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Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Introduccion

Un propdsito fundamental del actual Gobierno del Estado es modernizar y
eficientar a toda la Administracion Estatal, para poder atender todas las demandas
y expectativas de quienes viven en el Estado, impulsando acciones que logren el
bienestar y prosperidad en todas las familias hidalguenses.

La constante actualizacion de los sistemas, estructuras y procedimientos
administrativos y operativos son un reflejo de la mejora continua para el desarrollo
de todas las actividades de cualquier administracién publica. Es por tal la
importancia de la elaboracion de manuales como directrices que permitan la
realizacion de las mismas de manera precisa, sin distorsiones y clara para
cualquier miembro de la Organizacion.

El manual de procedimientos es un documento administrativo de compendio de
todas funciones que permite la responsabilidad y participacion de todos los
integrantes apoyando en su quehacer institucional de manera coordinada y
organizada.

El Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo partiendo de esta dinamica
institucional se ha propuesto al mejoramiento de su administracion y funcion
publica por lo que el presente manual de procedimientos tiene como fin, el
desarrollo y control de todas las funciones administrativas de cada uno de los
integrantes del organismo.

Objetivo General

El objetivo fundamental de este documento administrativo es sistematizar las
actividades, su identificacion dentro los procesos y la definicion de los mismos
que permita el analisis, revision y mejoramiento de los sistemas, procedimientos y
métodos del organismo.
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Nombre de la Funcién: Proponer a la Junta de Gobierno las politicas generales del
Sistema de Transporte.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion General Instruye a Direccidon de Administracion y
Finanzas recabar propuestas.
2 Direccion de Recibe instruccion.
Administracion y Finanzas

3 Direccion de Recaba propuestas.
Administracion y Finanzas

4 Direccion de Envia propuestas a Direccion General.
Administracion y Finanzas

5 Direccion General Recibe propuestas.

6 Direccion General Instruye a Direccion de Planeacion y
Seguimiento de Programas elaborar proyecto
de politicas generales y entrega propuesta
aceptada.

7 Direccién de Planeacion y Recibe y revisa propuesta aceptada.

Seguimiento de Programas
8 Direccién de Planeacion y Elabora y envia proyecto.
Seguimiento de Programas
9 Direcciéon General Recibe proyecto.
10 Direcciéon General Entrega proyecto a la Junta de Gobierno.
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Nombre de la Funcion: Proponer a la Junta de Gobierno el nombramiento o
remocidén de los dos primeros niveles de servidores publicos del Sistema de
Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Recibe de Direccion de Administracion vy
Finanzas solicitud de nombramiento o
remocion de un servidor publico.

2 Direccion General Propone nombramiento o remocién en el
orden del dia de la proxima sesion de la Junta
de Gobierno.

3 Junta de Gobierno Recibe y acuerda punto relativo a propuesta
de nombramiento o remocion de un servidor
publico.

4 Junta de Gobierno Elabora y entrega acuerdo correspondiente.

5 Direccion General Recibe el acuerdo con la Junta de Gobierno.

6 Direccion General Instruye y envia para tramite oficio para

ejecutar el acuerdo con la Junta de Gobierno.
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Nombre de la Funcion: Dirigir el desarrollo de las actividades técnico
administrativas y de control del Sistema de Transporte, y dictar los acuerdos
tendientes a dicho fin.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Instruye a los Directores de Areas realizar
estrategias y mecanismos para el control de
las actividades que desarrollan en su area o

cargo.
2 Directores de Area Recibe Instruccion.
3 Directores de Area Elabora y envian acuerdo de estrategias y

mecanismos.

4 Direccion General
Recibe acuerdo y realiza reuniones
permanentes con las direcciones de las
unidades administrativas para revision,
evaluacion y aprobacion de las actividades
que desarrollan en su area a cargo.

5 Direccion General
Instruye y encomienda a los Directores de
Area nuevas directrices.
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Nombre de la Funcion: Formular los Programas Institucionales de Accion,
Financiero y Operativo Anual.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Instruye a los Directores de Areas, proponer
proyectos, programas o actividades que
permitan al usuario y/o publico en general
valer sus derechos y cumplir con sus
obligaciones y en materia de transporte
publico.

2 Direcciones de Area Recibe Instruccion.

3 Direcciones de Area Elabora y envia propuestas.

4 Direccion General Recibe propuestas.

5 Direcciéon General Instruye al Director de Planeacién vy
Seguimiento  del Programas  elaborar
proyectos por unidad administrativa.

6 Direccion General Entrega propuestas.

7 Direccién de Planeacion y | Recibe propuestas.

Seguimiento de Programas
8 Direccién de Planeacion vy | Elaboray envia proyectos.
Seguimiento de Programas
9 Direccion General Recibe y revisa proyectos.
10 Direcciéon General Autoriza e instruye implementacion y difusién.
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Nombre de la Funcidn: Representar legamente al Sistema de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Recibe nombramiento por parte del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado.

2 Direcciéon General Recibe instruccién de la Junta de Gobierno de
las disposiciones, lineamientos y politicas con
la que se conducira.

3 Direccion General Representa legalmente al Sistema de
Transporte Convencional de Hidalgo.
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Nombre de la Funcion: Delegar poderes generales y especiales con las facultades
que le competen, entre ellas, las que requieran clausula especial en los asuntos en
que el Sistema de Transporte tenga interés juridico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Instruye a Direccién Juridica elaborar
propuestas de Acuerdo Delegatorio.

2 Direccion Juridica Recibe instruccion.
3 Direccion Juridica Elabora propuesta.
4 Direccién Juridica Envia propuesta a Direccidon General.

5 Direcciéon General Autoriza propuesta de Acuerdo Delegatorio.
6 Direccion General Envia documento autorizado a Direccion de
Juridica.

7 Direccion Juridica Recibe y envia documento autorizado a

Notario Publico para protocolizaciény
devuelve documento a Direccidén General.

8 Direccion General Envia documento protocolizado.

9 Direccién General Recibe Protocolo e instruye su aplicacion.
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Nombre de la Funcion: Autorizar mediante el Acuerdo respectivo a los servidores
publico subalternos para que realicen actos y suscriban documentos que formen
parte del ejercicio de sus facultades delegables.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién General Instruye a Direccién Juridica recabar
propuestas de Acuerdos.

2 Direccion Juridica Recibe instruccion.

3 Direccién Juridica Recaba propuestas.

4 Direccion Juridica Recibe y revisa propuestas.

5 Direccion Juridica Envia propuestas a Direccion General.
6 Direcciéon General Recibe propuesta.

7 Direccion General Autoriza.
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Nombre de la Funcion: Establecer las Unidades Técnicas de Apoyo, Asesoria y
Coordinacion.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién General Instruye a Direccién de Administracion y
Finanzas recabar propuestas de Unidades
Técnicas.
2 Direccion de Recibe instruccion.
Administracion y Finanzas
3 Direccion de Recaba propuestas.
Administracién y Finanzas
4 Direccion de Envia propuestas a Direccion General.
Administracion y Finanzas
5 Direccion General Recibe y Revisa.
6 Direccién General Instruye a Direccién de Administraciony
Finanzas realizar proceso de contratacion.
7 Direccion de Realiza proceso de contratacion.
Administracion y Finanzas
8 Direcciéon de Envia a Direccion General proyecto de
Administracion y Finanzas contrato.
9 Direccion General Autoriza y/o suscribe documento.

Manual de Procedimientos

- ]

15




S
i
Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo ﬂ

HIDALGO ==
Grig (] -
Direccién General Direccién de Administracion y Finanzas
I INICIO l
y
TR A 08 o som
Ll
PROPUESTAS INSTRUCCION
OFICIO
A 4
RECABA
PROPUESTAS
A 4
ENVIA PROPUESTAS
RECIBE Y REVISA < A DIRECCION
GENERAL
OFICIO
v
INSTRUYE REALIZAR
PROCESO DE | REALIZA PROCESO
CONTRATACION
A 4
SUSCRIBE < ENVIA PROYECTO
DE CONTRATO
CONTRATO
A 4
FIN
—
-
TR TR
[ ] e
O . =T -]
.
L 2
-—

20
Manual de Procedimientos

- ]



Ty
Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo L' (:._é,’

Grigd T =

Nombre de la Funcidn: Presentar el informe del desempefo de las actividades del
Sistema de Transporte, incluso el ejercicio del presupuesto de los ingresos, egresos
y estados financieros.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Recibe de los Directores de Area informes
mensuales y trimestrales de actividades.

2 Direcciéon General Turna informes mensuales y trimestrales de
actividades.

3 Direccién de Planeacion y Recibe y analiza informes de actividades
Seguimiento de Programas | turnadas.

4 Direccién de Planeacion y Integra y envia informe de evaluacion de
Seguimiento de Programas | actividades del organismo.

5 Direccion General Recibe y revisa informe de evaluacion.
tEsta conforme?

No- Pasa al No. 6

Si- Pasa a No. 7

6 Direccion General Devuelve informe de evaluacion a la Direccion
de Planeacion y Seguimiento de Programas.

7 Direccion General Presenta de informe a Junta de Gobierno en
sesion ordinaria respectiva para su
aprobacioén.

8 Junta de Gobierno Recibe y autoriza informe de evaluacion.

9 Junta de Gobierno Devuelve informe de evaluacion.

10 Direccion General Recibe de la Junta de Gobierno informe de

evaluacién correspondiente.

M Direccion General Mantiene y actualiza formato de informe de
evaluacion, instruye al Director de Planeacion
y Seguimiento de Programas alineacién y/o
adecuaciones al formato del informe de
evaluacién del siguiente periodo.
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Nombre de la Funcidn: Ejecutar los acuerdos que dicte la Junta de Gobierno.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Recibe de la Junta de Gobierno acuerdo e
instruccién sobre determinado asunto.

2 Direccion General Turna para implementacién acuerdo a
Direccion de Area.

3 Direccién de Area Recibe acuerdo e indicaciones.

4 Direccidn de Area Elabora y envia anteproyecto de
implementacién y ejecucion del acuerdo y
envia para su aprobacion.

5 Direcciéon General Recibe anteproyecto y acuerda.

Apruebay ejecuta implementacion del
6 Direccion General acuerdo y ejecuta.
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Nombre de la Funcion: Acrecentar el patrimonio del Sistema de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Instruye a Direccion de Administraciony
Finanzas la actualizacién la Propuesta del
Acuerdo Tarifario del ejercicio en curso-

2 Direccion de Recibe instruccion y elabora la propuesta de
Administraciény Finanzas | actualizacién de acuerdo.

3 Direccion de Conformay envia a Direccién General la
Administracién y Finanzas propuesta.

4 Direccion General Recibe Propuesta de Acuerdo Tarifario

5 Direccion General Autoriza el Acuerdo Tarifario.
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Nombre de la Funcién: Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus
atribuciones, asi como aquellos que le sean confiados por delegacién o que le
correspondan por suplencia.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Instruye a Direccion  Juridica recabar
propuestas de documento delegatorio.

2 Direccion Juridica Recibe instruccion.

3 Direccion Juridica Recaba y revisa propuestas.

4 Direccion Juridica Envia a Direccion General propuesta.
5 Direccion General Autoriza documento delegatorio.
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Subdireccion de Tecnologia
Informatica
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Nombre de la Funcion: Administrar los sistemas de informacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Recaba e integra la informacion.
Tecnologia Informatica

2 Subdireccion de Elabora carpeta de informacion de sistemas.
Tecnologia Informatica

3 Subdireccion de Envia y entrega tarjeta informativa al Director
Tecnologia Informatica General.
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Nombre de la Funcién: Desarrollar la automatizacion y mejora de los sistemas de
informacién generada.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Revisa y analiza los procesos.
Tecnologia Informatica

2 Subdireccion de Desarrolla software para sistematizar el
Tecnologia Informatica proceso.
3 Subdireccion de Implementa el uso de software.

Tecnologia Informatica

4 Subdireccion de Realiza capacitacién del software a las areas
Tecnologia Informatica operativas.

5 Subdireccion de Elabora y envia tarjeta informativa al Director
Tecnologia Informatica General.
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Nombre de la Funcién: Proporcionar el soporte técnico y asesoria de los sistemas
informaticos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccién de Recibe solicitud.
Tecnologia Informatica

2 Subdireccion de Revisa y analiza solicitud.
Tecnologia Informatica

3 Subdireccion de Canaliza actividad correspondiente.
Tecnologia Informatica

4 Subdireccién de Genera orden de servicio.
Tecnologia Informatica

5 Subdireccion de Programa asesoria de los sistemas
Tecnologia Informatica informaticos.

6 Subdireccién de

Tecnologia Informatica Realiza actividad de soporte y/o asesoria.
7 Subdireccion de
Tecnologia Informatica Recaba firma del solicitante por orden de

servicio atendida.
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Nombre de la Funcién: Actualizar el padron de sistemas criticos del STCH y de los
usuarios responsables.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Envia oficio a las Direcciones de Area
Tecnologia Informatica solicitando listado de usuarios y permisos

de acceso de los sistemas informaticos de
sus areas correspondientes.

2 Direcciones de Area Reciben solicitud mediante oficio.

3 Direcciones de Area Elaboran y envian listado de usuarios y
permisos de acceso mediante oficio.

4 Subdireccion de Realiza el alta de usuarios y permisos en los
Tecnologia Informatica sistemas informaticos.
5 Subdireccion de Genera claves de acceso.

Tecnologia Informatica

6 Subdireccion de Actualiza informacién del usuarioy
Tecnologia Informatica permisos y claves de acceso.

7 Subdireccion de Elaboray envia tarjeta informativa a los
Tecnologia Informatica Directores de Area.
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Nombre de la Funcién: Generar los reportes de informacion de los sistemas del
Organismo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Recibe solicitud para generar reporte.
Tecnologia Informatica

2 Subdireccidn de Realiza la consulta.
Tecnologia Informatica

3 Subdireccidn de Analiza las bases de datos de los sistemas del
Tecnologia Informatica organismo.

4 Subdireccion de
Tecnologia Informatica Extrae la informacion solicitada.

Subdireccién de

5 Tecnologia Informatica Elabora reporte solicitado.

6 Subdireccion de
Tecnologia Informatica Envia reporte al area correspondiente.
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Nombre de la Funcién: Capacitar a los usuarios de los sistemas de informacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccién de Recibe solicitud mediante oficio.
Tecnologia Informatica

2 Subdireccion de Genera contestacion con datos de la fecha y
Tecnologia Informatica tiempo de capacitacion.
3 Subdireccion de Realiza capacitacién solicitada.

Tecnologia Informatica

4 Subdireccion de Envia oficio con firmas del personal
Tecnologia Informatica capacitado.
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Nombre de la Funcion: Desarrollar el POA tecnoldgico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Realiza levantamiento de los requerimientos
Tecnologia Informatica de las areas.
2 Subdireccion de Elabora documento con los montos
Tecnologia Informatica aproximados de los servicios, bienes y
desarrollos proyectados parea el ano
operativo.
3 Subdireccion de Envia documento a la Direccion de
Tecnologia Informatica Administracién y Finanzas.
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Subdireccion de Tecnologia Informatica
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Organo Interno de Control
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Nombre de la Funcion: Observar el desempeno de la Dependencia.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Organo Interno de Control | Solicita informacion al Director General o
Areas a revisar.
2 Direccion General o Areas Recibe oficio de solicitud de informacion.
a revisar
3 Direccion General o Areas Recaba, organiza y remite informacion
arevisar solicitada.
4 Organo Interno de Control | Recibe y analiza la informacién.
. Tiene observaciones?
No - Pasa al No. 8
Si-Pasaal No.5
5 Organo Interno de Control | Notifica observaciones a Director General o
Area revisada.
6 Direccion General o Areas Recibe y atiende.
a revisar
7 Direccion General o Areas Informa a Organo Interno de Control sobre
arevisar las acciones realizadas.
8 Organo Interno de Control | Recibe y valida la informacién para el anélisis

de desempefio.
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Nombre de la Funcidn: Intervenir en los comités y subcomités que se hayan
constituido.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Organo Interno de Control | Recibe invitacion.
2 Organo Interno de Control | Asiste en la fecha, hora y lugar establecido.
3 Organo Interno de Control | Vigila el apego a la normatividad.
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Nombre de la Funcion: Intervenir en los procesos de entrega recepcion de los
recursos publicos.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Organo Interno de Control Recibe notificaciéon por parte del area
administrativa del cambio del servidor publico
procedente a entrega-recepcion.
2 Organo Interno de Control Proporciona formatos autorizados para el
proceso de entrega-recepcion.
3 Servidor publico que Recibe los formatos autorizados del OIC.
entrega
4 Servidor publico que Prepara la entrega-recepcién mediante acta
entrega administrativa.
5 Organo Interno de Control Participa y vigila que la entrega-recepcion se
apegue a los lineamientos.
JExisten inconvenientes?
No- Pasa al No. 10
Si - Pasa al No. 6
6 Organo Interno de Control Solicita hacer las adecuaciones necesarias.
7 Servidor publico que Realiza adecuaciones.
entrega
8 Servidor publico que Presenta y envia propuesta de Acta.
entrega
9 Organo Interno de Control Corrobora que la informaciony
documentacion sea presentada.
10 Organo Interno de Control Firma del acta.
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Nombre de la Funcion: Vigilar los procedimientos de contratacion en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, asi como de obra
publica y servicios relacionados con las mismas; interviniendo aleatoriamente en su
entrega recepcion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Organo Interno de Control | Recibe invitacién para participar en los
procesos.
2 Organo Interno de Control | Asiste a las reuniones de junta de

aclaraciones, aperturay fallo.

3 Organo Interno de Control | Vigila el cumplimiento de las disposiciones
legales.
4 Organo Interno de Control | Verifica que los participantes cumplan con lo

establecido en la Ley.

5 Organo Interno de Control | Verifica que las actas se realicen conforme al
proceso.
6 Organo Interno de Control | Participa en la firma de actas.
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Nombre de la Funcion: Formular el Programa Anual de Auditoria, Control y
Evaluacion de la Entidad.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Organo Interno de Control | Solicita a las Direcciones de Area la

programacion de sus actividades para el
ejercicio fiscal en curso.

2 Direcciones de Area Recibe solicitud de informacion.

3 Direcciones de Area Recaba y envia informacidn solicitada.

4 Organo Interno de Control Recibe, analiza y organiza la informacion.

5 Organo Interno de Control Integra la informacidon respectiva para la

elaboracion del Programa Anual de Auditoria,
y del Programa de Control y Evaluacion, en
base a las funciones.
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Nombre de la Funcién: Evaluar el desempeio institucional de la Dependencia, en
términos de eficacia y eficiencia.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control | Solicita Informacion a la Direccién General.

2 Direccion General Recibe oficio de solicitud de informacion.

3 Direccion General Recaba, organiza y remite informacion
solicitada.

4 Organo Interno de Control | Recibe y analiza la informacion.

5 Organo Interno de Control | Elabora reporte de evaluacion de desempefio
institucional.

6 Organo Interno de Control | Remite a la Direccién General de Organos de
Control y Vigilancia, el Reporte de
Desempenio Institucional y las propuestas de
acciones de mejora.

7 Direccion General de Recibe Reporte de Desempeio Institucional y
Organos de Control y las propuestas de acciones de mejora.
Vigilancia

8 Direccion General de Autoriza la presentacion de propuestas de
Organos de Control y acciones de mejora al Organismo.

Vigilancia

9 Organo Interno de Control | Recibe autorizacion.

Informa a Director General del STCH Ia

10 Organo Interno de Control | calificacion otorgada, asi como las
observaciones y propuestas de acciones de
mejora.

M Direccion General Recibe calificacién, observaciones y
propuestas de acciones de mejora para
cumplimiento.

12 Direccion General Solventa observaciones e Informa a Organo
Interno de Control las acciones realizadas.

13 Organo Interno de Control | Recibe y da seguimiento a la evaluacion de
desempefo.
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Nombre de la Funcién: Recibir denuncia por hechos probablemente constitutivos
de faltas administrativas de los servidores publicos, ex servidores publicos o de
particulares por conductas sancionables en materia de responsabilidades
administrativas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Organo Interno de Control | Recibe oficio o escrito de denuncia
2 Organo Interno de Control | Coteja que la informacién sea competencia
del area.

tEs competencia del area?
No - Pasa al No. 4
Si-Pasaal No. 3

3 Organo Interno de Control | Registra el expediente de investigacion en el
libro de Gobierno del Organo Interno de
Control del STCH.

4 Organo Interno de Control | Determina competencia o incompetencia
conforme a ley.
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Nombre de la Funcién: Investigar hechos de oficio, por denuncia o derivado de las
auditorias practicadas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control | Recibe posibles faltas administrativas por
incumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos.

2 Organo Interno de Control | Inicia proceso de investigacién.

3 Organo Interno de Control | Realiza las diligencias de investigacion
(notificaciones, citatorios, oficios solicitud
etc.).

4 Organo Interno de Control | Elabora de acuerdo de radicacién de la
denuncia.

5 Organo Interno de Control | Crea acuerdo de cierre de investigacion.

6 Organo Interno de Control | Elabora acuerdo de determinaciény

calificacion de la falta.

¢Existen elementos de presunta
responsabilidad administrativa?
No - Pasa a No.14

Si- PasaaNo.7

7 Organo Interno de Control | Elabora acuerdo de computo.

8 Organo Interno de Control | Realiza informe de presunta responsabilidad
administrativa.

9 Organo Interno de Control | Envia informe de presunta responsabilidad
administrativa a la Direccion General de
Responsabilidades y Situacion Patrimonial de
la Secretaria de Contraloria.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

10 Direccion  General de | Recibe Informe de Presunta Responsabilidad
Responsabilidades y | Administrativa.

Situacion Patrimonial de la
Secretaria de Contraloria

1 Direccion General de Seguimiento y resolucion.
Responsabilidades y
Situacion Patrimonial de la
Secretaria de Contraloria

12 Direccion General de Informa resolucién de la queja o denuncia.
Responsabilidades y
Situacion Patrimonial de la
Secretaria de Contraloria

13 Organo Interno de Control | Recibe la resolucion de la queja o denuncia.

14 Organo Interno de Control | Elabora acuerdo de conclusién y archivo del
expediente.
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Nombre de la Funcion: Determina la existencia o inexistencia de actos u omisiones
que sefala la Ley como faltas administrativas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control | Recibe queja de posibles faltas
administrativas por incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos.

2 Organo Interno de Control | Analiza el contenido de la queja para
determinar la existencia de falta
administrativa por parte del servidor publico,
conforme a la Ley.

¢Existen actos u omisiones?

