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INTRODUCCION

El proceso de Innovacién y Calidad Gubernamental en la Secretaria de Turismo, se
concibe como un esfuerzo conjunto y continuo. En este contexto se elabor6 el Manual de
Procedimientos de la Corporaciéon Angeles Verdes, Organo Administrativo
Desconcentrado, con el propdsito de contar con una herramienta de trabajo que unifique
en forma metddica los criterios y actividades que se desarrollan, con la finalidad de
eficientar la prestacion de los servicios al turista.

El Manual de Procedimientos servira como instrumento de consulta en relacion a cada
uno de los pasos que deben seguir y las areas que participan en cada una de las
actividades a desarrollarse por la Corporacion Angeles Verdes.

El presente documento esta dividido en apartados que proporcionan informacién sobre el
Marco Juridico-Administrativo, el Objetivo, las Politicas de Operacién que orientan y
regulan su ejecucion, asi como los Procedimientos con sus respectivas descripciones.

A fin de dar mayor claridad y tratando de presentar un esquema mas objetivo, el Manual
de Procedimientos contiene de manera sencilla y clara los Diagramas de Flujo de cada
uno de los procedimientos.

La informacién necesaria para la integracién de este documento, fue proporcionada por
la Corporacién Angeles Verdes, correspondiendo a la Direccion de Organizacion,
dependiente de la Direccion General de Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial,
compendiarla, validarla y darle uniformidad para su presentacion.

Asimismo, y con el propésito de cumplir con las disposiciones, lineamientos y normas
que emitan las Dependencias Globalizadoras, la Corporacion Angeles Verdes, debera
resolver las dudas que se generen con motivo de la interpretacion y aplicacién del
Manual; asi mismo debera llevar a cabo su revision periddica, actualizacion y difusion en
las areas que la integran.
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i. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

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

LEYES
Ley Organica de la Administracién Publica Federal

D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas.

Ley de Planeacion
D.O.F. 5-1-1983.

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VIII-1994 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 4-1-2009 y sus reforma del 28-V-2009.

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

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-VI-2003

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2003 y su modificacién del 9 de enero de 2006.

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004.
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D. O. F. 30-111-2006.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D. O. F. 31-111-2007.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.
Ley General de Turismo

D.O.F. 17-VII-2009.

CODIGOS

Cadigo Civil Federal

D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas.

Caddigo 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.

Cddigo de Comercio
D.O.F. 15-1X-1989 y sus reformas

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 25-111-1994.

Reglamento de la Ley Federal de Turismo
D.O.F. 2-V-1994 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 15-VI-2001 y sus reformas del 9 de agosto de 2002 y del 14 de noviembre de
2008.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 20-VIII-2001 y sus reformas D.O.F. 30-XI-2006.

w
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Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 20-VII-2001 y sus reformas D.O.F. 29-XI-2006.

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

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

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

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2006-2012
D.O.F. 31-V-2007.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Turismo 2007-2012
D.O.F. 18-1-2008.

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestién en la
Administracién Publica Federal 2008-2012
D.O.F. 10-1X-2008.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Reglamento
Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 14-XI-2008.

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

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién
Publica Federal
D.O.F. 13-X-2000 y sus reformas.
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Acuerdo por el que se establece el Manual de Requerimientos de Informacién a
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal y a la Procuraduria
General de la Republica

D.O.F. 30-V-2001.

Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y érgano
desconcentrado a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 19-VI-2001.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Publica Federal

D.O.F. 22-11-2005 y sus reformas.

DOCUMENTO NORMATIVO-ADMINISTRATIVO

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Turismo
D.O.F. 14-1X-2001 y su reforma del D.O.F 16-1-2003.

Manual de Sueldos y Prestaciones para los Servidores Publicos de mando de la
Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal correspondiente.

w
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ILOBJETIVO

El Manual de Procedimientos de la Corporaciéon Angeles Verdes tiene como objetivo
contar con un instrumento administrativo dindmico que sirva de guia y consulta, que
permita al personal del Centro Integral de Atencion al Turista y la Direccion General
Adjunta de Asistencia y Auxilio al Turista pertenecientes a la Corporaciéon Angeles
Verdes, identificar con oportunidad los procedimientos de trabajo tanto sustantivos
como administrativos y las politicas de operacion necesarias para el desarrollo de sus

actividades, contribuyendo al cumplimiento de sus objetivos y metas.
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lll.1. POLITICAS DE OPERACION
Para los Moédulos de Atencidn:

I. Deberan proporcionar informacion actualizada sobre materia turistica que demande el
publico usuario, por los siguientes medios: folletos impresos, en forma personalizada, via
telefonica, correspondencia o por correo electrénico, al momento en que un usuario del
servicio asi lo solicite.

Il. Realizaran las reservaciones por via telefénica o por correo electronico al hotel o
establecimiento, en el destino y periodo que el propio usuario indique y requiera, dando
en todo momento un trato amable y eficiente

[ll. Elaborara los reportes de reservacion y los enviara al Departamento del Centro Integral
de Atencion al Turista; el cual los remitira a la Direccion General Adjunta de Asistencia y
Auxilio al Turista.

Para el Programa Paisano:

I. Enviara los informes de la aplicacion de recursos para el Programa Paisano de las
distintas Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico, a la Subdireccion de Servicios de
Apoyo de la Corporacion Angeles Verdes.

II. Seleccionara y evaluara a los becarios para su integraciéon en el Programa Paisano,
considerando los siguientes requisitos:

a) Alumnos activos que estén cursando la licenciatura o equivalencia y que cuenten con
un minimo del 70% de los créditos.

b) Presentar Carta de la Institucion Educativa.

c) Identificacion Oficial.

d) 3 fotografias tamanio infantil a color.

w
)
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PROCEDIMIENTO Ill.2.1. SERVICIO DE RESERVACIONES TURISTICAS A USUARIOS.
UNIDAD OP . DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
USUARIO 1 Solicita al Modulo de Atencién Turistica Personalizada de
la Secretaria de Turismo, informacion relacionada con
hoteles y tarifas a nivel nacional.
MODULO DE 2 |Recibe al Usuario y proporciona la informacion solicitada,| Formato Registro
ATENCION misma que obtiene de la base de datos y/o proporciona| de Atencion de
TURISTICA informacion mediante folletos y solicita al Usuario sus Solicitud de
PERSONALIZADA datos generales en la cédula. Servicios de
Informacién y
Orientacion
Turistica
(FO-512.00-01)
USUARIO 3 |Recibe informacion relacionada con hoteles y tarifas a
nivel nacional, revisa y determina;
¢(REQUIERE RESERVACION?

4 |NO: Solo proporciona sus datos generales, llena la Formato
evaluacion, misma que deposita en el buzdn y se retira. (FO-512.00-01)

5 | Sl: Solicita la reservacién correspondiente y proporciona Formato
sus datos. (FO-512.00-01)

MODULO DE 6 [Recibe solicitud para la reservacion, revisa destino y
ATENCION periodo de viaje.
PERSONALIZADA

7 Solicita via telefénica o e-mail, reservacion al hotel en el
destino indicado por el usuario.

8 Formula papeleta de reservacién, conteniendo destino, Formato
periodo de viaje, hotel y numero de personas, tarifa, en| Reservacion de
original y copia: original para el usuario y la copia la Hoteles
archiva para su control. (FO-512.00-05)

USUARIO 9 |Recibe papeleta original de reservaciones, con los datos Formato
correspondientes al hotel, destino y periodo, numero de| (FO-512.00-05)
personas, revisa, llena la evaluacién del servicio y la
deposita en el buzdn y utiliza el servicio.

MODULO DE 10 |Diariamente separa la informacion sobre reservaciones,

ATENCION la captura en el sistema y registra en sus controles.

PERSONALIZADA

N\
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TERMINA PROCEDIMIENTO

GROCEDIMIENTO 111.2.1. SERVICIO DE RESERVACIONES TURISTICAS A USUARIOS.
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
MODULO DE 11 | Semanalmente junto con el Organo Interno de Control, Formato
ATENCION abren el buzon, revisan, separan por calificacion,| (FO-512.00-01)
PERSONALIZADA levantan la minuta, saca copia, se captura en el sistema,
se genera grafica, obtienen copia y archivan.
12 [Mensualmente elabora reporte de reservaciones, y lo Reporte y
envia al Departamento del Centro Integral de Atencion al Formatos
Turista, con copia al programa Paisano y archiva una| (FO-512.00-01
copia. y FO-512.00-05)
DEPARTAMENTO 13 |[Recibe reporte de reservaciones, revisa, elabora oficio, Reporte y
DEL CENTRO anexa, reporte y la envia al Jefe de la Unidad Formatos
INTEGRAL DE Corporacién Angeles Verdes, para su conocimiento. (FO-512.00-01
ATENCION AL y FO-512.00-05)
TURISTA
JEFE DE LA UNIDAD 14 [Recibe oficio y reporte de reservaciones, revisa y toma Reporte y
CORPORACION nota del numero servicios de reservaciones turisticas Formatos
ANGELES VERDES

(FO-512.00-01
y FO-512.00-05)
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USUARIO

MODULO DE ATENCION TURISTICA

JEFE DE DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE

JEFE DE LA UNIDAD

PERSONALIZADA ATENCION INTEGRAL AL TURISTA CORPORACION ANGELES VERDES
INICIO
1 2
SOLICITA RECIBE,
INFORMACION PROPORCIONA
SOBRE HOTELES INFORMACION Y
Y TARIFAS A NIVEL SOLICITA DATOS
NACIONAL EN LA CEDULA
CEDUCA
REGISTRO DE
ATENCION
3
RECIBE
INFORMACION, <
REVISA Y
DETERMINA
CEDULA
REGISTRO DE
ATENCION

REQUIERE SI

RESERVACION
?

SOLO
PROPORCIONA
SUS DATOS, LLENA
EVALUACION Y
DEPOSITA

“ CEDULA
REGISTRO DE

ATENCION

SOLICITA LA
RESERVACION
Y PROPORCIONA

SUS DATOS B!

6

RECIBE SOLICITUD,
REVISA DESTINO

CEDULA

REGISTRO DE
ATENCION

Y PERIODO DE
VIAJE

\ 4

SOLICITA VIA
TELEFONICA O
E-MAIL LA
RESERVACION

\ 4

FORMULA
PAPELETA DE

RESERVACIONES
Y ENTREGA

PAPELETA DE : ;
RESERVACION

DE HOTEL
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MODULO DE ATENCION TURISTICA

JEFE DE DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE

JEFE DE LA UNIDAD

USUARIO PERSONALIZADA ATENCION INTEGRAL AL TURISTA CORPORACION ANGELES VERDES
9
RECIBE PAPELETA
DE
RESERVACIONES 10
REVISA, LLENA
EVALUACION Y
DEPOSITA EN q DIARIAMENTE
> SEPARA LA
INFORMACION,
CEDULA CAPTURA EN
REGISTRO DE SISTEMA Y
ATENCION REGISTRA
CEDULA
PAPELETA DE REGISTRO DE

RESERVACIONES

UTILIZA EL SERVICIO

ATENCION

SEMANALMENTE
CON EL OIC ABREN
BUZON, REVISAN
SEPARAN,
LEVANTA

MENSUALMENTE

MINUTA Y GENERA ]

“ GRAFICA

13

RECIBE REPORTE

14

RECIBE REPORTE,

ELABORA
REPORTE
DE
RESERVACIONES
Y ENVIA

REPORTE DE
RFSFRVACIONFS

OFICIO

REPORTE DE
RESERVACIONES

REVISA, ELABORA > REVISA Y
OFICIO ANEXA TOMA NOTA
Y ENVIA

OFICIO

REPORTE DE
RESERVACIONES

TERMINA
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GROCEDIMIENTO 111.2.2. SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA A USUARIOS VIiA TELEFONICA Y R
PERSONALIZADA.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
USUARIO 1 |Solicita al Modulo de Atencion Personalizada de la
Secretaria de Turismo informacién turistica relacionada
con centros turisticos de la Republica Mexicana.
MODULO DE 2 |Proporciona la informacion turistica solicitada sobre
INFORMACION Estados de la Republica Mexicana, contenida en revistas,
TURISTICA tripticos e impresos promocionales en general.

3 |[Complementa la informacion con material impreso
obtenido del sistema electrénico y solicita al usuario sus
datos generales

USUARIO 4 Recibe informacién turistica que solicitd, revisa,| Formato Registro
proporciona sus datos generales, llena la evaluacion,| de Atencién de
deposita en el buzon y utiliza la informacion. Solicitud de

Servicios de
Informacioén y
Orientacion
Turistica
(FO-512.00-01)

MODULO DE 5 |Diariamente separa la informacion sobre informacion Formato

ATENCION turistica a los usuarios, la captura en el sistema y registra| (FO-512.00-01)

PERSONALIZADA en sus controles.

6 |Semanalmente junto con el Organo Interno de Control,
abren el buzoén, revisan, separan por calificacion,
levantan la minuta, saca copia, se captura en el sistema,
se genera grafica, obtienen copia y archivan.

7 | Mensualmente elabora reporte de la informacion turistica Reporte y
proporcionada a los usuarios y lo envia al Departamento Formato
del Centro de Atencién Integral al Turista, con copia al| (FO-512.00-01)
programa Paisano y archiva una copia.

DEPARTAMENTO 8 |Recibe reporte sobre la informacion turistica Reporte y
DEL CENTRO proporcionada a los usuarios, revisa, elabora oficio, Formato
INTEGRAL DE anexa, reporte y la envia al Jefe de la Unidad| (FO-512.00-01)

"AF\LEI\IS?,SN AL Corporacion Angeles Verdes, para su conocimiento
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PROCEDIMIENTO Iil.2.2. SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA A USUARIOS VIA TELEFONICA Y
PERSONALIZADA.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFE DE UNIDAD 9 |Recibe oficio y reporte del servicio de informacién Reporte y
CORPORACION turistica a usuarios, revisa y toma nota del nimero de Formato
ANGELES VERDES servicios de atencion turistica proporcionados a usuarios. | (FO-512.00-01)
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PROCEDIMIENTO lil.2.2. SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA A USUARIOS ViA TELEFONICA Y PERSONALIZADA

/

USUARIO

MODULO DE ATENCION TURISTICA

JEFE DE DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE

JEFE DE LA UNIDAD

PERSONALIZADA ATENCION INTEGRAL AL TURISTA CORPORACION ANGELES VERDES
INICIO
1 2
SOLICITA PROPORCIONA
INFORMACION LA INFORMACION
TURISTICA TURISTICA
SOLICITADA
REVISTAS,
TRIPTICOS E

REVISA,
PROPORCIONA
DATOS, LLENA
FVAI Y

RECIBE INFORM.

IMPRESOS

COMPLEMENTA

CEDULA
REGISTRO DE
ATENCION

LA INFORMACION
CON MATERIAL
DEL SISTEMAY

SOLICITA DATOS

CEDULA
REGISTRO DE
ATENCION

DIARIAMENTE

A 4

SEPARA LA
INFORMACION,
CAPTURAEN SISTEMA
Y REGISTRA

CEDULA
REGISTRO DE
ATENCION

SEMANALMENTE
CON EL OIC
ABREN BUZON,
REVISAN
SEPARAN,

| FVANTA ]

GRAFICA

MENSUALMENTE

RECIBE

ELABORA
REPORTE

INFORMACION

REPORTE DE
INFORMACION
TURISTICA

RECIBE

REPORTE
REVISA,
ELABORA
OFICIO ANEXA

OFICIO

REPORTE DE
INFORMACION
TURISTSICA

\4

REPORTE,
REVISAY
TOMA NOTA

OFICIO

REPORTE DE
INFORMACION
TURISTICA

TERMINA
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CORPORACION ANGELES VERDES FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
GROCEDIMIENTO 111.2.3. SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA POR CORRESPONDENCIA. B
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

Eﬂ%%ﬁll?_gAgEO DEL 1 |Recibe solicitudes de informaciéon turistica por
CORRESPONDENCIA co_rresponc_lenma ord_lnarla y/o electronica a r_uvel naC|_onaI

e internacional, revisa que es lo que solicita el turista,

clasifica si es electrénico u ordinario y traduce la

correspondencia internacional.

2 |Registra en sistema la cédula de registro de solicitudes| Cédula de registro
de correspondencia (FO-512.00-03) los datos y| de solicitudes de
requerimientos  (informacion  impresa, informacion| correspondencia
turistica, etc.). (FO-512.00-03)

3 | Captura la cédula FO-512.00-03 en la base de datos del
Sistema Integral de Informacion y Orientacion Turistica
para contar con un control virtual de los servicios y
usuarios atendidos.

4 | Prepara la informacion suficiente para el usuario y analiza
si requiere enviar folletos al usuario.

¢(REQUIERE PROPORCIONAR INFORMACION
IMPRESA (FOLLETOS) AL USUARIO?

5 |[Sl: Solicita al Encargado del Almacén de Folleteria que
proporcione el material solicitado por el turista y asi poder
atender los requerimientos de la misma.

NO: Pasa a la actividad 7.
ENCARGADO DEL 6 |Recibe instruccion y entrega el material solicitado de| Instructivo para
éél\lflLAgTEENREAEDE acuerdo a las existencias en el Aimacén de INFOTUR,| proporcionar
INFOTUR conforme al instructivo para proporcionar material material
promocional turistico (IT-512.00.05) promocional
turistico
(IT-512.00.05)
,\EAF\(ID%PL\JIT_%A[E)EO DEL 7 |Analiza la forma de dar respuesta a la solicitud de
CORRESPONDENCIA informacion del usuario.
I\ J
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CORPORACION ANGELES VERDES FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
. ] )
PROCEDIMIENTO Iil.2.3. SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA POR CORRESPONDENCIA.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
¢(REQUIERE OFICIO?
8 |NO: Envia por correo electronico la informacion turistica
solicitada por el usuario.
9 [SI: Elabora oficio de respuesta, anexa la informaciéon y

envia al Jefe del Departamento del Centro Integral de

Atencién al Turista para su visto bueno y firma.
JEFE DE 10 |Recibe oficio con la informacién turistica adjunta, revisa,
::,’\IETFI’EA(‘;'TQT:LM[')?TO en su caso realiza correcciones y recaba firma del Jefe
ATENCION AL TURISTA de la Unidad Cor’poracic')n Angeles Verd(—;s y devuelve al

Encargado del Modulo de Correspondencia.
ENCARGADO DEL 11 |Recibe oficio de respuesta con la informacién adjunta,
MODULG DE elabora sobres de envio nacionales o internacionales
CORRESPONDENCIA . : . ]

segun sea el caso y remite para su envio a la Oficialia de

Partes de la Secretaria de Turismo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
N\ J
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PROCEDIMIENTO li1.2.3. SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA POR CORRESPONDENCIA

-

v
~

ENCARGADO DEL MODULO DE ENCARGADO DEL ALMACEN DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION
CORRESPONDENCIA FOLLETERIA DE INFOTUR INTEGRAL AL TURISTA

INICIO

\ 4 !

RECIBE
SOLICITUDES
DE INFORMACION,
REVISA, CLASIFICA
Y TRADUCE

SOLICITUDES DE
INFORMACION

Correo

REGISTRAEN LA
CEDULA LOS
DATOS Y
REQUERIMIENTOS

CEDULA DE
REGISTRO DE
SOLICITUDES

CAPTURAEN LA
BASE DE DATOS

CEDULA DE
REGISTRO DE
SOLICITUDES

F

PREPARA LA

INFORMACION
PARA EL USUARIO

Y ANALIZA S|
REQUIERE FOLLETOS

INFORMACION

REQUIERE
FOLLETOS
?

SOLICITAEL ENTREGA EL
MATERIAL PARA MATERIAL DE

ATENDER LOS ACUERDO A LAS
REQUERIMIENTOS EXISTENCIAS

v SOLICITUD DE MATERIAL IMPRESO
MATERIAL
A
PASAALA
ACT. 7
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N
PROCEDIMIENTO Ii1.2.3. SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA POR CORRESPONDENCIA
v
f ENCARGADO DEL MODULO DE ENCARGADO DEL ALMACEN DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION
CORRESPONDENCIA FOLLETERIA DE INFOTUR INTEGRAL AL TURISTA

ANALIZA LA
FORMA DE DAR
RESPUESTA ALA
SOLICITUD

MATERIAL IMPRESO

REQUIERE
OFICIO
?

ENVIA POR
CORREO
ELECTRONICO

LA
INFORMACION

INFORMACION

10

9
o | ELABORAOFICIO o RECIBE, REVISA, EN
> DE RESPUESTA, P SU CASO REALIZA
ANEXA LA CORRECCIONES,
INFORMACION RECABA'Y
Y ENVIA DEVUELVE
OFICIO DE

OFICIO DE
RESPUESTA

RESPUESTA

MATERIAL IMPRESO MATERIAL IMPRESO

1"

RECIBE OFICIO, «
ELABORA SOBRES Y
REMITE PARA SU
ENVIO A OFICIALIA
DE PARTES

OFICIO DE
RESPUESTA

MATERIAL IMPRESO

TERMINA
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PROYECTO

CORPORACION ANGELES VERDES k FECHA DE ELABORACION

16 DE JULIO DE 2009

GROCEDIMIENTO lll.2.4. SOLICITUD DE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES ASIGNADOS AL PROGRAMA

PAISANO.

w
)

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO DEL
CENTRO INTEGRAL DE
ATENCION AL TURISTA

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS DE APOYO

Recibe oficio de las Jefaturas de Servicios de Auxilio
Turistico donde solicitan la obtencion de recursos para el
Programa Paisano, detallando las partidas y montos que
requieren de dicho programa.

Elabora relaciéon de las 20 Jefaturas de Servicio de
Auxilio Turistico en las Entidades Federativas que
participan en el Programa Paisano, conteniendo: Estado,
cantidad a radicar por Jefatura.

Envia por oficio al Subdirector de Servicios de Apoyo,
con copia al Jefe de la Unidad, al Jefe del Departamento
de Apoyo Administrativo y al Jefe del Departamento de
Apoyo Técnico.

Recibe relacién de las 20 Jefaturas de Servicio de Auxilio
Turistico en las Entidades Federativas que participan en
el Programa Paisano, conteniendo: Estado, cantidad a
radicar por Jefatura y continua con los tramites de gestion
correspondientes (Ver procedimiento VII.2.3. Asignacion
de Recursos Presupuestales Radicados al Programa
Paisano)

TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficio

Relacion
Oficio
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PROCEDIMIENTO lil.2.4. SOLICITUD DE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES ASIGNADOS AL PROGRAMA PAISANO

)

Z

\

-

DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE ATENCION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO
INTERAL AL TURISTA

‘ INICIO ’

1

RECIBE DE LAS
JSAT SOLICITUD
RECURSOS DEL
PROGRAMA
PAISANO

OFICIO

| .

ELABORA RELACION
CON MONTO
RECURSOS
SOLICITADOS POR
LAS 20
AFFATIIRAS

OFICIO

RELACION DE
LAS 20 JEFATURAS

| .

ENVIAA LA
SSA PARA
SU TRAMITE

OFICIO

RELACION DE
LAS 20 JEFATURAS y 4
RECIBE RELACION
DE LAS 20
JEFATURAS Y
CONTINUA
TRAMITES
CORRFSPONDIFNT

OFICIO

RELACION DE
LAS 20 JEFATURAS

TERMINA
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CORPORACION ANGELES VERDES
PROYECTO

FECHA DE ELABORACION
16 DE JULIO DE 2009

- . .
PROCEDIMIENTO lil.2.5. SELECCION Y EVALUACION DE BECARIOS PARA EL PROGRAMA PAISANO.
(OFICINAS CENTRALES)

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO DEL
CENTRO INTEGRAL DE
ATENCION AL TURISTA

INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

DEPARTAMENTO DEL
CENTRO INTEGRAL DE
ATENCION AL TURISTA

SE REQUIERE BECARIOS PARA EL PROGRAMA PAISANO

Solicita a las Instituciones Educativas estudiantes que
requieran participar en el Programa Paisano como
Becarios, indicando los requisitos que deben cubrir, como
son: Carrera con un minimo del 70% de créditos, carta de
la escuela, credencial del IFE, 3 fotografias tamafo
infantil.

Recibe solicitud y envia estudiantes que cubren los
requisitos solicitados.

Recibe a los estudiantes, los evallua, realiza las
entrevistas necesarias, selecciona y les solicita los
documentos respectivos.

Asigna a los becarios las actividades que deben realizar,
entre otras las de proporcionar informacion turistica en
las oficinas centrales. Asimismo asigna a los Becarios
que estaran en el Moédulo del Aeropuerto Internacional de
la Ciudad de México

Supervisa las actividades de los becarios que se
encuentran en el modulo del Aeropuerto Internacional de
la Ciudad de México y les solicita que elabore su informe
de actividades indicando cuantas personas atendieron,
tanto nacional como internacional.

CUANDO HAY OPERATIVO (SEMANA SANTA, VERANO,
INVIERNO)

Durante el Operativo se contrata a los Becarios que
participaran en el Programa Paisano.

Asigna a los Becarios en los modulos de las Casetas de
Peaje aledanas al Distrito Federal y al AICM, asi como en
las Centrales de Autobuses, para que proporcionen la
informacion turistica que requieran los usuarios.

Informe de
actividades
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CORPORACION ANGELES VERDES FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
) ) )
PROCEDIMIENTO Ill.2.5. SELECCION Y EVALUACION DE BECARIOS PARA EL PROGRAMA PAISANO.
(OFICINAS CENTRALES)
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
MENSUALMENTE
ggmsmmggggﬁﬁli 8 |Elabora informe de las actividades realizadas por los
ATENCION AL TURISTA becarios, gnexando némina (nombrg, monto, cantldad_ d_e
apoyo, y firma del becario y lo envia al Jefe de Servicio
del Valle de México para su tramite de pago, con copia
para el Jefe de Unidad Corporaciéon Angeles Verdes.
JEFE DE SERVICIODEL [ 9 |Recibe el informe de las actividades realizadas por los
VALLE DE MEXICO becarios, junto con la documentacion soporte, expide
cheque de los recursos presupuestales por el mes
correspondiente y lo entrega al Jefe de Departamento del
Centro Integral de Atencién al Turista.
10 [Integra la documentacién comprobatoria de los recursos| NoOmina original
entregados y la envia al Subdirector de Servicios de Reporte de
Apoyo para el tramite de comprobacién correspondiente comprobacion
ante la Direccién de Recursos Financieros. recursos
ggmsmmggggﬁﬁli 11 |Recibe cheque de los recursos presupuestales del
ATENCION AL TURISTA programa paisano y entrega el apoyo a los becarios.
JEFE DE LA UNIDAD 12 [Recibe copia del informe, revisa y toma nota.

CORPORACION
ANGELES VERDES

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE
ATENCION INTEGRAL AL TURISTA

INSTITUCIONES EDUCATIVAS

JEFE DE SERVICIO DEL VALLE DE MEXICO

PROCEDIMIENTO lIl.2.5. SELECCION Y EVALUACION DE BECARIOS PARA EL PROGRAMA PAISANO A
(OFICINAS CENTRALES) )
\

JEFE DE LA UNIDAD
CORPORACION ANGELES VERDES

‘ INICIO ’

A 4

SE REQUIERE BECARIOS PARA
EL PROGRAMA PAISANO

SOLICITUD

RECIBE A

SOLICITA RECIBE
ESTUDIANTES > SOLICITUD
QUE REQUIERAN Y ENVIA A
PARTICIPAR EN ESTUDIANTES
EL QUE CUBREN

SOLICITUD

ESTUDIANTES, LOS
EVALUA, REALIZA
ENTREVISTAS Y
SELECCIONA

v 4

ASIGNA ALOS
BECARIOS QUE
ESTARAN EN EL
MODULO DEL
AEROPUERTO

A 4

SUPERVISA
ACTIVIDADES Y
SOLICITA SU
INFORME DE
LABORES

INFORME DE
LABORES

CUANDO HAY OPERATIVO (SEMANA
SANTA, VERANO, INVIERNO)

DURANTE EL
OPERATIVO SE
CONTRATAALOS
BECARIOS QUE
PARTICIPARAN

SOLICITUD
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[PROCEDIMIENTO l11.2.5. SELECCION Y EVALUACION DE BECARIOS PARA EL PROGRAMA PAISANO

N

(OFICINAS CENTRALES) y

f DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE JEFE DE LA UNIDAD N
DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS JEFE DE SERVICIO DEL VALLE DE MEXICO CORPORACION ANGEL B& VERDES

ASIGNA ALOS
BECARIOS PARA QUE
PROPORCIONEN LA
INFORMACION
TURISTICA

A 4

MENSUALMENTE

v 8

ELABORA INFORME
ANEXANDO
NOMINA'Y ENVIA
PARA TRAMITE

DE PAGO

INFORME

9

RECIBE Y
ENTREGA EL
APOYO ALOS

BECARIOS

CHEQUE

RECIBE INFORME,
EXPIDE CHEQUE
Y ENTREGA

CHEQUE

INTEGRA LA
DOCUMENTACION
Y ENVIA PARA EL

TRAMITE DE
COMPROBACION

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

RECIBE
INFORME,
REVISAY

TOMA NOTA

INFORME

TERMINA
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PROYECTO

CORPORACION ANGELES VERDES k FECHA DE ELABORACION

16 DE JULIO DE 2009

)

PROCEDIMIENTO IIl.2.6.

SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO MECANICO, AUXILIO VIAL Y ESTADO FiSICO
DE CARRETERAS.

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

USUARIO

CENTRAL DE
DESPACHO Y
CONTROL DE
SERVICIOS

RADIO OPERADOR

PATRULLA DE
ANGELES VERDES

Solicita servicio, ya sea mecanico, de auxilio vial y/o
estado fisico de carreteras, a través de las lineas
telefénicas del Call Center del Centro de Atencién Integral
al Turista: 078, 55.50.89.75, 01 800 0 06 88 39, 1 888 4
01 38 80, o bien a alguna linea del conmutador de la
Secretaria de Turismo 30.02.63.00.

Recibe llamada, captura el nombre del usuario en el
sistema Programa Integral de Atencion de Emergencias
“PIAE” y procede a filtrar la llamada por servicio de:
auxilio turistico mecanico, auxilio vial, estado fisico de
carreteras y/o informacion turistica:

SERVICIO DE AUXILIO TURISTICO MECANICO:

Solicita el nombre del usuario, No. Telefénico y que
problema presenta: ponchadura de neumatico; por falta
agua; no tiene gasolina; servicio mecanico y/o
amortiguadores; falta de lubricantes.

Pregunta la ubicacion: tramo carretero, numero de
carretera, si es autopista o carretera federal, kildbmetro y
se le pide al usuario que mantenga abierto el cofre del
automovil y se mantenga atento al paso de la patrulla de
Angeles Verdes.

