’E /

26

Una vez concluido el servicio (s) proporcionado (s) al vehiculo asistido, debera solicitarle
al (os) turista (s), le proporcione sus datos de identificacion «nombre, direccion, N°
telefonico, email», lo anterior, para efectos de calidad en el servicio.

TR T ViiL- DATOS DEL TURISTA

INOMBRECOMPLETO  ViclorSos

Ejemplo: ioowcuocaie kevcowoms 2de octubre N° 15 0ol Revoucien _ GuAvELDA 33
[LOCALIDAD MUNICPIO O DELEGACION  Intian delrio )
ESTADUPAS México. NeTELEFONO 259547

2r

Coincidentemente con el rubro 4 anotara con letra legible el nombre completo, asi
como su firma o huella digital e invalidara el rubro 28.

Ejemplo:

FIRMA DEL TE T FIRMADELTECNCOZ

28

Coincidentemente con el rubro 7 anotara con letra legible el nombre completo, asi

como su firma o huella digital. ‘
Manue! Ortega Heméndez _ Omar Deigado Trujiio a

FiRMA DEL TEC

FIRMA DEL TECNICO 2

Ejemplo:

29

Debera entregar al (os) turista (s) comprobante del formato debidamente requisitado (talon
inferior) solicitdndole firma de recepcion.

FIRMA DE RECI DE COPIA DEL TURISTA
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«CATALOGO DE JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO»

Anexo |

i Aguascalientes
2 Baja California Norte
3 Baja California Sur
4 Campeche

5 Coahuila

6 Colima

7 Chiapas

8 Chihuahua

9 Valle de México
10 Durango

11 Guanajuato
12 Guerrero

13 Hidalgo

14 Jalisco

15 Estado de México
16 Michoacan
17 Morelos

18 Nayarit

19 Nuevo Ledn
20 Oaxaca

21 Puebla

22 Querétaro
23 Quintana Roo
24 San Luis Potosi
25 Sinaloa

26 Sonora

27 Tabasco

28 Tamaulipas
29 Tlaxcala

30 Veracruz

31 Yucatdn

32 Zacatecas

Supervision
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: BITACORA DE CONTROL DIARIO DE OPERACION TECNICO(S)

«CATALOGO DE PUNTOS DE ATENCION TURISTICA Y AUXILIO MECANICO (PATAM)»
Anexo Il

NOMBRE DEL PUNTO DE ATENCION

JEFATURA DE SERVICIOS DE

INDICADOR AUXILIO TURISTICO TURISTICA Y AUXILIO MECANICO
RESPONSABLE PATAM
B 1 AGUASCALIENTES ENCARNACION DE DIAZ
2 BAJA CALIFORNIA ALFA
3 BAJA CALIFORNIA DELTA
4 BAJA CALIFORNIA GAMA
5 BAJA CALIFORNIA OMEGA
6 BAJA CALIFORNIA SUR CERRO COLORADO
7 BAJA CALIFORNIA SUR EL NOVILLO
8 BAJA CALIFORNIA SUR LA ARDILLA
9 CAMPECHE SEYBAPLAYA
10 COAHUILA DERRAMADERO
" COAHUILA LOS CHORROS
12 COAHUILA PAILA
13 COLIMA CUYUTLAN
14 CHIAPAS EL HUEYATE
15 CHIAPAS MALPASITO - PUENTE CHIAPAS
16 CHIAPAS PUERTO ARISTA
17 VALLE DE MEXICO ARCO NORTE
18 VALLE DE MEXICO CUERNAVACA
19 VALLE DE MEXICO PIRAMIDES
20 VALLE DE MEXICO PACHUCA
21 VALLE DE MEXICO QUERETARO
22 VALLE DE MEXICO PUEBLA
23 VALLE DE MEXICO TULANCINGO
— /\ = DURANGO CUENCAME
L= 25 DURANGO COSCOMATE |
26 GUANAJUATO BICENTENARIO
27 GUANAJUATO LEON
= 28 GUANAJUATO SALAMANCA
29 GUERRERO METLAPIL
30 GUERRERO PALO BLANCO
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JEFATURA DE SERVICIOS DE = NOMBRE DEL PUNTO DE ATENCION

INDICADOR AUXILIO TURISTICO TURISTICA Y AUXILIO MECANICO
RESPONSABLE PATAM

31 HIDALGO HIDALGO

32 HIDALGO HUAUCHINANGO

33 HIDALGO LA CEIBA

34 HIDALGO EL ARSENAL

35 JALISCO LA SIERRA

36 JALISCO LOS ALTOS

37 JALISCO MASCOTA

38 JALISCO PUERTO VALLARTA

39 JALISCO SAYULA

40 EDO. MEX CONTEPEC

“ EDO. MEX ACAMBAY

42 EDO. MEX EL DORADO

43 EDO. MEX LA VENTA

44 EDO. MEX CHAPULTEPEC

45 MICHOACAN LAS CARAS

46 MICHOACAN TARETAN

47 MICHOACAN ZINAPECUARO

48 MORELOS CUAUTLA

49 MORELOS PASO MORELOS

50 MORELOS TULIMAN

51 MORELOS ZACAPALCO

52 MORELOS 4VIENTOS

53 NAYARTI LA JOYA

54 NAYARTI MESILLAS

55 NAYARTI SAN BLAS

™ ENTRONQUE MONTERREY-
NUEVO LEON SALTILLO

57 OAXACA SANTA MARIA HUATULCO

58 OAXACA SUCHIXTLAHUACA

59 OAXACA ACAYUCAN

60 PUEBLA ALDUCINES

61 PUEBLA AMOZOC

62 PUEBLA SAN MARTIN

63 PUEBLA SIGLO XXI

64 QUERETARO SAN MIGUEL DE ALLENDE




]

O
3

UITAREA 1 THIR IS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA CORPORACION DE SERVICIOS
AL TURISTA ANGELES VERDES

JEFATURA DE SERVICIOS DE

PAGINA 300 I

FECHA DE ELABORACION
17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

NOMBRE DEL PUNTO DE ATENCION

INDICADOR AUXILIO TURISTICO TURISTICA Y AUXILIO MECANICO
RESPONSABLE PATAM
65 QUERETARO CORREGIDORA
66 QUERETARO ESCOBEDO
67 QUERETARO PALMILLAS
68 QUERETARO PENA DE BERNAL
69 QUINTANA ROO BACALAR
70 QUINTANA ROO COBA
A QUINTANA ROO PUERTO MORELOS
72 QUINTANA ROO TINTAL
73 QUINTANA ROO XCAN
i SAN LUIS POTOSI MATEHUALA
75 SAN LUIS POTOSI ESPARTANO
7% SINALOA COSTARICA
L SINALOA ROSARIO
78 SINALOA EL SINALOENSE
79 SINALOA PACIFICO
80 SONORA LA PINTADA
81 TABASCO LA VENTA
82 TABASCO SAN CRISTOBAL
83 TABASCO ELIM
84 TAMAULIPAS BARRETAL
85 TAMAULIPAS RAYONES
86 TAMAULIPAS ZARAGOZA
87 TLAXCALA CANTONA
88 TLAXCALA TLAXCALA
89 VERACRUZ LAS VIGAS
90 VERACRUZ PASO DEL TORO
91 VERACRUZ ANTIGUA
92 VERACRUZ PLAN DEL RIO
93 YUCATAN PISTE
%4 YUCATAN PROGRESO
95 ZACATECAS LAS PALMAS
96 ZACATECAS SAN ANDRES
97 ZACATECAS OSIRIS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: BITACORA DE CONTROL DIARIO DE OPERACION TECNICO(S)

«CATALOGO DE VEHICULOS»
Anexo I
JEFATURA DE SERVICIOS DE AUXILIO TIPO DE VEHICULO NUMERO ECONOMICO
TURISTICO RESPONSABLE
Aguascalientes Camioneta R- 220
Aguascalientes Camioneta R- 221
Aguascalientes Camioneta R- 222
Aguascalientes Camioneta R- 223
Aguascalientes Camioneta R- 368
Aguascalientes Camper C- 042
Aguascalientes Grua de Arrastre G- 016
Baja California Norte Camioneta R- 039
Baja California Norte Camioneta R- 043
Baja California Norte Camioneta R- 037
Baja California Norte Camioneta R- 302
Baja California Norte Camioneta R- 058
Baja California Norte Camioneta R- 421
Baja California Norte Camioneta R- 427
Baja California Norte Camioneta R- 415
Baja California Norte Camioneta R- 425
Baja California Norte Camioneta R- 426
Baja California Norte Camioneta R- 526
Baja California Norte Camioneta R- 527
Baja California Norte Camper C- 022
Baja California Norte Camper C- 028
Baja California Norte Grua de arrastre G- 017
Baja California Sur Camioneta R- 305
Baja California Sur Camioneta R- 209 C\
Baja California Sur Camioneta R- 212 ’ ‘
Baja California Sur Camioneta R- 454
Baja California Sur Camioneta R- 455
Baja California Sur Camioneta R- 456
Baja California Sur Camioneta R- 444
Baja California Sur Camioneta R- 528 \
( 7
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NUMERO ECONOMICO