No - Pasaa No.4

Si-PasaaNo. 3

3 Organo Interno de Control | Inicia proceso de investigacion conforme a la
Ley.

4 Organo Interno de Control
Realiza acuerdo de incompetencia conforme
alaLey.
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Nombre de la Funcidn: Dictar acuerdos que correspondan a los procedimientos de
investigacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control | Revisa y coteja la integracion del expediente
de investigacion.

2 Organo Interno de Control | Analiza la informacién y documentacion.

3 Organo Interno de Control | Suscribe acuerdo correspondiente conforme
al seguimiento de investigacion .
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Nombre de la Funcion: Realizar auditorias, revisiones e inspecciones al Organismo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Organo Interno de Control | Planea auditoria.

2 Organo Interno de Control | Notifica al titular del Organismo la orden de
auditoria.

3 Director General del STCH | Recibe orden de auditoria.

4 Director General del STCH | Designa e informa enlace.

5 Organo Interno de Control | Realiza acta de inicio de auditoria.

6 Organo Interno de Control | Solicita al enlace asignado requerimientos de
informacién o documentacion para auditoria.

7 Enlace de Auditoria Recibe oficio de requerimientos de
informacioén.

8 Enlace de Auditoria Recaba, ordenay remite requerimientos.

9 Organo Interno de Control | Recibe y analiza informacion.

10 Organo Interno de Control | Elabora cédulas de trabajo.

M Organo Interno de Control | Realiza inspeccién de campo.

12 Organo Interno de Control | Elabora cédulas de observacion de las
irregularidades detectadas, emite
recomendaciones y establece fecha limite
para su atencion.

13 Organo Interno de Control | Notifica al responsable del Organismo
citatorio para entrega de los resultados.

14 Director General del STCH | Recibe citatorio.

15 Director General del STCH | Confirma asistencia.

16 Organo Interno de Control | Presenta los resultados mediante cédulas de
observaciones.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

17 Organo Interno de Control | Levanta acta administrativa para hacer
constar que se entregaron los resultados de
la auditoria.

18 Organo Interno de Control | Elabora informe de auditoria con las
observaciones y recomendaciones.

19 Organo Interno de Control | Remite informe de auditoria al titular del
Organismo.

20 Director General del STCH Recibe informe de auditoria

21 Director General del STCH | Solventa observaciones y recomendaciones
e informa.

22 Organo Interno de Control | Recibe y realiza acta de cierre de auditoria.

23 Organo Interno de Control | Integra expediente.
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Organo Interno de
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Organo Interno de Director General del STCH Enlace de auditoria
Control
ELABORA
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Organo Interno de Director General del STCH Enlace de auditoria
Control
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Nombre de la Funcién: Realizar las evaluaciones correspondientes a los reportes
trimestrales del Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) y Programa de
Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR).

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control | Recibe reportes PTCly PTAR.

2 Organo Interno de Control | Realiza evaluacion.
3 Organo Interno de Control | Informa al Organismo resultados de
evaluacion.
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Nombre de la Funcion: Realizar la verificacién al avance y cumplimento del
Programa Anual de Control y Evaluacién correspondiente a las actividades del
Organismo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control | Solicita informes mensuales a las Direcciones
que integran el STCH.

2 Direcciones del STCH Reciben solicitud.

3 Direcciones del STCH Integran la informacion y remiten informes
mensuales.

4 Organo Interno de Control | Recibe y analiza la informacion.

5 Organo Interno de Control | Realiza informe del cumplimiento al
Programa Anual de Control y Evaluacion
(PACE).
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Nombre de la Funcidon: Intervenir en los procesos de desincorporacion de bienes
muebles.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control | Recibe invitacién para celebrar acta de
desincorporacion.

2 Organo Interno de Control | Recibe la propuesta de bienes a
desincorporar.

3 Organo Interno de Control | Cotejay supervisa que el procedimiento de
bienes muebles se realice conforme a ley.
tExisten observaciones?

No - Pasa a No. 8

Si-PasaaNo.4

4 Organo Interno de Control | Realiza observaciones para posibles ajustes.
5 Comité Recibe observaciones.

6 Comité Solventa observaciones e informa.

7 Organo Interno de Control | Recibe propuesta de acta de

desincorporacion.

8 Organo Interno de Control | Verificay firma.
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Nombre de la Funcién: Certifica documentos de competencia al Organo Interno de
Control.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Organo Interno de Control | Recibe requerimiento.
2 Organo Interno de Control | Cotejala documentacion a certificar.
3 Organo Interno de Control | Elabora certificacién con leyenda y

fundamento Legal.

4 Organo Interno de Control | Coloca firmay sello que avala.
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Nombre de la Funcién: Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones
preventivas y correctivas derivadas de las revisiones realizadas por las unidades
fiscalizadoras.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control | Recibe de conocimiento las observaciones
y/o recomendaciones realizadas al
Organismo por unidades fiscalizadoras.

2 Organo Interno de Control | Solicita el seguimiento a las observaciones.

3 Direccion General Recibe solicitud de seguimiento.

4 Direccion General Realiza seguimiento de observaciones e
informa.

5 Organo Interno de Control

Recibe y analiza el seguimiento dado.
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Organo Interno de Control Direccién General del STCH
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Nombre de la Funcidon: Formular propuestas de mejoras regulatorias vy
administrativas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Organo Interno de Control | Analiza informacion derivada de
inspecciones y revisiones documentales.

2 Organo Interno de Control | Elabora informe con propuestas de mejora.

3 Organo Interno de Control | Envia informe a la Direcciéon General del
STCH.

4 Direccion General Recibe informe.

5 Direccion General Analiza y realiza seguimiento a las propuestas
e informa.

6 Organo Interno de Control | Realiza seguimientos constantes a las
propuestas hasta considerar aceptables los
resultados.
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Nombre de la Funcion: Atender solicitudes de audiencia o correspondencia
distribuyendo a las Unidades Administrativas del Organismo los casos para su
atencion, previo acuerdo del Director General.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Técnica Recibe la peticion de audiencias.
2 Secretaria Técnica Analiza la informacién derivada las
audiencias.
3 Secretaria Técnica Separa segun area de competencia del

Sistema de Transporte Convencional.

4 Secretaria Técnica Acuerda con Direccion General para la
atencion de audiencias especiales.

5 Secretaria Técnica Revisa y monitorea el avance de las
audiencias que tienen asignadas cada area.

6 Secretaria Técnica Contacta con el peticionario y comunicar la
solucion de su peticion.

7 Secretaria Técnica Reporta la conclusién de la peticién a
Direccion General.
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Nombre de la Funcioén: Asistir al Director General en sus reuniones, para el registro y
seguimiento de acuerdos con transportistas u organizaciones de transportistas o
usuarios de los servicios que presta el Organismo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Técnica Prepara el lugar asignado para la reunién.
2 Secretaria Técnica Recibe y da la bienvenida a los Transportistas,

Organizaciones o Usuarios.

3 Secretaria Técnica Invita que se registren.
Secretaria Técnica Asigna a los Transportistas, Organizaciones o
4 Usuarios su lugar.
5 Secretaria Técnica Apoya a Direccién General con el material que
requiera.
6 Secretaria Técnica Realiza minuta de acuerdos.
7 Secretaria Técnica Da seguimiento a los acuerdos tomados en la

reunién y reportar a Direccion General.
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Nombre de la Funcion: Verificar el seguimiento y atencion de la agenda de asuntos
derivados de audiencias publicas del C. Gobernador y del C. Secretario de
Movilidad y Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Técnica Recibe lista de Audiencias Publicas.
2 Secretaria Técnica Asigna audiencias a cada una de las areas del

Sistema de Transporte Convencional segun su
competencia.

3 Secretaria Técnica Monitorea continuamente el avance que tiene
cada audiencia para su debido reporte en la
Plataforma asignada.

4 Secretaria Técnica Realiza llamadas a los peticionarios para
escuchar de viva voz la atencion recibida por
las areas del Sistema de Transporte
Convencional.

5 Secretaria Técnica
Vigila y verifica que las audiencias lleguen a
su total atencidn.
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Nombre de la Funcidon: Mantener el funcionamiento de la Unidad Central de
Correspondencia del Organismo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Técnica Realiza revisiones periddicas del proceso de la
Unidad Central de Correspondencia.

2 Secretaria Técnica Identifica situaciones por corregir.
3 Secretaria Técnica Implementa acciones de correccion.
4 Secretaria Técnica Vigila las acciones implementadas para el

buen funcionamiento de la UCC (Unidad
Central de Correspondencia).
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Nombre de la Funcidén: Verificar que las solicitudes o documentos que ingresan a la
Unidad Central de Correspondencia cumplan las formalidades y contenido que
determine la competencia del Organismo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Secretaria Técnica Recibe las solicitudes y documentos.
2 Secretaria Técnica Verifica que el documento contenga el

nombre correcto del Titular de Direccion
General, fecha, y que sea de competencia de
Sistema de Transporte Convencional.

3 Secretaria Técnica Sella de recibido.
4 Secretaria Técnica Registra los datos del peticionario en la

Plataforma de la Unidad Central de
Correspondencia.
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Nombre de la Funcién: Verificar el manejo, control o administracién del servicio de
correspondencia; como la asignacién del numero de oficio, de circular y de
memorandum.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Secretaria Técnica Mantiene bajo resguardo el libro de registro
para asignacion de numero de oficio, circular
y memorandum.

2 Secretaria Técnica Recibe la peticion de las Unidades
Administrativas del STCH para la asignacién
de un numero de oficio, circular vy
memorandum asignar la numeracion para
asuntos que competen a la Direccién General.

3 Secretaria Técnica Vigila que registren los datos correctos vy
necesarios para la asignacién de la
numeracion.

4 Secretaria Técnica Proporciona el nUmero que corresponde.

5 Secretaria Técnica Verifica mediante copia del oficio, circular o

memorandum el correcto uso de la
asignacién del numero.
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Direccion de Planeaciony
Seguimiento de Programas
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Nombre de la Funcién: Elaborar y coordinar los planes y proyectos para el
desarrollo del Sistema de Transporte, en congruencia con los objetivos y metas del
Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Sectorial y a las disposiciones vigentes del ramo.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1

10

n

12

Direccion de Planeaciony
Seguimiento de Programas

Direccién de Planeacion y
Seguimiento de Programas

Direccién de Planeacion y
Seguimiento de Programas

Direccién de Planeacion y
Seguimiento de Programas

Direccién de Planeacion y
Seguimiento de Programas

Direcciones de Area

Direcciones de Area

Direccién de Planeacion y
Seguimiento de Programas

Direccién de Planeacion y
Seguimiento de Programas

Direccién de Planeacion y
Seguimiento de Programas

Direccién de Planeacion y
Seguimiento de Programas

Direccién de Planeacion y
Seguimiento de Programas

Disefia modelos de Investigacion.

Realiza analisis del entorno del Sistema de
Transporte Convencional de Hidalgo.

Disefa objetivos, metas, lineas de accion,
estrategias y resultados esperados.

Integra anteproyecto en materia de
transporte.

Envia anteproyecto a los directores de area
para revision y observaciones.

Recibe Anteproyecto.

Procesa y envian adecuaciones.

Recibe adecuaciones.

Disefa estructura del anteproyecto.

Disefla manuales del anteproyecto.

Elabora Anteproyecto en materia de

transporte.

Turna Anteproyecto a la Direccion General
para su presentacion a la H. Junta de
Gobierno.
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Nombre de la Funcion: Coadyuvar en la elaboracién, operacién y seguimiento del
Programa Operativo Anual a desarrollar coordinando las diferentes Unidades
Administrativas Centrales del Sistema de Transporte para la integracion de este.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Planeacion y Solicita a las Direcciones del organismo
Seguimiento de Programas | proyectos a realizar.
2 Direcciones de Area Recibe solicitud o instruccion.
3 Direcciones de Area Elaboray envia proyecto Programa Operativo
Anual.
4 Direccion de Planeacion y Recibe de las Direcciones del organismo,
Seguimiento de Programas | proyectos respectivos procediendo a su
analisis.
5 Direccién de Planeacion y Elabora e integra anteproyecto de programa
Seguimiento de Programas | operativo anual.
6 Direccién de Planeacion y Realiza analisis y adecuaciones del
Seguimiento de Programas | anteproyecto en coordinacién con la
Direccion Genera y la Direccion de
Administraciéon y Finanzas.
7 Direccién de Planeacion y Perfecciona de manera coordinada con la
Seguimiento de Programas | Direccién de Administracion y Finanzas.
8 Direccién de Planeacion y Elabora minuta de trabajo y recaba firmas de
Seguimiento de Programas | validacion por parte de los titulares de area.
9 Direccion de Planeaciony Integra programa operativo anual y turna a la
Seguimiento de Programas | Direccion General.
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Nombre de la Funcion: Instituir la planeacién estratégica del Sistema de Transporte,
atendiendo a las politicas de la Junta de Gobierno y a los lineamientos establecidos
por la Direccién General.

Seguimiento de Programas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Planeacion y Disefa guia técnica de planeacion.
Seguimiento de Programas

2 Direccién de Planeacion y Difunde y promueve aplicaciéon de
Seguimiento de Programas | metodologia técnica para la planeacién de

proyectos y actividades.

3 Direccion de Planeaciony Conforma subcomision de enlace técnico
Seguimiento de Programas | para la planeacién.

4 Direccién de Planeacion y Entrega guia técnica para la planeacion de
Seguimiento de Programas | proyectos.

5 Direccion de Planeacion y Desarrolla seminarios de capacitacion.
Seguimiento de Programas

6 Direccién de Planeacion y Instituye planeacion estratégica en el ramo de

transporte.
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Director de Planeacién y Seguimiento de Programas
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las actividades a cargo de

Nombre de la Funcion: Proponer modelos y procesos de planeacion, programacion,
seguimiento y evaluacion, de
Administrativas Centrales del Sistema de Transporte.

las Unidades

Seguimiento de Programas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
. ., . Recibe de las areas del organismo solicitud de
1 Direccion de Planeacion y apoyo y asesoria en materia de planeacién
Seguimiento de Programas 7 )
para la actividad especifica.
9 Direccion de Planeacion y Elabora un diagndstico relativo a la actividad
Seguimiento de Programas | en especifico.
. ., . Disena la mision, vision y politicas del
3 Direccion de Planeacion y proyecto o area especifica guia técnica de
Seguimiento de Programas yecto 9
planeacion.
4 Direccion de Planeacion y Disefa objetivos, estrategias y lineas de
Seguimiento de Programas | accion.
5 D|recp|qn de Planeacion y Disefa indicadores clave de evaluacién.
Seguimiento de Programas
6 Dlrecplqn de Planeacion y Disefa herramientas de apoyo.
Seguimiento de Programas
7 Direccién de Planeacion y Propone esquema de organizacion y

operacién.
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Nombre de la Funcion: Coordinar, y en su caso automatizar la informacion relativa a
los Sistemas de Transporte Publico, Privado y Complementario, asi como los
Servicios Auxiliares y Conexos que operan en las vias publicas de competencia
Estatal.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccién de Planeacion y
Seguimiento de Programas

Direcciéon de Planeacion y
Seguimiento de Programas

Direccion de Planeacion y
Seguimiento de Programas

Direccion de Planeacion y
Seguimiento de Programas

Direccion de Planeacion y
Seguimiento de Programas

Direccién de Planeaciéon y
Seguimiento de Programas

Direccién de Planeaciéon y
Seguimiento de Programas

Determina bancos de informacion basica
en materia de transporte.

Disefa catalogos de informacion.

Identifica fuentes de informacién vy
abastecimiento de datos.

Disefia sistemas de informacion.

Solicita apoyo institucional.

Recibe informacion y datos especificos
de las fuentes determinadas.

Establece y actualiza registro estatal.
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Direccion de Planeacion y Seguimiento de Programas

INICIO

A 4

DETERMINA BANCOS DE
INFORMACION

DISENA

A 4

IDENTIFICA FUENTES DE
INFORMACION

DISENA

A 4

SOLICITA APOYO
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A 4
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FIN
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Nombre de la Funcién: Coordinar el registro y actualizacion de cuadros estadisticos
y pardmetros de evaluacion en materia de transporte Publico, Privado vy
Complementario, asi como los Servicios Auxiliares y Conexos que operan en las vias
publicas de competencia Estatal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion de Planeaciony Solicita informacion especifica, relativa a
1 Seguimiento de Programas cada area.
Direccién de Planeacion y Establece anélisis comparativo de la
9 Seguimiento de Programas informacién recabada.
Direccién de Planeacion y Determina indicadores de conceptos
3 Seguimiento de Programas basicos de analisis.
Direccién de Planeacion y Define esquemas comparativos de la
4 Seguimiento de Programas informacioén.
Direccién de Planeacion y Disefa graficas y estadisticas.
5 Seguimiento de Programas
Direccién de Planeacion y Revisa esquema de estadistica y evaluacion
6 Seguimiento de Programas grafica.
Direccién de Planeacion y Elabora y presenta informe ejecutivo y
7 Seguimiento de Programas cuadros estadisticos a la Direccion General.
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Nombre de la Funcion: Auxiliar a la Junta de Gobierno y organos delegados que
constituya, en las actividades de coordinacién y seguimiento de los acuerdos
emitidos por la misma.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion de Planeacion y Revisa y valida el orden del dia.
1 Seguimiento de Programas
Direccién de Planeacion y Revisa y valida la carpeta ejecutiva.
5 Seguimiento de Programas
Direccién de Planeacion y Revisa y valida convocatoria para sesiones
3 Seguimiento de Programas ordinarias y/o extraordinarias de Junta de
Gobierno.
Direccion de Planeacion y Pasa lista de asistencia el dia de la sesién.
4 Seguimiento de Programas
Direccién de Planeacion y Revisa y valida las actas de sesiones
5 Seguimiento de Programas ordinarias y/o extraordinarias de Junta de
Gobierno.
Direccién de Planeacion y Archiva lista de asistencia y acta firmada.
6 Seguimiento de Programas
Direccién de Planeacion y Supervisa el seguimiento de los acuerdos.
7 Seguimiento de Programas
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Nombre de la Funcion: Promover, integrar y validar los programas de capacitacién
Basica de Sensibilizacion, Seminario de Calidad y los relativos al proceso de
Certificacion de Competencias laborales a conductores del servicio de transporte
Publico, Privado y Complementario, asi como los Servicios Auxiliares y Conexos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccién de Planeacion y Establece contacto con las entidades de
1 Seguimiento de Programas certificacién y evaluacion.
Direccion de Planeaciony Desarrolla reunion de trabajo con las
9 Seguimiento de Programas entidades de certificacion y evaluaciony el
departamento de capacitacion.
Direccién de Planeacion y Revisa procedimiento relativo al proceso de
3 Seguimiento de Programas certificacion.
Direccién de Planeacion y Determina programa de actividades.
4 Seguimiento de Programas
Direccion de Planeaciony Define ambito de actividades a cargo del
5 Seguimiento de Programas organismo.
Direccién de Planeacion y Promueve el proceso de certificacion de
6 Seguimiento de Programas competencias laborales.
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Direccion de Planeacion y Seguimiento de Programas
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Nombre de la Funcién: Promover programas de seguridad y prevencion de
accidentes en carreteras, vialidades y los relativos a la certificacion de aptitud y
capacidad fisica y mental a conductores del transporte publico, privado vy
complementario, asi como los servicios auxiliares y conexos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeaciony Recibe de la Direccion General los
Seguimiento de Programas Programas de las distintas instancias

responsables.

2 Direccién de Planeacion y Analiza los programas en la materia.
Seguimiento de Programas

3 Direccién de Planeacion y Distribuye los programas a las direcciones
Seguimiento de Programas de area.
4 Direccién de Planeacion y Promueve continuamente la
Seguimiento de Programas implementacién de los programas en la
materia.

119

Manual de Procedimientos
|



Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo _
Pt -l

Direccion de Planeacion y Seguimiento de Programas

INICIO

\ 4

RECIBE
PROGRAMAS
ANALIZA
PROGRAMAS
DISTRIBUYE
ALAS AREAS PROGRAMAS

A 4

PROMUEVE Y DA
SEGUIMIENTO

FIN

I e

L J—

Ao (10
i

f

120

Manual de Procedimientos
|



Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo _

Grodd T i

Nombre de la Funcién: Disefnar y coordinar las reuniones técnicas convocadas por
el Director General, dando el seguimiento de las actas y acuerdos que de ellas
deriven.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Direccion de Planeacion y Propone el orden del dia.
Seguimiento de Programas

Direccion de Planeaciony Convoca a los integrantes de las reuniones
9 Seguimiento de Programas técnicas.

Direccion de Planeaciéon y Elabora las actas de las reuniones técnicas.
3 Seguimiento de Programas

Direccion de Planeaciony Da seguimiento a los acuerdos derivado de
4 Seguimiento de Programas las reuniones técnicas.
5 Direccién de Planeacion y Informa a la Direccion General.

