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Introduccion

Los Manuales de Organizacion y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestion publica porque hacen visible la
operacidon de las entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexiéon de su estructura organizacional con sus usuarios internos y
externos, a través de las atribuciones que generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo
trabajo de investigacion, recopilacion, analisis, sistematizacion y validacion -- individual y colectiva-- de la informacion que permite formalizar las
practicas administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracion de estos manuales supone un ejercicio de simplificacion de los procesos administrativos que
debe hacer mas agil y esbelta la operacion de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar
de la administracion publica estatal e inscriben a las entidades publicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los
MOP estan destinados a llenar el vacio normativo que existe entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generacion de
actos administrativamente validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizaciéon y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la
dependencia u organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organizacidon y distribucion de responsabilidades se
hace desde el punto de vista del deber ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacion y cooperacion entre unidades
administrativas y dependencias, para la generacion de actos administrativos validos. Los MOP no prescriben acciones, sino que describen la operacion
regular de las dependencias y organismos publicos. En otras palabras, los MOP describen las practicas administrativas de los organismos y formalizan
la operacion de estos. Esta formalizacion permite identificar con claridad los medios que utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejercer sus
atribucionesy las responsabilidades de su cargo.

Por esta razdn, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para
gue cada uno de los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que
desempenan. El MOP establece una distribucion vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades
administrativas para facilitar la supervision jerarquica, asi como la coordinacion y la cooperacion tanto entre unidades administrativas entre si, como
entre las entidades publicas. Al mismo tiempo, este manual permite a los funcionarios y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su
participacion en los procedimientos de sus unidades, asi como en los procesos de su institucion.

En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en los
articulos: 5, numeral 1, fraccion Xll; 13, numeral 1 fracciéon X; 14, numeral 4; 15, numeral 1, fraccion VI y IX; y 19, numeral 1, fraccion XV.

Asimismo, el MOP esta compuesto de dos capitulos, el Capitulo | compuesto de una Unica seccién que presenta las generalidades de la Agencia
Integral de Regulacion de Emisiones y el Capitulo Il compuesto de 4 secciones —una por cada unidad administrativa — que cumple con una doble
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exigencia. Por una parte, se establecen las caracteristicas y actividades que realiza la Institucidon tanto para garantizar el cumplimiento del Propdsito
para el que fue creada, como para coordinar a las distintas unidades administrativas que la conforman, estableciendo su contribuciéon especifica al
cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la Institucion. Se espera que el trabajo de organizacion y coordinacion que llevo a la
formalizacion de este manual contribuya a la gestion regular de los procesos y servicios de la Institucion.

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

El organigrama que soporta la gestion de los procedimientos asociados a los procesos de la Institucion, asi como la relacion entre las unidades
administrativas y las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

La representacion y la explicacion de los Macro-Procesos de: El area de administracion, el area juridica y el area operativa.
La representacion de los procesos sustantivos.

Los modelados, y la descripcion narrativa de los procedimientos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones
establecidas en la Ley organica del poder ejecutivo (SEMADET), la Ley organica de la Agencia Integral de Regulacion de Emisiones, la Ley de
Archivo del estado de Jalisco y sus municipios, etc.

Los indicadores que permiten medir la operacion de los procesos y procedimientos, asi como el cumplimiento de los objetivos establecidos en
los instrumentos de planeacion correspondientes.

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los macro-procesos de la Institucion y, al mismo
tiempo, detallar la contribucion especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema
organizativo que soporta la gestion de los macro-procesos de la Institucidn, y, por ultimo, facilitar la identificacion de las actividades que realiza cada
funcionario y servidor publico para satisfacer las distintas modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacion.
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1. Organizacion interna de la Institucién

Organigrama general

Direccion General de la
Agencia Integral de
regulacién de Emisiones

Coordinacién de
Proyectos Estratégicos

Direccion de Direccion Direccién
Operaciones Juridica Administrativa
|
| ] I — I
. Jefatura de Jefatura de Jefatura de
. . Jefatura de Consultivo y Jefatura de
lefatura de operaciones lefatura de lo Contencioso . Recursos Recursos Recursos \
Normatividad . . . Sistemas
Materiales humanos Financieros
Gerencia de Gerencia de

Centros AIRE Lineas Mdviles
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El organigrama oficial de la Agencia Integral de Regulacion de Emisiones permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las
areas que intervienen en la(s) Funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades
especificas que forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos.

Suplencias

Articulo 9. A excepcion de la Secretaria Técnica, quienes integren la Junta de Gobierno pueden designar mediante oficio a una persona
funcionaria publica quien fungira como su suplente permanente.

Articulo 19, fraccion Xll. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que le sean sehalado por delegacion o
encomienda de funciones o que le corresponden por suplencia.

Articulo 20, fraccion XV. XV.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que le sean senalados por
delegacion o encomienda de funciones o que le correspondan por suplencia.

Articulo 23. Las ausencias temporales de la persona titular de la Direccion General seran suplidas por el Titular de la Direccion
Administrativa, en ausencia de ambos por el funcionario designado por el Titular de la Direccion General para tal efecto mediante acuerdo
publicado previamente en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”.

Articulo 24. Las ausencias temporales de los Titulares de las Direcciones de Area seran suplidas por su inmediato inferior jerarquico o por
quién designe el Titular de la Direccion General.
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A continuacion, se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion grafica que integra el entorno en el que se desenvuelve la
Institucion, los procesos que desarrolla, las relaciones que se establecen entre éstos y sus usuarios, proveedores, asi como los sistemas de
informacion y comunicacion, implementados para dar soporte a la operacion diaria.

2. Arquitectura de procesos de la Institucién

La arquitectura de procesos representa una vision sistémica de la Institucion con base en sus procesos sustantivos, asi como los procesos
directivos, de gestion y de soporte, al tiempo que hace explicita su relacion con el entorno econdmico, social y politico, con el contexto
normativo y regulatorio, con asociados y colaboradores y con sus usuarios y proveedores. El propdsito de esta vista consiste en mostrar los
elementos que interactuan de forma dinamica, participando en los distintos tramites y servicios que dia a dia realiza la institucion.

(Ver imagen en la pagina siguiente).



L o Fecha URDCR Version Pagina
Manual de Organizacion y Procedimientos 11 oct 22 0] 14 de 151

L Agencia I | de Regulacion de Emisi
‘ Jallsco gencm ntegro. [ﬁ_o.:.'gouljj.CIOﬂ e eEmisiones

GOBIERNO DEL ESTADO

Normatividad Usuarios
Ley orgénica de la . Ley de Deuda Publica Ley de NOM-AA-22-1026
Agencia Integral e | LE¥ Oroanica del y Discipiina Respon: | |
Requlacion de poder Ejeculivo del | |ginanciera del Estado Politicas y NOM-041- Dependencias del
Emisiones Estado de Jalisco de Jalisco y sus Administrativas del SEMARNAT -2015 P Ciudadania

poder ejecutivo / OPD's

Municipios Estado de Jalisco NON-050-
Reglamento Intemo 2y Genera SEMARNAT-2013

de la Agencia Integral| | Ley de los servidores Ley de Planeacion Responsabilidades
de F!eg_u_lacié\n de publicos participativa para el Administrativas Instituciones
Emisiones Estado de Jaliscoy Gobernador de Jalisco Educativas
Tey de compras sus M Ley de Movilidad y -
transporte del Estado| [RE0 la Ley
gube_mam_entales. Ley de ingresos del Ley Estatal del de Jalisco Estatal {?EI_ Equilibrio
enajenaciones y Estado de Jalisco | | equiiinrio Ecolbgico y Ecolbgico y Ia Dependenciss
contratacion de la proteccion del oy Federal sobre Proteccion al Sociedad civil federales

Metrologia y Ambiente en Materia
de Verificacion
Vehicular

servicios del Estado !
medio ambiente
de Jalisco y sus Ley de Transparencia Normalizac

Municipios. e Informacion Publica Ley General de
Ley de Proyectos de | del Estado de Jalisco | | Responsabilidades

Transporte publico v de

Inversion y de - carga
- Decreto numero g
& P_re_stacmn de " Ley de Hacienda dsl | Ley de An:hw_o del | NOM-047- 2726011118,
Servicios del Estado Estado de Jalisco Estado de Jalisco y SEMARNAT-2014
de Jalisco sus Municipios
Macroproceso
Proveedores
Atencién de asuntos del despacho Qperaciones
Revision por 1a direccion

Verificacién vehicular: Centro de verificacion _ Bienes y servicios
internacionales: Proveedor de

la tecnologia para la
verificacion vehicular

Comunicacién y difusion | . o
Verificacion vehicular: Linea Mavil

Bienes y servicios nacionales:
Papeleria, insumos y
materiales para la operacion,
combustible, mobiliario,
mantenimiento y calibraciones

‘ Requisicion y recepcion de distintivos e insumos ‘
‘ Operativos de inspeccion y vigilancia ‘

Formacion de técnicos de verificacion

Elaboracién y actualizacién del MOP

General de control de calidad

Administracion Juridico
Contratacion y manejo del Control de contabilidad
personal gubernamental y solicitud
de pago inistrativo
Baja del personal Seleccion, evaluacion y
resvaluacion de
proveedores Convenios y centratos
Ci itacion y
Tecnologias entrenamiento Dotacion de combustible
| NDETEC || sF || SEGG | | SIPT | SOFTWARE DE WEP | ‘ Compras de bienas y ‘ ‘Mamemm‘enmaequipoe
servicios infraestructura
| wesAaL || saT || BROXEL || RUSPEJALISCO |

SEDAR u SEPIFAPE u Portal de transparencia &l Gobierno del Estado
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Relacion de los Procesos sustantivos y las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Los procesos sustantivos que cuentan con alguna soluciéon en materia de tecnologia de la informacion y comunicacion son:

Proceso Sustantivo

Verificaciéon vehicular: Linea Movil

Solucién TIC

SOFTWARE WEP

Area usuaria de la TIC

Operaciones

Verificacion vehicular: Centro de Verificacion

SOFTWARE WEP

Operaciones

Control de contabilidad gubernamental y

solicitudes de pago Administrativo INDETEC/SIIF Administracién (Recursos financieros)
Compras de bienes y servicios SEGG/SIPT Administracién (Recursos Materiales)
Contratacion y manejo de personal IPEJAL Administracion (Recursos Humanos)
Contratacién y manejo de personal SEDAR Administraciéon (Recursos Humanos)
Contratacion y manejo de personal SEPIFAPE Administracion (Recursos Humanos)
Dotacion de combustible BROXEL Administracién (Recursos Materiales)

Transparencia

Portal de transparencia del gobierno de estado

Juridico
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3. Descripcion de los Macro-procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la organizacion desde una perspectiva estatica, la arquitectura
de procesos es el diseno de la estructura de un modelo de macro procesos los cuales se componen de procesos sustantivos y sus
interdependencias entre ellos, con sus usuarios y proveedores, refleja las atribuciones de la Institucion y se ubica en el nivel estratégico.

