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INTRODUCCION

El articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal establece que el titular de
cada Secretaria de Estado, expedird los manuales de procedimientos para su funcionamiento,
los cuales deberan contener informacién sobre los principales procedimientos administrativos
que se establezcan.

El Manual de Procedimientos de la Corporacion de Servicios al Turista Angeles Verdes, es el
instrumento que precisa los procedimientos y dmbitos de responsabilidad de las areas que la
integran y se involucran en el proceso, proporcionar un medio practico y oportuno de capacitacion
en el trabajo para el personal y contribuir a una mayor eficiencia y productividad del 6érgano
administrativo desconcentrado; con el propésito fundamental de coadyuvar a la consecucién de
los objetivos y metas a su cargo.

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

La informacion necesaria para la integracion de este documento, fue proporcionada por la
Corporacion de Servicios al Turista Angeles Verdes, correspondiendo a la Direccion de
Organizacion, adscrita a la Direccion General de Administracion de la Oficialia Mayor, integrarla
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,
resolvera las dudas que se generen con motivo de la interpretacion y aplicacién del presente
Manual de Procedimientos; asi mismo, debera llevar a cabo su revision periddica, actualizacion
y difusién en las areas que la integran.
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l. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

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

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

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 4-1-2000 y sus reformas

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

Ley de Vias Generales de Comunicacion
D.O.F. 19-1-1940

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Saociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31-11I-2007

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién
D.O.F. 31-XII-1985 y sus reformas

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2003 y sus reformas

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

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

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del apartado b) del articulo
123 Constitucional
D.O.F 28-XI11-1963 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 y sus reformas
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Ley Federal de Proteccion al Consumidor
D.O.F. 24-XI11-1992 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002 y sus reformas

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

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

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-X1I-1976 y sus reformas
CODIGOS

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

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

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

Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XII-1981 y sus reformas
REGLAMENTOS

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

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

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 15-111-1999 y sus reformas
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Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 6-1X-2007

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-05-2014

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 Proteccion al Consumidor
D.O.F. 3-VIII-2006

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2003

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 30-Xl11-2013

Estatuto Organico del Consejo de Promocién Turistica de México, S.A de C.V.
D.O.F. 22-1V-2010 y sus reformas

DECRETOS

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 30-XII-2013, respectivamente

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-V-2013

Decreto por el gue se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018 y
su actualizacién
D.O.F. 30-VI11-2013 y 30-1V-2014, respectivamente

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2013-2018
D.O.F. 13-XI11-2013

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

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

Acuerdo por el gue 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

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion 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 Administracién 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 Realizacion de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion
D.O.F. 12-VII-2010 y sus reformas

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion 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 por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de

Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 9-VIII-2010 y sus reformas
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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. 30-V-2014

Acuerdo por el gue se delegan diversas facultades a los servidores publicos que se indican
DOF 24-1-2014

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

Acuerdo por el que se establece con caracter de permanente el programas para la
Implementacién, Operacién y desarrollo del Sistema Nacional de Informacién Turistica
D.O.F. 18-VIlI-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. 29-1V-1996

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

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

Manual de Organizacion Especifico de la Corporacion de Servicios al Turista Angeles Verdes
7-VI1-2014
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ILOBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo que sirva de guia y consulta, que permita al personal
de la Corporacion de Servicios al Turista Angeles Verdes, identificar las politicas de operacion y
procedimientos en el desarrollo de las actividades de cada una de las areas que la integran,

coadyuvando en la consecucion de los objetivos y metas institucionales.
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lIl. POLITICAS DE OPERACION
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DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION
PARA ASISTENCIA AL TURISTA

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

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

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

e Atender las solicitudes de los servicios que demande el publico usuario a través de los
medios de recepcion telefonico, escrito, correo electronico, portal oficial o presencial
(informacion, 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 Corporacion de Servicios
al Turista Angeles Verdes.
2. Para asegurar la correcta y eficiente ejecucion del Programa Sectur-Paisano debera:

o Planear y ejecutar las acciones del Programa Sectur-Paisano, en coordinacién con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal;

¢ Informar a la Direccion de Administracion 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

e Organizar la adecuada instalacién de los médulos de Programa Sectur-Paisano.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL OPERATIVO

Para las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico:
1. Capturard en el Sistema de Informacion establecido, en tiempo y forma, la informacién diaria
de la operacion de las unidades vehiculares;
Para la generacién del reporte del Sistema de Informacién establecido:
2. Revisara de manera semanal la captura de la informacion del sistema contra la Bitdcora
Electronica enviada por las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico para autenticar la

calidad de la informacion, y

3. Elaborara un respaldo electrénico mensual, al igual que el resguardo de las bitacoras en el
archivo de la Direccién de Asistencia y Auxilio al Turista.
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

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

1. Debera 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 serd elaborado anualmente para cada
Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico. En éste, se deber& sefialar 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 aplicacion de dicho programa para su cotejo, y

4. Las 32 Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico enviaran las solicitudes de 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 observard lo siguiente:

1. Tendr4 participacién en los procedimientos de las licitaciones para la adquisicion de
combustible, elaborando de manera detallada los dictamenes técnicos correspondientes para
presentarlos a visto bueno de la Direcciéon de Asistencia y Auxilio al Turista;

2. Elaborara la propuesta de distribucion 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 Direccién 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 reposicion de la misma, comunicando de
manera oportuna a las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico la fecha de entrega de ésta.

Para la supervision de Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico:

1. Elaborara el “Programa Anual de Visitas de Supervision” 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 Supervision”;

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

4. Elaborara los informes de supervision remota y de campo y los presentara a la Direccién de
Asistencia y Auxilio al Turista.
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JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

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

1.

10.

11.

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

Elaborard y enviard 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 la Jefaturas de Servicios, Punto de Asistencia,
Punto de Atencion Turistica y Auxilio Mecénico en periodos vacacionales de semana santa,
verano, invierno y fines de semana especiales, para brindar servicio de orientacion e
informacion 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;

Deberéa capturar en el Sistema de Informacién establecido la informacion diaria de la
operacion de las unidades vehiculares;

Daré cumplimiento a la instalacion de Punto de Atencidén 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 moédulos de Programa
Paisano;

Dara cumplimiento al llenado de la Bitacora Electrénica conforme a los criterios
establecidos;

Atendera las solicitudes de informacion por parte del Departamento de Supervision
Operativa para el debido cumplimiento del Programa de Supervision;

Atenderd las observaciones que deriven del Programa de Supervision;

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

Elaborara los informes de supervision Permanente, Punto de Asistencia, Punto de Atencion
Turistica y Auxilio Mecanico y los presentara a la Direccion de Asistencia y Auxilio 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 OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 |Recibe solicitud de informacion  turistica  por| e Correspondencia
g\'gﬁgméi'g'\'ol: B ARA correspondencia ordinaria y/o electronica a nivel nacional | electrénica u
ASISTENGIA AL e internacional. ordinaria
TURISTA
DEPARTAMENTO DE 2 Revisa lo solicitado por el turista, clasifica si es electrénico
INFORMACION Y u ordinario, en su caso traduce la correspondencia.
COMUNICACION PARA
ASISTENCIA AL
TURISTA/
ENCARGADO DEL
MODULO DE
CORRESPONDENCIA
DE INFOTUR
3 [ Registra en Sistema la Cédula de Registro de Atencién por | e Cédula de
correspondencia los datos y requerimientos (informacion Registro de
impresa, informacion turistica, etc.). Atencioén por
Correspondencia
(Fo-512.00-03)
4 | Captura la informacion en la base de datos del Sistema
Integral de Informacion y Orientacion Turistica para contar
con un control electrénico de los servicios y usuarios
atendidos y determina:
cREQUIERE PROPORCIONAR MATERIAL IMPRESO
(FOLLETOS) AL USUARIO?
5 |No: conforme al Instructivo para Proporcionar Material | e Instructivo para
Promocional Turistico, envia por correo electrénico u Proporcionar
ordinario la informacién solicitada. Material
Promocional
Turistico
(IT-512.00.05)
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
informacidn turistica solicitada por el usuario.
10 |Si: elabora oficio y envia a la Direccion de Asistencia y| e Oficio
Auxilio al Turista para su firma.
DIRECCION DE 11 |Recibe, revisa y determina:
ASISTENCIA'Y

AUXILIO AL TURISTA.

¢ES CORRECTO?

12 |No: informa las observaciones al Departamento de
Informacion y Comunicacién para Asistencia al Turista
para su modificacion. (Regresa a la actividad No. 10).

13 | Si: firma y turna al Departamento de Informacion y| e Oficio
Comunicacién para Asistencia al Turista para su tramite
correspondiente.

DEPARTAMENTO DE 14 | Recibe oficio firmado y conforme al Instructivo para| e Oficio
INFORMACION Y Proporcionar Material Promocional Turistico envia por| e Material Impreso

COMUNICACION PARA — . . - -
SIS TENGIAAL t:]glrjrgr?oordmano la informacion turistica solicitada por el

TURISTA/
ENCARGADO DEL
MODULO DE
CORRESPONDENCIA
DE INFOTUR

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ELABORACION
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-

N

PROCEDIMIENTO: IV.1.1 SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA POR CORRESPONDENCIA

/_ DEFARTAMENTO DE INFORMACION ¥
COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL
TURISTA

DEFARTAMENTO DE INFORMACION ¥
COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL
TURISTA / ENCARGADO DEL MODULO DE
CORRESPONDENCIA DE INFOTUR

DEFARTAMENTO DE INFORMACION ¥
COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL
TURISTA ENCARGADO DEL ALMACEN DE
FOLLETERIA DE INFOTUR

DIRECCION DE ASISTENCIA Y \
AUXILIO AL TURISTA

INICIC

\ 4

RECIBE SOLICITUD
DE INFORMACION
TURISTICA

CORRESFOMDEMNCIA

REVISA LO
SOLICITADO,
CLASIFICA

v

REGISTRA EN
SISTEMA

CEDULA DE
REGISTRO

=

CAPTURA INFO
EM BASE DE DATOS
DEL S11OT

REQUIERE
MATERIAL
IMFRESQ,

ENVIA

POR CORREC

INFORMACION
SOLICITADA

INSTRUCTIVO PARA

FROPORCIONAR
MATERIAL

SOLICITA AL
ALMACEM EL
MATERIAL

7

RECIBE SOLICITUD,
ENTREGA MATERIAL
DE ACUERDOD A
EXISTENCIA EN
ALMACEN

A

RECIBE MATERIAL
¥ DETERMINA

MATERIAL
IMFRESO
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FECHA DE ELABORACION
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2015 I
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L

PROCEDIMIENTO: IV.1.1 SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA POR CORRESPONDENCIA

)

[ DEFARTAMENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL
TURISTA

DEFARTAMENTO DE INFORMACION ¥
COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL
TURISTA | ENCARGADO DEL MODULO DE
CORRESPONDENCIA DE INFOTUR

DEFARTAMENTO DE INFORMACION ¥
COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL
TURISTA | ENCARGADO DEL ALMACEN DE
FOLLETERIA DE INFOTUR

RECQUIERE
OFICIO
7

ENVIA

POR CORREC

INFORMACION
SOLICITADA

v 10

DIRECCION DE ASISTENCIA Y \
AUXILIO AL TURISTA

ELABORA OFICIO
¥ EMVIA PARA
SU FIRMA

QFICIO

14

\ 4

RECIBE,
REVISA Y
DETERMIMNA

TFICIO

ES
CORRECTO

INFORMA
OBSERVACIONES
FARA 5U
MODIFICACION

B+

v 13

A

RECIBE ¥ ENVia
INFORMACION
SOLICITADA

QFICIO

MATERIAL
IMFRESO

TERMINA

FIRMA Y TURMNA
PARA SU
TRAMITE

QFICIO
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PROCEDIMIENTO: IV.1.2. SELECCION Y EVALUACION DE BECARIOS U OBSERVADORES PARA EL PROGRAMA

PAISANO-SECTUR

UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
EXISTE LA NECESIDAD DE INCORPORAR BECARIOS
AL PROGRAMA PAISANO-SECTUR
DEPARTAMENTO DE 1 | Envia solicitud a instituciones educativas de estudiantes| ¢ Solicitud de
g\I(ID:SSNMIACiIgNONY B ARA que tengan interés en participar en el Programa Paisano-|  becarios
SIS TENGIAAL Setc):t_u_r como becarios, indicando los requisitos que deben
TURISTA cubrir: o :
o Carta propuesta de la Institucion Educativa
e Identificacion Oficial (IFE o INE)
e 3 fotografias tamafio infantil
INSTITUCIONES 2| Reciben solicitud y envian estudiantes que cubren los
EDUCATIVAS requisitos solicitados.
DEPARTAMENTO DE 3 | Recibe, realiza evaluacion a los aspirantes y de acuerdo al
INFORMACION Y 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 documentacion descrita en los requisitos, | e Carta propuesta

de acuerdo a las vacantes, asigna centro y actividades a
desarrollar.

TERMINA PROCEDIMIENTO

de la Instituciéon
Educativa

¢ |dentificacion
Oficial (IFE o
INE)

. 3 fotografias
tamano infantil
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FECHA DE ELABORACION

22 DE SEPTIEMBRE DEL

2015

L

SECTUR

( PROCEDIMIENTO: 1V.1.2 SELECCION Y EVALUACION DE BECARIOS U OBSERVADORES PARA EL PROGRAMA PAISANO-

~—

-

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION PARA
ASISTENCIA AL TURISTA

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

IMICIO

1

ENVia SOLICITUD
A INSTITUCIONES
CON INTERES EM EL
FROGRAMA

SOLICITUD DE
BECARIOS

REALIZA

2

A

\ 4

RECIEEN SOLICITUD
¥ ENVIAN
ESTUDIANTES QUE
CUBREN REQUISITOS

EVALUACION A
ASPIRANTES Y
DETERMINA

ES St
CANDIDATO

IDOMEQ

INFORMA
MOTIVOS POR CUAL
NO FUE ACEPTADO

5

SOLICITA <+

DOCUMENTACION,
ASIGNA CENTRO Y
ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

DOCUMENTACIGN

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: IV.1.3.TRAMITE DE PAGO A BECARIOS U OBSERVADORES DEL PROGRAMA PAISANO

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

DEPARTAMENTO DE 1 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
ASISTENCIA AL ,
TURISTA Programa Paisano.