Seguimiento de Programas
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Direccion de Planeacidon y Seguimiento de Programas
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Nombre de la Funcién: Coordinar lo referente a la planeacion, direccion y control
de la produccidn, circulacion, organizacién, conservacion, uso, seleccion y destino
final de los documentos de archivo, del Sistema de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeaciéon y Instruye a la persona titular de la
Seguimiento de Programas coordinacion de Archivo del organismo, de
seguimiento a la actividad en materia de
Archivo.
2 Direccién de Planeacion y Solicita reportes de avance al enlace de
Seguimiento de Programas archivo.
3 Direccién de Planeacion y Analiza y da seguimiento en funcién de lo
Seguimiento de Programas reportado.
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Direccion de Planeacion y Seguimiento de Programas
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Nombre de la Funcion: Elaborar el programa institucional del Sistema de
Transporte, atendiendo las previsiones contenidas en el Programa Sectorial y Plan
Estatal de Desarrollo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Identifica objetivos y estrategias establecidas
Seguimiento a Programas en el Plan Estatal de Desarrollo y el Programa
Sectorial.
2 | Subdireccién de Disena escenarios estableciendo criterios y
Seguimiento a Programas bases técnicas para la elaboracion de politicas
publicas en materia de transporte.
3 | Subdireccion de Establece coordinacion con las Direcciones de
Seguimiento a Programas area del Organismo.
4 | Subdireccion de Solicita informacién técnica a las areas de
Seguimiento a Programas Organismo.
5 | Direcciones de area del Recibe solicitud para informacion técnica.
Organismo
6 | Direcciones de area del Elaboray envia informacion técnica.
Organismo
7 | Subdireccion de Recibe y procesa informacion técnica.
Seguimiento a Programas
8 | Subdireccion de Disefa estructura el Plan de Desarrollo del
Seguimiento a Programas Sistema de Transporte Convencional de
Hidalgo.
9 | Subdireccion de Envia el Programa de Desarrollo del Sistema
Seguimiento a Programas de Transporte Convencional de Hidalgo a
revisidon y/o validacién a la Dependencia de
Planeacién del Ejecutivo Estatal.
10 | Subdireccion de Recibe el oficio de autorizacion de la
Seguimiento a Programas validacion del Programa de Desarrollo del
Sistema de Transporte Convencional de
Hidalgo.
1 | Subdireccién de Somete para su presentaciony aprobacion a
Seguimiento a Programas la Junta de Gobierno del Organismo.
12 | Subdireccion de Recibe autorizacion de la Junta de Gobierno
Seguimiento a Programas del Organismo y realiza difusion en
Organismo.
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Nombre de la Funcién: Establecer la estructura de Evaluaciéon del Desempefio con
sus principales componentes, asi como el seguimiento al cumplimiento de los
indicadores contenidos en el Programa Institucional de Desarrollo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Subdireccion de Define las bases sobre las cuales se soporta
1 Seguimiento a Programas las estrategias de evaluacion del transporte.
Subdireccion de Selecciona los métodos para determinar la
2 Seguimiento a Programas evaluacién y seguimiento de cumplimiento.
Subdireccion de Informa a las direcciones de area del
Seguimiento a Programas Organismo el método de evaluacion del
3 desempeno y seguimiento al cumplimiento de
indicadores.
Subdireccion de Elabora informe trimestral sobre los
Seguimiento a Programas resultados obtenidos y emite las
4 observaciones correspondientes.
Subdireccion de Solicita a las direcciones de area sus
5 Seguimiento a Programas propuestas de acciones de mejora.
Direcciones de area del Recibe solicitud de las propuestas de
6 Organismo acciones de mejora.
Direcciones de area del Envia propuestas de acciones de mejora.
7 Organismo
Subdireccion de Elabora el plan de mejora.
) Seguimiento a Programas
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Nombre de la Funcion: Definir el marco metodolégico para la formulacion de la
Matriz de Indicadores para Resultados.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Alinea el objetivo general, estrategias y lineas
Seguimiento a Programas de accion del Plan Estatal de Desarrollo,
Programa Sectorial y Programa Institucional
de Desarrollo.
2 Subdireccion de Convoca a reunion con las direcciones de
Seguimiento a Programas area para realizar la metodologia el marco
l6gico. (Definicion del problema, andlisis del
problema, definicion del objetivo, seleccion
de alternativa, definicion del programa
presupuestario).
3 Subdireccion de Coordina la elaboracion de la Matriz de
Seguimiento a Programas Indicadores para Resultados. (Componentes,
Actividades, Resumen narrativo u objetivos,
Indicadores, Medios de verificacion,
Supuestos).
4 Subdireccion de Envia lineamientos para la elaboracién de la
Seguimiento a Programas propuesta MIR.
5 Direcciones de area Recibe, elabora y envia propuesta de MIR.
Subdireccion de Recibe, revisa y realiza las observaciones al
6 Seguimiento a Programas documento.
Subdireccion de Envia MIR a revision y/o validacion a la Unidad
7 Seguimiento a Programas Técnica de Evaluacién del Desempeiio.
Subdireccion de Recibe notificacion de validacion de la MIR.
8 Seguimiento a Programas
Subdireccion de Somete para su presentacion y aprobacioén a
9 Seguimiento a Programas la Junta de Gobierno del Organismo.
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Nombre de la Funcién: Supervisar en la formulacidn, instrumentacién, control y
evaluacion del Programa Operativo Anual y la cartera de proyectos estratégicos
para el Sistema de Transporte.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Solicita a las Direcciones de area del
Seguimiento a Programas organismo proyectos a realizar.
2 Direcciones de area Recibe solicitud o instruccion.
3 Direcciones de area Elabora y envia proyecto Programa Operativo
Anual.
4 Subdireccion de Recibe de los Directores de Area, proyectos
Seguimiento a Programas respectivos procediendo a su analisis.
5 Subdireccion de Elabora anteproyecto de programa operativo
Seguimiento a Programas anual.
6 Subdireccion de Realiza analisis y adecuaciones del
Seguimiento a Programas anteproyecto manera coordinada.
7 Subdireccion de Recaba firma de validacién del Programa
Seguimiento a Programas Operativo Anual por parte de los titulares de
area.
8 Subdireccion de Integra programa y envia a validacion de la
Seguimiento a Programas Direccion General.
9 Subdireccion de Somete para su presentacion y aprobacion a
Seguimiento a Programas la Junta de Gobierno del Organismo.
10 Subdireccion de Supervisa y evalua de manera trimestral el
Seguimiento a Programas Programa Operativo Anual y emite informe.
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las actas correspondientes,

Nombre de la Funcion: Supervisar las sesiones ordinarias y extraordinarias de la
Junta de Gobierno del Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo, emitiendo
convocatorias y elaborando
seguimiento de los acuerdos resultantes de las sesiones.

manteniendo el

Programas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Seguimiento a | Propone el orden del dia para realizar las
Programas sesiones ordinarias y/o extraordinarias de
Junta de Gobierno del Organismo.
2 Subdireccion de Seguimiento a | Integra carpeta ejecutiva.
Programas
3 Subdireccion de Seguimiento a | Elabora convocatoria para sesiones
Programas ordinarias y/o extraordinarias de Junta de
Gobierno, que requiera el Organismo.
4 Subdireccion de Seguimiento a | Envia convocatoria a los integrantes de la
Programas Junta de Gobierno del Organismo.
5 Subdireccion de Seguimiento a | Elabora las actas de sesiones ordinarias
Programas y/o extraordinarias de Junta de Gobierno
del Organismo.
6 Subdireccion de Seguimiento a | Da seguimiento a los acuerdos derivados

de las sesiones de Junta de Gobierno.
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Nombre de la Funcién: Coordinar los trabajos relativos al desarrollo archivistico,
con los responsables de los archivos de tramite, de concentracion e histoérico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Seguimiento | Envia a las direcciones de area |la
a Programas Normatividad aplicable en materia de
archivos.

2 Subdireccion de Seguimiento | Elabora el Programa Anual de Desarrollo
a Programas Archivistico.

3 Subdireccion de Seguimiento | Asesora y coordina la elaboracién de los
a Programas instrumentos de control archivistico del
Sistema de Transporte Convencional de
Hidalgo, conforme vy las disposiciones
legales y normativas aplicables.

4 Subdireccion de Seguimiento | Coordina los trabajos relativos al desarrollo
a Programas archivistico.
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Nombre de la Funcién: Supervisar las politicas de acceso y la conservacién de los
archivos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Seguimiento | Brinda asesoria técnica para la operacion de
a Programas los archivos.

2 Subdireccion de Seguimiento | Envia los lineamientos y formatos aplicables
a Programas en materia de archivos.

3 Subdireccion de Seguimiento | Supervisa la conservacion de los archivos
a Programas conforme a la Normatividad aplicable.
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Nombre de la Funcion: Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de
las solicitudes de acceso a la informacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Seguimiento | Recibe y turna solicitud de informacioén al
a Programas area generadora.

2 Direccion generadora de Recibe, y verifica solicitud.
informacidn

3 Direccion generadora de Identifica informacion solicitada.
informacidn

4 Direccion generadora de Integra informacion y la valida con la
informacidn Direccion General.

5 Direccion generadora de Envia respuesta firmada y validada.
informacidn

6 Subdireccion de Seguimiento | Recibe y analiza que la informacion
a Programas solicitada se encuentre completa.

7 Subdireccion de Seguimiento | Envia respuesta al enlace de la
a Programas Coordinadora del Sector.
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Nombre de la Funcion: Proponer politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Seguimiento | Envia la normatividad aplicable en materia
a Programas de transparencia.
Solicita a las Direcciones de area la
5 Subdireccion de Seguimiento | informacion relativa a la informacion publica
a Programas y proactiva, que estable la normatividad en
la materia.
s [subsiecrion o sequiminto | v s fermato, establciios pars
a Programas ) plimie P
informacion.
4 Direcciones de area Recibe y requisita los formatos establecidos.
5 Direcciones de area Envia los formatos requisitados.
6 Subdireccion de Seguimiento | Recibe formato y analiza.
a Programas . Tiene observaciones?
No - Pasaa No. 9
Si-PasaaNo.4
. L, . Envia a validacién la informacién de
Subdireccion de Seguimiento o . .
7 politicas de transparencia proactiva a la
a Programas . - .
Direccién General de Transparencia.
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Nombre de la Funcidn: Proponer las mejores practicas en materia de control interno
en las unidades administrativas del STCH.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Control Interno | Propone los asuntos especificos a
tratar de atencion del comité en el
Orden del dia de las sesiones.

el cumplimiento en tiempo y forma de

las acciones de mejora y en los
acuerdos del comité.

Identifica las areas de oportunidad

3 Departamento de Control Interno . ; .
para mejorar el funcionamiento.

4 Departamento de Control Interno Emite comentarios y propuestas a
mejores practicas.
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Nombre de la Funcion: Proponer acciones de actualizacion y mejora de Control

Interno.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Control Desarrolla y actualiza los planes de
Interno trabajo del ejercicio fiscal que se trate.
Documenta y formaliza el control interno
2 Departamento de Control para satisfacer las necesidades
Interno operativas del Organismo.
3 Departamento de Control Establece los medios y comunica al
Interno personal el como, qué, cuando, dénde y
por qué del control interno.
4 Departamento de Control Realiza los controles de las actividades
Interno documentadas en los planes e incluidos
cambios realizados a éstos.
5 Departamento de Control Documenta la evidencia de que las

Interno actividades de control son identificadas,
comunicadas a los responsables de su
funcionamiento y que pueden ser
supervisadas y evaluadas por el
Organismo.
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Nombre de la Funcion: Realizar reportes de control sobre el grado de
implementacion del modelo de control interno y gestion de riesgos administrativos
en el STCH.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Control Interno | Solicita a las areas responsables de
generar la informacién, la integracion
de las acciones de mejora de los PTCI
(Programa de Trabajo de Control
Interno) y PTAR (Programa de Trabajo
de Administracion de Riesgos).

2 Departamento de Control Interno | Recibe y analiza la informacion.
Trimestral del PTCIl y PTAR. ¢Es
correcta la informacién?

NO - Pasa al paso No.3

Sl- Pasa al paso No. 4

3 | Departamento de Control Interno | Informa al area para su correccion.
4 | Departamento de Control Interno | Integra la informacién y elabora

reporte de Avances Trimestral del PTCI
y PTAR.
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Nombre de la Funcién: Proponer campafias en materia de Etica, Integridad Publica
y Prevencion de Conflictos de Intereses, conforme a las politicas y lineamientos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Control Interno | Envia solicitud a los enlaces de las
Direcciones de area para determinar
los medios de difusidén de acuerdo al
Programa de trabajo de Etica.

2 Direcciones de area Elabora y envia propuestas de
campafas en materia de Etica.

3 Departamento de Control Interno | Recibe y analiza propuestas. Es viable
la propuesta?
No- Paso No. 4
Si-Pasaal No.5
4 Departamento de Control Interno | Realiza las observaciones pertinentes.
5 Departamento de Control Interno | Propone campafia e instruye a los

enlaces de las dreas responsables
generar evidencia.

153

Manual de Procedimientos
|



_
Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo m

i
b i
Departamento de Control Interno Responsables de Area

INICIO

A 4
N - n
ENVIA SOLICITUD » ELABORAY ENVIA
OFICIO PROPUESTA
l CAMPANA

RECIBE ANALIZA  [@

PROPUESTA
CAMPANA

NO

¢ES
VIABLE LA
PROPUES
TA?

REALIZA
OBSERVACIONES

PROPONE E INSTRUYE

CAMPARA

FIN

—
<=
—
~
o
J

!

-
-

f

154

Manual de Procedimientos
|



e .J
-
Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo m 4
— HIDALGO e
Grodd ki o i

Direccion Juridica
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Nombre de la Funcion: Dirigir los asuntos juridicos y ejercer por delegacion, la
representacion legal del Sistema de Transporte, asi como realizar las notificaciones,
citaciones y emplazamientos que, deban practicarse para el correspondiente
despacho de los asuntos juridicos del Sistema de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién Juridica Recibe y examina la documentacion
juridica que ingresa por Unidad Central
de Correspondencia del Organismo.

. N - Turna al Departamento de Aplicacion
2 Direccion Juridica Normativa.

Recibe, analiza, determinay ejecuta el

3 Departamento de Aplicacion procedimiento a seguir, dependiendo
Normativa el caso en concreto.

4 Departamento de Aplicacion Envia el procedimiento para Vo.Bo. y
Normativa firma.

5 Direccion Juridica Revisa, aprueba e informa la respuesta

del caso en concreto al Director
General, atendiendo la facultad de
representacion legal del Organismo.

156

Manual de Procedimientos
|



_
Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo m

i
b i
Direccion Juridica Departamento de Aplicacion Normativa

INICIO

v
RECIBE Y EXAMINA
DOCUMENTO
\ 4
RECIBE, ANALIZA,
TURNA > DETERMINA Y
EJECUTA
DOCUMENTO PROCEDIMIENTO
A\ 4
REVISA, APRUEBAE | g
INFORMA < ENVIA PARA VO.BO.

PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO

| — )

(e
1

-
-

f

157

Manual de Procedimientos
|



_J |'I Ay .J
| | o
Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo e
g e

Nombre de la Funcion: Coordinar las actividades de revision, analisis y
homologacion del marco juridico vigente en materia de servicio de transporte
Publico, Privado, Complementario y los Servicios Auxiliares y Conexos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion Juridica Estudiay considera la elaboracion y/o
modificacion de los instrumentos
juridicos en contexto.

Direccion Juridica Solicita la elaboracién.
3 Departamento de Aplicacién Recibe solicitud.
Normativa Departamento de
Aplicacion
4 Departamento de Aplicacién Propone y realiza las modificaciones,
Normativa Departamento de reformas y/o adiciones correspondientes
Aplicacion al instrumento juridico en cuestién.
5 Departamento de Aplicacién Envia para visto bueno las
Normativa Departamento de modificaciones.
Aplicacion
6 Direccion Juridica Recibe y analiza la propuesta de marco
juridico.
¢Es correcta la propuesta?
No- Pasa al No. 4
Si- Pasa al No. 7
7 Direccion Juridica Coordina y presenta en Direccion

General el anteproyecto y/o proyecto
final para modificar, reformar o/y
adicionar criterios que homologuen el
marco juridico vigente en la materia de
servicio de transporte Publico, Privado,
Complementario y los Servicios
Auxiliares y Conexos.
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Nombre de la Funcion: Proponer y elaborar los Proyectos Legislativos y Normativos
inherentes y para llevar a cabo las funciones del Organismo, y los que por
delegacion le sean encomendados.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion Juridica Plantea la creacion y/o modificacion al
marco normativo vigente aplicable a la
materia y lo pone a consideracion del
Departamento de Aplicacion
Normativa.
2 Direccion Juridica Solicita la elaboracion.
3 Departamento de Aplicacién Recibe solicitud.
Normativa
4 b de Aplicacic Realiza el estudio para generar la
epartamento de Aplicacion propuesta de creacion, reforma y/o
Normativa adicion, del marco normativo vigente,
aplicable a la materia.
5 Departamento de Aplicacion ] )
Normativa En\{la para visto bue'no el proyecto
legislativo y Normativo.
6 Direccion Juridica
Recibe y analiza el proyecto de marco
juridico.
JEs correcto?
No- Pasa al No. 4
] » o Si- Pasa al No. 7
7 Direccion Juridica
Elaboray propone a la Direccion
General, el proyecto legislativo o
normativo de creacion, reformay/o
adicidn, al instrumento juridico en
comento.
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Nombre de la Funcion: Implementar la estructura juridica de Acuerdos, Convenios y
Contratos que celebre el Sistema de Transporte con organismos del sector social,
publico y privado en el &mbito Federal, Estatal y Municipal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion Juridica Coordina la creacion o modificacion de
Acuerdos, Convenios y Contratos del
Organismo.
Direccion Juridica Solicita la elaboracion.
3 Departamento de Aplicacién Recibe solicitud.
Normativa
4 Departamento de Aplicacion Desarrolla la creacion o modificacion
Normativa de Acuerdos, Convenios y Contratos
del Organismo, respecto a las
necesidades juridicas propias.
S Departamento de Aplicacion Envia para firma.
Normativa
6 Direccion Juridica Recibe y analiza de marco juridico.
JEs correcta?
No- Pasa al No. 4
Si- Pasa al No. 7
7 Direccion Juridica Implementa y ordena la publicacion del

Acuerdo, Convenio y Contrato
propuesto para la estructura juridica
del Organismo.
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Nombre de la Funcion: Emitir las resoluciones juridico-administrativas relativas al
tramite de otorgamiento, expedicion, renovacion, modificacién cancelacién,
revocacion y extincidon de concesiones, permisos, autorizaciones, convenios y
contratos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién Juridica Recibe la documentacion juridica del
caso en concreto.

5 Direccién Juridica Turna para seguimiento y resolucion.
Departamento de Aplicacion Recibe, estudia y ejecuta el

3 Normativa procedimiento administrativo aplicable

a la situacién juridica planteada.

4 Departamento de Aplicacion Envia a firma la resolucion.
Normativa

5 Direccion Juridica Recibe resolucion.

6 Emite, firma e informa a la Direccion

Direccion Juridica R
General la resolucién juridico-

administrativa del caso en concreto.
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Nombre de la Funcion: Determinar las sanciones que correspondan por
infracciones a las disposiciones legales vigentes en materia de transporte;

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién Juridica Recibe la boleta de infraccion.

2 Direccién Juridica Turna para la calificacion
correspondiente de la infraccion
presentada.

3 Departamento de Aplicaciéon Recibe y sefala la sancion de la

Normativa infraccién fijada en UMAS.
4 Departamento de Aplicacién Emite y envia un reporte al Director
Normativa Juridico.

0 Direccidn Juridica Recibe reporte final con el resultado de
la infraccion.

6 Direccion Juridica Determina la calificaciéon de la

infraccién y la liberacion de la garantia.
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Nombre de la Funcién: Substanciar y resolver el procedimiento de las Quejas,
presentadas ante el Sistema de Transporte, emitiendo las resoluciones juridico-
administrativas relativas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion Juridica Recibe las quejas ingresadas por los
usuario.

2 Direccion Juridica
Turna la Queja.

3 Departamento de Quejas y Recibe, Integra y resguarda la base de
Sugerenciasy Atencién datos de las quejas ingresadas por los
Ciudadana usuarios.

4 Departamento de Quejas 'y Realiza proyecto de resolucion y remite
Sugerenciasy Atencién para Vo. Bo. de la Direccién Juridica.
Ciudadana

Emite Vo. Bo. de la resolucion al
5 Direccion Juridica procedimiento de quejas presentado por
usuarios del transporte publico.
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Nombre de la Funcién: Emitir, previo cotejo, la certificacion de documentos,
expedientes o constancias que obren en los archivos del Sistema de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion Juridica Recibe solicitud de certificacion de
Documentos.
2 Direccion Juridica Realiza el cotejo de documentos

Originales con las copias a certificar.
Valida los documentos, la cual se

3 Direccion Juridica realiza plasmando los sellos
correspondientes y foliando las hojas
con crayon rojo.

4 Direccién Juridica Firma las copias certificadas.

5 Direccion Juridica Emite la certificacion de documentos.
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Nombre de la Funcion: Desarrollar los procedimientos juridicos para el soporte legal
en materia de revisidén y actualizacion de tarifas del servicio de transporte y los
relativos al cobro de derechos por la prestacion de los servicios a cargo del Sistema
de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion Juridica Examina las disposiciones juridicas
para dar soporte legal a la actualizacion
o modificacion de tarifas del servicio de
transporte publico y temas relativos al
cobro por prestacion de Servicios.

2 Direccion Juridica Despliega los procedimientos juridicos
que dan soporte legal a la
actualizacion o modificacion de tarifas
del servicio de transporte publicoy
temas relativos al cobro por prestacion
de Servicios.

3 Direccion Juridica Aprueba los procedimientos juridicos
que dan soporte legal a la actualizacién
o modificacion de tarifas del servicio de
transporte y temas relativos al cobro
por prestacion de Servicios.

4 Direccion Juridica
Desarrolla los procedimientos juridicos
que dan soporte legal a los mismos.
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Nombre de la Funcién: Proponer las bases para el otorgamiento de concesiones,
permisos, autorizaciones, convenios y contratos en materia de Sistema de
Transporte, Privado, Complementario y Servicios Auxiliares y Conexos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion Juridica Sistematiza la elaboracién y/o
modificacion a los instrumentos
juridicos que son la base para el
otorgamiento de concesiones,
permisos, autorizaciones, convenios y
contratos en materia de transporte .

2 Direccion Juridica Analiza las bases juridicas.

3 Direccién Juridica Elabora y/o modifica los instrumentos
juridicos correspondientes.

4 Direccién Juridica Propone a la Direccion General los
instrumentos juridicos que son la base
para el otorgamiento de concesiones,
permisos, autorizaciones, convenios y
contratos en materia de transporte.
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Nombre de la Funcién: Substanciar, calificar de procedente o improcedente los
tramites de la Transferencia de Concesiones, Alta de Albacea, Sentencia de
Adjudicacién y Designacion de Beneficiario; asi como dictar la Resolucién juridico-
administrativa correspondiente, alimentando la base de datos y sistema de consulta
del Registro del Sistema de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion Juridica Recibe la solicitud del interesado para
estudio de viabilidad y seguimiento.

Direccion Juridica Revisa en sistema si el interesado
puede llevar a cabo el tramite
correspondiente.

3 Direccion Juridica ¢.En caso de ser afirmativo?
No - Notifica al interesado la no
viabilidad
Si-Pasaal No.5

4 Direccion Juridica Genera el expediente.

5 Direccion Juridica Procede a realizar el tramite.

6 Direccion Juridica Califica de procedente y firma.
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Nombre de la Funcion: Substanciar y resolver las denuncias de los concesionarios,
permisionarios y ciudadania en general, que inmiscuyan actividades del servicio de
transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion Juridica Recibe denuncia.
Direccion Juridica Analiza si es competencia.