Baja California Sur Camioneta R- 529
Baja California Sur Camper C- 012
Baja California Sur Camper C- 023
Baja California Sur Grua de arrastre G- 018
Campeche Camioneta R- 204
Campeche Camioneta R- 205
Campeche Camioneta R- 370
Campeche Camioneta R- 412
Campeche Camioneta R- 530
Campeche Camioneta R- 531
Campeche Camper C- 024
Campeche Grua de arrastre G- 029
Chiapas Camioneta R- 379
Chiapas Camioneta R- 501
Chiapas Camioneta R- 514
Chiapas Camioneta R- 533
Chiapas Camper C- 017
Chiapas Camper C- 027
Chiapas Grua de arrastre G- 035
Chihuahua Camioneta R- 262
Chihuahua Camioneta R- 436
Chihuahua Camioneta R- 437
Chihuahua Camioneta R- 438
Chihuahua Grua de arrastre G- 021
Chihuahua Grua de plataforma G- 001
Coahuila Camioneta R- 359
Coahuila Camioneta R- 310
Coahuila Camioneta R- 429
Coahuila Camioneta R- 430
Coahuila Camioneta R- 431
Coahuila Camioneta R- 432
Coahuila Camioneta R- 433
Coahuila Camioneta R- 434
Coahuila Camper C- 025
Coahuila Grua de arrastre G- 019
Colima Camioneta R- 025
Colima Camioneta R- 217
Colima Camioneta R- | 365
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Colima Camioneta R- 407
Colima Camioneta R- 532
Colima Camper C- 004
Colima Grua de arrastre G- 020
Durango Camioneta R- 083
Durango Camioneta R- 085
Durango Camioneta R- 239
Durango Camioneta R- 358
Durango Camioneta R- 238
Durango Camioneta R- 240
Durango Camioneta R- 401
Durango Camioneta R- 402
Durango Camioneta R- 403
Durango Camioneta R- 404
Durango Camioneta R- 405
Durango Camper C- 031
Durango Grua de arrastre G- 022
Estado de México Camioneta R- 027
Estado de México Camioneta R- 171
Estado de México Camioneta R- 306
Estado de México Camioneta S- 001
Estado de México Camioneta R- 471
Estado de México Camioneta R- 472
Estado de México Camioneta R- 473
Estado de México Camioneta R- 544
Estado de México Camper C- 010
Estado de México Camper C- 014
Estado de México Camper C- C36
Estado de México Grua de arrastre G- 036
Estado de México Grua de plataforma G- 007
Guanajuato Camioneta R- 353
Guanajuato Camioneta R- 231
Guanajuato Camioneta R- 511
Guanajuato Camioneta R- 512
Guanajuato Camioneta R- 513
Guanajuato Camper C- 003
Guanajuato Camper C- 032 \
Guanajuato Grua de arrastre G- 023 '
&=
e e .
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Guanajuato Grua de plataforma 003
Guerrero Camioneta R- 307
Guerrero Camioneta R- 108
Guerrero Camioneta R- 410
Guerrero Camioneta R- 474
Guerrero Camioneta R- 477
Guerrero Camiioneta R- 478
Guerrero Camioneta R- 536
Guerrero Camioneta R- 537
Guerrero Camioneta R- 538
Guerrero Camper C- 013
Guerrero Grua de arrastre G- 033
Guerrero Grua de plataforma G- 004
Guerrero Camper CG- 12
Hidalgo Camioneta R- 245
Hidalgo Camioneta R- 248
Hidalgo Camioneta R- 363
Hidalgo Camioneta R- 479
Hidalgo Camioneta R- 539
Hidalgo Camioneta R- 540
Hidalgo Camioneta R- 013
Hidalgo Camper C- 008
Hidalgo Camper C- 001
Hidalgo Camper C- 034
Hidalgo Grua de plataforma G- 005
Jalisco Camioneta R- 020
Jalisco Camioneta R- 023
Jalisco Camioneta R- 024
Jalisco Camioneta R- 126
Jalisco Camioneta R- 499
Jalisco Camioneta R- 417
Jalisco Camioneta R- 418
Jalisco Camioneta R- 419
Jalisco Camioneta R- 420
Jalisco Camioneta R- 541
Jalisco Camioneta R- 543
Jalisco Camper C- 015
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Jalisco Camper 026
Jalisco Camper 035
Jalisco Grua de arrastre G- 030
Jalisco Grua de plataforma G- 006
Michoacan Camioneta R- 178
Michoacan Camioneta R- 181
Michoacan Camioneta R- 182
Michoacan Camioneta R- 185
Michoacan Camioneta R- 186
Michoacan Camioneta R- 446
Michoacan Camioneta R- 447
Michoacan Camioneta R- 449
Michoacan Camioneta R- 542
Michoacan Camioneta R- 545
Michoacan Camioneta R- 546
Michoacén Camioneta R- 553
Michoacan Camioneta R- 554
Michoacan Camioneta R- 555
Michoacan Camper C- 019
Michoacan Camper C- 037
Morelos Camioneta R- 065
Morelos Camioneta R- 113
Morelos Camioneta R- 163
Morelos Camioneta R- 354
Morelos Camioneta R- 071
Morelos Camioneta R- 439
Morelos Camioneta R- 440
Morelos Camioneta R- 441
Morelos Camioneta R- 442
Morelos Camioneta R- 443
Morelos Camioneta R- 547
Morelos Camioneta R- 548
Morelos Camper C- 007
Morelos Camper C- 012
Morelos Camper C- C38
Morelos Grla de arrastre G- 038
Morelos Camper C- 017
e e s b




7%
-
’-‘l

15

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA

DE LA CORPORACION DE SERVICIOS

AL TURISTA ANGELES VERDES

JEFATURA DE SERVICIOS DE AUXILIO

TURISTICO RESPONSABLE

TIPO DE VEHICULO

FECHA DE ELABORACION

306

17 DE OCTUBRE DEL 2017 I

NUMERO ECONOMICO

Nayarit Camioneta R- 190
Nayarit Camioneta R- 321
Nayarit Camioneta R- 463
Nayarit Camioneta R- 464
Nayarit Camioneta R- 465
Nayarit Camioneta R- 466
Nayarit Camioneta R- 549
Nayarit Camioneta R- 550
Nayarit Camioneta R- 551
Nayarit Camper C- 001
Nayarit Camper R- 039
Nayarit Grua de arrastre G- 024
Nayarit Camper Cnay- 001
Nuevo Leén Camioneta R- 030
Nuevo Ledn Camioneta R- 361
Nuevo Ledn Camioneta R- 515
Nuevo Ledn Camioneta R- 516
Nuevo Ledn Camioneta R- 517
Nuevo Ledn Camioneta R- 519
Nuevo Ledn Camioneta R- 520
Nuevo Leén Camioneta R- 521
Nuevo Ledn Camioneta R- 552
Nuevo Lebdn Camper C- 040
Nuevo Leodn Grla de arrastre G- 025
Nuevo Leodn Grua de plataforma G- 010
Qaxaca Camioneta R- 130
Oaxaca Camioneta R- 165
Oaxaca Camioneta R- 369
Qaxaca Camioneta R- 225
Oaxaca Camioneta R- 450
Oaxaca Camioneta R- 451
Oaxaca Camioneta R- 452
Oaxaca Camioneta R- 453
Qaxaca Camper C- 016
Oaxaca Camper C- 033
QOaxaca Grua de arrastre G- 039
Puebla Camioneta R- 049
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Puebla Camioneta R- 116
Puebla Camioneta R- 308
Puebla Camioneta R- 004
Puebla Camioneta R- 482
Puebla Camioneta R- 483
Puebla Camioneta R- 484
Puebla Camioneta R- 485
Puebla Camioneta R- 556
Puebla Camper C- 011
Puebla Camper C- 041
Puebla Grua de arrastre G- 040
Puebla Grua de plataforma G- 011
Querétaro Camioneta R- 230
Querétaro Camioneta R- 328
Querétaro Camioneta R- 408
Querétaro Camioneta R- 409
Querétaro Camioneta R- 557
Querétaro Camioneta R- 558
Querétaro Camioneta R- 559
Querétaro Camioneta R- 535
Querétaro Camper C- 002
Querétaro Camper C- 021
Querétaro Grla de arrastre G- 041
Querétaro Graa de arrastre G- 042
Querétaro Grua de plataforma G- 012
Quintana Roo Camioneta R- 413 —
Quintana Roo Camioneta R- 153 1,,-
Quintana Roo Camioneta R- 301
Quintana Roo Camioneta R- 506 L\
Quintana Roo Camioneta R- 507
Quintana Roo Camioneta R- 509
Quintana Roo Camioneta R- 510
Quintana Roo Camioneta R- 445
Quintana Roo Camioneta R- 560 \
Quintana Roo Camioneta R- 561 \
Quintana Roo Camioneta R- 562
Quintana Roo Camioneta R- 563
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Quintana Roo Camper C- 006
Quintana Roo Camper C- C43
Quintana Roo Grlia de arrastre G- 043
Quintana Roo Grua de plataforma G- 013
San Luis Potosi Camioneta R- 197
San Luis Potosi Camioneta R- 028
San Luis Potosi Camioneta R- 505
San Luis Potosi Camioneta R- 486
San Luis Potosi Camioneta R- 423
San Luis Potosi Camioneta R- 424
San Luis Potosi Camper C- 044
San Luis Potosi Grla de arrastre G- 026
San Luis Potosi Grua de plataforma G- 014
Sinaloa Camioneta R- 069
Sinaloa Camioneta R- 073
Sinaloa Camioneta R- 067
Sinaloa Camioneta R- 070
Sinaloa Camioneta R- 075
Sinaloa Camioneta R- 356
Sinaloa Camioneta R- 469
Sinaloa Camioneta R- 470
Sinaloa Camioneta R- 564
Sinaloa Camper C- 020
Sinaloa Camper C- 045
Sinaloa Grua de arrastre G- 027
Sinaloa Grua de plataforma G- 015
Sonora Camioneta R- 060
Sonora Camioneta R- 355
Sonora Camioneta R- 064
Sonora Camioneta R- -489
Sonora Camioneta R- 487
Sonora Camioneta R- 496
Sonora Camioneta R- 490
Sonora Camioneta R- 565
Sonora Camper C- 046
Sonora Grua de arrastre G- 028
Supervision Camioneta S- 002
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Tabasco Camioneta R- 377
Tabasco Camioneta R- 503
Tabasco Camioneta R- 504
Tabasco Grla de arrastre G- 044
Tamaulipas Camioneta R- 309
Tamaulipas Camioneta R- 093
Tamaulipas Camioneta R- 097
Tamaulipas Camioneta R- 492
Tamaulipas Camioneta R- 493
Tamaulipas Camioneta R- 494
Tamaulipas Camioneta R- 491
Tamaulipas Camioneta R- 566
Tamaulipas Camper C- 048
Tlaxcala Camioneta R- 411
Tlaxcala Camioneta R- 006
Tlaxcala Camioneta R- 467
Tlaxcala Camioneta R- 468
Tlaxcala Camioneta R- 003
Tlaxcala Camper C- 014
Tlaxcala Grua de arrastre G- 045
Valle de México Camioneta R- 352
Valle de México Camioneta R- 414
Valle de México Camioneta R- 416
Valle de México Camioneta R- 428
Valle de México Camioneta R- 435
Valle de México Camioneta R- 460
Valle de México Camioneta R- 475
Valle de México Camioneta R- 476
Valle de México Camioneta R- 488
Valle de México Camioneta R- 495
Valle de México Camioneta R- 497
Valle de México Camioneta R- 502
Valle de México Camioneta R- 534
Valle de México Camper C- 005
Valle de México Camper C- 013
Valle de México Camper C- 029
Valle de México Camper C- 030
Valle de México Grla de arrastre G- 032
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Valle de México Grua de plataforma G- 002
Valle de México Camper C- 016
Veracruz Camioneta R- 125
Veracruz Camioneta R- 312
Veracruz Camioneta R- 127
Veracruz Camioneta R- 523
Veracruz Camioneta R- 525
Veracruz Camioneta R- 524
Veracruz Camioneta R- 567
Veracruz Camper C- 018
Veracruz Camper C- 047
Veracruz Grlia de arrastre G- 034
Yucatan Camioneta R- 145
Yucatan Camioneta R- 458
Yucatan Camioneta R- 459
Yucatan Camioneta R- 461
Yucatan Camioneta R- 462
Yucatan Camioneta R- 568
Yucatan Camioneta R- 569
Yucatan Camioneta R- 570
Yucatan Camper C- 009
Yucatan Camper C- 049
Zacatecas Camioneta R- 136
Zacatecas Camioneta R- 260
Zacatecas Camioneta R- 138
Zacatecas Camioneta R- 139
Zacatecas Camioneta R- 133
Zacatecas Camioneta R- 135
Zacatecas Camioneta R- 261
Zacatecas Camioneta R- 378
Zacatecas Camioneta R- 522
Zacatecas Camper C- 050
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: BITACORA DE CONTROL DIARIO DE OPERACION TECNICO(S)