2 | Elabora relacién de apoyo mensual, la cual debera incluir| e Relacion de

la siguiente informacion: Apoyo mensual
e Entidad

Maodulo

Nombre

NUmero de orden

Monto

Firma

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

4 | Elabora oficio para llevar a cabo tramite ante la Direccion | e Oficio

de Administracion y Finanzas, firma, anexa Solicitud de| ¢ Solicitud de

Tramite de Pago y Relacion de apoyo mensual. Tramite de Pago

¢ Relacion de
apoyo
economico

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

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: 1V.1.3 TRAMITE DE PAGO A BECARIOS U OBSERVADORES DEL PROGRAMA PAISANO

NS

L

. R

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL TURISTA

IMNICIO

v

ELABORA Y ARCHIVA
CON BASE AL REFORTE
FPROFPORCIONADO

REFPORTE

INFORME DE
ACTIVIDADES

v

ELABORAE
INCLUYE

RELACION DE
APYC MENSUAL

ELABORA

SOLICITUD DE
TRAMITE

v o

ELABORA PARA
TRAMITE ¥
ANEXA

QFICIO

SOLICITUD DE
TRAMITE DE FAGO

RELACION DE ARPOYO
ECONOMICO

TRAMITA EL ACUSE > TERMINA
CORRESPONDIENTE
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PROCEDIMIENTO: IV.1.4. ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS PARA EL OTORGAMIENTO DE SERVICIOS

DE AUXILIO TURISTICO MECANICO, INFORMACION TURISTICA Y ESTADO FiSICO DE

de Angeles Verdes que le proporcionaréa el servicio y folio
de registro, indicandole que levante el cofre del automovil
y se mantenga atento al paso del vehiculo oficial de
Angeles Verdes.

CARRETERAS
UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
CONMUTADOR 1 |Entra llamada telefénica de usuario a través de los
EEE"—\IET';%NI'D%O DEL diferentes numeros telefénicos o marcacion rapida,
ATENCIONY registra y filtra segin la opcién seleccionada:
REGISTRO DE
LLAMADAS
SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO MECANICO:
AGENTE DE 2 | Atiende llamada, solicita y registra el nombre del usuario. |e Formato de
3 | Pregunta y registra ubicacion del vehiculo (tramo
carretero, autopista o carretera federal y numero del
kilbmetro); datos del vehiculo (marca, modelo, color,
namero 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.
4 |Verifica que existe cobertura de Angeles Verdes en el
tramo carretero y determina:
¢EXISTE COBERTURA?
5 | No: indica al usuario que marque al nimero de marcacion
rapida 088 (Policia Federal Preventiva).
TERMINA PROCEDIMIENTO
6 |Si: localiza en el “Site Map (Localizacién Automatica de
Vehiculos), el vehiculo oficial de Angeles Verdes mas
cercano.
7 |Solicita al Angel Verde a través del servicio de
comunicacion vigente el servicio, proporcionandole la
informacion recabada del usuario y folio de registro.
8 |Informaal usuario el nimero econémico del vehiculo oficial
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PROCEDIMIENTO: IV.1.4. ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS PARA EL OTORGAMIENTO DE SERVICIOS

DE AUXILIO TURISTICO MECANICO, INFORMACION TURISTICA Y ESTADO FiSICO DE

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
COMUNICACION PARA
ASISTENCIA AL
TURISTA

11

12

13

14

15

16

Pregunta y registra la informacion que requiere (ubicacion,
namero telefénico y horarios de Museos, Teatros, Hoteles,
Ferias, Eventos, Restaurantes, Servicios de transporte,
Clima, programa hoy no circula, Embajadas y Consulados,
entre otros).

Verifica en la base de datos si existe la informacién
solicitada y determina:

¢, SE CUENTA CON LA INFORMACION?

Si: le proporciona dicha informacién, se registra en el
Formato de llamadas y captura en sistema INFOTUR.

No: indica al usuario la razén de no contar con informacién
(por fallas en el sistema 0 mantenimiento del sistema).

Informa al
Comunicacién para Asistencia al
actualizacion de la base de datos.

Jefe Departamento de Informacién vy
Turista, para la

Inicia procedimiento IV.1.5

TERMINA PROCEDIMIENTO

SERVICIO DE ESTADO FiSICO DE CARRETERAS:

CARRETERAS
UNIDAD OP < DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

ANGEL VERDE 9 | Proporciona el servicio, conforme al folio realiza el registro
de conclusion en la bitacora correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
INFORMACION TURISTICA

AGENTE DE 10 [ Atiende llamada, solicita y registra el nombre del usuario. | e Formato de
INFORMACION Llamadas

e Formato de
llamadas

e Formato de
llamadas
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PROCEDIMIENTO: IV.1.4. ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS PARA EL OTORGAMIENTO DE SERVICIOS

DE AUXILIO TURISTICO MECANICO, INFORMACION TURISTICA Y ESTADO FiSICO DE

TERMINA PROCEDIMIENTO

CARRETERAS
UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AGENTE DE 17 | Atiende llamada, solicita y registra el nombre del usuario. | e Formato de
INFORMACION Llamadas
18 |Pregunta y registra la informacion que requiere (estado
fisico de algun tramo carretero).
19 |Consulta el formato “Rutas Angeles Verdes”, generado a
diario por Angeles Verdes y proporciona informacion.
20 | Registra el servicio en el Formato de llamadas guarda la
informacion capturada y cierra el servicio.
DEPARTAMENTO DE 21 |Recibe el reporte mensual de los servicios atendidos, | e Reporte
g\‘gﬁSNMIAccAgNONY o ARA revisa, toma nota e informa a la Direccion de Asistenciay| mensual de los
ASISTENCIA AL Auxilio al Turista. servicios
TURISTA atendidos
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( PROCEDIMIENTO: 1V.1.4 ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS PARA EL OTROGAMIENTO DE SERVICIOS DE AUXILIO

TURiISTICO MECANICO, INFORMACION TURISTICA Y ESTADO FiSICO DE CARRETERAS

)

KCONMUTADOR TELEFONICO DEL CENTRO
DE ATENCION Y REGISTRO DE LLAMADAS

AGENTE DE INFORMACION

DEFARTAMENTO DE INFORMACION ¥
COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL TURISTA

ANGEL VERDE

~

INICIO

1

ENTRA LLAMADA,
REGISTRA Y FILTRA
SEGUN OPCION
SELECCIONADA

SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO MECANICO

—_— P |[soLCITA Y REGISTRA

2

ATIEMDE LLAMADA,

NOMBRE DE
USUARIC

FORMATC DE
LLAMADAS

REGISTRA UBICACION|
¥ DATOS DEL

'VEHICULD ¥ FOSIELE
FALLA
v -
WVERIFICA

COBERTURA DE
ANGELES VERDES
EM EL TRAMO
CARRETERC

v

sl

EXISTE
COBERTURA
?

5

INDICA AL USUARIO
MARQUE AL 038
TERMIMNA
FROCEDIMIENTO

v

LOCALIZA EL
WEHICULD OFICIAL
MAS CERCANO

=

SOLICITA AL AV
EL SERVICIO
PROFORCIONANDC
INFORMACION DEL
USUARIC

'

INFORMA A USUARIO
NUMERC ECO DE

FPROFORCIONA
SERVICIO,

WVEHICULD OFICIAL
¥ DA INDICACIOMES

!

REGISTRA EN
BITACORA

TERMINA
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(" PROCEDIMIENTO:

IV.1.4 ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS PARA EL OTROGAMIENTO DE SERVICIOS DE AUXILIO

TURiISTICO MECANICO, INFORMACION TURISTICA Y ESTADO FiSICO DE CARRETERAS

o

SERVICIO SAREAEREH 10

AS PARMARLGIROSAMIENTO DE

CARRETERAS

[ PROCEBIMIENTE: odMeddkATENCION DE-M-AMARAS JELEFONI
RISTICO MECANICO, INFORMACIO

DE ATENCION Y REGISTRO DE LLAMAD#EFU

i

TURISTIER Y ESTABSFISIEODE

ANGEL VERDE

[ CONMUTADOR TELEFONICO DEL CENTRO
DE ATENCION Y REGISTRO DE LLAMADAS

2
AGENTEL’EI‘?( IMACION
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FECHA DE ELABORACION

AL TURISTA ANGELES VERDES 22 DE SEPTIEMBRE DEL

2015

PROCEDIMIENTO: IV.1.5. ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DE INFOTUR

UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AGENTE DE 1 |Se comunica con las oficinas de los Prestadores de
INFORMACION Servicios Turisticos a nivel nacional para actualizar la
informacion:
o Tarifas
e Domicilio
e Ubicacion
e Teléfono
e Horario de Servicio
e Con que servicios cuentan
e Servicios extras
e Pé&gina Web
e Promociones y descuentos
e Paguetes
e Atractivos Turisticos
2 | Actualiza en tiempo real la base de datos de INFOTUR.
3 | Requisita el formato de actualizacion de datos indicando:
o Nombre de la persona que esta realizando la
actualizacion
e Nombre del Prestador de Servicios Turisticos, el
rubro actualizado y la entidad federativa
Que persona los atendi6
e Indicar el numero telefénico del Prestador de
Servicios y anotar la extension del Médulo de
INFOTUR
e Observaciones
¢ Fecha de vigencia
DEPARTAMENTO DE 4 |Revisa en la base de datos que los registros estén
INFORMACION Y debidamente actualizados y determina:
COMUNICACION PARA
ASISTENCIA AL
TURISTA
¢SE CUENTA CON EL TOTAL DE REGISTROS
ACTUALIZADOS?

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

6 | Si: revisa los rubros y determina:
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL

2015

PROCEDIMIENTO: IV.1.5. ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DE INFOTUR

INFORMACION Y
COMUNICACION PARA
ASISTENCIA AL
TURISTA

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢REQUIEREN TRADUCCION?
7 | No: da de alta la informacion.
8 | Si: instruye al Agente de Informacion a realizar traduccion
correspondiente.
AGENTE DE 9 | Realiza traduccion de la informacion e informa al Jefe de
INFORMACION Departamento de Informacion y Comunicacion para
Asistencia al Turista.
DEPARTAMENTO DE 10 |Da de alta la informacion.
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~

DEFARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL TURISTA

AGENTE DE INFORMACION

IMICIO

1

SE COMUNICA CON
OFICINAS DE PST
A NIVEL NACIONAL
PARA ACTUALIZAR
INFORMACION

v
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REVISA RUBROS
W DETERMINA

Y
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2
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AGENTE DE INFORMACION DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL TURISTA
?
] 10
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TRADUCCION LA INFORUACION
- J
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.1. VALIDACION DE LA INFORMACION OPERATIVA CAPTURADA EN EL
SISTEMA INTEGRAL DE REGISTRO DE LA CSTAV

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 | Diariamente, después de las 11:00 horas revisa el Sistema
832';?%0 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?

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

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

¢ Total de vehiculos oficiales asignados

e Que no existe duplicidad de vehiculos registrados

4 | Verificada la informacién capturada, determina:
¢ES CORRECTA LA INFORMACION?

5 | No: regresa a la actividad No. 2.

6 | Si: informa mediante correo electrénico a la Jefatura de
Departamento de Supervision Operativa la disponibilidad
de la informacién para consulta.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ELABORACION
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2015

-

REGISTRO DE LA CSTAV

( PROCEDIMIENTO: 1V.2.1 VALIDACION DE LA INFORMACION OPERATIVA CAPTURADA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE

~—

DEPARTAMENTO DE CONTROL OFERATIVO

INICIO

v

DIARIAMENTE REVISA
EL SIR, VERIFICANDO

SE HAYA INGRESADD
I_b INFORMACION DE LAS

32 JEFATURAS
@ DE SAT ¥ DETERMINA

SE

ENCUENTRAN

LOS REGISTROS

DE LAS 32

JEFATURAS
?

INFORMA SOBRE
INEXISTEMNCIA DE
REGISTRO SOLICITANDO
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'

REVISA SE HAYA
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CORRECTA

=
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!
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( PROCEDIMIENTO: 1V.2.1 VALIDACION DE LA INFORMACION OPERATIVA CAPTURADA EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
REGISTRO DE LA CSTAV

f
S

DEPARTAMENTO DE CONTROL OFERATIVO

S

ES
CORRECTA LA
INFORMACION
7

REGRESA A LA
ACTIVIDAD Mo 2

‘.

INFORMA A LA
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PROCEDIMIENTO: 1V.2.2. ELABORACION DE RESPALDO DE INFORMACION OPERATIVA

UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
FORMATOS
DEPARTAMENTO DE 1 |Diariamente, de forma electronica, descarga los reportes
CONTROL de Bitacora Electrdnica, Control de Servicios Gratuitos de
OPERATIVO Asistencia y-Auxilio Turistico e Histérico de Viaje.
2 | Almacena en un directorio compartido para consulta de la
Direccibn de Asistencia y Auxilio al Turista y sus
Departamentos.
BASE DE DATOS

PROVEEDOR DEL 3 | Transfiere respaldo de la informacion generada el dia
SISTEMA DE anterior inmediato.
INFORMACION
DEPARTAMENTO DE 4 | Recibe respaldo a través de protocolo FTP y almacena en
CONTROL base datos mediante una aplicacion desarrollada en la
OPERATIVO

Corporacién de Servicios al Turista Angeles Verdes
(CSTAV).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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-
PROCEDIMIENTO: 1V.2.2 ELABORACION DE RESPALDO DE INFORMACION OPERATIVA

~—

L

[ )

DEFARTAMENTO DE CONTROL OFERATIVO PROVEEDOR DEL SISTEMA DE INFORMACION

IMICIO

DIARIAMENTE
DESCARGA
REFORTES DE
BITACORA
ELECTRONICA

= :

TRAMSFIERE
RESPALDO DE
ALMACEMA EN : INFORMACION
DIRECTCRIO GEMNERADA DIA
COMPARTIDD

[ANTERIOR INMEDIATCY

r

RECIBE RESPALDO A
TRAVES DEFTRY
ALAMCENA EN BASE
DE DATOS MEDIANTE

APLICACIGN

A

A 4

‘ TERMINA '
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PROCEDIMIENTO:

IV.2.3. ATENCION A

ELECTRONICA O GPS

INCIDENCIAS DE DISPOSITIVO MOVIL,

BITACORA

UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFES DE SERVICIO 1 |Elabora Formato de Incidencias de dispositivo movil, | ¢ Formato de
DE AUXILIO bithcora  electronica o GPS, con los datos| Incidencias
TURISTICO correspondientes.
2| Envia—mediante —correo—electrénico —a la—cuenta
ayudaasistemasjs@sectur.gob.mx.
DEPARTAMENTO DE 3 | Recibe Formato de Incidencias de dispositivo movil,
CONTROL bitacora electrénica o GPS, asigna folio consecutivo.
OPERATIVO
4 | Envia mediante correo electrénico al proveedor con copia
a los Jefes de Servicio de Auxilio Turistico.
PROVEEDOR DEL 5 | Atiende incidencia e informa a los Jefes de Servicio de
SISTEMA Auxilio Turistico.
JEFES DE SERVICIO 6 | Recibe atencién a la incidencia e informa al Departamento
DE AUXILIO de Control Operativo.
TURISTICO
DEPARTAMENTO DE 7 | Recibe confirmacién de atencién y registra.