¢Es de competencia del Organismo?
No - Pasaal No. 4
Si-Pasaal No. 5

3 Direccidn Juridica Desecha denunciay se le hace de
conocimiento al concesionario o
permisionario.

Direccion Juridica Formula y emite la resolucion de la
denuncia.
5 Direccién Juridica Substancia el proyecto de resolucion

en caso de ser necesario y firma el
proyecto final.
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Nombre de la Funcidon: Substanciar y resolver todas las controversias,
procedimientos administrativos y recursos que interpongan los interesados,
siempre que estos se encuentren directamente relacionados con sus facultades en
materia del Servicio Publico de Transporte Convencional en Hidalgo, en lo referente
a la operacién y a los Servicios Auxiliares y Conexos, y en general a las concesiones,
permisos, autorizaciones y convenios y contratos relacionados a ellos, dictando las
resoluciones correspondientes e imponiendo las sanciones que al caso procedan,
en términos de la Ley y su Reglamento.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion Juridica Genera el acuerdo de Inicio del
procedimiento para seguimiento.

2

Direccion Juridica Emplaza a las partes.

3 Direccion Juridica Determina la aperturay cierre de la
etapa probatoria.

4 Direccion Juridica Resuelve el procedimiento.

5 Direccion Juridica Firma la resolucion del procedimiento.
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Nombre de la Funcidon: Coordinar la revisidon y actualizacion del Estatuto Organico
del Sistema de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion Juridica Recibe el proyecto de la actualizacién
del Estatuto Organico del Sistema de
Transporte para su analisis y revision.

Direccion Juridica Revisa la actualizacién del Estatuto
Organico del Sistema de Transporte.
3 Direccion Juridica Formula la actualizacion del Estatuto
Organico del Sistema de Transporte.
Direccion Juridica Aprueba el proyecto de actualizacién
del instrumento juridico en comento.

S Direccion Juridica Coordina la publicacion del mismo.
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Nombre de la Funcidon: Emitir las Constancias de No Infraccidn.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion Juridica Recibe la solicitud denominada
“Solicitud Unica de tramite” la cual
contiene un folio asignado para revision
y seguimiento de la misma.

2 Direccion Juridica Revisa en sistema que no tenga algun
impedimento para realizar el pago,
(Es procedente?

3 Direccion Juridica No - Notifica al concesionario que no
es procedente

Si-Pasaal No. 3

4 Direccion Juridica Hace de conocimiento al concesionario
la solicitud del pago Correspondiente.

5 Direccion Juridica Genera la constancia de No Infraccion,
y firma.
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Departamento de Aplicacion
Normativa

186

Manual de Procedimientos
|



'H ity
Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo _
P -l

Nombre de la Funcion: Atender la aplicacion del marco legal de regulacion de
servicio de transporte publico, servicios auxiliares y conexos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Aplicacién Revisa el marco legal vigente.
Normativa
5 Departamento de Aplicacién Verifica si su aplicacion cumple con las
Normativa necesidades propias del organismo.

¢Cumple con las necesidades?
No - Pasa al No. 1
Si- Pasaal No. 4

3 Departamento de Aplicacion Realiza mesas de trabajo para vincular
Normativa las necesidades del Organismo con el
marco legal.
4 | Departamento de Aplicacién Elabora las modificaciones al marco
Normativa normativo.
5 Departamento de Aplicacion Aplica el ordenamiento legal.
Normativa
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Nombre de la Funcidén: Gestionar las sanciones aplicadas con motivo de las
infracciones.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Aplicacién Recibe las boletas infracciones.
Normativa

2 . . .
Departamento de Aplicacion Analiza la sancion de acuerdo al marco
Normativa legal.

3 Departamento de Aplicacion
Normativa Califica la infraccion respecto ala

infraccién presentada.

4 Departamento de Aplicacién

Normativa Da vista al concesionario sobre la

sancion impuesta.
Departamento de Aplicacion
Normativa Gestiona el pago de la infraccién.
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Departamento de Aplicacion Normativa
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Nombre de la Funcién: Asesorar en los procesos de adquisiciones de bienes y
servicios del Organismo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Aplicacion Recibe instruccién para brindar
Normativa asesorias en los procedimientos

licitatorios.

2 Departamento de Aplicacion Acude a las Juntas de Gobierno.
Normativa

3 Departamento de Aplicacién Revisa la legalidad de los documentos.
Normativa

4 Departamento de Aplicacién Valida el cotejo de documentos.
Normativa

5 Departamento de Aplicacion Asesora e interviene juridicamente, en
Normativa los acuerdos generados en la Juntay

plasmados en las actas respectivas.
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Nombre de la Funcion: Intervenir en la elaboracion de instrumentos juridicos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Aplicacion Acude a mesas de trabajo para
Normativa determinar la creacién de instrumentos

normativos.

2 Departamento de Aplicacion Genera las propuestas competentes del
Normativa area.

3 Departamento de Aplicacion Asesora juridicamente para la
Normativa implementacion de propuestas.

4 Departamento de Aplicacion Interviene para su elaboraciény
Normativa ejecucion al interior del Organismo.
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Nombre de la Funcidon: Emitir las Constancias de No Infraccidn.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Aplicacion Recibe la solicitud Unica de tramite.
Normativa

Revisa en sistema que no tenga algun

2 Departamento de Aplicacion . . .
N ) impedimento para realizar el pago.
ormativa (Existe impedimento?
No - Pasaa No. 3
3 Departamento de Aplicacién Si - Notifica al solicitante
Normativa
4 Departgmento de Aplicacion Solicita el pago correspondiente.
Normativa
5 Departamento de Aplicacion Genera la constancia de No Infraccion,
Normativa y firma.
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Nombre de la Funcion: Determinar las sanciones que correspondan por
infracciones a las disposiciones legales vigentes en materia de transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Aplicacién Recibe boletas de infraccion.
Normativa

2
Departamento de Aplicacion Califica la infraccioén
Normativa

3 Departamento de Aplicacion Fija la sancién en UMA (Unidad de
Normativa Medida y Actualizacion), de acuerdo a

lo que establece la Ley de la Materia.

4 | Departamento de Aplicacion Ordena su pago.
Normativa
Departamento de Aplicacién Determina la liberacion de garantias
S Normativa retenidas.

197

Manual de Procedimientos
|



S
L
Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo m

y B
P ey e

Departamento de Aplicacion Normativa

INICIO

v

RECIBE
BOLETA DE
INFRACCION
\ 4
CALIFICALA
INFRACCION

FIJA LA SANCION

|

ORDENA SU PAGO

v

DETERMINA
LIBERACION DE
GARANTIAS

| — )

L] —

(e
i

-
-

f

15986

Manual de Procedimientos
|




Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo e

Grodd T i

Nombre de la Funcién: Notificar a los concesionarios o prestadores de servicios de
forma personal, cuando asi lo sefalen las Leyes, en todas las etapas del
procedimiento administrativo tramitado ante el Organismo asi como en los diversos
actos emitidos por las autoridades.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Aplicacion Atiende el emplazamiento.
Normativa
5 Departamento de Aplicacion Genera el oficio o instrumento juridico
Normativa correspondiente para notificar.
3 Departamento de Aplicacion Realiza la notificacion en el domicilio
Normativa que obra en el expediente.
¢Se encuentra la persona en el
domicilio?

No- Pasa al No. 2
Si- Pasa al No. 4

Departamento de Aplicacion Notifica al concesionario el
4 Normativa procedimiento administrativo en
cuestion.
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Nombre de la Funcion: Elaborar actas circunstanciadas, a los concesionarios y/o
servidores publicos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Aplicacion Recibe a la persona perjudicada.
Normativa

5 Departamento de Aplicacién Escucha la narrativa de hechos.
Normativa

3 Departamento de Aplicacion Designa folio.
Normativa

4 Departamento de Aplicacién Elabora de manera escrita el acta
Normativa circunstanciada.
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Nombre de la Funcion: Emitir, la certificacion de documentos, expedientes o
constancias que obren en los archivos del Sistema de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Aplicacién Recibe solicitud para certificar de
Normativa Documentos.

5 Departamento de Aplicacién Coteja los documentos Originales con
Normativa las copias para certificar.

3 Departamento de Aplicacion Sella y folia las copias certificadas.
Normativa

A Departamento de Aplicacion Firma y emite la certificacion.
Normativa
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Nombre de la Funcién: Sustanciar los procedimientos de rescisidon administrativa,
pagos en exceso, vicios ocultos o terminacién anticipada de los contratos suscritos
por el STCH.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Aplicacion Recibe el documento juridico.
Normativa

5 Departamento de Aplicacion Analiza el procedimiento juridico
Normativa dependiendo el caso en concreto.

3 Departamento de Aplicacion Revisa y ejecuta el procedimiento ha
Normativa seguir.

4 Departamento de Aplicacion Substancia el procedimiento juridico
Normativa correspondiente.
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Departamento de Aplicacion Normativa
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Nombre de la Funcidon: Asesorar en materia juridica para la preparacién de las
Juntas de Gobierno, asi como las sesiones de los diferentes Comités.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Aplicacién Recibe la invitacion a la Junta de
Normativa Gobierno.

2 Departamento de Aplicacion

Revisa la carpeta de los temas a tratar

Normativa en la Junta de Gobierno.
3 Departamento de Aplicacién
Normativa Verifica juridicamente los temas
contenidos en la carpeta.
4 Departamento de Aplicacién .
. Asesora a los integrantes de la Junta
Normativa

para el desarrollo de la misma, con la
finalidad de que sea apegada a
Derecho.
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Nombre de la Funcién: Dar seguimiento a los procedimientos de responsabilidad
administrativa en los que se encuentre inmerso personal del Organismo, asi como
en aquellos relativos a quejas o denuncias formuladas por los usuarios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Aplicacién Conoce de la queja relacionada a la
Normativa inobservancia, violacion o

incumplimiento que tiene algun
servidor publico del Organismo.

Departamento de Aplicacion Analiza el procedimiento a seguir.
Normativa
Realiza la comparecencia del servidor
3 Departamento de Aplicacion publico en cuestion.
Normativa
Genera el acuerdo para dar vista al
Departamento de Aplicacion Organo de Control Interno y para dar
4 Normativa seguimiento al caso concreto, solicita

copias del dictamen final.
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Departamento de Quejasy
Sugerencias y Unidad de
Atencion Ciudadana
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Nombre de la Funcion: Dar seguimiento a las quejas y denuncias presentadas por
los usuarios del servicio publico de transporte convencional en el territorio estatal.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Quejas 'y Recibir las quejas y denuncias
Sugerenciasy Atencion presentadas por los usuarios del
Ciudadana servicio publico de transporte

convencional en el territorio estatal,
mediante correo electrénico, linea
telefonica, redes sociales, pagina web
o de manera presencial.

2 Departamento de Quejas 'y Captura los datos del quejosos.
Sugerenciasy Atencién
Ciudadana

3 Departamento de Quejas 'y Asigna folio del expediente.
Sugerenciasy Atencién
Ciudadana

Departamento de Quejas 'y Ratifica la queja del usuario.
4 Sugerenciasy Atencién
Ciudadana

5 Departamento de Quejas y Da seguimiento a las quejas
Sugerenciasy Atencién presentadas.
Ciudadana
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Departamento de Quejas y Sugerenciasy Atencion Ciudadana
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Nombre de la Funcion: Desarrollar el procedimiento relativo a conflictos derivados
de probables actos u omisiones respecto de la prestacion del servicio.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Quejasy Recibe, integra expediente y resguarda
Sugerenciasy Atencion la base de datos de las quejas
Ciudadana ingresadas por los usuarios del
transporte publico.
Departamento de Quejas y Agenda cita para comparecencia y se
2 Sugerenciasy Atencion notifica a las partes.
Ciudadana
Departamento de Quejas y Realiza a cabo la comparecencia en
3 Sugerenciasy Atencidn presencia del Subdirector Juridico.
Ciudadana
Departamento de Quejas y Se levanta acta de comparecencia.
A Sugerenciasy Atencidn ¢Existe conciliacion?
Ciudadana No- Pasa al No. 6
Si- Pasa al No. 5
Departamento de Quejas y Conel | .
3 Sugerenciasy Atencion oncluye la queja
Ciudadana
Departamento de Quejas y Apertura el periodo de pruebasy
6 Sugerencias y Atencién alegatos y se desahogan los mismos.
Ciudadana
7 Departamento de Quejas y Emite la resolucidn, firmay notifica a
Sugerencias y Atencién las partes la resolucidon y se archiva la
Ciudadana queja.
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Departamento de Quejas y Sugerenciasy Atencion Ciudadana
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Nombre de la Funcion: Atender las sanciones administrativas y econémicas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Quejasy Recibe la queja de la falta
Sugerenciasy Atencidén administrativa.
Ciudadana
2 Departamento de Quejas 'y Asigna folio unico.
Sugerenciasy Atencién
Ciudadana
3 Departamento de Quejas 'y Verifica y analiza la falta administrativa.
Sugerenciasy Atencién
Ciudadana
Departamento de Quejas 'y Atiende la sancion dependiendo la falta
4 Sugerenciasy Atencion administrativa.
Ciudadana
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Nombre de la Funcién: Formular querellas, denuncias, ademas de los recursos
procedimentales pertinentes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Quejas 'y Conoce y recibe las denuncias.
Sugerenciasy Atencion
Ciudadana
2 Departamento de Quejas 'y Integra el expediente con folio Unico.
Sugerenciasy Atencidn
Ciudadana
3 Departamento de Quejas 'y Analiza el caso en concreto.
Sugerenciasy Atencidn
Ciudadana
Departamento de Quejas 'y Formula la denuncia o querella ante la
4 Sugerenciasy Atencién autoridad competente.
Ciudadana
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Departamento de Quejas y Sugerenciasy Atencién Ciudadana

INICIO

v

CONOCE Y RECIBE

DENUNCIA O
QUERELLA

\ 4

INTEGRA
EXPEDIENTE

y

ANALIZA EL CASO
EN CONCRETO

l

FORMULA

l

FIN

DENUNCIA O
QUERELLA

Manual de Procedimientos
|



Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo <
g e

Nombre de la Funcion: Elaborar los informes, resoluciones juridico administrativas,
documentacion, apoyo técnico-juridico y demas elementos para la defensa de los
intereses competencia del Organismo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Quejas 'y Recibe el caso en concreto.
Sugerenciasy Atencion
Ciudadana

2 .

Integra el expediente del caso en
Departamento de Quejas 'y concreto, con la documentacion vy
Sugerenciasy Atencion apoyo técnico correspondiente, que
Ciudadana auxilie en la defensa de intereses del
Organismo.

3 . . o
Departamento de Quejas 'y Asigna folio unico.
Sugerenciasy Atencidn
Ciudadana

4
Departamento de Quejas 'y Estudia el caso en concreto.
Sugerenciasy Atencidn
Ciudadana

5 Departamento de Quejas 'y Elabora el informe o la resolucion
Sugerenciasy Atencidén juridica correspondiente.
Ciudadana
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Departamento de Quejas y Sugerenciasy Atencion Ciudadana
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Nombre de la Funcién: Desarrollar estudios de campo y dictdmenes técnicos
relativos a las solicitudes de otorgamiento, renovacién o modificacion de
concesiones, permisos, autorizaciones, convenios y contratos en materia de los
Servicios Publicos de Transporte Publico, Privado y Complementario, asi como los
Servicios Auxiliares y Conexos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 [ireccion de Movilidad e Analiza las solicitudes en materia de Servicios
Ingenieria de Transporte Publicos.
2 [Direccion de Movilidad e Planea estrategia para su desarrollo.
Ingenieria
3 [Direccion de Movilidad e Identifica las bases y rutas a definir.
Ingenieria
Direccion de Movilidad e Coordina e instruye los traslados a estudios de
4 Ingenieria campo.
Direccion de Movilidad e Recaba los datos de los estudios de campo.
S Ingenieria
Direccion de Movilidad e Analiza los datos y redacta plan estratégico.
6 Ingenieria
Direccion de Movilidad e Realiza, elabora y presenta el dictamen técnico.
7 Ingenieria
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Nombre de la Funcién: Desarrollar los Dictamenes Técnicos relativos a la
regularizacion, ubicacién, modificacién, asi como la creacion de rutas y sitios,
vigencia de operacién y capacidad vehicular. Determinacién de rutas e itinerarios
en materia de los Servicios Publicos de Transporte Publico, Privado,
Complementario, asi como los Servicios Auxiliares y Conexos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Movilidad e Ingenieria [Recibe solicitud de dictamen técnico.

2 [Direccion de Movilidad e Ingenieria  [Analiza factibilidad del dictamen técnicg
para la para los cambios en materia d¢
los Servicios Publicos.

3 [Direccion de Movilidad e Ingenieria  |Determina si son factible los cambios.
¢, Es factible?
No - Pasa a No. 4

Si- Pasaa No.5

4 Ibireccion de Movilidad e Ingenieria |Realiza contestacion de no factibilidad al
peticionario.

5 IDireccién de Movilidad e Ingenieria |Planea estrategia para desarrollo.

5 Elabora estudios de campo y dictamen

Direccion de Movilidad e Ingenieria [técnico.
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Nombre de la Funcion: Actualizar los padrones y catalogos de cromaticas, claves
mnemotécnicas y demas registros de los Servicios Publicos de Transporte Publico,
Privado, Complementario, asi como los Servicios Auxiliares y Conexos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Movilidad e Ingenieria [Recibe solicitud del peticionario.

2 [Direccion de Movilidad e Ingenieria |Revisa archivo documental de las
cromaticas existentes.

;Se cuenta con el registro de la
cromatica?

3  |Direccion de Movilidad e Ingenieria |No - Solicita fotografias evidencia o
propuesta a peticionario segun sea el
caso Pasa a No. 1

4 Direccién de Movilidad e Ingenieria |Si- Pasa a No. 4

Coteja en sistema SIAS (Sistema
Integrado de Alta seguridad) y se entrega
a través de Hoja de especificaciones
técnicas.

5 |Direccion de Movilidad e Ingenieria |Analiza y valida la cromatica con el
encargado de la region.

Disefa, actualiza y genera clave e imagen
6 |Direccion de Movilidad e Ingenieria [cromaticas.
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Nombre de la Funcién: Desarrollar estudios técnicos en materia de cobertura,
atencion y demanda de servicios, apertura o cierre de plazas y demas relativos al
redimensionamiento de los Servicios Publicos de Transporte Publico, Privado,
Complementario, asi como los Servicios Auxiliares y Conexos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 [Direccién de Movilidad e Ingenieria  Recibe solicitud para desarrollar estudig
técnico para el redimensionamiento de
servicio de Transporte.

2 [Direccion de Movilidad e Ingenieria  |Revisa en sistema SIAS (Sistema
Integrado de Alta Seguridad) el parque
vehicular existente.

3 [Direccion de Movilidad e Ingenieria
Realiza comparativa entre parque
vehicular existente y el
dimensionamiento de las unidades.
Direccion de Movilidad e Ingenieria
Analiza factibilidad de la solicitud.

Direccion de Movilidad e Ingenieria
Realiza Propuesta de implementacion.

6 Direcciéon de Movilidad e Ingenieria  [Implementa y desarrolla el estudio
técnico.
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Nombre de la Funcion: Desarrollar los estudios y bases técnicas para la revisioén,
analisis y actualizacion de tarifas para el servicio de transporte y los relativos al
cobro de derechos por la prestacién de los servicios a cargo del Sistema de
Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 [Direccion de Movilidad e Ingenieria  [Recibe solicitud para desarrollar un
estudio sobre costos y tarifas.

Analiza las condiciones optimas de
2 [Direccion de Movilidad e Ingenieria  joperacion y rentabilidad necesaria parg
prestar el servicio.

Direccion de Movilidad e Ingenieria  [Revisa componentes para determinar |4

3 propuesta de la tarifa ideal teniendo
como punto de partida el cobrg
maximo.

4 [Direccion de Movilidad e Ingenieria  [Considera  los  componentes  de
esquema tarifario. (Longitud total de I3
ruta, tramos de terraceria, condicionesg
rurales del trayecto, tipo de unidad Y
costos).

5  [Direccion de Movilidad e Ingenieria  |Desarrolla estudio sobre costos y tarifas.

6 [Pireccion de Movilidad e Ingenieria  [Ejecuta y aplica tarifas autorizadas.
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Nombre de la Funcion: Instituir modelos de calibracion en materia de red vial y
desarrollo urbano, estableciendo su interrelacion con la estructura y servicios de
transporte en las diversas regiones de la entidad

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Movilidad e Ingenieria  |Recibe solicitud por parte de las
autoridades  municipales para el
mejoramiento de la red de transporte.

2 [Direccion de Movilidad e Ingenieria  |Analiza las solicitudes en materia de red
vial y desarrollo urbano.

3  [Direccion de Movilidad e Ingenieria  [Identifica la interaccion de la estructura
y servicios de transporte.

4 [Direccion de Movilidad e Ingenieria  [Realiza estudios de campo.

5 [Direccion de Movilidad e Ingenieria  |Recaba los datos de los estudios de
campo.

6 |Direccion de Movilidad e Ingenieria  |Analiza los datos.

7 [Direccion de Movilidad e Ingenieria  [Realiza, elabora y presenta el dictamen
técnico.

8 |Direccion de Movilidad e Ingenieria  |Desarrollar los modelos de calibracion.
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Nombre de la Funcién: Proponer las bases técnicas para el otorgamiento o
extincién de concesiones, permisos, autorizaciones, convenios y contratos en
materia de los Servicios Publicos de Publico, Privado y Complementario, asi como
los Servicios Auxiliares y Conexos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 [Direccion de Movilidad e Ingenieria  |Recibe las solicitudes presentadas.

2 |Direccion de Movilidad e Ingenieria  [Revisa técnicamente las solicitudes
presentadas

3 [Direccion de Movilidad e Ingenieria  |Analiza las especificaciones técnicas que
cumplan con los requisitos que se
presentan en las bases.

4  [Direccién de Movilidad e Ingenieria [Emite reporte previo de dictamen
técnico.

5 |Direccion de Movilidad e Ingenieria |Propone las bases técnicas.
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Nombre de la Funcién: Promover proyectos de asesoria y apoyo a municipios en
materia de planeacién de transporte y desarrollo urbano.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Movilidad e Ingenieria [Recibe solicitud por parte de las
autoridades municipales en materia de
planeacion de transporte y desarrollo

urbano.

2 Departamento de Ingenieria Analiza las solicitudes de apoyo a
municipios.

3 Departamento de Ingenieria Identifica la factibilidad de los proyectos

de dimensionamiento y rentabilidad en
materia de servicio de Transporte en
municipio designado.

4 Direccion de Movilidad e Ingenieria [Realiza estudios de campo.

5 Direccion de Movilidad e Ingenieria [Integray analiza los datos de los
proyectos.

6 Direccion de Movilidad e Ingenieria |Presenta propuesta de Proyecto a las
autoridades municipales y transportistas
de la region.
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Nombre de la Funcion: Elaborar estudios técnicos y proyectos en materia de los
Servicios Publicos de Transporte Publico, Privado, Complementario, asi coma los
Servicios Auxiliares y Conexos; atendiendo aspectos de dimensionamiento
caracteristicas demograficas, econdmicas y sociales de cada regién.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 [Direccion de Movilidad e Ingenieria [Recibe solicitud de estudios técnicos.