«CATALOGO DE TELEFONOS MOVIL»

Anexo IV
P xiLio TURIsTIco.  N;CowPLETo pEL EXTENSIOREL - NURERO ECONOMCO
RESPONSABLE MOVIL ASIGNADO
AGUASCALIENTES 5544848922 8922 R223
AGUASCALIENTES 5544848925 8925 C042
AGUASCALIENTES 5544848926 8926 R221
AGUASCALIENTES 5544848927 8927 R368
AGUASCALIENTES 5544848929 8929 R222
AGUASCALIENTES 5544848930 8930 G016
AGUASCALIENTES 5544848921 8921 R220
BAJA CALIFORNIA NORTE 5544848590 8590 R415
BAJA CALIFORNIA NORTE 5544848592 8592 C028
BAJA CALIFORNIA NORTE 5544848597 8597 R425
BAJA CALIFORNIA NORTE 5544848500 8600 C022
BAJA CALIFORNIA NORTE 5544848601 8601 R426
BAJA CALIFORNIA NORTE 5544848602 8602 R427
BAJA CALIFORNIA NORTE 5544848603 8603 R421
BAJA CALIFORNIA NORTE 5544848604 8604 R039
BAJA CALIFORNIA NORTE 5544848606 8606 R302
BAJA CALIFORNIA NORTE 5544848608 8608 R527
BAJA CALIFORNIA NORTE 5544848609 8609 G017
BAJA CALIFORNIA NORTE 5544848654 8654 R058
BAJA CALIFORNIA NORTE 5544848588 8588 RO37
BAJA CALIFORNIA NORTE 5544848924 8924 R526
BAJA CALIFORNIA SUR 5544848613 8613 R305
BAJA CALIFORNIA SUR 5544848614 8614 R454
BAJA CALIFORNIA SUR 5544848615 8615 co12
BAJA CALIFORNIA SUR 5544848620 8620 R456 Q
BAJA CALIFORNIA SUR 5544848627 8627 R211
BAJA CALIFORNIA SUR 5544848628 8628 R528
BAJA CALIFORNIA SUR 5544848633 8633 R444
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BAJA CALIFORNIA SUR 5544848631 8631 R212
BAJA CALIFORNIA SUR 5544848632 8632 R209
BAJA CALIFORNIA SUR 5544848768 8768 G018
BAJA CALIFORNIA SUR 5544848635 8635 R455
BAJA CALIFORNIA SUR 5544848655 8655 c023
BAJA CALIFORNIA SUR 5544848715 8715 R529
CAMPECHE 5544848994 8994 R370
CAMPECHE 5544848852 8852 R530
CAMPECHE 5544848995 8995 R412
CAMPECHE 5544848996 8996 R204
CAMPECHE 5544848997 8997 R531
CAMPECHE 5544848998 8998 G029
CAMPECHE 5544848999 8999 R413
CAMPECHE 5544849000 9000 R205
COAHUILA 5544848707 8707 R434
COAHUILA 5544848708 8708 R310
COAHUILA 5544848710 8710 R430
COAHUILA 5544848713 8713 RO89
COAHUILA 5544848717 8717 R433
COAHUILA 5544848718 8718 R432
COAHUILA 5544848721 8721 G019
COAHUILA 5544848722 8722 RO79
COAHUILA 5544848723 8723 R359
COAHUILA 5544848719 8719 R431
COAHUILA 5544846711 8711 R087
COAHUILA 5544848725 8725 R429
COAHUILA 5544848820 8820 R046
COLIMA 5544848867 8867 R365
COLIMA 5544348860 8860 R218
COLIMA 5544848861 8861 G020
COLIMA 5544848863 8863 R532
COLIMA 5544848866 8866 R217
COLIMA 5544848869 8869 RO25
COLIMA 5544848870 8870 R407
COLIMA 5544848871 8871 co04
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CHIAPAS 5544848690 9001 G035
CHIAPAS 5544848687 8690 Co17
CHIAPAS 5544849006 8687 R498
CHIAPAS 5544849009 8896 co27
CHIAPAS 5544849008 9009 R514
CHIAPAS 5544848896 9006 R533
CHIAPAS 5544849010 9010 R379
CHIAPAS 5544849001 9003 R501
CHIHUAHUA 5544848684 8684 R436
CHIHUAHUA 5544848685 8685 R438
CHIHUAHUA 5544848680 8680 R437
CHIHUAHUA 5544849007 9007 G021
CHIHUAHUA 5544849002 9002 G001
CHIHUAHUA 5544848681 8681 R262
VALLE DE MEXICO 5544849048 9048 R457
VALLE DE MEXICO 5544849049 9049 G031
VALLE DE MEXICO 5544849050 9050 R476
VALLE DE MEXICO 5544849054 9054 R416
VALLE DE MEXICO 5544849059 9059 R411
VALLE DE MEXICO 5544849060 9060 R414
VALLE DE MEXICO 5544849061 9061 €029
VALLE DE MEXICO 5544849062 9062 R475
VALLE DE MEXICO 5544849063 9063 R460
VALLE DE MEXICO 5544849064 9064 C030
VALLE DE MEXICO 5544849065 9065 R488
VALLE DE MEXICO 5544849066 9066 C013
VALLE DE MEXICO 5544849067 9067 R495
VALLE DE MEXICO 5544849068 9068 G002
VALLE DE MEXICO 5544849070 9070 R497
VALLE DE MEXICO 5544840072 9072 R534
VALLE DE MEXICO 5544849073 9073 €005
VALLE DE MEXICO 5544849074 9074 R502
VALLE DE MEXICO 5544849047 9047 R352
VALLE DE MEXICO 5544849055 9055 R435
VALLE DE MEXICO 5544849075 9075 R428
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VALLE DE MEXICO 5544849076 9076 G032
DURANGO 5544848706 8706 R358
DURANGO 5544848696 8696 R403
DURANGO 5544848697 8697 R238
DURANGO 5544848693 8693 R239
DURANGO 5544848691 8691 R083
DURANGO 5544848698 8698 R240
DURANGO 5544848695 8595 R402
DURANGO 5544848705 8705 031
DURANGO 5544848703 8703 G022
DURANGO 5544848699 8699 R404
DURANGO 5544848700 8700 R405
DURANGO 5544848694 8694 - R401
DURANGO 5544848692 8692 R085
GUANAJUATO 5544848932 8932 R353
GUANAJUATO 5544848933 8933 003
GUANAJUATO 5544848935 8935 R513
GUANAJUATO 5544848936 8936 G003
GUANAJUATO 5544848938 8938 G023
GUANAJUATO 5544848939 8939 co32
GUANAJUATO 5544848941 8941 R512
GUANAJUATO 5544848943 8943 R511
GUANAJUATO 5544848950 8950 R231
o GUERRERO 5544848791 8791 R307
- GUERRERO 5544848674 8674 R538
GUERRERO 5544848781 8781 R536
é\ GUERRERO 5544848782 8782 R477
2 ; GUERRERO 5544848785 8785 R474
GUERRERO 5544848786 8786 R410
GUERRERO 5544848787 8787 co13
"é— GUERRERO 5544848789 8789 G033
/ = GUERRERO 5544848792 8792 R110
[ X GUERRERO 5544848793 8793 R537
[;,: GUERRERO 5544848794 8794 Goo4
GUERRERO 5544848795 8795 R478
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GUERRERO 5544848796 8796 R108
HIDALGO 5544848675 8675 RS540
HIDALGO 5544849077 9077 R363
HIDALGO 5544849079 9079 CRO1
HIDALGO 5544849080 9080 R479
HIDALGO 5544849081 9081 R245
HIDALGO 5544849082 9082 R248
HIDALGO 5544849085 9085 G005
HIDALGO 5544849103 9103 R539
HIDALGO 5544849113 9113 c008
HIDALGO 5544849120 9120 C034
JALISCO 5544848881 8881 035
JALISCO 5544848872 8872 RP126
JALISCO 5544848873 8873 R418
JALISCO 5544848877 8877 RO24
JALISCO 5544848878 8678 R541
JALISCO 5544848879 8879 R543
JALISCO 5544848862 8882 R417
JALISCO 5544848883 8883 R023
JALISCO 5544348886 8886 R020 :
JALISCO 5544848888 8888 G006 '
JALISCO 5544848889 8889 R420
JALISCO 5544848890 8890 R419
JALISCO 5544848893 8893 co15
JALISCO 5544848897 8897 G030
JALISCO 5544849004 9004 R499 s
ESTADO DE MEXICO 5544849086 9086 G007 p
ESTADO DE MEXICO 5544849088 9088 G036 q
ESTADO DE MEXICO 5544849089 9089 S001
ESTADO DE MEXICO 5544849090 9090 R471
ESTADO DE MEXICO 5544849091 9091 €010
ESTADO DE MEXICO 5544849092 9092 R544
ESTADO DE MEXICO 5544849094 9094 R473