A continuacion, se describen los macro-procesos, se listan y representan los procesos que los conforman, asi como las instancias que tiene
bajo su responsabilidad el adecuado funcionamiento de éstos y de sus servicios derivados.

Direccion General

El macro-proceso de la Direccion General cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica de la Agencia
Integral de Regulacion de Emisiones en su articulo 14 fracciones |, II, I, IV, V, VI, VII, VI, IX, y en el Reglamento Interno de la Agencia
Integral de Regulacion de Emisiones articulo 15. Y tiene por propositos:

La Representacion, tramite y resolucion de los asuntos que son competencia de la Agencia, sin perjuicio de las atribuciones
otorgadas a sus unidades administrativas.

Atender las politicas, normas o lineamientos que emita la Secretaria.

Proponer a la Secretaria politicas para la mejora continua de la operacion de los Establecimientos de Verificacion vehicular y del
programa de verificacion vehicular.

Proporcionar la informacion que le sea requerida por la secretaria o la procuraduria estatal de proteccién al ambiente.
Convocar, por instruccion del Presidente de la Junta de Gobierno a las sesiones de este érgano.
Vigilar la debida operacion de sus establecimientos de Verificacion Vehicular.

Ejecutar las acciones dentro del ambito de su competencia que resulten necesarias para asegurar el cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables relacionadas con la prevencion y disminucion de la contaminacion ambiental por fuentes moviles.

Los procesos asociados al macro-proceso de la Direccion General son:
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Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Atencion a asuntos del despacho Direccion General

Revision por la direccion Direccion General

Comunicacion y difusion Direccion General
Gestion

El macro- proceso de Gestion cumple con las obligaciones que se derivan en el Reglamento Interno de la Agencia Integral de Regulacion
de Emisiones en su articulo 18 tiene por propdsitos:

e Elaborary proponer a la direccion general sistemas de gestion de calidad para el control, seguimiento, evaluacion y mejora continua
de los procesos.

e Elaborar sistemas de calidad, indicadores y procesos de Planeacion para el uso racional de los recursos, control, seguimiento,
evaluacion y mejora continua en Centros AIRE y al interior de la Agencia.

e Elaborary proponer mejoras a la Direccion General en la operacion de los centros AIRE.

e Los procesos asociados al macro-proceso de la Direccion General son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Elaboracion y actualizacion del MOP Coordinacion de proyectos estratégicos

General de control de calidad Coordinacion de proyectos estratégicos
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Operaciones

El macro-proceso de Operaciones cumple las obligaciones que se derivan del Reglamento Interno de la Agencia Integral de Regulacion
de Emisiones articulos 17 y 21. Y tiene por propositos:

Dirigir la operacion de los Centros AIRE y lineas moviles de verificacion vehicular que tenga a su cargo.

Realizar las gestiones que resulten necesarias para la debida operacion y mantenimiento a los Centros AIRE y lineas moviles de
verificacion vehicular.

Realizar, por instruccion de la Direccion General, operativos de manera coordinada con otras dependencias con el objeto de vigilar el
debido cumplimiento del programa.

Colaborar en la gestion para el desarrollo de proyectos que resulten necesarios para la operacion de los Centros AIRE y lineas moviles
de verificacion vehicular

Formular y proponer procedimientos para el control de la operacion y la evaluacion del desempeno de los Centros AIRE vy las lineas
de verificacion vehicular.

Proponer a la Direccion General el desarrollo de procesos para el fortalecimiento técnico de la Agencia.

Proveer de informacion para los indicadores de calidad enfocados en la mejora continua de los Centros AIRE y lineas de verificacion
vehicular dentro de la Agencia.

Los procesos asociados al macro-proceso de Operaciones son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Verificacion vehicular: Linea Movil Direccion de Operaciones

Verificacion vehicular: Centro de Verificacion Direccion de Operaciones
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Requisicion y recepcion de distintivos e insumos Direccion de Operaciones

Operativos de inspeccion y vigilancia Direccion de Operaciones

Formacion de técnicos de verificacion Direccion de Operaciones
Juridico

El macro-proceso de Juridico cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en el Reglamento Interno de la Agencia Integral
de Regulacion de Emisiones articulos 17 y 20. Y tiene por propdsitos:

Elaborar, revisar y validar todo tipo de actos juridicos en los que sea parte la Agencia.

Realizar los tramites administrativos y gestiones que resulten necesarias para la operacion de los centros AIRE, lineas de verificacion
vehicular y demas instalaciones de la Agencia.

Ejercer las acciones y defensas legales que resulten necesarias para defender los intereses de la Agencia.
Fungir como Unidad de Transparencia de la Agencia y hacer cumplir con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacion.

Representar a la Agencia, a la Direccién General, Coordinadores, Directores de Area y en general a todo servidor publico de la
Agencia en toda clase de instancia Administrativa, judicial o jurisdiccionales, a nivel estatal, federal o municipal y del trabajo, con
todas las facultades que requieran clausula especial conforme a las disposiciones de la materia, asi como ejecutar todas aquellas
gestiones que resulten necesarias para la debida defensa de los intereses de la Agencia.

Realizar a nombre de la Agencia y la personal Titular de |la Direccion General cualquier gestion o tramite de permisos, licencias,
autorizaciones o registros.
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e Atender, dirigir, coordinar y supervisar los asuntos juridicos de la Agencia, proponiendo a la Direccion General los criterios de

interpretacion y de aplicacion de las leyes y de otras disposiciones juridicas que normen su funcionamiento, para su validacion y
aplicacion en el ambito interno.

Elaborar, en coordinacion con las Unidades Administrativas competentes de la Agencia, los anteproyectos de leyes, reglamentos,
normas, criterios, estudios, programas y proyectos de su competencia.

Los procesos asociados al macro-proceso de Juridico son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)
Convenios y contratos Direccidén Juridica
Administracion

El macro-proceso de Administracion cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en el Reglamento Interno de la Agencia
Integral de Regulacion de Emisiones articulos 17 y 19.Y tiene por propdsitos:

Administrar el recurso material, financiero y humano de la Agencia.

Elaborar y presentar a la Direccion General los estados financieros y demas informacion financiera, presupuestal y contable que
resulte necesaria para los efectos de la cuenta publica en los términos de ley.

Adquirir, controlar y suministrar los consumibles con base a las necesidades requeridas y presentadas por las Unidades
Administrativas de la Agencia.

Establecer, operar y controlar los sistemas, procedimientos y servicios técnicos, administrativos, presupuestales y contables para el
manejo de los recursos humanos, materiales y financieros que requiera la Agencia.
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e Realizar de manera coordinada con las Unidades Administrativas de la Agencia los diagndsticos de |la deteccidon de necesidades de
capacitacion del personal, y desarrollar programas anuales de capacitacion y actualizacion, asi como dar difusion a dichas

actividades.

e Planear, convocar, coordinar y dar seguimiento a las reuniones y actuaciones del Comité de Adquisiciones, con apego a la
normatividad aplicable, con la participacion del OIC y de los representantes de las areas solicitantes.

Los procesos asociados al macro-proceso de Administracion son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Contratacion y manejo del personal

Jefatura de Recursos humanos

Baja de personal

Jefatura de Recursos humanos

Capacitacion y entrenamiento

Jefatura de Recursos humanos

Compras de bienes y servicios

Jefatura de Recursos materiales

Control de contabilidad gubernamental y solicitud de pago administrativo

Jefatura de Recursos financieros

Dotacion de combustible

Jefatura de Recursos materiales

Seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores

Jefatura de Recursos materiales

Mantenimiento a infraestructura y equipos

Jefatura de Recursos materiales
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4. Indicadores de la Institucion

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucion o de la unidad
administrativa y una referencia de los cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los
procesos o procedimientos, con una descripcion grafica y narrativa. En la tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el
desempeno. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar
la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempeno.

A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a la Institucion y alineados a los resultados comprometidos en
algun instrumento de la planeacion como con el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la organizacion o cualquier otro.

Frecuencia

Ti ni .
po 2t Responsable = dafj 2 de Sentido
Indicador medida . ..
actualizacion
Direccioéon
Total, de centros AIRE operando en el Estado de . . . Ascende
MIR ! P General/Direcciéon de Centros Trimestral
Jalisco . nte
Operaciones
} . . Direccioéon
Total, de lineas de verificacion instaladas en Centros . . . . Ascende
MIR General/Direcciéon de Lineas Trimestral
AIRE . nte
Operaciones
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Indicador

MIR

MIR

MIR
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Unidad de Frecuencia
Nombre Responsable - de Sentido
medida Ry
actualizacion
Total, de centros de verificacion responsable Direccion Acreditacis Ascende
acreditado ante la Entidad Mexicana de General/Coordinacion de Anual
. - .. N nte
Acreditacion Proyectos Estratégicos
Total, de pruebas de verificacion realizadas en las Direccion de Verificacio . Ascende
) . Trimestral
lineas de los centros AIRE. operaciones nes Nnte
Total, de calibraciones realizadas a los equipos . .
. : . Direccion de o . Ascende
utilizados para realizar verificaciones en los Centros . Auditoria Trimestral
operaciones Nnte
AIRE.
Direccion Capacitaci Ascende
Total, de capacitaciones realizadas Administrativa/Coordina ?mes Trimestral nte
cion de proyectos
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1. Descripcion de las unidades administrativas

Despacho del Director General

Esta unidad administrativa tiene por propdsito ejercer las atribuciones de la Agencia que no se encuentras establecidas para otras
instancias publicas, atender las politicas, normas o lineamientos que emita la Secretaria, proponer a la Secretaria politicas para la mejora
continua de la operacion de los Establecimientos de verificacion vehicular y del programa de verificacion vehicular, rendir un informe
mensual a la secretaria, sobre la instalacion y operacion de los establecimientos de verificacion vehicular propios, proporcionar la
informacion que le sea requerida por la secretaria o la procuraduria estatal de proteccion al ambiente, convocar a las sesiones de este
organo, vigilar la operacion de sus establecimientos de verificacion

Este Despacho se compone de:

Coordinacion de proyectos estratégicos

a) Esta Coordinacion de proyectos estratégicos tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Agencia
Integral de Regulacion de Emisiones en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del

articulo 18.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de elaborar sistemas de gestion de
calidad, indicadores y procesos de Planeacion Estratégica para el uso racional de recursos, control, seguimiento, evaluacion y mejora
continua en los centros AIRE y al interior de la Agencia, supervisar y evaluar, en coordinacion con la direccion de operaciones, la calidad
de la prestacion del servicio de verificacion por parte de los centros AIRE y lineas de verificacion de la Agencia; a través del proceso de la
gestion de la calidad, capacitacion y entrenamiento del personal, elaboracion y control documental, gestion de la comunicacion,
gestion del cambio, acciones correctivas y mejora continua, vinculacion y convenios y control de calidad y atenciéon ciudadana.
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2. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa
con las descripciones de las unidades administrativas.