CONTROL
OPERATIVO

TERMINA PROCEDIMIENTO
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22 DE SEPTIEMBRE DEL

~—

TURISTICO

DEPARTAMENTO DE CONTROL OFERATIVO

PROVEEDOR DEL SISTEMA

2015
-
PROCEDIMIENTO: 1V.2.3 ATENCION A INCIDENCIAS DE DISPOSITIVO MOVIL, BITACORA ELECTRONICA O GPS
\
( JEFES DE SERVICIO DE AUXILIO \

INICIC

1

ELABORA COM
LOZS DATOS
CORRESFOMDIENTES

FORMATO DE
INCIDEMCIAS

v,

ENViA A LA
CUENTA

3

RECIBE FORMATO,
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&

RECIEE ATENCION
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A
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'
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\ 4
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INFORMA
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REGISTRA

Y

‘ TERMINA '




PAGINA 59 I

SECTUR MANUAL DE PRQCEDIMIENTOS '
SECRETARIA DE TURISMO DE LA CORPORACION DE SERVICIOS F2E2<:HA DE ELABORACION
| AL TURISTA ANGELES VERDES LE SE;(T)'lEg"BRE DEL I

IV.3. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA



SECTUR

PAGINA 60

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

FECHA DE ELABORACION

22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015

PROCEDIMIENTO: IV.3.1. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

DEL PARQUE VEHICULAR

UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 | Analiza con base al kardex del ejercicio préximo anterior | ¢ Kardex
SUPERVISION el registro del odémetro anotado en el Gltimo
OPERATIVA mantenimiento realizado por vehiculo.
2 | Elabora el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo, | ¢ Kardex
con base a la informaciébn y tomando en cuenta|e Pdlizas de
observaciones como modelo, garantia y mantenimientos Garantia
anteriores realizados.
3 | Presenta proyecto del Programa Anual de Mantenimiento | ¢ Proyecto del
a la Direccion de Asistencia y Auxilio al Turista para su Programa Anual
analisis y aprobacion. 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|e Proyecto del
Supervisiéon Operativa para su modificacion. (Regresa a Programa Anual
la actividad No. 3). de Mantenimiento
Preventivo
6 | Si: elabora oficio al Titular de la Unidad de la Corporacién | e  Oficio
de Servicios al Turista Angeles Verdes para su
conocimiento y Vo.Bo.
TITULAR DE LA 7 | Recibe Proyecto del Programa Anual de Mantenimiento | e Oficio
UNIDAD DE LA Preventivo, analiza y determina:
CORPORACION DE F * groyecto d;' |
SERVICIOS AL rograma Anua
TURISTA ANGELES de Mantenimiento
VERDES Preventivo
JAPRUEBA PROYECTO?
8 [No: informa las observaciones a la Direccion de
Asistencia y Auxilio al Turista para su modificacion.
(Regresa a la actividad No. 7).
9 | Si: emite Vo.Bo. y devuelve a la Direccion de Asistencia | e Oficio

y Auxilio al Turista mediante oficio.

e Programa Anual

Preventivo

de Mantenimiento
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FECHA DE ELABORACION
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2015 I

PROCEDIMIENTO: IV.3.1. 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 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 Programa Anual
SUPERVISION autorizado. de Mantenimiento
OPERATIVA Preventivo
autorizado
12 |Elabora y envia oficio a las 32 Jefaturas de Servicios de Oficio

Auxilio Turistico adjuntando el Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo autorizado para su aplicacién.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Programa Anual
de Mantenimiento
Preventivo
autorizado
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL

2015

A

-
PROCEDIMIENTO: IV.3.1 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE
VEHICULAR

)

-

DEFARTAMENTO DE SUPERVISION
OPERATIVA

DIRECCION DE ASISTENCIA Y AUXILIO AL TURISTA
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~
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po
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-
PROCEDIMIENTO: IV.3.1 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE

)

K DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
OPERATIVA

DIRECCION DE ASISTENCIA Y AUXILIO AL TURISTA

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

~

RECIBE

PAMF

AUTORIZADOD

ELABORA Y
ENVIA
ADJUNTANDC

OFICIO

FAMP
AUTORIZADD

TERMING

RECIBE ¥
TURNA
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?

INFORMA
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FARA SU
MODIFICACION

Ohin

Voo

Y
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¥ DEVUELVE

QFICIO
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PROCEDIMIENTO: 1V.3.2. VALIDACION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFATURA DE 1 | Remite solicitud de mantenimiento conforme al Programa
SERVICIOS DE Anual de Mantenimiento Preventivo autorizado, al

AUXILIO TURISTICO Departamento de Supervisién Operativa.

DEPARTAMENTO DE 2 | Recibe solicitud de mantenimiento, revisa y determina:
SUPERVISION

OPERATIVA
(SUPERVISOR DE
ZONA)

COSTO MENOR A $ 5,000.00 PESOS

3 |Analiza que la solicitud de mantenimiento preventivo
cumpla con el Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo autorizado y determina:

¢CUMPLE?

4 |No: emite observaciones y devuelve solicitud de|e Solicitud de
mantenimiento preventivo a las Jefaturas de Servicios de | Mantenimiento
Auxilio Turistico correspondiente para su correccion. | Preventivo
(Regresa a la actividad No. 1).

5 |Si: valida y registra la solicitud de mantenimiento
preventivo en el kardex correspondiente.

6 Envia de manera electronica solicitud debidamente
validada a las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico
correspondiente para su aplicacion.

COSTO MAYOR A $5,000.00 PESOS

7 [ Analiza el formato de diagnostico de servicio, solicitud de | e Formato de

mantenimiento preventivo y las tres cotizaciones, analiza y diagnostico de

determina: servicio

e Solicitud de
mantenimiento
preventivo

o Tres
cotizaciones

¢ CUMPLE?
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PROCEDIMIENTO: [V.3.2. VALIDACION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

8 |No: emite observaciones y devuelve el formato de|e Formato de
diagnostico de servicio y solicitud de mantenimiento | diagndstico de
preventivo a las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico| servicio
correspondiente para su correccion. (Regresa a la|e Solicitud de
actividad No. 2). mantenimiento
preventivo

9 | Si: valida y registra el formato de diagnostico de servicio y
solicitud —de mantenimiento preventivo en el kardex
correspondiente.

10 |Envia de manera electronica el formato de diagndstico de
servicio—y - solicitud - de —mantenimientopreventivo
debidamente validado a las Jefaturas de Servicios de
Auxilio Turistico correspondiente para su aplicacion.

JEFATURAS DE 11 | Efectuado el mantenimiento preventivo, envia de manera|e Formato 2

SERVICIOS DE electrénica el formato 2, al Departamento de Supervision
AUXILIO TURISTICO Operativa

DEPARTAMENTO DE 12 | Recibe el formato 2, revisa y conforme a la solicitud de
SUPERVISION mantenimiento preventivo y/o formato de diagndstico,

?SF:JEP'TEART\}\I/SAOR DE asigna folio de validacion.

ZONA)

13 |Envia de manera electronica formato 2 debidamente
validado a la Direccion de Administracion y Finanzas y a
las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico
correspondiente para su aplicacion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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2015

L

PROCEDIMIENTO:

IV.3.2 VALIDACION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

)

~

JEFATURA DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA [SUPERVISOR DE ZONA)

~

IMICIO

1

REMITE SOLICITUD DE

TANT] TO - RECIBE, REVISA
COMFORME AL PAMP W DETERMINA
AUTORIZADD

—)

COSTO MENOR A S 5,000.00

¥ DEVUELVE PARA
| SU CORRECCION

\d 3

ANALIZA SOLICITUD
DE MANTEMIMIENTO
CUMPLA CON EL FAMP

I

EMITE OBSERVACIONES

SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO
FREVENTIVO

5

VALIDA Y REGISTRA
LA SOLICITUD EM EL
KARDEX
CORRESFOMDIENTE

r :]

ENViA SOLICITUD
DEBIDAMENTE
VALIDADA PARA
SU AFLICACION

Y

COSTO MAYOR A § 5.000.00

'
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S

PROCEDIMIENTO:

IV.3.2 VALIDACION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

)

-

JEFATURA DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

DEFARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA [SUPERVISOR DE ZONA)

~

EFECTUA
MANTI TO

AMALIZA EL FORMATO

FORMATO DE

SER VICIO

SOLICITUD DE

FREVENTIVO

TRES

NO-

DIAGNOSTICO DE

MANTEHIMIENTC

COTIZACIONEES

' DEVUELVE PARA
SU CORRECCION

EMITE OBSERVACIONES

FORMATC DE

SER VICIO

SOLICITUD DE

FREVENTIVO

DIAGMNOSTICO DE

MANTENIMIENTO

VALIDA Y REGISTRA
FORMATO EM EL
KARDEX
CORRESPOMNDIENTE

y 10

ENVIA FORMATC

i,

DEBIDAMENTE

PREVENTIVO,
RECIBE FORMATO

FORMATO 2

VALIDADA FARA
SU APLICACION

!

12

RECIBE EL FORMATOC
CONFORME A&

\4

SOLICITUD /O
FORMATO ASIGNA
FOLIO DE WALIDACION

A 4

]
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JEFATURA DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO DEFARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA [SUPERVISOR DE ZONA)
ES
- .
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PROCEDIMIENTO: IV.3.3. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DOTACION DE COMBUSTIBLE
PARA LAS UNIDADES VEHICULARES

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 |Analiza el presupuesto autorizado a la partida|e Oficio
QE'TSJE:\‘SCT':YAUX”-'O presupuestal Combustibles, Lubricantes y Aditivos para

Vehiculos Terrestres, Aéreos, Maritimos, Lacustres y
Fluviales, para el ejercicio presupuestal correspondiente.

2 |lInstruye al Departamento de Supervision Operativa que
elabore el Programa Anual de Dotacion de Combustible,
con base a la informacion.

DEPARTAMENTO DE 3 |Elabora el Programa Anual de Dotacion de Combustible, | e Proyecto de
SUPERVISION de acuerdo el presupuesto autorizado a la partida Programa
OPERATIVA

presupuestal Combustibles, Lubricantes y Aditivos para Anual de
Vehiculos Terrestres, Aéreos, Maritimos, Lacustres y Combustible
Fluviales, para el ejercicio presupuestal, y conforme al
parque vehicular, rendimiento, modelo, entre otros.

4 | Presenta proyecto del Programa Anual de Dotacién 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
ASISTENCIA Y AUXILIO Combustible analiza y determina:
AL TURISTA

(APRUEBA PROYECTO?

6 | No: informa las observaciones al Departamento de
Supervision Operativa para su modificacion. (Regresa a la
actividad No. 3).

7 | Si: elabora oficio al Titular de la Unidad de la Corporacién | e Oficio

de Servicios al Turista Angeles Verdes para su revision y | e Proyecto de
Vo.Bo. Programa Anual
de Combustible

TITULAR DE LA UNIDAD 8 | Recibe Proyectodel Programa Anual de Combustible,
DE LA CORPORACION analiza y determina:

DE SERVICIOS AL
TURISTA ANGELES
VERDES

JAPRUEBA PROYECTO?
9 No: informa las observaciones a la Direccion de Asistencia

y Auxilio al Turista para su modificacion. (Regresa a la
actividad No. 6)
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PROCEDIMIENTO: IV.3.3. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DOTACION DE COMBUSTIBLE
PARA LA UNIDADES VEHICULARES

UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

10 | Si: emite Vo.Bo. y devuelve a la Direccion de Asistencia y
Auxilio al Turista mediante oficio.

DIRECCION DE 11 |Recibe Programa Anual de Dotacién de Combustible con

ASISTENCIA'Y AUXILIO Vo.Bo. y turna al Departamento de Supervision Operativa

AL TURISTA para envio a las 32 Jefaturas de Servicios de Auxilio
Turistico.

DEPARTAMENTO DE 12 |Recibe Programa Anual de Dotacion de Combustible

SUPERVISION autorizado.

OPERATIVA

13 | Elabora y envia con oficio a las 32 Jefaturas de Servicios | e Oficio

de Auxilio Turistico adjuntando el Programa Anual de|e Programa Anual
Dotacion de Combustible autorizado para su aplicacion. de Combustible
autorizado

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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-
PROCEDIMIENTO: 1V.3.3 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA LAS INUDADES
VEHICULARES

DIRECCION DE ASISTENCIA ¥ AUXILIO AL TURISTA

DEFARTAMENTO DE SUPERVISION
OPERATIVA

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

4L EEY

INICIO

AMNALIZA
FRESUPUESTO
AUTORIZADO A

FARTIDA
FRESUFUESTAL

OFICIO

INSTRUYE

SE ELABCORE
FROGRAMA ANUAL
DE COMBUSTIELE

ELABORA

PROYECTO DE
PROGRAMA ANUAL
DE COMBUSTIELE

v -

FRESENTA

Dby

A

RECIBE, AMALIZA
 DETERMIMNA

PROYECTC DE
PROGRAMA ANUAL
DE COMBUSTIELE

AFRUEEBA

FROYECTO
7

INFORMA

OBSERVACIONES
FARA SU
MODIFICACION

v

PROYECTO
FARA SU
AFROBACION

\ 4

ELASORA
PARA SU
REVISION ¥
Vo Bao.

QFICIO

FROYECTO DE
FROGRAMA ANUAL
DE COMBUSTIELE

RECIBE, AMALIZA
 DETERMIMNA

FROYECTO DE
FROGRAMA ANUAL
DE COMBUSTIELE
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015

N

VEHICULARES

-
PROCEDIMIENTO: 1V.3.3 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DOTACION DE COMBUSTIBLE PARA LAS INUDADES ]

DIRECCION DE ASISTENCIA ¥ AUXILIO AL TURISTA

DEFARTAMENTO DE SUPERVISION

~

TITULAR DE LA UNIDAD DE LA CORPORACION DE

OFERATIVA SERVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES
APRUEBA
FROVECTO
?
g
INFORMA
OBSERVACIONES
FARA SU
MODIFICACION
1 I 10
dl
-
RECIBE ¥ EMITE Vo.Bo.
TURNA ¥ DEVUELVE
[— 12
PROYECTO DE
o PROGRAMA ANUAL
> RECIBE DE COMBUSTIBLE
FROGRAMA ANUAL
i 13
ELABORA Y
ENviA
ADJUNTANDO

QFICIO

PROGRAMA ANUAL
DE COMBUSTIBLE

TERMING
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL

2015 I

PROCEDIMIENTO:

VEHICULARES DE LA CSTAV

IV.3.4. ASIGNACION PRESUPUESTAL DE COMBUSTIBLE A LAS UNIDADES

DE LA CORPORACION
DE SERVICIOS AL
TURISTA ANGELES
VERDES

¢ES CORRECTO?

UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 |Elabora Reporte de Asignacion presupuestal de Reporte de
SUPERVISION combustible para la dotacién del mes entrante de cada una|  Asignacion
OPERATIVA de las 32 Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico, presupuestal de
conforme al Programa Anual de Dotacion de Combustible combustible
e incidencias del parque vehicular durante los ultimos dias
del mes.
2 | Envia Reporte de Asignhacion presupuestal de combustible
al Departamento de Control Operativo para su revision y
firma.
DEPARTAMENTO DE 3 |Recibe Reporte de Asignacién presupuestal de
CONTROL OPERATIVO combustible, revisa y determina:
¢ES CORRECTO?
4 |No: realiza observaciones y/o modificaciones y devuelve
el Reporte de Asignacion presupuestal de combustible al
Departamento de Supervision Operativa. (Regresa a la
actividad No. 1)
5 |Si: firma Reporte de Asignacién presupuestal de
combustible y entrega al Departamento de Supervision
Operativa.
DEPARTAMENTO DE 6 |Recibe Reporte de Asignacion presupuestal de
SUPERVISION combustible, firma y envia a la Direcciéon de Asistencia y
OPERATIVA Auxilio al Turista/ Direccién de Administracion y Finanzas
para su revision y firma.
DIRECCION DE 7 |Reciben Reporte de Asignacion presupuestal de
ASISTENCIA Y AUXILIO combustible, revisan y firman de Vo.Bo.
AL TURISTA/DIRECCION
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS
DIRECCION DE 8 |Envia a la Jefatura de Unidad de la Corporacion de
ASISTENCIA Y AUXILIO Servicios al Turista Angeles Verdes, para su firma de
AETURISTA autorizacion.
JEFATURA DE UNIDAD 9 | Recibe, revisa y determina:
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PROCEDIMIENTO: 1V.3.4. ASIGNACION PRESUPUESTAL DE COMBUSTIBLE A LAS UNIDADES
VEHICULARES DE LA CSTAV

UNIDAD OoP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

10 [No: realiza observaciones y devuelve el Reporte de
Asignacién presupuestal de combustible a la Direccion de
Asistencia y Auxilio al Turista. (Regresa a la actividad No.
4).

11 |Si: autoriza Reporte de Asignacion presupuestal de
combustible, firma y entrega a la Direccién de Asistencia y
Auxilio al Turista.

DIRECCION DE 12 |Recibe Reporte de Asignacion presupuestal de|e Reporte de
ASISTENCIA Y AUXILIOD combustible y envia al Departamento de Supervision|  Asignacion

AL TURISTA Operativa para su difusion a las 32 Jefaturas de Servicios presupuestal de
de Auxilio Turistico, mediante correo electrénico. combustible
e Correo
Electrénico

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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N

PROCEDIMIENTO: 1V-3.4 ASIGNACION PRESUPUESTAL DE COMBUSTIBLE A LAS UNIDADES VEHICULARES DE LA CSTAV

(fD EPARTAMENTO DE SUPERVISION
OPERATIVA

DEPARTAMENTO DE CONTROL
OPERATIVO

DIRECCION DE ASISTENCIA Y
AUXILIO TURISTICO

DIRECCION DE ASISTENCIA ¥
AUXILIO AL TURISTA [
DIRECCION DE FINANZAS

JEFATURA DE UNIDAD DE LA \

CORF‘ORACIE:!N DE SERVICIOS
AL TURISTA ANGELES VERDES

IHICIO

ELABORA PARA
DOTACION DE MES
DE 32 JEFATURAS

REFCRTE DE
ASIGNACICN
PPTAL DE
COMBUSTIELE

LA

ENVIA PARA
SU REVISION
¥ FIRMA

REFCRTE DE
ASIGNACICN
PPTAL DE
COMBUSTIELE

RECIBE Y

ENVIA PARA

REVISION ¥
FIRMA

REFORTE DE
ASIGNACION
PPTAL DE
COMBUSTIELE

—_— RECIBE,
REVISA Y
DETERMIMNA

REPORTE DE
ASIGNACION
PFTAL DE
COMBUSTIBLE

ES
CORRECTO
7

REALIZA
OBSERVACIONES ¥
DEVUELVE

FIRMA Y ¢

ENTREGA

REPORTE DE
ASIGNACION
PFTAL DE
COMBUSTIBLE

REVISA Y
FIRMAM Vo.Bo.

\ 4

REPORTE DE
ASIGNACION

ENVia PARA
5U FIRMA DE
AUTORIZACION

r 3

REFPORTE DE
ASIGNACION
FPTAL DE

FFTAL DE
COMBUSTIBLE

REVISA Y

COMBUSTIBELE

\ 4

DETERMIMA.

REFORTE DE

ASIGNACION
PFTAL DE

COMBUSTIBLE
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PROCEDIMIENTO: 1V.3.4 ASIGNACION PRESUPUESTAL DE COMBUSTIBLE A LAS UNIDADES VEHICULARES DE LA CSTAV ]

(fD EPARTAMENTO DE SUPERVISION
OPERATIVA

DEPARTAMENTO DE CONTROL
OPERATIVO

DIRECCION DE ASISTENCIA Y
AUXILIO TURISTICO

DIRECCION DE ASISTENCIA ¥
AUXILIO AL TURISTA [
DIRECCION DE FINANZAS

JEFATURA DE UNIDAD DE LA \
CORFORACION DE SERVICIOS
AL TURISTA ANGELES VERDES

REALIZA
OBSERVACIONES ¥
| DEVUELVE
12 11
RECIBE ¥ ENVia < <
PARA DIFUSIGN AUTORIZA ¥
ALAS 32 ENTREGA
JEFATURAS

REFCRTE DE
ASIGNACIGN
PPTAL DE
COMBUSTIELE

TERMIMNA

REFCRTE DE
ASIGNACICN
PPTAL DE
COMBUSTIELE
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PROCEDIMIENTO: 1V.3.5. ATENCION DE INCIDENCIAS DE TARJETAS PARA SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLE AL PARQUE VEHICULAR
UNIDAD OP ’ DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PERSONAL DE LA 1 |En caso de extravio o dafio de la tarjeta inteligente
JEFATURAS DE precargada, reporta a las Jefaturas de Servicios de Auxilio
SERVICIOS DE Turistico
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 nombre
SERVICIOS del asesor que atiende la incidencia, via telefénica.
JEFATURAS DE 4 | Recibe los datos de la incidencia (nimero, hora y hombre | e Correo
SERVICIOS DE del asesor), y envia junto con el nimero del vehiculo| Electrénico
e operativo, niimero de tarjeta y fecha por correo electrénico
al Departamento de Supervision Operativa.
DEPARTAMENTO DE 5 [Recibey confirma dentro de la aplicacion del prestador de
SUPERVISION servicios que la tarjeta esté cancelada.
OPERATIVA
6 | Solicita por correo electrénico al prestador de servicios, la
reposicion 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 reposicion de la tarjeta inteligente
QPERATIVA precargada, y proporciona fecha probable de entrega en el
domicilio correspondiente.
JEFATURAS DE 9 | Espera lallegada de la tarjeta inteligente precargada y una
SERVICIOS DE vez recibida reporta al Departamento de Supervision
AEAEIOTORISTICS Operativa la recepcion y el nimero de la misma.
DEPARTAMENTO DE 10 |Asigna saldo nuevo a la tarjeta inteligente precargada para
SUPERVISION hacer uso de ésta y comunica a las Jefaturas de Servicios
OPERATIVA de Auxilio Turistico el saldo precargado a la tarjeta
inteligente.
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SECTU MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,
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PROCEDIMIENTO: 1V.3.5. ATENCION DE INCIDENCIAS DE TARJETAS PARA SUMINISTRO DE
COMBUSTIBLE AL PARQUE VEHICULAR

UNIDAD OP A DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFATURAS DE 11 |Realiza telecarga en la estacion de combustible de no
SERVICIOS DE contar con saldo, informa al Departamento de Supervision
AUXILIO TURISTICO Operativa. (Regresa a la actividad No. 10).

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL

2015

L

VEHICULAR

( PROCEDIMIENTO: IV.3.5 ATENCION DE INCIDENCIAS DE TARJETAS PARA SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE AL PARQUE

/_ PERSONAL DE LA JEFATURA DE
SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

JEFATURAS DE

SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

PRESTADOR DE SERVICIOS

DEFARTAMENTO DE SUPERVISION \

OPERATIVA
INICID
1 2 3
RECISE REPORTE ¥
EN CASO DE_ B nTACeA CENMRO »| FroPoRcIONA
EXTRAVIO 0 DANO A DB ATENGIGN PARA NUMERO DE
LA TARJETA REPORTE ¥ DEMAS
REPORTA INFORMAR DATOS
INCIDENGCIA
4
RECIBE DATOS DE
LA INCIDENCIA ¥
ENVIA JUNTO CON |«
MAS INFORMAGION s
VIA E MAIL
RECIBE ¥ COMFIRMA
CANCELAGIGN
»> DE TARJETA
7 ¢ 8
SOLICITA
RECIBE ¥ DEVUELVE | o .
REFOSICION DE
CON FECHA - TARJETA, INDICA
FROBABLE DE DIRECCION DE
ENTREGA ENTREGA
3
9 RECIBE ¥ COMUNICA
LA REPOSICIGN DE
1.
ESPERA LA LLEGADA > LA TARJETA ¥
e Lo raruETa Y Nl o FrROPORCIONA FECHA
VEZ RECIBIDA Il DE ENTREGA
REPORTA
10
1 | asiGnasabo
ALATARJETAY
REALIZA TELECARGA|— COMUNICA
EnEsTacioN, DE | &

NO CONTAR COM
CARGA INFORMA

TERMINA
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL

2015 I

PROCEDIMIENTO

. IV.3.6. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE SUPERVISION A JEFATURAS

DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

DOCUMENTO
RESLIJDIEDHBQAD\BLE S(I)D DESCRIPCION NARRATIVA @)
' FORMATO
DIRECCION DE 1 | Analiza el presupuesto autorizado a la partida presupuestal|{e Oficio
ASISTENCIA Y viaticos nacionales para servidores publicos en el desempefio
AUXILIO AL TURISTA de funciones dficiales, para el presente ejercicio presupuestal.
2 |Instruye al Departamento de Supervision Operativa que elabore
el Programa Anual de Supervision, con base a la informacion.
DEPARTAMENTO DE 3 |Elabora el Programa Anual de Supervision Operativa, tomando | ¢ Proyecto de

SUPERVISION
OPERATIVA

DIRECCION DE
ASISTENCIAY
AUXILIO AL TURISTA

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

en cuenta el presupuesto autorizado a la partida presupuestal
viaticos nacionales para servidores publicos en el desempefio
de funciones oficiales para el presente ejercicio presupuestal,
necesidades, productividad de cada Jefatura, cobertura de
rutas, mantenimientos, plantilla de personal, parque vehicular,
entre otros.

Presenta proyecto del Programa Anual de Supervision
Operativa a la Direccion de Asistencia y Auxilio al Turista para
su andlisis y aprobacion.

Recibe proyecto del Programa Anual de Supervision Operativa
analiza y determina:

(APRUEBA PROYECTO?

No: informa las observaciones al Departamento de Supervisién
Operativa para su modificacion. (Regresa a la actividad No. 3).

Si: elabora oficio al Titular de la Unidad de la Corporacion de
Servicios al Turista Angeles Verdes para su conocimiento y
Vo.Bo.

Recibe Proyecto del Programa Anual de Supervision, analiza y
determina:

Programa
Anual de
Supervision

¢ Oficio

¢ Proyecto de
Programa
Anual de
Supervision




SECTUR

PAGINA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

83 I
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AL TURISTA ANGELES VERDES
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DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

PROCEDIMIENTO: IV.3.6. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE SUPERVISION A JEFATURAS

ASISTENCIAY
AUXILIO AL TURISTA

oficio para envio a la Direccién de Administracién y Finanzas
para su conocimiento.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO
RESPONGABLE 8(')3 DESCRIPCION NARRATIVA 0
' FORMATO
¢APRUEBA PROYECTO?
9 [No: informa las observaciones a la Direccién de Asistencia y|e Oficio
Auxilio al Turista para su modificacion. (Regresa a la actividad | « Programa
No. 7). Anual de
Supervision
10 |Si: emite Vo.Bo. y devuelve a la Direccion de Asistencia y
Auxilio al Turista mediante oficio.
DIRECCION DE 11 |Recibe Programa Anual de Supervision autorizado, elabora
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL

2015

L

TURISTICO

-
PROCEDIMIENTO: 1V.3.6 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE SUPERVISION A JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO

[ DIRECCIO|

N DE ASISTENCIA Y AUXILIO AL
TURISTA

DEFARTAMENTO DE SUFERVISION OPERATIVA

TITULAR DE LA UNIDAD DE LA CORPORACION DE

SERVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES

)

TNICIO

AMNALIZA
FRESUFUESTO
AUTORIZADO

QFICIO

-

INSTRUYE QUE SE

ELABORE EL
FROGRAMA ANUAL
DE SUFERVISION

Okl

' 3

RECIBE,
ANALIZA Y
DETERMINA

FROYECTO DE
PROGRAMA ANUAL
DE SUPERVISION

AFRUEEBA

FROYECTO
7

INFORMA.
OBSERVACIONES
PARA SU
MODIFICACIGN

v

ELABORA

TOMANDO EN
CUENTA EL
FPRESUFUESTO
AUTORIZADOD

FROYECTO DE
PROGRAMA ANUAL
DE SUPERVISION

PRESENTA
PROYECTC
PARA SU
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APROBACIGN
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Vo.Bo..

)

QFICIO

FROYECTO DE
FROGRAMA ANUAL
DE SUFERVISION

RECIBE.
AMALIZA Y
DETERMINA
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PROGRAMA ANUAL
DE SUPERVISION
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TITULAR DE LA UNIDAD DE LA CORPORACION DE
SERVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES
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INFORMA
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PARA 5U
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v oo

A
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FROGRAMA ANUAL
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PROCEDIMIENTO: IV.3.7. SUPERVISION OPERATIVA A JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO
TURISTICO
UNIDAD OP - DOCUMENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 |Elabora propuesta de trabajo conforme al Programa Anual de | e Programa de
SUPERVISION Supervisién autorizado y lo somete a consideracién de la| Trabajo
OFERATIVA 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 Supervision
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 y elaboracion de oficios de
comision.
DEPARTAMENTO DE 5 | Recibe propuesta de trabajo y elabora oficios de comision para | e Oficios de
SUPERVISION los Supervisores de zona. Comisién
OPERATIVA
6 | Turna oficios de comision a la Direccién 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 comision, firma y devuelve a la Direccién de
ggggg&% :—gN - Asistencia y Auxilio al Turista para tramite ante Direccién de
SERVICIOS AL Administracion y Finanzas.
TURISTA ANGELES
VERDES
DIRECCION DE 8 | Recibe oficios de comisién firmados y turna a la Direccion de
ASISTENCIA Y Administracion y Finanzas y solicita asignacion a la partida
AUXILIO AL TURISTA presupuestal viaticos nacionales para servidores publicos en el
desemperio de funciones oficiales y pasajes.
DEPARTAMENTO DE 9 |[De acuerdo a la fecha establecida en el Programa anual de o Formato de
SUPERVISION supervision se presentan Supervisores de Zona a la Jefatura de | Supervision a
?SF:JEP'_‘;EAI‘QT\'/\I/SAORES DE Servicio de Auxilio Turistico correspondiente a efecto de llevar | Cobertura
ZONA) a cabo la revision y aplicacion del formato supervision a
cobertura, contemplando los siguientes aspectos:




SECTUR

PAGINA

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

87 I

FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL

2015 I

PROCEDIMIENTO:

IV.3.7. REALIZA SUPERVISION A JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO

12

13

14

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 supervisiéon, determinando fechas de
implementacion.