ESTADO DE MEXICO 5544849096 9096 CR14
ESTADO DE MEXICO 5544849098 9098 C036 \
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ESTADO DE MEXICO 5544849099 9099 RO27
ESTADO DE MEXICO 5544849100 9100 R306
ESTADO DE MEXICO 5544849101 9101 R472
MICHOACAN 5544848910 8910 R373
MICHOACAN 5544848679 8679 R545
MICHOACAN 5544848738 8738 co19
MICHOACAN 5544848763 8763 R555
MICHOACAN 5544848875 8875 R542
MICHOACAN 5544848899 8899 R181
MICHOACAN 5544848900 8900 R201 —
MICHOACAN 5544848901 8901 R178
MICHOACAN 5544848902 8902 R185 L]
MICHOACAN 5544848903 8903 R186
MICHOACAN 5544848904 8904 R446
MICHOACAN 5544848905 8905 R554 o
MICHOACAN 5544848906 8906 R447
MICHOACAN 5544848624 8624 G008 —
MICHOACAN 5544848907 8907 R182
MICHOACAN 5544848909 8909 R553 n
MICHOACAN 5544848911 8911 R449
MICHOACAN 5544848912 8912 R546
MICHOACAN 5544848946 8946 C037 -
MORELOS 5544849021 9021 R548
MORELOS 5544849102 9102 R439 -
MORELOS 5544849104 9104 R440
MORELOS 5544849106 9106 R441
s MORELOS 5544849107 9107 G038 o
Q MORELOS 5544849108 9108 c038
MORELOS 5544849110 9110 RO65 —
. MORELOS 5544849116 9116 C007
/;?’-,?" MORELOS 5544849117 9117 R442 |
MORELOS 5544849105 9105 G009
= MORELOS 5544849115 9115 R354
Q_b/ MORELOS 5544849119 9119 R163 =
MORELOS 5544849122 9122 R547
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MORELOS 5544849123 9123 R113
MORELOS 5544849124 9124 CR12
MORELOS 5544849125 9125 R443
MORELOS 5544848646 8646 RO71
NAYARIT 5544848913 8913 R321
NAYARIT 5544848607 8607 R190
NAYARIT 5544848739 8739 R463
NAYARIT 5544848914 8914 R550
NAYARIT 5544848915 8915 Co01
NAYARIT 5544848917 8917 R464
NAYARIT 5544848919 8919 R466
NAYARIT 5544848920 8920 R465
NAYARIT 5544848963 8963 R551
NAYARIT 5544848974 8974 R549
NAYARIT 5544848982 8982 G024
NAYARIT 5544848983 8983 C039
NUEVO LEON 5544848726 8726 R361
NUEVO LEON 5544848734 8734 C040
NUEVO LEON 5544848733 8733 R515
NUEVO LEON 5544848737 8737 R552
NUEVO LEON 5544848729 8729 R030
NUEVO LEON 5544848730 8730 R517
NUEVO LEON 5544848735 8735 R516
NUEVO LEON 5544848732 8732 R520
NUEVO LEON 5544848731 8731 R521
NUEVO LEON 5544848728 8728 G025
NUEVO LEON 5544848770 8770 R519
NUEVO LEON 5544848727 8727 G010
OAXACA 5544848809 8809 R369
: OAXACA 5544848801 8801 R130
OAXACA 5544848612 8612 C033
OAXACA 5544848774 8774 co16
OAXACA 5544848798 8798 R450
OAXACA 5544848799 8799 R451
OAXACA 5544848800 8800 R452

317 I
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OAXACA 5544848617 8617 G039
OAXACA 5544848804 8804 R165
OAXACA 5544848803 8803 R453
PUEBLA 5544848765 8765 R556
PUEBLA 5544848814 8814 GO11
PUEBLA 5544848815 8815 R116
PUEBLA 5544848816 8816 R483
PUEBLA 5544848817 8817 S004
PUEBLA 5544848819 8819 R485
PUEBLA 5544848821 8821 041
PUEBLA 5544848823 8823 R049
PUEBLA 5544848824 8824 R308
PUEBLA 5544848826 8826 R482
PUEBLA 5544848627 8827 R484
PUEBLA 5544848828 8828 G040
PUEBLA 5544848830 8830 Cco11
QUERETARO 5544848660 8660 R535
QUERETARO 5544848778 8778 R557
QUERETARO 5544848857 8857 R558
QUERETARO 5544848944 8944 R328
QUERETARO 5544848945 8945 G041
QUERETARO 5544848947 8947 R409
QUERETARO 5544848952 8952 R230
QUERETARO 5544848953 8953 C002
QUERETARO 5544848954 8954 G042
oo QUERETARO 5544848955 8955 R408
Q QUERETARO 5544848960 8960 co21
\ QUERETARO 5544848967 8967 G012
/— QUERETARO 5544849028 9028 R559
=z QUINTANA ROO 5544848766 8766 R560
. QUINTANA ROO 5544848773 8773 R269
! QUINTANA ROO 5544848797 8797 043
' / C QUINTANA ROO 5544848810 8810 R509
QUINTANA ROO 5544848811 8811 R507
QUINTANA ROO 5544848825 8825 R445
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QUINTANA ROO 5544848831 8831 Ccoo6
QUINTANA ROO 5544848841 8841 G043
QUINTANA ROO 5544848842 8842 R153
QUINTANA ROO 5544848949 8949 G013
QUINTANA ROO 5544848986 8986 R562
QUINTANA ROO 5544848990 8990 R563
QUINTANA ROO 5544849013 9013 R301
QUINTANA ROO 5544849015 9015 R561
QUINTANA ROO 5544849016 9016 R510
QUINTANA ROO 5544849020 9020 R506
SAN LUIS POTOSI 5544848813 8813 R486
SAN LUIS POTOSI 5544848959 8959 R424
SAN LUIS POTOSI 5544848964 8964 G026
SAN LUIS POTOSI 5544848966 8966 G014
SAN LUIS POTOSI 5544848968 8968 C044
SAN LUIS POTOSI 5544848970 8970 R423
SAN LUIS POTOS! 5544849011 9011 R505
SAN LUIS POTOSI 5544848736 8736 R028
SINALOA 5544848649 8649 R356
SINALOA 5544848641 8641 R470
SINALOA 5544848638 8638 R469
SINALOA 5544848637 8637 G027
SINALOA 5544848642 8642 R564
SINALOA 5544848639 8639 G015
SINALOA 5544848636 8636 RO75
SINALOA 5544848643 8643 C045
SINALOA 5544848644 8644 RO67 [~
SINALOA 5544848645 8645 R069
SINALOA 5544848647 8647 R070
SINALOA 5544848648 8648 RO73 . ,C\ ,
SINALOA 5544848788 8788 C020 "
SONORA 5544848650 8650 R355
SONORA 5544848672 8672 RO60
SONORA 5544848669 8669 R487 \ |
SONORA 5544848668 8668 R489 7 \ 2
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SONORA 5544848652 8652 R490
SONORA 5544848651 8651 R496
SONORA 5544848658 8658 R565
SONORA 5544848666 8666 G028
SONORA 5544848686 8686 C046
SONORA 5544848677 8677 RO64
TABASCO 5544849017 9017 R377
TABASCO 5544849018 9018 G044
TABASCO 5544849022 9022 R503
TABASCO 5544849024 9024 R504
TAMAULIPAS 5544848775 8775 R093
TAMAULIPAS 5544848767 8767 R566
TAMAULIPAS 5544848758 8758 R493
TAMAULIPAS 5544848806 8806 R169
TAMAULIPAS 5544848750 8750 R494
TAMAULIPAS 5544848754 8754 R491
TAMAULIPAS 5544848769 8769 C048
TAMAULIPAS 5544848771 8771 R097
TAMAULIPAS 5544848772 8772 R492
TAMAULIPAS 5544848748 8748 R309
TLAXCALA 5544848834 8834 RO06
TLAXCALA 5544848836 8836 R467
TLAXCALA 5544848837 8837 R468
TLAXCALA 5544848838 8838 G045
TLAXCALA 5544848840 8840 Co014
VERACRUZ 5544848855 8855 R312
VERACRUZ 5544848856 8856 R125
VERACRUZ 5544848844 8844 R567
VERACRUZ 5544848845 8845 R525
VERACRUZ 5544848849 8849 G034
VERACRUZ 5544848848 8848 coa7
VERACRUZ 5544848851 8851 R524
VERACRUZ 5544348847 8847 RO13
VERACRUZ 5544848859 8859 co1s
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VERACRUZ 5544848853 8853 R523
VERACRUZ 5544848858 8858 S003
VERACRUZ 5544848850 8850 R127
YUCATAN 5544849035 9035 R569
YUCATAN 5544849032 9032 R461
YUCATAN 5544849029 9029 R568
YUCATAN 5544849043 9043 R570
YUCATAN 5544849039 9039 009
YUCATAN 5544849037 9037 R462
YUCATAN 5544849030 9030 R145
YUCATAN 5544849040 9040 R459
YUCATAN 5544849034 9034 R458
YUCATAN 5544849041 9041 Co49
ZACATECAS 5544848992 8992 R378
ZACATECAS 5544848975 8975 R133
ZACATECAS 5544848977 8977 R522
ZACATECAS 5544848978 8978 R135
ZACATECAS 5544848981 8981 R138
ZACATECAS 5544848964 8984 R139
ZACATECAS 5544848985 8985 R261
ZACATECAS 5544348987 8987 R136
ZACATECAS 5544548991 8991 R260
ZACATECAS 5544848993 8993 €050
D
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JEFATURA DE SERVICIOS DE