A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado
funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos.

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

. - Atencidon de asuntos del Atencidon de asuntos del
DC-14-11-RI-15-XV Direccion General despacho despacho -
DC-14-111-RI-15-1V Direccion General Revision por la direccion Revision por la direccion -
DC-5-IX-RI-15-X Direccion General Comunicacion y difusion Comunicacion y difusion
; 2 ‘2 Elaboraciéon y actualizacion
PE-19-XV-RI-15-VI Direccion General Gestion del’MOP
PE-78-VIII-RI-18-V Direccion General Gestidon General de control de calidad

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo |.
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Atencion de asuntos del despacho

Ficha del procedimiento

Nombre Atencidn de asuntos del despacho

Establece la directriz a seguir sobre las actividades de la Direccion General de la Agencia Integral de Regulacion de

Descripcién o
Emisiones

Alineacién normativa DC-14-11-RI-15-XV

Macro-proceso rector Direccion General

Tramite o servicio asociado -

La Direccion General de AIRE, sera el Secretario Técnico de la Junta de Gobierno, como lo establece la Ley Organica
de la Agencia, quien Unicamente participara con voz.

LTl TRC LTI (o ToL=Te [T o JN0V Il | o Direccion General de AIRE debera atender las politicas, normas y lineamientos que emita la Secretaria.

La Direccion General debera de proporcionar la informacion que le sea requerida por la Secretaria o la Procuraduria
Estatal de Proteccion al Ambiente.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos Acciones Correctivas y mejora continua
subsecuentes Elaboracion y control de documentos

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Minuta General
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Seguimiento y vigilancia de las actividades de las otras Direcciones de la Agencia.
procedimiento
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Modelado del procedimiento de Atencion de asuntos del despacho
T
5 Solicitar Coordinar con Convocar
informacidn a as direcciones untas de
5 . Ias direcciones | Ide‘lja Agencia JG:tt:aie:\o
§ rle Area : Asuntos
| atendidos
|
3 '§ Elaborar oncio i
; r" para v‘lzv;c:lac\én Envlar oficio %_\I :
s E dependencias | :
i ! !
R ! |
| |
3 !
3 i I
de actividades I !
H : |
| |
| |
é _I
-
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Narrativa del procedimiento de Atencion de asuntos del despacho.

Resultado /
Formato

Responsable Area Actividad

La Direccion General solicita informes a las areas o dem3és direcciones de la

Agencia con el fin de asegurar el cumplimiento de las funciones de sus Cumplimiento
: Director Direccion direcciones. de las
General General funciones de
Nota: En caso de detectar incumplimiento se recurre al procedimiento de las areas.

Acciones correctivas y mejora continua.

Reportes con
Entrega reporte de informe de actividades informacion

de actividades

Directores Direcciones
de area de area

. . . Si se detectan necesidades de vinculacion o coordinacidén con otros
Asistente de | Direccion

2 . o organismos o dependencias del Estado, elabora un oficio para determinado Oficio
Direccion General .
remitente.
3 Asistente de | Direccion Envia un oficio a la dependencia u organismo del Estado y espera de la Oficio de
Direccion General respuesta. respuesta
Instancias Oficio de

NA Proporcionan respuesta mediante oficio
externas respuesta
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Resultado /
Formato

Responsable Area Actividad

. . . Atencidon a la
Director Direccion

4 Coordina con otras areas o direcciones de la Agencia. necesidad
General General
detectada.

Convoca a Juntas de Gobierno Ordinaria, de manera trimestral, o
extraordinarias cada que se requiera para la toma de acuerdos y decisiones,
siguiendo estos pasos:

- La Junta de Gobierno mas proxima por celebrarse debera ser planeada
con 5 semanas de anticipacion la cual sera dividida en 4 sesiones como se
dividen a continuacion:

a) Planeacion: Se definiran las necesidades de cada direccion de manera
anticipada, por lo que en esta sesidon se analizaran y propondran los temas que
Director Direccioén cada direccion necesitara tratar ante la Junta de Gobierno. Asuntos

General General b) Revision de temas: Una vez revisados y aprobados los temas a tratar, se | atendidos

procedera a preparar la presentacion en diapositivas de la sesion y su
respectivo guion.

C) Presentacion y Guion: Elaborada la presentacion y guion de la sesion, se
presentard su propuesta a fin de realizar los cambios y/o comentarios.
d) Gestiones, Anexos y Revision Final: Realizadas las ultimas observaciones,

se procedera a realizar las gestiones necesarias para convocar a los
participantes de la reunion, anexando los documentos que se necesiten
consultar por los miembros de la junta.




Fecha URDCR Version Pagina
1 oct 22 01 31 de 151

Manual de Organizacion y Procedimientos

Jali-sco Agencia Integral de Regulacion de Emisiones
[Tomo I]

GOBIERNOC DEL ESTADO

Procedimiento de Revision por la direccion

Ficha del procedimiento

Nombre Revision por la direccion

Establece los lineamientos para programar, conducir y registrar las revisiones por la direccion del sistema de gestion de

Descripcion : . : - . -
P calidad para su continua implementacion, adecuacion y efectividad

Alineacion normativa DC-14-111-RI-15-1V

Macro-proceso rector Direccion General

Tramite o servicio asociado -

Las revisiones por la direccion deberan ser minimo de manera anual y se deja registro en un formato como evidencia.
Politicas del procedimiento Es responsabilidad de la direccién general, citar, documenta y/o registrar las acciones derivadas de la reunion.
El seguimiento de los acordado serd por el responsable del proceso o sistema.

Procedimientos antecedentes -

Procedimientos subsecuentes Acciones correctivas y mejora continua.

InsuMos y recursos necesarios Minuta general
para iniciar el procedimiento Minuta de direccidon general

Resultado(s), productos o

entregables del procedimiento Acuerdos y acciones de mejora.
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Modelado del procedimiento de Revision por la direccion

Establecer
responsabilidad y

Flanicar y
convocar a la

Llevar a cabo

. la revision por
compromiso de

las direcciones

revision por la
direcrian anual

la direccian
Antial

hinuta de
direccian
anual

Director General/Coordinadora de
proyectos estratégicos

Revision por la direccion

Emviar
informacion y

Aceptar y dar
seguimiento a

asistira la

los .
relnian

romaromisns

Directores de area
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Narrativa del procedimiento de Revision por la direccion.

< . . Resultado
No. | Responsable Area Actividad /
Formato
Director Cart
. . . . . arta
General/ . - Establece responsabilidad y compromiso sobre la importancia del sistema de :
_ Direccion . . . . . : compromisoy
1 |Coordinador General gestion mediante una carta de compromiso y la comunica a las direcciones <
involucradas. . .
de prqye_ctos comunicacion
estratégicos
Directores de | Direcciones | Aceptan y dan seguimiento a los compromisos establecidos mediante los Atencion a
area de area informes, correos electronicos, de forma verbal, mejora continua etc. compromisos
Director .
Programacion
General/ . . o
. Direccion . o . . de la revision
2 |Coordinador Planifica la revision por la direccion de manera anual.
General por la
de proyectos . -
b direccion
estratégicos.
. . . Informes
Directores de | Direcciones . . . . . L . . Y
. . Envia informacion y asisten a la convocatoria de la reunion de revision anual. |asistencia a
area de area feUnIGN
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Actividad Resultado /
Formato

Responsable Area

Director Minuta d
General/ . B B ' 5 linuta de

3 | coordinad Direccion Llevan a cabo las revisiones por la direccion anuales. En caso de direccion
oordinador | Ganeral incumplimiento de resultados, se implementan acciones correctivas. /Acciones

de proyectos correctivas.

estratégicos
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Procedimiento de Comunicacion y Difusion

Ficha del procedimiento

Nombre Comunicacion y Difusion

Establecer la ruta a seguir para realizar solicitudes de material de comunicacién y difusion y definir

Descripcion . . . . o
P cuales son las actividades internas y externas de comunicacion y difusion.

Alineacién normativa DC-5-[X-RI-15-X

Macro-proceso rector Direccion General

Tramite o servicio asociado -

Las actividades de comunicacidon y difusion son atribuciones compartidas con la SEMADET y con otras
instituciones gubernamentales

Existen diferentes maneras o canales por los cuales la Agencia Integral de Regulacion de Emisiones
realiza las actividades de difusion del Programa de Verificacion.

La Coordinacion de Comunicacion Social de AIRE, emite reportes trimestrales de sus actividades.
Existen actividades de comunicacion y difusion internas y actividades externas.

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes -

Procedimientos subsecuentes -

Insumos y recursos necesarios para iniciar

. . Formato libre con contenido
el procedimiento

Resultado(s), productos o entregables del

procedimiento Material con diseno




L o Fecha URDCR Version Pagina
Manual de Organizacion y Procedimientos 1 oct 22 0] 26 de 151

Agencia Integral de Regulacién de Emisiones

Jalisco o Reguls

GOBIERNO DEL ESTADO

Modelado del procedimiento de Comunicacion y difusion

Elaborar el
contenido
informativo y

enviara la DA o PE

Area solicitante

Mo Hacer las gestiones
correspandientes

Erwiar la solicitud

a disefio

Katerial con
disefio
autorizado

¢Es correcto?

Comunicacion y difusion
D. General /D. Administrativa/C. Proyectos
Estratégicos

Realizar disefio y Erwiar a validacion

. Enwviar oficio de
enviar al aCCsdel e
solicitante para Gobierno del vali EclgnPEa

visto bueno Estado

Jefatura de disefio
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Narrativa del procedimiento de Comunicacion y difusion

. . Resultado
No. Responsable Actividad /
Formato
< . Y, Realiza el contenido informativo en un formato libre y lo envia a la Direccion Visto bueno de
1 | Area solicitante |Cualquier Area S . .. ) . . S
General, Administrativa o C. Proyectos Estratégicos para envio y visto bueno. la informacion
Director . . .
o . Direccion . . - . . . . Solicitud de
Administrativo / . . Revisa la informacion que se le envio el area solicitante y envia por correo S
) Administrativa / . o S S . diseno
2 | Director General | . - electronico la solicitud de diseno a la Jefatura de Disefio con copia a .
Direccion . o . comunicaday
/ C. Proyectos Comunicacion Social. _
7 General recibida
Estratégicos
. . Realiza diseNo y envia para visto bueno a la Direccion o Coordinacion que la N
Jefatura de Direccion . . . . Diseno
3 S haya enviado, en caso de tener observaciones, realiza las correcciones o .
diseno General . . . . . . validado
modificaciones correspondientes, en caso de ser correcto lo envia a validacion.
. . Oficio de
Jefatura de Direccion ) . . - . - . . . . . -
4 S Envia oficio de validacion a la Direccion Administrativa o Direccion General validacion
diseno General .
comunicado
Director Direccion
Administrativo / o . Material de
. Administrativa / . . . . . - D
5 | Director General Direccion Realiza las gestiones correspondientes, como enviar a impresion difusion con
/ C. Proyectos disefio
7 General
Estrategicos
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Procedimiento de General de control de calidad

Ficha del procedimiento

Nombre General de control de calidad

Establecer los lineamientos y la ruta para identificar, preparar y supervisar el cumplimiento
Descripcion normativo en el proceso de Verificacion Vehicular y cada una de las etapas que se llevan a
cabo, y asi asegurar que se realizan de forma controlada

Alineaciéon normativa PE-78-VIII-RI-18-V

Macro-proceso rector Direccion General

Tramite o servicio
asociado

Los controles que se desarrollan en conjunto con el area de operacionesy la coordinacion de
proyectos estratégicos se realizan mediante inspecciones, registros, programas de
mantenimiento, calibraciones y auditorias a los equipos, capacitaciones del personal etc.

