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.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Oficina del Subsecretario de Movilidad y
Transporte, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes
ordenamientos juridicos:

L

- Articulo 13 fraccion VI y ariculo 39 fraccmn Xl de la Ley Orgénica de a Administracion Publica del

Estade de Morelos vigente;
- Articulo 16 fraccién IV y V del Reglamem\ntenor de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo
del Estado de Morelos vigente; S
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrative, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo estipuiado en el Reglamento Intericr de la Secretaria de Movilidad y Transporte.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funcicnes;
Propiciar fa uniformidad en el trabajo;

Facilitar 1a induccidn al puesto del personal de nuevo ingreso vy,
Apoyar las auditorias internas de los drganoes de control.
Control y gestidn de recursos.

1= = 4 g g

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieres, materiales y tecnoldgicos;

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,

procedimientos, indicadores ciave de desempefio y cotaboracién,
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Atencidn y control de audiencias al publice.

1. Lalel profesional ejecutivo B de la Oficina del Subsecretario de Movilidad y Transporte debe recibir,
asentando en el iibro de gobierno, los oficios y escritos de peticién de audiencia cuando sean enviados por
La Oficialia de Partes; asi también aquellos que el Secretario de Movilidad y Transporte le asigne al
Subsecretario para su atencion,

2, Lafel profesional ejecutivo B de la Oficina del Subsecretario debe entrevistar al solicitante sobre el
objeto de su audiencia, asi coma registrar sus datos a mas tardar un dia después de haber recibido el oficio
o escrito de peticién. Posteriormente tomarg acuerdo con el Subsecretario para determinar si al solicitante
se le concede audiencia o es canalizado al érea adecuada para su debida atencion. :

3. Elfa profesional ejecutive B de la Oficina del Subsecretario debe llevar registro de la agenda del
Subsecretario para que, cuando sea sollcnada una audxenma pueda programarla en fiempo y forma o en su
caso, cancelarla y reprogramarla.

4. Lafel profesional ejecutivo B de la Oficina del Subsecretaric debe tener un expediente de audiencias,
donde se lleve regisiro y seguimiento de las mismas, integrando primero los oficios o escritos de petficién de
audiencia en cuanto lleguen, anexando, después, consecutivamente todos los oficios y escritos que se
generen para proporcionar la atencion a la peticion. :
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Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:
A

Ninguna

Sa documentan a continuacién los procedimienios y sus respectivos anexos:

o Nl'!rjiéi'd' de

V1.- PROCEDIMIENTOS

Procedimiento |

1

Atencidn y control de audiencias al piblico.

PR-OSSMT-SSMT-01 | 8
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esla es una copia controlada del procedimiento de Atencion y control de audiencias al plblico.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrcllc Organizacional

La distribucion de las copias controladas se reatliza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copla No,

Direccidn General Administrativa

01
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1.- Propésito:

Que la oficina de la/el Subsecretario de Movilidad y Transporte proporcione una atencion responsable, eficaz
y de calidad a los ciudadanos que soliciten audiencia directamente a la oficina y agueilos que ta/el Secretario
de Movilidad y Transporte designe para su atencién.

2.~ Alcance:

Este procedimiento aplica a:

i Subsecretaria de Movilidad y Transporte.

2 Todas fas Direcciones Generales de la Secretaria de Movilidad y Transporte responsables en la
atencion de las peticiones ciudadanas.

3.-Referencias:
Este procedimiento esta basado en:
+ Reglamento Interior de la Secretaria de Moviiidad y Transporte.

4.-Responsabilidades:

+ Es responsabilidad de la/el profesional ejecutivo B apegarse a lo establecido en este procedimiento.

+ Es responsabilidad de lafe! Subsecretario de Movilidad v Transporte, elaborar v mantener actualizado este
procadimiento.

+ Es responsabilidad de la/el Subsecretario .de. Movilidad. y Transporte, vigitar el cumplimiento de este
procedimiento. ' L

5.-Definiciones:

Audiencia. Consiste en dar la atencién personalizada a una':persona 0 grupo de personas que pide ser
escuchada para expresar una problematica o una opinién sobre algtin asunto del sector transporte.

6.-Método de Trabajo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Tipo de Documento

Paso Responsable Actividad (No. de Centrof)

Recibe de ta Oficialia de Partes un oficio o escrito de
peticién ciudadana cuando una persona o grupo de
personas, solicita ser atendida en audiencia para un

Profesional asunto o problematica del transporte. Oficio o escrito de
1 Ejecutivo B peticién.
(PEB) Nota: El oficic o escrifo de peticién tambieén puede ser

remitido, para su atencion por la oficina de lajel
Secretario de Movilidad y Transporte.

Entrevista al solicitante de manera directa o via
telefénica, al mencs 2 dias después de recibida su
2 PEB solicitud, con el objeic de conocer el motivo de su
peticion y tomar sus datos para la c;ta

Subsecretario | Analiza la solicitud de audiencia, toma acuerdo y valora
de Movilidad y | las alternativas -de -atencidn, junto con el Profesional
3 Transporte Ejecutivo B, cuando ya conocen e! motivo de la peticién
(SSMT) y los datos del solicilante. '

i Se conSIdera procedente la audiencia?
No, continla en la actividad 5.