AUXILIO TURISTICO RESPONSABLE NOMBRE RUTA CLAVE DE RUTA

Aguascalientes Aguascalientes-Leodn 0104501
Aguascalientes Aguascalientes-San Francisco Del Rincon 0104502
Aguascalientes Aguascalientes-Jaltiche-Cosio 0104503
Aguascalientes Aguascalientes-Tepatitlan 0104504
Aguascalientes Supervision S01
Baja California Norte Tijuana-La Rumorosa 0200201
Baja California Norie Tijuana-Ensenada Cuota 0200102
Baja California Norte Mexicali-La Venta 0200503
Baja California Norte Mexicali-La Rumorosa 0200204
Baja California Norte Ensenada-Héroes de la Independencia 0200305
Baja California Norte Ensenada-Punta Colonet 0200106
Baja California Norte Tecate-Ruta Del Vino-Ensenada 0200307
Baja California Norte San Quintin-Tres Enriguez 0200108
Baja California Norte San Luis Rio Colorado-Los Vidrios 0200209
Baja California Norte Guerrero Negro-Bahia De Los Angeles 0200110
Baja California Norte Ensenada-Tijuana Libre 0200111
Baja California Norte Tecate-La Rumorosa 0200212
Baja California Norte San Felipe-La Venta 0200513
Baja California Norte Tecate-Rosarito 0200214
Baja California Norte Supervision 502
Baja California Sur La Paz - Buenavista 0300101
Baja California Sur San José del Cabo - Buenavista 0300102
Baja California Sur La Paz - Entronque El Pescadero 0301903
Baja California Sur San José del Cabo - Entronque el Pescadero 0300104
Baja California Sur Loreto - Constitucion 0300105
Baja California Sur Loreto - Mulegé 0300106
Baja California Sur La Paz - Santa Rita - Constitucién 0300107
Baja California Sur La Paz - Playas 0301108
Baja California Sur Santa Rosalia - Guerrero Negro 0300109
Baja California Sur Santa Rosalia - Limite Municipal Loreto 0300110
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Baja California Sur Supervision S03
Campeche Campeche-Escarcega 0418001
Campeche Campeche-Sabancuy 0418002
Campeche Campeche-Maxcanu 0418003
Campeche Escércega-Xpujil 0418604
Campeche Escarcega-Crucero Santa Adelaida 0418605
Campeche Supervision S04

Coahuila Saltillo - Libramiento Norponiente 0514001
Coahuila Saltillo - Libramiento Oriente 0505702
Coahuila Sattillo - Derramadero Huachichil 0505703
Coahuila Saltillo - Paila 0504004
Coahuila Saltillo - Parras 0504005
Coahuila Saltillo - Alto de Norias 0504006
Coahuila Monclova - Cuatro Ciénegas 0503007
Coahuila Monclova - Nueva Rosita 0505708
Coahuila Monclova - Estronque Espinazo 0505309
Coahuila Monclova - Alto de Norias 0505710
Coahuila Piedras Negras - Nueva Rosita 0505711
Coahuila Ciudad Acuia - Allende 0502912
Coahuila Saltillo - Concepcién del Oro 0505413
Coahuila Concepcitn del Oro - San Andrés 0505414
Coahuila Supervision S05
Colima Manzanillo-Crucero Tenacatita 0620001 /
Colima Manzanillo-Ciudad Guzman 0620002
Colima La Huerta-Crucero El Grullo 0608003
Colima Supervision S06
Chiapas Tuxtla Gutiérrez-San Cristobal-Comitan 0719001
Chiapas Tuxtla Gutiérrez-Arriaga 0719002
Chiapas Tuxtla Gutiérrez-Raudales Malpaso 0719003
Chiapas Tapachula-Pijijiapan 0720004
Chiapas Arriaga-Puerto Arista 0720005
Chiapas Supervisién S07
Chihuahua Chihuahua-El Sauz 0804501
Chihuahua Chihuahua-Cuauhtémoc 0801602
Chihuahua Chihuahua-Saucillo-Camargo 0804503
Chihuahua Ciudad Juarez-Ahumada 0804504 3 / :