Las verificaciones del cumplimiento normativo se realizan a través de las actividades de
supervision, programadas en el mismo formato de programacion de verificaciones.

Las instalaciones en los Centros de Verificacion de AIRE se encuentran en orden y limpieza,
manteniendo una limpieza total y de forma continua bajo la metodologia de las 5°s.

Politicas del
procedimiento

Procedimientos Mantenimiento a instalaciones y equipos
antecedentes Seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores

Procedimientos
subsecuentes
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Programa de verificaciones

Programa de mantenimiento y calibracion
Bitacora de calibracion

Formato de Inspecciones

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Presentacion de Acciones correctivas o evidencias de seguimiento en la junta mensual o en la
Revision por la direccion
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Modelado del procedimiento de General de Control de Calidad

dCumple can
lo
programado?

Elaborar programa de
verificaciones y Generar acciones

Coordinacion de Proyectos Estratégicos fCoordinacion de
Mantenimiento

programa de Bl e ells correctivas o planes
o programas iyt
matenimiento y de accion
calibracion
JFueran

3 efectivas?
g
"
5 Ma Si

Presentar evidencias

del cumplimiento de
los programas y/o

Acciones Correctivas

Ewidencias de
cumplimiento o
acciones
correctivas

Coordinacdion de Proyectos
Estratégicos
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Narrativa del procedimiento de General de Control de Calidad

. . Resultado
No. | Responsable Actividad /
Formato
Programa de
Coord. Direccion Elaboran programa de verificaciones, en el cual establece las verificaciones
Proyectos evaluaciones del ambiente laboral, las evaluaciones a los proveedores, la |y programa
o General/ . . . o . o
1 |Estratégios/ Direccion toma de conciencia del sistema de gestion de calidad, la verificacion de | de
Coord. De . . requisitos legales etc., y el programa de mantenimiento preventivoy mantenimien
. Administrativa : .
Matenimiento calibracion toy
calibracion
Coord. : . Cumplimient
Direccion
Proyectos . . _— . o del los
. General/Direcci | Dan seguimiento a los programas elaborados. Si no se cumple lo
2 |Estratégios/ ) . . . - programas o
on programado se realizan Acciones correctivas o planes de accion. ;
Coord. De o . acciones
o Administrativa .
Matenimiento correctivas
Coord. : .
Direccion .
Proyectos . . Acciones
o General/Direcci . . . . .
3 |Estratégios/ on Generan las acciones correctivas y miden la efectividad de estas correctivas
Coord. De . . efectivas
o Administrativa
Matenimiento
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Actividad

Presenta evidencias de cumplimiento de los programas de verificacion o
programas de mantenimiento, o si se realizaron acciones correctivas, se
presentan en las juntas mensuales o en la revision por la direccion

Resultado /
Formato

Presentacion
de Acciones
correctivas o
evidencias de
seguimiento
enlajunta
mensual o en
la

Revision por la
direccion
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3. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucion o de la unidad administrativa y una
referencia de los cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una
descripcidn grafica y narrativa. En la tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempeno. Esta manera de presentar el esquema
de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para

asi medir su desempeno.
A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

Unidad de Frecuencia de

Nombre del indicador Responsable . o s Sentido
medida actualizacion
Total de centros AIRE operando en el Estado de Jalisco | Direccion General Centros Trimestral Ascendente
Total de lineas de verificaciéon instaladas en Centros . . ) .
AIRE Direccion General Lineas Trimestral Ascendente
Total de centros de verificaciéon responsable acreditado . . . ..
P Direccion General Acreditacion |Anual Ascendente

ante la Entidad Mexicana de Acreditacion (EMA)

Coordinacion de Proyectos

. Capacitacion |Trimestral Ascendente
Estrategicos

Total de capacitaciones realizadas
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4. Fichas de los indicadores

Nombre del

. Total de centros AIRE operando en el Estado de Jalisco
Indicador

Descripcion

general Este indicador muestra la totalidad de Centros AIRE operando en el Estado de Jalisco en 2022

Férmula (NUmero de centros AIRE operando (Realizado)/NUmero de centros AIRE operando (Programado))*100

Sentido Ascendente

Observaciones Existe coordinacion entre las dependencias involucradas en el funcionamiento de los Centros de AIRE

Frecuencia de

. vz Trimestral
medicion

Fuente Reporte trimestral, Direccion de Operaciones, 2022

Nombre del

. Total de lineas de verificaciéon instaladas en Centros AIRE
Indicador

Descripcion
general

Este indicador muestra la totalidad de lineas de verificacion instaladas en Centros AIRE en 2022

Formula (NUmero de lineas de verificacion instaladas (Realizado)/Numero de lineas de verificaciéon instaladas (Programado))*100

Sentido Ascendente
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Observaciones

Frecuencia de
mediciéon

Fuente

Nombre del
Indicador

Descripcion
general

Formula
Sentido
Observaciones
Frecuencia de
medicion

Fuente

Fecha URDCR Version Pagina
1 oct 22 01 45 de 151

Manual de Organizacion y Procedimientos

Agencia Integral de Regulacién de Emisiones
[Tomo I]

El proveedor tecnoldgico, y los prestadores de servicios de obra civil e instalaciones necesarias en los centros AIRE cumplen
en tiempo y forma con los contratos establecidos

Trimestral

Reporte trimestral, Direccion de Operaciones, 2022

Total de centros de verificacion responsable acreditado ante la Entidad Mexicana de Acreditacion (EMA)

Este indicador muestra la totalidad de Centros AIRE acreditados ante la Entidad Mexicana de Acreditacion (EMA) en 2022

(NUmero de centros acreditados (Realizado)/NUmero de centros acreditados (Programado))*100

Ascendente

El proveedor tecnoldgico, y los prestadores de servicios de obra civil e instalaciones necesarias en los centros AIRE
cumplen en tiempo y forma con los contratos establecidos

Anual

Reporte trimestral, Coordinacion de Proyectos Estratégicos 2022
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Nombre del S .
. Total de capacitaciones realizadas
Indicador
Descripcion - o : .
generaF: Este indicador muestra el total de capacitaciones impartidas al personal de AIRE 2022
Férmula NUmero de capacitaciones (Realizado)/NUumero de capacitaciones (Programado)) *100
Sentido Ascendente
Observaciones El operador cuenta con las condiciones operativas necesarias para la prestacion del servicio
Frecuencia de :
e . Trimestral
medicidon
Fuente Reporte trimestral, Coordinacion de Proyectos Estratégicos 2022
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5. Elaboracién y autorizacion de la seccion

Paméla @a’ﬁndo Lopez ier Sierra Moreno
Coordinadora de Proyectos Estratégicos Director General
Facilitador - Redactor Titular de la unidad administrativ
documentada en esta seccion

Armando Molina Villarreal
Director Administrativo
Coordinador del Proyecto
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1. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion de Operaciones

a) Esta Direccion de Operaciones tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Agencia Integral de
Regulacion de Emisiones en lo general y lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulos 17 y 21.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de dirigir la operacion de los Centros
AIRE y lineas moviles de verificacion vehicular que tenga a su cargo, realizando las gestiones que resulten necesarias para la debida
operacion y mantenimiento a los Centros AIRE y lineas moviles de verificacion vehicular; a través del proceso que conlleva la verificacion

vehicular.

2. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa
con las descripciones de las unidades administrativas.

A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado
funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.
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Inventario de procedimientos.

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

DC-14-VIII-RI-21-1

DC-14-VIII-RI-21-I

DC-14-I1X-RI-21-V

DC-14-I1X-RI-21-1l1

DC-14-1X-RI-21-VI

Direccion de Operaciones

Direccion de Operaciones

Direccion de Operaciones

Direccion de Operaciones

Direccion de Operaciones

[Tomo I]

Operaciones

Operaciones

Operaciones

Operaciones

Operaciones
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Verificacion Vehicular:
Centro de verificacion

Verificacién Vehicular:
Linea Movil

Requisicion y recepcion
de distintivos e insumos

Operativos de
inspeccion y vigilancia

Formacion de técnicos
de verificacion

Verificacion vehicular

Verificacion vehicular

NA

NA

NA
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Verificacion Vehicular: Centros de Verificacion

Ficha del procedimiento

Nombre Verificacion Vehicular: Centros de Verificacion

Establece los criterios y lineamientos requeridos por |la operacion en el Centro AIRE de
Descripcion verificacion vehicular para asegurar la calidad en el servicio, el buen funcionamiento de los
equipos, la satisfaccion del usuario y la seguridad del trabajador.

Alineacién normativa DC-14-VIII-RI-21-1

Macro-proceso rector Direccion de Operaciones

Tramite o servicio

. Verificacion vehicular a los ciudadanos del Estado de Jalisco.
asociado

El proceso de las pruebas de verificacion vehicular se realiza de acuerdo con la siguiente
secuencia:

- Zona de registros.

- Pruebas de verificacion, organizadas cada una en estacion de pruebas 1, donde se

realiza la inspeccion visual y de componentes y Estacion 2 donde se realiza la medicion
de gases.

- Entrega de resultados
El espacio y sus condiciones deben de asegurar en todo momento que la operacion sea

eficiente, garantizando la calidad del servicio y la seguridad de los trabajadores, por tal motivo,
se considera lo siguiente:

- Asegurar que el personal cuenta con el EPP proporcionado por AIRE.

Politicas del
procedimiento
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- Asegurar que los equipos se encuentran calibrados de acuerdo al programa de
calibracion.

Procedimientos

. Mantenimiento a infraestructura y equipos

Procedimientos
subsecuentes

Programa de mantenimiento preventivo y calibracion
Captura y Resultados

Verificacion

Bitacora de calibracion

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Constancia de verificacion y formato de Resultados.
procedimiento

Indicador Total de pruebas de verificacion realizadas en las lineas de los centros AIRE.
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Modelado del procedimiento de Verificacion Vehicular: Centros de verificacion.