2 Ibireccion de Movilidad e Ingenieria [Revisa la solicitudes.

3 |Direccion de Movilidad e Ingenieria [Analiza caracteristicas demogréficas,
econdmicas y sociales de la regién.

4 Direccién de Movilidad e Ingenieria [[dentifica la factibilidad de los proyectos
de dimensionamiento y caracteristicas
demograficas, econdmicas y sociales de la
region.

5 |Direccion de Movilidad e Ingenieria [Realiza estudios de campo.

6  |Direccion de Movilidad e Ingenieria [Integra la informacion.

7 |Direccion de Movilidad e Ingenieria [Elabora los estudios técnicos.
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Nombre de la Funcién: Realizar trabajos técnicos de campo para determinar la
factibilidad sobre la emisiéon de las constancias de explotacién de los Servicios
Publicos de Transporte Publico, Privado, Complementario, asi como los Servicios
Auxiliares y Conexos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 [Direccion de Movilidad e Ingenieria [Recibe solicitud de tramites.

2 [Direccion de Movilidad e Ingenieria [Revisa y coteja en archivo documental y
sistema SIAS las solicitudes.

¢ Tiene inconsistencias?

No - pasa al No. 4

Si - pasaal No. 3

3 [|Direccion de Movilidad e Ingenieria |Realiza trabajo de campo parala

verificacion de la explotacién del servicio.

4 [Direccion de Movilidad e Ingenieria |Elabora y expide la constancia del
servicio.
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Nombre de la Funcién: Desarrollar Estudios y Dictamenes Técnicos relativos al
surgimiento de necesidad emergente de movilidad en un sector identificado, para
el otorgamiento de Permisos Provisionales de Circulacion a unidades de transporte
publico convencional de pasajeros, previa aprobacion del Director General.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 [Direccion de Movilidad e Ingenieria  Recibe solicitud por parte del
peticionario o autoridad competente.

2 [Direccion de Movilidad e Ingenieria  |Analiza la solicitud del permiso.

3 |Direccion de Movilidad e Ingenieria  [Elabora y entrega de estudio de la
necesidad emergente.

4  [Direccién General Recibe propuesta de estudio y aprueba.
5 |Direccion General Envia estudio y dictamen.

6 |Direccion de Movilidad e Ingenieria [Recibe e implementa la propuesta.
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Nombre de la Funcién: Elaborar estudios en materia de servicio publico de
transporte, servicios auxiliares y conexos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 [Pepartamento de Ingenieria [ldentifica rutas que seran diagnosticadas.

2  [Departamento de Ingenieria [Elabora rol de actividades para el diagnostico.

3 [Departamento de Ingenieria |Realiza vista a campo.

4 |Pepartamento de Ingenieria  [Elabora encuestas y de origen - destino a bordo
de la unidad en formatos de “levantamiento de
campo”.

5 [Departamento de Ingenieria [Traza rutas mediante la utilizacion de aplicacion

movil y descripcion detallado de itinerario asi
como levantamiento de datos técnicos.

6 [Pepartamento de Ingenieria |[dentifica paradas de mayor afluencia.

7 |Departamento de Ingenieria [Toma evidencia fotografica de la imagen
cromatica y clave mnemotécnica.

8 [DPepartamento de Ingenieria |Analiza informacion recabada y elabora informe
con ficha técnica.
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Nombre de la Funcion: Disefar las bases técnicas para el otorgamiento de
concesiones y permisos del servicio de transporte publico y privado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 [Pepartamento de Ingenieria  |Analiza las solicitudes de diferentes medios de
entrada.
2 [Departamento de Ingenieria |Planea e idéntica el desarrollo de la solicitud.

3 [Departamento de Ingenieria |Elabora rol de actividades para el traslados a
estudios de campo.

4 [Departamento de Ingenieria [Recaba datos necesarios de la solicitud
entrante .

5 |Departamento de Ingenieria |Analiza los datos y presenta propuesta técnica.

6 [DPepartamento de Ingenieria |Realiza y disefia propuestas de las bases
técnicas.
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Nombre de la Funciéon: Desarrollar estudios técnicos y proyectos en materia de
urbanizacién y crecimiento territorial, red vial y servicio publico de transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Ingenieria [ldentificacion las problematica de o los
municipios a desarrollar.

2 [Pepartamento de Ingenieria [Realiza proceso de actividades para recabacion

de informacion.

3 [Departamento de Ingenieria |Acude e inspecciona al municipio
correspondiente.

4 [Pepartamento de Ingenieria |Realiza reunion con autoridades municipales y
transportistas.

5 [Departamento de Ingenieria |[Establece datos técnicos de urbanizacion
crecimiento territorial y red vial.

6 [Pepartamento de Ingenieria [Elabora proyecto con informacion obtenida.

7 [Departamento de Ingenieria  [Propone y elabora estudios técnicos 'y
proyectos.
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Nombre de la Funcioén: Integrar el archivo de documentos técnicos y cartograficos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 [Departamento de Ingenieria  |ldentifica rutas que seran disefiadas.

2  |Departamento de Ingenieria [Elabora rol de actividades para el diagnostico.

3 |Departamento de Ingenieria [Realiza visita a campo.

4 |Departamento de Ingenieria [Traza rutas para obtencion de datos técnicos Y
cartograficos.

5 [Departamento de Ingenieria [Toma evidencia fotografica de la imagen
cromatica y clave mnemotécnica.

6 |Departamento de Ingenieria [Analiza informaciéon recabada vy elaborar
documentos técnicos y cartograficos.
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Nombre de la Funcion: Actualizar trabajos y estudios de campo; a particulares y
organizaciones.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Ingenieria  |Analiza posibles modificaciones.

2 [Pepartamento de Ingenieria [Realiza reuniones con particulares y/u
organizaciones.

3 [Pepartamento de Ingenieria  |Planea estrategia para trabajos y estudios de
campo

4 [Pepartamento de Ingenieria Realiza trabajo y/o estudios, encuestasy
recorridos.

5 [Pepartamento de Ingenieria [Recaba e integra informacion obtenida.

6 [Pepartamento de Ingenieria [Elabora propuesta de trabajo y/o estudios de
trabajo.

7 |Pepartamento de Ingenieria  [Remite propuestas de trabajo y/o estudio a
particulares y/u organizaciones.

g [Pepartamento de Ingenieria |Actualiza trabajos y estudios de campo ya
aprobados.
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Nombre de la Funcion: Proponer proyectos de asesoria y apoyo a municipios en
materia de planeacién de transporte y desarrollo urbano.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Ingenieria |Acude e inspecciona municipio
correspondiente.

2 [Departamento de Ingenieria [ldentifican problematicas dentro de el
municipio.

3 |Departamento de Ingenieria |Analiza posibles soluciones del municipio
Realiza reuniones con autoridades municipales
y transportistas.

4 |Pepartamento de Ingenieria [Recaba e integra informacion obtenida.

5 [Departamento de Ingenieria [Establece datos técnicos: estudio de
factibilidad, dimensionamiento y rentabilidad
del servicio.

6 [Pepartamento de Ingenieria [Elabora proyecto y propone proyecto de
planeacion y de transporte y desarrollo urbano.
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Nombre de la Funcién: Actualizar tarifas relativas al servicio de transporte publico y
los relativos al cobro de derechos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Ingenieria |Recibe solicitud para actualizacion de tarifa.
2 [Departamento de Ingenieria |Analiza tarifa anterior.
;Cuenta con el registro?

No - Pasa a No. 3
Si- Pasa a No. 4

3 |Departamento de Ingenieria [Elabora y entrega formato de tarifa.

4 |Departamento de Ingenieria [Recaba informacién sobre costos variables y
fijos.

5 [Departamento de Ingenieria |Analiza costos y caracteristicas de la ruta se
calcula la tarifa.

6 |Departamento de Ingenieria [Elabora propuesta de actualizacion de tarifas

7 [Departamento de Ingenieria |Remite actualizacion de tarifas a particulares y/u
Oorganizaciones y transportistas
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Nombre de la Funcién: Coordinar las actividades de vigilancia y supervision
Servicios Publicos de Transporte Publico, Privado, Complementario, asi como los
Servicios Auxiliares y Conexos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Vigilancia y Analiza objetivos y metas anuales de la
Supervision Direccién.

2 Direccion de Vigilancia 'y Integra el plan de trabajo anual de la
Supervisidon Direccion.

3 Direccion de Vigilancia 'y Da a conocer el POA entre su personal.
Supervision

4 Direccion de Vigilancia 'y Realiza cronograma de trabajo para
Supervisién supervisar los tipos de realizacion de las

actividades.

5 Direccion de Vigilancia 'y Instruye la puesta en marcha de las
Supervision actividades.

6 Direccion de Vigilancia 'y Recaba y coteja resultados vs plan de
Supervision trabajo.
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Nombre de la Funcion: Promover Convenios y Acuerdos con la Federacion, los
Estados y los Municipios, para la coordinacién de acciones de supervision y
seguridad del servicio de transporte publico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Vigilancia 'y Recibe solicitud por parte de las autoridades,
Supervision para el desarrollo de acciones de supervision

y seguridad del servicio de transporte publico.

2 Direccion de Vigilancia 'y Integra y analiza la factibilidad de realizar
Supervision algun Convenio y/o Acuerdo.

¢Es factible realizar convenio y/o acuerdo?

No - Pasa al No. 3

Si - Pasa al No.4

3 Direccion de Vigilancia 'y Se desecha propuesta por que no cumple con
Supervision las condiciones sociales y demograficas de la
ZOona a supervisar.

4 Direccion de Vigilancia 'y Presenta proyecto a las autoridades
Supervision gubernamentales correspondientes.

5 Direccion de Vigilancia 'y Recibe y promueve Convenios y Acuerdos.
Supervision
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Nombre de la Funcién: Promover proyectos de inversion para el desarrollo y
modernizacion de los Servicios Publicos de Transporte Publico, Privado,
Complementario, asi como los Servicios Auxiliares y Conexos, con la participacion
de los sectores publico, social y privado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Vigilancia 'y Analiza estudio de impacto.
Supervision
2 Subdireccion de Supervision Elaboray entrega estudio.
3 Subdireccion de Supervision Invita y presenta proyecto a las

autoridades gubernamentales, sociales y
del sector privado correspondientes.

4 Direccién de Vigilancia y Recaba observaciones de las
Supervision autoridades correspondientes e informa
a la Direccidon General.

5 Direccion General Recibe, aprueba el proyecto de
desarrollo y modernizacién de los
Servicios Publicos de Transporte
Publico, Privado, Complementario.
6 Direccion de Vigilancia y
Supervision Da a conocer e impulsa el proyecto a los
sectores publico, social y privado.
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Nombre de la Funcion: Vigilar la prestacion y operacién Servicios Publicos de
Transporte Publico, Privado, Complementario, asi como los Servicios Auxiliares y
Conexos; para que se realice en términos de las disposiciones legales vigentes y
conforme a las condiciones establecidas en las concesiones, permisos,
autorizaciones, convenios y contratos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Vigilancia y Asigna zona geogréfica en el Estado para
Supervision vigilar la operacidén de las rutas y/o sitios.
2 Direccién de Vigilancia y Realiza el monitoreo mediante la
Supervision implementacion de operativos de

supervision y vigilancia.

¢Existe algun incumplimiento a las
disposiciones legales vigentes?
No - Pasa a No. 4

Si- PasaaNo.3

3 Direccion de Vigilancia 'y Instruye la generacion de una boleta de
Supervision infraccion.

4 Direccion de Vigilancia 'y Realiza un reporte operativo.
Supervision
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Nombre de la Funcién: Dirigir el funcionamiento de las Unidades Administrativas
Regionales de Inspectores de Transporte del Sistema de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Vigilancia 'y Informa las actividades a realizar a las
Supervisién Unidades Administrativas Regionales.
2 Direccion de Vigilancia y Coordina la agenda de trabajo y cambios
Supervision que en ella se deriven.
3 Direccion de Vigilancia y Mantiene comunicacién y coordinacion con
Supervision los inspectores de transporte para tratar los

asuntos que requieran atencion.

4 Direccion de Vigilancia y Proporciona los servicios de apoyo
Supervision administrativo y de asistencia que se
requieran para realizar sus actividades.

5 Direccion de Vigilancia 'y Mantiene actualizados los acuerdos internos
Supervisidn y les da seguimiento.
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Nombre de la Funcion: Coordinar y validar los programas de trabajo, de Unidades
Administrativas Regionales de Inspectores de Transporte, debiendo integrar,
analizar y procesar la informacion recabada, por estas, clasificandola en temas de
oportunidad o de aquellos que afecten la estabilidad del Sistema de Transporte,
produciendo conocimiento util para la toma de decisiones.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Vigilancia 'y Recaba informacion de las Unidades
Supervisién Administrativas Regionales.
2 Direccion de Vigilancia 'y Revisa y analiza informacién del programa
Supervisién de trabajo de las Unidades Administrativas
Regionales.
3 Direccion de Vigilancia y Clasifica los temas de oportunidad y los que
Supervision afecten la estabilidad del Sistema de
Transporte.
4 Direccion de Vigilancia y Instruye ajustes de administraciény
Supervision operacion del plan de trabajo.
5 Direccion de Vigilancia 'y Conduce y valida el desarrollo de los
Supervision programas de trabajo de acuerdo a las

necesidades de las regiones.
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Nombre de la Funcion: Recabar y proporcionar a las Unidades Administrativas del
Sistema de Transporte, la informacion basica para la operacién, planeacién, control
y registro de los Servicios Publicos de Transporte Publico, Privado,
Complementario, asi como los Auxiliares y Conexos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Vigilancia 'y Recaba Informacion basica de las actividades
Supervision que desarrollan las Unidades Administrativas.
2 Direccion de Vigilancia 'y Identifica las necesidades del servicio
Supervision publico del transporte mediante la
observacioén directa y el analisis de
documentos.
3 Direccion de Vigilancia 'y Define los controles necesarios para la
Supervision planeacion de la operacién del servicio

publico de transporte.

4 Direccion de Vigilancia 'y Coordina el seguimiento de la operacion del
Supervision servicio publico del transporte registrando y
proporcionando los resultados de la
operacion a las Unidades Administrativas.
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Nombre de la Funcién: Coordinar la inspeccion y revista vehicular de los Servicios
Publicos de Transporte Publico, Privado, Complementario, asi como los Auxiliares y
Conexos, garantizando su vigilancia de operacién, permanencia y las
especificaciones técnicas de seguridad, comodidad y eficiencia.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Vigilancia 'y Calendariza e implementa mecanismos que
Supervision permitan verificar el estado fisico - mecanico

de los vehiculos destinados al servicio
publico de transporte, mediante la revisién

vehicular.
2 Direccion de Vigilancia 'y Difunde calendario a los concesionarios y/o
Supervision permisionarios para la realizacién de su

revista vehicular.

3 Direccion de Vigilancia 'y Monitorear y evaluar el funcionamiento de las
Supervision areas de revisidn e inspeccion a su cargo.

4 Direccion de Vigilancia 'y Adapta las medidas necesarias para mejorar
Supervision el servicio publico de transporte, en términos

de la normatividad aplicable.

5 Direccion de Vigilancia 'y Dirige y vigila el correcto apego a la
Supervision normatividad aplicable y genera reporte de
inspeccién vehicular.
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Nombre de la Funcion: Atender las quejas y denuncias de los concesionarios,
permisionarios, usuarios y ciudadania en general, que inmiscuyan actividades de
servicio de transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Vigilancia 'y Recibe solicitud directa de los
Supervision concesionarios, permisionarios, usuarios

y ciudadania en general, asi como de la
Unidad de Atencién Ciudadana y/o de la
Unidad Central de Correspondencia.

2 Direccion de Vigilancia 'y Coteja que la informacion sea
Supervisidon competencia del area.

(Es competencia del area?
No - Pasa a No. 3
Si-PasaaNo. 4

3 Direccion de Vigilanciay Remite al area de competencia.
Supervision

4 Direccion de Vigilancia 'y Asiste queja y/o denuncia con apego al
Supervisidn marco juridico vigente.
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Subdireccion de Supervision
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Nombre de la Funcidon: Supervisar el funcionamiento de las coordinaciones
regionales o sectoriales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion Supervision Realiza visita conforme a plan de trabajo a la
zona operativa y/o a las coordinaciones
regionales o sectoriales.

2 Subdireccion Supervision Inspecciona que las Coordinaciones
Regionales o Sectoriales cumplan sus
actividades conforme a la normatividad
aplicable.

cldentifica irregularidades?

No - Pasa al No. 3

Si - Pasa al No. 4

3 Subdireccion Supervision Realiza informe de visita.

4 Subdireccion Supervision Da seguimiento y elabora acta de hechos
para los efectos administrativos que haya
lugar.
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Nombre de la Funcién: Supervisar que los vehiculos destinados al servicio publico
de transporte, cumplan con las disposiciones aplicables.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion Supervision Realiza la inspeccion de vehiculos destinados
al servicio publico de transporte.

2 Subdireccion Supervision Verifica que los vehiculos operen conforme a
las disposiciones aplicables.

3 Subdireccion Supervision Revisa informacién documental de los
vehiculos.

cldentifica irregularidades?

No - Pasa al No. 4

Si-Pasaal No.5

4 Subdireccion Supervision Elaboray entrega reporte.

5 Subdireccion Supervision Instruye la elaboracion de la boleta de
infraccion o la realizacion del apercibimiento.
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Nombre de la Funcidon: Supervisar los tramites de puestas a disposicién de las
instancias competentes, las cédulas de inspeccién, unidades y matriculas
aseguradas en los operativos de supervision.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion Supervision Recibe la puesta a disposicidon que remiten
los Inspectores de Transporte Publico.

2 Subdireccion Supervision Revisa y valida la informacion
correspondiente a cada puesta a disposicion.

3 Subdireccion Supervision Remite oficio y garantias a la Direccion
Juridica.

4 Subdireccion Supervision Examina, clasifica y cuantifica los datos
generados.
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Nombre de la Funcion: Asesorar sobre el control, la integracién y la evaluacion del
programa anual de trabajo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion Supervision Recaba e integra Informacion basica de las
actividades que desarrolla la Direccion de
Vigilancia y Supervision.

2 Subdireccion Supervision Compara y evalua resultados obtenidos
durante el ejercicio operativo mensual.

3 Subdireccion Supervision Propone estrategias de accion para la mejora
de resultados en el proximo ejercicio.

4 Subdireccion Supervision Entrega Programa Anual de trabajo a la
Direccién de Planeacion y Seguimiento de
Programas.
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Nombre de la Funcion: Supervisar el seguimiento y control de los proyectos,
programas y/o proceso especiales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion Supervision Recaba e integra informacion con respecto a
los objetivos y plan de trabajo de la Direccidn
de Vigilancia y Supervisién.

2 Subdireccion Supervision Revisa y valida que la informacion recabada e
integrada cumpla con los objetivos de
trabajo.

3 Subdireccion Supervision Vigila el seguimiento de los proyectos,

programas y/o proceso especiales para
lograr su eficiencia.

4 Subdireccion Supervision Examina resultados y propone alternativas de
mejora.
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Nombre de la Funcion: Proponer con las areas involucradas la solucion de las
problematicas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion Supervision Recaba y analiza informacion de las areas
involucradas para identificar necesidades.

2 Subdireccion Supervision Disefa y clasifica alternativas de atencion de
acuerdo a los aspectos sociales, politicos y
culturales de cada region.

3 Subdireccion Supervision Implementa mecanismos y estrategias de
solucion.

4 Subdireccion Supervision Evalua resultados obtenidos

5 Subdireccion Supervision Propone metodologias que ayuden a mejorar

le proceso de atencién a cada problematica.
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Nombre de la Funcién: Atender la prestacion de servicio publico de transporte.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Recibe solicitudes y proporciona asistencia a

Supervision usuarios, permisionarios, concesionarios y
publico en general.

2 Departamento de Analiza peticiones con el objetivo de mejorar
Supervision la prestacion del servicio.

3 Departamento de Determina estrategia a implementar para la
Supervision correccioén en la operacién del Sistema de

Transporte Convencional.

4 Departamento de Realiza supervisién a rutas y/o sitios.
Supervision

5 Departamento de Elaboray entrega reporte.
Supervision
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Nombre de la Funcion: Actualizar los padrones de concesionarios, permisionarios,
rutasy sitios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Revisa zona especifica para actualizar
Supervision padron.
2 Departamento de Genera estrategia para recabar datos.
Supervision
3 Departamento de Realiza observacién directa a rutas y/o sitios
Supervision para cotejar datos.
4 Departamento de Elabora informe con datos obtenidos, los
Supervision resguarday los comparte con las areas que
asi lo requieran para el desarrollo de sus
funciones.
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Nombre de la Funcion: Elaborar reportes acordes a los resultados de las acciones
operativas realizadas de supervision.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Integra los datos obtenidos de boletas de
Supervision infraccion y/o garantias retenidas durante la

implementacion de operativos realizados al
servicio publico de transporte.

2 Departamento de Procesa los datos para obtener indicadores
Supervision estratégicos que permitan una medicion.

3 Departamento de Coordina la informacién recabada para
Supervision analisis de resultados.

4 Departamento de Elaboray entrega reporte.
Supervision

207

Manual de Procedimientos

- ]



S
i
Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo m

P ey e

Departamento de Supervision

INICIO

\4

BOLETAS DE
INTEGRA DATOS INFRACCION
GARANTIAS
L —
\4
PROCESA
DATOS
\ 4
A .
COORDIN INFORMACION
A 4
ELABORAY
ENTREGA REPORTE
L —
\4
FIN

— )

ao (| |0

!

-
-

f

298

Manual de Procedimientos
|



Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo _
g e

Nombre de la Funcidn: Realizar diagnosticos del servicio publico de transporte de la
regidn o sector a su cargo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Designa region o sector geografico a su
Supervision cargo para estudio.
2 Departamento de Determina metodologia.
Supervision

Recaba informacion relacionada con la

3 Departamento de prestacion del servicio publico de transporte.
Supervision

4 Departamento de Realiza recorrido de las rutas, sitios y bases
Supervisién de transporte.

5 Departamento de Compara informacion obtenida con
Supervision organizaciones y H. Ayuntamientos para

evaluacién del impacto de riesgos.