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA 324 |

TUR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS e
- - AL TURISTA ANGELES VERDES 47 DE OCTUBRE DEL 2017 I
A B 2 LUVIEBR H L)
; O TUR O RESPO
Chihuahua Ahumada-Entronque Moctezuma 0804505
Chihuahua El Sauz-Entronque Moctezuma 0804506
Chihuahua Supervision 508
Valle de México México-Caseta Francisco Velasco 0909501
Valle de México Mexico-Puebla 0915002
Valle de México Caseta Tepotzotlan-San Juan del Rio 0905703
Valle de México México-Tulancingo 0913204
Valle de México México-Pachuca 0908505
Valle de México México-Lerma 0905706
Valle de México Circuito Exterior Mexiquense 0905707
Valle de México Circuito Exterior Mexiquense Norte 0905708
Valle de México Caseta Querétaro-Caseta Texmelucan 0904009
Valle de México Supervision S09
Durango Gémez Palacio - 12 de Diciembre 1004001
Durango Gomez Palacio - Caseta Yerbaniz 1004002
Durango Gomez Palacio - San Pedro 1003003
Durango Gomez Palacio - San Rafael 1004004
Durango Durango - Caseta Yerbaniz 1004005
Durango Gomez Palacio - Mapimi - Caseta Ceballos 1004906
Durango G6mez Palacio - Caseta La Cuchilla (libramiento) 1004007
Durango Durango - Puente Baluarte 1004008
Durango Durango - Nuevo ldeal 1004509
Durango Durango - Vicente Guerrero 1004510
Durango Supervision S10
Guanajuato Guanajuato-l.agos de Moreno 1111001
Guanajuato Guanajuato-Apaseo El Grande 1104502
Guanajuato Guanajuato-Pénjamo 1111003
Guanajuato Guanajuaio-Dolores Hidalgo-San Felipe 1111004
Guanajuato Supervision S11
Guerrero Caseta La Venta-Barra Vieja 1209501
Guerrero Chilpancingo-Caseta Paso Morelos 1209502
Guerrero Caseta La Venta-Chilpancingo 1209503
Guerrero Zihuatanejo-Acapulco 1220004
Guerrero Zihuatanejo-Lazaro Cardenas 1220005
Guerrero Supervision 812
Hidalgo Pachuca-Caseta Jilotepec-Caseta Tulancingo 1308501
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Hidalgo Pachuca-Caseta Ojo de Agua 1308502
Hidalgo Pachuca-Zacualtipan 1310503
Hidalgo Pachuca-Tulancingo-Piramides 1313004
Hidalgo Pachuca-Huauchinango 1313005
Hidalgo Pachuca-Huichapan 1308506
Hidalgo Huauchinango-Avila Camacho-Xicotepec 1313207
Hidalgo Tuxpan-Huauchinango 3013005
Hidalgo Tuxpan-Papantla 3018007
Hidalgo Supervision 513
Jalisco Guadalajara - Ixtlan de Rio 1401501
Jalisco Tlajomulco - Tapalpa 1411302
Jalisco Tlajomulco - Ocotlan - Periférico - Tala 1411303
Jalisco Tlajomulco - Chapala - Aeropuerto 1411304
Jalisco Guadalajara - Ciudad Guzman 1401505
Jalisco Guadalajara - Ecuandureo 1401506
Jalisco Guadalajara - San Juan de los Lagos 1401507
Jalisco Puerto Vallarta - Talpa de Allende 1420008
Jalisco Puerto Vallarta - Las Varas 1420009
Jalisco Puerto Vallarta - Entronque Tomatlan 1420010
Jalisco Guadalajara - Atenguillo 1401511
Jalisco Guadalajara - Yahualica 1401512
Jalisco Puerto Vallarta - Las Palmas 1420013
Jalisco Supervision S14
Estado de México Toluca-México Libre 1501501
Estado de México Toluca-Atlacomulco 1505502
Estado de México Toluca-México Cuota 1501503
Estado de México Atlacomulco-Tula 1505504
Estado de México Toluca-Valle de Bravo 1501505
Estado de México Toluca-Malinalco Circuito 1601506 C\
Estado de México Toluca-Ixtapan De [ Sal 1505507
Estado de México Atlacomulco-El Oro-Maravatio 1505508
Estado de México Supervisién S15
Michoacan Uruapan-Cuatro Caminos 1603701
Michoacan Lazaro Cardenas-Cuatro Caminos 1603702
Michoacan Morelia-Patzcuaro 1601403
Michoacan Morelia-Tzintzuntzan-Tacambaro 1601404
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Michoacan Uruapan-Morelia 1601405
Michoacan La Piedad-Panindicuaro 1601506
Michoacan La Piedad-Jiguilpan 1601507
Michoacan Morelia-Caseta Contepec 1604308
Michoacan Morelia-Ecuandureo 1604309
Michoacan Morelia-Celaya 1604310
Michoacan Zitacuaro-Ciudad Hidalgo 1601511
Michoacan Zitacuaro-Angangueo 1601512
Michoacan Morelia-Salamanca 1604313
Michoacan Lazaro Cardenas-Playas 1620014
Michoacén Supervision S16
Morelos Cuernavaca - Puente Mezcala 1709501 o
Morelos Cuautla - Chalco 1711502
Morelos Cuautla - Jantetelco - Atlixco - Puebla 1743803
Morelos Cuautla - San Gregorio 1714204
Morelos Cuernavaca - Tequesquitengo - Taxco 1709505 =
Morelos Zacapalco - Taxco - Iguala 1709506
Morelos Supervision 817 -
Nayarit Tepic - Ixtlan del Rio Libre 1801501
Nayarit Tepic - Rosamorada Libre 1801502
Nayarit Tepic - Entronque Rosamorada 1801503
Nayarit Tepic - Las Varas - Chapalilla 1820004
Nayarit Tepic - San Blas 1801505 -
Nayarit Tepic - Ixtlan del Rio 1801506
Nayarit Supervision 518 =
A Nuevo Ledn Monterrey - Caseta Sabinas Hidalgo 1908501
. e
Nuevo Leon Monterrey - General Bravo 1804002
Nuevo Ledn Monterrey - Linares 1908503 N
- A Nuevo Leén Monterrey - Entronque Cafén Colorado Libre 1904004
3 Nuevo Ledn Monterrey - Entronque Cafién Colorado Cuota 1904005
/—- Nuevo Ledn Nuevo Laredo - Caseta Sabinas Hidalgo 1908506
ﬁ' Nuevo Ledn Miguel Aleman - General Bravo 1904007
Nuevo Ledn Supervision 519
Oaxaca QOaxaca-Tepelmeme 2013501 =
Oaxaca Qaxaca-El Camaron 2019002
Qaxaca Tehuantepec-Palomares 2018503
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Oaxaca Tehuantepec-Tapanatepec 2018504
Oaxaca Oaxaca-Capuldlpam 2017505
Oaxaca Puerto Angel-Rio Grande 2020008
Oaxaca Puerto Angel-Santiago Astata 2020007
Oaxaca Oaxaca-Tamazulapan 2013508
Oaxaca Oaxaca-Santa Catarina 2013109
Oaxaca Oaxaca San José Del Pacifico 2017510
Oaxaca Minatitlan-Caseta Cosamaloapan 2014511
Oaxaca Puerto Angel-San José Del Pacifico 2017512
Qaxaca Tehuantepec-El Camarén 2019013
Qaxaca Tepelmeme-Tehuacan 2013514
Oaxaca Supervisién 520
Puebla Puebla-Rio Frio 2114009
Puebla Puebla-Cantona 2114001
Puebla Puebla-San Martin-Caseta Tulancingo 2115002
Puebla Puebla-Caseta San Marcos 2115003
Puebla lzticar-Atlixco 2116004
Puebla Puebla-La Estancia 2115005
Puebla Puebla-Tehuacan 2115006
Puebla San Martin-Puebla-Acatzingo 2115007
Puebla Puebla-Atlixco-Cuautla 2143808
Puebla Supervisién S21

Querétaro Querétaro - Palmillas 2205701
Querétaro Querétaro - San Luis de la Paz 2205702
Querétaro Querétaro - Pefia de Bemal 2210003
Querétaro Querétaro - Celaya 2204504
Querétaro Querétaro - San Miguel de Allende 2205705
Querétaro Supervision 522
Querétaro Palmillas-Encinillas- Pedro Escobedo 2205706
Quintana Roo Chetumal-Xpujil 2318601
Quintana Roo Felipe Carrillo Puerto-Tulum 2330702
Quintana Roo Cancin-Tulum 2330703
Quintana Roo Circuito Isla Cozumel 2300004
Quintana Roo Cancin-Xcan 2318005
Quintana Roo Chetumal-Bacalar-Limones 2330706
Quintana Roo Felipe Carrillo Puerto-Limones 2330707
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Quintana Roo Supervision 523
San Luis Potosi San Luis Potosi - El Huizache 2405701
San Luis Potosi San Luis Potosi - Villa de Arriaga 2408002
San Luis Potosi Matehuala - San Roberto 2405703
San Luis Potosi Matehuala - Real de Catorce 2406204
San Luis Potosi San Luis Potosi - San Luis de la Paz 2405705
San Luis Potosi Matehuala - El Huizache 2405706
San Luis Potosi San Luis Potosi - Los Pinos 2404907
San Luis Potosi Ciudad Valles - Rio Verde Cuota 2407008
San Luis Potosi Ciudad Valles - Xilitla 2408509
San Luis Potosi San Luis Potosi - Rio Verde Libre 2407010
San Luis Potosi Supervision 524
Sinaloa Mazatlan-Puente Baluarte 2504001
Sinalea Mazatian-El Palmito 2504002
Sinaloa Mazatlan-La Concha Cuota 2501503
Sinaloa Culiacan-Angostura-Las Brisas 2501504
Sinaloa Mazatlan-El Espinal 2501505
Sinaloa Culiacan-Entronque La Cruz 2501506
Sinaloa Mazatlan-La Concha Libre 2501507
Sinaloa Mazatlan-Entronque La Cruz 2501508
Sinaloa Los Mochis-Guasave-Las Brisas 2501509
Sinaloa Los Mochis-E| Fuerte-El Carrizo 2501510
Sinaloa Culiacan-Cosala 2501511
Sinaloa Culiacan-Guamuchil-Las Brisas 2501512
Sinaloa Supervision S25
T Sonora Hermosillo-Guaymas 2601501
Sonora Hermosillo - Santa Ana 2601502
Sonora Caborca - Sonoyta 2600203
Sonora Caborca - Santa Ana 2600204
‘A Sonora Agua Prieta - Imuris 2600205
' Sonora Nogales - Santa Ana 2601506
/’—' Sonora Obregdn - Estacion Masiaca 2601507
y’ Sonora Obregén - Guaymas 2601508
/D [ Sonora Puerto Pefasco - Los Vidrios 2600809
b" Sonora Supervisién $26
Tabasco Villahermosa - Atasta 2718001
PN o, TE—— N W TRRESREEEG I ST TEsapagel e 1Y)
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Tabasco Villahermosa - El Bellote 2718702
Tabasco Villahermosa - La Venta 2718003
Tabasco Villahermosa - Palengue 2718604
Tabasco Villahermosa - Tapijulapa 2719505
Tabasco Supervision 827
Tamaulipas Victoria - Abasolo 2810101
Tamaulipas Victoria - Entronque Villa Mainero 2808502
Tamaulipas Victoria - Tula 2810103
Tamaulipas Victoria - Entronque Gémez Farias 2808504
Tamaulipas Santander - Francisco Villa 2810105
Tamaulipas Victoria - Soto La Marina 2807006
Tamaulipas Victoria - Entronque Zaragoza 2805007
Tamaulipas Reynosa - General Bravo 2804008
Tamaulipas Tampico - Gonzalez 2808009
Tamaulipas Tampico - Ozuluama 2818010
Tamaulipas Matamoros - Entronque Fancisco Villa 2818011
Tamaulipas Reynosa - Matamoros - Playa Bagdad 2800212
Tamaulipas Libramientos de Ciudad Victoria 2808513
Tamaulipas Supervision 528
Tlaxcala Tlaxcala-Texcoco 2911701
Tlaxcala Tlaxcala-Caseta San Marcos 2915002
Tlaxcala Tlaxcala-Perote 2911703
Tlaxcala Tlaxcala-Caseta Tulancingo 2911704
Tlaxcala Tlaxcala-Zacatian 2911705
Tlaxcala Libramiento Tlaxcala-Puebla 2911706
Tlaxcala Supervision S29 '
Veracruz Veracruz-Angel Cabada 3015001
Veracruz Veracruz-Nautla 3018002
Veracruz Xalapa-Coatepec-Veracruz 3014003
Veracruz Xalapa-Coapiaxtla 3014004
Veracruz Veracruz-Cosamaloapan 3015006
Veracruz Orizaba-Esperanza-Caseta Cuitlahuac 3015008
Veracruz Veracruz-Caseta Cuitlahuac 3015009
Veracruz Supervision S30
Yucatan Mérida - Progreso - Telchac - Chuburna 3126101
Yucatan Motul - Mérida - Muna 3118002
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Yucatan Kantunil - Izamal - Mérida 3118003
Yucatan Mérida - Chichén Itza - Valladolid - El Tintal 3118004
Yucatan Mérida - Becal 3118005
Yucatan Supervision S31
Zacatecas Zacatecas - Cosio 3204501 o
Zacatecas Zacatecas - Pinos 3204902
Zacatecas Zacatecas - Fresnillo - Las Palmas 3204503
Zacatecas Zacatecas - San Andrés 3205404
Zacatecas Zacatecas - Jalpa 3205405
Zacatecas Zacatecas - Colotlan 3202306
Zacatecas = Fresnillo - Sombrerete 3204507
Zacatecas Fresnillo - Juan Aldama 3204908 a
Zacatecas Supervision 832
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Anexo VI
NDICADOR " AUXILIO TURISTICO. | NOMBRE DEL PUNTO DE
RESPONSABLE