Registra el servicio en el sistema del “PIAE” vy
proporciona al usuario el No. De folio con el que queda
registrado su servicio.

Verifica en el “PIAE” la localizacion de la patrulla de
Angeles Verdes mas cercana al evento y le transmite por
radio el servicio, registrandolo en el Folio del “PIAE” y
manteniéndolo abierto hasta que concluya la atencion.

Recibe la transmision por radio, se dirige al lugar
indicado, reportando su llegada y proporciona el servicio.
Comunica a la Central de Despacho y Control de Servicio
que ha terminado con el servicio.

Sistema PIAE

Sistema PIAE y
Radio
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CORPORACION ANGELES VERDES FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
, , , N
PROCEDIMIENTO Ill.2.6. SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO MECANICO, AUXILIO VIAL Y ESTADO FISICO
DE CARRETERAS.

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
CENTRAL DE 8 |Recibe la comunicacién de la patrulla de Angeles Verdes Sistema PIAE

852?@%‘1%2 de que ya fue atendido el servicio y registra en el formato

SERVICIOS de Ilgmadas. Guarda la informacion capturada y cierra el

RADIO OPERADOR Servicio.

SERVICIO DE ORIENTACIQN Y ASISTENCIA DE
DESTINOS TURISTICOS:

RADIO OPERADOR 9 [Solicita el nombre del usuario, No. Telefénico y pregunta Formato de
de donde va a salir y a donde quiere llegar, registra los llamadas
datos en el formato de llamadas.

10 [Consulta la liga “Traza tu Ruta” en Internet, ingresando | Atlas de carreteras
los datos proporcionados por el usuario y/o consulta el
Atlas de carreteras, proporcionando la informacién
requerida. Guarda la informaciéon capturada y cierra el
servicio.

SERVICIO DE ESTADO FiSICO DE CARRETERAS:

11 | Solicita el nombre del usuario, No. Telefénico y el tramo| “Rutas Angeles
carretero que requiere la informacion, consulta el formato Verdes”
“‘Rutas Angeles Verdes”, generado a diario por Angeles
Verdes, investiga los posibles dafios de las carreteras y
proporciona informacion.

12 [Registra el servicio en el formato de llamadas, guardando Formato de
la informacion capturada y cierra el servicio. llamadas

SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA:
RADIO OPERADOR 13 |Solicita el nombre del usuario, No. Telefénico vy

proporciona la informacion turistica de ubicacion que
solicita, ya sea de Hoteles, Museos, Restaurantes,
Atractivos Turisticos, agencias de viajes, balnearios,
Servicios de Transportacién, Terminales: Terrestres,
Aéreas o Maritimas o Dependencias de Gobierno.
Guarda la informacion capturada y cierra el servicio.
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CORPORACION ANGELES VERDES FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
, , , A
PROCEDIMIENTO Ill.2.6. SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO MECANICO, AUXILIO VIAL Y ESTADO FISICO
DE CARRETERAS.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

RADIO OPERADOR 14 | Elabora un reporte mensual de los servicios atendidos y

lo turna a la Central de Despacho y Control de Servicios.
ENLACE TECNICO DEL 15 |[Recibe los reportes de los Radio Operadores vy
SISTEMA DE mensualmente, integra un reporte de los servicios
COMUNICACION DE LA ) ’
CENTRAL DE atendidos y turna al Jefe del Departamento del Centro de
DESPACHO Y Atencidn Integral al Turista para su conocimiento.
CONTROL DE
SERVICIOS
ggmsmmgggﬁ_ﬁl}k 16 |Recibe el reporte de los servicios atendidos, revisa, toma
ATENGION AL TURISTA nota e informa al Jefe de Unidad Corporaciéon Angeles

Verdes.

TERMINA PROCEDIMIENTO

N\ J
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PROCEDIMIENTO lil.2.6. SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO MECANICO, AUXILIO VIAL Y ESTADO FiSICO DE CARRETERAS

-

CENTRAL DE DESPACHO Y
USUARIO CONTROL DE SERVICIOS
RADIO OPERADOR

v

PATRULLA DE ENLACE TECNICO DEL SISTEMA DE JEFE DE DEPARTAMENTO DEL \
ANGELES VERDES COMUNICACION DE LA CENTRAL DE CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

L DESPACHO Y CONTROL DE SERVICIOS AL TURISTA
INICIO

) 4 !

SOLICITA RECIBE LLAMADA,
SERVICIO CAPTURA NOMBRE
YA SEA Y TELEFONO Y
MECANICO, FILTRALA
AUXILIO VIAL O LI AMADA

2

A 4

A 4
SERVICIO DE AUXILIO TURISTIICO
MECANICO

v 3

SOLICITA NOMBRE,
TELEFONO Y QUE
PROBLEMA
PRESENTA

\ 4 4

PREGUNTA LA
UBICACION Y SE
MANTENGA ATENTO
AL PASO DE LA
PATRULLADE A.V.

A4 5

REGISTRA EL
SERVICIO Y
PROPORCIONA
No. DE FOLIO

L.

VERIFICA EN EL - RECIBE

PIAE LA > TRANSMISION

LOCALIZACION POR
RADIO, SE

I APATRLUIIT A DIRIGF

istema v
L

¥ COMUNICA A LA CENTRAL DE
| DESPACHO Y CONTROL DE
SERVICIO QUE HA TERMINADO
CON EL SERVICIO

A

RECIBE LA P

COMUNICACION hal
QUE FUE
ATENDIDO

FI SFRVICIO

GUARDA LA INFORMACION
CAPTURADA Y CIERRA EL SERVICIO




SECRETARIA
DE TURISMO

\_

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CORPORACION ANGELES VERDES

PAGINA 38

FECHA DE ELABORACION
16 DE JULIO DE 2009

~
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\
4 USUARIO (CONTROL DE SERVICIOS PATRULLA DE GOMUNICAGION DE LAGENTRALDE | o D DerARTAMENTO DEL |
RADIO OPERADOR ANGELES VERDES DESPACHO Y CONTROL DE SERVICIOS AL TURISTA

SERVICIO DE ORIENTACION Y
ASISTENCIA DE DESTINOS
TURISTICOS

9

SOLICITA NOMBRE,

TEL. Y PREGUNTA

DONDE VA A SALIR
Y DONDE
OUIFRF

FORMATO DE
LLAMADAS

CONSULTA LA LIGA
TRAZATU RUTAY
PROPORCIONA

LA
INFORMACION
l raza tu —

i
il

A 4
GUARDA LA INFORMACION
CAPTURADA Y CIERRA
EL SERVICIO

SERVICIO DE ESTADO
FISICO DE CARRETARAS

v 1"

SOLICITA NOMBRE
Y EL TRAMO
CARRETARO, CON-
SULTA RUTAS
AV

RUTAS ANGELES
VERDES

REGISTRA EL
SERVICIO,
GUARDANDO LA
INF. CAPTURADA
Y CIFRRA

FORMATO DE
LLAMADAS
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~
[ PROCEDIMIENTO IlI.2.6. SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO MECANICO, AUXILIO VIAL Y ESTADO FiSICO DE CARRETERAS
v
\
4 USUARIO (CONTROL DE SERVICIOS PATRULLA DE GOMUNICAGION DE LAGENTRALDE | o D DerARTAMENTO DEL |
RADIO OPERADOR ANGELES VERDES DESPACHO Y CONTROL DE SERVICIOS AL TURISTA

SERVICIO DE INFORMACION
TURISTICA

SOLICITA
NOMBRE,
TELEFONO Y
PROPORCIONA

r INFORMACION

h :
-
e

GUARDA LA INFORMACION

CAPTURADA Y CIERRA
EL SERVICIO
\ 4 " 15 16
ELABORA REPORTE » RECIBE Y RECIBE EL
DE LOS SERVICIOS Pl MENSUALMENTE REPORTE, REVISA,
ATENDIDOS Y INTEGRA UN TOMA NOTAE
TURNA REPORTE INFORMA
REPORTE DE REPORTE DE REPORTE DE
SERVICIOS SERVICIOS SERVICIOS
ATENDIDOS ATENDIDOS ATENDIDOS

TERMINA
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PROCEDIMIENTO 1I1.2.7. SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA POR TELEFONO.

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

OPERADOR

USUARIO

OPERADOR

Se presenta al Centro de Integral de Atencion al Turista,
toma una Cédula de “Registro de Atencién de Solicitudes
de Informacion y Orientacion Telefénica, en la cual anota:
nombre, fecha y turno que esta cubriendo.

Se comunica a alguno de los teléfonos del Call Center del
Centro de Integral de Atencion al Turista: 078,
55.50.89.75, 01 8000 06 88 39, 1 888 4 01 38 80, o bien
a alguna linea del conmutador de la Secretaria de
Turismo 3002-6300.

Toma la llamada y determina el tipo de llamada: si es
llamada falsa la registra en el Sistema Integral de
Informacion y Orientacion Turistica en el rubro de
“‘llamadas falsas”.

La llamada es de auxilio turistico en carretera o auxilio
vial en las principales carreteras de la Republica
Mexicana, registra en la cédula y se enlaza a la cabina de
radio para su atencion.

La llamada es para solicitar informacion de atractivos o
Prestadores de Servicios Turisticos, procede a buscar la
informacion en la base de datos del Sistema Integral de
Informacion y Orientacion Turistica, en los diferentes
rubros que esta contiene. De no encontrarse la
informacion se busca por otros medios, ya sea folleteria o
en paginas Web.

Proporciona al wusuario la informacion solicitada vy
pregunta si desea alguna otra informacion, si requiere
mas informacion regresa a la actividad 5. En caso
contrario se le solicita proporcione el nimero que marco
para solicitar el servicio, lugar de donde llama, Estado de
la Republica y nacionalidad.

Registra en el formato Registro de Atencion de
Solicitudes de informacién y Orientacion Telefonica los
siguientes datos:

Registro de Atencién
de Solicitudes de
Informacién y
Orientacion
Telefénica
FO-512.00-02

Registro de Atencién
de Solicitudes de
Informacién y
Orientacion
Telefénica
FO-512.00-02

J
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PROCEDIMIENTO 1I1.2.7. SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA POR TELEFONO.

w
)

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
-Si el turista marco por el 078
-Si marco por el conmutador de la Secretaria
-Por el 01 800 1 800
-Del extranjero al conmutador de Infotur
-Lugar de origen
-Nacionalidad del turista
-Tipo de Informacién Servicio proporcionado
-Hora
OPERADOR 8 |Realiza las sumas correspondientes de cada uno de los | Registro de Atencion
tipos de llamadas y las nacionalidades, firma la cédula y| de Solicitudes de
la entrega al Encargado del Médulo de Telefonia en Informacion y
Turno. Nuevamente tomara otra cedula y comenzara el ?'Z?er:‘?rﬁ?an
procedimiento. FO-512 00-02
ENCARGADO DEL 9 |Recibe la cédula y verifica que los datos estén correctos.
MODULO DE
TELEFONIA
10 |Integra todas las cédulas del turno correspondiente y | Registro de Atencion
verifica la correcta captura en la base de datos, para que | de Solicitudes de
el reporte diario que arroja el Sistema Integral de Informacion y
Informacién y Orientacion Turistica sea el real. Orientacion
Telefénica
FO-512.00-02
11 |Elabora el reporte mensual de llamadas telefénicas, con Reporte
las llamadas reales, servicios proporcionados de
informacion turistica, servicios enlazados a cabina de
radio para prestar el servicio de auxilio turistico mecanico
y las llamadas falsas, anexando las graficas
correspondientes mensuales y el acumulado y lo turna al
Departamento del Centro Integral de Atencion al Turista.
DEPARTAMENTO DEL 12 | Recibe el reporte mensual, revisa, y lo envia al Jefe de la Reporte

CENTRO INTEGRAL DE
ATENCION AL TURISTA

Unidad Corporacion Verdes,

conocimiento.

Angeles para su

TERMINA PROCEDIMIENTO




SECRETAR{A
DE TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CORPORACION ANGELES VERDES

PAGINA 42

FECHA DE ELABORACION
16 DE JULIO DE 2009

PROCEDIMIENTO II1.2.7. SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA POR TELEFONO

Z

\

-

OPERADOR

USUARIO

MODULO DE ATENCION TURISTICA
PERSONALIZADA

JEFE DE DEPARTAMENTO DEL CENTRO
DE ATENCION INTEGRAL AL TURISTA

INICIO

1

SE PRESENTA AL
CIAT, TOMA
CEDULA 'Y ANOTA
NOMBRE, FECHA
Y TURNO

REGISTRO DE
ATENCION DE
SOLICITUDES

TOMA LA LLAMADA
Y DETERMINA, SI ES
FALSA REGISTRA
EN EL SISTEMA

2

SE COMUNICA A
LOS TELEFONOS
DEL CALL
CENTER

REGISTRO DE
ATENCION DE
SOLICITUDES

LA LLAMADA ES DE
AUXILIO TUR. EN
CARRETERA, REG.
Y SE ENLAZA A LA
CABINA DE

REGISTRO DE
ATENCION DE
SOLICITUDES

.

LA LLAMADA ES
PARA SOLICITAR
INF. TURISTICA,
BUSCA LA
INFORMACION

REGISTRO DE
ATENCION DE
SOLICITUDES

[ .

PROPORCIONA

INFORMACION
SOLICITADA

REGISTRO DE
ATENCION DE
SOLICITUDES

REGISTRAEN EL
FORMATO LOS
DATOS

REGISTRO DE
ATENCION DE
SOLICITUDES
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PROCEDIMIENTO I11.2.7. SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA POR TELEFONO
4 opERADOR usuARIo o rsoNALZADA DE ATENCION NTEGRAL AL TORISTA.

8

REALIZA LAS SUMAS
DE LOS
TIPOS DE LLAMADAS
FIRMA LA CEDULA \ 4 9
Y LA ENTREGA
RECIBE LA
REGISTRO DE CEDULAY
ATENCION DE VERIFICA QUE LOS
SOLICITUDES DATOS ESTEN
CORRECTOS
REGISTRO DE
ATENCION DE
SOLICITUDES

NUEVAMENTE TOMARA OTRA
CEDULA Y COMENZARA EL
PROCEDIMIENTO

INTEGRA TODAS
LAS CEDULAS DEL
TURNO Y VERIFICA
LA CAPTURA EN LA
BASE DE DATOS

REGISTRO DE
ATENCION DE
SOLICITUDES

ELABORA P RECIBE REPORTE,

REPORTE REVISA Y ENVIA A
MENSUAL DE

LLAMADAS, ANEXA CORP. A.V. PARA
GRAFICAS Y CONOCIMIENTO
TURNA

REPORTE REPORTE

MENSUAL DE MENSUAL DE

LLAMADAS LLAMADAS

TERMINA
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PROCEDIMIENTO Iil.2.8. ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DE INFOTUR.
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

ENCARGADO DEL
MODULO DE INFOTUR

ENCARGADO DEL
MODULO DE INFOTUR

Solicita a las personas que apoyan en el Mdédulo de
INFOTUR, que se comuniquen a las oficinas de los
Prestadores de Servicios a nivel Nacional para actualizar
sus datos como son:

- Tarifas

- Domicilio

- Ubicacion

- Teléfono

- Horario de Servicio

- Con que servicios cuentan

- Servicios extras

- Pagina Web

- Promociones y descuentos

- Paquetes

- Atractivos Turisticos

Actualizan en tiempo real la base de datos de INFOTUR

Requisita el formato de actualizacion de datos indicando:

- Nombre de la persona que esta realizando la
actualizacién

- Nombre del Prestador de Servicios Turisticos, el
rubro actualizado y el Estado.

- Que persona los atendio

- Indicar el numero telefénico del Prestador de
Servicios y anotar la extensién del Médulo de
INFOTUR

- Observaciones

- Fecha de vigencia

Semanalmente integra en un expediente de cada uno de
los que apoyan el area, los formatos de actualizacion
para el registro y control de la base de datos. Para
evaluar el desempefio del personal.

Revisa en la base de datos que los registros estén
debidamente actualizados.

En caso de que no se cuente con informacion de ese
prestador de servicios, agotando todos los recursos
necesarios, procede a eliminar de la base de datos el
registro.

Base de datos de
INFOTUR
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PROCEDIMIENTO Ill.2.8. ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DE INFOTUR.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ENCARGADO DEL 7 | Se revisan los rubros que requieren traduccion y se
MODULO DE procede a realizarla y en caso de ser un registro nuevo se
INFOTUR procede a darlo de alta.
8 |Elabora un reporte bimestral con los avances, nuevas
necesidades con su justificaciéon, metas alcanzadas y
redefine estrategias de operacion.
9 |Elabora un reporte de cada persona que apoya en el
modulo de INFOTUR, integra un reporte global final de la
actualizaciéon de la base de datos y lo envia al Jefe de
Departamento del Centro Integral de Atencion al Turista.
JEFE DEL 10 |Recibe reporte, revisa y turna al Jefe de la Unidad

DEPARTAMENTO DEL
CENTRO INTEGRAL DE
ATENCION AL TURISTA

Corporacion Angeles Verdes, para su conocimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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[PROCEDIMIENTO 111.2.8. ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DE INFOTUR

Z

\

-

ENCARGADO DEL MODULO DE INFOTUR

DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL AL TURISTA

‘ INICIO ’

1

A 4

SOLICITAA LAS
PERSONAS QUE
APOYAN SE
COMUNIQUEN
PARA

2

ACTUALIZAN EN
TIEMPO REAL
LA BASE DE
DATOS

\4 3

REQUISITA EL
FORMATO DE
ACTUALIZACION
DE DATOS

4

A 4

SEMANALMENTE
INTEGRA
EXPEDIENTE PARA
EVALUAR EL
DESEMPENO

EXPEDIENTE

REVISA EN LA BASE
DE DATOS QUE
LOS REGISTROS
ESTEN
ACTUALIZADOS

6

EN CASO DE QUE
NO SE CUENTE CON
INFORMACION,
PROCEDE A
ELIMINAR EL REG.

A 4

SE REVISALOS
RUBROS QUE
REQUIERAN
TRADUCCION, DE
SER REG. NUEVO SE
NA NF AITA
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[PROCEDIMIENTO 111.2.8. ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DE INFOTUR

Z

\

f ENCARGADO DEL MODULO DE INFOTUR DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL AL TURISTA

ELABORA
REPORTE
BIMESTRAL CON
LOS AVANCES

REPORTE
BIMESTRAL

ELABORA REPORTE g RECIBE
DE CADA PERSONA » REPORTE,
QUE APOYA'Y REVISA Y TURNA
LO ENVIA PARA

CONOCIMIENTO

REPORTE REPORTE

TERMINA
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FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
@STRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE ATENCION DE SOLICITUD DE SERVICIOS DE )
INFORMACION Y ORIENTACION TURISTICA (FO-512.00-01)
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1.- TECNICOIDE CIAT Escribir el nombre del servidor publico que

INFORMACION atiende la solicitud de servicios de informacién y
orientacion turistica.

2.- FECHA'Y HORA “ “ Indicar la fecha y hora en que se atiende la
solicitud del servicio.

3.- FOLIO “ ¢ Registrar el No. de folio consecutivo
correspondiente.

4 - NOMBRE/NAME “ “ Anotar el nombre del usuario que solicita el
servicio de informacion y orientacion turistica.

5.- NACIONALIDAD/ Apuntar la nacionalidad del usuario.

NATIONALITY

6.- DOMICILIO/ADDRESS “ “ Escribir los datos del domicilio del usuario: calle,
numero exterior, numero interior, colonia.

7.- DELEG. O MUN./CITY “ “ Indicar la delegacién o municipio donde se ubica
el domicilio del usuario o en caso de turismo
extranjero indicar la ciudad de origen.

8.- ESTADO/STATE “ “ Registrar el nombre del estado de origen del
usuario.

9.- “ ¢ Anotar un numero de teléfono de contacto con el

TELEFONO/TELEPHONE usuario.

10.- No. DE PERSONAS/ “ “ Indicar el numero de personas atendidas en este

PEOPLE ATTENDED servicio.

11.- INFORMACION “ “ Detallar la informacion solicitada por el usuario.

SOLICITADA/REQUESTED

INFORMATION

12.- USUARIO Desprender el talon con cuestionario de
calificacion del servicio otorgado y entregar al
usuario para su llenado y depésito en el buzon.

N J
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NSTRUCTIVO DE LLENADO: RESERVACION DE HOTELES (FO-512.00-05)

w
)

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- DATOS DEL HOTEL

2.- DATOS DEL
TURISTA
3.- FOLIO

4.- DATOS
RESERVACION

5.- OBSERVACIONES

6.- CONFIRMA
RESERVACION DE
HOTEL

7.- FECHA DE
ACTUALIZACION

8.- ELABORADO POR

CIAT

Anotar los datos hotel en el cual se efectuara la
reservacion para el usuario que solicitd el
servicio: nombre, direccion, teléfono, correo
electronico.

Escribir los datos personales del usuario que
solicita el servicio: nombre completo, direccion,
teléfono de contacto.

Registrar el folio consecutivo conducente.

Detallar los siguientes datos de la reservacion
efectuada: numero de habitacion, numero de
habitaciones, tarifa por noche, numero de
personas, fecha de entrada, fecha de salida,
numero de noches reservadas, plan estancia,
hora entrada/salida, tarifa total noches
reservadas.

Indicar las observaciones relevantes para el
servicio de reservacion o para el turista.

Nombre completo empleado del hotel que
confirma la reservacion realizada.

Escribir la fecha actual.

Registrar el nombre completo del servidor publico
de la SECTUR que realiza la reservacion.
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@STRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE LLAMADAS TELEFONICAS

w
)

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1.- BASE RADIO OPERADOR Anotar la base en donde se recibe la llamada; ya
sea 1. Meéxico, D.F., 2. Acapulco, Gro., 3.
Puebla-Guadalajara, 4. Chihuahua-Zacatecas, 5.
Monterrey, N.L. y 6. Hermosillo, Son.

2.- PDA “ “ Indicar el numero consecutivo de llamadas que
se atendieron por turno.

3.- NOMBRE “ ¢ Anotar el nombre del radio operador que atiende
la llamada.

4.- TURNO “ ¢ Indicar el turno que esta cubriendo el radio
operador, ya sea matutino, vespertino o
nocturno.

5.- FECHA “ “ Se anotara la fecha en la que se requisita este
formato.

6.- HORA “ ¢ Se indicara la hora en que se recibe la llamada.

7.- EXTENSION “ ¢ Se anotara el numero de la extension por la cual
se esta recibiendo la llamada

8.- TELEFONO “ “ Anotar el numero telefénico de la persona que
llama solicitando el servicio.

9.- USUARIO “ “ Indicar el nombre completo de la persona que

10.- DESCRIPCION

solicita el servicio.

Anotar la descripciéon del
proporciond el radio operador.

servicio que
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@STRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE ATENCI()N DE SOLICITUDES DE INFORMACION Y A
ORIENTACION TELEFONICA (FO-512.00-02)
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- TECNICOIDE TECNICO DE Escribir el nombre de la persona que proporciona
INFORMACIQN Y INFORMACIO,N Y el servicio de atencidbn de solicitudes de
ORIENTACION ORIENTACION informacion y orientacion telefénica.
TURISTICA TURISTICA/SERVICIO
SOCIAL
2.- FOLIO Asignar un numero de folio consecutivo conforme
a los servicios efectuados.
3.- FECHA “ “ Indicar la fecha en la cual se realiza la atencion
de las solicitudes.
4.- TURNO “ “ Anotar el turno en el cual se brinda la atencion:
matutino, vespertino, nocturno, fines de semana.
5.- TIPO DE LLAMADA Identificar y describir los siguientes datos de la
llamada:
- Llamada nacional: Si es a través del 078,
llamada local, nimero de teléfono particular
del interior del pais o Lada Nacional 01-800.
- Llamada internacional: Lada Internacional y
teléfono particular del extranjero.
6.- LUGAR DE ORIGEN “ “ Escribir el nombre del lugar de donde esta
DE LA LLAMADA llamando el usuario.
7.- NACIONALIDAD DEL Indicar la nacionalidad del usuario.
TURISTA SOLICITANTE
DEL SERVICIO
8.- TIPO DE SERVICIO O “ “ Anotar el tipo de servicio o la informacion que
INFORMACION solicita el usuario del servicio.
SOLICITADA
9.- HORA Indicar la hora de la llamada teléfonica.
10.- LLAMADAS Al final de su turno, registrar el numero total de
ATENDIDAS llamadas atendidas.
11.- TURISTAS “ “ Al final de su turno, registrar el nimero de turistas
ATENDIDOS nacionales, numero de turistas internacionales y
numero total de turistas atendidos.
12. FIRMA/ELABORADO Registrar nombre y firma de la persona que
POR efectud el servicio.
N J
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IV.1. POLITICAS DE OPERACION

Para la disposicién final de bienes en la Corporacién Angeles Verdes por robo o extravio:

I.En caso de robo o extravio de los bienes muebles y equipo instrumentado para el
funcionamiento de las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico, el responsable en turno
debera levantar la denuncia ante el Ministerio Publico correspondiente.

II.EI responsable del Departamento Logistico debera integrar el expediente del robo con la
documentacién proporcionada por el responsable en turno de la Jefatura de Servicios,
quien genero la denuncia del siniestro, previa autorizacion de la Direccién General Adjunta
de Servicios y Auxilio al Turista.

I11.Si fuera necesaria la acreditacién de la propiedad de los bienes en cuestién o la ratificacion
de la denuncia, por solicitud del Ministerio Publico de Estado correspondiente, se solicitara
intervencion a la Direccion General de Asuntos Juridicos por conducto de la Coordinacion
Administrativa de la Subsecretaria de Innovacion y Calidad.

Para poner en condiciones de operacion las Radio Patrullas que sufran algun accidente se
estara al seguimiento y control de las siguientes acciones:

I. Al ocurrir un accidente automovilistico en la radio patrulla, el Técnico de Auxilio Turistico o
Ayudante Técnico informara inmediatamente del percance al Jefe de Servicios y/o Retén,
sefalandole ubicacion, hora, causas y consecuencias inmediatas del accidente, mismas
que en el momento oportuno seran anotadas en la bitacora correspondiente.

II.LEI Técnico de Auxilio Turistico o Ayudante Técnico por ningun motivo debera hacer algun
trato o negociacion con terceros antes de la llegada del ajustador, designado por la
Compafia de Seguros contratada por la SECTUR.

II.LEl acta administrativa circunstanciada de hechos correspondiente, debe ser llenada por el
Técnico de Auxilio Turistico o Ayudante Técnico en coordinacion con el Jefe de Servicios o
Jefe de Retén, con la intervencion de dos testigos que deberan firmar al término de la
misma, al calce y al margen.

Para el Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las radiopatrullas que
integran el parque vehicular de la Corporacion Angeles Verdes:

|. Se debera dar cumplimiento al Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las
radio patrullas que integran el parque vehicular de la Corporacion Angeles Verdes.

II.LEI Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo sera elaborado anualmente para
cada Jefatura de Servicio. En este se debera sefialara el periodo y tipo de mantenimiento
aplicable al parque vehicular.

lII.LEL formato AV-4 “Programacién y Seguimiento al Mantenimiento del Parque Vehicular”
sera enviado a cada una de las Jefaturas de Servicios. Debiendo estas reenviarlos
mensualmente los reportes de la aplicacién de dicho programa para su cotejo.

w
)
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En el rubro de inventarios de bienes muebles y equipos de la Corporacién Angeles Verdes se
estara a lo siguiente:

-

I. Se deberan mandar al Departamento de Apoyo Logistico la actualizacion del inventario de
bienes muebles y equipos debidamente llenados por las Jefaturas de Servicios de Auxilio
Turistico.

II. Al darse un cambio de Jefe de Servicios de Auxilio Turistico, debe acompafarse junto con
el acta de entrega — recepcion de la oficina, la relacion del inventario de bienes muebles y
equipos y su verificacion por parte de quien recibe el encargo.
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GROCEDIMIENTO IV.2.1. DISPOSICION FINAL DE BIENES EN LA CORPORACION ANGELES VERDES POR )
ROBO O EXTRAVIO.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFE DE SERVICIOS| 1 |En caso de no localizar un bien instrumental incluido en el|  Acta Ministerio
Y/O JEFE DE RETEN, resguardo individual de activo fijo se realiza la busqueda Publico
TECNICO DE AUXILIO exhaustiva del bien, de no ser localizado, se procede a
TURISTICO detallar una declaracion puntual de los hechos ante el
Ministerio Publico quien levantara el acta correspondiente
por robo o extravio del o los bienes instrumentales, en la
cual se debe establecer de manera pormenorizada los
detalles del caso y para lo que el Jefe de Servicios se
hard acompafiar del responsable en turno, solicitando
una copia de dicha acta.
TECNICO DE AUXILIO| 2 |Elabora internamente el acta  administrativa| Acta Administrativa
TURISTICO 9 circunstanciada de hechos correspondiente, en| Circunstanciada de
RESPONSABLE  DEL coordinacion con su Jefe de Servicios o el Jefe de Retén, Hechos
BIEN interviniendo en ella también dos testigos, los cuales al _
término de esta deberan firmar al calcé y al margen, con %?ﬁ;:éﬁég?glgil
el Vo. Bo. del Jefe de Servicios o Jefe de Retén e integra
una copia del acta levantada ante el Ministerio Publico.
JEFE DE SERVICIOS 3 |Avisa a la Direccion General Adjunta de Asistencia y Teléfono
O JEFE DE RETEN Auxilio al Turista.
4 |Toma nota del incidente y elabora Nota Informativa, de| Nota Informativa
acuerdo con el acta administrativa circunstanciada de
hechos elaborada por el Técnico de Auxilio Turistico.
5 |Solicita cotizacion actualizada (a nombre de la Secretaria Cotizacion
o de la Jefatura de Servicios o Jefatura de Retén) del actualizada
bien y bienes robados.
6 |Envia por medio de oficio a la Direccion General Adjunta Oficio

de Asistencia y Auxilio al Turista, con atencion al
Departamento de Apoyo Logistico:
- Nota Informativa elaborada por el
Servicios y/o Jefe de Retén
- Acta administrativa circunstanciada de hechos
elaborada por el Técnico de Auxilio Turistico y/o el
responsable del extravio o robo del bien, firmada
por dos testigos y Vo.Bo. del Jefe de Servicios y/o
Jefe de Retén
- Acta levantada ante el Ministerio Publico
- Cotizacién actualizada del bien.