6 Departamento de Propone estrategia para mejora del servicio
Supervision y/o alternativa de soluciones.

Promueve los mecanismos de coordinacién
7 Departamento de con las autoridades competentes.
Supervision
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Nombre de la Funcion: Difundir informacion relativa a la operacion del servicio de
transporte publico a concesionarios y operadores de transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recibe informacion oficial relativa a la
Supervision operacion del servicio del transporte publico

de conformidad con los acuerdosy
proyectos establecidos por la autoridad.

2 Departamento de Selecciona los medios de comunicacion que
Supervision permitan la difusion de mensajes
institucionales.

3 Departamento de Implementa estrategia de difusién.
Supervision

4 Departamento de Difunde de manera digital y/o presencial la
Supervision informacioén.

5 Departamento de Entrega reporte de difusién de informacion a
Supervision la Subdirecciéon de Supervision.
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Nombre de la Funcion: Realizar la inspeccion del servicio de bases vy sitios, asi como
la documentacion relacionada con el objeto de la concesion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Asigna zona geografica para supervisar el
Supervision uso de las rutas y/o sitios autorizadas.
2 Departamento de Realiza recorrido de supervision a rutas, sitios
Supervisidn y bases.
3 Departamento de Revisa documentacion relacionada con las
Supervision condiciones para la prestacion del servicio
de conformidad con la normatividad
aplicable.

¢Cuenta con la documentacion requerida?
No- Pasa a No. 4

Si- PasaaNo. 5
4 Departamento de Emite boleta de infraccion.
Supervision
5 Departamento de Realiza reporte de inspeccion.
Supervision
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Departamento de Vigilancia
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Nombre de la Funcion: Elaborar la puesta a disposicion con motivo de las
infracciones que establece la Ley de Movilidad y Transporte para el Estado de
Hidalgo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recepciona boleta de infraccién y/o
Vigilancia garantias retenidas con motivo de

infracciones.

2 Departamento de Analiza documentacién entregada por los
Vigilancia inspectores de transporte.

3 Departamento de Elabora la puesta a disposicion.
Vigilancia

4
Departamento de Remite oficio para su validacion.
Vigilancia

5
Departamento de Entrega oficio y garantias a la Direccién
Vigilancia Juridica.
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Nombre de la Funcion: Elaborar reportes acordes a los resultados de las acciones
operativas realizadas de vigilancia.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Integra datos obtenidos de las puestas a
Vigilancia disposicion durante la implementacién de
recorridos realizados al servicio publico de
transporte.
2 Departamento de Procesa los datos para obtener indicadores
Vigilancia estratégicos que midan la productividad.
3 Departamento de Clasifica la informacioén recabada para el
Vigilancia analisis de resultados.
4 Departamento de Elaboray entrega Informes.
Vigilancia
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Nombre de la Funcion: Realizar diagndsticos del servicio publico de transporte.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Delimita la region o el sector geografico que
Vigilancia se designe para su estudio.
2 Departamento de Determina metodologia.
Vigilancia
3 Departamento de Recopila informacion proporcionada por los
Vigilancia inspectores en relacion a la prestacién del

servicio publico de transporte .

4 Departamento de Compara la informacioén obtenida con la
Vigilancia situacién actual y la problematica que
organizaciones y H. Ayuntamientos sefalan.

5 Departamento de Plantea plan de accion con autoridades
Vigilancia competentes para la toma de decisiones que
ayuden en la mejora del servicio y/o generen
alternativa de soluciones.
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Nombre de la Funcién: Recopilar el estatus de las quejas y denuncias de los
concesionarios, permisionarios, usuarios y ciudadania en general, que inmiscuyan
actividades del servicio de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Compila datos remitidos por la Unidad de
Supervision Atencion Ciudadana y/o la Unidad Central de

Correspondencia.

2 Departamento de Clasifica datos obtenidos de acuerdo a medio
Supervision por el que ingresa la queja y/o denuncia,
modalidad de servicio, motivo de quejay
Unidad Administrativa Regional a la que

pertenece.
3 Departamento de Revisa seguimiento de quejas y/o denuncias
Supervision en los informes de las Unidades
Administrativas Regionales.
4
Departamento de Actualiza el estatus de atencion a quejas y/o
Supervision denuncias.
5 Departamento de Resume datos para entrega de reporte.
Supervision
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Direccion de Registro
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Nombre de la Funcion: Orientar a los usuarios respecto de los trdmites o programas
inherentes a su area.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Registro Realiza un plan de estrategias con respecto a
los tramites y programas del area.

2 Direccion de Registro Implementa acciones para capacitar al
personal de atencién al usuario.

3 Direccion de Registro Supervisa que la informacién que se
proporciona a los usuarios sea la correcta
tanto por los medios electrénicos como de
manera personal.

4 Direccion de Registro Verifica si estan resultando las estrategias de
implementacion.

¢Son adecuadas las estrategias?

No - Pasa al No. 1

Si-Pasaal No.5

5 Direccion de Registro Proporciona la informacion y orienta al
usuario.
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Nombre de la Funcion: Recibir y dar seguimiento de soliditudes de peticidn,
tramites o programas que le sean asignadas por la Unidad Central de
Correspondencia.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Registro Recibe la solicitud de la Unidad Central de
Correspondencia.

2 Direccion de Registro Instruye el analisis a la peticion.

3 Subdireccion de Registroy | Recibe y analiza la viabilidad de la peticién en
Actualizacion cuestiones administrativas y juridicas.

4 Subdireccion de Registroy | Informa sobre la viabilidad y posibles

Actualizacién respuesta.
5 Direccion de Registro Recibe respuesta de solicitud.
6 Direccion de Registro Informa respuesta a la Unidad Central de

Correspondencia y da seguimiento.
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Nombre de la Funcion: Entregar las respuestas a las solicitudes de peticién, tramites
o programas que le corresponda.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Registro Recibe la solicitud turnada.
2 Direccion de Registro Analiza si es competencia del area.
3 Direccidn de Registro Determina la contestacion.
4 Direccidn de Registro Entrega respuesta de solicitudes de peticion a

la Direccion correspondiente.
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Nombre de la Funcién: Recibir, calificar e integrar la documentacion de
seguimiento e inscripcion de los tramites relativos a los Servicios Publicos de
Transporte Publico, Privado, Complementario, asi como los Servicios Auxiliares y
Conexos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Registro Solicita informe sobre el desarrollo,
realizacion y estatus de los tramites y de las
actividades administrativas y operativas que
competen el area.

2 Subdireccion de Registroy | Recibe instruccion.
Actualizacion

3 | Subdireccion de Registroy | Elaboray entrega informe.
Actualizacion

4 | Direccién de Registro Recibe informe del estatus.

5 Direccion de Registro Revisa la viabilidad del tramite.

6 Direccion de Registro Instruye al Departamento de Archivoy
Registro integrar la documentacién en
expediente.
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Nombre de la Funcién: Integracion, resguardo y coordinacion del archivo y registro
de expedientes, asi como actualizacion de inventarios, de los Servicios Publicos de
Transporte Publico, Privado, Complementario, asi como los Servicios Auxiliares y
Conexos. .

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Registro Clasifica documentos de acuerdo al tipo de
servicio.
2 | Direccion de Registro Coordina la guarda y custodia de los

expedientes.

3 | Direccion de Registro Supervisa que los expedientes se encuentren
alineados a la normativa aplicable.

4 | Direccion de Registro Instruye digitalizacion de documentos.

5 | Direccion de Registro Realiza el registro en sistema informatico para
la actualizacién de los inventarios.

6 | Direccion de Registro Asigna un folio al expediente para su
identificacion y resguardo.
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Nombre de la Funcién: Alimentar y actualizar la base de datos y de expedientes,
con la informacion relativa a los Servicios Publicos de Transporte Publico, Privado,
Complementario, asi como los Servicios Auxiliares y Conexos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Registro Revisa y analiza los expedientes conforme a
los requisitos por ley.

¢Cumple con los requisitos?

2 Direccién de Registro No -Solicita al prestador de servicio publico o
privado que proporcione la informacién
faltante Pasa al No. 1.

3 | Direccion de Registro Si - Autoriza al personal la actualizacion en la
base de datos de la informacion referente a
los diferentes tramites del servicio del
transporte.
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Nombre de la Funcién: Revisar y analizar expedientes y procedimientos relativos a
los tramites de concesiones, permisos, autorizaciones, convenios y contratos, en
materia de los Servicios Publicos de Transporte Publico, Privado Complementario,
asi como los Servicios Auxiliares y Conexos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Registro Recibe solicitud de andlisis de procedimiento.
2 Direccion de Registro Analiza los procedimientos de tramites 'y

servicios existentes.

3 | Direccion de Registro Detecta las necesidades de mejoramiento a
los procedimientos.

4 | Direccién de Registro Genera un informe de deteccién de
necesidades encontradas.

5 Direccion de Registro Analiza e informa la viabilidad para llevar a
cabo cambios en los procedimientos.

327

Manual de Procedimientos
|



S
i
Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo m

HIDALGO ==
et -
Direccidn de Registro
INICIO
\ 4
RECIBE SOLICITUD
v
ANALIZA LOS
PROCEDIMIENTOS
DE TRAMITES Y
SERVICIOS
v
DETECTA LAS
NECESIDADES
v
GENERA
INFORME
v
ANALIZA
VIABILIDAD DE
CAMBIOS INFORME
\4
FIN
—
—
C} ——
L] ===
L 2
-

328
Manual de Procedimientos

- ]



Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo <

Grodd T i

Nombre de la Funcion: Coordinar la Unidad de Medicina Preventiva, para la
valoracioén, certificacion médica y fisica que califique aptos para obtener o
renovar el Tarjetdn a los Conductores del Transporte Publico Convencional.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Registro Atiende las solicitudes de los operadores del
servicio publico.

2 | Direccion de Registro Integra la documentacién para la obtencion
de un Tarjeton.

3 | Direccidon de Registro Asigna turno para valoracién medica.
¢Es apto para obtener el tarjeton?

No - Pasa al No. 6

Si-PasaalNo. 4

Condicionado - Pasa al No. 5

4 | Direccién de Registro Entrega Historial clinico y procede a tramite
de obtencién de tarjeton.

5 | Direccion de Registro Asigna nueva fecha para valoracion medicay
se solicita estudios pertinentes.
(condicionado)

6 | Direccion de Registro No apto medicamente y/o fisicamente para la
obtencién del tarjeton.
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Nombre de la Funcién: Organizar los procedimientos relacionados con la atencién,
tramites y servicios al publico, asi como la expedicion de las érdenes de pago por
concepto de derechos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Registro Verifica que las cuotas y tarifas del Organismo
estén actualizadas en el sistema informatico
con el valor de la Unidad de Mediday
Actualizacion (UMA) del ejercicio fiscal en
curso.

2 | Direccion de Registro Supervisa la Integracion documental y el
seguimiento de trdmites.

3 | Direccion de Registro Revisa si el solicitante es activo en sistema o
requiere alta en el mismo.

¢Es nuevo contribuyente?

No - Pasa al No. 5

Si- Pasa al No. 4

4 | Direccién de Registro Captura en sistema informatico datos.

5 | Direccion de Registro Instruye elaborar ordenes de pago.
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Nombre de la Funcién: Integrar los expedientes relativos a los Permisos
Provisionales de Circulacién, a unidades de transporte publico convencional de
pasajeros como resultado de una necesidad emergente, previa aprobacién del
Director General, quien ordenara la inscripcion ante dicha area de los mismos .

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Registro Recibe solicitud y dictamen técnico emitido
por la Direccién de Movilidad e Ingenieria.

2 | Direccion de Registro Verifica la autorizacién de Direccion General
para el respectivo otorgamiento del permiso.

3 Direccion de Registro Valida que los requisitos estén completos.

4 | Direccién de Registro Instruye del alta del expediente en el sistema
informatico.

5 Direccidn de Registro Revisa los pagos correspondientes al permiso
provisional.

6 | Direccion de Registro Integra el expediente.
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Nombre de la Funcién: Coordinar el proceso de expedicion y renovacion del
Tarjetén de Conductor del Servicio de Transporte Publico Convencional, asi como
proponer los programas, cursos y proyectos, tendientes a su capacitacion,
certificacion y profesionalizacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Registro Establece contacto con las entidades de
certificacion y evaluacion de cursos y
capacitacion.

Recibe del departamento de capacitacion,
anteproyecto de programa de expediciény
renovacion de tarjetones, asi como de
recepcion de los cursos aprobados.

2 Direccion de Registro

3 | Direccion de Registro Revisa anteproyecto.

Acuerda con Direccion General aprobacién de
anteproyecto.

¢El proyecto se aprobo?

No - Pasa al No. 3

Si - Pasa al No. 6

4 | Direccidén de Registro

5 | Direccion de Registro Coordina el desarrollo del programa de
expedicidon y renovacion de tarjeton.
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Nombre de la Funcion: Coordinar y administrar la asignacion del nimero de serie
de los Juegos de Placas de Circulacién de los Servicios Publicos de Transporte
Publico, Privado, Complementario, asi como los Servicios Auxiliares y Conexos,
con apego a las disposiciones legales vigentes.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Registro Solicita reporte de matriculas asignadas y del
inventario existente.

2 | Subdireccion de Registroy | Recibe solicitud.
Actualizacion

3 | Subdireccion de Registroy | Elaboray envia reporte de las matriculas

Actualizacion asignadas y del inventario existente.
4 | Direccidén de Registro Recibe reporte.
5 | Direccidn de Registro Elabora solicitud de remesa de matriculas a la

Secretaria de Finanzas.

6 | Direccion de Registro Coordina la distribucién de placas.
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Nombre de la Funcién: Coordinar la entrega de informacién a las Unidades
Administrativas Centrales que le sea requerida.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Registro Recibe solicitud de la informacién de las
Unidades Administrabas Centrales.

2 Direccién de Registro Instruye para el analisis de las peticiones.

3 | Subdireccion de Registroy | Recibe y analiza las solicitudes para dar
Actualizacion contestacion.

4 | Subdireccion de Registroy | Informa sobre la viabilidad y posibles
Actualizacion soluciones.

5 Direccion de Registro Recibe y entrega la informacion a la autoridad
correspondiente.

3337

Manual de Procedimientos
|



m T,
kY 3

Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo _

Grodd

Direccion de Registro Subdireccion de Registro y Actualizacién

INICIO

\4

RECIBE
SOLICITUD
A 4
—>
INSTRUYE RECIBE Y ANALIZA
& SOLICITUD
P INFORMA
RECIBE Y ENTREGA [ VIABILIDAD
OFICIO
INFORMACION I\/_
v
FIN

[

L_J—

Ao (10
i

f

34U

Manual de Procedimientos
|




Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo _

Grodd T i

Nombre de la Funcién: Coordinar, supervisar y evaluar los procesos que
desarrollen los Centros de Inspeccion Vehicular establecidos dentro del territorio

Estatal.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccién de Registro Instruye la revision y analisis de los procesos
que desarrollen los Centros de Inspeccidn
Vehicular dentro del territorio Estatal.
2 Direccidon de Registro Elabora e intrega los proyectos de procesos
de los Centros de Inspeccion.
3 Direccion de Registro Envia propuesta a Direccién General.

¢Es viable la propuesta?
No - Pasa al No. 1
Si - Pasa al No. 4

Implementa y supervisa el proyecto de

4 | Direccidon de Registro ) z )
inspeccion vehicular.
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Nombre de la Funcion: Ejecutar la Inspeccion Vehicular de los Servicios Publicos
de Transporte Publico, Privado, Complementario, asi como los Servicios Auxiliares
y Conexos, para determinar su aprobacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Registro Verifica cronograma de trabajo del Programa
de Inspeccién Vehicular.

2 Direccion de Registro Instruye llevar a cabo las inspecciones
vehiculares.
3 Direccion de Registro Asigna personal capacitado para llevar a cabo

la Inspeccion.
4 | Direccidn de Registro Emite pase a revista.

5 | Direccidn de Registro Verifica que la unidad se encuentre en
condiciones optimas para prestar el servicio.

6 | Direccion de Registro Realiza la Toma de calcas.
7 Direccidn de Registro Imprime formato de inspeccion vehicular y
aprueba.
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Nombre de la Funcion: Desarrollar mecanismos de mejora continua en la atencién

ciudadana.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Registro Realiza reuniones constantes con el personal
para poner en practica la simplificacién de los
tramites.
2 | Direccion de Registro Promueve la implementacién de encuestas al
usuario sobre los trdmites cotidianos.
3 | Direccion de Registro Verifica las estadisticas de las respuestas.
4 | Direccién de Registro Valida resultados.
5 Direccidn de Registro Da seguimiento a la implementacion de los

procesos.
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Nombre de la Funcion: Supervisar la sistematizacion de los tramites de renovacion,
designacion de beneficiario de la concesién, cambios de modalidad y municipio y
tramites de regularizacion de concesiones y permisos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Registroy | Define de manera clara y especifica los
Actualizacion resultados que espera obtener con la

sistematizacioén de los proceso, asi como el
beneficio que tendra para el organismo.

2 Subdireccion de Registroy | Delimita el tiempo y espacio de sistematizar
Actualizacion los procesos procurando no abarcar
demasiado.

3 Subdireccion de Registroy | Orienta al personal en el desarrollo de los
Actualizacion procesos.

4 Subdireccion de Registroy | Recolecta la informacidn y detecta factores
Actualizacion de oportunidad.
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Nombre de la Funcion: Supervisar las actividades de recepcion, registro y archivo
de documentacion relativa a los expedientes de concesiones y permisos, asi como
actualizacion de nimeros de inventario y el catalogo documental.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Registroy | Instruye elaborar catalogo de expedientes de
Actualizacién concesiones y permisos, asi como el

inventario documental.

2 Departamento de Archivo y | Recibe instruccion.
Registro

3 Departamento de Archivoy | Registra en catdlogo informatico expedientes
Registro y envia reporte para Vo. Bo.

4 Subdireccion de Registroy | Actualiza el inventario documental.
Actualizacién

5 Subdireccion de Registroy | Supervisa el estatus en el que se encuentra el
Actualizacion catalogo y el inventario.
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Nombre de la Funcidon: Verificar el acceso a la base de datos, estableciendo los
mecanismos de control y de la informacién.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Registroy | Solicita los permisos pertinentes del personal
Actualizacién del area para el acceso al sistema informatico.
2 Subdireccion de Recibe solicitud.

Tecnologia e Informatica

3 Subdireccion de Asignay envia las tarjetas de acceso.
Tecnologia e Informatica

4 Subdireccion de Registroy | Recibe las tarjetas de acceso.
Actualizacion

5 Subdireccion de Registroy | Entrega las tarjetas de acceso.
Actualizacién

6 Subdireccion de Registroy | Turna a firma la manifestacion de

Actualizacion confidencialidad y/o reserva de informacion.
7 Subdireccion de Registroy | Consultay verifica los movimientos del
Actualizacion personal en sistema informatico.
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Nombre de la Funcion: Supervisar los diferentes tramites que se elaboran de
concesiones y permisos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Registroy | Recibe el tramite correspondiente.
Actualizacion

2 Subdireccion de Registroy | Revisa que la documentacién esté correcta.
Actualizacion

3 Subdireccion de Registroy | Verifica que cuente con los pagos
Actualizacion correspondientes.

4 Subdireccion de Registroy | Turnay supervisa a personal operativo para la
Actualizacién continuidad del tramite.
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Departamento de Archivoy
Registro
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Nombre de la Funcion: Actualizar el padron de concesiones, permisos, asi como el
registro y control del archivo documental.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Archivoy | Recibe documentacién referente a las
Registro concesiones y permisos.
2 Departamento de Archivoy | Analiza la informacién e identifica las
Registro adecuaciones pertinentes.

3 Departamento de Archivoy | Asigna codificacion o recodificacion de
Registro expediente.

4 Departamento de Archivoy | Actualiza el catalogo y la guia documental.
Registro

5 Departamento de Archivoy | Actualiza base de datos.
Registro
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Nombre de la Funcion: Gestionar el préstamo y consulta de expedientes a usuarios
autorizados para ello.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Archivoy | Actualiza catdlogo de personas autorizadas
Registro para préstamo de expediente.
2 Departamento de Archivoy | Registra préstamo de expediente en base de
Registro datos.

3 Departamento de Archivoy | Recaba firma de usuario en bitdcora de
Registro préstamos.

4 Departamento de Archivoy | Entrega expediente.
Registro
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Nombre de la Funcidn: Elaborar reportes de expedientes prestados.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Archivoy | Revisa en base de datos.
Registro
2 Departamento de Archivoy [ Recaba e integra informacién de los
Registro préstamos de expedientes del periodo en
cuestion.

3 Departamento de Archivoy | Emite reporte en base de datos.
Registro

4 | Departamento de Archivoy | Entrega reporte a Subdirecciéon de Registro y
Registro Actualizacion.
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Nombre de la Funcion: Elaborar reportes de las cancelaciones o bajas de
concesiones o permisos del servicio publico o privado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Archivoy | Recopila informacién de las tarjetas
Registro informativas  turnadas al 4rea para
cancelacion.
2 Departamento de Archivo y
Registro Revisa y consulta en la base de datos.

3 Departamento de Archivo y
Registro Coteja con el inventario documental.

4 Departamento de Archivo y
Registro Elabora reporte de cancelaciones y bajas.
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Departamento de Tramites y
Servicios al Publico
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Nombre de la Funcion: Elaborar las ordenes de pago de los diferentes conceptos de
las cuotas y tarifas del organismo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Tramites | Recepciona el trdmite correspondiente.
y Servicios al Publico

2 Departamento de Tramites | Revisa que los requisitos estén completos de
y Servicios al Publico acuerdo al tramite solicitado.

3 Departamento de Tramites | Valida la informacion de los documentos con
y Servicios al Publico el sistema informatico.

4 Departamento de Tramites | Elabora orden de pago de acuerdo al tramite
y Servicios al Publico solicitado.
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Departamento de Tramites y Servicios al Publico
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Nombre de la Funcion: Gestionar el trdmite de canje y reposicion de placas
inherentes al servicio de transporte publico, privado y complementario.

y Servicios al Publico

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Tramites | Recibe solicitud con los requisitos conforme a
y Servicios al Publico la normatividad aplicable por ley.