1 BAJA CALIFORNIA ENSENADA

2 BAJA CALIFORNIA MEXICALI

3 BAJA CALIFORNIA SAN FELIPE

4 BAJA CALIFORNIA TECATE

5 BAJA CALIFORNIA SAN QUINTIN

6 BAJA CALIFORNIA SAN LUIS COLORADO
7 BAJA CALIFORNIA GUERRERO NEGRO
8 BAJA CALIFORNIA SUR SANTA ROSALIA

9 BAJA CALIFORNIA SUR LORETO

10 BAJA CALIFORNIA SUR SAN JOSE DEL CABO
11 CAMPECHE ESCARCEGA

12 COAHUILA MONCLOVA

13 COAHUILA CD. ACURA

14 COAHUILA PIEDRAS NEGRAS
15 COAHUILA CONCEPCION DEL ORO
16 COLIMA COLIMA

17 COLIMA LA HUERTA

18 COLIMA TECOMAN

19 CHIAPAS TAPACHULA

20 CHIHUAHUA CD JUAREZ

21 DURANGO DURANGO

22 GUANAJUATO SALAMANCA

23 GUERRERO ZIHUATANEJO

24 GUERRERO CHILPANCINGO

25 HIDALGO TUXPAN

2 JALISCO PUERTO VALLARTA
27 JALISCO TLAJOMULCO

28 MICHOACAN LAZARO CARDENAS
29 MICHOACAN LA PIEDAD

30 MICHOACAN ZITACUARO

31 MICHOACAN URUPAN

e S 1 L
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a2 MORELOS CUAUTLA
33 MORELOS IGUALA
24 MORELOS TAXCO
35 NUEVO LEON NUEVO LAREDO
36 NUEVO LEON CD. ALEMAN
a7 OAXACA PUERTO ANGEL
a8 OAXACA TEHUANTEPEC
39 QUINTANA ROO CHETUMAL
40 QUINTANA ROO COZUMEL
41 QUINTANA ROO FELIPE CARRILLO PUERTO
42 QUINTANA ROO TULUM
43 SAN LUIS POTOSI MATEHUALA
44 SAN LUIS POTOSI CD. VALLES
45 SINALOA CULIACAN
46 SINALOA LOS MOCHIS
47 SONCRA CD. OBREGON
48 SONORA CABORCA
49 SONORA PUERTO PENASCO
50 SONORA AGUA PRIETA
51 SONORA NOGALES
52 TAMAULIPAS MATAMOROS
53 TAMAULIPAS REYNOSA
54 TAMAULIPAS TAMPICO
55 TAMAULIPAS SANTANDER JIMENEZ
56 VERACRUZ XALAPA
57 VERACRUZ ORIZABA
58 YUCATAN VALLADOLID
59 ZACATECAS FRESNILLO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: BITACORA DE CONTROL DIARIO DE OPERACION TECNICO(S)

Anexo VII
Se recibe con
A A
Rese_fva Medio Tanque Tanque lleno
v v

gasolina

En donde el valor de nivel 1 indica que la cantidad de combustible disponible en el deposito es la
reserva del tanque, el valor de nivel 5 indica la mitad del tanque y El valor de nivel 10 indica tanque
lleno.

De acuerdo al indicador del tablero del vehiculo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: BITACORA DE CONTROL DIARIO DE OPERACION TECNICO(S)

Anexo VIl

Red de Comunicacion CSTAV-Servicio de Asistencia y Auxilio Turistico

No CLAVE No. CLAVE | No. CLAVE
, ESTADO MAYOR
1 |RUTINA 24 | PROTECCION R bbb
URGENCIA 25 |CAMIONETA 29 |EJERCITO NACIONAL |
INDIVIDUO ___ PELIGROSO,
3 | EMERGENCIA 26 | CAMION DE CARGA B
4 |NEGATIVO zg- PIPA 51 | MUERTO
5 |RELEVO 2$‘ TRAILER 52 | EBRIO, INTOXICADO
5 |[INVESTIGACION 27 [AUTOBUS 53 |ENTERADO, AFIRMATIVO, SI
7 HORA DE COMER 28 | AUTOMOVIL 54 |PENDIENTE, ESPERE
8 |FALSA ALARMA 29 | DANOS AL CAMINO 55 | LESIONADOS
9 [CIERRE DE SECTOR _| 30 |MINISTERIO PUBLICO | 56 | GOBIERNO DEL ESTADO
TRANSMISION
10 | NOVEDADES R Bl sosidy 57 | DERRUMBE
11 |RADIO 32 |RECIBIENDO CORREO | 58 | ZONA DE DESASTRE
12 | UBICACION 33 |REPITA TRANSMISION | 59 |INCENDIO
PATRULLERO _ PIDE SUSPENDA
13 | AUXILIO 34 | TR ANSMISION 60 | TRANSITO DEL ESTADO
POLICIA  FEDERAL  DE
14 | SOLICITA AYUDA 35 | ORDEN CUMPLIDA B e
15 | COMBUSTIBLE 36 mr&wsbw MUY | 54_a | POLICIA JUDICIAL FEDERAL
DISTURBIO EN LA PAZ POLICIA _ JUDICIAL  DEL
16| B o 37 | PERSONAS 618 | Eornn
ABANDONO DE SOLICITUD BE
7 | PERSONA 38 |ESCOLTA 62 | REFACCIONES
ABANDONO DE ESTADO __ FISICO  DE
18 | VEHiCULO 39 | TELEFONO 63 | CARRETERA
19 [ACCIDENTE 20 | MENSAJE. RECADO 84 |ACUSE DE RECIBO ~
19- CAMBIO DE FRECUENCIA O
% cHoauEe 41 | CONTACTO TR
1o- PERMITA __ ACCESO A
2| voLCADURA 42 | ANTECEDENTES B e
19-|[FUERA __DE LA
S e 43 | MOTOCICLETA 67 | REPORTE DE CAPUFE
CONCENTRAGION,
20 |PRENSA | 4 |ReNDIR TURNO 68 | ANTENA —|
51 | PIDE AMBULANCIA | 45 | DESCOMPOSTURA 69 | MICROFONO
CONGESTIONAMIENTO
22 | PIDE BOMBEROS N oo 70 | ENVIA O MANDA
23 | PIDE GRUA 47 TRELACIONES PUBLICAS | 71 | INDICATIVO DE LLAMADA
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Anexo IX

Durante el llenado de actividades dentro de la bitacora de control diario de operacion se deberan
tomar en cuenta las siguientes consideraciones:
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174 Todas las actividades deberan especificar la hora y minuto de su realizacién
Registrar invariablemente la actividad «Revisando Unidad» e iniciar la revision del vehiculo
asignado antes de salir a Ruta conjuntamente con el Jefe o Encargado de Servicios de
201 Auxilio Turistico o Jefe o Encargado de Asistencia Turistica, previniendo mantenimientos
correctivos mayores que generen costos adicionales para la CSTAV, apegandose
estrictamente a los siguientes puntos:

A.  Nivel de aceite del motor.

B.  Niveles de agua en reservorio de agua, radiador y bateria.

C.  Nivel del liquido de frenos, liquido de embrague y/o transmision hidraulica.

D.  Nivel de agua del reservorio para abastecer el limpiaparabrisas

E.  Estado general de los llantas, incluida la de repuesto.

F.  Estado de los parabrisas, ventanas y espejos.

G.  Funcionamiento de los principales sistemas del vehiculo como los sistemas de
frenos, direccién, suspension, alineamiento, sistema eléctrico incluido el sistema
de luces, bocina, alarmas y otros que se estimen importantes para la comision a
efectuar.

H.  Existencia y condicién de los accesorios de emergencia del vehiculo, tales como
gato, llave de ruedas, seguro de ruedas, triangulo de emergencia, extintor, cable
de remolque, cable para recarga de bateria, herramienta, scanner y demas
articulos que previamente se encuentren registradas en inventario.

l. Estado del sistema de arrastre (sélo para gruas)

J. El correcto funcionamiento del equipo de comunicacion.

Que la unidad esté correctamente aseada y con la imagen institucional
debidamente colocada y sin desperfectos.
Registrar invariablemente los Mantenimientos Preventivos y/o Correctivos junto con el folio
20.2 i o ad :
de autorizacién otorgado por el Departamento de Supervisiéon Operativa.
20.3 Registrar invariablemente los Mantenimientos Preventivos y/o Correctivos junto con el folio
: de autorizacién otorgado por el Departamento de Supervision Operativa. /
20.4 Considerar los comentarios que en su caso haya anotado el personal del turno anterior —:\
20.5 Registrar en su caso la hora de salida a ruta
206 Registrar las paradas que efectia durante la jornada de trabajo, asi como cuando se
' retoma carretera
20.7 Durante la atencion de un servicio Unicamente registrara el Folio «Control de Servicios
: Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico» / ;
“
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20.8 Registrar de inicio a fin la actividad «tomando alimentos»

Solicitar autorizacion del Jefe o Encargado de Servicios de Auxilio Turistico y/o Jefe de
20.10 Asistencia Turistica en el caso de requerir un desvio de su ruta asignada, registrando la
justificacién puntualmente de manera coincidente.

Solicitar autorizacion del Jefe o Encargado de Servicios de Auxilio Turistico y/o Jefe de
20.11 Asistencia Turistica antes de brindar un servicio de remolque y en caso de ser afirmativo,
registrar puntualmente de manera coincidente.