4 SSMT Si, continua.en la actividad 6
Canaliza al solicitanta.de manera amable, cuando lo
instruye el Subsecretario al 4rea. correcta y anie la
5 PER persona gue a}enderé sy peticion. -

Con esta actividad finaiiza el pfobedimiento

Revisa la agenda y dcuerda la cita con e solicitante
i | cuande haya dia'y hora dispenible, de manera directa ¢

4] PEB .| a través de unpa llamada telefénica y previendo’ que
: ‘ puede haber aiteracmnes de ultlma hora. -

Reahza plétlca de audtenma con el el soilCitante en Ia
fecha y hora programada en [a agenda, dentro de su

7 SSMT -oficing o en el espamo acordado
Tama nota de los compromisos v acuerdos viables que
8 SSMT ambas partes establecen durante la audiencia, para

atender la peticion,

¢ El solicitante desea que lo acordado en Ia audiencia se
ponga por escrito?

9 SSMT No, continda en |a actividad 10.
Si, continGa en la actividad 11

At R
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o Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad {No. de Control)
Guarda en el expediente los oficios o escrites de la
peticion con notas anexas, de manera que se
compruebe la atencidn dada a la solicitud, cuando el
10 PEB Subsecretaric le indica que el solicitante queda
satisfecho de lo acerdado en la audiencia,
Con esta actividad finaliza el procedimiento
Elabora oficio de respuesta al solicitante, con copia a
11 PER las areas de la Secretaria responsables en llevar a cabe Oficio de
las acciones gue responden a la solicitud Respuesta
Entrega oficic de respuesta al solicitante, en maximo
una semana, después de la audiencia, con copia a las Oficic de
12 PEB
areas responsab[es de Ias accmnes de respuesia. Respuesta
fntegra en el expediente al oficio de respuesta, una vez
gue el solicitante lo firmd de recibido, adjunta también Oficic de respuesta
notas escritas con los datos y referencias que respalden notas
13 PEB la respuesta dada a la solicitud.
Con este paso termina el procedimiento

§ VoS
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8.1Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custadia Tiempo d.e
Referencia
1 Oficio o escrito de peticidn Subsecretario de Movilidad y Indeterminado.
Transporte
2 Oficios de respuesta Subsecretario de Movilidad vy indeterminado.
Transporte
8. Anexos:
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Viil.- DIRECTCRIO

= Norﬁbr_ey Fsue_sfo e 3_,{",Teléfon-os_(?ﬂc:ial'gé_r . Domlcmo 0f|0[al —
. Conmutador: Av Emnzano Zapata No. 803
ggﬁsincr:g;\?ig%;ahﬁoiﬁéna%sy Transporte (777) 328-15-G2 Col. Buena Vista
Extensidon: 1417 v 1408 C.P. 62130
Almada No, 17, Local 2
Comandante José Eduardo Baca Osorio Plaza Emiliano Zapata, Col.
Delegado de Movilidad y Transporte en Oficina: (735) 35 50010 Centro, Jonacatepec,
Jonacatepec. Marelos
C.P. 62930
Vacante Pensador ngicano, No. 402,
Delegado de Movilidad y Transporte en Oficina: (734) 34 20492 Plaza B.O?fta‘ Col. Centro,
Jojutla Jojutla, Morelos
: S R I oo C.P. 62900
S Paseo Tlahuica, Fsg. Del
C. Eusebio Maya Espinoza (Ganado s/n, Col. Rancho
Delegado de Movilidad y Transporte en | .- Oficina: {735) 39 40280 Nuevo, Yautepec de
Yautepec. ' Zaragoza, Morelos
C.P. 62730
. Av. Insurgentes No. 363-A,
gg;zaggs':}: R}Aocf‘vflEggarif;?ifeogﬁa‘ez Oficina: (735) 35 30531 Cot. Emiliano Cuautia,
o aft[a ¥ P _ - 35 30475 Morelos.
’ , . C.P. 82743
' Av. Republica de Costa Rica
. . . . No. 17
Lic. Raul Barranco Roman Delegade de —— .
Movilidad y Transporte en Xochitepec. Gficina: 361 2052 Col. Centro, Xochitepec,
Morelos
C.P. 62790
. - . ' ' Av, Centenario No. 54
mg;’;gggm#:;szoﬁip; [j;ﬂ?egidco de ~ Oficina: 320 6521 . 1 Col. CIVAG, Jiutepee, Marelos
y pe Spec, - : = C.P. 62553
o . S = _ Av. Nicolas Bravo No. 225
Lic. David Orozco Oraﬁeg’ui Delegado de : Oficina: {751) 34 40085 Col. Centro, Puente de Ixtla,
Movilidad y Transporte en Puente da Ixtla. | © FAX 34 40032 " Morelos.
. . C.P. 62660
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f IX.- COLABORACION
J ‘Nombre de lasflos colaboradores C : Puesto
Delegado de Movrhdad y Transporte en
( Cmte. José Eduarde Baca Osorfo Jonacatepec.
J C. Euseblo Maya Espinoza Delegado de Movifiqad y Transporte en Yautepec.
’ Cmite. Jose Eduardo Baca Gonzalez Delegado de Movilidad y Transperte en Cuautla,
Lic. Radl Barranco Roman Delegado de Movilidad y Transporte en Xochitepec.
{ Lic. Roberto Yafiez Tapia Delegado de Movilidad vy Transporte en Jittepec.

Deiegado de Movilidad y Transparte en Puenie de

Lic. David Orozco Orafegui Ixtfa.
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