Instrumenta  Acta  Circunstanciada —en — dos  tantos;
conjuntamente 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.

TURISTICO
UNIDAD OoP < DOCUMENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
e Listas de asistencia
o Parque vehicular (kit de herramienta y odémetro)
e Tarjetas de carga de combustible
e Integracion del expediente vehicular
e Plantilla de personal
e Dispositivo movil
¢ Calendario uniformes
o Programa de Cobertura
o Expediente de mantenimiento preventivo y/o correctivo
10 |Concluida la revisién de la informacién recabada, se lleva a e Informe de
cabo andlisis de ésta, se elabora el informe final y determina: Supervisiéon
(EXISTEN OBSERVACIONES?
11 |No: informa de los resultados a las Jefaturas de Servicios de o Informe de
Auxilio Turistico derivadas de la supervision y conjuntamente se | Supervision
instrumenta Acta Circunstanciada en dos tantos; en la que | Acta

Circunstanciada

e Informe de
Supervisién

e Informe de
Supervision

e Acciones de
Mejora

e Informe de
Supervision

e Acciones de
Mejora

e Acta
Circunstanciada
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PROCEDIMIENTO: IV.3.7. REALIZA SUPERVISION A JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO
TURISTICO
UNIDAD oP ) DOCUMENTO
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

15 |Entrega Informe de Supervision a la Direccion de Asistencia y e Informe de
Auxilio-al Turista. Supervision

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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TITULAR DE LA UNIDAD DE LA CORPORACION DE
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DIRECCION DE ASISTENCIA ¥ AUXILIO AL

TURISTA

IRICID
DEPARTAMBNTO DE SUPERVISHON OFERATIVA
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7
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INFORME DE
SUFERVISION
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\ 4

.
OTORGA Va 8o » | RECIEE PHI*UEST&‘ 3
YTURNA S—
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TERMINA
PROCEDIMIENTO
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SUPERVISION
TUR
s CFIC
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SoLICITA ASIGNACIO . ACCIONES E
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W DEVUELVE

CFICIOS DE

ACCIOMES DE
MEJORA

— |

INSTRUMENTA ACTA
EM Z TANTOS
RECABA FIRMA Y
ENTREGA ANEXANDO
EXFEDIENTE

INFORME DE
SUPERVISION

ACCIONES DE
MEJORA

ACTA
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DIRECCION DE ASISTENCIA ¥ AUXILIO AL A TITULAR DE LA UNIDAD DE I‘_ACORPORACK‘)N DE
TURISTA DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OFERATIVA SERVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES

ENTREGA

INFORME DE
SUPERVISION

TERMIND
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PROCEDIMIENTO: 1V.3.8. COORDINACION DE OPERATIVOS OFICIALES Y DE FIN DE SEMANA LARGO
UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 |Realiza el Plan de Trabajo paralos Operativos Oficiales (3) | e Plan de Trabajo
SUPERVISION y fines de semana largos, conforme al calendario escolar
OPERATIVA " . L
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 | Con base al Plan de Trabajo, elabora invitacion a las 32
Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico para su
participacion en la instalacion de Punto de Atencion
Turistica y Auxilio Mecanico (campamentos).
3 | Presenta a la Direccion de Asistencia y Auxilio al Turista el
Plan de Trabajo para su Vo.Bo.
DIRECCION DE 4 | Recibe Plan de Trabajo, analiza y determina:
ASISTENCIA Y
AUXILIO AL TURISTA
¢, SE APRUEBA PLAN DE TRABAJO?
5 | No: devuelve con observaciones al Departamento de
Supervisiéon Operativa — para — las correcciones
correspondientes.
6 | Si: aprueba Plan de Trabajo y turna al Departamento de | e Invitacion
Supervision Operativa para su envio a las 32 Jefaturas de
Servicios de Auxilio Turistico para su participacion en la
instalacion de Punto de Atenciéon Turistica y Auxilio
Mecanico (campamentos).
DEPARTAMENTO DE 7 | Envia invitacion a las 32 Jefaturas de Servicios de Auxilio | e Invitacion
SUPERVISION Turistico para su participacion en la instalacién de Punto
OPERATIVA de Atencion Turistica y Auxilio Mecéanico (campamentos).
JEFATURAS DE 8 |Reciben invitacién, analizan, elaboran y envian Ficha|e Invitacion
SERVICIOS DE Técnica, junto con los datos efectivos a utilizar (Reporte de | e Ficha Técnica
AUXILIO TURISTICO Campamento) mediante correo electrénico. e Reporte de
Campamento
DEPARTAMENTO DE 9 | Recibe, analiza, integra propuestas de las 32 Jefaturas de
SUPERVISION Servicio de Auxilio Turistico y determina:
OPERATIVA
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UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

¢SE APRUEBA LA PROPUESTA?

10 |No: devuelve Ficha Técnica, junto con los datos efectivos
a utilizar (Reporte de Campamento) mediante correo
electrénico con observaciones. (Regresa a la actividad No.
3).

11 |Si: valida e informa a las Jefaturas de Servicios de Auxilio
Turistico su aprobacién mediante correo electrénico.

12 | Con base a la informacion del total de las Jefaturas de|e Ficha Técnica
Servicios de Auxilio Turistico determina: e Reporte de

Campamento

(EXISTE DISPONIBILIDAD PARA INCREMENTAR AL
PERSONAL O LOS PUNTO DE ATENCION TURISTICA
Y AUXILIO MECANICO (CAMPAMENTOS)?

13 | No: TERMINA PROCEDIMIENTO.
14 |Si: elabora nuevamente Plan de Trabajo y presenta|e Plan de Trabajo
propuesta a la Direccién de Asistencia y Auxilio al Turista.

(Regresa a la actividad No. 3).

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ASISTENCIA Y AUXILIO AL
TURISTA

DEFARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

~

IMICIO

CONFORME A&
CALENDARIC
ESCOLAR REALIZA

FLAMN DE
TRABAJD

T

COM BASE AL FLAN
DE TRABAJOD INVITA A
LAS 32 JEFATURAS
PARA FARTICIFACION

(CAMPAMENTOS)

I

A

RECIBE,
AMALIZA Y
DETERMIMNA

FLAN DE
TRABAID

SE

APRUEBA
?

DEVUELVE COM
OBSERVACIONES

Voo

PRESEMTA
| FARA Vo. Bo.

7

A\ 4

8

ENViA PARA SU

Y

APRUEBA Y TURNA

INVITACION

PARTICIPACION
ENLOS
CAMPAMENTOS

INVITACIGN

RECIBEM, AMALIZAN
ELABORAM Y
ENVIAMN

INVITACION

REPORTE DE
CAMPAMENTO

I
A
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DIRECCION DE ASISTENCIA ¥ AUXILIO AL ; -
TURISTA DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

RECIBE, AMALIZA
E INTEGRA
FROPUESTAS
 DETERMINA

g

v

51

SE
APRUEBA
2

DEVUELVE FICHA
TECNICA CON DATOS
EFECTIVOS A
UTILIZAR

VALIDA E INFORMA
AFROBACION

O

COM BASE EN
INFORMAGION TOTAL
DE LAS JEFATURAS
DETERMINA

FICHA TECNICA

REFORTE DE
CAMPAMENTC

=1

INCREMENTAR
CERSOMA)

TERMIMNA
PROCEDIMIENTO

ELABORA
MUEVAMENTE
FPRESENTA
PROFUESTA

FLAN DE TRABAJO

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: 1V.3.9. COMPROBACION DE OPERATIVOS OFICIALES Y DE FIN DE SEMANA
LARGO
UNIDAD OP - DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFATURAS DE 1 | Mediante oficio envian listas de asistencia a Punto de|e Oficio
SERVICIOS DE Atencion Turistica y Auxilio Mecanico (Campamentos), | Listas de
AUXILIO TURISTICQ Cédula de Asistencia del Personal de la Jefatura de| Asistencia
Servicios y recibo de pago con cargo a la partida|® Cedulade
presupuestal 37901. Asistencia del
Personal de la
Jefatura de
Servicios
e Recibo de Pago
con Cargo a la
Partida
Presupuestal
37901
DIRECCION DE 2 | Recibe oficio, Listas de Asistencia a Punto de Atencion
ASISTENCIA Y Turistica y Auxilio Mecéanico (Campamentos), Cédula de
AUXILIO AL TURISTA Asistencia del Personal de la Jefatura de Servicios y
Recibo de Pago con Cargo a la partida presupuestal 37901
y turna al Departamento de Supervision Operativa para su
validacion.
DEPARTAMENTO DE 3 | Recibe oficio, Listas de Asistencia a Punto de Atencion
SUPERVISION Turistica y Auxilio Mecéanico (Campamentos), Cédula de
OPERATIVA Asistencia del Personal de la Jefatura de Servicios vy
Recibo de Pago con Cargo a la partida presupuestal
37901.
4 | Conforme a la Ficha Técnica y Reporte de Campamento |e Ficha Técnica
autorizados valida Listas de Asistencia a Punto de|e Reporte de
Atencién Turistica y Auxilio Mecanico (Campamentos), Campamento
Cédula de Asistencia del Personal de la Jefatura de
Servicios y Recibo de Pago con Cargo a la partida
presupuestal 37901.
5 |Elabora y envia oficio, junto con las Listas de Asistencia a|e Acuse
Punto de Atencion Turistica y Auxilio Mecanico
(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
Administracion 'y Finanzas para tramite de pago
correspondiente y archiva acuse.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: IV.4.1. SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

JEFE O ENCARGADO
DE SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO O
JEFE O ENCARGADO
DE ASISTENCIA

JEFE O ENCARGADO
DE SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION
OPERATIVA
(SUPERVISOR DE
ZONA)

1

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

Nivel de aceite del motor.

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

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

Nivel de agua del reservorio para abastecer el limpiaparabrisas
Estado general de los neumaticos, incluida la de repuesto.
Estado de los parabrisas, ventanas y espejos.

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 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 deméas herramienta
previamente se encuentre registrada en inventario.

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

10. El correcto funcionamiento del equipo de comunicacion y de
registro de actividades (bitacora electronica).

11. Que la unidad esté correctamente aseada y con la imagen

institucional debidamente colocada y sin desperfectos.

W e

e s

Registra en bitacora electrénica 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 electrénica al
Departamento de  Supervision Operativa para su
autorizacion.

Recibe solicitud de mantenimiento preventivo, revisa y
determina:

¢ESTA CORRECTA?

No: hace observaciones y regresa al Jefe o Encargado de
Servicios Turisticos. (Regresa a la actividad No. 3).

¢ Solicitud de
Mantenimiento
Preventivo
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PROCEDIMIENTO: IV.4.1. VALIDACION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO
UNIDAD OP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
6 |Si: informa al Angel Verde la fecha y nimero de folio en la
gue se debe realizar el mantenimiento, indicandole que se
lleve a cabo la anotacién en la Bitacora Electronica.
JEFE O ENCARGADO 7 Recibe autorizacion, 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 aceleracion, lavado y engrasado,
cambio de bujias, alineacién, y balanceo).
8 |Elabora el formato 2 y envia de manera electrénica al|e Formato 2
Departamento de Supervision Operativa
DEPARTAMENTO DE 9 |Recibe y revisa el formato 2 y conforme a la Solicitud de
(S)L;EEI;\'F:\S/IAON mantenimiento preventivo y/o formato de diagndstico,
(SUPERVISOR DE asigna folio de validacién.
ZONA)
10 |Envia de manera electrénica formato 2 debidamente

validado a la Direccién de Administracion y Finanzasy a la
Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico correspondiente
para su aplicacion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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-
PROCEDIMIENTO: IV.4.1 SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

-

[ JEFE O ENCARGADO DE SERVICIOS DE JEFE O ENCARGADO DE SERVICIOS DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

AUXILIO TURISTICO O JEFE O AUXILIO TURISTICO

ENCARGADO DE ASISTENCIA (SUPERVISOR DE ZONA)

IHICIO

AMNTES DE SALIR A
RUTA, REVISION
AVEHICULOS

\ 4 2 3 A

REGISTRA EN
BITACORA AL ELABORA, FIRMA RECIBE,
TERMING DE " ENVIA PARA REVISA Y
LA REVISION SU AUTORIZACION DETERMINA

\ 4
\ 4

SOLICITUD DE
MANTENIMIENTC
FREVENTIVO

SOLICITUD DE
MANTEHIMIENTC
FREVENTIVO

51

ESTA
CORRECTA
7

HACE

OBSERVACIONES Y
| REGRESA
7 ; [

RECIBE . INFORMA FECHA
AUTORIZACION, hl ¥ FOLIO QUE DEBE
LLEVA A CABO REALIZAR
MANTEMIMIENTO MANTENIMIENTO
¢ 8 g
-
L REVISA Y
ELABORAY ASIGNA FOLIC
ENVIA DE VALIDACION

FORMATC 2 FORMATO 2

ENViA VALIDADC
FARA 5U APLICACION

FORMATO 2

'

TERMIMA
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SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,
— DE LA CORPORACION DE SERVICIOS FZEZCHA DE ELABORACION
AL TURISTA ANGELES VERDES PE SEgg'lEg"BRE DEL I
PROCEDIMIENTO: IV.4.2. SUPERVISION PERMANENTE A JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO
TURISTICO
UNIDAD OP ] DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

JEFE O ENCARGADO DE | 1 |Inicia actividad diaria, registra entre las 08:00 y las 10:30 | e Bitacora
SERVICIOS DE AUXILIO en la Bitacora Electronica el inicio de operacion con el| Electrénica
TURISTICO reporte de incidencias, tanto de personal como del parque
vehicular con los siguientes datos:

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

¢ Total de vehiculos oficiales que permanecen en base y
sus —causas —especificas — (especificando — nimero
econdmico).

e Total de Angeles Verdes que salen a ruta conforme al
Rol de Turno (especificando niumero de empleado y
namero econdmico del vehiculo oficial asignado).

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

2 |Realiza recorridos de supervision de manera permanente
Gnicamente por las rutas carreteras asignadas al Estado
conforme a la cobertura, en el vehiculo oficial asighado.

3 | Registra en la Bitacora Electrénica cada una de las
actividades u observaciones realizadas durante la
supervision.

¢DETECTA INCIDENCIAS?

4 | No: registra invariablemente en la Bitacora Electrénica C-
44 “Rendir Turno” el tipo de supervision que realizo.

5 Si: elabora informe detallado sobre las incidencias|e Informe
detectadas, con la evidencia documental.

6 |Reulne evidencia documental (GPS, Bitacora Electronica|e GPS
correspondiente, Historico de Viaje. e Bitacora
Electronica

Historico de Viaje

7 | Envia informe junto con la evidencia documental al
Departamento de Supervisién Operativa.
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SECTU MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,
—— ——— DE LA CORPORACION DE SERVICIOS o JE AN
o ‘ AL TURISTA ANGELES VERDES a— SEgg'lEg"BRE PEL I

IV.4.2. SUPERVISION PERMANENTE A JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO

TURISTICO
UNIDAD OoP < DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

PROCEDIMIENTO:

DEPARTAMENTO DE 8 |Recibe informe e inicia procedimiento IV.3.1.