Notificar de forma inmediata al Jefe o Encargado de Servicios de Auxilio Turistico y/o Jefe
de Asistencia Turistica de la pérdida, extravio, mutilacion o dafio que afecte el
funcionamiento de la tarjeta electrénica para carga de combustible, registrandolo en la
bitacora correspondiente.

20.12

En caso de siniestro por accidente o robo a cualquiera de los vehiculos oficiales de la
CSTAV, el Resguardante, o en su caso, el técnico en turno, deberé dar inmediato aviso al
Jefe o Encargado de Servicios de Auxilio Turistico y/o Jefe de Asistencia Turistica
registrandolo en |a bitacora correspondiente.

20.13

Registrar tanto la hora de reporte en el nimero de emergencia 078 de la CSTAV, asi como

204 el momento de la atencién y prestacion del auxilio en sitio.

Informar al Jefe o Encargado de Servicios de Auxilio Turistico y/o Jefe de Asistencia
Turistica, si fuera el caso sobre los motivos que imposibilitan la atencién de los servicios
solicitados a través del nimero de marcacién rapida 078, registrandolo en la bitacora

correspondiente.
ON

Verificar permanentemente el correcto funcionamiento el equipo de comunicacion
asignado, por lo que cualquier alteracion o mal funcionamiento detectado en alguno de

20.15

20.16 estos debera ser reportado de manera inmediata al Jefe o Encargado de Servicios de
Auxilio Turistico ylo Jefe de Asistencia Turistica, registrandolo en la bitacora
correspondiente.

20.17 La antepentltima actividad debera ser la carga de combustible o C-15

Durante la carga de combustible unicamente debera registrar el nimero de ticket y el km

2010 registrado en el odémetro al momento de la carga.

20.19 La penultima actividad siempre sera «encerrando unidad»

20.20 La ultima actividad registrada por el Angel Verde sera clave F1 indicando que todo esta en
orden.

20.21 En el caso de supervision o contacto con otros compafieros debera quedar registrado

como una actividad. C-41

Los formatos de bitacora diaria de operacién y control de servicios gratuitos deberan ser
entregados diariamente al Jefe de Servicios de Auxilio Turistico o Jefe de Punto de

ﬁ‘ Asistencia Turistica.
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Anexo X
DE LAS GENERALIDADES

JEFES DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

1.1

1.2

1.3

14

1.5
1.6

[

Registrar en el Sistema Integral de Informacién Angeles Verdes (SIRA) el inicio de operacién con el
reporte de incidencias, tanto de personal como del parque vehicular con los siguientes datos:

Total de vehiculos oficiales que salen a ruta (especificando nimero econémico).

Total de vehiculos oficiales que permanecen en base Yy sus causas especificas (especificando
numero econémico).

Total de Angeles Verdes que salen a ruta conforme al Rol de Turno (especificando numero de
empleado y numero econémico del vehiculo oficial asignado).

Total de Rutas (especificando nimero de empleado y numero econémico del vehiculo oficial
asignado).

L ]

Verificara que el personal cuente con licencia de conducir respectiva y que se encuentre vigente,
garantizando que por ningin motivo saldran a carretera sin este documento en orden.

Debera informar al personal la dotacién de combustible del dia, asegurando que cuenten con
suficiencia de formatos Bitacora de Control Diario de Operacién y Control de Servicios Gratuitos de
Asistencia y Auxilio Turistico.

Revisar e integrar la informacién de los datos registrados por el Angel Verde en la Bitacora de
Control Diario de Operacion y Control de Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico en
funcion del consumo de combustible (ticket), odémetros y servicios proporcionados, misma que
debera capturar en el SIRA de manera diaria.

Mantener actualizado el inventario de herramienta de cada vehiculo adscrito a su Jefatura.

Vigilar, controlar y supervisar el estado fisico del parque vehicular, equipo movil, accesorios y
herramienta, llevando a cabo conforme al programa de mantenimiento preventivo, las acciones de
mantenimiento requeridas.

Proporcionar materiales y guias impresas en caso de tenerlas al personal, para su distribucién a los
Turistas a fin de contar con una mayor informacién sobre los destinos turisticos, atractivos y servicios
turisticos del estado.

L1

&
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DE LAS GENERALIDADES
ANGELES VERDES

1.1 | Registrar asistencia presentandose en el area de trabajo con el uniforme establecido por la
Corporacion de Servicios al Turista Angeles Verdes.

1.2 | Revisar el estado fisico y mecanico y herramientas de la unidad asignada, asi como del equipo movil,
manteniendo en perfecto orden y limpieza el vehiculo asignado. Mismos que deberan registrar dentro
de la Bitacora de Control Diario de Operacién, entregandola diariamente al jefe o Encargado de
Servicios de Auxilio Turistico al concluir la jornada laboral.

1.3 | Debera recibir y considerar la asignacion de carga diaria de combustible correspondiente, apegandose
estrictamente a ésta.

1.4 | Registrar la informacién de la actividad diria en la Bitacora de Control Diario de Operacién en funcion
del consumo de combustible (ticket), odémetros y servicios proporcionados.

1.5 | Reportarse al 078 al menos cada 2 horas proporcionando el kilometraje y ubicacion.

16 | Cuando se brinde un servicio invariablemente debera recabar la informacién del turista y realizar el
registro en el Control de Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio Turistico, entregandole copia del
talén del comprobante al turista.

1.7 | Reportar via equipo mévil al Jefe o Encargado de Servicios de Auxilio Turistico o de Punto de

1.8

1.8

tk 19

"1 1.10
=
p—

1.11

~A 112

‘lhj\ 1.13

Asistencia Turistico cualquier novedad durante el servicio, como: descompostura del vehiculo
asignado, enfermedad o malestares de salud de la tripulacién, toma de ingesta de algun médicamente
que contenga contraindicaciones, asi como registrarlo en la Bitacora de Control Diario de Operacion
en tiempo real.

Entregar diariamente al concluir el turno el vehiculo asignado, previa revision del Jefe o Encargado de
Servicios de Auxilio Turistico o Punto de Asistencia Turistica, asi como del equipo mévil y accesorios.

Concluir el llenado de la Bitacora de Control Diario de Operacion.

Cuidar con esmero el vehiculo, vestuario, herramienta, equipo movil, que le fueron proporcionados
para el desempefio de sus funciones.

Presentarse a sus labores debidamente uniformados (conforme el rol de vestuario), aeados, con el
cabello corto y sin barba.

Brindar los servicios con honestidad, trasparencia, calidad y calidez.
Queda prohibido hacerse acompafiar por personas ajenas al servicio.
Dormir en el interior del vehiculo durante su jornada de trabajo.

Solicitar o insinuar dadivas, recompensas o gratificaciones por el servicio prestado.
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Anexo XIl. ENCUESTA TELEFONICA SOBRE EL SERVICIO DE ASISTENCIA Y AUXILIO TURISTICO

SECTUR FECHA

N9 OE FOLIO DEL CONTROL DEL SERVICIOS™

ENCUESTA TELEFONICA SOBRFE Fl SERVICIO DE ASISTENCIA Y AUXTILIO
TURISTICO (ANGELES VERDES)

NOMBRE: DOMICILIO:
TELEFONO: MAIL:

1.- ({SABIA USTED QUE LA SECRETARIA DE TURISMO CUENTA CON LA CORPORACION DE SERVICIOS AL TURISTA ANGELES

VERDES?
st [ ] nvo [

{POR QUE MEDIO LA CONOCIG?
2.- {CUAL FUE EL SERVICIO QUE LE PROPORCIONARON?

ASISTENCIA MECANICA (| PRIMEROS AUMILIOS I ACCIODENTE |
INFORMACION TURISTICA - ARRASTRE |

3.- ¢DE QUE FORMA SOLICITO EL SERVICIO?

MARCACION RAPIDA 078 ] EN CARRETERA [ ] OTROS
4.- EN EL CASO DE HABER MARCADO AL 078, EL CONTACTO FUE:
ACCESIBLE [ DIFfcIL ] NULO |

TIEMPO:

5.- {EN QUE TIEMPO LLEGO LA UNIDAD EN SU AUXILIO UNA VEZ QUE SOLICITO EL SERVICIO? ']
6.~ {COMO CALIFICAR{A USTED EL SERVICIO PROPORCIONADO POR LOS ANGELES VERDES?

BUENO J REGULAR [ MALO |
DEL SERVICIO RECIBIDO, SIENDO 0 EL MINIMO Y 10 EL MAXIMO, QUE CALIFICACION LE OTORGA A:
7.- EL TIEMPO UTILIZADO EN LA PRESTACION DEL SERVICIO

CALFICACION {POR QUE?

4
8.- LA CORTESIA Y PROFESIONALISMO DEL RADIOPATRULLERO QUE LO ATENDIG -
CALIFICACION ZPOR QUE? LI)

9.~ LA UTILIDAD Y SUFICIENCIA DE LAS HERRAMIENTAS EMPLEADAS POR LOS ANGELES VERDES EN EL SERVICIO PRESTADO
CALIFICACION ZPOR QUE?

10.-LAS HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS DEL RADIOPATRULLERO FRENTE A LA PROBLEMATICA PRESENTADA DURANTE EL
SERVICIO PROPORCIONADO

CALIFICACION ¢POR QUE?

11.-¢5E LE SOLICITO ALGUNA PROPINA O GRATIFICACION POR EL SERVICIO OTORGADO?

s1 [ NO ] LCUANTO?
DEAGERDDAMWEMMWY“ELHHDEHmmELSERVm,EMSER‘AmmHEHTARmFM? \
NOMBRE Y FIRMA DEL ENCUESTADOR /f,
" CONTROL DE SERVICIOS GRATUITOS DE ASISTENCIA ¥ AUXILIO TURISTICO L/