Jefe de

Nota informativa

Acta Administrativa
Circunstanciada de
Hechos

Copia Acta Ministerio
Publico

Cotizacion
actualizada
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N\

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 7 |Recibe expediente e instruye al Jefe del Departamento de Oficio
GENERAL ADJUNTA Apoyo Logistico, para dar inicio al procedimiento para la| Nota informativa
DE ASISTENCIA Y recuperacion del bien y/o bienes, ante la Coordinacion| Acta Administrativa
AUXILIO AL TURISTA Administrativa de la Subsecretaria de Innovacion y| Circunstanciada de
Calidad, enviando el oficio correspondiente y anexando la Hechos
documentacion generada hasta el momento. Copia Acta Ministerio
Publico
Cotizacion
actualizada
JEFE 8 |Recibe expediente e instruccion, revisa y determina:
DEPARTAMENTO DE
APOYO LOGISTICO
¢(EL MINISTERIO PUBLICO EN EL ESTADO SOLICITA
ENVIiO DE REPRESENTANTE LEGAL DE LA
SECTUR?
9 [NO: Solicita a la Coordinacién Administrativa de la Oficio
Subsecretaria de Innovacién y Calidad, mediante oficio y
con copia a la Direccién General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales, llevar a cabo los
tramites necesarios para obtener la indemnizacién
correspondiente de la compafia de seguros vigente
contratada por la SECTUR. (Pasa a la actividad No. 11)
10 [SI: Solicita a la Coordinacion Administrativa de la Oficio
Subsecretaria de Innovacion y Calidad su intervencion,
mediante oficio y con copia a la Direccion General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales,
llevar a cabo los tramites necesarios a fin de que la
Direccion General de Asuntos Juridicos, envie un
representante legal por parte de la SECTUR, para la
acreditacion de los bienes y la ratificacion de la denuncia
y oficios.
COORDINACION 11 |Recibe y solicita mediante oficio a la Direccién de Oficio
ADMINISTRATIVA Recursos Financieros, la factura o facturas originales del Factura (s)
SUBSECRETARIA DE bien o bienes en calidad de préstamo.
INNOVACION Y
CALIDAD
DIRECCION DE| 12 |Recibe y proporciona la factura o facturas originales a la Factura(s)
RECURSOS Coordinacion Administrativa
FINANCIEROS
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PROCEDIMIENTO 1V.2.1. DISPOSICION FINAL DE BIENES EN LA CORPORACION ANGELES VERDES POR

ROBO O EXTRAVIO.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 13 | Recibe la factura o facturas originales y determina:
ADMINISTRATIVA
¢ SE REQUIERE SOLICITAR ENVIO APODERADO
LEGAL DE LA SECTUR?
14 [NO: Si no se requiere solicitar envio de un apoderado
legal de la SECTUR, pasar a la actividad 18.
15 [ SI: Solicita por medio de oficio a la Direccion General de Oficio
Asuntos Juridicos, el apoyo designando al Apoderado
Legal para acreditar la propiedad de los bienes de la Factura(s)
SECTUR ante el Ministerio Publico correspondiente, para
lo cual debera presentar la factura o facturas originales
del bien o bienes.
DIRECCION 16 [Envia Representante Legal de la Secretaria de Turismo Factura(s)
GENERAL DE para que en coordinacion con el Jefe de Servicios y/o
ASUNTOS Jefe de Retén, Técnico de Auxilio Turistico y/o
JURIDICOS Responsable del bien o bienes, se presenten ante el
Ministerio Publico para acreditar el bien o bienes y
ratificar la Denuncia.
REPRESENTANTE 17 |Realiza tramites legales respectivos para acreditar el bien Oficio
LEGAL DE LA o bienes y al término del proceso legal ante el Ministerio
SECTUR Publico en el Estado correspondiente, emite el reporte Factura(s)
correspondiente por medio de la Direccion General de
Asuntos Juridicos a la Coordinacion Administrativa,
devolviendo la factura o facturas originales del bien y/o
los bienes.
COORDINACION 18 | Solicita mediante oficio a la Direccion General Adjunta de Oficio
ADMINISTRATIVA Recursos Materiales y Servicios Generales, enviando la
documentacion generada, que tramite de pago ante la| Expediente completo
compania de seguros vigente, del bien o bienes robados
o extraviados.
DIRECCION 19 |Recibe factura o facturas y solicita a la compania de Expediente
GENERAL ADJUNTA seguros vigente la indemnizacién del bien o bienes Completo
DE RECURSOS robados o extraviados, anexando expediente completo, , 3
gﬂé‘;\sﬁfg—s‘zs Y copia certificada de la factura y del resguardo individual COP'T::SSEL‘;‘(::)C’G‘ de
GENERALES del activo para tramite en la aseguradora.

N\

Resguardo Individual

J
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PROCEDIMIENTO IV.2.1. DISPOSICION FINAL DE BIENES EN LA CORPORACION ANGELES VERDES POR
ROBO O EXTRAVIO.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COMPANIA DE| 20 [Recibe solicitud y determina:
SEGUROS
¢PROCEDE EL PAGO?
21 |NO: Si no procede el pago conforme a las clausulas del
contrato o pdliza, pasa a la actividad 31.
22 | Sl: Realiza el pago correspondiente por indemnizacion Cheque
del bien y/o bienes robados a la Direccion General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DIRECCION 23 |Recibe el pago y envia cheque a la Coordinacion Cheque
GENERAL ADJUNTA Administrativa de la Subsecretaria de Innovacion vy
DE RECURSOS Calidad
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
COORDINACION 24 |Recibe y envia el reintegro a la Direccién de Recursos Cheque
ADMINISTRATIVA Financieros.
DIRECCION DE 25 |Realiza el reintegro a la Secretaria de Hacienda y Crédito Cheque
RECURSOS Publico.
FINANCIEROS
26 |Envia oficio a la Coordinacion Administrativa de la Oficio
Subsecretaria de Innovacion y Calidad, informando que
queda concluido el tramite de recuperacion del bien y/o
bienes robados o extraviados con el pago de la
indemnizacién correspondiente por parte de la Compania
de Seguros vigente.
COORDINACION 27 | Recibe oficio e informa a la Direccion General Adjunta de Oficio
ADMINISTRATIVA Asistencia y Auxilio al Turista que quedd concluido el
tramite de recuperacion del bien y/o bienes robados.
DIRECCION 28 [ Solicita mediante oficio a la Direccién General Adjunta de N
GENERAL ADJUNTA Recursos Materiales y Servicios Generales la baja del Oficio
DE ASISTENCIA Y inventario de bienes muebles de la Jefatura de Servicios
AUXILIO AL TURISTA correspondiente.
N\ _J
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PROCEDIMIENTO IV.2.1. DISPOSICION FINAL DE BIENES EN LA CORPORACION ANGELES VERDES POR
ROBO O EXTRAVIO.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 29 |Realiza la baja de los registros de inventario e informa, Oficio
GENERAL ADJUNTA mediante oficio, la baja del bien y/o bienes a la Direccion
DE RECURSOS General Adjunta de Asistencia y Auxilio al Turista.
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
DIRECCION 30 |Instruye al Jefe del Departamento de Apoyo Logistico, Oficio
GENERAL ADJUNTA para que informe al Jefe de Servicios de Auxilio Turistico
DE ASISTENCIA Y del Estado correspondiente, la conclusién por la Expediente
AUXILIO AL TURISTA indemnizacién de los bienes robados o extraviados y
cierre y archivo del expediente.
NO PROCEDE EL PAGO DE INDEMNIZACION
COMPANIA DE| 31 |Informa a Ila Direccion General Adjunta de Recursos Comunicado
SEGUROS Materiales y Servicios Generales a través de un
comunicado las condiciones por las que no acepta hacer
la reposicion econdmica del bien, Art. 47 de la Ley sobre
el contrato de seguro o por que el caso no se adapta a lo
estipulado en la pdliza correspondiente y devuelve el
expediente completo.
DIRECCION 32 |La DGARMySG recibe comunicado y solicita mediante Oficio
GENERAL ADJUNTA oficio a la Subdireccion de Servicios Generales la baja del
I\D/IiTERIAFEgCURSO\S( registro correspondiente al bien extraviado y anexa el Expediente
SERVICIOS expediente completo
GENERALES
SUBDIRECCION DE| 33 |Procede a la baja del bien y elabora un comunicado con Comunicado
SERVICIOS la firma del Director General Adjunto de Recursos
GENERALES Materiales y Servicios Generales para remitir al Organo
Interno de Control anexando la siguiente documentacion:
eActa Informativa
eDeclaracion de los Hechos
eActa presentada ante el Ministerio Publico
eCopia del resguardo individual de activo fijo
eCopia del comunicado emitido por la Aseguradora
N\ _J
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PROCEDIMIENTO 1V.2.1. DISPOSICION FINAL DE BIENES EN LA CORPORACION ANGELES VERDES POR

SERVICIOS resguardo individual de activo fijo y elabora informe de los
GENERALES movimientos efectuados. Envia, mediante oficio, a la
\_ DGARMySG.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
oIC 34 |El Organo Interno de Control recibe el comunicado y de
acuerdo a lo previsto en la norma Quincuagésima
Segunda de las Normas, podra dispensar el fincamiento
de responsabilidades en que incurra el servidor publico,
cumpliendo con los términos y condiciones establecidos
en el Art. 31 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, siempre vy
cuando resarza el dafio ocasionado mediante la
reposicion del bien con uno igual o de caracteristicas
similares al extraviado, o bien haga el pago del mismo
valor que fija en ese momento en el mercado para un
bien igual o equivalente.
USUARIO Y/O 35 |Procede a efectuar la reposicion del bien o bienes
SERVIDOR PUBLICO extraviados con uno de caracteristicas similares con la
factura original expedida a nombre de la SECTUR
directamente a la Subdireccion de Servicios Generales o
realiza el pago.
SUBDIRECCION DE 36 |Recibe y revisa el bien o bienes junto con la factura Bien(es)
SERVICIOS original y lo canaliza al Departamento de Almacenes e
GENERALES Inventarios, a su vez le instruye para aplicar la baja del Factura(s)
bien extraviado con el expediente completo y realice el
registro del bien repuesto para el alta en el inventario
DEPARTAMENTO DE | 37 |Recibe el bien o bienes junto con la factura original y Oficio
ALMACENES E elabora codigo de barras recabando informacién de las
INVENTARIOS caracteristicas del bien repuesto y procede a registrar la
alta en el sistema. Emite informe al OIC mediante oficio.
ORGANO INTERNO| 38 |Recibe informe y otorga visto bueno.
DE CONTROL EN LA
SECTUR
DEPARTAMENTO DE | 39 [Aplica la baja del registro del bien o bienes extraviados y Reportes
ALMACENES E emite los reportes de alta y baja de bienes que le son
INVENTARIOS entregados a la Subdireccion de Servicios Generales. | Reésguardo Individual
Emite resguardo individual de activo fijo y entrega junto de Activo Fijo
con el bien a la Subdireccidn de Servicios Generales Oficio
SUBDIRECCION DE 40 [Recibe bien o bienes, reportes de alta y baja de bienes,
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PROCEDIMIENTO 1V.2.1. DISPOSICION FINAL DE BIENES EN LA CORPORACION ANGELES VERDES POR

ROBO O EXTRAVIO.

UNIDAD oP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 41 |Recibe, y procede a entregar el bien o bienes a la Bien(es)
GENERAL ADJUNTA Corporacion Angeles Verdes a través de la Direccion '
DE RECURSOS General Adjunta de Asistencia y Auxilio al Turista Copia de la
MATERIALES Y anexando las copias de los resguardos y de la factura| documentacion
SERVICIOS correspondiente correspondiente
GENERALES P
DIRECCION 42 |Recibe el bien o bienes junto con las copias de la

GENERAL ADJUNTA
DE ASISTENCIA Y
AUXILIO AL TURISTA

documentacion correspondiente y envia al Departamento
de Apoyo logistico para su registro y para su reposicion
en la Jefatura de Servicios correspondiente

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROYECTO

16 DE JULIO DE 2009

CORPORACION ANGELES VERDES hFECHA DE ELABORACION J

f
PROCEDIMIENTO IV.2.2. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS ACCIONES QUE SE REQUIEREN PARA PONER

EN CONDICIONES DE OPERACION LAS RADIO PATRULLAS QUE SUFRAN ALGUN

ACCIDENTE.
UNIDAD
opP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

TECNICO/AYUDANTE
TECNICO DE AUXILIO
TURISTICO

JEFE DE SERVICIOS
Y/O JEFE DE RETEN

COMPANIA
ASEGURADORA

JEFE DE SERVICIOS
Y/O RETEN,
TECNICO/AYUDANTE
TECNICO DE AUXILIO
TURISTICO E
INVOLUCRADOS

AJUSTADOR DE LA
ASEGURADORA

TECNICO/AYUDANTE
TECNICO DE AUXILIO
TURISTICO

JEFE DE SERVICIOS
Y/O JEFE DE RETEN,
TECNICO/AYUDANTE
TECNICO DE AUXILIO
TURISTICO E
INVOLUCRADOS

EN CASO DE ACCIDENTE

Informa de inmediato al Jefe de Servicios y/o Jefe de
Retén, mencionando la ubicacién, hora, causas y/é motivo
y anotara en bitacora lo ocurrido.

Toma nota del accidente y se
hechos.

traslada al lugar de los

Avisa al Departamento de Apoyo Logistico y a la
Compafiia Aseguradora del accidente ocurrido. En caso
de ser el Jefe de Retén, informa a su Jefe de Servicios.

Recibe llamada y proporciona el numero de siniestro,
designa al Ajustador y lo envia al lugar del accidente.

Esperan la llegada del Ajustador asignado por la
Compafiia Aseguradora para que levante el reporte del
siniestro. (Por ningun motivo haran trato o negociacion
con terceros antes de que llegue el Ajustador)

Levanta el reporte del siniestro, emite orden de reparacion
y envia el vehiculo al taller.

Lleva al taller designado el vehiculo para su reparacion,
antes de ingresar la radio patrulla al taller levanta el
inventario de los bienes y lo entrega al Jefe de Servicios
y/o Jefe de Retén. En su momento, recibe a satisfacciéon
la unidad en condiciones de uso.

Elabora acta informativa de acuerdo a los hechos
narrados el dia del siniestro por el Técnico de Auxilio
Turistico y la envia con oficio a la Direccion General
Adjunta de Asistencia y Auxilio al Turista, con atencién al
Departamento de Apoyo Logistico para su conocimiento
(En el caso de estar al frente el Jefe de Retén, debera
enviar la documentacion a su Jefe de Servicios, para que
el a su vez haga los tramites administrativos
correspondientes).

Informe via radio o
teléfono
Bitacora de Control
Diario de Operacién

Bitacora de Control
Diario de Operacion

Teléfono

Reporte de siniestro

Orden de reparacion

Inventario

Oficio
Acta de hechos
administrativa
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PROYECTO k

FECHA DE ELABORACION
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PROCEDIMIENTO IV.2.2. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS ACCIONES QUE SE REQUIEREN PARA PONER
EN CONDICIONES DE OPERACION LAS RADIO PATRULLAS QUE SUFRAN ALGUN
ACCIDENTE.

UNIDAD
RESPONSABLE

OP No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

AJUSTADOR DE LA
ASEGURADORA

TECNICO/AYUDANTE
TECNICO DE AUXILIO
TURISTICO

JEFE DE SERVICIOS
Y/O JEFE DE RETEN

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
APQOYO LOGISTICO

10

11

12

13

EN CASO DE QUE EL VEHiCU’LO SEA REMITIDO
AL CORRALON

Acompafia al Técnico de Auxilio Turistico y al Jefe de
Servicios y/o Jefe de Retén, ante el Ministerio Publico
a levantar el acta correspondiente

Levanta el acta de hechos correspondiente, ante el
Ministerio Publico y solicita dentro de la misma
declaracién una copia simple.

Elabora internamente el acta de hechos
correspondiente, en coordinacién con su Jefe de
Servicios y/o Jefe de Retén, interviniendo en ella
también dos testigos, los cuales deberan firmar al
calcé y al margen, con el Vo. Bo. del Jefe de Servicios
y/o Jefe de Retén, e integra una copia del acta
levantada ante el Ministerio Publico.

Solicita por oficio la presencia del apoderado legal de
la SECTUR, para acreditar el bien, adjunta el acta
informativa elaborada por él, acta de hechos levantada
por el Técnico de Auxilio Turistico, firmada por dos
testigos, copia levantada ante el Ministerio Publico, y
la documentacién recibida por parte de la Compaifiia
de Seguros y envia a la Direccion General Adjunta de
Asistencia y Auxilio al Turista, con Atencion al
Departamento de Apoyo Logistico

Elabora  oficio, integra expediente con |Ia
documentacion generada del siniestro y envia a la
Coordinacion Administrativa de la Subsecretaria de
Innovacion y Calidad del siniestro, solicitando el
Apoderado Legal de la SECTUR, para acreditar el
bien.

Acta de hechos del
Ministerio publico

Acta administrativa
de hechos

Acta informativa
Acta administrativa
de hechos
Copia acta hechos
Ministerio publico

Oficio de la Jefatura
de Servicios
Acta informativa
Acta de hechos
administrativa
Copia acta
Ministerio publico
Reporte de siniestro




secuETARiS
B TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
CORPORACION ANGELES VERDES

( PAGINA 77 W

PROYECTO k

FECHA DE ELABORACION
16 DE JULIO DE 2009

f
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EN CONDICIONES DE OPERACION LAS RADIO PATRULLAS QUE SUFRAN ALGUN

DE INNOVACION Y
CALIDAD

DIRECCION
GENERAL
ASUNTOS
JURIDICOS

DE

REPRESENTANTE
LEGAL

JEFE DE SERVICIOS
Y/O JEFE DE RETEN

15

16

17

18

19

ACCIDENTE.
UNIDAD
DOCUMENTO O
RESPONSABLE OP No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 14 Recibe oficio y solicita a la Direccion de Recursos| Oficio DGAAAT
ADMINISTRATIVA DE Financieros por oficio la Factura original de la Radio | Oficio de la Jefatura
LA SUBSECRETARIA de Servicios

Patrulla en calidad de préstamo, para ser enviada a la
Direccion General de Asuntos Juridicos.

Solicita por medio de oficio a la Direccién General de
Asuntos Juridicos, un representante legal de SECTUR
para acreditar la propiedad de la Radio Patrulla,
proporcionandole la factura original del vehiculo para
la realizacion de dicho tramite.

Recibe solicitud y designa Representante Legal de la
Secretaria de Turismo para que en coordinacién con el
Jefe de Servicios y/o Jefe de Retén, Técnico de Auxilio
Turistico y el Ajustador de la Compania de Seguros,
se presenten ante el Ministerio Publico para acreditar
el bien y tramitar su liberacion.

Realiza tramites legales correspondientes, obtiene el
Oficio de la liberacion del vehiculo y entrega al Jefe de
Servicios y/o Jefe de Retén.

Procede a la recuperacion del vehiculo y lo presenta al
ajustador para que emita la orden de reparacion del
bien. (Pasa a la actividad No. 7).

EN CASO DE QUE EL VEHICULO SUFRA
PERDIDA TOTAL

Recibe del ajustador la carta de pérdida total e integra
el expediente correspondiente para que se reclame el
pago del vehiculo a la Compania Aseguradora.

Acta de hechos
administrativa
Copia acta
Ministerio publico
Reporte de siniestro

Oficio

Factura
Original

Oficio
Factura
Original

Oficio de liberacion

Oficio de liberacion
Carta de pérdida
total
Formato Secretaria
de Finanzas del
Gobierno Estatal
(baja del vehiculo)

J
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PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009

f
PROCEDIMIENTO IV.2.2. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS ACCIONES QUE SE REQUIEREN PARA PONER
EN CONDICIONES DE OPERACION LAS RADIO PATRULLAS QUE SUFRAN ALGUN

ACCIDENTE.
UNIDAD
RESPONSABLE | OP No. DESCRIPCION NARRATIVA D ATS
20 Envia a la Direccion General Adjunta de Asistencia y Reporte
Auxilio al Turista, con atencion al Jefe de| Formato Secretaria
Departamento de Apoyo Logistico, el reporte de la| de Finanzas del
conclusién del siniestro, la baja del vehiculo y la carta| Gobierno Estatal
de la pérdida total, asi como las llaves de la Radio (baja de,l V?h'CUIO)
Patrulla. Carta pérdida total
Llaves
JEFE DEL 21 Recibe expediente y mediante oficio envia a la Oficio
DEPARTAMENTO DE Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de Reporte
APOYO LOGISTICO Innovacion y Calidad, anexando la carta de pérdida| Formato Secretaria
total, la baja del vehiculo y las llaves del vehiculo de Finanzas del
Gobierno Estatal
(baja del vehiculo)
Carta pérdida total
Llaves
COORDINACION 22 Solicita mediante oficio a la Direccién General Adjunta Oficio
ADMINISTRATIVA DE de Recursos Materiales y Servicios Generales, tramite
LA SUBSECRETARIA el pago ante la Compania de Seguros.
DE INNOVACION Y
CALIDAD
DIRECCION 23 Solicita a la Compafiia de Seguros la indemnizacién Oficio
GENERAL ADJUNTA de la Radio Patrulla.
DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
COMPANIA DE 24 Recibe solicitud y remite a la Direccion General Cheque
SEGUROS Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales,
el pago correspondiente por indemnizacion de la Radio
Patrulla.
DIRECCION 25 Recibe y envia el pago correspondiente por Cheque
GENERAL ADJUNTA indemnizacion de la Radio Patrulla, a la Coordinacién
DE RECURSOS Administrativa de la Subsecretaria de Innovacién y
MATERIALES Y Calidad
SERVICIOS
GENERALES
N\ _J
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PROYECTO k

FECHA DE ELABORACION
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f
PROCEDIMIENTO IV.2.2. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS ACCIONES QUE SE REQUIEREN PARA PONER

EN CONDICIONES DE OPERACION LAS RADIO PATRULLAS QUE SUFRAN ALGUN

ACCIDENTE.
UNIDAD
DOCUMENTO O
RESPONSABLE OP No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 26 Recibe cheque y remite a la Direccion de Recursos Cheque
ADMINISTRATIVA DE Financieros.
LA SUBSECRETARIA
DE INNOVACION Y
CALIDAD
DIRECCION DE 27 Recibe cheque y realiza el reintegro a la Secretaria de Cheque
RECURSOS Hacienda y Crédito Publico via la Tesoreria de la
FINANCIEROS Federacion.
28 Envia oficio a la Coordinacion Administrativa de la Oficio

Subsecretaria de Innovacion y Calidad, informando

que queda concluido el tramite de recuperacién de la

Radio Patrulla mediante el pago de la indemnizacion

de la Radio Patrulla.
COORDINACION 29 Remite oficio a la Direccién General Adjunta de Oficio
ADMINISTRATIVA DE Asistencia y Auxilio al Turista, informando que, quedd
LA SUBSECRETARIA concluido el tramite de recuperacion de la Radio
DE INNOVACION Y Patrulla
CALIDAD '
DIRECCION 30 Solicita mediante oficio a la Direccién General Adjunta Oficio
GENERAL ADJUNTA de Recursos Materiales y Servicios Generales la baja
DE ASISTENCIA Y del vehiculo en el inventario de bienes muebles de la
AUXILIO AL TURISTA Jefatura de Servicios, correspondiente.
DIRECCION 31 Da de baja el bien de los registros de inventario y por Oficio
GENERAL ADJUNTA oficio informa a la Direccion General Adjunta de
DE RECURSOS Asistencia y Auxilio al Turista.
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
DIRECCION 32 Instruye al Jefe del Departamento de Apoyo Logistico, Oficio
GENERAL  ADJUNTA para que informe al Jefe de Servicios del Estado Expediente
DE ASISTENCIA 'Y correspondiente, la conclusion por la indemnizacion de
AUXILIO AL TURISTA la Radio Patrulla. Asimismo de cerrar el expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

N\ _J
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CORPORACION ANGELES VERDES

FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
GROCEDIMIENTO IV.2.3. ELABORACION Y SUPERVISION DEL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO ] R

PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR DE LA CORPORACION

ANGELES VERDES.

UNIDAD
DOCUMENTO O
RESPONSABLE OP No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ANUALMENTE
JEFE DEL 1 Elabora Programa Anual del Mantenimiento Preventivo Formato

DEPARTAMENTO DE
APQOYO LOGISTICO

JEFE DE SERVICIOS

TECNICO/AYUDANTE
TECNICO DE
SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

JEFE DE SERVICIOS

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
APQOYO LOGISTICO

TECNICO DE
AUXILIO TURISTICO

N\

y Correctivo, para cada Jefatura de Servicios indicando
el periodo y el tipo de mantenimiento que se debera
aplicar al parque vehicular asignado.

Envia mediante oficio, el Formato del Programa a cada
una de las 32 Jefaturas de Servicios.

Aplica el tipo de Mantenimiento que corresponda a las
Radio Patrullas asignadas a su Jefatura de Servicios,
de acuerdo al Programa y a la asignacion de recursos,
dando las debidas instrucciones al Técnico de Auxilio
Turistico a cargo de la Radio Patrulla.

Verifica que se lleve a cabo el servicio solicitado, de
acuerdo al Programa de Mantenimiento
correspondiente a la Radio Patrulla, y anota en la
Bitacora de Control Diario de Operacion e informa al
término de este, a su Jefe de Servicios.

Elabora mensualmente el reporte de Mantenimiento
Preventivo que se realizd a cada Radio Patrulla,
asignada a su Jefatura de Servicios y envia a la
Direccion General Adjunta de Asistencia y Auxilio al
Turista, con atencién al Departamento de Apoyo
Logistico, durante los primero 5 dias del mes que se
reporta los Formatos del Programa de Mantenimiento
correspondientes.

Recibe y revisa el reporte para verificar que se realizd
el Mantenimiento correspondiente a las Radio Patrullas
como lo ha reportado cada uno de los Jefes de
Servicios, informa a la Direccion General Adjunta de
Asistencia y Auxilio al Turista y a la Subdireccion de
Servicios de Apoyo.

Revisa la Radio Patrulla, si requiere mantenimiento
correctivo, informa a su Jefe Servicios en forma verbal,
ademas de anotar en la Bitacora de Control Diario de
Operacion.

Calendario del
Mantenimiento
Preventivo y/o
Correctivo del
Parque Vehicular

Informe
Verbal,
Bitacora de Control
Diario de Operacién

Oficio,
Calendario del
Mantenimiento
Preventivo y/o
Correctivo del

Parque Vehicular

Oficios

Verbal,
Bitacora de Control
Diario de Operacién

J
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CORPORACION ANGELES VERDES

FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
a ) ) )
PROCEDIMIENTO IV.2.3. ELABORACION Y SUPERVISION DEL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO .

PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR DE LA CORPORACION

ANGELES VERDES.

UNIDAD
DOCUMENTO O

RESPONSABLE OP No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

JEFE DE SERVICIOS 8 Solicita a la Direcciéon General Adjunta de Asistencia y Oficio
Auxilio al Turista, la autorizacion para que se realice el
mantenimiento correctivo, adjunta tres cotizaciones.

DIRECTOR GENERAL 9 Recibe peticion y solicita a la Subdireccion de Servicios Oficio

ADJUNTO DE de Apoyo, el tramite de los recursos para realizar el
ASISTENCIA'Y Mantenimiento Correctivo, a la Radio Patrulla que asi lo

AUXILIO AL TURISTA requiera.

SUBDIRECTOR DE 10 Conforme a las cotizaciones para el Mantenimiento
SERVICIOS DE Correctivo solicita a la Direccion de Recursos
APOYO Financieros los recursos, los deposita en la cuenta de
la Jefatura de Servicios e informa para que se realice el

mantenimiento.

JEFE DE SERVICIOS 11 Recibe los recursos para el mantenimiento correctivo y
de acuerdo a las politicas de operacién procede a la
reparacion, de la Radiopatrulla y/o Radiopatrullas que
asi lo requieran.

JEFE DE SERVICIOS 12 | Verifica en coordinacion con el Técnico de Auxilio Ocular

Y TECNICO DE Turistico, que se lleve a cabo la reparacion de acuerdo

AUXILIO TURISTICO al Mantenimiento Correctivo indicado.

JEFE DE SERVICIOS 13 Al término de la reparacion, envia a la Subdirecciéon de Oficio,
Servicios de Apoyo, la documentacion comprobatoria Factura
asi como la Factura Original que ampara la reparacion.

SUBDIRECTOR DE 14 | Recibe documentacion y realiza la comprobacion del Oficio
SERVICIOS DE gasto ante la Direccion de Recursos Financieros. Factura
APOYO Asimismo informa a la Direccion General Adjunta de Oficio
Asistencia y Auxilio Turistico al concluir el proceso.
DIRECTOR GENERAL 15 | Recibe informe y turna al Departamento de Apoyo Oficio
ADJUNTO DE Logistico, para la anotacién correspondiente en los
ASISTENCIA Y Formatos de Mantenimiento.
AUXILIO AL TURISTA
N\ _J
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[ ) ) )
PROCEDIMIENTO IV.2.3. ELABORACION Y SUPERVISION DEL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO .
PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR DE LA CORPORACION
ANGELES VERDES.
UNIDAD
DOCUMENTO O
RESPONSABLE OP No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFE DEL 16 Recibe informacion, registra en el Formato y/o de los Expediente
DEPARTAMENTO DE Formatos de Mantenimiento, archiva una vez que ha
APOYO LOGISTICO quedado concluido.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ELABORACION

16 DE JULIO DE 2009

[ PROCEDIMIENTO IV.2.3. ELABORACION Y SUPERVISION DEL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO h

DEL PARQUE VEHICULAR DE LA CORPORACION ANGELES VERDES

\

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
APOYO LOGISTICO

JEFE DE SERVICIOS

i TECNICO AYUDANTE/
TECNICO DE SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ASISTENCIAYY
AUXILIO AL TURISTA

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS DE APOYO

INICIO

ANUALMENTE

ELABORA
PROGRAMA

PROGRAMA
MANTENIMIENTO

Y FORMATO
DEL
PROGRAMA

PROGRAMA
MANTENIMIENTO

RECIBE,

ENVIA OFICIO [ ———Pp APLICA EL

TIPO
DE
MANTENIMIE
NTO

PROGRAMA

MANTENIMIENTO

A

ELABORA

B e VERIFICA EL

SERVICIO,
ANOTA EN
BITACORAE
INFORMA

BITACORA

REVISA
REPORTE E
INFORMA A

LA

REPORTE

MANTENIMIENTO

MENSUALME
NTE

EL REPORTE
DE

REPORTE

MANTENIMIENTO

SOLICITA

REVISA, SI

AUTORIZACIO
N

PARA EL
MANTENIMIE

SOLICITUD

REQUIERE
MANTENIMIE
NTO
CORRECTIVO

BITACORA

10

RECIBE Y »| CONFORME A
P| SOLICITAEL > LAS
TRAMITE DE COTIZACIO-
LOS NES
RECURSOS SOLICITA

SOLICITUD

RECURSOS

RECIBE <
RECURSOS Y
PROCEDE A

LA
REPARACION

RECURSOS
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DEL PARQUE VEHICULAR DE LA CORPORACION ANGELES VERDES

PROCEDIMIENTO IV.2.3. ELABORACION Y SUPERVISION DEL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

SUBDIRECCION DE

\

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

SERVICIOS DE APOYO

f JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE
APOYO LOGISTICO

JEFE DE SERVICIOS

i TECNICO AYUDANTE/
TECNICO DE SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

DE ASISTENCIAYY
AUXILIO AL TURISTA

13

VERIFICA

AL TERMINO
E LA

DI
REPARACION
ENVIA LA
DOCUMENTA

DOCUMENTACION

QUE SE
LLEVE
A CABO LA
REPARACION

RECIBE,
REALIZA

COMPROBACI
ON
E INFORMA

INFORME

RECIBE Y
TURNA PARA
LA

<

RECIBE, )l
REGISTRA EN
EL FORMATO
Y ARCHIVA

EXPEDIENTE

TERMINA

ANOTACION
ENLOS

INFORME
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FECHA DE ELABORACION

PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009

GROCEDlMlENTO IvV.2.4. LEVANTAMlENTQ DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO DE LA \
CORPORACION ANGELES VERDES.
UNIDAD
RESPONSABLE | OP No. DESCRIPCION NARRATIVA Dofgyhﬂ;g o

DIRECCION GENERAL 1 Emite reporte de existencias de bienes muebles Oficio,
ADJUNTA DE instrumentales de las 32 Jefaturas de Servicios vy Reporte de
RECURSOS | fici ’ la| existencias de las
MATERIALES Y resguardos por empleado y con oficio envia a la
SERVICIOS Direccién General Adjunta de Asistencia y Auxilio al S32_J_efatgra; d‘?l_
GENERALES Turista. ervicios de Auxilio

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE
ASISTENCIA Y AUXILIO
AL TURISTA

DEPARTAMENTO DE
APOYO LOGISTICO

JEFATURA DE
SERVICIOS DE AUXILIO
TURISTICO

DIRECCION

GENERAL ADJUNTA
DE ASISTENCIA Y
AUXILIO AL TURISTA

N\

Recibe reporte de existencias de bienes muebles vy
resguardos y los turna al Departamento de Apoyo
Logistico.