Captuista

Registrar datos del
vehiculo que s¢ rech

Verificaci6n Vehicular: Centros de Verlficacién

Entrega de resultados
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Narrativa del procedimiento de Verificacion Vehicular: Centros de Verificacion

, . . Resultado
No. | Responsable Area Actividad /
Formato
Direccion . - - . . .
de Asegura que los equipos de verificacion estan funcionando correctamente, en caso de |Equipos
1 |Técnico Oberacio detectar alguna falla, reporta a la Gerencia para solicitar apoyo al proveedor de la seguros para
P tecnologia. calibracion.
nes
Abre valvulas de los cilindros de calibracion, enciende estaciones, opacimetroy el
Direccion |interruptor del dinamometro e inicia la prueba funcional con ayuda del menu de Equipos
> |Técnico de calibracion del software para que el sistema realice todo el proceso de calibracion de calibrados.
Operacio |[equipos correspondiente. Bitacora de
nes Registra las calibraciones realizadas en la Bitacora de Calibracion, indicando si en algun [calibracion
punto tiene observaciones.
Recibe el vehiculo y solicita los datos para identificar |la cita realizada por el usuario:
Direccion |numero de placay tarjeta de circulacion. Realiza el registro en el formato de Captura.
3 |capturista de En caso de no contar con cita, apoya a realizar la cita o se le proporcionan los datos para | Formato
P Operacio |[que el ciudadano pueda realizar la cita. Captura.
nes Indica al técnico que puede ingresar el vehiculo a la zona de registro para alinear al
vehiculo para que la camara LPR detecte las placas.
Indica al usuario dejar las llaves en el interior del vehiculo, tomar todas sus pertenencias
y pasar a la sala de espera.
. . Corrobora la traccion motriz del vehiculo para cerciorarse respecto a si el vehiculo . .
Direccion o . . . Vehiculo listo
cuenta con doble tracciéon y si esta es del tipo permanente o parcial. En caso de que el
. de . ) - S . . - - para pasar a la
4 |Técnico Oberacio combustible del vehiculo sea a diésel, el técnico debe validar la informacion adicional inspeccion
neps del tipo de motor y del valor de RPM asi como del corte de gobernador de este, visﬁal

realizando este Ultimo pisando lentamente el acelerador del vehiculo permitiendo que
la velocidad del motor aumente gradualmente hacia el maximo de velocidad
gobernada.
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No. | Responsable Area Actividad Rlii‘::rt\::g /

Realiza la inspeccion visual en la estacion 1si es un vehiculo de diésel o102 si es un
vehiculo de gasolina, la cual consiste en:

Revisar que el escape del vehiculo no tenga fugas (utilizar guantes de carnaza para
evitar guemaduras) y si cuenta con rejilla, si el vehiculo cuenta con dos tubos de
escape, solicita la asistencia del técnico de la estacion de pruebas 2 para hacer la
prueba y notifica que conecte la sonda auxiliar o cambie la pipeta segun sea el caso.
Una vez que realiza la revision al escape, apaga el vehiculo y procede a la inspeccion
visual de los componentes, de acuerdo con el tipo de combustible (Tabla 1):

Elemento por evaluar Vehiculos Vehiculos Vehiculos a
gasolina diésel Gas
X

1)Sistema de escape
Direccion 2)Filtro del aire
de 3)Tapon del depdsito de aceite
Operacio 4)Tapon del tanque de combustible
5)Bayoneta de medicion de aceite
6)Sistema de ventilacion del carter

)

)

Prueba visual
exitosa

5 |Técnico

nes

XX K PX X

7)Filtro de carbdn activado
8)Mangueras de conexion a motor
9)Mangueras de conexidn a tanque
de combustible

10)Estado de neumaticos

1M Gobernador

12)Fuga de aceite del motor

13)Fuga de liguido de transmision X
14)Fuga de liquido refrigerante X X
En caso de no pasar la prueba visual por fugas visibles, mangueras rotas o
desconectadas etc,, el vehiculo se rechaza y no pasa a la segunda prueba.

Los resultados se registran en el sistema.

XK X X PP PP KX

X

XXX

XX PP X XX PP PP <K
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Actividad

Resultado /

Formato

Realiza la prueba de tapdn de combustible. Si el vehiculo cuenta con llenado de
combustible sin tapdn, lo indica en el sistema y la prueba de tapdn de combustible
se dara por terminada, asi como cuando el vehiculo por su uso fue capturado como
vehiculo a GAS o DIESEL. Si el vehiculo cuenta con llenado de combustible con
tapon, retirelo y verifique si se ajusta a un adaptador estandar de acuerdo con la de

Direccion |ranura y rosca de los adaptadores que se encuentran en la parte inferior del
6 |Tecnico de gabinete del analizador OIS-7500. Si el resultado de la prueba indica que el tapén se Prueba de
Operacio [encuentra en mal estado, se indicard en la constancia final, pero el proceso de verificacion tapon exitosa
nes se continua. Si el vehiculo cuenta con mas de un tanque de combustible con su respectivo
tapon, repita los pasos de la prueba de tapdn de combustible para cada uno de los tapones.
Si no se cumple alguna de las condiciones se daran por terminadas las pruebas en esta
estacion.
Mantiene el vehiculo apagado conectando el equipo de lectura del OBD.
Enciende el vehiculo en la pantalla se le preguntara si esta encendido el indicador en el
tablero del MIL (Malfunction Indicator Lamp, por sus siglas en inglés) y responde segun
sea el caso.
Direccion | Posteriormente, se mostrara una pantalla para recuperar codigos de error del sistema )
. S . C Vehiculo
. de OBD Si el resultado de |la prueba indica que el vehiculo cuenta con cdédigos de falla, se
7 |Técnico . o o e S aprobado para
Operacio [indicara en la constancia final, pero el proceso de verificacion se continua S
: o . . siguiente fase
nes Al terminar la revision, apague el vehiculo y desconecte el captador de OBDII y pdongalo

en su lugar original. Presione aceptar en la pantalla de |la estacion para continuar con la
siguiente estacion. Verifica la posicion del eje de traccion del vehiculo y lleva el vehiculo
a la estacion de prueba 2, donde el siguiente técnico lo guiara para su correcta
alineacion.
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Actividad

Resultado /

Formato

8 [Técnico

Direccion
de
Operacio
nes

Ubica el vehiculo fuera de los rodillos si es vehiculo de gasolina, apaga el motor para dar
inicio al auto cero para retirar cualquier residuo en el sistema de captacion y medicion
de gases y que le sea indicado por el sistema si debe realizar la prueba de medicion de
gases empleando el método dinamico o estatico.

El sistema te avisara si la prueba debe realizarse por el método dinamico o estatico de
acuerdo con las especificaciones técnicas del vehiculo y demas consideraciones
indicadas en la NOM 047. En caso de que la prueba deba realizarse por método
dinamico continude en el siguiente paso.

Si el sistema detecta que el elevador del dinamdmetro se encuentra abajo, mostrara
una pantalla dando instrucciones para subir el elevador del dinamdmetro. Siga las
instrucciones en pantalla y presione el botén de aceptar. Finalmente se muestra una
pantalla indicando que el elevador esta subiendo.

En cuando a los vehiculos diésel, coloca la sonda de temperatura en el lugar en el lugar
de la bayoneta de aceite para medir la temperatura del aceite la cual debe estar a mas
de 70° para garantizar el nivel de emisiones generadas por el vehiculo Con el vehiculo
apagado conectaras a los postes de bateria los caimanes de lector de RPM de acuerdo
a la polaridad del vehiculo en caso de que cuente con mas de una bateria el lector de
RPM se conectara a una sola bateria (12 V), después de unos segundos el lector
destellara una luz verde posteriormente conecte la pinza y comenzara la lectura de las
RPM, por ultimo seleccione la cilindrada del vehiculo.

Como tercera opcidn coloca una etiqueta reflejante en una polea del motor la cual
servira para medir las revoluciones con ayuda del lector laser.

Una vez colocada la etiqueta, otro técnico apunta con el |aser a la polea para generar la
informacion necesaria y que el sistema operativo pueda determinar los valores del
coeficiente de absorcion.

El técnico asignado para esta actividad acelerara 10 veces maximo, segun la NOM-045,

Vehiculo sigue
en proceso de
verificacion




L. L. Fecha URDCR Version Pagina
. Ma.ng.a.l de Organizacién y I?roced.lrr.m.zntos 1 oct 22 o1 £8 de 151
\Jallsco Agencia Integral de Regulaciéon de Emisiones
[Tomo I]
GOBIERNO DEL ESTADO
No. | Responsable Area Actividad Resultado /
Formato

El sistema indicara cuando retirar los equipos para la obtencion de resultados de |a
prueba realizada.

Direccion | .. . . .
de Si es estatica, realiza prueba de humo, de marcha crucero y ralenti.

9 |Técnico Si es dindamica, realiza prueba de humo, 5024 y 2540. Pasa a entrega

Operacio . - . . . ; de resultados
neps Si es diésel, realiza prueba de opacidad con aceleracion instantanea.
Direccion Constancia de

Entrega de de verificacion y

10 resultados Operacio Entrega el resultado al usuario, ya sea de aprobaciéon o rechazo. formato de
nes Resultados.
Direccion
. Entrega de de En caso de ser aprobado, adhiere en el lado derecho del parabrisas delantero el Vehiculo
resultados Operacio |distintivoy retirar el anterior o en su defecto entregar el certificado de rechazo. verificado

nes
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Ficha del servicio de la Verificacion Vehicular: Centro de verificacion

Nombre del tramite o servicio Verificacion Vehicular

Descripcion del servicio Se otorga el servicio de la verificacion vehicular al ciudadano

Documentos que se obtienen

con el tramite Certificado de verificacion. Aprobada o Reprobada.

Vigencia del reconocimiento,

. o 1ano en automoaviles de uso particular, 6 meses en automoviles de uso para transporte o plataformas.
permiso o derecho adquirido P ' P P P

Usuario(s) Ciudadanos del Estado de Jalisco.

Responsable del servicio Director de Operaciones

CVROO0OT1 Calle Magisterio numero 1230, Colonia Miraflores, CP. 44270, Guadalajara, Jalisco.

Roansloi ket oapjteleiont CVROOO0O Av. Enrique Diaz de Ledn Nte 1215, Mezquitan Country, CP.44260, Guadalajara, Jalisco.

Horario de atencion L-V 8:00 a 20:00 hrs y sdbado 8:00 a 16:00 hrs.

Realizar cita a través del enlace Home - Verificacién Responsable (verificacionresponsable.com) y llenar
los campos que solicita la pagina.

Requisitos

Costo, forma y lugar de pago $500.00 ver la informacién en Home - Verificacion Responsable (verificacionresponsable.com)

Tiempo de respuesta Inmediato

Direccion General responsable o
equivalente

Direccion de Operaciones

Organo de control interno.
Mtro. David Jhonatan Ruiz Corona.
David.ruiz@jalisco.gob.mx

Contacto para quejas y
sugerencias

Anexo de formatos y liga en

Internet Home - Verificacidon Responsable (verificacionresponsable.com)



https://verificacionresponsable.com/#/
https://verificacionresponsable.com/#/
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Procedimiento de Verificacion Vehicular: Linea Movil

Ficha del procedimiento

Nombre Verificacion Vehicular: Linea Movil

Establece los criterios y lineamientos requeridos por la operacion en la unidad movil de
Descripcion verificacion vehicular para asegurar la calidad del proceso y del servicio, el buen
funcionamiento de los equipos, la satisfaccion del usuario y la seguridad del trabajador.