2 Departamento de Tramites | Revisay coteja documentos con sistema
y Servicios al Publico informatico.

3 Departamento de Tramites | Verifica pagos al corriente de la concesion o
y Servicios al Publico permiso.

4 Departamento de Tramites | Elaboray entrega orden de pago al
y Servicios al Publico solicitante.

5 Departamento de Tramites | Recibe comprobante de pago para entregar
y Servicios al Publico oficio (dirigido a la Secretaria de Finanzas del

Gobierno de Estado).
6 Departamento de Tramites | Recibe reporte de placas por parte de la

Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado, o en su defecto tarjeta de circulacion
del vehiculo.
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Nombre de la Funcion: Integrar
regularizacién y renovacion del
modalidades.

las solicitudes de concesion, permisos,
servicio de transporte en sus diferentes

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Tramites y Recibe oficio de contestacion de la

Servicios al Publico solicitud por parte de la Direccion de
Movilidad e Ingenieria.

2 Departamento de Tramites y Revisa dictamen técnico y solicita los
Servicios al Publico documentos conforme a ley.
Departamento de Tramites y Busca y registra en el sistema

3 Servicios al Publico informatico al solicitante.
Departamento de Tramites y Elaboray entrega orden de pago al

4 Servicios al Publico solicitante.

Departamento de Tramites y Integra requisitos para organizar el

5 Servicios al Publico expediente.

Departamento de Tramites y Da de alta el expediente en el sistema

6 Servicios al Publico informatico.
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Departamento de Tramites y Servicios al Publico
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Nombre de la Funcién. Integrar las solicitudes de sustitucion vehicular, baja, cambio
de motor, cambio de nombre en la tarjeta de circulacion correspondiente al servicio
de transporte en sus diferentes modalidades.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Tramites | Recibe la solicitud por parte del usuario.
y Servicios al Publico
2 Departamento de Tramites | Recibe requisitos y coteja con el sistema
y Servicios al Publico informatico.
3 Departamento de Tramites | Verifica que vaya al corriente en sus pagos
y Servicios al Publico anteriores de la concesion o permiso.
4 Departamento de Tramites | Elabora y entrega orden del pago de acuerdo
y Servicios al Publico al tramite solicitado.
5 Departamento de Tramites | Realiza en el sistema informatico la
y Servicios al Publico modificacion de acuerdo al tramite solicitado.
6 Departamento de Tramites | Entrega pase de inspeccion vehicular.
y Servicios al Publico Si es que el tramite lo requiere.
Si lo requiere: pasa al No.7
No lo requiere: pasa al No. 8
7 Departamento de Tramites | Recepciona formato de Inspeccién vehicular.
y Servicios al Publico
8 Departamento de Tramites | Elabora y entrega oficio (dirigido a la
y Servicios al Publico Secretaria de Finanzas del Gobierno de
Estado).
9 Departamento de Tramites [ Integra la  solicitud y requisitos al
y Servicios al Publico Departamento de Archivo y Registro para su
expediente fisico.
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Direccion de Administraciony
Finanzas
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Nombre de la Funcion: Coordinar las politicas y lineamientos en materia de
administracion de recursos humanos, materiales y financieros asignados al Sistema
de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Administracion y Recaba, revisa y ejecuta todo el marco
Finanzas legal que rige al Organismo.
2 Direccion de Administracion y Establece e instruye las funciones de
Finanzas cada area que conforma a la Direccidén

de Administraciéon y Finanzas.

3 Direccion de Administracion y Presenta iniciativas de politicas vy
Finanzas administracion en general al Direccion
General.
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Direcciéon de Administracion y Finanzas
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Nombre de la Funcion: Coadyuvar en la integracion del Programa Operativo Anual
del Sistema de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Administracion y Solicita a las Areas informacién propia
Finanzas para el Programa Operativo Anual.

2 Direccion de Administraciony Reciben solicitud.
Finanzas

3 Direcciones de Area Elaboran y entregan informacion

solicitada.

4 Direccién de Administraciony Recibe y revisa la informacién y/o
Finanzas propuestas de las Areas.

5 Direccion de Administraciény Integra y entrega la informacion para
Finanzas el Programa Operativo Anual.
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Nombre de la Funcion: Integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y
Egresos y someterlo a la consideracion del Director General, para su posterior
aprobacién por la Junta de Gobierno.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Administracion | Recepciona el Programa Operativo Anual de
y Finanzas la Direccion de Planeacion y Seguimiento de
Programas.
2 Direccidén de Administracion | Instruye a las subdirecciones del drea de la
y Finanzas Direcciéon de Administracién y Finanzas
elaborar los presupuestos correspondientes
de ingresos y egresos.
3 Direccion de Administracion | Recibe, revisa, compara, analiza y ajusta los
y Finanzas presupuestos de egresos con ingresos.
4 Direccion de Administracion | Informa a la Direccion General.
y Finanzas
5 Direccién de Administracion | Recibe Vo.bo. de la Direccién General.
y Finanzas
6 Direccién de Administracion | Elabora anteproyecto de presupuestos.
y Finanzas
7 Direccidén de Administracion | Presenta anteproyecto para su aprobacion a
y Finanzas la Junta de Gobierno.
8 Direccién de Administracion | Instruye emitir el proyecto de presupuesto
y Finanzas de ingresos y egresos en la plataforma de la
Secretaria de Finanzas y Administracion.
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Direccién de Administracion y Finanzas
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Nombre de la Funcion: Administrar el ejercicio del Presupuesto Anual del Sistema
de Transporte, elaborando los estados financieros y los informes de su ejercicio.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccidon de Administracion | Recibe del Direccion General la aprobacion
y Finanzas del presupuesto por parte de la Junta de
Gobierno, Secretaria de Finanzas y
Administraciéon y por el Congreso del
Estado.
2 Direccion de Administracion | Asigna responsabilidades a cada unidad
y Finanzas administrativa.
3 Direccién de Administracion Instruye elaborar contratos respectivos.
y Finanzas
4 Direccién de Administracion Instruye elaborar manuales administrativos.
y Finanzas
5 Direccidon de Administracion | Establece las partidas para control de
y Finanzas ingresos.
6 Direccidon de Administracion | Establece controles financieros.
y Finanzas
7 Direcciéon de Administracion | Elabora informe presupuestal requerida por
y Finanzas la Secretaria de la Contraloria, la Auditoria
Superior del Estado de Hidalgo y Junta de
Gobierno del Organismo.
8 Direccion de Administracion | Entrega la informacion presupuestal para su
y Finanzas revision al Direccidon General.
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Direccidon de Administracion y Finanzas
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Nombre de la Funcidon: Implementar el sistema de contabilidad del Sistema de
Transporte, para su seguimiento y control adecuado, asi como lo relativo al Sistema
de Rendicién de Cuenta Publica.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direcciéon de Administracion y | Realiza el pago de la Licencia Anual del
Finanzas sistema contable.

2 Direccion de Administracion y | Instruye a las areas aperturar sus
Finanzas cuentas.

3 Direccion de Administracion y
Finanzas Realiza la carga del Presupuesto Anual.

4 Direcciéon de Administraciéon y | Instruye a las subdirecciones de la
Finanzas Direccion de Administracion y Finanzas

llevar controles y registros contables.
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Nombre de la Funcién: Coordinar los programas de capacitacion y profesionalizacion
de los servidores publicos adscritos al Sistema de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Administracion y Autoriza el Programa de Capacitaciony
Finanzas Profesionalizacién e Instruye actividades

para llevarlo a cabo.

2 Direccion de Administracion y Comunicay difunde el Programa de
Finanzas Capacitacion a las Direcciones de area.

3 Direcciones de Areas Reciben Programa de Capacitacion.

4 Direcciones de Areas Envian listado de cursos mediante oficio

5 Direccion de Administraciony Recibe listado y determina el medio
Finanzas presencial o en linea, para llevar a acabo la

capacitacion.

6 Direccion de Administraciony Organiza el suministro de los recursos
Finanzas humanos, materiales e insumos para llevar
a cabo las capacitaciones respectivas.

¢Se cuenta con lo necesario para llevar a
cabo el Programa?

No - Pasa al paso 4.

Si - Pasa al paso 6.

7 Direccidon de Administracion y Realiza y envia convocatoria del personal
Finanzas participante de las direcciones de area.
8 Direcciones de Area Reciben convocatoria y envian listado de

personal participante.

9 Direccion de Administraciony Ejecuta y coordina el Programa de
Finanzas Capacitacion y Profesionalizacion.
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Nombre de la Funcion: Organizar la adquisicion, arrendamiento, contratacién de bienes
y servicios, suscribiendo los convenios y contratos que de ello deriven

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Administracion y Realiza invitacion y sesiona con el comité
Finanzas respectivo para determinar las acciones

para realizar las actividades de
adquisicion, arrendamiento y contratacion
de bienes y servicios correspondientes en
tiempo y forma.

2 Direccién de Administracion y Instruye a la Subdireccion de
Finanzas Administracion coordinar la adquisicién,
arrendamiento y contratacién de bienes y
servicios.
3 Subdireccion de Administracion Recibe instruccién.
4 Subdireccion de Administracion Elabora y entrega informe sobre el estatus

de la adquisicion, arrendamiento y
contratacion de bienes.

5 Direccién de Administracion y Recibe informe sobre estatus y/o las
Finanzas acciones realizadas en la adquisicion,
arrendamiento y contratacion de bienes y
servicios y organiza.
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Nombre de la Funcién: Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones ,Arrendamientos y
Servicios, con la participacion de las diversas areas del Sistema de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Administraciony Solicita a las areas del Organismo un
Finanzas listado de necesidades estimadas para el

ano fiscal siguiente.

2 Direcciones de Area Elaboran documento.

3 Direcciones de Area Envian listado de necesidades.

4 Direccién de Administracion y Recibe y revisa las listas de necesidades
Finanzas de las areas del organismo.

5 Direccién de Administracion y Realiza reuniones con las direcciones de
Finanzas area para priorizar y ajustar las

necesidades planteadas.

6 Direccion de Administraciony Acuerda ajustes con las unidades
Finanzas administrativas.
7 Direccion de Administracion y Elaboray entrega el Programa Anual de
Finanzas Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.
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Nombre de la Funcién: Presidir el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sistema de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Administracion y | Recibe nombramiento por parte del
Finanzas Direccion General.
2 Direccién de Administraciéon y | Analiza las competencias que le confiere
Finanzas el Estatuto Organico del Organismo.

3 Direcciéon de Administracion y | Preside el Comité de Adquisiciones,
Finanzas Arrendamiento y Servicios del Organismo,
a través de las atribuciones que le
confiere la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

4 Direccién de Administracién y | Convoca a sesion.
Finanzas

5 Direccion de Administracion y | Presidey realiza sesidn.
Finanzas

6 Direcciéon de Administracion y | Establece acuerdos.
Finanzas

7 Direccién de Administraciéon y | Clausura sesion.
Finanzas
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Nombre de la Funcién: Elaborar y actualizar los manuales de Organizacion y de
Procedimientos del Sistema de Transporte.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Administracion y | Solicita a las areas del Organismo la
Finanzas alineacién de los Manuales conforme a

sus funciones.

2 Direcciones de Area Reciben instruccion.
3 Direcciones de Area Elaboran propuesta.
4 Direccion de Administracion y | Recibey revisa la propuesta.
Finanzas

5 Direcciéon de Administracién y | Realiza reuniones con las direcciones de
Finanzas area para el analisis de objetivos vy
funciones especificas.

Direccién de Administracién y | Elaboray envialos manuales.
Finanzas
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Nombre de la Funcién: Proporcionar a las diferentes areas del Sistema de Transporte,
los servicios de apoyo administrativo que requieran para el eficaz desempefo de sus
actividades.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccién de Administracion vy | Recibe solicitud de apoyo por parte de las
Finanzas. del organismo.

2 Direccién de Administracion vy | Instruye al area interna competente
Finanzas proporcionar el informe de almacén.

3
Subdireccion de Administracion Recibe vy realiza el informe de las

existencias en almacén.

4
Subdireccion de Administracion Envia informe.

5
Direccién de Administracion vy | Recibe y analiza informe del area interna,
Finanzas para futura instruccion.

6

Direccion de Administracion vy | Autoriza la entrega existencias de stock en
Finanzas almaceén.
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Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo <
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Nombre de la Funcidn: Supervisar el registro de bienes muebles e inmuebles;
cumpla con la normatividad aplicable.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Administracién | Recibe los bienes y coteja que vengan

de acuerdo a cantidad y caracteristicas.
¢Existen diferencias?

No- Paso No.2
Si- Paso No. 3

2 Subdireccion de Administracién | Regresa los bienes al proveedor.

3 Subdireccion de Administracion | Recibe y sella factura.

4 Subdireccion de Administracion | Registra entrada de bienes.

5 Subdireccién de Administracién | Verifica fisicamente la existencia del
bien.

6 Subdireccion de Administracidn | Asigna numero de inventario y adhiere

la etiqueta correspondiente al bien.

7 Subdireccion de Administracion | Elabora los resguardos
correspondientes.

8 Subdireccion de Administracidn | Entrega del bien al resguardante.
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Nombre de la Funcién: Dar seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (PAAAYS).

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Administracion Identifica las partidas y tipos de
modalidad contenidas en el Programa
Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (PAAAYS).

2 | Subdireccion de Administracion Elabora e Informa el programa Anual.

3 D'ireCCién de Administracion'y Recibe y da Vo. Bo. del Programa Anual.
Finanzas

4 Direccion de Administracion y Instruye el seguimiento trimestral y
Finanzas anual.

S Subdireccion de Administracion Recibe instruccion y elabora los reportes

trimestrales e informe anual, asi como
las adecuaciones al Programa.
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Nombre de la Funcion: Dar seguimiento al Programa Anual de Racionalidad,
Disciplina y Eficiencia del Gasto Publico.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Identifica las partidas para el Programa
Administracion Anual Racionalidad, Disciplina y Eficiencia

del Gasto Publico, para el seguimiento
anual y trimestral.

2 Subdireccion de Elaboray envia proyecto de programa, en
Administracién donde identifica las partidas que generan
ahorro y propone las estrategias para
lograr el ahorro estimado a la Direccion
de Administracién y Finanzas.

3 Direccion de Administracion Recibe y autoriza el Programa Anual de
y Finanzas Racionalidad, Disciplina y Eficiencia del
gasto publico.

4 DII‘?CCIOH de Administracién Instruye dar seguimiento.
y Finanzas
5 Subdireccion de Recibe instruccién y elabora el informe

Administracion anual y reportes trimestrales.
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Nombre de la Funcién: Elaborar las sesiones ordinarias y extraordinarias de los
Comités de Adquisiciones, desincorporaciéon y enajenacion de bienes muebles e
inmuebles.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Recibe instruccion de integrar el orden del
Administracién dia por parte de la Direccién de
Administracién y Finanzas.
2 Subdireccion de Elaboray envia el orden del dia a la
Administracién Direccion de Administracion y Finanzas.
3 Direccion de Administraciéony | Convoca a la sesidn correspondiente al
Finanzas Comité de que se trate.
4 Direccion de Administraciony | Somete a consideracion el orden del dia al
Finanzas Comité de que se trate.
¢Existen observaciones sobre la propuesta
del orden del dia?
No- Paso No.5
Si- Paso No. 6
5 Direccion de Administraciony | Informa a la Subdireccion de
Finanzas Administracion que se aprueba el orden
del dia.
6 Subdireccion de Recibe orden del dia para seguimiento.
Administracién
7 Subdireccion de Integra modificaciones sefaladas y
Administracion recaba la documentacion soporte de cada
uno de los temas abordados.
8 Subdireccion de Elabora el acta y recaba las firmas
Administracion correspondientes.
9 Subdireccion de Integra el expediente y resguarda la
Administracion informacion.
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Nombre de la Funcién: Supervisar el mantenimiento del parque vehicular.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Administracion Coordinar el mantenimiento del parque
vehicular que previamente le
solicitaron mediante tarjeta
informativa.

2 Subdireccion de Administracion Atiende y revisa la documentacién del
parque vehicular que ampara la
propiedad del organismo, su movilidad
y su proteccion contra siniestros.
¢Esta actualizado el expediente?

No- Paso No. 3
Si- Paso No. 4

3 Subdireccién de Administracion Actualiza el status del vehiculo.

4 Subdireccién de Administracion Envia vehiculo a mantenimiento.

5 Departamento de Recursos Canalizar la atencion al proveedor para

Materiales mantener la funcionalidad del parque
vehicular.

6 Departamento de Recursos Da seguimiento e informa sobre el

Materiales trabajo realizado al vehiculo e informa
via correo electrénico a la
Subdireccion de Administracion.

7 Subdireccién de Administracion Recibe bitacora.
¢Esta correcta?
No- Paso No. 9
Si- Paso No. 10

8 Subdireccion de Administracién Corrige errores.

9 Subdireccion de Administracién Archiva.
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Nombre de la Funcién: Actualizar los expedientes del personal adscrito al Sistema de
Transporte Convencional de Hidalgo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Recursos |Realiza la revision de los expedientes actuales
Humanos del personal activo adscrito al Sistema de
Transporte Convencional de Hidalgo.

¢Esta actualizado el expediente?

No- Paso No. 2

Si- Paso No. 4

2 Departamento de Recursos | Notifica al personal los documentos faltantes o
Humanos necesarios para realizar la actualizacion.

3 |Departamento de Recursos [Recaba la informacion solicitada.
Humanos

4 Departamento de Recursos |Realiza la actualizacion del expediente, el cual
Humanos debe de cumplir con todos los requisitos
emitidos en los Lineamientos Generales para la
Administracion, Desarrollo de Personal y
Profesionalizacion de los Servidores Publicos
del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo.

5 Departamento de Recursos  |Realiza la digitalizacion de los expedientes de
Humanos personal.
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Nombre de la Funcion: Elaborar los contratos del personal por concepto de
Honorarios Asimilados a Salarios.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Revisa el formato base del contrato de
Humanos prestacion de servicios profesionales por

concepto de Honorarios Asimilados.

2 Departamento de Recursos | Elabora el formato que contenga todos los
Humanos datos del personal adscrito al STCH contratado
por concepto de Honorarios Asimilados.

3 Departamento de Recursos | Establece las funciones correspondientes al
Humanos personal contratado por concepto de
Honorarios Asimilados.

Elabora los contratos de personal de
4 Departamento de Recursos | Honorarios Asimilados.
Humanos
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Nombre de la Funcion: Dar seguimiento a los tramites administrativos del personal
del Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos |Recibe la notificacidon del tramite, solicitud u
Humanos oficio a atender.

Departamento de Recursos [Analiza e integra la informacion recibida

2 . - .
Humanos correspondiente al tramite a realizar.
¢Se encuentra completa la informacion para el
seguimiento del tramite?
No - Paso No. 3
Si - Paso No. 4
3 Departamento de Recursos |Solicita la informacién requerida al usuario.
Humanos
4 Departamento de Recursos [Realiza las acciones necesarias para concluir el
Humanos tramite.
5 Departamento de Recursos |Elabora el expediente correspondiente al

Humanos tramite para archivo.
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Nombre de la Funcién: Tramitar solicitud de presupuesto para pago de ndminas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Recibe la aprobacion de los Recursos
Humanos Presupuestarios para ndmina del ejercicio.
5 Departamento de Recursos | Elabora el oficio de solicitud de presupuesto al

Humanos inicio de mes, el cual debe cumplir con las
caracteristicas especificas de la Secretaria de
Finanzas Publicas.

Departamento de Recursos | Valida la informacion en las plataformas
Humanos correspondientes para su registro.

Departamento de Recursos | Envia el oficio con las validaciones de la
Humanos Secretaria de Finanzas Publicas.

5 Departamento de Recursos | Recibe y archiva el contra recibo que acredita la
Humanos entrega y programacion del presupuesto de la
Secretaria de Finanzas Publicas.
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Nombre de la Funcion: Timbrar la ndmina del Sistema de Transporte Convencional
de Hidalgo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Departamento de Recursos Realiza la solicitud de movimientos de
Humanos personal autorizado ante la Direccién General
de Administracion de la Secretaria de
Movilidad y Transporte.
5 Departamento de Recursos Realiza los registros correspondientes (altas,
Humanos bajas, préstamos y seguros de vida) del
personal activo del organismo.
3 Departamento de Recursos Calcula los pagos adicionales y se verifica que
Humanos el registro y el calculo coincidan con el
presupuesto asignado.
4 | Direccion de Administraciony | Revisa y autoriza la aplicacion de la némina
Finanzas presentada.
5 Direccién de Administracion y | Envia la autorizacion.
Finanzas
6 Departamento de Recursos Elabora el documento en formato TXT de
Humanos montos a depositar.
7 | Subdireccion de Finanzas Programa la nomina para su dispersion.
8 | Departamento de Recursos Timbray envia los recibos que acreditan el
Humanos pago quincenal de las ndminas del
organismo.
9 Departamento de Recursos
Subdireccion de Finanzas Envia y descarga el archivo documental en
formato PDF y XML.
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Nombre de la Funcioén: Elaborar el Programa Anual de Capacitaciones.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Realiza el cuestionario de deteccion de
Recursos Humanos capacitacion, adiestramiento y desarrollo de
personal.
2 Departamento de Difunde entre el personal el cuestionario de
Recursos Humanos capacitacion, adiestramiento y desarrollo de
personal.
3 Departamento de Analiza los resultados obtenidos para su
Recursos Humanos validacién y emite un reporte de
Necesidades de Capacitacion.
4 Departamento de Solicita el catalogo de Capacitaciones a la
Recursos Humanos Direccion General de Desarrollo de Personal
y Profesionalizacion.
5 Direccion General de Emite el catalogo de cursos de capacion.

Desarrollo de Personal y
Profesionalizacién

6 Departamento de Elabora el Programa Anual de
Recursos Humanos Capacitaciones.
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Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo <
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Nombre de la Funcidn: Analizar que los contratos cumplan con los requisitos de
legalidad en materia, adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos Recaba la informacion necesaria para la
Materiales elaboracion del contrato (Datos
generales del licitante ganador: Nombre
del representante legal, domicilio fiscal,
partidas que se le adjudicaron, monto
adjudicado y padréon de proveedores ).
2 Departamento de Recursos Analiza datos y elabora el contrato.
Materiales
3 Departamento de Recursos Envia el contrato a la Subdireccion de
Materiales Administracion.
4 Subdireccion de Administracién | Revisa el contrato.
¢Existen observaciones al contrato?
No - Paso No. 5
Si- Paso No. 2
= Subdireccion de Administracion | Aprueba el contrato.
6 Departamento de Recursos Recaba las firmas correspondientes.
Materiales
- Departamento de Recursos Integra el expediente del procedimiento
Materiales y da seguimiento al cumplimiento del
contrato.
8 Departamento de Recursos Resguarda la documentacion.
Materiales

Manual de Procedimientos

- ]

423



S
T
Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo m (:.‘l?