Recibe y envia el reporte de existencias de bienes
muebles y los resguardos individuales a los 32 Jefes de
Servicios, de forma individual.

Recibe reporte de existencias de bienes muebles y los
resguardos, revisa contra sus registros y coteja
fisicamente los bienes contra inventario, en su caso,
adhiere a los bienes las etiquetas de inventarios.

¢ COINCIDE EL INVENTARIO CON SUS REGISTRO?

NO: Si tiene bienes sobrantes, formula lista con la
descripcion de dichos bienes. Si tiene faltantes, realiza
la busqueda exhaustiva, tanto fisica como documental y
en caso de no localizarlos, aplica el procedimiento de
baja por robo o extravio.

Sl: Valida y recaba la firma de los empleados en los
resguardos individuales.

Envia a la Direccion General Adjunta de Asistencia y
Auxilio al Turista los resguardos individuales firmados y
el reporte de existencia de bienes muebles asignados a
la Jefatura de Servicios. En caso de tener bienes
sobrantes anexa lista.

Recibe resguardos individuales firmados y el Reporte de
existencia de bienes muebles validado y turna al
Departamento de Apoyo Logistico.

Turistico y Etiquetas

Oficio, Resguardos,
Reporte de
existencia de bienes
y Lista de Bienes
Sobrantes
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ADJUNTA
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

DE

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E
INVENTARIOS.

11

de las 32 Jefaturas de Servicios debidamente validados
y los resguardos individuales y turna al Departamento
de Almacenes e Inventarios.

Recibe los reportes de existencia de bienes muebles y
resguardos de las 32 Jefaturas de Servicios, actualiza la
informacion del Sistema de Inventarios, en caso de
inconsistencias solicita a la Direccion General Adjunta
de Asistencia y Auxilio al Turista que aclare las
diferencias que encuentre. Valida la informacion,
realizando la depuracién correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
- N
PROCEDIMIENTO IV.2.4. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO DE LA
CORPORACION ANGELES VERDES.
UNIDAD
DOCUMENTO O
RESPONSABLE OP No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO  DE 9 Recibe y recaba los reportes de existencias de bienes| Oficio, Resguardos,
APOYO LOGISTICO muebles de las 32 Jefaturas de Servicios debidamente|  Reporte de
validados, elabora oficio con firma del Director General | €xistencia de bienes
Adjunto de Asistencia y Auxilio al Turista y envia a la| Y Lu;tabde ?'e”es
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales y obrantes
Servicios Generales, en el que se anexan los
Resguardos individuales debidamente firmados.
DIRECCION GENERAL| 10 |Recibe los reportes de existencias de bienes muebles y

Resguardos, Reporte
de existencia de
bienes y Lista de
Bienes Sobrantes
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FECHA DE ELABORACION

16 DE JULIO DE 2009

N
PROCEDIMIENTO IV.2.4. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO DE LA CORPORACION ANGELES VERDES
Y
DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL ADJUNTA
ADJUNTA DE RECURSOS

DEPARTAMENTO DE

RESGUARDOS

DE BIENES

RESGUARDOS

DE ASISTENCIA Y JEFATURA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE
APOYO LOGISTICO DE AUXILIO TURISTICO ALMACENES E INVENTARIOS
MATERIALES Y SERVICIOS AUXILIO AL TURISTA
GENERALES
1 2 3 4
EMITE » RECIBE Y » RECIBE Y » RECIBE,
REPORTE LOS TURNA ENVIA A LOS REVISA
DE 32 JEFES DE CONTRA
EXISTENCIA SERVICIOS INVENTARIO
DE BIENES Y Y
REPORTE DE REPORTE DE REPORTE DE REPORTE DE
EXISTENCIA EXISTENCIA EXISTENCIA EXISTENCIA
DE BIENES DE BIENES DE BIENES DE BIENES
RESGUARDOS RESGUARDOS RESGUARDOS RESGUARDOS
COINCIDE sl
INVENTARIO
?
5
SI TIENE
SOBRANTES
FORMULA
LISTA
SI TIENE FAL-
[ A
EN CASO DE NO LOCALIZARLOS
APLICA EL PROCEDIMIENTO DE
DISPOSICION FINAL DE BIENES
POR ROBO O EXTRAVIO
6
VALIDA Y <
RECABA
FIRMA
EN
RESGUARDO
RESGUARDOS
- ENVIA
P RESGUARDO
S,
EN CASO DE
TENER
8 9 REPORTE DE
EXISTENCIA
RECIBE P> RECIBE Y DE BIENES
RESGUARDO RECABA
S LOS
INDIVIDUALE REPORTES RESGUARDOS
sY DE LAS 32
REPORTE DE REPORTE DE
EXISTENCIA EXISTENCIA
DE BIENES
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[ PROCEDIMIENTO IV.2.4. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO DE LA CORPORACION ANGELES VERDES
Y
Agﬁfﬁl’\'gg 25252‘2‘63 DIRECCEI’?:\EIIESN;IEE%/(\:II-AA\?JUNTA DEPARTAMENTO DE JEFATURA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE
MATERIALES ¥ SERVICIOS ADEASISTENCIAY APOYO LOGISTICO DE AUXILIO TURISTICO ALMACENES E INVENTARIOS
GENERALES
10 11
RECIBE RECIBE LOS
REPORTES Y # REPORTES,
RESGUARDOS ACTUALIZA
Y TURNA SISTEMA
Y VALIDA
REPORTE DE REPORTE DE
EXISTENCIA

EXISTENCIA
DE BIENES

DE BIENES

RESGUARDOS RESGUARDOS

TERMINA
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IV. 3. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION YV CALIDAD
C ORPORA CION ANGCELES VERDES
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ASISTENCIA Y AUXILIO AL TURISTA

SECAETARIA DE TURISMO BITACORA DE CONTROL DIARIO DE OPERACION

JEFATURA ESTATAL DE SERVICIOS: (17 FOLID: | OO0 |
FECHA Ty E.F. (3L RUTa {4y RETENW (5 TURMO _ [y

KILOMETRO DE SALIDA (7)) KILOMETRO DELLEGADA (&) KILGMETROS RECORRID 05 (9
SERECIEE B F. COM GASOLINA APROMIMAns (1) 1 T3 sEENTREGA B P CON GASOLINA ATROMIMADA [ 11

LTS.
GASOLTHA CARGADA (1) 1LTZ DMDORTE § (137 ACEITE aPLICaD o (14 1.Ts. walEs (157

CARRETERA (17
HORA AC TIVIDADES, SERVICIOS PROPORCIONADOS ¥ OBSERVA CIONES
TUM. EAM.
16} i 1)
RESUMENDE SERVICIOS DE ASISTENCIAY AUXILI0 TURISTIC 0 FROF ORCIONAD 05 e
TOTALSEEVICION FEOPOECIO ITATIOR WEHICTLOE ATEITTI DO TOTAL TOELIT A ATEITIIDION ACCIDERTE:
ATENTIDION
OFINIGN DE LOS TURISTAS FOR LOS SERVICIOS FROF ORCIDONAD 05 (203
TOTALDE SXFEVICION FXCILENATE LITY ETEITO ETEITO FEXCGOLAF LIALO Frin.Io
NOTAS FPARA EL TURNO SIGUIENTE: (213
NOMERE Y FIRMADE LA TRIFULACTG I (223
REVE G

TECHICO DE AUXILI0 TURLS TIC 0 ATYUDANTE TECHICO DE AUXILIO
\ TURISTIC 0

JEFE ESTATAL DE SERVICIOS

J
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FECHA DE ELABORACION
o rers k o J
@STRUCTIVO DE LLENADO: BITACORA DE CONTROL DIARIO DE OPERACION N
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. JEFATURA TECNICO Y AYUDANTE Anotara el nombre de la Jefatura Estatal de
ESTATAL DE TECNICO DE AUXILIO Servicios de Auxilio Turistico correspondiente.
SERVICIOS: TURISTICO
2. FECHA: “ ¢ Anotara el dia, mes y afio correspondiente en
que se realiza el servicio de radiopatrullaje
3.R.P. Se anotara el numero econdémico de la unidad
que realiza el servicio de radiopatrullaje
4. RUTA Anotara el numero de Ruta en que se realiza el
radiopatrullaje
5. RETEN: “ “ Anotar el nombre de la Jefatura de Retén, al que
corresponden la ruta y la radiopatrulla
6. TURNO: “ ¢ Anotara el numero del turno que cubre la
tripulacion de la radiopatrulla (1° o 2°)
7. KILOMETROS DE “ ¢ Anotara el numero del kilometraje del dia
SALIDA: anterior
8. KILOMETROS DE “ ¢ Anotara el numero del kilometraje al final del
LLEGADA:: recorrido diario
9. KILOMETROS Anotara los kildmetros que recorrio ese dia
RECORRIDOS
10. SE RECIBE R. P. Anotara los litros de gasolina aproximada que
CON GASOLINA marque la aguja del combustible al recibir la
APROXIMADA unidad.
11. SE ENTREGA “ ¢ Anotara los litros de gasolina aproximada que
R. P. CON GASOLINA marque la aguja del combustible al termino del
APROXIMADA recorrido
12. GASOLINA “ ¢ Anotara el total de los litros de gasolina cargada
CARGADA en el transcurso de la jornada de trabajo
13. IMPORTE $ “ ¢ Anotara el costo total de la gasolina cargada
N\ _J
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14. ACEITE “ ¢ Anotara la cantidad de litros que se aplique al
APLICADO motor de la unidad en el transcurso del dia
15. VALES Anotara los numeros de folios de los vales que
se utilicen para la carga de gasolina
16. HORA Anotara la hora del inicio de recorrido, la hora en
que se reporta a su base, la hora en que inicia y
termina la prestacion de los servicios y la hora
del fin del turno
17. CARRETERA “ ¢ Anotara el numero de la carretera y kildmetro en
NUM. Y KM. que se reporta o proporciona servicios
18. ACTIVIDADES, “ ¢ Anotara los servicios que proporciona, los
SERVICIOS posibles accidentes y eventualidades que se
PROPORCIONADOS presenten
Y OBSERVACIONES
19. RESUMEN DE SERVICIOS DE ASISTENCIA Y AUXILIO TURISTICO PROPORCIONADOS
TOTAL DE Anotar el Numero de Servicios que se
SERVICIOS Proporcionen durante el recorrido de
PROPORCIONADOS radiopatrullaje (Orientacién Turistica, Mecanica,
etc.)
VEHICULOS “ ¢ Anotar el numero de vehiculos atendidos
ATENDIDOS durante el recorrido de radiopatrullaje
TOTAL DE TURISTAS “ ¢ Anotar el niumero de turistas que viajaban en los
ATENDIDOS vehiculos que se atendieron durante el dia del
recorrido
ACCIDENTES “ ¢ Anotar el numero de accidentes que se
ATENDIDOS atendieron durante el recorrido
20. OPINION DE LOS TURISTAS POR LOS SERV|CIOS PROPORCIONADOS
TOTAL DE Anotar el numero de Servicios proporcionados
SERVICIOS durante el dia
N\ J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: BITACORA DE CONTROL DIARIO DE OPERACION

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

EXCELENTE

MUY BUENO

BUENO

REGULAR

MALO

PESIMO

21. NOTAS PARA EL
TURNO SIGUIENTE:

Anotar el numero que corresponda a la opinidon
de los Servicios, proporcionada por los turistas
como Excelente en los talones de Control de
Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio
Turistico

Anotar el numero que corresponda a la opinidon
de los Servicios, proporcionada por los turistas
como Muy Bueno en los talones de Control de
Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio
Turistico

Anotar el numero que corresponda a la opinion
de los Servicios, proporcionada por los turistas
como Bueno, en los talones de Control de
Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio
Turistico

Anotar el numero que corresponda a la opinion
de los Servicios, proporcionada por los turistas
como Regular, en los talones de Control de
Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio
Turistico

Anotar el numero que corresponda a la opinion
de los Servicios, proporcionada por los turistas
como Malo en los talones de Control de
Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio
Turistico

Anotar el numero que corresponda a la opinion
de los Servicios, proporcionada por los turistas
como Pésimo en los talones de Control de
Servicios Gratuitos de Asistencia y Auxilio
Turistico

Anotar lo que considere importante con respecto
al funcionamiento de la unidad, y que deba de
tomar en cuenta la tripulacién del siguiente turno
para el buen desempefio de sus actividades
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: BITACORA DE CONTROL DIARIO DE OPERACION

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

22. NOMBRE Y FIRMA [

TECNICO DE AUXILIO
TURISTICO

AYUDANTE TECNICO
DE AUXILIO
TURISTICO

REVISO

NOTA: EL FORMATO
DEBERA ENVIAR LA
CON UNA COPIAEN L

DE LA TRIPULACION

ORIGINAL A LA SUBDIRE
A JEFATURA DE SERVICI

TECNICO DE AUXILIO
TURISTICO

AYUDANTE TECNICO
DE AUXILIO TURISTICO

JEFE  ESTATAL
SERVICIOS

DE

DE LA BITACORA SE C

Anotar el nombre del Técnico responsable de la
operacion de la Radiopatrulla quien firmara
avalando la informacion

Anotar el nombre del Ayudante Técnico del
responsable de la operacion de la Radiopatrulla
quien firmara avalando la informacion

Anotar el nombre del Jefe de Servicios, mismo
que firmara la bitacora, después de haber
revisado la informacion

OMPONE DE ORIGINAL Y COPIA, DEL CUAL SE
FCCION DE AUXILIO AL TURISTA, QUEDANDOSE
[OS DE AUXILIO TURISTICO.
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@ CORPORACION GOBIERNO
&3/ AnceLes Veroes FEDERAL

CALENDARIO DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DEL PARQUE VEHICULAR
FECHA: (1)

RADIO PATRULLA {2) MARCA: SERIE: MODELO No. ECO.:
JEFATURA DE SERVICIOS EN: (3) BASE O RETEN DE: (4)
; g | g | €| 2|2 a]¢|alx]|3
€| CONCEPTO |} |f | g|&|g|5 |8 |E[H|B|E|S¢
2) (6) (7)
OBSERVACIONES PERIODO:
MES:
() 9) (10) (1)
HOMERE ¥ FIRMA DEL TRIPULANTE NOMBRE ' FIRMA DEL JEFE DE SERVICIOS Aﬂo 200

N\ J
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@STRUCTIVO DE LLENADO: CALENDARIO DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO\
DEL PARQUE VEHICULAR

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- FECHA JEFE DE Se anota la fecha actual.
RETEN/ESTATAL
SERVICIOS DE AUXILIO
TURISTICO

2.- RADIOPATRULLA cr Registrar los datos particulares de |la
radiopatrulla: marca, serie, modelo, nimero de
la radiopatrulla que corresponde el programa de
mantenimiento.

3.- JEFATURA DE “© Escribir el nombre del lugar al que pertenece la

SERVICIOS EN Jefatura de Retén/Estatal de Servicios de Auxilio
Turistico.

4.- BASE O RETEN EN “ En su caso, anotar el nombre de la base o retén
que corresponde.

5.-KMS JEFE DE Indicar el numero de kildbmetros recorridos por el

RETEN/ESTATAL vehiculo que requiere efectuar una accién de
SERVICIOS DE AUXILIO | mantenimiento preventivo.
TURISTICO

6.- CONCEPTO cr Indicar la actividad de mantenimiento preventivo
que se debe efectuar conforme al numero de
kildbmetros recorridos.

7.- MES “ Escribir una “X” en el cuadro correspondiente al

8.- OBSERVACIONES

9.- NOMBRE Y FIRMA
DEL TRIPULANTE

10.- NOMBRE Y FIRMA
DEL JEFE DE
SERVICIOS DE AUXILIO
TURISTICO

11.- PERIODO

N\

TECNICO/AYUDANTE
TECNICO DE SERVICIOS
DE AUXILIO TURISTICO

JEFE DE
RETEN/ESTATAL DE
SERVICIOS DE AUXILIO
TURISTICO

“

mes en el cual se debe efectuar la actividad de
mantenimiento mencionada.

Indicar las observaciones necesarias para el
desempefio de las actividades del
mantenimiento preventivo o correctivo del
vehiculo.

Registrar nombre y firma.

Escribir nombre y firma.

Indicar el periodo en el cual se aplica el
mantenimiento al parque vehicular asignado. Asi
como el mes y el aflo en que se elabora el plan
de mantenimiento al parque vehicular asignado.

J
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DMRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

REPORTE DE EXISTENCIAS DE BIENES MUEBLES

, 1
JEFATURA DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO EN: (1)

FECHA: i2)

BIEHES EXISTENTES

(3) (4) 5 () {7) (5

EL JEFE DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

(=

NOMBRE ¥ FIRMA
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@STRUCTIVO DE LLENADO: REPORTE DE EXISTENCIAS DE BIENES MUEBLES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- JEFATURA DE
SERVICIOS DE AUXILIO
TURISTICO

2.- FECHA

3.- CONS

4.- No. INV

5.- CONCEPTO

6.- SERIE

7.-COSTO

8.- OBSERVACIONES

9.- NOMBRE Y FIRMA

JEFE DE
RETEN/ESTATAL DE
SERVICIOS DE AUXILIO
TURISTICO

Anotar el nombre del estado que corresponde a
la Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico que
corresponde.

Registrar la fecha en la cual se elabora el reporte.

Asignar un numero consecutivo a cada bien a
registrar.

Escribir el numero de inventario asignado por la
SECTUR al bien mueble o equipo

Describir el bien mueble o equipo que se
encuentra en el inventario fisico de la Jefatura de
Servicios.

Registrar el numero de serie asignado por el
fabricante al bien mueble o equipo descrito.

Indicar el costo del bien mueble o equipo.

Detallar el estado que guarda el bien mueble o
equipo, activo o solicitud de baja, asi como la
razén de dicha solicitud.

Escribir el nombre completo del Jefe de Servicios
de Auxilio Turistico que elabora el formato y
registrar su firma.
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V.1. POLITICAS DE OPERACION

Para las Jefaturas de Servicio de Auxilio Turistico:

I. Los Jefes de Servicio de Auxilio Turistico deberan ingresar, en tiempo y forma, la
informacion de la operacion de las radio patrullas de la Corporacion Angeles Verdes.

II. Los Jefes de Servicio deberan controlar y validar todos los consumos de gasolina que se
realicen, para abastecer de combustible a las radio patrullas a su cargo, reportando de
inmediato cualquier anomalia que detecten

Para el Departamento de Control Operativo:
Para el abastecimiento de combustible de las Radio Patrullas se observara lo siguiente:

I. Tendra participacion en los procedimientos de las licitaciones para la adquisicion de
combustible, elaborando de manera detallada los dictamenes técnicos correspondientes
para presentarlos a Vo. Bo. de la Direccién General Adjunta de Asistencia y Auxilio al
Turista.

Il. Elaborara la propuesta de distribucién del gasto de la partida 2602 a nivel estatal de las
Jefaturas de Servicios de acuerdo con el presupuesto anual autorizado y asi presentarlo a
Vo. Bo. de la Direccion General Adjunta de Asistencia y Auxilio al Turista.

[ll. Cuando sea reportada una tarjeta de gasolina por robo o extravio, tramitara la baja en el
sistema del proveedor y solicitara la reposicién de la misma, comunicando de manera
oportuna a la Jefatura de Servicio de Auxilio Turistico la fecha de entrega de ésta.

Para la generacion del reporte del Sistema de Informacion de Angeles Verdes (SIAV):

I. Revisara de manera semanal la captura de la informacion del sistema contra las bitacoras
enviadas por las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico para autenticar la calidad de la
informacion.

Il. Elaborara un respaldo electronico mensual del sistema, al igual que el resguardo de las
bitacoras en el archivo de la Direccidon General Adjunta de Asistencia y Auxilio al Turista.

Para la instrumentacion de operativos vacacionales se sujetara a lo siguiente:

I. Debera presentar a la Direccion General Adjunta de Asistencia y Auxilio al Turista una
propuesta idonea, de las distintas proposiciones que recibe de las Jefaturas de Servicios,
para la instalacion de los campamentos y acompafamientos para atender operativos
vacacionales y de fin de semana largos.

Il. Turnara a la Direccion General Adjunta de Asistencia y Auxilio al Turista, los reportes de
los operativos vacacionales y/o de fin de semana largos, obtenidos por el Sistema de
Informacion de Angeles Verdes (SIAV).

w
)
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PROCEDIMIENTO V.2.1. GESTIONES PARA EL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DEPARTAMENTO DE 1 |Elabora anexo técnico para la adquisicién de gasolina Anexo técnico
CONTROL mediante tarjetas plasticas con chip y lo turna a la
OPERATIVO. Direccion General Adjunta de Asistencia y Auxilio

Turistico, para su revision.
DIRECCION GRAL. 2 |Recibe y revisa anexo técnico para la adquisicion de| Anexo técnicoy
ADJUNTA DE gasolina, una vez que lo aprueba, lo turna a la Direccion Oficio
ASISTENCIA Y General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
AUXILIO TURISTICO Generales, solicitando se inicie el proceso licitatorio
DIRECCION GRAL. 3 |Asisten a reunion de trabajo que convoque la Direccidon| Bases de Licitacion
ADJUNTA DE General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
ﬁﬁl)?IIEDNgLIJ'AI\??(STICO/ Generales, para la revision de convocatoria de licitacion
DEPARTAMENTO  DE publica para la adquisicion de gasolina.
CONTROL
OPERATIVO.
DEPARTAMENTO DE 4 |Contesta las posibles preguntas que presenten los Relacion de
CONTROL licitantes participantes y las remite a la Direccion General Preguntas
OPERATIVO. Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DIRECCION ~ GRAL.| 5 |Asisten a evento de apertura de propuestas técnicas y| Propuestas técnicas
ADJUNTA DE economicas por parte de los licitantes participantes. y economicas.
ASISTENCIA Y
AUXILIO TURISTICO/
DEPARTAMENTO DE
CONTROL
OPERATIVO.
DEPARTAMENTO DE 6 |Elabora dictamen técnico de las propuestas técnicas que| Dictamen Técnico
CONTROL presenten los licitantes participantes y lo presenta a
OPERATIVO. Vo. Bo. a la Direccion General Adjunta de Asistencia y

Auxilio Turistico.
DIRECCION GRAL. 7 |Recibe y revisa dictamen técnico, una vez aprobado lo| Dictamen Técnico

ADJUNTA DE
ASISTENCIA'YY
AUXILIO TURISTICO

remite a la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
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PROCEDIMIENTO V.2.1. GESTIONES PARA EL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION GRAL. 8 |Recibe de la Direccién General Adjunta de Recursos Oficio
ADJUNTA DE Materiales y Servicios Generales, notificacién acerca del
ASISTENCIA Y licitante ganador y procede a proporcionar base de datos
AUXILIO TURISTICO para la expedicién de las tarjetas plasticas con chip, para
el pago de los consumos de gasolina de las radio
patrullas de la Corporacién Angeles Verdes.
PROVEEDOR 9 |Hace llegar a las Jefaturas de Servicio de Auxilio| Tarjetas plasticas
Turistico, las tarjetas plasticas con chip para que puedan
pagar los consumos de gasolina de las radio patrullas
que tienen asignadas.
JEFATURA DE 10 |Recibe tarjetas plasticas con chip, y procede a| Acuse de Recibo
SERVICIOS DE entregarlas a los radio patrulleros, recabando firma de
AUXILIO TURISTICO recibido.
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PROCEDIMIENTO V.2.1. GESTION PARA EL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE
v
DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA PROVEEDOR JEFATURA DE SERVICIOS
CONTROL OPERATIVO DE ASISTENCIA Y AUXILIO TURISTICO DE AUXILIO TURISTICO
INICIO
1 2
ELABORA ANEXO : RECIBE, REVISA,

TECNICO DE
ADQUISICION DE AUTORIZA Y

SOLICITA
GASOLINA Y LO
TURNA A LA DGAAAT A L/TNI?SI/'A:R'LVIIySG

ANEXO TECNICO

OFICIO
ANEXO TECNICO

3

JUNTO CON EL JEFE  DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
OPERATIVO ASISTEN A REUNION DE
TRABAJO CON DGARMySG PARA
REVISION DE BASES DE LICITACION

CONTESTA
PREGUNTAS
LICITACION Y
REMITE A LA
NGRMVSG

OFICIO
ANEXO TECNICO

5

ASISTE JUNTO CON EL DIRECTOR
GENERAL ADJUNTO AL EVENTO DE
APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS
Y ECONOMICAS.

6 7
ELABORA P| RECIBE, REVISA
DICTAMEN AUTORIZA Y
TECNICO DE TURNAALA
LAS DGARMySG
PROPUESTAS

DICTAMEN TECNICO

OFICIO DICTAMEN
TECNICO

CUANDO RECIBE NOTIFICACION,
MEDIANTE OFICIO, DE LA DGRMySG DEL
LICITANTE GANADOR

8 9 10
> »
P»| ENTREGAALAS > RECIBE
BASE DE DATOS ISAT LAS TARJETAS
PARA TARJETAS Y ENTREGA A
EXPEDICION PLASTICAS LOS
TARJE. PLASTI PARA RADIOPATRUI |

TARJETAS
PLASTICAS
CON CHIP

TARJETAS PLASTICAS

BASE DE DATOS

CON CHIl
ACUSE DE RECIBO

TERMINA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

( PAGINA 109

|

CORPORACION ANGELES VERDES

FECHA DE ELABORACION
PROYECTO k 16 DE JULIO DE 2009 J
GROCEDIMIENTO V.2.2. ABASTECIMIENTO, CONTROL, COMPROBACION Y TRAMITE DE PAGO DE R
COMBUSTIBLE
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 1 |De acuerdo con el Presupuesto Anual autorizado, Propuesta
CONTROL procede a elaborar propuesta de distribucion a nivel de
OPERARIVO. Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico y la turna a la
Direccion General Adjunta de Asistencia y Auxilio
Turistico para su revision y aprobacion.
DIRECCION GRAL. 2 |Recibe, revisa y aprueba la propuesta de distribucion Propuesta
ADJUNTA DE presupuestal a nivel de Jefaturas de Servicios, la
ASISTENCIA Y presenta al Jefe de la Unidad de la Corporacién Angeles
AUXILIO TURISTICO. Verdes para su autorizacion.
JEFE DE LA UNIDAD 3 |Recibe propuesta, revisa y autoriza la distribucién| Ceédula Distribucion
presupuestal de la partida 2602, a nivel de Jefatura Presupuestal
Servicios y la devuelve a la Direccion General Adjunta de| Consumo Gasolina
Asistencia y Auxilio Turistico para su difusion.
DEPARTAMENTO DE 4 | Comunica a las Jefaturas de Servicios el presupuesto Oficio
CONTROL anual autorizado calendarizado al que tendran que
OPERATIVO apegarse, llevando un control del ejercicio del gasto a| Cedula Distribucion
nivel de radio patrulla. Presupuestal
Consumo Gasolina
JEFATURA DE 5 |Distribuye mensualmente el presupuesto autorizado para| Ceédula Distribucion
SERVICIOS DE gasolina entre las radio patrullas asignadas, en cualquier Presupuestal
AUXILIO TURISTICO momento podré reasignar presupuesto de acuerdo con| Consumo Gasolina
las necesidades del servicio, haciéndolo del conocimiento
de los radio patrulleros.
TECNICOS ~  DE| 6 [Cargan gasolina, atendiendo a los importes autorizados| Comprobante de
AUXILIO TURISTICO/ por el Jefe de Servicio, pagan los consumos con la tarjeta operacion
AYUDANTES plastica con chip, recibiendo el comprobante de la
TECNICO DE AUXILIO operacién, mismo que deberan validar y anexar a la
TURISTICO bitacora de control diario de operacion.
JEFATURA DE 7 |Los jefes de servicio deberan monitorear los consumos Reportes de
SERVICIOS DE de gasolina en la pagina Web del proveedor para lo cual | consumos emitidos
AUXILIO TURISTICO por el sistema Ticket

se les proporciona un usuario y una clave de acceso.
Cualquier irregularidad que detecten, deberan de hacerlo
del conocimiento de la Direccion General Adjunta de
Asistencia y Auxilio Turistico.