SUPERVISION
OPERATIVA

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015

-

PROCEDIMIENTO:
\.

IV.4.2 SUPERVISION PERMANENTE A JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

~—

r

JEFE O ENCARGADO DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

INICID

v o

INICIA ACTIVIDAD, EL
INICIO DE OFERACION,
REFPORTE DE INCIDENCIAS
AS1 COMO PARQUE
VEHICULAR

BITACORA
ELECTROMICA

v

REALIZA SUFERVISION
PERMANENTE FOR LAS
RUTAS ASIGNADAS
COMNFORME A
COBERTURA

v

REGISTRA EN
BITACORA

I

=1

DETECTA

INCIDEMCIAS
7

REGISTRA EN BITACORA
ELECTROMICA C-44
“RENDIR TURNO"®

| .

ELABORA COM LA
EVIDEMCIA
DOCUMEMTAL

INFORME
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FECHA DE ELABORACION

22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015

_
PROCEDIMIENTO: 1V.4.2 SUPERVISION PERMANENTE A JEFATURAS DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO ]
L
[ JEFE O ENCARGADO DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA
g
REUME EVIDEMNCIA
DOCUMENTAL
= GF'S_
= EIITACOR:A
ELECj’RONICA
*HISTORICO DE
VIAJE
v oo :
A | mierroczomENTo
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DE LA CORPORACION DE SERVICIOS OHA DE ELASORACION
AL TURISTA ANGELES VERDES PE SEgg'lEg"BRE DEL I

PROCEDIMIENTO: IV.4.3. SUPERVISION A PUNTO DE ASISTENCIA

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 autorizacion del Departamento de
Supervision Operativa realiza supervision en Puntos de
Asistencia, misma que debera ser registrada en Bitacora
Electrénica.

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 Bitdcora Electronica especificamente la
actividad de Supervision 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 Electronica cada una de las
actividades u observaciones realizadas durante la
supervision.

¢,DETECTA INCIDENCIAS?

No: registra en la Bitacora Electrénica C-44 “Rendir Turno”
e invariablemente el tipo de supervisién que realizo.

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

Relne evidencia documental (GPS, Bitacora Electronica
correspondiente, Historico de Viaje).

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

Recibe informe e inicia procedimiento 1V.3.1

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

e Bitacora
Electrénica

e Bitacora
Electrénica

e |nforme

e GPS
e Bitacora Electrénica
o Historico de Viaje
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SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '
e e DE LA CORPORACION DE SERVICIOS FECHA DE ELABORACION

AL TURISTA ANGELES VERDES 22 DE T — I

-
PROCEDIMIENTO: IV.4.3 SUPERVISION A PUNTO DE ASISTENCIA ]

\.

- N\

JEFE O ENCARGADO DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

INICIO

v

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

BITACORA

ELECTRONICA

v

REALIZA TRAMITE DE
ACUERDO A TABLA DEL
LINEAMIENTO &

v

REGISTRA EN BITACORA
LA SUPERVISION A
PUNTC DE ASISTEMCIA

BITACORA
ELECTRONICA

REALIZA RECORRIDOS DE
SUFERVISION A FUNTOS
DE ASISTEMNCIA
CONFORME A
COBERTURA

v

REGISTRA EN EITACORA
CADA ACTIVIDAD U
OBSERVACION
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FECHA DE ELABORACION

22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015 I

PROCEDIMIENTO:
\

1V.4.3 SUPERVISION A PUNTO DE ASISTENCIA

N/

P

JEFE O ENCARGADO DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

DETECTA

INCIDENCIAS
?

REGISTRA EN BITACORA
ELECTROMNICA C-44
“RENDIR TURNO®

.o

ELABORA COM LA
EVIDEMCIA
DOCUMEMTAL

INFORME

F—

REUME EVIDEMCIA
DOCUMEMTAL

* GPS

* BITACORA
ELECTRONICA

* HISTORICO DE
VIAJE

|

ENViA INFORME ¥
EVIDEMCIA DOCUMENTAL

Y

RECIBE INFORME E
INICIA FROCEDIMIENTO
V.31

TERMINA
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL

2015 I

PROCEDIMIENTO: 1V.4.4. SUPERVISION A PUNTO DE ATENCION TURISTICA Y AUXILIO MECANICO

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 autorizacion del Departamento de
Supervision Operativa realiza supervision en Puntos de
Atencion Turistica y Auxilio Mecénico, misma que debera
ser registrada en Bitdcora Electrénica.

Realiza tramite de acuerdo a la tabla del Lineamiento 8
inciso c, 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 Bitdcora Electronica especificamente la
actividad de Supervision a Puntos de Atencion 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 Electronica cada una de las
actividades u observaciones realizadas durante la
supervision.

¢,DETECTA INCIDENCIAS?

No: registra en la Bitacora Electrénica C-44 “Rendir Turno”
e invariablemente el tipo de supervisién que realizo.

Si: elabora informe detallado sobre las incidencias

detectadas, con la evidencia documental.

Reline evidencia documental (GPS, Bitacora Electrénica
correspondiente, Historico de Viaje).

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

Recibe informe e inicia procedimiento 1V.3.1.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

e Bitacora
Electrénica

e Bitacora
Electrénica

e Informe

e GPS
e Bitacora Electrénica
e Historico de Viaje
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015 I

o

PROCEDIMIENTO: IV.4.4 SUPERVISION A PUNTO DE ATENCION TURISTICA Y AUXILIO MECANICO

N/

e

JEFE O ENCARGADO DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO

DEFARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

IMICIC

—

CONFORME A
AUTORIZACION REALIZA
SUPERVISION, MISMA
QUE SERA REGISTRADA

BITACORA
ELECTROMICA

v o

REALIZA TRAMITE DE
ACUERDO A TABLA DEL
LINEAMIENTO &8

v

REGISTRA EN BITACORA
LA SUPERVISION A
PUNTO DE ATENCION
TURISTICA ¥ AUXILIO
MECANICC

BITACORA
ELECTRONICA

4

REALIZA RECORRIDOS DE
SUPERVISION A PUNTOS
DE ATENCION ¥ AUXILIO

CONFORME A
COBERTURA

v

REGISTRA EN EITACORA
CADA AGTIVIDAD U
OBSERVACION
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SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA CORPORACION DE SERVICIOS o ELABORACION
AL TURISTA ANGELES VERDES PE SEgg'lEg"BRE DEL I
,
PROCEDIMIENTO: IV.4.4 SUPERVISION A PUNTO DE ATENCION TURISTICA Y AUXILIO MECANICO ]
L.
a ‘ , ™\
JEFE O ENCARGADO DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

DETECTA
INCIDEMCIAS
?

REGISTRA EN BITACORA
ELECTROMICA C-44
“RENDIR TURNO®

=

ELABORA COM LA
EVIDEMCIA
DOCUMEMTAL

INFORME

I

REUNE EVIDENCIA
DOCUMENTAL

* GPS

* BITACORA
ELECTRONICA

* HISTORICO DE
VIAJE

¢ g 10

e B NIGA PROCEOIMENT
EVIDEMCIA DOCUMEMNTAL

TERMINA

Y




PAGINA 114 I
SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,
— DE LA CORPORACION DE SERVICIOS o JE AN
. AL TURISTA ANGELES VERDES PE SEgg'lEg"BRE PEL I
PROCEDIMIENTO: IV.4.5. CAPTURA DE INFORMACION EN EL SISTEMA INTEGRAL DE REGISTRO
ANGELES VERDES.
UNIDAD oP : DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFE O ENCARGADO 1 |Inicia actividad diaria, registra entre las 08:00 y las 12:00

DE SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

en el Sistema Integral de Informacion Angeles Verdes
(SIRA) el inicio de operacién con el reporte de incidencias,
tanto de personal como del parque vehicular con los
siguientes datos:

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

e Total de vehiculos oficiales que permanecen en base y
sus causas especificas  (especificando  nimero
econémico).

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

e Total de Rutas (especificando numero de empleado y
numero econémico del vehiculo oficial asignado).

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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— DE LA CORPORACION DE SERVICIOS FZEZCSQSEP%QBAEEECE;;N
AL TURISTA ANGELES VERDES S01E I
p
PROCEDIMIENTO: IV.4.5 CAPTURA DE INFORMACION EN EL SISTEMA INTEGRAL DE REGISTRO ANGELES VERDES ]
L
/' JEFE O ENCARGADO DE SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO \
v
DIARIAMENTE
REGISTRA ENTRE LAS
02:00 Y LAS 12:00 EMEL
SISTEMA EL INICIC DE
OPERACION
SIRA
REFORTE DE
INCIDEMCIAS
| |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA CORPORACION DE SERVICIOS
AL TURISTA ANGELES VERDES

FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015

SECTUR

PROCEDIMIENTO: 1V.4.6. TRAMITE DE PAGO APLICADO A LA PARTIDA PRESUPUESTAL 37901
“GASTOS PARA OPERATIVOS Y TRABAJOS DE CAMPO EN AREAS
RURALES” AL PERSONAL DE LA CORPORACION DE SERVICIOS TURISTA
ANGELES VERDES
UNIDAD OoP - 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” definitva de forma| Asistencia del
AUXILIO TURISTICO electronica a la cuenta ayuda37901@sectur.gob.mx. Personal con
cargo ala
Partida
Presupuestal
37901
DEPARTAMENTO DE 2 Recibe, revisa “Cédula de Asistencia del Personal con
RECURSOS cargo a la Partida Presupuestal 37901” y determina:
FINANCIEROS
¢PROCEDE EL TRAMITE DE PAGO?
3 | No: emite a la Jefatura de Servicios correspondiente las
observaciones. (Regresa a la Actividad No. 1).
4 |Si: solicita a la Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico | e Oficio
los originales de los formatos “Cédula de Asistencia de|e Cédula de
Personal Jefatura de Servicios” y “Recibo de Pago con| Asistencia del
cargo a la partida 37901”, mismos que deberan remitir con| Personal con
oficio. cargoala
Partida
Presupuestal
37901
¢ Recibo de Pago
con cargo ala
partida 37901
EL QUINTO DIA HABIL DE CADA MES
DIRECCION DE 5 |Recibe y turna los formatos “Cédula de Asistencia de
ADMINISTRACION Y Personal Jefatura de Servicios” y “Recibo de Pago con
ENANZAS cargo a la partida 37901”, al Departamento de Recursos
Financieros, para su revision y tramite.
DEPARTAMENTO DE 6 |Recibe y revisa dentro de los 2 siguientes dias habiles
RECURSOS posteriores a la recepcion de los formatos la “Cédula de
FINANCIEROS Asistencia de Personal Jefatura de Servicios” y “Recibo de
Pago con cargo a la partida 37901”.



mailto:ayuda37901@sectur.gob.mx

PAGINA 117 I

SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '
e e DE LA CORPORACION DE SERVICIOS ECHA DE ELABORACION
| AL TURISTA ANGELES VERDES PE SEPTIEMERE DEL I

PROCEDIMIENTO: 1V.4.6. TRAMITE DE PAGO APLICADO A LA PARTIDA PRESUPUESTAL 37901
“GASTOS PARA OPERATIVOS Y TRABAJOS DE CAMPO EN AREAS
RURALES” AL PERSONAL DE LA CORPORACION DE SERVICIOS TURISTA
ANGELES VERDES

UNIDAD op : DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

7| Elabora “Solicitud de tramite de pago” correspondiente, { e Solicitud de
con base a los formatos “Cédula de Asistencia de Personal | tramite de pago
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 vy
Finanzas en la “Solicitud de tramite de pago”.

EL OCTAVO DIA HABIL DE CADA MES

9 |Tramita ante la Direccién de Recursos Financieros, las
“Solicitud de tramite de pago” recabando acuse.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015

A

CAMPO EN AREAS RURALES” AL PERSONAL DE LA CORPORACION DE SERVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES

( PROCEDIMIENTO: IV.4.6 TRAMITE DE PAGO APLICADO A LA PARTIDA PRESUPUESTAL 37901 “GASTOS PARA OPERATIVOS Y TRABAJOS DE ]

-~

JEFE O ENCARGADO DE SERVICIO DE

AUXILIO TURISTICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE FINANZAS

~

INICIC

1

El 1er DA HABIL DE

CADA MES
l ! EMVIA

@ CEDULA

A J

RECIBE,
REVISAY
DETERMIMNA

CEDULA

Sl

FROCEDE
TRAMITE DE
FAGO
2

MO

EMITE
OBSERVACIONES

v

5

SOLICITA
ORIGINALES

OFICIO I

RECIEC DE PAGD

Li]

RECIBE ¥ REVISA

A

Y

EL 5° DiA HABIL DE
CADA MES
RECIEE Y TURNA

CEDULA

RECIBO DE FAGD

DENTRO DE LOS

2516, DIAS HABILES

POSTERIORES A LA
RECEFCION

CEDULA

RECIBO DE PAGOD

Hr
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SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '
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( PROCEDIMIENTO: IV.4.6 TRAMITE DE PAGO APLICADO A LA PARTIDA PRESUPUESTAL 37901 “GASTOS PARA OPERATIVOS Y TRABAJOS DE ]

L CAMPO EN AREAS RURALES” AL PERSONAL DE LA CORPORACION DE SERVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES

[ JEFE O ENCARGADO DE SERVICIO DE . . \
DEPARTAMENTO DE RECURS0S FINANCIEROS DIRECCION DE ADMINISTRACION DE FINANZA S

AUXILIO TURISTICO

ELABORA

-

SOLICITUD DE
TRAMITE DE
PAGO

=

RECABA FIRMAS
EN LA SOLICITUD DE
TRAMITE DE PAGD

b

EL 8vo. DiA DE CADA
MES. TRAMITA LAS
SOLICITUDES

TERMIND
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Direccion de Administracion y Finanzas, asi como los Departamentos de Recursos Humanos
y Materiales, y de Recursos Financieros de la Corporacion Angeles Verdes, operaran de acuerdo
a lo que sefialan las siguientes disposiciones:

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 Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide
el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Transparencia.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico.
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V. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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V.1. DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACION PARA ASISTENCIA AL TURISTA
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SECTU MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,
—— ——— DE LA CORPORACION DE SERVICIOS o JE AN
o ‘ AL TURISTA ANGELES VERDES a— SEgg'lEg"BRE PEL I

SERVICIO DE RESERVACIONES TURISTICAS A USUARIOS

o REGISTRO DE ATENCION DE SOLICITUD FOTUR
SICTUR DE SERVICIOS DE INFORMACION AL
Y OREENTACION TURISTICA O
FOS120M1 -
TECNICO DE INFORMACION. @ FECHA \2_/ HORA @ FOLIO @
P )
NOMBRE [ AME: (5 ) NACIONALIDAD | NATIONALITY: (E )
e /_,_H\ el
DOHICILIO fADDRESS: ( ? )
D B
COLOMIACP 1 LOGAL: K ) E-HAL k )
0 ——1
TELEFONO/ TELEPHONE — No.DE PERSONAS | PEOPLE ATTENCED: U
70 N
INFORMACION SOLICITADA! REQUESTED NFORVATION: U
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22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015

FECHA DE ELABORACION

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
INFORMACION:

2.- FECHA:

3.- HORA:
4.- FOLIO:

5.-NOMBRE/NAME:

6.- NACIONALIDAD/
NATIONALITY:

7.- DOMICILIO/ ADDRESS:

8.- COLONIA/CP./LOCAL:

9.- E-MAIL:

10.- TELEFONO/
TELEPHONE:

11.- No. DE PERSONAS/
PEOPLE ATTENDED:

12.- INFORMACION
SOLICITADA/REQUESTED
INFORMATION:

DICAT

Escribir el nombre del servidor publico que atiende la
solicitud de servicios de informacion y orientacion
turistica.