Alineaciéon normativa DC-14-VIII-RI-21-1

Macro-proceso rector Direccion de Operaciones

Tramite o servicio

asociado Ofrecer el servicio de verificacion vehicular a las dependencias del estado y empresas privadas

-El terreno o el drea donde se colocara la linea maovil, debera ser uniforme, sin variaciones, ya
gue los equipos requieren de superficies planas. El suelo o piso donde se monten los equipos
debera ser firme vy libre de tierra.

- Se deberd considerar un espacio minimo de 11 x 20 mts para el montaje de la linea movil con
las siguientes condiciones:

a) Que cuente con servicio eléctrico (deseable)

b) Que se cuente con seguridad en todo momento

c) Asegurar la implementacion y seguimiento del mantenimiento preventivo de los equipos
de transporte y verificacion, asi como la calibracién correspondiente.

Politicas del
procedimiento

Procedimientos

PR Mantenimiento a infraestructura y equipos

Procedimientos
subsecuentes
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Programa de mantenimiento preventivo

Insumos y recursos Revision de condiciones de espacio

L LTSl IR LT R I SETR-II Revision de condiciones de equipos

procedimiento Verificacion de condiciones de remolque, unidad de traslado y equipos.
Verificacion de EPP

Resultado(s), productos o
entregables del Constancia de verificacion.

procedimiento

Indicador Total de pruebas de verificaciéon realizadas en las lineas de los centros AIRE.
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Modelado del procedimiento de Verificacion Vehicular: Linea Movil.
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Narrativa del procedimiento de Verificacion Vehicular: Linea Movil

Resultado /
Formato

No. | Responsable Area Actividad

Hace contacto con el usuario, iniciando por su parte ya sea por correo, llamada,
presencial etc., a lo cual, le indica enviar una carta membretada por el responsable | Comunicacion

. . . legal o alguien con la facultad de hacerlo, en |la cual se indica el nUmero de con la
Director de Direccion de . o . . . . .
1 . . vehiculos a verificar, diferenciando cuales son gasolina y cuales son de diésel e dependencia o
Operaciones |operaciones |. . R P - ) o
indicando la ubicacion exacta donde se requerira la instalacion de la Linea Movily [empresa
esperar la respuesta de |la Direccion de Operaciones, la cual indica el horario de privada

operacion y las caracteristicas de espacio con los servicios que se requieren.

2 |Usuario NA Confirma fecha de visita a Director de Operaciones Cita agendada

Realiza visita de validacion de la informacion otorgada por el contacto,
cumpliendo con las siguientes condiciones:

1. Elterreno donde se colocara la linea movil es uniforme, sin Aseguramient
variaciones, firmey libre de tierra. o de las
3 Gerente de la | Direccion de 2. Cuenta con un espacio minimo de 11 x 20 mts condiciones
linea Movil Operaciones 3. Cuenta con electricidad. del espacio.
4. Cuenta con seguridad en todo momento Dictamen
5. Cuenta con sanitarios y lavamanos técnico
6. Es espacio abierto o con ventilacion.
Envia dictamen técnico al Director de Operaciones
Cumplimiento
4 Director de Direccion de [Revisa el dictamen y elabora un informe técnico para enviarlo a la Direccion de
Operaciones |Operaciones |General. condicionesy

aprobacion de
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< - Resultado
Responsable Area Actividad /
Formato
la Direccion
General
. : - Elabora un dictamen en el que se establecen los dias de operacion de la Linea :
Director Direccion L. o . . C. . L Dictamen de
5 Movil y la fecha limite de pago que tiene el usuario, enviandolo a la Direccion de L
General General . . : autorizacion
Operaciones para su envio al usuario.
Formato de
S . L . : - Verificacion de
Asegura, en los ultimos dos dias habiles de tiempo establecido para la planeacion, -
: - - : . condiciones
c Gerente de la [ Direccion de |las condiciones del remolque, unidad de traslado y equipos. En caso de detectar de remolaue
linea Movil Operaciones [desviaciones se debe de reportar a la direccion de operaciones para realizar las unidad aue,
acciones correspondientes.
trasladoy
equipos.
Asegura las citas realizadas por los servidores publicos de las dependencias o
7 Gerente de la [ Direccion de |usuarios de las empresas privadas a través de un listado generado por el sistema Citas
linea movil Operaciones |operativo del proveedor, en caso de que el servidor publico o el usuario no pueda |aseguradas

realizar su cita, el gerente de la linea movil puede asesorar a los que lo requieran.

8 | Técnico

Direccion de
Operaciones

Realizan el montaje y pruebas para asegurar la operacion. En caso de fallo,
reportan a WEP y a |la direccion de operaciones.

Revision de
condiciones
de equipos

. .. . . e . Registro de
.. Direccion de |Comienzan con el servicio de verificacion, una vez aseguradas las condiciones, .
9 |Técnico . : ] : usuario en
Operaciones [registrar los datos del vehiculo que se recibe. .
sistema
10 |Técnico Direccion de [Solicita las llaves al chofer de la unidad a verificar y se le solicita pasar al area de Validar la
Operaciones |espera. inspeccion

Pagina
01 64 de 151




Fecha URDCR Version Pagina

Manual de Organizacion y Procedimientos

Jalisco Agencia Integral de Regulacion de Emisiones Noct22 Ol 65 de 151
[Tomo I]
GOBIERNO DEL ESTADO
No. | Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
Corrobora la traccion motriz del vehiculo para cerciorarse respecto a si el vehiculo |visual de la
cuenta con doble traccion y si esta es del tipo permanente o parcial. En caso de unidad

que el combustible del vehiculo sea a diésel, el técnico debe validar la informacion
adicional del tipo de motor y del valor de RPM asi como del corte de gobernador
de este, realizando este Ultimo pisando lentamente el acelerador del vehiculo
permitiendo que la velocidad del motor aumente gradualmente hacia el maximo
de velocidad gobernada.

Realiza la inspeccion visual en la estacion 11la cual consiste en:

Revisar que el escape del vehiculo no tenga fugas (utilizar guantes de carnaza
para evitar guemaduras) y si cuenta con rejilla, si el vehiculo cuenta con dos tubos
de escape, solicita la asistencia del técnico de la estacion de pruebas 2 para hacer
la prueba y notifica que conecte la sonda auxiliar o cambie la pipeta segun sea el
caso.

Una vez que realiza la revision al escape, apaga el vehiculo y procede a la
inspeccion visual de los componentes, de acuerdo con el tipo de combustible
Direccién de | (Tabla1):

1 | Técnico .
Operaciones

Elemento por evaluar Vehiculos Vehiculos Vehiculos a
gasolina diésel Gas
1)Sistema de escape X X X

2)Filtro del aire

3)Tapodn del depdsito de aceite

4)Tapon del tanque de combustible

XX XX
XXX X
XX XX

5)Bayoneta de medicion de aceite
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< - Resultado
No. | Responsable Area Actividad /
Formato
6)Sistema de ventilacion del carter X X
7)Filtro de carbdn activado
8)Mangueras de conexion a motor X X
9)Mangueras de conexidn a tanque
. X X
de combustible
10)Estado de neumaticos X X
11)Gobernador X X
12)Fuga de aceite del motor X X
13)Fuga de liquido de transmision X X
14)Fuga de liquido refrigerante X X
En caso de no pasar la prueba visual por fugas visibles, mangueras rotas o
desconectadas etc,, el vehiculo se rechaza y no pasa a la segunda prueba.
Los resultados se registran en el sistema.
Realiza la prueba de tapdn de combustible. Si el vehiculo cuenta con llenado
de combustible sin tapodn, lo indica en el sistema y la prueba de tapdn de
combustible se darad por terminada, asi como cuando el vehiculo por su uso
_ . fue capturado como vehiculo a GAS o DIESEL. Si el vehiculo cuenta con
12 | Técnico Direccion de ||jenado de combustible con tapén, retirelo y verifique si se ajusta a un Prueba de
Operaciones | yqaptador estandar de acuerdo a la de ranura y rosca de los adaptadores que tapon exitosa
se encuentran en la parte inferior del gabinete del analizador OIS-7500. Si el
resultado de la prueba indica que el tapdn se encuentra en mal estado, se indicara en
la constancia final, pero el proceso de verificacion se continuda. Si el vehiculo cuenta
con Mas de un tanque de combustible con su respectivo tapodn, repita los pasos de la
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Resultado /
Formato

Responsable Actividad

prueba de tapdn de combustible para cada uno de los tapones. Si no se cumple
alguna de las condiciones se daran por terminadas las pruebas en esta estacion.

Mantiene el vehiculo apagado conectando el equipo de lectura del OBD.

Enciende el vehiculo en la pantalla se le preguntara si esta encendido el indicador
en el tablero del MIL (Malfunction Indicator Lamp, por sus siglas en inglés) y
responde segun sea el caso.

Posteriormente, se mostrara una pantalla para recuperar codigos de error del

Direccion de | Sistema OBD Si el resultado de la prueba indica que el vehiculo cuenta con Vehiculo
13 | Técnico Operaciones codigos de falla, se indicara en la constancia final, pero el proceso de verificacion aprobado para
se continua siguiente fase

Al terminar la revision, apague el vehiculo y desconecte el captador de OBDIl y
pongalo en su lugar original. Presione aceptar en la pantalla de la estacion para
continuar con la siguiente estacion. Verifica la posicion del eje de traccion del
vehiculo y lleva el vehiculo a la estacion de prueba 2, donde el siguiente técnico lo
guiara para su correcta alineacion.

Ubica el vehiculo fuera de los rodillos si es vehiculo de gasolina, apaga el motor
para dar inicio al auto cero para retirar cualquier residuo en el sistema de
captacion y medicion de gases y que le sea indicado por el sistema si debe realizar
la prueba de medicion de gases empleando el método dinamico o estatico.

Direccion de | El sistema te avisara si la prueba debe realizarse por el método dindmico o estatico
Operaciones |de acuerdo con las especificaciones técnicas del vehiculo y demas
consideraciones indicadas en la NOM 047. En caso de que la prueba deba
realizarse por método dinamico continue en el siguiente paso.

Si el sistema detecta que el elevador del dinamometro se encuentra abajo,
mostrara una pantalla dando instrucciones para subir el elevador del

Vehiculo sigue
en proceso de
verificacion

14 | Técnico
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Resultado /
Formato

Responsable Area Actividad

dinamometro. Siga las instrucciones en pantalla y presione el botéon de aceptar.
Finalmente se muestra una pantalla indicando que el elevador esta subiendo.