Card del proveedor
y/o consultas en
pantalla
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CONTROL del mes inmediato anterior, la revisa y de proceder,
OPERATIVO elabora oficio para remitirla a la Subdireccién de Servicios
de Apoyo para que tramite su pago, en caso contrario
contacta con el proveedor para aclarar inconsistencias,
una vez resueltas, procede a tramitar el pago.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N

FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
([ , )
PROCEDIMIENTO V.2.2. ABASTECIMIENTO, CONTROL, COMPROBACION Y TRAMITE DE PAGO DE
COMBUSTIBLE
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

JEFE DE SERVICIOS 8 | Cualquier incidencia que se presente en el uso de las Reporte
DE AUXILIO tarjetas plasticas con chip (robo, extravio, bloqueo,
TURISTICO/ tarjeta dafiada 6 cargo erréneo), debera reportarse a los
XE?(:\I{II%OTSU%?STI co/ teléfonos proporcionados por el proveedor, recabando un
AYUDANTES numero de folio de operacion, notificando de inmediato 6
TECNICO DE AUXILIO a primera hora_del dia habil siguiente al Departamento de
TURISTICO Control Operativo.
DEPARTAMENTO DE 9 |Da seguimiento a las incidencias reportadas al proveedor Reporte
CONTROL ylo al propio Departamento de Control Operativo,
OPERATIVO comunicando a las Jefaturas de Servicio sobre los

resultados de las gestiones realizadas hasta solucionar la

incidencia.
PROVEEDOR 10 | El primer dia de mes, emite electrénicamente la factura Factura

de los consumos del mes inmediato anterior y la envia

por correo electronico al Departamento de Control

Operativo.
DEPARTAMENTO DE 11 [Recibe por correo electrénico la factura con los consumos Factura/Oficio
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PRESUP.
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OFICIO
CEDULA
DISTRIBU.

A 4

DISTRIBUYE
MENSUALMENT
EEL
PRESUPUESTO

ENTRF RADIO

CEDULA
DISTRIB.
PRESUPUESTAL
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INICIO
1 2 3
» »
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f DEPARTAMENTO DE
CONTROL OPERATIVO

TECNICOS DE AUXILIO TURISTICO/
AYUDANTES TECNICO DE AUXILIO
TURISTICO

PROVEEDOR

JEFATURA DE SERVICIOS
DE AUXILIO TURISTICO

9

CARGAN

GASOLINA
PAGANDO CON
LA
TAR.IFTAY

COMPROBANTE
OPERACION

DEBERAN ANEXAR EL COMPROBANTE DE
PAGO A LA BITACORA DE CONTROL DIARIO
DE OPERACION
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MONITOREA EL
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EL PRIMER DIA DEL MES
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PARA TRAMITAR
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LA FACTURA CON EL PROVEEDOR ANTES
DE TRAMITAR EL PAGO

A 4

TERMINA
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cancele la operacién y se realice nuevamente el cargo
por la cantidad correcta. Por ningun motivo el Técnico de
Auxilio Turistico/Ayudante Técnico de Auxilio Turistico
debera recibir, dinero en efectivo, vales, nota de crédito 6
cualquier otro medio, para compensar el cargo erréneo.
Este hecho se le hara del conocimiento del Jefe de
Servicios.

FECHA DE ELABORACION
PROYECTO k 16 DE JULIO DE 2009 J
[ )
PROCEDIMIENTO V.2.3. REPORTE DE INCIDENCIAS EN EL USO DE TARJETAS DE GASOLINA.

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TECNICOS DE 1 | Detecta robo 6 extravio de la tarjeta de gasolina, procede| No. Folio Reporte

AUXILIO TURISTICO/ a reportarla de inmediato al “Call Center” del proveedor,
AYUDANTES recibiendo numero de folio del reporte. Hace del Hora Reporte
$5§£%OCBE AUXILIO conocimiento del Jefe de Servicios de Auxilio Turistico de Nombre Embpleado
esta incidencja, proporcionéndole.; el numero de reporte y Proveedorpque
de preferencia el nombre de quien tomo el reporte y la Tomo el Reporte
hora.
JEFATURA DE 2 |Comunica telefénicamente y por escrito (correo Teléfono
SERVICIOS DE electrénico), al Departamento de Control Operativo, sobre
AUXILIO TURISTICO la incidencia de la tarjeta de gasolina, proporcionado| Correo Electrénico
informacion de numero de radio patrulla, nimero de
tarjeta, fecha, hora y numero de reporte.
DEPARTAMENTO DE 3 |Procede a dar de baja la tarjeta reportada en el sistema Teléfono
CONTROL del proveedor que esté dando el servicio y solicita la
OPERATIVO reposicion de la tarjeta. Comunica al Jefe de Servicios| Correo Electronico
que se solicité la reposicién al proveedor, proporcionando
fecha probable de entrega de la tarjeta en el domicilio de
la Jefatura de Servicios.
JEFATURA DE 4 | Al recibir la reposicion de la tarjeta reportada, debera Teléfono
SERVICIOS DE comunicarlo al Jefe del Departamento de Control
AUXILIO TURISTICO Operativo, para que éste, proceda a asignarle saldo y| Correo Electronico
pueda ser utilizada para el pago de los consumos de
gasolina.
TECNICOS DE 5 | Al cargar gasolina, detectan error en el importe cobrado| Comprobante de
AUXILIO TURISTICO/ en la terminal punto de venta, solicita al personal de la operacion
AYUDANTES gasolinera, notifiquen este error al proveedor que esté
iﬁgl\g%%gz AUXILIO dando el servicio, via las tarjetas plasticas, para que
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(- N
PROCEDIMIENTO V.2.3. REPORTE DE INCIDENCIAS EN EL USO DE TARJETAS DE GASOLINA.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFATURA DE 6 |[Recibe reporte del radio patrullero y procede a verificar Reporte de
SERVICIOS DE en el sistema del proveedor que efectivamente se haya| consumos que
AUXILIO TURISTICO realizado la correccién al cargo erréneo, en caso| 9eneraelsistema.
contrario, debera comunicarse via telefénica con el
proveedor para solicitarle se haga la correccion
correspondiente.
TECNICOS DE 7 | Detecta dafo o deterioro de la tarjeta plastica con chip, lo Recibo
AUXILIO TURISTICO/ reporta al Jefe de Servicios, entregandole la tarjeta,
AYUDANTES obteniendo recibo de la misma.
TECNICO DE AUXILIO
TURISTICO
JEFATURA DE 8 |Notifica al Departamento de Control Operativo Teléfono
SERVICIOS DE telefénicamente y por escrito (por correo electronico), o
AUXILIO TURISTICO sobre el dafio de la tarjeta, proporcionando numero| Correo Electronico
econdémico de la radio patrulla, numero de la tarjeta, y
turno.
DEPARTAMENTO DE 9 |Recibe notificacion y procede a solicitar la reposiciéon de
CONTROL la tarjeta al proveedor, comunicando al Jefe de Servicios
OPERATIVO la fecha probable de entrega de la tarjeta.
JEFATURA DE 10 [Al recibir la reposicion de la tarjeta reportada, debera
SERVICIOS DE comunicarlo al Jefe de Departamento de Control
AUXILIO TURISTICO Operativo, para que éste, proceda a asignarle saldo y
pueda ser utilizada para el pago de los consumos de
gasolina.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N\ J
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PROCEDIMIENTO V.2.3. REPORTE DE INCIDENCIAS EN EL USO DE TARJETAS DE GASOLINA
& )
f TECNICOS DE AUXILIO TURISTICO/ JEFATURA SERVICIOS DE DEPARTAMENTO DE N
AYUDANTES TECNICO DE AUXILIO AUXILIO TURISTICO CONTROL OPERATIVO
TURISTICO
AL DETECTAR ROBO O EXTRAVIO DE LA
TARJETA DE GASOLINA
INICIO
1 2 3
REPORTA > COMUNICA > DA DE BAJA
INCIDENCIA AL INFORMACION TARJETAY
PROVEEDOR Y DE LA SOLICITA
INCIDENCIA REPOSICION,
Al DCO INFORMA .ISAT
No. FOLIO REPORTE CORR'EO CORR'EO
IORA REPORTE ELECTRONICO ELECTRONICO
NOMBRE EMPLEADO
PROVEEDOR QUE
AL RECIBIR LA TARJETA EN EL DOMICILIO DE
LA JEFATURA DE SERVICIOS DE AUXILIO
TURISTICO
4
d
SOLICITA AL <
JEFE DEL DCO
ASIGNACION
SALDO
CORREO
ELECTRONICO
AL DETECTAR ERROR EN EL IMPORTE
CARGADO A LA TARJETA POR CONSUMO DE
GASOLINA
5 6
»
SOLICITA » RECIBE
A GASOLINERA REPORTE
CORRECCION Y VERIFICA
ERROR ;
ViA PROVEEDOR CORR,E,\? CION
Y NOTIFICA AL
COMPROBANTE REPORTE DEL
OPFRACION SISTFMA DF
Sl NO SE REALIZO LA CORRECION DEL
CARGO ERRONEO, LA GESTIONA ViA
TELEFONICA CON EL PROVEEDOR
DETECTA DANO O DETERIORO DE LA
TARJETA DE GASOLINA
7 8 9
REPORTA AL P | NOTIFICAADCO > DA DE BAJA
JSAT, SOBRE TARJETA TARJETAY
ENTREGA DANADA SOLICITA
TARJETA REPOSICION,
Y ORTIFNF INFORMA .ISAT
RECIBO CORREO CORREO
ELECTRONICO ELECTRONICO
AL RECIBIR LA TARJETA EN EL DOMICILIO DE
LA JEFATURA DE SERVICIOS DE AUXILIO
TURISTICO
10
d
SOLICITA AL <
JEFE DEL DCO
ASIGNACION
SALDO
CORREO
ELECTRONICO
TERMINA J
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PROCEDIMIENTO V.2.4. REPORTES DEL SISTEMA DE INFORMACION DE ANGELES VERDES (SIAV)

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

TECNICOS DE
AUXILIO TURISTICO/
AYUDANTES
TECNICO DE AUXILIO
TURISTICO

CAPTURISTA
JEFATURA DE
SERVICIO DE
AUXILIO TURISTICO

Al término de su recorrido diario, entrega al capturista, la
Bitacora de Control Diario de Operacién con la
informacion recabada durante el trayecto, junto con los
volantes de servicio gratuito llenados por los turistas, si
los hubiera.

Inicia la sesion de trabajo en el sistema, mediante un
usuario y contrasefia. El tipo de datos a ingresar esta en
el modulo de captura y son catalogos, bitacoras,
servicios e incidencias de personal.

Ingresa la informacion contenida en las bitacoras diarias,
los datos a ingresar son: folio de la bitacora, radio
patrulla, ruta, turno, integrantes de la unidad, cantidad de
turistas atendidos, cantidad de vehiculos atendidos,
numero de servicios proporcionados, numero de
kilbmetros al momento que la unidad salié a ruta, numero
de kildbmetros al momento de regreso de la unidad de
ruta, kilbmetros recorridos en ruta, importe cargado con la
tarjeta plastica con chip, numero de operacion y terminal
en donde se realizé la carga de gasolina, precio por litro
de la gasolina, litros de gasolina cargados, aceite
consumible, la calificacion de la calidad en el servicio,
excelentes, muy buenos, buenos, malos, pésimos, sin
opinion y la cantidad de accidentes que se atendieron,
también si una unidad no sale a ruta se debe indicar el
motivo por el cual no sali6 a ruta.

Ingresa las informacion de los volantes de servicios, se
ingresan desde el menu principal, en captura-servicios,
los datos son: fecha del servicio, numero de unidad,
kilbmetro donde se brindo el servicio, los datos generales
del vehiculo que se atendid, tipo y cantidad de turistas
atendidos, el tipo de servicio que se le proporciono y la
descripcion del mismo

Obtiene, a través del sistema, reportes de las capturas,
tales como: de bitacoras por unidad, por fecha, diario,
anuales por unidad y afo, anuales por estado, de
servicios, por estado y fecha, por tipo de servicio
acumulado, por tipo de servicio por estado y de
indicadores, el numero de vehiculos atendidos por radio
patrulla y suministro de informacioén a turistas por estado.

Bitacora de Control
Diario de Operacién /
Volantes de Servicio

Bitacora de Control
Diario de Operacion

Volantes de
Servicio

Reportes
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PROCEDIMIENTO V.2.4. REPORTES DEL SISTEMA DE INFORMACION DE ANGELES VERDES (SIAV)

Servicio de Auxilio Turistico en el archivo de la direccion
para posteriores consultas, asi como respaldos
mensuales del sistema para evitar pérdida de datos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO DE 6 Cada semana, verifica la informacion mediante la Capturas en el

DE CONTROL comparacion de los datos capturados contra las bitacoras SIAV
OPERATIVO enviadas por las Jefaturas de Servicios de Auxilio
Turistico.
¢LA INFORMACION ES CORRECTA?
7 | NO: Modifica la informacion o en su caso le informa a la
Jefatura de Servicios correspondiente para que procedan
a realizar las modificaciones pertinentes.
8 | SI: Emite informes mensuales para areas centrales de la| Reportes SIAV
Corporacion Angeles Verdes y de la Secretaria de
Turismo.
9 |Resguarda las bitacoras enviadas por las Jefaturas de | Bitacora de Control

Diario de
Operacion/
Respaldos del
SIAV
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PROCEDIMIENTO V.2.4. REPORTES DEL SISTEMA DE INFORMACION DE ANGELES VERDES (SIAV) h

v

f TECNICO DE AUXILIO TURISTICO/AYUDANTE TECNICO DE CAPTURISTA JEFATURA DE SERVICIO DEPARTAMENTO DE CONTROL OPERATIVO N
AUXILIO TURISTICO DE AUXILIO TURISTICO

AL TERMINO DEL RECORRIDO DIARIO

INICIO

1 2

ENTREGA P INICIA SESION

BITACORA DE

CONTROL TRABAJO SIAV
JUNTO

CON VOI ANTFS

BITACORA
CONTROL DIARIO
OPERACION
Y VOLANTES

v o

INGRESA
INFORMACION
BITACORAS
CONTROL
DIARIO

BITACORA
CONTROI

v .

INGRESA
INFORMACION
VOLANTES DE
SERVICIO

VOLANTES DE

SFRVICIO

CADA SEMANA
¢ 5 6
OBTIENE DEL REVISA
SIAV INFORMACION
REPORTE DE CAPTURADA VS
CAPTURAS BITACORAS
REPORTES ¢
CORRECTA

NO: MODIFICA O
SOLICITA
CORRECCION A
LA
ASAT

v .

EMITE
INFORMES
MENSUALES
SIAV

v .

RESGUARDA

BITACORAS Y
REPORTES _:?
TERMINA
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GROCEDIMIENTO V.2.5. MANEJO DE OPERATIVOS VACACIONALES.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFATURA DE 1 | Elabora propuestas para la instalacion de campamentos y| Propuesta/Oficio

SERVICIOS DE acompafamientos Paisano, para atender Operativos
AUXILIO TURISTICO Vacacionales y Operativos de fin de semana largos v la

turna a través de oficio a la Direccion General Adjunta de

Asistencia y Auxilio al Turista (DGAAAT)
DEPARTAMENTO DE 2 |Recibe propuestas de instalacion de campamentos, las Propuesta
CONTROL revisa y las consolida la idonea. Presenta a la DGAAAT la Consolidada
OPERATIVO propuesta consolidada de todas las Jefaturas de Servicio,

para su revision y aprobacion
DIRECCION GRAL. 3 |Recibe propuesta consolidada, la revisa y es su caso la Propuesta
ADJUNTA DE aprueba 0 la devuelve para realizar las modificaciones Consolidada
ASISTENCIA Y correspondientes. Una vez validada la propuesta la
AUXILIO AL TURISTA. presenta al Jefe de Unidad de la Corporaciéon Angeles

Verdes para su autorizacion.
JEFATURA DE 4 |Recibe propuesta consolidada, la revisa y la valida ¢ la
UNIDAD regresa para posibles modificaciones. Una vez aprobada

la turna a través de la DGAAAT, al Departamento de

Control Operativo para su difusion.
DEPARTAMENTO DE 5 |Comunica a las Jefaturas de Servicio sobre la| Comunicado por
CONTROL autorizacion de la propuesta presentada para la| correo electronico
OPERATIVO instalacion de campamentos en periodos vacacionales 6

fines de semana largos, y a la Subdireccion de Servicios

de Apoyo para la ministracion de los viaticos.
JEFATURA DE 6 |Reciben el comunicado de autorizacion para la
SERVICIOS DE instalacion de campamentos; seleccionan al personal que
AUXILIO TURISTICO participara en los operativos y proceden a preparar los

materiales e instrumentos necesarios para la operacion

de los campamentos.

7 |Reporta diariamente las bitacoras sobre los resultados Bitacoras

obtenidos en los campamentos instalados, a través del

SIAV.
DEPARTAMENTO DE 8 | Al concluir el periodo del operativo vacacional 6 de fin de Reportes

CONTROL

semana, obtienen del SIAV, los reportes consolidados de

OPERATIVO los resultados obtenidos en los operativos vacacionales y
los turna a la DGAAAT vy al Titular de la Unidad de la
Corporacion Angeles Verdes.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\
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PROCEDIMIENTO V.2.5. MANEJO DE OPERATIVOS VACACIONALES
y
f JEFATURA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE AUXILIO TURISTICO CONTROL OPERATIVO DE ASISTENCIA Y AUXILIO TURISTICO JEFE DE LA UNIDAD
INICIO
1 2 3 4
ELABORA P | RECIBE, REVISA, P RECIBE, REVISA, P RECIBE, REVISA,
PROPUESTA CONSOLIDA Y VALIDA Y AUTORIZA Y
ATENCION PRESENTA A LA TURNA REGRESA A LA
OPERATIVOS DGAAAT

VACACIONAI FS

OFICIO
PROPUESTA

PROPUESTA
CONSOLIDADA

PROPUESTA
CONSOLIDADA

COMUNICADO
AUTORIZACION

6 5
RECIBE, < RECIBE Y <
DISPONE COMUNICA

PERSONAL, ALAS JSAT YA

MATE_ LA
RIAI F SSA PARA

COMUNICADO
Y CORREO
ELECTRONICO

COMUNICADO
Y CORREO
ELECTRONICO

DIARIO

REPORTA
RESULTADOS
EN BITACORAS
Y
SIAV

COMUNICADO
Y CORREO
ELECTRONICO

AL CONCLUIR EL PERIODO DEL OPERATIVO
VACACIONAL O DE FIN DE SEMANA

OBTIENE
REPORTES
CONSOLIDADOS
SIAV

REPORTES

TERMINA
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V. 3. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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@STRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE DISTRIBUCION PRESUPUESTAL DE CONSUMO DE )
GASOLINA
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- PBOYECCION PARA DEPARTAMENTO Indicar el ano que corresponde la proyeccion de
EL ANO DE CONTROL consumo de gasolina
OPERATIVO
2.-R.P. OPER “ “ Registrar el numero de radiopatrullas por cada
Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico.
3.- ESTADO Indicar el nombre del estado correspondiente
4.- DISTRIBUCION Anotar el presupuesto autorizado para consumo
PRESUPUESTAL MES de gasolina por cada mes y Jefatura de Servicios.
5.- TOTAL Calcular y escribir totales por columna.
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VI. DEPARTAMENTO DE GESTION Y CONTROL
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VL. 1. POLITICAS DE OPERACION

Para las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico:

Los Jefes de Servicio de Auxilio Turistico deberan capturar y generar, en tiempo y
forma, las incidencias del personal de la Corporacion Angeles Verdes en el Sistema de
Informatica Angeles Verdes (SIAV) para el envio a oficinas centrales del formato
“Cédula de Autorizacion al Personal”.

Para el Departamento de Gestion y Control

VI

VII.

VIII.

Tramitara las incidencias del personal ante el Departamento de Relaciones Laborales
de la Direccion de Recursos Humanos, mediante las “Cédula de Autorizacion al
Personal” de la Corporaciéon Angeles Verdes, mismas que seran controladas y
cotejadas con el Sistema de Informatica Angeles Verdes (SIAV).

Recopilara las listas de asistencia del personal de la Corporaciéon Angeles Verdes de
las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico enviadas a oficinas centrales para su
resguardo.

Validara en forma trimestral la plantilla del personal de la Corporacién Angeles Verdes
de las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico con la Coordinacién Administrativa y
con la Direccién de Recursos Humanos de la SECTUR.

Coordinara con la participacion de las Jefaturas de Servicio de Auxilio Turistico la
correcta aplicacion del procedimiento para el otorgamiento de premios, estimulos y
recompensas al personal de la Corporacion Angeles Verdes.

Integrara los expedientes individuales del personal de la Corporacién de Angeles
Verdes de nuevo ingreso para su envio a la Direccion de Recursos Humanos.

Registrara los datos solicitados en los formatos de altas, bajas, promociones, cambios
de adscripcién, permisos, licencias, entre otros, correspondientes al personal adscrito
a la Corporacion Angeles Verdes, dandole seguimiento y gestionando dicho tramite
ante la Direccion de Recursos Humanos.

Proporcionara apoyo a las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico en el
levantamiento de las actas administrativas, al personal adscrito a la Corporacion
Angeles Verdes.

Participara en la instrumentacion de acciones de capacitacion para el fortalecimiento y
profesionalizacion del personal de la Corporacion Angeles Verdes.

w
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GROCEDIMIENTO Vi.2.1. ACTUALIZACI(')N DE LA PLANTILLA DE PERSONAL DE LA CORPORACION )
ANGELES VERDES.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TRIMESTRALMENTE
DEPARTAMENTO 1 [Actualiza la plantila de personal de la Corporacion Formato de Plantilla
DE GESTION Y Angeles Verdes en razon a ingresos, bajas, promociones | de Personal (DGRH)
CONTROL y demas incidencias.
2 |Remite a los Jefes de Servicio de Auxilio Turistico, via
correo electrénico, para validacion.

JEFATURA DE 3 |Reciben, revisan y validan la plantilla, la firman y la envian Oficio
SERVICIOS DE al Departamento de Gestion y Control. Formato de Plantilla
AUXILIO TURISTICO de Personal (DGRH
DEPARTAMENTO 4 [Recibe e integra la plantilla, turna a la Direccién General

DE GESTION Y Adjunta de Servicios al Turista para autorizacion

CONTROL

DIRECCION 5 |Recibe, revisa, recaba firma del Jefe de la Unidad y

GENERAL ADJUNTA devuelve la plantilla.

DE ASISTENCIA,

AUXILIO Y

SERVICIOS AL

TURISTA

DEPARTAMENTO 6 [Recibe y remite la plantilla mediante oficio a la Coordinacion Oficio
DE GESTION Y Administrativa de la Subsecretaria de Innovacion y Calidad. | Formato de Plantilla
CONTROL de Personal (DGRH)
COORDINACION 7 |Recibe la plantila y la presenta ante la Direccion de

ADMINISTRATIVA Recursos Humanos.

DE LA

SUBSECRETARIA

DE INNOVACION Y

CALIDAD

DIRECCION DE 8 |Recibe y registra la actualizacion correspondiente y envia

RECURSOS de vuelta el original.

HUMANOS

DEPARTAMENTO 9 |Recibe y archiva la plantilla.

DE GESTION Y

CONTROL

TERMINA PROCEDIMIENTO

N\ J
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PROCEDIMIENTO VI.2.1. ACTUALIZACION DE LA PLANTILLA DE PERSONAL DE LA CORPORACION ANGELES VERDES )

J/

z DEPARTAMENTO DE GESTION Y JEFATURA DE SERVICIOS DE DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS \
CONTROL AUXILIO TURISTICO ASISTENCIA Y AUXILIO AL TURISTA

TRIMESTRALMENTE

INICIO

v !

ACTUALIZA
PLANTILLA
PERSONAL

PLANTILLA

cav

ENVIiA PARA > RECIBE, REVISA,
VALIDACION A LAS VALIDA, FIRMA Y
JSAT REGRESA

CORREO
ELECTRONICO PLANTILLA JSAT

RECIBE, INTEGRA, <4—
TURNA CON EL
DGAAAT PARA
AUTORIZACION

PLANTILLA
CAV

REVISA, RECABA
FIRMA JEFE
UNIDAD Y
DEVUELVE

v

PLANTILLA

CAV

RECIBE, REMITE
A LA CAPARA
TRAMITE

A

OFICIO
PLANTILLA
CAV

7 8
» RECIBE, REMITE P RECIBE, REGISTRA,

A LA DRH PARA ACTUALIZAY
TRAMITE REGRESA
ORIGINAL
OFICIO OFICIO

PLANTILLA PLANTILLA

CAV CAV

RECIBE Y ARCHIVA

A

OFICIO
PLANTILLA
CAV

TERMINA
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CORPORACION ANGELES VERDES
PROYECTO

FECHA DE ELABORACION
16 DE JULIO DE 2009

]
)

PROCEDIMIENTO VI.2.2. OTORGAMIENTO DEL ESTIMULO “NOTAS BUENAS” AL PERSONAL DE LA
CORPORACION ANGELES VERDES.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 1 Emite del SIAV (Sistema Informatico Angeles Verdes) el | Reporte del SIAV
DE GESTION Y reporte semestral de incidencias del personal.
CONTROL
2 | Exporta el reporte a Excel para aplicar los criterios de Reporte en Excel
otorgamiento de notas buenas. para Aplicacion de
Criterios
3 | Integra propuesta reporte y formato de “Notas Buenas”, lo | Propuesta “Notas
presenta para Vo.Bo. del Subdirector de Servicios de Apoyo. Buenas”
SUBDIRECTORDE | 4 | Recibe propuesta de “Notas Buenas”, revisa y, en su caso,
SERVICIOS DE da el Vo.Bo. y devuelve.
APOYO
DEPARTAMENTO 5 | Recibe reporte y formato y remite mediante oficio a la Oficio
DE GESTION Y Coordinacion Administrativa de la Subsecretaria de | Notas Buenas de la
CONTROL Innovacion y Calidad para su tramite. CAV
COORDINACION 6 |Recibe y envia a la Direccion de Recursos Humanos.
ADMINISTRATIVA
DE LA
SUBSECRETARIA
DE INNOVACION Y
CALIDAD
DIRECCION DE 7 | Recibe y registra.
RECURSOS
HUMANOS
TERMINA PROCEDIMIENTO
N\ J
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FECHA DE ELABORACION

16 DE JULIO DE 2009

PROCEDIMIENTO VI.2.2. OTORGAMIENTO DEL ESTIMULO “NOTAS BUENAS" AL PERSONAL DE LA
CORPORACION ANGELES VERDES

J

\

/ DEPARTAMENTO DE GESTION Y SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE COORDINACION ADMINISTRATIVA
CONTROL APOYO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

‘ INICIO ’

v !