Indicar la fecha en que se atiende la solicitud del
servicio.

Anotar la hora en que se termind la atencion.
Registrar el No. de folio consecutivo correspondiente.

Anotar el nombre del usuario que solicita el servicio
de informacion y orientacion turistica.

Apuntar la nacionalidad del usuario.

Escribir los datos del domicilio del usuario: calle,
namero exterior y nimero interior.

Indicar la colonia o cédigo postal donde se ubica el
domicilio del usuario o en caso de turista extranjero
indicar la ciudad de origen.

Registrar el correo electrénico del usuario.

Anotar un nimero de teléfono de contacto con el
usuario.

Indicar el niumero de personas atendidas en este
servicio.

Detallar la informacion solicitada por el usuario.
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CEDULA DE REGISTRO DE ATENCION POR CORESPONDENCIA

SECTUR | (¥&8;
CEDULA DE REGISTRO DE

ATENCION POR CORRESPONDENCIA

F0-612.00-03
o u—
TIPO DE SOLICITUD [ GE <] @
NOMBRE COMPLETO DEL
TurisTal (3
INFORMACION SOLICITADA @
oyl O
COLONIA I
l cP,
s
LUGAR: ESTADO: MUNICIPIO: LOCALIDAD:
l | |
TEL. LADA |
E-MAIL |

FECHA DEL DOCUMENTO
CONTROL DGES-ST

CONTINENTE-
NACIONALIDAD

CAPTURADO POR: Angeles Karina Mercado Mendoza
Revisida N* 1

Referencia: PR-512.00.01

bGP n
S| gpwese) &
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015 I

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE REGISTRO DE ATENCION POR CORRESPONDENCIA FO-

512.00-03
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- FOLIO ENCARGADO DEL De acuerdo al tipo de correo, si es electronico u

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:

MODULO DE
CORRESPONDENCIA

ordinario, asignar un numero de folio.

Seleccionar CE (Correo electrénico) o CO (Correo
ordinario), de acuerdo al tipo de tramite a realizarse.

Capturar nombre y apellidos del turista solicitante.

Capturar breve descripcion de la informacion 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 recepciéon de la solicitud en el médulo
de correspondencia.

En caso de ser turnada la solicitud de parte de las
Oficinas del C. Secretario de Turismo, capturar el
nuamero de folio que le fue asignado por la Secretaria
Técnica.

Capturar el tramite que se le da a la solicitud,
dependiendo si es correo electrénico u ordinario.

Indicar la hora en gue 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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CORPORACION DE SERVICIOS NO. FOLIOS QUE FALTA: ‘CONCLUSION DEL
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-
@i ® ﬁ © ® W ® @ @ @E@EEE
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015 I

INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO “FORMATO DE LLAMADAS

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1-- SELECCION DE HOJA DE
EXCEL DEL DIA

2.- FECHA

3- “NO. FOLIOS QUE
TIENEN: 'CONCLUSION DEL
SERVICIO® — DE
o NO. FOLIOS SIN
CONCLUIR

4.- BASE

5.- FOLIO

6.- HORA

7.- CLAVE R.O.

8.- USUARIO

9.- TELEFONO

10.- Km Y TRAMO /
REFERENCIA CLARA

11.- ESTADO Q'HABLA

12.- VEHICULO / MARCA /
COLOR / MODELO /
PLACAS

13.- ¢ QUE LE PASA A SU
VEHICULO?

RADIO OPERADOR

AUTOMATICO

RADIO OPERADOR

Seleccionar la Hoja de Célculo de Excel para registro
‘Formato de Llamadas”, de acuerdo a la fecha
correspondiente

Indica la fecha en la que se requisita este formato.

Indica la cantidad de Folios correspondientes a “Angeles
Verdes” que se requisitan este formato.

Indicar el moédulo de servicios en donde se recibe la
llamada: “México”, “Zacatecas’, “Monterrey”,
“Hermosillo” y “Comodin”.

Indica el Numero de Folio consecutivo de llamadas que
se atendieron por turno.

Indica la Hora en la que se requisita este formato.
Indicar la clave del radio operador en turno.

Indicar el nombre completo de la persona que solicita el
servicio.

Anotar el numero telefénico de la persona que llama
solicitando el servicio.

Anotar el nimero de kilometro y tramo carretero en el
gue se encuentra el Usuario

Indicar el nombre del Estado de la Republica Mexicana,
desde el cual esta llamando el usuario.

Indicar el tipo de wvehiculo (camién, camioneta,
automovil, trailer, etc.), marca, color, modelo y niamero
de placas

Indicar la averia que tiene el vehiculo
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015 I

INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE LLAMADAS TELEFONICAS

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

14.- SECTOR QUE ATIENDE

15.- JEFATURA / RADIO-
PATRULLA/R.P.,R.0.6J.S.
/ BB/ CAMPAMENTO

16.- REPORTE
PATRULLERO DE ARRIBO
AL SERVICIO

17.- REPORTE
PATRULLERO DE
CONCLUSION DE SERVICIO

18.- HORA REPORTE DEL
USUARIO

19.- HORA DE REPORTE A
JEFAT ORP

20..- HORA DE LLEGADA
R.P. CON USUARIO

21.-HORA FINALIZADO

22.-TIEMPO DE
RESPUESTA

23.- SERVICIO ATENDIDO?
SI/NO

AUTOMATICO

RADIO OPERADOR

Indicar qué sector gubernamental o algun otro, que
acuda en auxilio del usuario.

Indicar cuando se transfiere el servicio a la: Jefatura de
Servicios, unidad, cabina de Radio y/o Campamento en
su caso, de acuerdo a operativo.

Indicar cuando el Angel Verde llegue a la ubicacion del
servicio y haga contacto con el usuario.

Indicar cuando el Angel Verde incluya el servicio
solicitado por el usuario.

Indica la hora en la que se requisita este formato.

Indica la hora en la que se reporta el servicio a la unidad
de la Jefatura o campamento de “Angeles Verdes”.

Indica la hora en la que el Angel Verde llega a la
ubicacion del servicio.

Indica la hora en la que se finaliza el Servicio, por parte
de los Angeles Verdes.

Indica el intervalo de tiempo que se ocup6 para concluir
con el servicio solicitado.

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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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015

INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE LLAMADAS TELEFONICAS

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

24.-MOTIVO

Seleccionar uno de los siguiente enunciados:

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 ubicaciéon
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 contesta el/laR.P./R.O./J.S.
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015

FORMATO PARA REGISTRO DE ATENQION A SOLICITUDES DE INFORMACION
Y ORIENTACION TELEFONICA

TECNICO DE INFORMACION Y ORIENTACION TURISTICA:

©

. LRSI
SECTUR REGISTRO DE ATENCION DE SOLICITUDES T
e DE INFORMACION Y ORIENTACION TELEFONICA
FO-512.00-02 N
FOLIO: 2 N

3
FECHA: O/ @7
TURNG:

5\ TIPO DE LLAMADA
/ NACIONAL

INTERNACIONAL

TEL.

DEL PAiS

LADA | LADA
078 |LocaL PART.DEL
mTerioR | MAC INT.

01-800 1-888

TEL. PART.
DEL
EXTRANJER
o

LUGAR DE ORIGEN
DE LA LLAMADA

NACIONALIDAD|
DEL TURISTA
SOLICITANTE
DEL SERVICIO

TIPO DE SERVICIO O
INFORMACION SOLICITADA

HORA

&)

@,

&)

G)

TOTAL

@ LLAMADA S ATENDIDA S

STAS ATENDIDOS

INTERNACIONALES

TOTAL

TURI
@ NACIONALES

Referencia: PR-512.00-01

()

FIRMA DEL TECNICO DE INFORMACION Y ORIENTACION TURISTICA

ELABORADO POR: TECNICO DE INFORMACION Y ORIENTACION TURISTICA

Revision No. 1
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015 I

INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y

ORIENTACION TELEFONICA (FO-512.00-02)

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- TECNICO’DE
INFORMACION Y
ORIENTACION TURISTICA

2.-FOLIO:

3.- FECHA:

4.- TURNO:

5.- TIPO DE LLAMADA

6.- LUGAR DE ORIGEN DE
LA LLAMADA

7.- NACIONALIDAD DEL
TURISTA SOLICITANTE
DEL SERVICIO

8.- TIPO DE SERVICIO O
INFORMACION
SOLICITADA

9.-HORA

10.- LLAMADAS
ATENDIDAS

11.- TURISTAS
ATENDIDOS

12. FIRMA/ELABORADO
POR

TECNICO DE
INFORMACION Y
ORIENTACION
TURISTICA/SERVICIO
SOCIAL

Escribir el nombre de la persona que proporciona el
servicio de atencion de solicitudes de informacion y
orientacion telefonica.

Asignar un numero de folio consecutivo conforme a los
servicios efectuados.

Indicar la fecha en la cual se realiza la atencién de las
solicitudes.

Anotar el turno en el cual se brinda la atencion:
matutino, vespertino, nocturno, fines de semana.

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.

Escribir el nombre del lugar de donde esta llamando el
usuario.

Indicar la nacionalidad del usuario.

Anotar el tipo de servicio o la informacion que solicita el
usuario del servicio.

Indicar la hora de la llamada telefénica.

Alfinal de suturno, registrar el niimero total de llamadas
atendidas.

Al final de su turno, registrar el niumero de turistas
nacionales, nuamero de turistas internacionales y
nimero total de turistas atendidos.

Registrar nombre y firma de la persona que efectud el
servicio.
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V.2. DEPARTAMENTO DE CONTROL OPERATIVO
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REGISTRO DE INCIDENCIAS REFERENTES AL SISTEMA BITACORA ELECTRONICA

Registro de Incidencias referentes al sistema hitacora electronica

Jefatura Fecha de No. de
de |Extensio Fezifts Datos de | No. de control | Comentarios solucion de control
. cha de incidend Tipo de incidencia  jseripcion detallada de la inciden{ envio a OF. . ) i O .
Servicio | niRP Centrales contacto Coordina Coordina incidencia fAngeles
5 Coordina Verdes
- L o~ S~ £ Y £
©e @ © S © | @
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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015

INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE INCIDENCIAS REFERENTES AL SISTEMA BITACORA

ELECTRONICA

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

JEFATURA DE
SERVICIOS

PROVEEDOR

Seleccionar de las opciones disponibles del menu.

Anotar la terminacion telefénica en la que se
presenta la incidencia y en su caso radio patrulla.

Anotar la fecha de elaboracién de la incidencia.

Anotar la descripcién general de la incidencia, debe
seleccionarse de las opciones disponibles del mend.

Se refiere a la descripcién 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
“ayudasistemasijs@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 utiliza
internamente para su control.

proveedor

En caso de existir algun comentario que sea
necesario dejar como antecedente por parte del
proveedor se utilizar4 este campo.

Se refiere a la fecha en la que se da por concluida
la atencién de la incidencia por parte del proveedor
y Jefe de Servicios de Auxilio Turistico.

Se refiere al folio asignado por parte del
Departamento de Control Operativo para el
seguimiento interno.
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V.3. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA
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CEDULA DE ASIGNACION PRESUPUESTAL DE COMBUSTIBLE

AGUASCALIENTES

BAJA CALIFORNIA NORTE

BAJA CALIFORNIA SUR

CAMPECHE

COAHUILA

0 000 00O O O

COLIMA

CHIAPAS

1.- Anotarlos dias asignados paracircular durante el mes por unidad.

CHIHUAHUA

2.- Anotar el monto diario asignado porunidad.

O |N[o|O|B|W N |-

D.F. (VALLE DE MEXICO )

3.- Anotar el monto mensual asignado porunidad.

ﬁ gﬂmﬁ?&m Anotarla cantidad de unidades en base y que no estaran en circulacién durante el
12|GUERRERO mes. ) - A .

13|HIDALGO 5.- Anotarlos nimeros econémicos de las unidadeds que no circularan durante el
14[JALISCO mes. i

15|MEXICO 6.- Anotarel total de patrullasacircular durante el mes.

16|MICHOACAN 7.- Anotarel total de gruas de arrastre a circulardurante el mes.

17|MORELOS 8.- Anotarel total de gruas de plataformaa circulardurante el mes.

18|NAYARIT 9.- Anotar el monto asignado para todas las patrullasa circuladurante el mes
19|NUEVO LEON 10.- Anotar el monto asignado paratodas las grias de arrastre a circular durante el
20[OAXACA mes

21|PUEBLA 11.- Anotar el monto asignado paratodas la gruas de plataformaacircular durante
22|QUERETARO el mes.

23|QUINTANA ROO 12.- Anotar el monto total asignado a la Jefatura portodas las unidade acircular

SAN LUIS POTOSI

durante el mes.