HIDALGO -
Pl
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Nombre de la Funcién: Elaborar las bases y convocatorias de las Licitaciones
publicas e invitaciones a cuando menos tres personas.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos Recaba informacion del area requirente de
Materiales que se trate para elaborar las bases
(necesidades del drea y estudio de
mercado).
2 Departamento de Recursos Programa las fechas de los procesos de
Materiales licitacion en tiempos necesarios.
3 Departamento de Recursos Elabora la convocatoria conforme a las
Materiales fechas mencionadas anteriormente.
4 Departamento de Recursos Elabora proyecto de bases con la
Materiales informacién recabada (Niumero de partidas

que conforman el requerimiento, fechas ya
estipuladas en la convocatoria, requisitos
del solicitante, tiempos de entrega del
material o servicio y tiempos de pago).

Somete a revision toda la informacién para
5 Departamento de Recursos aprobacién a la Direccion General de
Materiales Padrones y Procedimientos de Contratacién
del Estado de Hidalgo.

¢Existen observaciones sobre la propuesta?
No - Paso Num. 4

Si - Paso Num. 6

6 Departamento de Recursos Elabora bases finales para publicacién.
Materiales
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Nombre de la Funcién: Actualizar el inventario y resguardos de los bienes muebles e
inmuebles.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos Realiza la revision de los bienes muebles
Materiales del personal adscrito al Organismo.
2 Departamento de Recursos Revisa datos de los resguardos del bien.
Materiales ¢Esta actualizado el resguardo?
No- Paso No. 3
Si- Paso No. 4
3 Departamento de Recursos Realiza las acciones necesarias para
Materiales concluir el resguardo.
4 Departamento de Recursos Realiza la digitalizacion e imprime los
Materiales resguardos.
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Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo

HIDALGO %

Grodd T i

Nombre de la Funciéon: Controlar el parque vehicular del STCH.

Materiales

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos Recibe y sella copia de oficio de solicitud
Materiales del vehiculo.
2 Departamento de Recursos Llena formato de resguardo
Materiales correspondiente.
3 Departamento de Recursos Entrega resguardo para firma del
Materiales resguardante del area solicitante del
vehiculo, donde se informa las condiciones
del mismo.
4 Direcciones de Area Firma de entregado el vehiculo al
resguardante.
5 Direcciones de Area Entrega vehiculo concluida la comision.
6 Subdireccion de Recibe vehiculo y revisa las condiciones de
Administracién entrega del mismo.
7 Departamento de Recursos Archiva el resguardo temporal en la carpeta

de solicitud de vehiculo mensual.
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Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo e
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Nombre de la Funcién: Verificar las entregas de materiales y productos adquiridos,
y el cumplimiento en la prestacién de los servicios contratados.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos Recibe los bienes y coteja que vengan
Materiales de acuerdo a cantidad y caracteristicas
solicitadas.
2 Departamento de Recursos Revisa factura.
Materiales ¢Es correcta la entrega?
No- Paso No. 3
Si- Paso No. 4

Realiza la devolucién al proveedor e

3 Departamento de Recursos e | 4
Materiales informa al area.

4 Departamento de Recursos 33”3 fac’;urg Y rf%'ﬁtrzah?rin e’lnSIstema
Materiales e inventario interno de almacen.

9) Departamento de Recursos T 2 de la factura con sello al
Materiales furna copia de la factura con sello a

area interna.
6

Subdireccion de Administracion | Recibe copia de factura con sello.

Instruye resguardo de copia de las

Subdireccion de Administracion
facturas.

8 Departamento de Recursos

Materiales Se archiva copia de factura.
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Grig T S
Nombre de la Funcion: Controlar los insumos para el suministro de los bienes
existentes en el almacén.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Recursos | Realiza registro acerca de los movimientos de
Materiales Entrada y Salida para mantener actualizado el
inventario.
2 Departamento de Recursos | Recibe la requisicion de las areas, verifica que
Materiales este firmada por el servidor publico
autorizado para solicitar materiales del area
correspondiente.
3 Departamento de Recursos | Coteja la requisicion de las areas con las
Materiales existencias de almacén.
¢Existen los insumos suficientes?
No - Pasa la No. 4
Si-PasalaNo.5
4 Departamento de Recursos | Informa al drea solicitante el desabasto de los
Materiales insumos.
5 Departamento de Recursos | Surte los bienes de consumo solicitados por
Materiales las areas.
6 Departamento de Recursos | Recaba firma de recepcion de los vienes de
Materiales consumo por parte de las areas que lo
recibieron.
7 Departamento de Recursos | Registra salida en base de datos.
Materiales
8 Departamento de Recursos | Archiva la requisicion de material.
Materiales
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Subdireccion de Finanzas
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Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo _

Grodd T i

Nombre de la Funcién: Proponer el anteproyecto de presupuesto de ingresos y
egresos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Finanzas Elaborar anteproyecto de presupuesto de
ingresos y egresos.

2 Subdireccion de Finanzas Disefia formatos para integrar informacién.

3 Subdireccion de Finanzas Elabora oficio para solicitar informacion de las
unidades administrativas del organismo.

Recaba firma de la Direccién de

4 Subdireccion de Finanzas . g .
Administracién y Finanzas.

5 Subdireccion de Finanzas Envia oficio a las unidades administrativas.

. ., . Recibe, analiza e integra la informacion.
6 Subdireccion de Finanzas 9

7 | Subdireccion de Finanzas Elabora y entrega anteproyecto a la Direccidn
de Administracion y Finanzas.

436

Manual de Procedimientos
|



S
. . . TRE
Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo
ol
HIDALGO =
Gried ——
Subdireccion de Finanzas
INICIO
v
ELABORA ANTEPROYECTO DE
INGRESOS Y EGRESOS
v
DISENA FORMATOS
v
ELABORA
v
RECABA FIRMA DE
LA DIRECCION DE
ADMON OFICIO
v
ENVIA A LAS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS OFICIO
RECIBE, ANALIZA
E INTEGRA INFORMACION
l I\/_
ELABORA Y
ENTRECA ANTEPROYECTO
—
L —
v L m—
o, o——
L] ————
by T
S
437

Manual de Procedimientos




_J |'I Ay .J
| | o
Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo <
g e

Nombre de la Funcidén: Actualizar los registros contables, presupuestales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Finanzas Recibe y revisa la documentacion (facturas,
cheques, 6rdenes de compra, contratos, etc.)

2 Subdireccion de Finanzas Envia al Departamento de Control y
Seguimiento la documentacién para
validacion.

3 Departamento de Controly | Recibe y valida las facturas en el SAT y asigna
Seguimiento proyecto.

4 Departamento de Controly | Envia para su captura.
Seguimiento

Subdireccion de Finanzas Verifica disponibilidad presupuestal de
5 acuerdo a la asignacion de cada proyecto en
el presupuesto autorizado.

6 Subdireccion de Finanzas Capturay registra pdlizas de diario, ingresos,
egresos, cheques y presupuestales en el
sistema contable para la elaboracion de
balanza de comprobacion.

7 Subdireccion de Finanzas Descarga la balanza de comprobacion del
sistema contable.

8 Subdireccion de Finanzas Concilia cifras y elabora reportes auxiliares.

9 Subdireccion de Finanzas Elabora estados financieros, presupuestales y
programaticos.
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Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo <
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Nombre de la Funcion: Elaborar el cierre mensual y anual para la generaciéon de
Estados Financieros y Presupuestales y de la Cuenta Publica.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Finanzas Ingresa registro de podlizas de ingresos y

egresos al Sistema Automatizado de
Administracién y Contabilidad Gubernamental
(SACG.NET).

2 Subdireccion de Finanzas Comprueba que todas las operaciones
generales estan contabilizadas y confeccionar
los asientos de ajuste.

3 Subdireccion de Finanzas Saldar las cuentas de ingresos y gastos.

4 Subdireccion de Finanzas Concilia las cifras.

5 Subdireccion de Finanzas Genera los reportes y formatos requeridos.

6 Subdireccion de Finanzas Elabora pdliza de cierre presupuestal y
patrimonial.

7 Subdireccion de Finanzas Emision de estados financieros y
presupuestales.

8 Subdireccion de Finanzas Elabora formatos para la Cuenta Publica.
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Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo

HIDALGO Ll

Grodd

Nombre de la Funcién: Elaborar los criterios generales de ingresos y egresos.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Finanzas | Revisa y/o actualiza el tarifario.

5 Subdireccion de Finanzas Determina las cuotas y tarifas del ejercicio.

3 | subdireccion de Finanzas Estima los ingresos para el ejercicio fiscal y
captura en Sistema Integrador de Ingresos
Programacion y Evaluaciéon del Desempefio
(SIIPED).

4 Subdireccion de Finanzas
Presenta la propuesta tarifaria.

S Subdireccion de Finanzas
Solicita aprobacion de Junta de Gobierno.

6 | Subdireccién de Finanzas
Realiza entrega de Acta y Acuerdo tarifario.

7 | Subdireccion de Finanzas
Solicita el envio de la Matriz de Indicadores de
Resultado (MIR) a la Direccion de
Planeacién y Seguimiento de Programas.

8 | subdireccion de Finanzas
Envia MIR con proyectos del gjercicio fiscal.

9 | Subdireccion de Finanzas
Asigna suficiencia presupuestal a los
proyectos conforme al Clasificador por
Objeto del Gasto (COG).

Subdireccion de Finanzas
10 Carga en sistema SIIPED.

1 | Subdireccién de Finanzas
Presenta anteproyecto de egresos a Junta de
Gobierno para su aprobacion.
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Nombre de la Funcidn: Supervisar el sistema contable y de rendicién de cuenta
publica del STCH.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Finanzas | Descarga y revisa los estados financieros que

emite el Sistema  Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental
(SACG.NET).

2 Subdireccién de Finanzas Descarga y llena formatos del Sistema de
Integracion y Consolidacion de la cuenta
publica estatal (SICCPE).

3 Subdireccidn de Finanzas Carga uno a uno archivos en sistema SICCPE.

4 Subdireccion de Finanzas Verifica la carga completa de formatos.

5 Subdireccion de Finanzas Guarda y se envia formatos a través del
Sistema a Armonizacion contable.

6 Secretaria de Finanzas Supervisa el monto de los ingresos en
sistema.
7 Secretaria de Finanzas Supervisa el monto de los egresos en sistema

y revisa los formatos.

¢Existen observaciones de SICCPE?

NO. Pasa a No. 10

Sl. Pasa a No. 2

8 Subdireccién de Finanzas Atiende, corrige y reenvia observaciones.

9 Subdireccién de Finanzas Firma electronica por el servidor publico
responsable.

10 Subdireccidn de Finanzas

Imprime acuse de cuenta publica en sistema.

444

Manual de Procedimientos
|



Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo m

HIDALGO

Grodd

Subdireccidon de Finanzas

. - L
!|EIIII:|EI| dE I |EEEd“|||EIILuJ

INICIO

DESCARGAY
REVISA

(r—=

DESCARGA'Y LLENA

v

CARGA UNO A UNO

v

VERIFICA CARGA
COMPLETA

ESTADOS
FINANCIEROS

ARCHIVOS
SICCPE

FORMATOS

GUARDAY ENVIA

FORMATOS

* L —
SUPERVISA

MONTOS
EGRESOS

v

SUPERVISA
MONTOS
INGRESOS

ATIENDE,
CORRIGE Y
REENVIA
OBSERVACIONES

}

FIRMA
ELECTRONICA

v

IMPRIME

ACUSE

FIN




Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo <
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Nombre de la Funcién: Supervisar la aplicacion contable de los ingresos generados
de Atencién al Contribuyente.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Finanzas Recibe de la Direccion de Registro Publico las
o6rdenes de pago generadas por los servicios
otorgados a los usuarios.

Subdireccion de Finanzas Recibe pagos de los usuarios mediante Banco,
Terminal de STCH, plataforma STCH vy
Telecom.

3 Subdireccion de Finanzas
Descarga de las Cuentas de Bancos el reporte
diario de los depdsitos generados.

4 | Subdireccion de Finanzas
Emite el reporte diario de los pagos recibidos
de las terminales bancarias y telecom.
Subdireccion de Finanzas
Carga los archivos generados al SIAS (Sistema
Integral de Alta Seguridad) donde se generan
6 y reportan los pagos de las 6rdenes emitidas.
Subdireccion de Finanzas
Descarga un reporte de SIAS (Sistema Integral
de Alta Seguridad) y realiza un cruce de
bancos para verificar que todas las érdenes
estén en el estatus de pagado.

7 | Subdirecciéon de Finanzas Realiza y vigila la aplicacion contable y
presupuestal de los Ingresos Generados.
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Sistema de Transporte Convencional de Hidalgo _
P -l

Nombre de la Funcién: Coordinar el tramite y seguimiento de la documentacién
relativa a la comprobacion de gastos.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdireccién de Finanzas Recaba documentacion comprobatoria de
recursos erogados.

2 | Subdireccién de Finanzas Verifica las facturas en la pagina del SAT e
integra las comprobaciones del gasto.

3 | Subdireccion de Finanzas Recibe del Departamento de control y
seguimiento las comprobaciones para
realizar las transferencias o el cheque
reembolso del gasto realizado.

4 | Subdireccion de Finanzas Recaba firma de la Direccion de
Administracién y Finanzas y de la Direccion
General en la transferencia o cheque.
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Nombre de la Funcién: Coordinar el tramite y pago de viaticos al personal
comisionado.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Finanzas Recibe del personal comisionado solicitud de
pago de viaticos.

2 Subdireccion de Finanzas Instruye al departamento de control y
seguimiento revisar la documentacion
comprobatoria de viaticos devengados y
verifica las facturas en la pagina del SAT.

3 Subdireccion de Finanzas Recibe la comprobacion para elaborar la
transferencia o cheque de pago.

Recaba firma de la Direccion General y de la
4 Subdireccion de Finanzas Direccion de Administracién y Finanzas en la
transferencia o cheque.
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Nombre de la Funcién: Ejecutar el pago a proveedores del STCH.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Finanzas Coordina, emite y ejecuta el pago a
proveedores del STCH.

2 Subdireccion de Finanzas Recibe la documentacién comprobatoria de
las adquisiciones, arrendamientos o
contratacion de servicios.

3 Subdireccion de Finanzas Instruye al Departamento de Controly
Seguimiento revisar que la documentacién
cumpla con los requisitos fiscales y verifique
las facturas en el SAT.

4 Subdireccion de Finanzas Verifica y registra procedencia del gasto en
el auxiliar contable.

5 Subdireccion de Finanzas Solicita autorizacién de pago Direccion de
Administracion y Finanzas.

6 Subdireccion de Finanzas Elabora el cheque o la transferencia
electrénica para el pago.
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Nombre de la Funcién: Actualizar la contabilidad de costos por programasy
proyectos.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Finanzas Solicita los esquemas de proyectos del
programa operativo anual e informe de metas
alcanzadas.
2 Direccién de Planeacion y Recibe solicitud de proyectos del programa
Seguimiento de Programas. | operativo anual.
3 Direccién de Planeacion y Entrega esquemas de proyectos del “POA”".

Seguimiento de Programas

4 Subdireccion de Finanzas Recibe los esquemas.
5 Subdireccion de Finanzas Aplica la afectacién presupuestal por
proyecto.
) » ) Elabora resumen de evaluacién programatica
6 Subdireccion de Finanzas

presupuestal y turna a la Direccién de
Administraciéon y Finanza.
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Nombre de la Funcion: Elaborar los informes trimestrales de presupuesto original,
modificado y ejercido a nivel de proyecto y por programas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Finanzas Descarga reportes trimestrales del estado
analitico de presupuesto de egresos a nivel
consolidado, proyecto y fuente de

5 financiamiento.

Subdireccion de Finanzas
Identifica formatos de Junta de Gobierno
para el llenado de los mismos

3 | Subdireccion de Finanzas
Elabora el Estado del Ejercicio del
Presupuesto de Egresos del trimestre que se
informa y acumulado al periodo.
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Nombre de la Funcidn: Realizar la evaluacion trimestral de Armonizacion Contable.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Finanzas Descarga Evaluacién de Armonizacion
Contable mediante la plataforma del SEVAC.

5 Subdireccion de Finanzas Analiza las preguntas contenidas en la

evaluacion.

3 Subdireccidn de Finanzas Responde las preguntas y carga la evidencia
documental en el Sistema de Evaluaciones de
la Armonizacion Contable “SEVAC”.

4 Subdireccion de Finanzas Recibe de Auditoria Superior del Estado de
Hidalgo (ASEH) observaciones

Subdireccion de Finanzas Atiende observaciones y genera el informe
CACEF.

Subdireccion de Finanzas Imprime acuse de la validacion final
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Nombre de la Funcién: Coordinar el tramite de adecuaciones presupuestales.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Finanzas Elabora formato de Adecuaciones
presupuestales en base a las necesidades
del Organismo.

Subdireccidn de Finanzas Elabora oficio para solicitar la autorizacion
de adecuaciones de la Coordinacion de
Planeacion Financiera.
3 Subdireccidn de Finanzas Envia la Informacion a la Direccion de

Administracion y Finanzas y a la Direccién
General para recabar las firmas
correspondientes.
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Nombre de la Funcién: Realizar el pago de ndminas y el entero de Impuestos.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Finanzas Recibe de la subdireccion de administracion
las ndminas quincenales correspondientes en
archivos digitales.

2 . . .

Subdireccion de Finanzas Cargar los archivos al sistema bancario para

la dispersion de nominas.

3 | Subdireccidn de Finanzas Verifica la aplicacién de las ndminas en el
sistema bancario.

4 Subdireccion de Finanzas Realiza el entero de impuestos federales y
estatales.
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Nombre de la Funcién. Supervisar las acciones de control y evaluacion relacionadas
con la recaudacién de ingresos y egresos.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 | Subdireccion de Finanzas Revisa los ingresos recaudados
mensualmente.
) Subdireccion de Finanzas Realiza reporte de los egresos ejercidos
durante el mes.
3 Subdireccion de Finanzas Coteja los ingresos y egresos aprobados
contra lo recaudado y ejercido.
4 e . . L,
Subdireccidn de Finanzas Verifica la entrega del informe a la Direccidén
de Administracion y Finanzas para la toma de
decisiones.
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Nombre de la Funcién. Dar seguimiento al Sistema Integrado de Ingresos,
Presupuesto, Planeacion y Evaluacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 | Subdireccién de Finanzas Carga la informacion de Ingresos generado
por mes en la plantilla de SIIPED con los
datos emitidos en el Estado Analitico de
Ingresos mensuales del Sistema Contable.

2 Subdireccion de Finanzas Integra la plantilla con la informacion
solicitada en la plataforma de SIIPED.

3 | Subdireccion de Finanzas Emite Acuse de Presentacion de Informe de
Ingresos Recaudados mensuales.

4 Subdireccidn de Finanzas Da seguimiento a la plataforma.
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Departamento de Controly
Seguimiento
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Nombre de la Funcién: Clasificar la informacion de las erogaciones pagadas de
acuerdo a la naturaleza de la cuenta bancaria.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Control y | Separa la documentacion comprobatoria de
Seguimiento las ministraciones de acuerdo a cada cuenta
bancaria del egreso con transferencia de
pago.
2 Departamento de Controly [ Integra la documentacién con firma de
Seguimiento transferencia o cheque de acuerdo a la

cuenta bancaria que origino la erogacién de
cada unidad administrativa.
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Nombre de la Funcion: Verificar la documentacion que sustenten la obligacion de
pago realizadas por cada una de las unidades administrativas.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Departamento de Control y Recaba la documentacién comprobatoria
Seguimiento de las ministraciones radicadas por cada
unidad administrativa y verifica en pagina
de SAT.
2 Departamento de Control y Integra la documentacion que sustenta la
Seguimiento ministracion de acuerdo a la naturaleza de
la erogacion.
3 Departamento de Control y Revisa que cumpla con todos los datos
Seguimiento fiscales, su amparo presupuestal, su

designacidn de partida y otros lineamientos
legales y normativos(contables).

4 Departamento de Control y Presenta documentacion comprobatoria,
Seguimiento para pago con cheque o transferencia de
acuerdo a la clasificacion de la erogacion.
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Nombre de la Funcion: Integrar la documentacion comprobatoria asignada al
ejercicio del presupuesto de acuerdo a la clasificacion del gasto.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Control y Adjunta la documentacién comprobatoria
Seguimiento de las ministraciones de acuerdo a la
clasificacién del gasto con las pdlizas
correspondientes.

2 Departamento de Control y Integra pdliza presupuestales en carpetas
Seguimiento de acuerdo a la clasificacién del gasto que
origino la erogacién de cada unidad
administrativa.
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Nombre de la Funcién: Elaborar las conciliaciones bancarias y cheques de acuerdo
a los gastos de operacion.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Controly | Identifica el origen del gasto.
Seguimiento

2 Departamento de Controly | Elabora cheques.
Seguimiento

3 Departamento de Controly | Registra en auxiliar contable los
Seguimiento movimientos.

4 | Departamento de Controly | Coteja en estado de cuenta los cargos y los
Seguimiento abonos.

5 | Departamento de Controly
Seguimiento Elabora las conciliaciones bancarias de los
estados de cuenta.
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Nombre de la Funcion: Integrar la documentacién comprobatoria por concepto de
viaticos

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento de Control y
Seguimiento

Departamento de Control y
Seguimiento

Departamento de Control y
Seguimiento

Subdireccion de Finanzas

Subdireccion de Finanzas

Departamento de Control y
Seguimiento

Recibe del personal comisionado la solicitud
de viaticos.

Verifica las facturas enviadas para pago si
cumple con los datos fiscales, amparo
presupuestal y validacion del SAT para
tramite.

Entrega la documentacion de viaticos.

Recibe la documentacién de viaticos con el
soporte para la transferencia.

Entrega documentacion de viaticos con
transferencia.

Recibe e integra documentacion en carpeta
de gasto.
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Nombre de la Funcion: Presentar la Declaracion de Informacion de operacion con
terceros.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Departamento de Controly | Elabora relacion de las erogaciones pagadas
Seguimiento a los diferentes proveedores en el mes,
integrando RFC, monto de pago antes de IVA
y delimitando los montos del proveedor

global.
2 Departamento de Controly | Carga la informacion de IVA de las
Seguimiento erogaciones realizadas con los diferentes
proveedores por medio electronico ante el
SAT.

Departamento de Controly | Presenta la Declaracién Informativa de
Seguimiento Operacion con Terceros (DIOT) y descarga el
acuse de recepcion de informacion ante el
SAT por las operaciones con terceros.
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Pagina Legal

Responsable de la Elaboracion

Director General del Sistema de Transporte Convencional de
Hidalgo

Lic. Alexandro Xavier Aquino Ortega

Valido

Secretario Técnico de la CISCMRDE

Victor Manuel Gonzalez Herrero
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