EMITE REPORTE
SEMESTRAL
INCIDENCIAS

SIAV

REPORTE SIAV

EXPORTA A
EXCEL

REPORTE EXCEL

INTEGRA RECIBE, REVISA
PROPUESTA ——— Y OTORGA Vo. Bo.
Y PRESENTA AL
SSA

PROPUESTA “NOTAS PROPUESTA “NOTAS
BUENAS”

BUENAS”

OFICIO
PROPUESTA
“NOTAS BUENAS”

OFICIO
PROPUESTA
“NOTAS

RIIFNIA]”

RECIBE, REMITE < RECIBE, REMITE RECIBE Y
A LA CA PARA A LA DRH PARA REGISTRA,
TRAMITE » TRAMITE >

OFICIO
PROPUESTA
“NOTAS BUENAS"

TERMINA
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CORPORACION ANGELES VERDES FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
C’ROCEDIMIENTO VI.2.3. OTORGAMIENTO DEL ESTIMULO PARA EL MEJOR EMPLEADO DEL MES. B
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREAS DE LA 1 | Elaboran propuesta del personal, para otorgar el estimulo Formatos de
CORPORACION al “Mejor Empleado del Mes” y turnan al Departamento de Evaluacion para
ANGELES VERDES Gestion y Control. “Mejor Empleado del
Mes”
DEPARTAMENTO 2 | Recibe y reune las propuestas para “Mejor Empleado del Oficio
DE GESTION Y Mes” por parte del Director General Adjunto de Asistencia y
CONTROL Auxilio al Turista, las Jefaturas de Servicios de Auxilio
Turistico y por cada area administrativa de la Corporacion
Angeles Verdes.
3 | Genera listado a través de una constancia de designacion Copstanpja de
que se turna al Sindicato para su visto bueno. designacion del
empleado del mes
SINDICATO 4 | Recibe la constancia, firma y remite al Departamento de
Gestion y Control.
DEPARTAMENTO 5 | Recibe la Constancia con los nombres de los acreedores al
DE GESTION Y estimulo.
CONTROL
6 | Remite los formatos de evaluacion a las diferentes areas Formatos de
administrativas de la Corporacioén Angeles Verdes. Evaluacion para
“Mejor Empleado del
Mes”
AREAS DE LA 7 | Reciben y revisa el responsable firma de autorizacion y
QORPORAC|ON devuelven.
ANGELES VERDES
DEPARTAMENTO 8 | Recibe formatos firmados, integra y presenta al Jefe de Formatos de
DE GESTION Y Unidad para su autorizacién, a través de la Direccion | Evaluacion para
CONTROL General Adjunta de Asistencia y Auxilio al Turista Mejor El\r/lnplfzado del
es
Constancia de
designacion del
empleado del mes
DIRECCION 9 | Recibe la constancia y formatos evaluacion, revisa, recaba
GENERAL ADJUNTA firma del Jefe de Unidad y devuelve.
DE ASISTENCIAY
AUXILIO AL
TURISTA
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|

CORPORACION ANGELES VERDES FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
] )
PROCEDIMIENTO VI.2.3. OTORGAMIENTO DEL ESTIMULO PARA EL MEJOR EMPLEADO DEL MES.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 10 | Recibe y remite la constancia junto con los formatos de Oficio
DE GESTION Y evaluacion, mediante oficio a la Coordinacion
CONTROL Administrativa de la Subsecretaria de Innovacion y
Calidad.
COORDINACION 11 | Recibe y remite a la Direccion de Recursos Humanos
ADMINISTRATIVA
DE LA ,
SUBSECRETARIA
DE INNOVACION Y
CALIDAD
DIRECCION DE 12 | Recibe constancia, registra y gestiona pago del estimulo.
RECURSOS
HUMANOS
TERMINA PROCEDIMIENTO
I\ J
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N /

 PROCEDIMIENTO V1.2.3 OTORGAMIENTO DEL ESTIMULO PARA EL MEJOR EMPLEADO DEL MES

N J

DE TURISMO

/

@EAS ADMINISTRATIVAS CAV DEPARTAMENTO DE SINDICATO DIRECCION GENERAL COORDINACION DIRECCION DE RECURSOS N
Y JEFATURAS DE SERVICIOS DE GESTION Y CONTROL ADJUNTA DE ASISTENCIA Y ADMINISTRATIVA HUMANOS
AUXILIO AL TURISTA AUXILIO AL TURISTA
INICIO
1 2

ELABORAN RECIBE Y REUNE

PROPUESTA PROPUESTAS
PERSONAL A

OTORGAR

ESTIMULO Y

EVALUACION EVALUACIONES

MEJOR MEJOR
EMPLEADO DEL EMPLEADO

¢ 3 4
GENERA > RECIBE, REVISA
CONSTANCIA Y
DESIGNACION FIRMA, REMITE

TURNA

DGC
OFICIO Y OFICIO Y
CONSTANCIA CONSTANCIA
DESIGNACION DESIGNACION

RECIBE
CONSTANCIA
CON NOMBRES
DEL PERSONAL

OFICIO Y
CONSTANCIA
DESIGNACION

RECIBEN, < REMITE
REVISAN, FORMATOS
AUTORIZAN Y EVALUACION
DEVUELVEN DEFINITIVOS A
LAS
EVALUACIONES EVALUACIONES
MEJOR MEJOR
EMPLEADO EMPLEADO
8 9
RECIBE, P RECIBE, REVISA,
INTEGRA Y RECABA FIRMA
TURNA A LA JEFE UNIDAD Y

DGAAAT DEVUELVE

CONSTANCIAY CONSTANCIA'Y
EVALUACIONES EVALUACIONES

10

1 12

RECIBE Y TURNA | ¢ RECIBE Y TURNA RECIBE,
A LA CA PARA A LA DRH PARA REGISTRA
SU TRAMITE | SU TRAMITE | Y GESTIONA
PAGO
ESTIMULO

OFICIO,
CONSTANCIA
Y

OFICIO,
CONSTANCIA
Y

OFICIO,
CONSTANCIA
Y

TERMINA
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CORPORACION ANGELES VERDES

FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
C’ROCEDIMIENTO VI1.2.4. OTORGAMIENTO DE HORAS EXTRAORDINARIAS AL PERSONAL DE LA R
CORPORACION ANGELES VERDES.
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREAS 1 | Al inicio de mes, envian a la Direccién General Adjunta de Atenta Nota
CENTRALES | Asistencia y Auxilio al Turista, una atenta nota indicando el
CORPORACION nimero de trabajadores, sus nombres, funciones y Formato de
nggégs objetivos; junto con el formato de “Calendarizaciéon del Caleno*gnzamon del
Tiempo Extraordinario” marcando por cada uno de los lempo
) . . - Extraordinario
trabajadores los dias y horas en que deberan cubrir las
horas extras propuestas, para su autorizacion.
DIRECCION 2 |Revisa, autoriza y envia los documentos al Departamento
GENERAL de Gestion y Control.
ADJUNTA DE
ASISTENCIAY
AUXILIO AL
TURISTA
DEPARTAMENTO 3 | Recibe la documentacion y la resguarda durante todo el
DE GESTION Y mes.
CONTROL
4 | Al final del mes, recibe por parte de las diferentes areas | Control de Asistencia
centrales los formatos denominados “Control de Asistencia de Tiempo
de Tiempo Extraordinario” en donde se verifican las horas Extraordinario
trabajadas con la firma de cada trabajador
5 Integra la informacién recibida en el control interno | Solicitud de pago de
denominado Nomina de Tiempo Extraordinario y elabora los horas extras.
siguientes formatos de solicitud de pago por laborar tiempo o )
extraordinario: Solicitud de pasajes
- Solicitud de pago de horas extras. locales.
- Sol!c!tud de pasajes locales. ’ Solicitud de vales
- Solicitud de vales despensa al personal que labor6 | yespensa al personal
jornadas extraordinarias. que laboré jornadas
extraordinarias.
6 | Integra documentos y presenta las solicitudes de pago a la
Subdireccién de Servicios de Apoyo para autorizacion.
SUBDIRECTORDE | 7 | Revisa, firmay envia a la Jefatura de Unidad, a través de la
SERVICIOS DE DGAAAT.
APOYO
JEFATURA DE LA 8 | Recibe, autoriza y entrega los documentos al Departamento

UNIDAD

N\

de Gestiéon y Control, a través de la DGAAAT.
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CORPORACION ANGELES VERDES

FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
\
PROCEDIMIENTO VI.2.4. OTORGAMIENTO DE HORAS EXTRAORDINARIAS AL PERSONAL DE LA
CORPORACION ANGELES VERDES
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO | 9 [ Recibe documentos autorizados y envia a la Coordinacion Oficio
DE GESTION Y Administrativa mediante oficio.
CONTROL Solicitud de pago de
horas extras.
Solicitud de pasajes
locales.
Solicitud de vales
despensa al personal
que laboré jornadas
extraordinarias.
COORDINACION 10 | Recibe y envia a la Direccién de Recursos Humanos para el

ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

11

tramite correspondiente

Recibe documentos solicitud pago de tiempo extra, registra
y gestiona pago.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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CORPORACION ANGELES VERDES
PROYECTO

FECHA DE ELABORACION
16 DE JULIO DE 2009

PROCEDIMIENTO VI.2.5.

CONTROL DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE LA

CORPORACION ANGELES VERDES.

w
)

OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFE DEL 1 Recibe las “Cédulas de Autorizacion al Personal” y el Cédula de
DEPARTAMENTO DE “Control de Asistencia” y entrega al Auxiliar Administrativo| autorizacion al
GESTION Y CONTROL responsable. personal/ Control
de asistencia
AUXILIAR 2 [Recibe las Cédulas de Autorizacion al Personal y el control Control de
ADMINISTRATIVO de asistencia y coteja ambos formatos, verificando que el asistencia
numero de Cédulas de Autorizaciéon al Personal enviadas / Oficio
por el Jefe o Encargado de Servicios, coincida con las
incidencias marcadas en el control de asistencia.
3 [Archiva el Control de Asistencia y elabora oficio para el
tramite de las incidencias.
JEFE DEL 4 |Recibe, oficio junto con las Cédulas de Autorizacion al Cédula de
DEPARTAMENTO DE personal, revisa, rubrica y envia a la Subdireccion de| autorizacion al
GESTION Y CONTROL Servicios de Apoyo para autorizacion. personal/
Oficio
SUBDIRECTOR DE 5 Recibe oficio rubricado, revisa y firma de autorizacion,
SERVICIOS DE tanto las Cédulas de Autorizacion al Personal como el
APOYO oficio y envia a la Coordinacién Administrativa de la
Subsecretaria de Innovacién y Calidad.
COORDINACION 6 |Recibe oficio junto con Cédulas de Autorizacion al
ADMINISTRATIVA DE Personal ya autorizadas, da Vo.Bo., devuelve mediante
LA SUBSECRETARIA oficio a la Subdireccion de Servicios de Apoyo.
DE INNOVACION Y
CALIDAD
SUBDIRECTOR DE 7 |Recibe oficio junto con las “Cédulas de Autorizacién al
SERVICIOS DE Personal” y remite al Departamento de Gestion y Control.
APOYO
JEFE DEL 8 |Recibe oficio junto con las Cédulas de Autorizacion al

DEPARTAMENTO DE
GESTION Y CONTROL

Personal y remite al Auxiliar Administrativo responsable.
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CORPORACION ANGELES VERDES
PROYECTO

FECHA DE ELABORACION
16 DE JULIO DE 2009

r
PROCEDIMIENTO VI.2.5.

CONTROL DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE LA

CORPORACION ANGELES VERDES.

w
)

OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AUXILIAR 9 |Recibe las Cédulas de Autorizacion al Personal Listado por
ADMINISTRATIVO autorizadas y validadas, tanto por la Subdireccién como| estado/ Cédula
por la Coordinacién, respectivamente; escanea y verifica | de autorizacién al
los folios contra el sistema SIAV, emite listado por Estado,| personal/ Oficio
y anexa las Cédulas de Autorizaciéon al Personal
originales, elabora oficio de entrega, y envia a la
Subdireccién de Servicios de Apoyo.
SUBDIRECTOR DE 10 |[Recibe oficio junto con las Cédulas de Autorizacion al
SERVICIOS DE Personal, revisa, da Vo.Bo. y devuelve al Departamento
APOYO de Gestion y Control
JEFE DEL 11 [Recibe oficio junto con las Cédulas de Autorizacion al
DEPARTAMENTO DE Personal y remite mediante oficio a la Direccion de
GESTION Y CONTROL Recursos Humanos.
DIRECCION DE 12 [Recibe, registra y gestiona tramite en tiempo y forma.
RECURSOS
HUMANOS
TERMINA PROCEDIMIENTO
N\ J




SECRETARIA
DE TURISMO

PAGINA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CORPORACION ANGELES VERDES

140

FECHA DE ELABORACION
16 DE JULIO DE 2009

PROCEDIMIENTO VI.2.5. CONTROL DE ASISTENCIA E INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE LA CORPORACION )
ANGELES VERDES )
f JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUXILIAR ADMINSITRATIVO SUBDIRECTOR DE SERVICIOS DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURSOS )
GESTION Y CONTROL APOYO HUMANOS
INICIO
v 1 2
RECIBE > RECIBE
CEDULAS CEDULAS
Y CONTROLES Y CONTROLES
DE ASISTENCIA, DE ASISTENCIA
ENTREGA AL AA Y COTEJA
ICEDULA DE AUTORIZACION ICEDULA DE AUTORIZACION
L PERSONAL Y CONTROL L PERSONAL Y CONTROL
IDE ASISTENCIA IDE ASISTENCIA
4
RECIBE OFICIO ARCHIVA
Y CEDULA AUT., CONTROLES
REVISA, DE ASISTENCIA
RUBRICA Y ELABORA
Y ENVIAA LA OFICIO
JOFICIO Y CEDULAS DE FICIO, CEDULAS AUT. AL
UTORIZACION AL PERSONAL Y CONTROLES
JPERSONAL IDE ASISTENCIA
5 6
» »
» | RECIBE OFICIO »|  RECIBE OFICIO
Y CONTROLES Y CONTROLES
DE ASISTENCIA, DE ASISTENCIA,
REVISA, REVISA, DA
AUTORIZA. Vo.Bo.
OFICIO Y CEDULAS DE OFICIO Y CEDULAS DE
AUTORIZACION AL AUTORIZACION AL
PERSONAL PERSONAL
8
RECIBE OFICIO RECIBE OFICIO
Y CONTROLES Y CONTROLES
DE ASISTENGIA, DE ASISTENGIA,
ENTREGA AL AA REMITE AL DGC
OFICIO Y CEDULAS DE OFICIO Y CEDULAS DE
AUTORIZACION AL AUTORIZACION AL
PERSONAL PERSONAL
9 10
» »
> RECIBE, P | RECIBE, REVISA,
ESCANEA, DA Vo.Bo. Y
VERIFICA FOLIOS DEVUELVE AL
DGC
SISTEMA SIAV,
FICIO, CEDULAS AUT. AL JOFICIO, CEDULAS AUT. AL
PERSONAL, LISTADO SIAV PERSONAL, LISTADO SIAV
11
dl
RECIBE Y <
REMITE
ALA DRH PARA
TRAMITE
[OFICIO, CEDULAS AUT. AL
PERSONAL, LISTADO SIAV
12
»
»> RECIBE,
REGISTRA
Y GESTIONA
TRAMITE
EN TIEMPO Y

OFICIO, CEDULAS AUT. AL
PERSONAL, LISTADO SIAV

TERMINA
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VI. 3. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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PROYECTO

16 DE JULIO DE 2009

@STRUCTIVO DE LLENADO: PLANTILLA DE PERSONAL

w
)

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- PLANTILLA AL

2.-N°I
3.-N°C
4.-U. R

5.- UNIDAD
ADMINISTRATIVA

6.- RETEN

7.- N°EMPLEADO
8.- NOMBRE
9.- FECHA INGRESO

10.- RFC

11.- CURP

12.- NSS

13.- GENERO

14.- PUESTO REAL

15.- PUESTO NOMINAL

16.- PLAZA
N\

AREAS DE LA
COORPORACION
ANGELES VERDES

Anotar fecha actualizacion de plantilla.

Escribir un nimero consecutivo por el total de
plazas de la Corporacion Angeles Verdes

Asignar un numero consecutivo por cada area de
la Unidad Corporacién Angeles Verdes.

Indicar el nombre de la unidad responsable

Escribir la unidad administrativa que
corresponde.

Senalar el nombre de la ciudad o estado donde
se encuentra ubicada la plaza o en su caso
Corporacion Angeles Verdes.

Registrar el numero de empleado.

Registrar el nombre completo del empleado

Indicar la fecha de ingreso.

Anotar el Registro Federal de Causantes
correspondiente.

Escribir la Clave Unica de Registro de Poblacién
del empleado.

Anotar el Numero de Seguridad Social del
empleado

Indicar el género del empleado: M=muijer,
H=hombre.

Anotar el puesto que actualmente desemperia el
empleado.

Anotar el puesto nominal del empleado

Escribir el codigo de la plaza que ocupa el
empleado.
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q\lSTRUCTIVO DE LLENADO: PLANTILLA DE PERSONAL
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
17.- NUM. Indicar el numero de la plaza mencionada
18.- NIVEL ¢ ¢ Anotar el nivel correspondiente
19.- Senalar el sueldo integrado de dicho puesto
SUELDOINTEGRADO
20.- SITUACION Anotar la situacion contractual del empleado.
21.- ELABORO ¢ ¢ Registrar nombre y firma del Coordinador
Administrativo de la Subdireccion de Innovacion
y Calidad
22.-Vo.BO. ¢ ¢ Registrar nombre y firma del Jefe de la Unidad
de la Corporacion Angeles Verdes
23.- INTEGRO ¢ ¢ Registrar el nombre y firma del Director de

Recursos Humanos
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DIRECCHH GENERAL DE ADMBESTRACHHN

f % SUBSECRETARIA DE IMMOVACION ¥ CALIDAD
CEDLLA DE DESIGHNACKIN DEL EMPLEADD DEL MES

Hambrs del Trabajadar Evaluada: 1
AdsCipoin =
Fuesio, COdigo y Rivel E
RF [0

Q000000000000 |000N (D000 ||0000 |,

FACTOR 1 SIBFACTORES | C
ol

|41 SE DISTHCLE PO EEWPLIMCAR 7 FROMOWERY B COMWPORTAMERTO ETICD, PROFEDORAL &
HCHES T

00 S0 COMPOMTAMENTD S5 AFEGA S, LOS WALDEES ¥ PRINCPRIS DE BUSH GOBERT IO,
THE COMPORTAMENT) £E A8 ETE ESTRICT.ARENTE & LU LIMEERSEHTOE HORMATRALE

A B COMPORTAMENTO SATEFRCE LOS RECUSFBMENTIIS VMRS HORESTICAD Y
TRANSPAFERICOS PECLUERIDOS FOM LA RSTITUOOR.

DFo=C=afmIm

4] REALITA, TRARASICS EXCRLEHTES, SR COMETER: ERRORES BRI SU CONFLABLDAD, ENACTITUD ¥
e = ]

=0 REALILE BLUEMCS: TRARECS, W EXCEPCFIRALWENTE CORETE EFRCRES: Bl D1l Cosime el
CALDARENE.  [ERACTILD ¥ PRESENTACON

VRARA MK [0 PEALLZA, TRASWICS: FECGLLAFES, COH ALCLUNGS EFFICPES EH SU CONMLASLEAD, EXACTIND ¥
AR

OO FEALIZS MALCS TRASWENE, OOR LN ALTO KOKE DE EFMCAES BN S COMPLALISEL DAL,
e E A CIILD v PRESETACON

OPFPO=CE=ag&nmrmmne

5] MNUESTTEA. HOTASLE ISFOSRCI0N PAITA, COLSSORSIT BN LS REALICSCION DEL TIEARSID v S
T LC Y POESTTI AR WTE LA R OPRLLTION DL WL W L
=0 WLESTILL BUSFW. ISFOSCI0N PARNS, OOLGSCRY BW LA PELLIZAOON DEL TRASSLD v ES
COHLABGRACHE T JPRUDENTE CORLE BRORMAACKIN QIUE MERE.LS

BRI ) WUESTRA, REGULER DEPOSIOI0N PARA COLABORAR EW Lb REALITACKN [E. TRAEWL) ¥
IoCVETE ROSEEOORES Wy OLUNTAMAS OOR LS MROMAACI0R GILUE MRS,

O MUESTRA, FAR & DEPOSIONN PARS, DOL RSO B LA FESLITLCION DEL TRARR D ¥ PRICATCR,
[oCHFLICTOS CORILA, HPOFEASCION OB RLARELS,

OPOg=CE=ag&nmnmnm

4] AN IES |8 RO |AHLE DISPOSICION PARS [HAHSLAR EN EQUIPO Y COMO MIEMBRD DEL GRUPO B
LN ELEMENTO FUNDAMENT AL P&RA LA EFICIENCIS DEL MISMO

) MaMFIESTA BUENAS DISPOSICION PARA TRABAJAR EM EQUIPO ¥ COMO MEMBRO DEL GRUPC ES
UM ELEMENTO GIUE BEMEFICIA & L& EFICIENCIA DEL MISMO

TRABAJO EN EQUIPO
) MANIESTA REGULAR DISPOSICION PARA TRABAJAR EM EQUIPOQ ¥ COMO MIEMBRO DEL GRUPC ES
LN ELEMENTO QUE INTERFIERE EN L& ACCION DEL MISMO

OPO=C=eOmmm

D) MANMESTA MULA DISPOSICION PARA COLABORAR EN EQUIPO Y COMO MIEMBRO DEL GRUPC
ENTORPECE LOS TR&BAJOS DEL MISMO.

4) REALIZA APORTACIONES DESTACADAS PARA EL MEJORAMENTO DEL TRABAJO, LO CUAL
CONTRIBUYE & L& DISMIMUCICN DE LOS TIEMPOS ¥ EL AUMENTO DE LA, CALIDAD EN L& PRESTACION
DE LOS SERVICIOS:

B) REALIZA APORTACIONES PARA EL MEJORAMENTO ENEL TRABAJD; LO CUAL, CONTRIBUVE A LA
DISMINUCION DE LOS TIEMPOS ¥ AL AUMENTO DE L& CALIDAD EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS:

HICIATIVA ) REALIZA IRRELEWAMNTES APORTACIONES PARA EL MEJORAMENTO DEL TRABAJO, LO CUAL,

PROWOCA UM MIMMO IMPACTO EN La DISMINUCION DE LOS TIEMPOS ¥ EL AUMENTO DE L& CALIDAD
EN LA, PRESTACION DE LOS SERVICIOS

ZO0=ObE 0T -

) REALIZA MULAS APORTACIONES PARA EL MEJORAMENTO DEL TRAB&JO, POR LO QUE NO
CONTRIBUYE & L& DISMIMUCION DE LOS TIEMPOS, NI AL AUMENTO DE L& CALIDAD EN L& PRESTACION
DE LOS SERVICIOS.

£) DEMUESTRE AMPLIO COMPROMISO PARA IDENTIFICAR AREAS DE OPORTUMIDAD ¥ PROPONER
MEJORAS, CONEL PROPOSITO DE ALCANIAR LOS OBJETIVOS v LAS METAS INSTITUCIONALES

B) DEMUESTRA BASTANTE COMPROMISC PARA, IDENTIFICAR AREAS DE OPCORTUNIDAD ¥ PROPONER
MEJORAS, COMEL PROPOSITO DE ALCANIAR LOS OBJETIVOS v LAS METAS INSTITUCIONALES
MEJORA CONTINUA
C) DEMUESTRA REGUL&AR COMPROMISC PaRS IDENTFICAR AREAS DE OPCORTUNMIDAD Y PROPONER
MEJORAS, CONEL PROPOSITO DE ALCANIAR LOS OBJETIVOS v LAS METAS INSTITUCIONALES

ZO=ObEO0 -

D) DEMUESTRA MINIMO COMPROMISO PARA IDENTIFICAR AREAS DE OPORTUMDAD Y PROPONER
MEJORAS, CON EL PROPOSITC DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS ¥ LAS METAS INSTITUCIONALES

G

TOTAL DE PUNTUACION

MUY BUENG
BUENO ]
REGULAR
DEFICIENTE

@)
K NOMBRE , CARGO Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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(- , .
INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE DESIGNACION DEL EMPLEADO DEL MES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. NOMBRE DEL
TRABAJADOR
EVALUADO

2. AREA DE
ADSCRIPCION

3. PUESTO, CODIGO,
NIVEL

4. R.F.C.

5.- FACTOR,
SUBFACTORES,
CALIFICACION

6. TOTAL DE
PUNTUACION

7. NOMBRE, CARGO Y
FIRMA DEL JEFE
INMEDIATO

AREAS DE LA UNIDAD
CORPORACION
ANGELES VERDES

Debera escribir el nombre del trabajador que esta
siendo evaluado.

Indicar el nombre del area de adscripcion del
trabajador evaluado.

Escribir el nombre del puesto, cédigo y nivel del
trabajador evaluado.

Sefalar el Registro Federal de Causantes del
trabajador evaluado.

Indicar el valor de la puntuacion en el cuadro de
calificacion, que le corresponde al trabajador
evaluado de conformidad con la tabla que se
presenta.

Anotar el total de puntos que haya obtenido el
trabajador evaluado, de acuerdo a la tabla
sefalada para tal efecto.

Debera anotar el nombre, cargo y firma del jefe
inmediato del trabajador evaluado.
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@STRUCTIVO DE LLENADO: CALENDARIZACION DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO )
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- MES DE DEPARTAMENTO DE Anotar el mes que corresponde el reporte de

GESTION Y CONTROL calendarizacion del tiempo extraordinario.

2.- DIA/NOMBRE ¢ “ Marcar por cada uno de los trabajadores los dias
y horas en que deberan cubrir las horas extras
propuestas, para su autorizacion

3.- TOTAL EN HORAS ¢ ¢ Indicar el numero total de horas extraordinarias
propuestas.

4.- TOTAL EN DIAS ¢ “ Senalar el numero total de dias con horas
extraordinarias a cumplir.

5.- TOTAL MENSUAL ¢ : Escribir el total de horas extraordinarias
programadas para el mes.

6.- ELABORO “ “ Registrar nombre y firma del Jefe del
Departamento

9.- AUTORIZO DIR. GRAL. ADJ. Escribir nombre y firma del Director General

ASIST. Y AUX. AL Adjunto de Asistencia y Aux. al Turista.
TURISTA
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-

D IRECCION GEHERAL DE ADMINIS TRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
CORPORACION ANGELES VERDES

CONTROL DE ASISTENCIADE TIEMPO EXTRA DEL MES DE (17 DE 200_

HOMBRE: [2)

RFC:

HIVEL: (4

ADSCRIP CIOMN:

HORAS AL MES AUTORIZADAS: L9)
pias AL MES AUTORIZADOS: [ )

DA FECHA HTRAD:DRP:SALID A FIRRA Lﬂgggﬁgﬂﬁ
LUNES 1 (8] =) (107 (11
MARTES 2
MIERCOLES c
JUEVES 4
VIERNES 5
LUNES =
MARTES g
MIERCOLES 10
JUEVES 11
VIERNES 12
LUNES 15
MARTES 16
MIERCOLES 17
JUEVES 18
VIERNES 19
LUNES 22
MARTES 23
MIERCOLES 24
JUEVES 25
VIERNES 26
LUNES 29
MARTES 20
MIERCOLES
JUEVES
VIERNES

TOTAL DIAS 1) HORAS (133
REVISO
L1

HONME RE, FIRMA ¥ CARGO JEFE INMEDIATO
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FECHA DE ELABORACION

o rers k o J

@STRUCTIVO DE LLENADO: CONTROL DE ASISTENCIA DE TIEMPO EXTRAORDINARIO )
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- DEL MES DE JEFE DE SERVICIOS Anotar el mes y afio que corresponde al control
DE DE AUXILIO de asistencia de tiempo extraordinario.
TURISTICO /
JEFE DEPTO. /
JEFE INMEDIATO
2.- NOMBRE Indicar nombre completo del empleado que
labora las horas extraordinarias.

3.-RFC Escribir su Registro Federal de Contribuyentes.
4.- NIVEL ¢ “ Sefalar el nivel del puesto que ocupa.

5.- ADSCRIPCION

6.- HORAS AL MES
AUTORIZADAS

7.- DIAS AL MES
AUTORIZADOS

8.- HORA ENTRADA
9.- HORA SALIDA
10.- FIRMA

11.- HORAS
LABORADAS

12.- TOTAL DIAS

13.- TOTAL HORAS

14.- REVISO

N\

EMPLEADO

EMPLEADO

EMPLEADO

JEFE DE SERVICIOS
DE AUXILIO
TURISTICO /

JEFE DEPTO. /
JEFE INMEDIATO

Escribir su lugar de adscripcion.

Anotar el numero de horas extraordinarias
autorizadas en el mes.

Escribir el numero de dias con horas

extraordinarias autorizadas en el mes

Registrar hora de inicio de labores de horas
extraordinarias.

Registrar hora de salida de labores de horas
extraordinarias.

Registrar su firma.

Anotar el numero de horas laboradas de acuerdo
con la hora de inicio y salida registradas.

Escribir el numero total de dias con horas
extraordinarias laboradas.

Escribir el nUumero total de horas extraordinarias
laboradas durante el mes.

Escribir nombre completo y firma del Jefe
inmediato.
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@STRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD DE PAGO DE HORAS EXTRAS

w
)

11.- COSTO BRUTO

12.- REINTEGRO

13.- ISR

14.- COSTO NETO

15.- JUSTIFICACION

N\

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- AREA DEPARTAMENTO DE Indicar el area responsable que genera la
GESTION Y CONTROL solicitud de pago de horas extras

2.- MES ¢ “ Anotar el mes que corresponda a la solicitud.

3.- ANO “ “ Indicar el afio actual

4.- No. ¢ “ Registrar un nimero consecutivo, empezando en
1.

5.- NOMBRE ¢ “ Escribir el nombre completo del empleado que
laboré el tiempo extraordinario.

6.- NIVEL “ “ Indicar el nivel del puesto que ocupa

7.-R.F.C. ¢ : Anotar su Registro Federal de Causantes.

8.- DIAS ¢ “ Sefalar el numero de dias en que laboré tiempo
extraordinario.

9.-No. HORAS ¢ “ Escribir el numero de horas de tiempo extra a
pagar.

10.- PRIMA “ “ Anotar la cantidad que corresponda a la prima

QUINQUENAL quinquenal, de acuerdo a los afios de servicio del

empleado.

Indicar la cantidad que corresponda al descuento
por Impuesto Sobre la Renta

Proporcionar una breve descripcion del motivo
que justifica el tiempo extraordinario laborado.
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q\lSTRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD DE PAGO DE HORAS EXTRAS
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
16.- ELABORO SUBDIRECCION DE Escribir nombre completo y firma del funcionario
SERVICIOS DE publico correspondiente.
APOYO

17.- AUTORIZO JEFE UNIDAD Registrar nombre completo del funcionario
- CORPORACION publico que autoriza la solicitud.
ANGELES VERDES

18.- Vo. Bo. COORDINACION Anotar nombre completo y firma del funcionario
ADMINISTRATIVA publico que proporciona el Vo.Bo.

19.- PARTIDA Senalar la partida del gasto que corresponde a

esta solicitud de pago.
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@STRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD DE PASAJES LOCALES

w
)

6.- No. DE EMPLEADO

7.-R.F.C.

8.- NIVEL
9.- IMPORTE

10.- JUSTIFICACION

11.- TOTAL SOLICITADO
DE LA PARTIDA

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- AREA DEPARTAMENTO DE Anotar la Unidad Responsable que genera la
GESTION Y CONTROL solicitud de pago de pasajes.

2.- MES Indicar el mes al que corresponden los recursos
que se estan solicitando.

3.- ANO ¢ “ Indicar el ano al que corresponden los recursos
que se estan solicitando.

4.- ¢ “ Registrar un nimero consecutivo, empezando en
1.

5.- NOMBRE Indicar el nombre del servidor publico, iniciando

COMPLETO por el apellido paterno, materno y nombre(s).

Anotar el
trabajador.

numero de empleado de cada

Sefalar el Registro Federal de Contribuyentes
del servidor publico.

Indicar el nivel salarial del trabajador.

Registrar el importe del gasto de transporte que
se esta solicitando.

Debera contener una breve descripcion de la
justificacion del gasto.

Sefalar el importe total que se solicita para el
pago de pasajes.

12.- ELABORO SUBDIRECCION DE Registrar nombre completo y firma autégrafa del
SERVICIOS DE funcionario correspondiente.
APOYO
13.- AUTORIZO JEFE DE LA UNIDAD Registrar nombre completo y firma autdgrafa del
- CORPORACION funcionario correspondiente.
ANGELES VERDES
14.- Vo. Bo. COORDINACION Debera contener el nombre completo y firma
ADMINISTRATIVA autégrafa del funcionario correspondiente.
15.- PARTIDA ¢ “ Sefalar la partida del gasto que corresponde a
PRESUPUESTAL esta solicitud de pago de pasajes.
I\
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)

@STRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD DE VALES DE DESPENSA AL PERSONAL QUE LABORO )

JORNADA EXTRAORDINARIA.

6.- No. DE EMPLEADO

7-R.F.C.

8.- NIVEL
9.- IMPORTE

10.- JUSTIFICACION

11.- TOTAL SOLICITADO
DE LA PARTIDA

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- AREA DEPARTAMENTO DE Anotar la Unidad Responsable que genera la
GESTION Y CONTROL solicitud de vales de despensa al personal que

laboro jornada extraordinaria.

2.- MES ¢ “ Indicar el mes al que corresponden los recursos
que se estan solicitando.

3.- ANO Indicar el afo al que corresponden los recursos
que se estan solicitando.

4.- Registrar un numero consecutivo, empezando en
1.

5.- NOMBRE “ “ Indicar el nombre del servidor publico, iniciando

COMPLETO por el apellido paterno, materno y nombre(s).

Anotar el
trabajador.

niamero de empleado de cada

Senalar el Registro Federal de Contribuyentes
del servidor publico.

Indicar el nivel salarial del trabajador.

Registrar el importe del gasto de transporte que
se esta solicitando.

Debera contener una breve descripcién de la
justificacion del gasto.

Sefalar el importe total que se solicita para el
pago de pasajes.