En cuando a los vehiculos diésel, coloca la sonda de temperatura en el lugar en el
lugar de la bayoneta de aceite para medir la temperatura del aceite la cual debe
estar a mas de 70° para garantizar el nivel de emisiones generadas por el vehiculo
Con el vehiculo apagado conectaras a los postes de bateria los caimanes de lector
de RPM de acuerdo a la polaridad del vehiculo en caso de que cuente con mas de
una bateria el lector de RPM se conectara a una sola bateria (12 V), después de
unos segundos el lector destellara una luz verde posteriormente conecte la pinzay
comenzara la lectura de las RPM, por ultimo seleccione la cilindrada del vehiculo.

Como tercera opcion coloca una etiqueta reflejante en una polea del motor la cual
servira para medir las revoluciones con ayuda del lector laser.

Una vez colocada la etiqueta, otro técnico apunta con el |aser a la polea para
generar la informacion necesaria y que el sistema operativo pueda determinar los
valores del coeficiente de absorcion.

El técnico asignado para esta actividad acelerara 10 veces maximo, segun la
NOM-045,

El sistema indicara cuando retirar los equipos para la obtencion de resultados de la
prueba realizada.

Si es estatica, realiza prueba de humo, de marcha crucero y ralenti.

15 [Técnico Direccion de Si es dinamica, realiza prueba de humo, 5024 y 2540. Pasa a entrega
de resultados

Operaciones |~ - ) . L .
Si es diésel, realiza prueba de opacidad con aceleraciéon instantanea.

Entrega de Direccion de . . i
9 Entrega el resultado al usuario, ya sea de aprobaciéon o rechazo. Constancia de

16 .
resultados Operaciones verificaciony
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No. | Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
formato de
Resultados.
17 Entrega de Direccion de | En caso de ser aprobado, adhiere en el lado derecho del parabrisas delantero el Vehiculo
resultados Operaciones |distintivo y retirar el anterior o en su defecto entregar el certificado de rechazo. verificado
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Ficha del servicio de la Verificacion Vehicular: Linea Movil

Nombre del tramite o

. Verificacion Vehicular en la linea mouvil
servicio

Se otorga el servicio de la verificaciéon vehicular a las unidades de las dependencias del Estado de Jalisco o
para unidades de organizaciones del sector privado.

Descripcion del servicio

Documentos que se

. . . Constancia de verificacion. Aprobada o Reprobada.
obtienen con el tramite

Vigencia del
(=YeleT aTeTei g 1101 Lo M oY1 o3 VISR I | 20 en automoviles de uso particular, 6 meses en automoviles de uso para transporte o plataformas.
derecho adquirido

Usuario(s) Ciudadanos del Estado de Jalisco
Responsable del servicio Director de Operaciones
Domicilio, Ubicacion y

. NA
teléfono
Horario de atencién NA

Realizar cita a través del enlace Home - Verificacion Responsable (verificacionresponsable.com)y
Requisitos llenar
los campos que solicita la pagina.

(oI LI () ( ERA D ET W ET Tl $500.00 ver la informacion en Home - Verificacion Responsable (verificacionresponsable.com)

Tiempo de respuesta Posterior a la cita o dependera de la dependencia a la que se le otorgue el servicio.



https://verificacionresponsable.com/#/
https://verificacionresponsable.com/#/
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Direccion General

. Direccion de Operaciones
responsable o equivalente

Organo de control interno.
Mtro. David Jhonatan Ruiz Corona.
David.ruiz@jalisco.gob.mx

Contacto para quejas y
sugerencias

Anexo de formatos y liga en
Internet

Home - Verificacidon Responsable (verificacionresponsable.com)
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Procedimiento de Requisicion y recepcion de distintivos e insumos

Ficha del procedimiento

Nombre Requisicion y recepcion de distintivos e insumos

Establece la dinamica y controles necesarios para la correcta solicitud de insumos y garantizar el

Descripcion . . o
P cumplimiento de los requisitos solicitados

Alineacién normativa DC-14-I1X-RI-21-V

Macro-proceso rector Direccion de Operaciones

Tramite o servicio asociado Verificacion vehicular

Para todas las compras que se requieran realizar, se debera enviar el formato de solicitud de
Aprovisionamiento

En caso de ser articulo, insumo o material que no es de consumo frecuente, o sea, nuevo, junto con el formato
de solicitud de aprovisionamiento con 3 cotizaciones.

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes B

(2] LoYol=To [0 s ITT T (O SRV LTI Compras de bienes y servicios

Insumos y recursos Solicitud de aprovisionamiento
necesarios para iniciar el Recepcion de materiales e insumos
procedimiento Recepcion y entrega de distintivos

Resultado(s), productos o
entregables del Contar con distintivos e insumos en el centro AIRE
procedimiento

Indicador -
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Modelado del procedimiento de Requisicion y recepcion de distintivos e insumos.

Recibir y

solicitar insumaos garantizar las

Gerente del centro ARRE

o distintivos caracteristicas de
los solicitado
Mecesidad
cubierta de
distintivas e
insumos

Requisicion y recepcion de distintivos e insumos

Recibir y Entregar
Rec?b.ir la Enviar solicitud a L garatizar las distintivos y/o
solicitud proveedor "~ caracteristicas de insumas al
lo solicitado centro AIRE

Director de Operaciones [Jefe de R,
Materiales

Confirmar y
I entregar ) .

distintivos o
insumos

Proveedores
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Narrativa del procedimiento de Requisicion y recepcion de distintivos e insumos.

No. | Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
Solicitud de
Direccion aprovisionami
: GCerente del |de Realiza una solicitud de aprovisionamiento para el insumo requerido, o realiza la ento firmada
centro AIRE [Operacion |requisicion de distintivos. por la
es direccion de
Operaciones
: Direccion
Director de .
operaciones / de Solicitud de
5 Jepfe de operacione Recibe la requisicion de distintivos. distintivos
R s/Direccion | Recibe la solicitud de aprovisionamiento /Solicitud de
ecursos S .
: Administra INsuMos
Materiales .
tiva
: Direccion
Director de . -
operaciones / de , B _ . Confirmacion
. Jgfe de operacione | Envia solicitud de insumos al proveedor requerido. de suministro
RECUISOS s/Direccién | Solicita los distintivos al proveedor de la Tecnologia. de distintivos e
. Administra insuMos
Materiales

tiva




Fecha URDCR Version
11 oct 22 01

M lde O izacid = dimient g2
anual de Organizacion y Procedimientos 75 de 15]

Agencia Integral de Regulacién de Emisiones

[Tomo I]

\ Jalisco

GOBIERNOC DEL ESTADO

Responsable

Area

Actividad

Resultado /
Formato

Suministro de

Proveedor NA Recibe solicitud, confirma y entrega materiales, insumos, o distintivos. materiales e
iNsuMos
. Direccidon .
Director de Solucién a
. de .
operaciones / : . : . . . necesidad de
operacione | Recibe y garantiza que los insumos solicitados y/o distintivos cumplan con las S
Jefe de : . e - requisicion de
s/Direccién | caracteristicas solicitadas. .
Recursos S insuMos y/o
. Administra S
Materiales . distintivos.
tiva
. Direccion -
Director de de Solucién a

operaciones /

operacione

necesidad de

Jefe de s/Direccion Entrega las bobinas de distintivos y/o insumos al centro de verificacion. requisicion de
Recursos o distintivos y/o
. Administra .
Materiales : INSUMOS.
tiva
: - Solucidén a
Direccion :
GCerente de . . L . : necesidad de
de Recibe y garantiza que los distintivos solicitados y/o insumos cumplan con las S
centro de . = - requisicion de
Operacion |caracteristicas solicitadas.

verificacion

es

distintivos y/o
insuMos




L o Fecha URDCR Version Pagina
Manual de Organizacion y Procedimientos 1 oct 22 01 76 de 151

Jalisco Agencia Integral de Regulacion de Emisiones
[Tomo I]

GOBIERNO DEL ESTADO

Procedimiento de Operativos de Inspeccion y Vigilancia

Ficha del procedimiento

Nombre Operativos de Inspeccion y Vigilancia

Establecer las actuaciones, en materia de los operativos de inspeccidon y vigilancia para el cumplimiento del
Programa de Verificacion Vehicular Obligatoria del Estado de Jalisco, denominado “Verificacion Responsable” por
parte de las diferentes instituciones del Gobierno del Estado de Jalisco, conforme a lo dispuesto en la normatividad
aplicable y respetando los derechos humanos

Descripcion

Alineacion normativa DC-14-1X-RI-21-111

Macro-proceso rector Direccion de Operaciones

Tramite o servicio asociado -
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Las personas servidoras publicas deben de cuidar de manera racional de los insumos para la implementacion de los
operativos.

Las personas servidoras publicas deben tener cuidado en cuanto a la obtencion, generacion, posesion,
administracion, transmision y proteccidén de datos personales contenidos en la documentaciéon e informacién que
conozcan con motivo de los Operativos.

Las personas servidoras publicas desempenaran su empleo, cargo o comision en los Operativos, de manera
ordenada, metddica y perseverante, con el propodsito de obtener los mejores resultados en el servicio.

Las personas servidoras publicas en el ejercicio del gasto publico de los operativos, administraran los bienes, recursos
y servicios publicos con legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas de los operativos, siendo
estos de interés general.

Las personas servidoras publicas que forman parte de los operativos, actuan conforme a una cultura de servicio
orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de
alcanzar las metas y objetivos establecidos en los presentes protocolos, segun sus responsabilidades y mediante el
uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su
aplicacion.

Las personas servidoras publicas que participan en los operativos dan a la ciudadania y a la poblacion en general, el
mismo trato, sin conceder privilegios o presencias debido a intereses personales, familiares o de negocios a
organizaciones o personas, ni permiten que influencias, intereses o perjuicios indebidas afecten su compromiso para
tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Los operativos son considerados una herramienta eficaz para vigilar el cumplimiento de las Leyes, ya que ello implica
elevar la percepcion de ser sancionado por incumplir con lo establecido en la Ley de Movilidad y Transporte del
Estado de Jalisco, en la Ley, en el Reglamento de la Ley Estatal de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en
Materia de Verificacion Vehicular, asi como en el Programa.

La SEMADET, en coordinacion con la Secretaria de Seguridad, Secretaria de Transporte, AIRE y las autoridades
concurrentes en el Programa, asi como las que se integren en el futuro, disehara los planes y estrategias operativas
para este Programa.