SINALOA

SONORA

TABASCO

TAMAULIPAS

TLAXCALA

VERACRUZ

YUCATAN

ZACATECAS

SUPERVISION

*
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FECHA DE ELABORACION

22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015

REPORTE MENSUAL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

SECRETARIA DE TURISMO

CORPORACION DE SERVICIOS AL TURISTA ANGELES VERDES

DIRECCION DE ASISTENCIA Y AUXILIO TURISTICO
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA

JEFATURA DE SERVICIOS DEL ESTADO DE:

REPORTE MENSUAL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

D R SUMII
MARCA: i MODELO: PLACAS: 2 CILI Presupuestado Tarjeta
30 Tramo | Periodo [ Diario [ kms Mensual Diario Mensual__|Consumido Diferencia
33 34 35 36 37 38 39 40 4 42
OMID x o R DE CO B o R R o - o o o o8
o RAD DA o RAD RO POR OR ) ORA Q D OR ANQ RECORRIDO RgnD PR 0 CORR o
1
2 \ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Q/ ) ( 14 ) 16 ) }/ " \ ( 20 21 2
z 1 ) w ) { = ) 19
5 N/
6 1
7 [ 1 o
8 8 )
9 T
10
11
12
13
14
15
16
17
[1g| totales mensual de
|19 | kilometros, litros I T
20| consumidos, servicios y | | A anual de
o1 . T y litros
22| - i servicios y
5 costo de combustible y | [ - : - t
24| T T de tible y costo
25 | ©
26 L. N N L
>7 Servicios de informacion turistica,
28 mecanica y turistas atendidos por \
29 patrullero \
30 T T —— s T T \
31
0 0.00 0.00 0 0 0 0 0 0
3 0 R o R 0 R o 2 20
KILOMETROS RECORRIDOS . KILOMETROS RECORRIDOS
LITROS CONSUMIDOS LEOPOLDO CASTRO ARCHUNDIA JAIME ALM OGABAR LOPEZ | ABEL T. ORTIZ RODRIGUEZ LITROS CONSUMIDOS
SERVICIOS ATENDIDOS FRANCISCO PONCE AMAYA o~ JAIME ALM OGABAR LOPEZ / JORGE CESAR YANEZ SERVICIOS ATENDIDOS
TURISTAS ATENDIDOS JORGE CESAR YANEZ TURISTAS ATENDIDOS
CONSUMO EN PESOS FABIAN MARTINEZ GUTIERREZ CONSUMO EN PESOS
MANTENIMIENTO PREVENTIVO ELIAS ESPINOSA PAREDES MANTENIMIENTO PREVENTIVO
MANTENIMIENTO CORRECTVO JAIME ALM OGABAR LOPEZ MANTENIMIENTO CORRECTVO
1 Anotar la hora de apertura de la bitacora 15 Resta de ade de menos el ki je de salida 29 Anotar el nimero de tarjeta para carga de combustible
2 Anotar la hora de encerrando unidad 16 ivi: entre los os recorridos y los litros que se cargaron 30 Anotar el nombre de la Jafeatura
3 Anotar la hora de salida a comer 17 No. De Sel porci de Infor turistica 31 Anotar el mes correspondiente
4 Anotar la hora de entrada de comer 18 No. De Sel P de 32 Anotar el afio correspondiente
5 Anota el turno correspondiente 19 No. De turistas atendidos 33 Anotar el nimero de terminacion de celular adscrito a esa unidad
6 Anotar la cantidad de litros que cargo 20 Monto de imi p! proporci 34 Anotar la ruta asignada
7 Importe de litros por costo de combustible 21 Monto de mantenimiento correctivo proporcionado 35 Anotar el nombre del tramo de la ruta
8 Hora en que se carga el combustible 22 Nombre de los tripulantes de la patrulla 36 Anotar el periodo en que circula en esa ruta
9 Anotar el Kilometraje de salida 23 Observaciones realizadas 37 Anotar los kilometros a recorrer en esa ruta
10 Anotar la hora de salida a ruta 24 Anotar No. De Unidad 38 Anotar los kilometros a recorrer en el mes en esa ruta
11 Anotar en donde se encuentra la flecha de caratula 25 Anotar descripcion de la unidad 39 Anotar el monto asignado diariamente a esa unidad
12 Anotar el kilometraje de llegada 26 anotar el modelo de la unidad 40 Anotar el presupuesto asignado al mes de esa unidad
13 Anotar la hora de llegada 27 Anotar las placas de la unidad 41 Anotar el consumido durante el mes
14 Anotar en donde se encuentra la flecha de caratula de 28 Anotar los cilindors de la unidad 42 Anotar Anotar la de lo con lo pr
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FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIOS PARA EL PARQUE VEHICULAR

SECTUR Formato de Solicitud de Servicios para el Pargue

Vehicular Voo7

Jefatura o Unidado Ddc’:rmetmoFecha Folio
| -] -] | |

Tipo de mantenimiento:  pPreventive & Correctivo & Por siniestro o

Categoria

Subcategoria

Partida o Realizado OCantidad o Ude com;ﬂostotntal sin VA
| I =l | -~ o

Partida
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA CORPORACION DE SERVICIOS
AL TURISTA ANGELES VERDES

FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIOS PARA EL PARQUE

VEHICULAR (INICIO)

MANTENIMIENTO

5.- CATEGORIA

6.- SUBCATEGORIA

7.- PARTIDA

8.- REALIZADO

9.- CANTIDAD

10.- UNIDAD DE COMPRA

11.- COSTO TOTAL SIN IVA

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.-JEFATURA JEFATURA DE Seleccionar del combo box la Jefatura de Servicios
SERVICIOS correspondiente.
2.-UNIDAD Seleccionar del combo box la  Unidad

correspondiente.
3.-ODOMETRO Anotar el kilometraje del odémetro.
4.- TIPO DE Seleccionar una de las tres opciones de

mantenimiento.

Seleccionar del combo box la categoria de acuerdo
al tipo de mantenimiento.

Seleccionar del combo box la subcategoria de
acuerdo a la categoria seleccionada/tipo de
mantenimiento.

Seleccionar del combo box la partida presupuestal
correspondiente que se afectara en el gasto.

Seleccionar del combo box si el servicio se realiz6
de manera interna o externa.

Anotar la cantidad adquirida o realizada.
Seleccionar del combo box la unidad o servicio.

Anotar la cantidad del costo total de la refacciéon o
Servicio.
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SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ’
SECRETARIA DE TURISMO DE LA CORPORACION DE SERVICIOS FZEZCHA DEELABORACION
| AL TURISTA ANGELES VERDES DE SE;(T)TSMBRE DEL I

FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIOS PARA EL PARQUE VEHICULAR (FORMATO 1)

Direccion de Asistencia y Auxilic al Turista

SECTUE Formato de Soliciiud de Servicios para & Farque
ehicular WVOOT
Je@tura: Fecha:
Folio: Fecha de vencimiento:
Tipo de Mantenimiento: Unidad: Models: Odometro:
Descripolan:
e -
Partida Subtotal L5 Total
Descripdon:
Borrar
Partida Subtotal VA Total
Descipdan:
Borrar
Partida Subtotal L"F-% Taotal
Descripdon:
Borrar
Partical Subtatal ey Total|

Walad Jete oe Reoorsos
FrEnsieres Total General: | © [a IE

o, Bo. Jete om o o FUTD de asmiencE  WE. edsira
Supsryistin ﬂ
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIOS PARA EL PARQUE
VEHICULAR (FORMATO 1)

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1.-DESCRIPCION JEFATURA DE Anotar la justificacion de la realizacién del servicio o
SERVICIOS adquisicion.

2.- Vo.Bo. DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE | Anotar el nombre y firma del Jefe o Encargado del

SUPERVISION SUPERVISION Departamento de Supervision Operativa.
OPERATIVA

3.-JEFE DE SERVICIOS JEFATURA DE Anotar el nombre y firma del Jefe o Encargado de
SERVICIOS Servicios de Auxilio Turistico.

4.- ANGEL VERDE Anotar el nombre y firma del Angel Verde

responsable de la unidad (tripulante).

5.- PUNTO DE Anotar el nombre en su caso del Punto de
ASISTENCIA Asistencia.

6.- KMS. JEFATURA Anotar la distancia en kilbmetros hacia la Jefatura.
7.- SUPERVISOR Anotar el nombre y firma del Supervisor de Zona

correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,
SECTUR DE LA CORPORACION DE SERVICIOS FECHA DE ELABORACION

AL TURISTA ANGELES VERDES 22 DE T —

SECRETARIA DE TURISMO

FORMATO DE DIAGNOSTICO DE SERVICIOS

Viaducto Miguel Aleman N° 81 ler Piso, Col. Escandén, Deleg. Miguel Hidalgo, México D.F., C.P. 11800
Tel: +52 (55) 3002 6900 Ext.5149 y 5139 Fax.: 3002-6932

FORMATO DE DIAGNOSTICO DE SERVICIOS |

NUMERO DE AUTORIZACION (DOC)

OPCIONES DE REPARACION 1
REEMPLAZAR BOMBA GAS. () COMPRA DE REFACCIONES () FECHA DE COTIZACION: 2
AJUSTAR MOTOR () REP. SUSPENSIC )
REP. FRENOS () REEMPLAZAR B/ ) N° DE COTIZACION 3
SERV. MANTENIMIENTO () REP.MARCHA ()
ALIN. Y BALAN. () REP. ALTERNAD )
OTROS DIFERENCIAL ()
DATOS DE LA UNIDAD
55 6 7
N° DE SERIE: 4 MARCA: MODELO: PLACAS:
KM. INICIAL: 8 KM.FINAL: 9
N° DE UNIDAD 10
MANTENIMIENTO ANTERIOR 15

DATOS DEL JEFE DE SERVICIO:

NOMBRE: 11 | |SI FECHA 16
DIRECCION: 12 | X |NO

TEL: 13

CIUDAD O ESTADO 14

R E F A C C 1 o N E S M A N O D E o B R A
DESCRIPCION DEPARTES 17 N° DE PARTE 18 CANTIDAD 19 COSTO 20 DESCRIPCION MANO DEOBRA 21 ;OSTO Mo
1
2
2.1,
2.3
3
4
5
6
7
8
SUB-TOTAL (1) $0.00 SUB-TOTAL (2) $0.00
DESCRIPCION
SERVICIOS Y CARGOS ESPECIALES TOT 23 SERVICIOS ESPECIALES 24
FACTURAN® 25
FORMA DE PAGO
FONDO REVOLVENTE
SUB-TOTAL (3) $0.00 PAGO A PROVEEDOR
GASTOS A
COMPROBAR
DESCRIPCION DE LA CONDICION Y CAUSA DE LAFALLA 26
FALLA
CAUSA: 27
CORRECCION: 28
NOTA: FAVOR DE ANEXAR SUS 3 COTIZACIONES DE REPARACION. 29 SUB-TOTAL (1+2+3) $0.00
1-TALLER: LVA. $0.00
2.- TALLER
3.- TALLER TOTAL SOLICITADO $0.00

PROVEDOR SELECCIONADO: 30

IMPORTANTE: El Presente Formato es Informativo, la Confirmacion para empezar el Servicio la daré la Direccién de Administracién y Finanzas.

REVISO 31 VALIDA 32 AUTORIZO 33

Supenisor de Zona Departartamento de Supenision Operativa Direccion de Asistencia y Auxilio al Turista
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA CORPORACION DE SERVICIOS
AL TURISTA ANGELES VERDES

FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIOS PARA EL PARQUE

VEHICULAR

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

ANTERIOR

16.- FECHA

Selecciona con una “X” la reparacion que se le
realizara a la unidad.

Anotar la fecha en que se soalicité la cotizacién.

Este espacio se dejara en blanco ya que sera
llenado por el analista.

Anotar el nimero de identificacion 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 numero 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 direccién donde se encuentras oficinas de
la Jefatura de Servicios.

Anotar el nuimero 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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FECHA DE ELABORACION
22 DE SEPTIEMBRE DEL
2015 I

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO DE DIAGNOSTICO DE SERVICIOS

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

17.-DESCRIPCION DE
PARTES

18.- NUMERO DE PARTE

19.- 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

Anotar el nombre de las refacciones que requiere la
unidad.

Anotar el niumero de parte que asigna el prestador de
servicio a la refaccion. En caso de que la cotizacion no
incluya namero 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 mecéanico 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 descripcién 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 ain 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
remplaz6 de alguna refaccion o trabajo mecénico para
corregir la falla.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,
DE LA CORPORACION DE SERVICIOS FZEZCHA DE ELABORACION
AL TURISTA ANGELES VERDES PE SEgg'lEg"BRE DEL

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO DE DIAGNOSTICO DE SERVICIOS

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

29.- ANEXAR SUS TRES
COTIZACIONES PARA LA
REPARACION

30.-PRESTADOR
SELECCIONADO

31.- REVISA

32.- VALIDA

33.- AUTORIZA

Anotar el nombre del establecimiento donde se solicitd
cotizacion para la compra de refacciones o reparacion
de la RP.

Escribir el nombre del establecimiento que se
seleccion6 para la reparacién 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.
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SECTUR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '
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FORMATO 2 @ @ @

©, (2
///®//®/]TT

Folio
Folio Descripcion Odometro| Refacciones utilizadas| Precio Proveedor Factura |Autorizac| Tipo de pago
ion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,
DE LA CORPORACION DE SERVICIOS FZEZCHA DE ELABORACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO 2

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- FOLIO

2.- DESCRIPCION

3.- ODOMETRO

4.- REFACCIONES

UTILIZADAS

5.- PRECIO

6.- PROVEEDOR

7.- FACTURAS

8.- FOLIO DE
AUTORIZACION

9.- TIPO DE PAGO

Este dato se deriva al momento de elaborar la
Solicitud de Servicios para el parque vehicular.

Anotar el tipo de Mantenimiento.

Escribir los kilometros que tiene la unidad al momento
de hacer la reparacioén y/o servicio.

Anotar las refacciones que se utlizaron en la
reparacion y/o servicio.

Anotar el costo con IVA incluido de la reparacion y/o
servicio efectuado.

Anotar la razon social del proveedor donde se realizé
la reparacion y/o servicio.

Anotar la factura(s) de la reparacion y o servicio
realizado.

Es asignado por el Supervisor de Zona
correspondiente una vez que haya validado la
informacion generada por la reparacion y/o servicio.

El Jefe de Servicios de Asistencia y Auxilio al Turista
anotara el tipo de pago de la reparacién y/o servicio
realizado.
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BITACORA DE CONTROL DIARIO DE OPERACION

SECRETARIA DE TURISMO

4

¥
i [ ]

CORPORACION ANGELES VERDES
DIRECCION DE ASISTENCIA ¥ AUXILIO AL TURISTA

i, BITACORA DE CONTROL DIARIO DE OPERACION

p
JEFATURA DE SERVICIOS, Aguascalientes

CAMPAMENTO: Sin Campamento

Sob .
FECHA 01110835 R.P. R365 RUTA yg I;?ma RETEM O TURND 1
KILOMETRO DE SALIDA 385139 KILOMETRO DE LLEGADS 336274 KILOMETROS RECORRIDOS 75
SE RECIBE R.P. CON GASCOLINA APROXIMADA LUeno 5E ENTREGA R.P. CON GASOLINA APROXIMADA 304
EASDL MNA CARGADA OLTS. MPORTE 30 ACEITES APLICADOS DLTS. WVALES © y
HORA LOCALIDAD ACTIVIDADES ¥ SERVICIOS
0111 OB-39 5::!;;[: de-Jullo . Ag lleriies 20258 Rutina - Base realzando acividates proplas de |3 jefatura de senvicios
D1M1 10c54 Ej'z';'“"'“;cg;““ Na 123 Aquascaliznies Mowimientos en Chudad -
0iM1 2223 | Calle 30 de Julle, Aguascalienies Mdxico Encemando Unidad - fin de twumo

RESUMEM DE SERVICIOS DE ASISTENCIA ¥ AUXILIO TURISTICO PROPORCIONADOS

TOTAL SERVICIOS PROPORCIONADOS VEHICULOS ATENDIDOS TOTAL TURISTAS ATENDIDOS ACCIDENTES ATEMDIDOS

0 o

a

o

OFINION DE LOS TURISTAS POR LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS

TOTAL SERVICIOS EXCELENTE MUY BUEND BUENO

REGULAR MALD

0 b 0 0

0 o

NMOTAS PARA EL TURNO SIGUIENTE:

NOMERE ¥ FIRMA DE LA TRIPULACION

JUAN MARCEL A. GARCIA 5. SIN EMFLEADO

TECHICD DE AUXILID TURETICO AYUDANTE TECHMICD DE AUXILIO TURISTICD