12.- ELABORO SUBDIRECCION DE Registrar nombre completo y firma autégrafa del
SERVICIOS DE funcionario correspondiente.
APOYO
13.- AUTORIZO JEFE DE LA UNIDAD Registrar nombre completo y firma autégrafa del
- CORPORACION funcionario correspondiente.
ANGELES VERDES
14.- Vo. Bo. COORDINACION Debera contener el nombre completo y firma
ADMINISTRATIVA autégrafa del funcionario correspondiente.
15.- PARTIDA ¢ “ Sefalar la partida del gasto que corresponde a
PRESUPUESTAL esta solicitud de pago de pasajes.
N\

J
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CorpPOoRACION GoOBIERMNO &
> AncELES VERDES FEDERAL 1

CEDULA DE AUTORIZACION AL PERSONAL

FECHA DE EMISION: 1
Mo DE FOLIO: 2
JEFATURA DE SERVICIOS: 3
RETEM: 4
C. DIRECTOR DE RECURSOS HUMAMNOS
NOS PERMITIMOS SOLICITAR A USTED QUE SE LE ALUTORICE A
EL (L&) 5 Mo EMPLEADD: 5
CODISo 7 ADSCRIPCIGN: g
FECHA DE INGRESD: )
WACACIOMES 10
[ AMOT AR FERIODO)
DS ECONOMICOS 11
[ NUMERD] [ AMNOT AR FERIODO]
LICEMNCIA SIN SOCE DE SUELDD 12
[ ANOT AR PERIODO)
LICENCIA CON GOCE DE SUELDD POR PREJUBILACION: 13
[ MEZEZ ] [ ANOT AR FERIODO]
INASISTEMC A, 14
OTROS:
15
EL EMPLEADD 18 EL JEFE IMNMEDL T
o, Bo. EL COORDIMNADOR ADMIMISTRATINO
MCMBRE % FIR k.
SUBDIRECTOR DE SERWICIOS DE AP MOMBRE ™ FIRMA,
COORDINADOR ADMINISTRATIN O
SOL0O EMN CASDO DE LICENCIAS
ALUTORIZA, ALUTORLES,
MOMBRE ™ FIRRA, MOMBRE " FIRM
JEFE DE L&, LIRICAD DIRECTOR RECURZOS HUM LM
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& , .
INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE AUTORIZACION AL PERSONAL

w
)

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- FECHA DE EMISION

2.- No. DE FOLIO

3.- JEFATURA DE
SERVICIOS

4.- RETEN
5.- EL (LA) C.

6.- No. EMPLEADO
7.- CODIGO
8.- ADSCRIPCION

9.- FECHA DE INGRESO

10.- VACACIONES
11.- DIAS ECONOMICOS

12.- LICENCIA SIN
GOCE DE SUELDO

13.- LICENCIA CON
GOCE DE SUELDO POR
PREJUBILACION

14.- INASISTENCIA

15.- OTROS

16.-

DEPARTAMENTO DE
GESTION Y CONTROL

“ “

Ingresar fecha en que se elabora la incidencia.

Asignar un numero de folio consecutivo.

Anotar el nombre del estado al que pertenece la
Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico.

Escribir el nombre de la ciudad en la que se
encuentra el Retén.

Ingresar el nombre del empleado empezando por
apellidos.

Escribir el numero de empleado.
Registrar el codigo de la plaza.

Anotar la adscripcién: siempre sera Corporacién
Angeles Verdes.

Anotar la fecha de ingreso a la Corporacion
Angeles Verdes.

Indicar el periodo de vacaciones.

Anotar el numero de dias y la fecha que se toma
el dia econdmico.

Registrar el periodo de licencia solicitada.

Escribir el periodo de licencia solicitada

Ingresar el dia o dias y se indican las fechas de
las faltas.

Describir en forma breve el control que lleva cada
Jefe de Servicios

Registrar nombre completo y firma o, en su
ambito de responsabilidad, gestionar firma de los
siguientes servidores publicos:

- Empleado

- Jefe Inmediato

- Subdirector de Servicios de Apoyo

- Coordinador Administrativo

- Jefe de Unidad (sélo en caso de licencias)

- Director de Recursos Humanos
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VII. 1. POLITICAS DE OPERACION

Para la asignacion de recursos presupuestales radicados a las Jefaturas de Servicios de
Auxilio Turistico:

l. Recibira y analizara los oficios de peticiones de recursos de cada Jefatura de Servicios
para cubrir sus respectivos gastos de operaciéon para turnarlos al Departamento de
Apoyo Técnico.

1. Remitira los oficios de los recibos de ministracion, una vez aprobados, a la
Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de Innovacion y Calidad.

Para la ministracién de recursos y apertura de cuentas bancarias:

. La Jefatura de la Unidad de la Corporacion Angeles Verdes proporcionara a la
Direccion de Recursos Financieros los nombres y puestos de los responsables en las
Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico, asi como, los montos a radicar por estado y
partida mensualmente.

Il. La Direccion General de Administracién por conducto de la Direccion de Recursos
Financieros, sera la encargada de coordinar con la institucion bancaria que opere en el
momento la apertura de cuentas de cheques con firmas mancomunadas productivas o
tradicionales en su caso, si esta plenamente justificado para las Jefaturas de Servicios
de Auxilio Turistico, asi como realizar la radicacion de los recursos.

- En el supuesto de que la institucién bancaria no cuente con sucursal en alguna
entidad, el Jefe de Servicios de Auxilio Turistico sera el encargado y responsable de
efectuar la apertura correspondiente, considerando para ello las mejores
condiciones de servicio para la SECTUR y debera informar a la Subdirecciéon de
Servicios de Apoyo y ésta a la vez a la Direccién de Recursos Financieros por
escrito mediante el formato denominado "Registro de Cuenta Bancaria y Validada
por la Institucion Bancaria" la razon social de la institucidon bancaria y el numero de
cuenta correspondiente, asi como remitir a la misma, copia de la documentacion
generada por la apertura de la cuenta (contrato, registro de firmas, etc.), a mas
tardar al quinto dia habil después de la apertura.

- Conforme al supuesto del punto anterior, si la institucién bancaria, por el monto de
los recursos radicados a la Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico, no esta en la
posibilidad de considerar la cuenta como productiva, lo anterior debera ser
informado a la Direccién de Recursos Financieros, y ésta a la vez a la Subdireccion
de Servicios de Apoyo anexando un escrito del banco en donde asi lo indique.

w
)
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Se deberan registrar ante el banco dos firmas de servidores publicos adscritos a las
Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico, una de ellas sera la del Jefe de Servicio.

La Direccion de Recursos Financieros, sera la encargada de informar a la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y a la Contraloria Interna en la SECTUR, la apertura de
la(s) cuenta(s), los nombres de los Jefes de Servicios y el numero de la cuenta de
cheques que corresponda a cada Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico.

Una vez establecidas las cuentas de cheques productivas, los Jefes de Servicios de
AuxilioTuristico responsables del manejo y control de los recursos a traves de las
cuentas bancarias, deberan reintegrar e informar mensualmente y por escrito a la
Subdireccién de Servicios de Apoyo, los rendimientos netos resultados del ejercicio, a
través del formulario No.16 “Declaraciéon General de Pago de Productos vy
Aprovechamientos” , anexando copia del formulario como acuse de recibo de la
Institucion Bancaria donde se realizé la operacién, asi como del estado de cuenta
correspondiente.

- Para todos los reintegros por remanentes de los recursos, las Jefaturas de Servicios
de Auxilio Turistico deberan depositarlos a la cuenta de cheques de SECTUR
reintegros y enviar de inmediato ficha original del depésito a la Subdireccién de
Servicios de Apoyo y esta a su vez la enviara, mediante oficio, a la Direccién de
Recursos Financieros, para su afectacion contable y presupuestal correspondiente.

- La Direccién de Recursos Financieros es responsable de efectuar la devolucién a
las Jefaturas de Servicios de las siguientes comisiones de las cuentas de cheques
productivas:

= Comision por manejo de cuenta.

= Comision por anualidad.

= Comision retencion de estado de cuenta.
= Comision cheques pagados.

= |LV.A. por comision.

~
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Para el ejercicio, registro y control de los recursos.

Correspondera al Jefe de Servicios de Auxilio Turistico, el ejercicio de los fondos
radicados conforme a su calendario presupuestal y autorizado, quedando bajo su
responsabilidad aplicarlos estrictamente a las siguientes partidas:

Partida
2101
2102
2105
2106
2204
2301
2401
2402
2403
2404
2602
3101
3103
3106
3107
3111
3201
3403
3407
3413
3501
3503
3504
3506
3822

7501

Descripcion

Materiales y Utiles de Oficina

Material de Limpieza

Materiales y Utiles de Impresién y Reproduccion
Materiales y Utiles para Bienes Informaticos
Prod. Alim. P/Personal Derivado de Act. Ext.
Refacciones, Accesorios Y Herramientas
Materiales de construccion

Estructuras y manufacturas

Materiales Complementarios

Material Eléctrico

Combustible, Lubricantes y Aditivos

Servicio Postal

Servicio Telefénico Convencional

Servicio de Energia Eléctrica

Servicio de Agua

Contratacion de Otros Servicios

Arrendamiento de Edificios y Locales

Servicios Bancarios y Financieros

Otros Impuestos y Derechos

Otros Servicios Comerciales

Mant. y Conservacion de Mob. y Eq. de Admon.
Mant. y Conservacion de Maquinaria y Equipo
Mant. y Conservacion de Inmuebles

Mant. y Conservacién de Vehiculos Terrestres
Gastos p/op. y Trabajos de Campo en Areas Rurales
Gastos Relacionados con Actividad Cultural, Deportiva y de Ayuda
Extraordinaria

Los Jefes de Servicios, no podran realizar transferencias de recursos de una partida a
otra, sin la autorizacion de la Subdireccidon de Servicios de Apoyo, por conducto del
Departamento de Apoyo Técnico y de la Direccion de Recursos Financieros.

Los Jefes de Servicios firmaran como responsables todas las facturas del uso del

gasto.

w
)




CORPORACION ANGELES VERDES FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009

PAGINA 164
ﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

-

V.

VI

VII.

VIII.

Los Jefes de Servicios deberan verificar antes de expedir los cheques, que las facturas
cumplan con los siguientes requisitos:

a) Deben ser facturas originales.

b) Contener impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y clave
del Registro Federal de Contribuyente del proveedor.

c) Impreso el numero de folio.
d) Lugar y fecha de expedicion

e) Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien
expida, que en este caso sera a favor de la Secretaria de Turismo, ademas del
domicilio de la misma.

f) Cantidad y clase de mercancias o descripcién del servicio que amparen.
g) Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en numero y letra
h) Los impuestos desglosados, en este caso el Impuesto al Valor Agregado (IVA)

i) Fecha de impresion, folios que abarca el tiraje de las facturas y datos de
identificacion del impresor autorizado: nombre, denominaciéon o razén social,
domicilio fiscal y la clave del Registro Federal de Contribuyentes.

i) En caso de ser causante menor, debera contener la leyenda CONTRBUYENTE
DEL REGIMEN SIMPLIFICADO.

k) Que contenga la leyenda LA REPRODUCCION NO AUTORIZADA DE ESTE
COMPROBANTE CONSTITUYE UN DELITO EN LOS TPERMINOS DE LAS
DISPOSICIONES FISCALES.

Tratandose de pagos superiores a $1,500.00 (mil quinientos pesos 00/100 m.n.), los
cheques se deberan expedir invariablemente a nombre del beneficiario, proveedor o
prestador del servicio tomando como base el nombre que registra la cedula del registro
federal de contribuyentes, a excepcion de los cheques de proveedores o gastos
directos que se requieran para su pago inmediato, los cuales se expedirdn a nombre
del jefe de servicios.

Asimismo, los cheques deberan controlarse a través de pdlizas de cheque en original y
una copia, anotandose en forma consecutiva en el formato “Registro Diario de
Operaciones”, incluyendo los cheques cancelados.

Las Jefaturas de Servicios deberan requisitar y enviar los reportes de “Registro de
Operaciones”, en el formato oficial, de conformidad a la informacion requerida en el
presente manual.

Las Jefaturas de Servicios deberan efectuar el cierre de sus gastos mensuales el
ultimo dia de cada mes, previendo que los originales de la documentacion
comprobatoria, se encuentre debidamente requisitada y completa.

w
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IX. Las Jefaturas de Servicios deberan elaborar la Conciliacion Bancaria mensualmente
de los cheques expedidos durante el mes ejercido, esta conciliacién debera efectuarse
con los Estados de Cuenta Bancarios y el Registro de Operaciones del mes
correspondiente.

X. Para efectos de la representacion legal de las Jefaturas de Servicios, se debera
observar el Articulo 21 Fraccion Il del Reglamento Interior de la Secretaria en el que
indica que para cualquier asunto juridico relacionado con las autoridades federales,
estatales, municipales y otras instituciones publicas y privadas la Direccién General de
Asuntos Juridicos, sera la encargada de apoyar legalmente el ejercicio de las
atribuciones de la Secretaria y atender todos aquellos asuntos en que la misma tenga
interés juridico.

Para la Comprobacién de los Recursos.

l. Al final de cada mes el responsable del manejo y control de los recursos en cada
Jefatura de Servicios, debera realizar el reporte de los gastos de la cuenta de cheques
de gastos fijos realizados que correspondan al mes vencido, en el formato de “Registro
de Operaciones”, asi como enviarlos con la documentacion comprobatoria original,
mediante el reporte de comprobacion de recursos a la Subdireccion de Servicios de
Apoyo para su autorizacion, dentro de los siguientes dias calendario, como limite
maximo, del mes siguiente al que correspondan, quien a su vez, enviara a la Direccion
de Recursos Financieros dentro de los 10 dias habiles siguientes a partir de la fecha
de recepcién, el responsable debera cancelar con el sello de pagado todos los
documentos que conformen la comprobaciéon y firmarlos anotando su nombre y
puesto.

Il. Semanalmente el responsable del manejo y control de los recursos en cada Jefatura
de Servicios, debera realizar el reporte de los gastos de la cuenta de cheques de
fondo revolvente realizados, en el formato de “Registro de Operaciones”, asi como
enviarlos con la documentacion comprobatoria original, mediante la solicitud de tramite
para pago de compromisos a la Subdireccion de Servicios de Apoyo para su
autorizacion, quien a su vez, enviara a la Direccion de Recursos Financieros dentro de
los 4 dias habiles siguientes a partir de la fecha de recepcion, el responsable debera
cancelar con el sello de pagado todos los documentos que conformen la comprobacion
y firmarlos anotando su nombre y puesto.

lll.  En caso que la documentacion comprobatoria original presente deficiencias, sera
devuelta a las Jefaturas de Servicios (s6lo documentos con errores) las cuales tendran
un plazo maximo de 5 dias habiles contados a partir de la fecha de recepcion, para
hacer las correcciones pertinentes y remitirla nuevamente a la Subdireccion de
Servicios de Apoyo, quien conservara una fotocopia de los documentos devueltos para
cotejarlos con los corregidos.
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En aquellos casos en que la Jefatura de Servicios, no presente la documentacion solicitada
por el importe radicado dentro del plazo establecido, se procedera como sigue:

IV. La Subdireccion de Servicios de Apoyo debera enviar a la Jefatura de Servicios que
corresponda hasta dos recordatorios, debidamente formulados, en un intervalo no
mayor de tres dias habiles entro uno y otro, para que envie la documentacion
comprobatoria original y el reporte de Registros de Operaciones.

V. Si la Jefatura de Servicios hiciera caso omiso de los dos recordatorios mencionados,
se procedera por parte del Departamento de Apoyo Técnico a levantar el acta
administrativa correspondiente.

VI. Dicha acta administrativa sera enviada a la Jefatura de la Unidad de la Corporacion
Angeles Verdes junto con las copias del recibo de ministracién de recursos para las
Jefaturas de Servicios, comprobantes bancarios, recordatorios y antecedentes, para
que de conformidad con sus atribuciones, actue en el ambito de su competencia.

VIl. No se autorizaran nuevas ministraciones de fondos a las Jefaturas de Servicios,
cuando no hayan enviado el reporte de “Registro de Operaciones” y la documentacion
comprobatoria original que respalde el ejercicio con base al punto antes mencionado
conforme a los plazos establecidos, o bien, que se tenga conocimiento de anomalias,
incumplimientos o desviaciones.

VIIl. La documentacion original quedara en guarda y custodia de la Direccion General de
Administracién a través de la Direccion de Recursos Financieros y a disposiciéon de la
Contraloria Interna en la SECTUR y de los demas Organos de Control que la
requieran.

IX. Elincumplimiento de estas normas, sera motivo de la aplicacion de las sanciones que
sefala la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

~
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GROCEDIMIENTO VII. 2.1. ASIGNACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES RADICADOS A )
LAS JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
CUENTA DE CHEQUES GASTOS FIJOS
LOS PRIMEROS TRES DIAS HABILES DEL MES
SUBDIRECCION DE 1 Recibe de las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico el Oficio
SERVICIOS DE oficio de peticion de recursos para cubrir gastos de
APOYO operacion, revisa y turna al Departamento de Apoyo
Técnico.
DEPARTAMENTODE | 2 |Recibe y verifica si hay suficiencia presupuestal. Oficio
APOYO TECNICO
¢HAY SUFICIENCIA PRESUPUESTAL?
3 |NO: Efectua afectaciones presupuestales
correspondientes.
4 | Sl: Elabora recibos de ministracion de recursos y los envia Recibos
a la Direccion General Adjunta de Asistencia y Auxilio al ministracion
Turista, para su autorizacion.
DIRECCION 5 Recibe, revisa y firma los recibos de ministracion, recaba Recibos
GENERAL ADJUNTA firma de autorizacion del Jefe de Unidad y regresa los ministracion
DE ASISTENCIA Y recibos a la Subdireccidn de Servicios de Apoyo.
AUXILIO AL TURISTA
SUBDIRECCION DE 6 Envia, mediante oficio, los recibos de ministraciéon a la Oficio
SERVICIOS DE Coordinacion Administrativa de la Subsecretaria de
APOYO Innovacién y Calidad para su tramite ante la Direccién de Recibos
Recursos Financieros. ministracién
DIRECCION DE 7 Recibe solicitud de ministracion de recursos, junto con los Oficio
RECURSOS recibos correspondientes y determina:
FINANCIEROS Recibos
ministracion
¢,CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD?
8 |NO: Elabora volante de devolucion indicando las causas Volante
de su devolucidon, anexando la relacion de recibos, los
recibos de ministracion y envia a la Jefatura de Unidad de Recibos
la Corporacion Angeles Verdes, a través de la ministracién
Coordinacion Administrativa, para su correccion.
JEFATURA DE LA 9 |Recibe y turna a la Subdireccién de Servicios de Apoyo
UNIDAD para su correccion.
N\ J
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PROCEDIMIENTO VII.2.1. ASIGNACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES RADICADOS A
LAS JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 10 |SI: Determina suficiencia presupuestal, registra y elabora Cuenta por
RECURSOS cuenta por liquidar certificada, indicando el nimero de liquidar
FINANCIEROS cuenta bancaria de cada una de las Jefaturas de Servicios
de Auxilio Turistico y envia original a la Institucion
Bancaria.
11 [Integra expediente con copias de la cuenta por liquidar Cuenta por
certificada y recibos de Ministracién de Recursos y queda liquidar
en espera de la documentacion comprobatoria para
continuar con los tramites contables. Recibos
ministraciéon
INSTITUCION 12 |Recibe cuenta por liquidar certificada y procede a radicar Cuenta por
BANCARIA los recursos, por transferencia electronica, a las cuentas liquidar
bancarias de gastos fijos de las Jefaturas de Servicios de
Auxilio Turistico e informa al area de la SECTUR
correspondiente.
UNIDAD DE 13 [Envia oficio para informar a la Subdireccion de Servicios Oficio
TESORERIA de Apoyo sobre la radicacion de los recursos en las
cuentas bancarias de gastos fijos de las Jefaturas de
Servicios de Auxilio Turistico.
SUBDIRECCION DE 14 [Recibe oficio, revisa e informa a las Jefaturas de Servicios Fax
SERVICIOS DE de Auxilio Turistico que ya pueden disponer de los| Correo electronico
APOYO recursos de las partidas asignadas para este recurso. Teléfono
JEFATURAS DE 15 [Reciben la informaciéon y verifican el depdsito de los
SERVICIOS QE recursos.
AUXILIO TURISTICO
16 [Reciben el depdsito en su cuenta de cheques de gastos Cheques
fijos y proceden a efectuar los pagos de los gastos de
operacion de la Jefatura de Servicios. Respetando las
partidas presupuestales y montos asignados de acuerdo a
los recibos de ministracion de recursos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N\ _J
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CORPORACION ANGELES VERDES FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
, )
PROCEDIMIENTO VII.2.2. COMPROBACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES RADICADOS A
LAS JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DENTRO DEL MES SIGUIENTE, COMO LIMITE MAXIMO, AL
DEPOSITO A LA CUENTA DE CHEQUES DE GASTOS FIJOS
DE LAS JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO
TURISTICO.
SUBDIRECCION DE 1 Recibe de las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico, Registro de
SERVICIOS DE con oficio el registro de operaciones de gastos fijos, la| operaciones de
APOYO conciliacién bancaria, el reporte de comprobacién de|  gastos fijos
recursos, asi como la documentacién comprobatoria
original que sustenta el ejercicio del recurso asignado y los Conciliacion
turna al Departamento de Apoyo Técnico. bancaria
Documentos
comprobatorios
originales
Reporte de
comprobacion de
recursos
DEPARTAMENTO DE 2 [Recibe, revisa y, sella el reporte de comprobacion de
APOYO TECNICO recursos, autorizando el gasto de los bienes y servicios
requeridos y determina:
¢LA DOCUMENTACION ES CORRECTA?
3 NO: Envia los documentos comprobatorios con errores, Documentos
para su correccioén, a las Jefaturas de Servicios de Auxilio| comprobatorios
Turistico. originales
JEFATURAS DE 4 Recibe los documentos comprobatorios con errores,
SERVICIOS DE realiza las correcciones pertinentes y los regresa a la
AUXILIO TURISTICO Subdireccion de Servicios de Apoyo.
DEPARTAMENTO 5 [SI: Elabora oficio para remitir los documentos, con copia al Oficio
DE APOYO Jefe de Unidad y al Director General Adjunto de Asistencia
TECNICO y Auxilio al Turista, y recaba firma del Subdirector de
Servicios de Apoyo.
6 [Envia los documentos a la Direccion de Recursos
Financieros.
N\ _J
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CORPORACION ANGELES VERDES FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
(- , N
PROCEDIMIENTO VII.2.2. COMPROBACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES RADICADOS A
LAS JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 7 | Recibe oficio con reporte de comprobacion y documentos
RECURSOS originales, los revisa 'y determina:
FINANCIEROS
¢ CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD?
8 |NO: Elabora volante de devolucion indicando las causas Volante

de su devolucion, anexando la documentacion

comprobatoria y envia al Departamento de Apoyo Técnico,| Documentacion

quien turna a la Jefatura de Servicios de Auxilio Turistico la| comprobatoria

documentacién comprobatoria con errores para las

correcciones pertinentes.

9 | SI: Procede al registro contable correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO

N\ J
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FECHA DE ELABORACION

16 DE JULIO DE 2009

SERVICIOS APOYO

DEPARTAMENTO
APOYO TECNICO

JEFATURAS DE SERVICIOS
DE AUXILIO TURISTICO

PROCEDIMIENTO VII.2.2. COMPROBACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES RADICADOS h
A LAS JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO )
f SUBDIRECCION N

DIRECCION
RECURSOS FINANCIEROS

DENTRO DEL MES SIGUIENTE, COMO LIMITE
MAXIMO, AL DEPOSITO A LA CUENTA DE
CHEQUES DE GASTOS FIJOS.

INICIO

RECIBE DE LAS
JSAT
DOCUMENTOS

COMPROBATORI
0s

REG. OP. GI10S. FIJ.
CONCIL. BANC.
DCTOS. COMP. ORIG.
REP. COMP. REC.

v

RECIBE, REVISA,
SELLAY
DETERMINA

REG. OP. GTOS. FlJ.
CONCIL. BANC.
DCTOS. COMP. ORIG.
RFP AOMP REC

DOCUME
NTACION
CORRECT

I

NO: REGRESA
DOCUMENTOS

CON
ERRORES

A 4

SI: ELABORA
OFICIO Y RECABA
FIRMA
SUBDIRECTOR
SERVICIOS DE
APOYO

OFiCIo o)1

v

RECIBE,
REALIZA
CORRECCIONES [P @

PERTINENTES Y
NFVLIFIVVF

DOCUMENTOS
COMPROBATOR

1ne

RECIBE
DOCUMENTOS Y

ENVI
DOCUMENTOS

OFICIO

REG. OP. GTOS. FIJ.
DCTOS. COMP. ORIG.
REP. COMP. REC.

A 4

DETERMINA

OFICIO
REG. OP. GTOS. FlJ.
DCTOS. COMP. ORIG.
RFP COMP RFC

CUMPLE
NORMATI
VIDAD

v

NO: ELABORA
VOLANTE Y
DEVUELVE

DOCUMENTOS

CON FRRORFS

SI: PROCEDE AL
REGISTRO
CONTABLE

A 4

TERMINA
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CORPORACION ANGELES VERDES FECHA DE ELABORACION
PROYECTO L DR IOLS o s J
, )
PROCEDIMIENTO VIi.2.3. ASIGNACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES RADICADOS
AL PROGRAMA PAISANO.
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE 1 Recibe del Centro de Atencion Integral al Turista , oficio y Oficio
SERVICIOS DE relacion de las 20 Jefaturas de Servicios de Auxilio
APOYO Turistico que participan en el Programa Paisano, Relacion
conteniendo: Estado y cantidad a radicar por Jefatura;
revisa y turna al Departamento de Apoyo Técnico.
DEPARTAMENTO 2 |[Recibe los documentos y elabora 20 recibos de Oficio
DE APOYO ministracion de recursos de las Entidades Federativas que
TECNICO participan en el Programa Paisano, conteniendo: Estado, Relacion
cantidad a radicar por Jefatura de Servicios y partida
correspondiente y envia para su tramite a la Subdireccion Recibos
de Servicios de Apoyo. ministraciéon
SUBDIRECCION DE 3 |Recibe y revisa los recibos de ministracion de recursos y Recibos
SERVICIOS DE turna a la Direccion General Adjunta de Asistencia y Auxilio ministracion
APOYO al Turista para su firma.
DIRECCION 4 |Recibe, revisa y autoriza los recibos de ministracién de Recibos
GENERAL ADJUNTA recursos, recaba la firma del Jefe de Unidad y devuelve los ministracion
DE ASISTENCIA'Y recibos a la Subdireccion de Servicios de Apoyo.
AUXILIO AL
TURISTA
SUBDIRECCION DE 5 |Recibe los recibos de ministracion de recursos autorizados Oficio
SERVICIOS DE y los envia mediante oficio a la Coordinacion
APOYO Administrativa de la Subsecretaria de Innovacion y Calidad Recibos
para su tramite ante la Direccion de Recursos Financieros. ministraciéon
DIRECCION DE 6 [Recibe solicitud de Ministracion de Recursos del Programa Oficios
RECURSOS Paisano, junto con los recibos correspondientes y
FINANCIEROS determina: Recibos
ministracion
¢,CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD?
7 | NO: Elabora volante de devolucién indicando las causas Volante
de su devolucién, anexando la relacién y los recibos de
ministracion y envia a la Jefatura de Unidad de la Recibos
Corporacién Angeles Verdes, a través de la Coordinacion ministraciéon
Administrativa, para su correccion.
JEFATURADE LA 8 [Recibe y turna a la Subdireccion de Servicios de Apoyo
QN”DAD para su correccion. )
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CORPORACION ANGELES VERDES FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
(- , N
PROCEDIMIENTO VIi.2.3. ASIGNACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES RADICADOS
AL PROGRAMA PAISANO.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 9 |SI: Determina suficiencia presupuestal, registra y elabora Cuenta por
RECURSOS cuenta por liquidar certificada, indicando el nimero de liquidar
FINANCIEROS cuenta bancaria de cada una de las Jefaturas de Servicios
de Auxilio Turistico y envia original a la Institucion
Bancaria.

10 [Integra expediente con copias de la cuenta por liquidar Cuenta por
certificada, relacién y recibos de ministracion de recursos y liquidar
gueda en espera de la documentacion comprobatoria para
continuar con tramites contables. Relacién

Recibos
ministracion
INSTITUCION 11 [Recibe cuenta por liquidar certificada, revisa y procede a Cuenta por
BANCARIA radicar los recursos en las cuentas bancarias de las 20 liquidar
Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico que participan
en el Programa Paisano.
UNIDAD DE 12 |[Envia oficio para informar a la Subdireccion de Servicios Oficio
TESORERIA de Apoyo sobre la radicaciéon de los recursos en las
cuentas bancarias de las Jefaturas de Servicios de Auxilio
Turistico.
SUBDIRECCION DE 13 [Recibe oficio, revisa e informa a las Jefaturas de Servicios Fax
SERVICIOS DE de Auxilio Turistico que participan en el Programa Paisano
APOYO que ya pueden disponer de los recursos.
JEFATURAS DE 14 [Reciben informacion y verifican el depdsito de los recursos.
SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

15 [Reciben deposito en su cuenta de cheques y expiden un Cheque
cheque, con el recurso del Programa Paisano, al
Coordinador de Turismo en el Estado, quien firma pdliza
de recibido, para el pago respectivo de los interesados.

COORDINADOR DE 16 |Recibe cheque, paga a los becarios y recaba firmas de Nomina
TURISMO EN EL nomina de los interesados

ESTADO

N\ _J
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CORPORACION ANGELES VERDES FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009
([ ) )
PROCEDIMIENTO VII.2.3. ASIGNACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES RADICADOS
AL PROGRAMA PAISANO.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
17 |[Envia, mediante oficio, las noéminas originales de
comprobacion mensual al Jefe de Servicios de Auxilio
Turistico para su comprobacion correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N\ _J
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PROYECTO

16 DE JULIO DE 2009

CORPORACION ANGELES VERDES hFECHA DE ELABORACION J

- .
PROCEDIMIENTO VIl.2.4. COMPROBACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES RADICADOS AL PROGRAMA

PAISANO.
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE| 1 Recibe de las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico Oficio
SERVICIOS DE adscritas al programa Paisano, mediante oficio, las
APOYO néminas originales de comprobacién mensual de las 20 Noéminas
Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico, con el reporte
de comprobacion de recursos correspondiente, registra y Reporte de
las envia al Departamento de Apoyo Administrativo para su| comprobacién de
dictamen. recursos
DEPARTAMENTO 2 [Recibe, registra y verifica que las néminas originales de
DE APOYO comprobacién mensual estén completas y cumplan con los
ADMINISTRATIVO requisitos normativos como respaldo del recurso
presupuestal asignado.
¢LA DOCUMENTACION ES CORRECTA?
3 | NO: Regresa los documentos comprobatorios con errores, Documentos
para su correccioén, a las Jefaturas de Servicios de Auxilio| comprobatorios
Turistico. originales
JEFATURAS DE 4 Recibe los documentos comprobatorios con errores,
SERVICIOS DE realiza las correcciones pertinentes y los regresa a la
AUXILIO TURISTICO Subdireccion de Servicios de Apoyo.
5 | Sl: Elabora oficio para remitir los documentos, con copia al Oficio
Jefe de Unidad y al Director General Adjunto de Asistencia
y Auxilio al Turista, y recaba firma del Subdirector de
Servicios de Apoyo.
DEPARTAMENTO 6 Envia, mediante oficio, reportes de comprobacion vy Oficio
DE APOYO nominas originales a la Direccion de Recursos Financieros,
ADMINISTRATIVO con copia de éste al Departamento de Apoyo Técnico para Nominas
su registro y control, y al CIAT para su conocimiento. originales
Reporte de
comprobacion de
recursos.
DIRECCION DE 7 |Recibe oficio con reportes de comprobacion y néminas
RECURSOS originales, los revisa y determina:
FINANCIEROS
¢,CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD?
8 |NO: Elabora volante de devolucion indicando las causas Volante
de su devolucién, anexando las ndminas originales y envia
al Departamento de Apoyo Administrativo. Documentacion

comprobatoria )
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PROCEDIMIENTO VIl.2.4. COMPROBACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES RADICADOS AL PROGRAMA

PAISANO.
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 9 [Recibe y turna a la Jefatura de Servicios la ndomina con
DE APOYO errores para su correccion.
ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE 10 | Sl: Procede al registro contable correspondiente.
RECURSOS
FINANCIEROS

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FECHA DE ELABORACION

16 DE JULIO DE 2009

PROCEDIMIENTO VII.2.4. COMPROBACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES RADICADOS AL PROGRAMA PAISANO

Z

\

-

SUBDIRECCION
SERVICIOS APOYO

DEPARTAMENTO
APOYO ADMINISTRATIVO

JEFATURAS DE SERVICIOS
DE AUXILIO TURISTICO

DIRECCION
RECURSOS FINANCIEROS

DENTRO DEL MES SIGUIENTE, COMO LiMITE
MAXIMO, AL DEPOSITO A LA CUENTA DE
CHEQUES DE GASTOS FIJOS

INICIO

1

RECIBE DE LAS

RECIBE,

JSAT
OFICIO Y
NOMINAS

DFI F.IFRCIO

NOMINAS ORIGINALES.
REPORTE

COMPROBACION
RECURSOS

v

REGISTRA,
VERIFICAY
DETERMINA

NOMINAS ORIGINALES
REPORTE
COMPROBACION
RECURSOS

DOCUME
NTACION
CORRECT

.

NO: REGRESA
DOCUMENTOS

CON
ERRORES

SI: ELABORA
OFICIO Y RECABA
FIRMA

A 4

SUBDIRECTOR
SERVICIOS DE
APOYO

OFICIO o

ENVIA

v

RECIBE,
REALIZA
CORRECCIONES [P @

PERTINENTES Y
NFVLUIFI VF

DOCUMENTOS
COMPROBATOR
Ine

RECIBE
DOCUMENTOS Y

DOCUMENTOS

OFICIO
NOMINAS ORIGINALES
REPORTE

» DETERMINA

_ OFilcio
NOMINAS ORIGINALES
REPORTE

CUMPLE
NORMATI
VIDAD

v

NO: ELABORA
VOLANTE Y
DEVUELVE

DOCUMENTOS

CON FRRORFS

9

SI: PROCEDE AL
REGISTRO
CONTABLE

A 4

TERMINA
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16 DE JULIO DE 2009

CORPORACION ANGELES VERDES hFECHA DE ELABORACION J
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PROCEDIMIENTO VII.2.5. ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS RADICADOS A

JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO A LA CUENTA DE CHEQUES
DE FONDO REVOLVENTE.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFATURA DE 1 Recibe de la Direccion de Recursos Financieros el oficio Oficio
UNIDAD donde se notifica la asignacion de los recursos
correspondientes al fondo revolvente a las cuentas de
cheques asignadas para este fin a las Jefaturas de
Servicios de Auxilio Turistico, revisa y turna la
Subdireccién de Servicios de Apoyo Turistico.
SUBDIRECCION DE 2 |Recibe de la Jefatura de Unidad el oficio remitido por la Oficio
SERVICIOS DE Direccion de Recursos Financieros, revisa y turna al
APOYO Departamento de Apoyo Técnico.
DEPARTAMENTODE | 3 |Recibe y notifica mediante oficio a las JSAT el importe del Oficio
APOYO TECNICO fondo asignado para el Ejercicio del afio correspondiente.
JEFATURAS DE 4 | Ejerce los recursos asignados, de acuerdo a las partidas
SERVICIOS DE del clasificador por objeto del gasto autorizado.
AUXILIO TURISTICO
5 [Envia documentacién comprobatoria a la Subdireccién de| Formato solicitud
Servicios de Apoyo, mediante oficio, con solicitud de| de tramite para el
tramite para pago de compromisos, debidamente pago de
elaborada, para su reembolso, mediante mensajeria compromisos
especializada en forma semanal.
SUBDIRECCION DE 6 |Recibe de las Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico
SERVICIOS DE documentacién comprobatoria original y los turna al
APOYO Departamento de Apoyo Técnico.
DEPARTAMENTODE | 7 [Recibe, revisa y, sella la solicitud de tramite para pago de
APOYO TECNICO compromisos, autorizando el gasto de los bienes vy
servicios requeridos y determina:
¢LA DOCUMENTACION ES CORRECTA?
8 NO: Envia los documentos comprobatorios con errores, Documentos
para su correccion, a las Jefaturas de Servicios de Auxilio| comprobatorios
Turistico. originales
JEFATURAS DE 9 [Recibe los documentos comprobatorios con errores,
SERVICIOS DE realiza las correcciones pertinentes y los regresa a la
AUXILIO TURISTICO Subdireccién de Servicios de Apoyo.
N\ _J
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PROCEDIMIENTO VII.2.5. ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS RADICADOS A
JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO A LA CUENTA DE CHEQUES
DE FONDO REVOLVENTE.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 10 [SI: Elabora oficio para remitir los documentos, con copia al Oficio
DE APOYO Jefe de Unidad y al Director General Adjunto de Asistencia
TECNICO y Auxilio al Turista, y recaba firma del Subdirector de
Servicios de Apoyo,

11 |[Envia los documentos a la Direccion de Recursos

Financieros.
DIRECCION DE 12 |Recibe oficio con solicitud de tramite para pago de Solicitud de
RECURSOS compromisos y documentos originales, la revisa y| tramite para el
FINANCIEROS determina: pago de
compromisos
¢, CUMPLE CON LA NORMATIVIDAD?

13 |NO: Elabora volante de devolucion indicando las causas Volante
de su devolucion, anexando la solicitud de tramite y la
documentacién comprobatoria original y envia al
Departamento de Apoyo Técnico para su aclaracion.

14 | Sl: Determina suficiencia presupuestal, registra y elabora Cuenta por
cuenta por liquidar certificada, indicando el niumero de liquidar
cuenta bancaria de cada una de las Jefaturas de Servicios
de Auxilio Turistico y envia original a la Institucion
Bancaria.

15 [Integra expediente con copias de la cuenta por liquidar Cuenta por
certificada, Solicitud de tramite y documentacion liquidar
comprobatoria y asigna nuevamente el recurso ejercido a
la Jefatura de Servicios. Solicitud de

tramite para el
pago de
compromisos
Documentos
original
INSTITUCION 16 [Recibe cuenta por liquidar certificada, revisa y procede a Cuenta por
BANCARIA radicar los recursos en las cuentas bancarias de las liquidar

Jefaturas de Servicios de Auxilio Turistico, mediante
transferencia electronica.
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PROCEDIMIENTO VII.2.5. ASIGNACION Y COMPROBACION DE RECURSOS FINANCIEROS RADICADOS A
JEFATURAS DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO A LA CUENTA DE CHEQUES
DE FONDO REVOLVENTE.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD DE 17 |Envia oficio para informar a la Subdireccion de Servicios Oficio
TESORERIA de Apoyo sobre la radicacion de los recursos en las
cuentas bancarias de fondo revolvente de las Jefaturas de
Servicios de Auxilio Turistico.
SUBDIRECCION DE 18 [Recibe oficio, revisa e informa via telefénica, por fax o Correo electrénico
SERVICIOS DE correo electronico a las Jefaturas de Servicios de Auxilio o Fax
APOYO Turistico sobre la radicacién de los recursos en las cuentas
bancarias de fondo revolvente
JEFATURAS DE 19 |Recibe informacion, verifica el depésito de los recursos y
SERVICIOS DE vuelve a ejercer el recurso para su reembolso.
AUXILIO TURISTICO
20 [Elabora el registro de operaciones de fondo revolvente y Registro de
conciliacion bancaria, al término de cada mes, que|operaciones fondo
corresponde al informe mensual de ingresos y egresos, revolvente.
mismo que envian con oficio a la Subdireccién de Servicios
de Apoyo Conciliacion
bancaria
Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO VII.2.6. REGISTRO Y CONTROL PRESUPUESTAL.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
JEFATURA DE 1 Recibe de la Direccion de Recursos Financieros el oficio Oficio
UNIDAD de solicitud del Anteproyecto de Presupuesto, toma nota y
turna la Subdireccion de Servicios de Apoyo Turistico.
SUBDIRECCION DE 2 |[Recibe, revisa y turna al Departamento de Apoyo Oficio
SERVICIOS DE Administrativo para su elaboracion.
APOYO
DEPARTAMENTODE | 3 [Recibe y elabora el Anteproyecto de Presupuesto con base| Anteproyecto de
APOYO en el Anteproyecto del afio anterior, presenta ante la Presupuesto
ADMINISTRATIVO Subdireccion de Servicios de Apoyo para su Vo.Bo.
SUBDIRECCION DE 4 |[Revisa, junto con el Jefe de la Unidad, las asignaciones
SERVICIOS DE correspondientes y determinan:
APOYO
(EXISTEN MODIFICACIONES?
5 |SI: Regresa el Anteproyecto al Departamento de Apoyo
Administrativo para su adecuacion.
6 |NO: Firma con su Vo. Bo., y regresa al Departamento de
Apoyo Administrativo para continuar el tramite.
DEPARTAMENTODE | 7 |Elabora oficio de envio y lo remite junto con el Oficio
APOYO Anteproyecto en forma impresa y en formato electrénico
ADMINISTRATIVO (compact disk o disquete) a la Coordinacién Administrativa| Disco Compacto
para su tramite ante la Direccion General de o Disquete
Administracion.
DIRECCION 8 |Recibe y turna a la Direccion de Recursos Financieros
GENERAL DE para el tramite correspondiente
ADMINISTRACION
DIRECCION DE 9 [Recibe y revisa el Anteproyecto, determina:
RECURSOS
FINANCIEROS
¢EXISTEN MODIFICACIONES?
10 |SI: Envia correo electrénico al Departamento de Apoyo | Correo electronico
Administrativo solicitando las adecuaciones procedentes
por partida.
11 |NO: Envia correo electronico al Departamento de Apoyo
Administrativo informando que el Anteproyecto ha sido
autorizado.
DEPARTAMENTO 12 [Registra el Anteproyecto para su control presupuestal.
DE APOYO

ADMINISTRATIVO

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ANTEPROYECTO
PRFESIIPIIFSTO

ANTEPROYECTO
PRFESIIPIIFSTO

ANTEPROYECTO
PRFESIIPIIFSTO

ANTEPROYECTO
PRFESIIPIIFSTO

EXISTEN
MODIFICA
CIONES

SI: SOLICITA AL
DAA LA
ADECUACION
POR PARTIDA

CORREO
FI FCTRONICO

1"

PRFESUPUFESTAIL

TERMINA

REGISTRA < NO: INFORMA <+
ANTEPROYECT AUTORIZACION
o ANTEPROYECTO
PARA CONTROL

CORREO

FI FOTRONICO

~
PROCEDIMIENTO VII.2.6. REGISTRO Y CONTROL PRESUPUESTAL
v
f JEFATURA DE UNIDAD SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION DIRECCION \
SERVICIOS DE APOYO APOYO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA RECURSOS
FINANCIEROS
INICIO
1 2 3
RECIBE DE LA > RECIBE, > RECIBE Y
DGRF REVISA Y ELABORA
OFICIO TURNA ANTEPROYECT
SOLICITUD [¢]
ANTFPROYFCT PRFSIIPLUFSTO
OFICIO OFICIO ANTEPROYECTO
PRESUPUESTO
4
RECIBE Y <
REVISA
JUNTO CON EL
JEFE DE UNIDAD
ANTEPROYECTO
PRFSIIPLIFSTO
EXISTEN
MODIFICA
CIONES
SI: REGRESA -P@
ANTEPROYECT
o
PARA SU
ADFCUACION
ANTEPROYECTO
PRFSIIPLIFSTO
6 7 8 9
L NO: FIRMAN ELABORA RECIBE Y RECIBE Y
Vo.Bo. Y OFICIO TURNA REVISA
REGRESA Y ENVIA CON A LA DRF
PARA SU ANTEPROYECT
TRAMITF e}
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PROCEDIMIENTO VIl.2.7. PAGO A PRESTADORES DE SERVICIOS.

w
)

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

SUBDIRECCION
SERVICIOS DE
APOYO

DEPARTAMENTO DE
APOYO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
APOYO
ADMINISTRATIVO

10

Recibe solicitud de pago de factura (telefonia, gasolina,
etcétera) de la Direccion General Adjunta de Asistencia y
Auxilio al Turista, revisa y turna al Departamento de Apoyo
Administrativo

Recibe y valida si esta registrado en el Catalogo de
Proveedores.

(ESTA REGISTRADO?
NO: Solicita copia fotostatica de
documentos:
Comprobante domicilio (recibo Telmex)
Registro Federal de Contribuyentes de la SHCP
Estado de cuenta banco que contenga CLABE bancaria.
Credencial del Instituto Federal Electoral

Copia de la CURP

los siguientes

Envia documentos a la Direccion de Recursos Financieros
para su alta en el Catalogo de Proveedores del Gobierno
Federal.

Gestiona el alta al prestador de servicios en el Catalogo de
Proveedores del Gobierno Federal.

Verifica alta del prestador de servicios y una vez efectuada
continua con el tramite de pago

SlI: Elabora oficio y solicitud de pago de compromisos para
el pago respectivo. Recaba firmas del Subdirector de
Servicios de Apoyo y del Director General Adjunto de
Asistencia y Auxilio al Turista.

Turna oficio y solicitud de tramite para el pago de
compromisos a la Coordinacién Administrativa de la
Subsecretaria de Innovacion y Calidad para su tramite ante
la Direccion de Recursos Financieros.

Verifica con la Direccidon de Recursos Financieros la fecha
de pago.

Informa al prestador de servicios, cuando éste lo requiere,
fecha de pago de compromiso.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Factura

Oficio

Solicitud de tramite
para el pago de
compromisos
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~
PROCEDIMIENTO VII.2.7. PAGO A PRESTADORES DE SERVICIOS
v
f SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE RECURSOS
SERVICIOS DE APOYO APOYO ADMINISTRATIVO FINANCIEROS
INICIO
1 2
RECIBE DE LA > RECIBE,
DGAAAT REVISA Y
SOLICITUD VALIDA
PAGO FACTURA REGISTRO DEL
RIFNFS O PROVFFNOR FN

SOLICITUD Y/O
FACTLIRA

SOLICITUD Y/O
FACTIRA

NO: SOLICITA
ESTA DOCUMENTOS
REGDI?)TRA AL PROVEEDOR

COMPROBANTE
DOMICILIO
RFC. EDO. CTA.BCO..

5

ENVIA
DOCUMENTOS P! GESTIONA ALTA
DRF PARA ALTA
EN CATALOGO PROVEEDOR

PROVFFNORFS

COMPROBANTE
DOMICILIO
RFC. EDO. CTA. BCO..

COMPROBANTE
DOMICILIO

RFC. EDO. CTA.BCO..

VERIFICA ALTA'Y UNA VEZ
EFECTUADA CONTINUA CON
EL TRAMITE DE PAGO

L p{  SI:ELABORA
OFICIO,

SOLICITUD
PAGO

Y RECABA

OFICIO
SOLICITUD TRAMITE
PAGO COMPROMISOS

* 8

ENVIA
DOCUMENTOS
A COORD.
ADMIVA.
PARA TRAMITF

v °
VERIFICA CON
LA
DRF LA FECHA

DE
PAGO

+ 10

INFORMA AL
PRESTADOR DE
SERVICIOS
FECHA
COMPROMISO

TERMINA
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VII. 3. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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o7/ ANGELES VERDES FEDERAL
CORPORACION ANGELES VERDES
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ASISTENCIA ¥ AUXILIO AL TURISTA
SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO
RECIBOS DE MINISTRACION DE RECURSOS PARA LAS JEFATURAS
DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO
NUMERCQ (13
FECHA (]
JEFATURA DE SERVICIOS (3
NOMBRE DEL JEFE DE SERVICIO  (4)
PUESTO 555;
R.F.C.
BANCO (;3'
BENEFICIARIO ':g}
No. DE CUENTA BANCARIA L 1?3
SUCURSAL (m
No. DESCRIPCION PARTIDA IMPORTE
(11 12 17 (14
TOTAL (15)
18] 0
RECIBI AUTORIZACION
DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE ASISTERCIA Y
AUMILID AL TURISTA JEFE UNIDAD CORFORACION AMGELES VERDES
(e (19
Vo, Bo. SUFICIENCIA PRESUPUESTAL o, Bo.
DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIERDS SUBSECRETARIO DE INMOVACION ¥ CALIDAD
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: RECIBO DE MINISTRACION DE RECURSOS PARA LAS
JEFATURAS DE SERVCIOS DE AUXILIO TURISTICO

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- NUMERO DEPARTAMENTO DE |Asignar el nUmero consecutivo que le corresponda.
APOYO TECNICO

2.- FECHA ¢ “ Anota el dia, mes y afno en que se requisita el formato.

3.- JEFATURA DE “ “ Indicar el Estado que corresponda a la Jefatura de

SERVICIOS Servicio.

4.- NOMBRE DEL JEFE ¢ “ Senalar el nombre completo del encargado de la

DE SERVICIOS Jefatura de Servicios del Estado correspondiente.

5.- PUESTO “ “ Se anotara el puesto del Encargado de la Jefatura de
Servicios.

6.- R.F.C. ¢ “ Indicar el Registro Federal de Causantes del
Encargado de la Jefatura de Servicios.

7.- BANCO ¢ “ Anotar el nombre de la Institucion Bancaria en la cual

8.- BENEFICIARIO

9.- No. DE CUENTA
BANCARIA

10.- SUCURSAL

11.- No.

12.- DESCRIPCION

13.- PARTIDA

se depositaran los recursos presupuestales a la
Jefatura de Servicios del Estado que se relaciona.

Senalar el nombre completo del beneficiario que
designe el encargado de la Jefatura de Servicios.

Se indicara el numero de la cuenta bancaria que tiene
asignada la Jefatura de Servicios por parte de la
Institucion Bancaria.

Se debera senalar el numero de la sucursal bancaria,
asi como el domicilio completo.

Asignar el numero consecutivo que corresponda,
iniciando con 01.

Anotar el nombre de la partida presupuestal que se
esta afectando.

Indicar el numero completo de la partida presupuestal
que se esta afectando.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: RECIBO DE MINISTRACION DE RECURSOS PARA LAS

JEFATURAS DE SERVCIOS DE AUXILIO TURISTICO

17.- AUTORIZACION

18.- Vo. Bo.
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

19.- Vo. Bo.

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
14.- IMPORTE DEPARTAMENTO DE |Sefalar el importe de la partida presupuestal que se
APOYO TECNICO afecta.
15.- TOTAL ¢ “ Se debera indicar el importe total de todas las partidas
presupuestales por afectar.
16.- RECIBI ¢ “ Anotar el nombre completo y firma autografa del

Director General Adjunto de Asistencia y Auxilio al
Turista.

Se debera anotar el nombre completo y firma autografa
del Jefe de la Unidad Corporacion Angeles Verdes,
quien autoriza la ministracion.

Anotar el nombre completo y firma autografa del
Director de Recursos Financieros, quien otorga el visto
bueno de la suficiencia presupuestal.

Anotar el nombre completo y firma autografa del
Subsecretario de Innovacion y Calidad, quien otorga el
visto bueno.
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IKNSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE OPERACIONES GASTOS FIJOS

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

ESTE INFORME SOBRE
JEFATURAS DE SERVIQ
CINCO DIAS DEL MES §
APOYO.

1.- HOJA DE

2.- MES

3.- JEFATURA DE
SERVICIO EN EL
ESTADO DE

4.- DIA

5.- BENEFICIARIO

6.- NUMERO DE
CHEQUE

7.- BANCOS

8.- ASIGNACION
GASTOS FIJOS

N\

EL MANEJO Y CONTRO
|OS DE AUXILIO TURIST
IGUIENTE AL QUE SE R

JEFE DE
RETEN/ESTATAL DE
SERVICIOS DE
AUXILIO TURISTICO

LE RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS A LAS
'ICO DEBERA ENVIARSE EN LOS PRIMEROS
EPORTA A LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE

Se anotara el numero de hoja del total de que consta el

formato.

Escribir el mes y el afo correspondiente a la
conciliacion.

Registrar el nombre del estado que corresponde
dicho registro..

Anotar la fecha en la cual se realiz6 pago al
proveedor o depdsito/transferencia a la Jefatura de
Servicios.

Indicar el nombre de la persona fisica o moral a la
cual se le extendio el cheque para su cobro o en
caso de que se registren los depdsitos realizados a
la Jefatura anotar la palabra Depdsito o bien
Transferencia.

Escribir el numero de cada uno de los cheques
expedidos durante el periodo. En caso de tratarse
de un cheque cancelado se registra también de
forma consecutiva.

Anotar el numero de cuenta que pertenece al la
Jefatura de Servicios y asentar en las columnas de
depdsitos y retiros las cantidades correspondientes
a las erogaciones o depésitos recibidos. La
columna de Saldo se modifica de forma automatica,
mediante férmula de acuerdo con los datos
capturados.

Anotar la cantidad del cheque emitido o del
depdsito/transferencia recibida en la partida
correspondiente.
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G\ISTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE OPERACIONES GASTOS FIJOS R
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
9.- OBSERVACIONES Registrar, en su caso, las anotaciones o
comentarios pertinentes.
10.- ELABORO Registrar nombre y firma del Jefe de Retén/Estatal
de Servicios
N\ J




PAGINA 202
Q MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

CORPORACION ANGELES VERDES FECHA DE ELABORACION
PROYECTO 16 DE JULIO DE 2009

a f:.ﬁ COORPORACION ANGELES VERDES
s *

# DIRECCION GENERAL ADJUNTO DE ASISTENCIA Y AUXILIO AL TURISTA

s SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE APOYO

SECRETAREL
[ LR

CONCILIACION BANCARIA

JEFATURA DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO DEL ESTADO DE: (1)
MO. DE CUENTA BANCARIA: (2]

MES: (3
SALDO EN BANCOS ) [ ]
menoes
CHEQUES EN TRANSITO =) 0.00
NO. CHEQUE CONCEPTO IMPORTE
;
2
3
4
a
51
7
mas
COMISIONES COBRADAS POR EL BANCO 5] 0.00
;
2
3
4
a
G
menos
DEPOSITO NO CONSIDERADOS POR LA JEFATURA DE SERVICIO Il 0.00
FECHA CONCEPTO IMPORTE
;
2
3
4
a
mas MOVIMIENTOS NO CONSIDERADOS POR LA JEFATURA DE SERVICICY = 0.00
1
2
3
SALDO FINAL DEL REGISTRO DE OPERACIONES )] 0.00

ELABORO

(1o

EL JEFE DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONCILIACION BANCARIA

w
)

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- JEFATURA DE
SERVICIO TURISTICO

2.- No. DE CUENTA
BANCARIA

3.- MES

4.- SALDO EN BANCOS
5.- CHEQUE EN
TRANSITO

6.- COMISIONES

COBRADAS POR EL
BANCO

7.- DEPOSITO NO
CONSIDERADOS POR
LA JEFATURA...

8.- MOVIMIENTOS NO

CONSIDERADOS POR ..

9.- SALDO FINAL DEL
REGISTRO DE
OPERACIONES

10.- ELABORO

JEFATURA DE
SERVICIO TURISTICO

Se anotara el Estado en donde se ubica la
Jefatura de Servicio que realiza la conciliacion
bancaria.

Registrar el numero de cuenta bancaria que
tiene asignada por la Institucién Bancaria.

Indicar el mes que se esta conciliando.

Anotar la cantidad del saldo que se mantiene en
la cuenta bancaria.

Sefalar el numero de cheque utilizado, asi como
el concepto y la cantidad del cheque.

Indicar el total de las comisiones que fueron
cobradas por la Institucion Bancaria, asi
también, debera anotar la fecha en que fueron
cobradas, el concepto y la cantidad.

Se debera anotar el total de los depdsitos no
considerados, asi como la fecha, el concepto y la
cantidad de cada uno de los depdsitos.

Indicar el total de los movimientos no
considerados por la Jefatura de Servicio, asi
como la fecha, concepto y el importe de cada
uno de lo movimientos no considerados.

Registrar la cantidad total del registro de las
operaciones realizadas durante el mes que se
reporta.

Anotar el nombre completo y la firma autografa
del encargado de la Jefatura de Servicios.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: REPORTE DE COMPROBACION DE RECURSOS

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- HOJA DE

2.- FECHA

3.- JEFATURA DE
SERVICIOS DE AUXILIO
TURISTICO DEL
ESTADO DE

4.- COMPRUEBA EL
RECIBO DE GASTOS

5.- COORDINACION
ADMINISTRATIVA

6.- C.L.C No.

7.-CR

8.- UNIDAD
ADMINISTRATIVA

9 .- CLAVE
PRESUPUESTAL
10.- OTORGADO
11.- COMPROBADO

12.- REINTEGRADO

13.- TOTAL

N\

JEFATURAS DE
SERVICIO TURISTICO

Se anotara el numero de hoja del total de que
consta el formato.

Indicar el dia, mes y afo del llenado del formato.

Se anotara el mes que reporta la comprobacion
de recursos.

Anotar el nombre de la Coordinacidon
Administrativa de la Subsecretaria de Innovacion
y Calidad.

Se registrara el nimero de la cuenta por liquidar
certificada que corresponda.
contra recibo

Se anotara el numero del

correspondiente.

Escribir el nombre de la Unidad Administrativa a
la que esta adscrita.
Indicar el numero completo de la clave
presupuestal que corresponda.

Anotar la cantidad que fue otorgada para este
concepto.

Se anotara el importe que se esta comprobando
por este concepto.

Registrar el importe que se esta reintegrando por
este concepto.

Anotar el importe total de cada una de las
columnas que corresponda.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: REPORTE DE COMPROBACION DE RECURSOS

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

14- RELACION DE
DOCUMENTOS
ANEXOS

15.- OBSERVACIONES

Relacionar cada uno de Ilos documentos
justificatorios que se envian con el reporte.

Indicar en su caso, los comentarios o
sefialamientos que considere pertinentes.

16.- ELABORO Escribir el nombre completo y firma autégrafa del
Encargado de la Jefatura de Servicios que
requisita el formato.

17.- REVISO ¢ “ Anotar el nombre completo y firma autografa del
Subdirector de Servicios de Apoyo.

18.- AUTORIZO Escribir el nombre completo y firma autégrafa del
Director General Adjunto de Asistencia y Auxilio
al Turista

I\
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: @ t;onponnclén GOBIERNO Hoja de (1)
¥/ ANGELES VERDES FEDERAL }
FECHA
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION (2
SOLICITUD DE TRAMITE PARA EL PAGO DE COMPROMISOS
UNIDAD RESPONSABLE SOLICITUD No. CONTRARECIBO FOLIO CONTABLE C.L.C.No.
(3 4 5) \) ]
II. DATOS DEL BENEFICIARIO
NOMBEE | (8] | REC | (9)
M. CONCEPTO DEL GASTO M.,
No CONCEFTO CLAVE PRESUPUESTARIA IMPORTE
TOTAL (14) 0.00
IV. RELACION DE DOCUMENTOS ANEX0S (1)
1 T
2 8
3 9
4 10
5 |11
§ 1
OBSERYVACIONES : ( 1 E)
FLABORO REVISO AUTORIZO
(17 1) 1)

JEFE DE SERVICIOS DE AUXILIO TURISTICO

SUBDIRECTOR DE SERYICIOS DE APOYO

DIRECTOR GENERAL ATNUNTO DE
ASISTENCIA Y AUXILIO AL TURISTA
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q\lSTRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD DE TRAMITE PARA EL PAGO DE COMPROMISOS R
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- HOJA DE JEFATURAS DE Se anotara el numero de hoja del total de que
SERVICIO TURISTICO consta el formato.
2.- FECHA Indicar el dia, mes y afo del llenado del formato.
3.- UNIDAD Se anotara el nombre completo de la Unidad
RESPONSABLE Corporacion Angeles Verdes.

4.- SOLICITUD No. Escribir el numero consecutivo de control interno
de la Coordinacion Administrativa respectiva,
indicando con los 3 primeros digitos la Unidad
Responsable.

5.- CONTRA RECIBO DIRECCION DE Se anotara el numero del contra recibo

RECURSOS correspondiente.
FINANCIEROS

6.- FOLIO CONTABLE Anotar el numero de control interno para otorgar
la suficiencia presupuestal.

7.- C.L.C No. Se registrara el nimero de la cuenta por liquidar
certificada que corresponda.

8.- NOMBRE JEFATURAS DE Escribir el nombre completo de la persona fisica

SERVICIO TURISTICO 0 razon social de la empresa o proveedor.
9.-R.F.C. Escribir el registro federal de contribuyentes del
beneficiario.

10.- No. Asignar el numero consecutivo para cada
concepto, iniciando con 01, etc.

11.- CONCEPTO Anotar una descripcién breve de cada concepto
de gasto de que se trate.

12.- CLAVE Indicar la clave presupuestaria correspondiente

PRESUPUESTARIA

13.- IMPORTE. “ ¢ Anotar la cantidad por cada concepto de gasto.

N\ _J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD DE TRAMITE PARA EL PAGO DE COMPROMISOS

)

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

14.- TOTAL

15.- RELACION DE
DOCUMENTOS
ANEXOS

16.- OBSERVACIONES

17.- ELABORO

18.- REVISO

19.- AUTORIZO

JEFATURAS DE
SERVICIO TURISTICO

Anotar el resultado de la suma de cada concepto
de gasto.

Relacionar cada uno de los documentos
justificatorios que se envian con la Solicitud.

Indicar en su caso, los comentarios o
sefialamientos que considere pertinentes en
apoyo a la solicitud.

Escribir el nombre completo y firma autografa del
Encargado de la Jefatura de Servicios que
requisita el formato.

Anotar el nombre completo y firma autografa del
Subdirector de Servicios de Apoyo.

Escribir el nombre completo y firma autdgrafa del
Director General Adjunto de Asistencia y Auxilio
al Turista
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