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes -

Procedimientos subsecuentes -
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Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador
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Zona de prevencion

1. Trafitambos, los cuales deberan tener elementos retro reflejantes, grado diamante. Deberan estar distribuidos
cada 5 metros en la zona preventiva y cada dos metros en la zona de inspeccidn, para garantizar la seguridad de los
participantes y de la ciudadania;

2. Luces destelladoras;

Lonas con mensajes informativos;

Paletas con seflalamiento restrictivo de “alto” y “siga”;

Banderas para disminuir la velocidad;

Reductores de velocidad (ubicados entre las sefales restrictivas fijas de limites de velocidad);

Planta de luz y fuente eléctrica de acceso;

Torres de iluminacion;

Auto patrulla;

10. Lectores de RFID;

Zona de inspeccion

Toldo

Lectores RFID y/o QR

Laptops

Mesas

Sillas

Lamparas de mano

© N U AW

NS

Verificacion del cumplimiento de la obligatoriedad del Programa de Verificacion Responsable.
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Modelado del procedimiento de Operativos de Inspeccion y Vigilancia
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Narrativa del procedimiento de Operativos de Inspeccion y Vigilancia

Responsable

Area

Direccion

Actividad

Organiza con las autoridades concurrentes en los operativos de

Resultado / Formato

Director de |de . - o . . ) Capacitacion
1 . . |inspeccion y vigilancia, al personal a capacitar programado, fecha, dia, .
Operaciones |Operacio N . . organizada
Hec hora y lugar para la capacitacion de los operadores, técnicos y/o peritos.
Direccion | Solicita por medio de oficio a la Secretaria de Medio Ambiente y
5 Directorde |de Desarrollo Territorial la capacitacion del personal operativo, técnicos y/o |[Confirmacion de
Operaciones |Operacio |peritosy espera la respuesta de la Secretaria con la confirmacion con capacitacion
nes fecha, horay lugar.
3 Egﬁzgaége ?EMADE Capacita al personal Personal capacitado
Director de | Direccion
Operaciones |de Realizan un analisis que otorgue datos cuantitativos para la toma de
4 /Personal de |Operacio |decisiones, con el objetivo de determinar donde se colocaran los Ubicaciones para
SEMADET/P |nes/SEM |operativos para la vigilancia del cumplimiento del Programa en donde operativos definidas
ersonal de ADET/SE [exista un indice de concurrencia vehicular.
SETRAN TRAN
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No. | Responsable

Personal de

la Policia Vial
/Personal de
AIRE

Area

Policia
Vial /
Direccion
de
Operacio
nes
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Actividad

Realizan el montaje comenzando por la zona de prevencion la cual sirve
para advertir al conductor sobre la instalacion de un punto de
inspeccion de Distintivos La primera senalizacion se encontrara a una
distancia minima de 90 metros de la zona de inspeccidon y esta constara
de un sefialamiento que indique la velocidad de 40 km/h maximo, asi
como una patrulla con codigos luminosos encendidos para avisar y
prevenir a los conductores que se aproximan a un punto de revision; la
segunda senalizacion sera un sefalamiento restrictivo de limite de
velocidad de 20 km/h maximo y se colocara el anuncio o manta del
punto de control, se ubicara a 60 metros de la zona de inspeccion. La
tercera senalizacion sera un sehalamiento restrictivo de limite de
velocidad de 10 km/h maximo y estard ubicado a 30 metros del inicio de
la zona de inspeccidon Con anterioridad al paro total del vehiculo se hara
una lectura del Distintivo mediante |la Tecnologia RFID. En esta zona se
llevara a cabo la seleccion de los vehiculos a los que se les realizara la
inspeccion fisica del Distintivo, Certificado de Verificacion, Constancia
Técnica de Rechazo y/o Pase de Estancia Temporal, en caso de que el
ciudadano cuente con alguno de ellos, por lo cual, se asignara a un
responsable de dicha seleccién, asi como de dar paso a éstos, haciendo
los senalamientos humanos para que se coloquen en la linea de |a
inspeccion.

Resultado / Formato

Zona de prevencion
adecuada para
seleccion de
vehiculos a
inspeccionar
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No. | Responsable

Personal de

la Policia Vial
/Personal de
AlIRE

Area

Policia
Vial /
Direccion
de
Operacio
nes
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Actividad

Siguen con la zona de inspeccion en la cual se lleva a cabo la inspeccion
del cumplimiento de la verificacion vehicular obligatoria revisando en
primer lugar que el vehiculo haya realizado la verificacion conforme al
calendario y cuente con un Distintivo, 0 en su caso, si cuenta con un
Certificado de Verificacion, una Constancia Técnica de Rechazo o un
pase de estancia temporal, la inspeccion sera sobre la autenticidad de
dicha documentacién, asi como su vigencia.

Se le indica al vehiculo que debe detenerse y debe prender sus luces
intermitentes, se tiene el primer contacto con el conductor, dicho
contacto sera por parte de la Policia, explicando brevemente el
Programa, asi como explicar la revision que se realizara de acuerdo con
el conocimiento adquirido en la capacitacion previa.

Revisa visualmente el distintivo Certificado de Verificacion, Constancia
Técnica de Rechazo o pase de estancia temporal, seguido hara la lectura
del Distintivo, certificado de verificacion, Constancia Técnica de Rechazo
o pase de estancia temporal con el lector RFID/QR, segun sea el caso,
para comprobar su autenticidad y consulta en |la base de datos las
placas o el codigo de validacion.

Una vez obteniendo el resultado del estado del vehiculo, se decidira si:

a) se da el paso libre al vehiculo.

b) se pasa a la zona de sanciones por incumplimiento o por
deteccion de Distintivo o Constancia de aprobacion apodcrifos.

C) en caso de que no se tenga el distintivo, pero si el certificado de

aprobacion se le invitara al ciudadano a realizar su reimpresion del
Distintivo

Resultado / Formato

Verificacion del
cumplimiento,
bitacora de
operativos
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Responsable

Personal de
la Policia Vial

Area

Policia
vial
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Actividad

Pasan a la zona de sanciones en caso de que el vehiculo inspeccionado
no cumpla con la obligatoriedad del Programa de Verificacion
Responsable

Resultado / Formato

Folios de las
infracciones
resultantes de las
inspecciones
realizadas
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Procedimiento de Formacion de técnicos de verificacion

Ficha del procedimiento

Nombre Formacion de técnicos de verificacion

Define y establece los pasos a seguir para asegurar las competencias y la validez de las actividades de los técnicos

Descripcion s o i . . .
de verificacion, asi como el proceso de seguimiento en cuanto a la formacion continua de cada uno.

Alineacién normativa DC-14-1X-RI-21-VI

Macro-proceso rector Direccion de Operaciones

Tramite o servicio asociado -

Contar con técnicos de verificacion con las competencias requeridas por la operacion y para ofrecer un servicio
Politicas del procedimiento fidedigno al usuario.
Para lograr este objetivo se han implementado actividades, por las cuales debera de pasar el técnico verificador.

Procedimientos antecedentes B

Procedimientos subsecuentes B

Induccion
Programa de capacitacion
DNC (Deteccion de necesidades de capacitacion)

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

o e o P R e Técnicos de verificacidon capacitados

Indicador -
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Modelado del procedimiento de Formacion de Técnicos de Verificacion

3
§
- Realizar
Bz . Induccidn
I

:§ :g General Dar
= seguimiento a o
5 la formacian
: Técnicos
3 capacitados

- Entregar

= = Coardinar las

.g documentos (DP, L

actividades con
] reglamento etc) y
; R la DO
recorrido

Presentar al
personal en
todos los Centros
de trabaio

Formacion de Técnicos de Verificacion
Director o Jefe de
Operaciones

Personal de nuevo
ingreso (Téenico)

Asistir al CVR
asignado y
entregar
documentos

=

=

]

= Mostrar CVR,

3 areas, personal

E y tutor asignado

-]

(-]

5 Dar

E seguimiento al

formato RHF45
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Narrativa del procedimiento de Formacion de Técnicos de Verificacion

No.

Responsable

Coordinacion

Area

Direccion

Actividad

Se inicia el proceso de formacion, otorgandoles una induccion a la

Resultado / Formato

Operaciones

nes

de P. General / |Agencia, la cual contempla los antecedentes del PVR, mision, vision y .
. . - . " . : . Constancia de
1 |Estratégicos |Direccion |valores de la Agencia, las politicas de calidad y de imparcialidad, la induccion
/ Jefatura de |Administ |estructura orgdnica, normas de comportamiento interno y condiciones
RRHH rativa generales, prestaciones y riesgos en la operacion y de imparcialidad.
Entrega al personal de nuevo ingreso una carta de aceptacion de las
funciones de la descripcion de puesto, el reglamento interno
Direccion | (condiciones generales), para su conocimiento, aceptacion y firma de
Jefatura de L . . . . Documentos
2 Administ [recibido, se le da un juego de copias y un formato en el cual se llevara el .
RRHH : A - y . recibidos y aceptados
rativa seguimiento de su formacion, ademas se le da un recorrido por las
oficinas administrativas con el fin de que conozca las areas y al personal
administrativo
Direccion : . . . . L
3 Jefatura de Administ Coordinarse con la Direccion de Operaciones para la presentacion del Comunicacion
RRHH : personal de nuevo ingreso asertiva
rativa
. Direccion -
Director o . Integraciony
de Presenta al personal de nuevo ingreso en todos los Centros de S
4 |Jefe de . L : . conocimiento del
Operacio |Verificacion, incluyendo la Linea Movil

personal
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Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Direccion :
Personal de Presentarse en su lugar de trabajo, con los documentos otorgados por -

de . Cumplimiento del
nuevo . la Jefatura de RRHH y entregarlos a la Gerencia del Centro de .
: Operacio . horario y puesto
ingreso verificacion.

nes

Mostrarle el centro de trabajo y la forma correcta de checar su ingreso y

Direccion |su salida, donde puede guardar sus pertenencias y finalmente le
Cerente del |de explicara de qué manera su trabajo contribuye al logro de los objetivos |Personal de nuevo
CVR Operacio |del areay del Organismo. Una vez realizando estas actividades, el ingreso integrado

nes Gerente realizara una presentacion con todo el equipo de trabajo

indicandole quien sera su Tutor durante el periodo de capacitacion.

Direccion
Tutor de Da seguimiento a la tutela del personal de nuevo ingreso con apoyo del | Formato RHF45
asignado Operacio |formato RHF45 Promocion y Capacitacion del personal operativo completo

nes
Coordinador |Direccion
ade P. General /
Estratégicos [Direccion [Dan el seguimiento mediante el programa de capacitacion al personal. |Técnicos capacitados
/ Jefatura de |Administ
RRHH rativa
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3. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucion o de la unidad administrativa y una
referencia de los cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una
descripcidn grafica y narrativa. En la tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempeno. Esta manera de presentar el esquema
de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para
asi medir su desempeno.

A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

Unidad de Frecuencia de

Nombre del indicador Responsable . o e s Sentido
medida actualizacion
Direccion
Total de Centros AIRE operando en el estado de . . .
Jalisco c P General/Direcciéon de Centro Trimestral Ascendente
Operaciones
) . A Direccion
T I [N verifi ion in I n ntr . .. . .
otal de |ineas de verificacio staladas en Centros General/Direcciéon de Linea Trimestral Ascendente

AIRE. Operaciones

Total, de pruebas de verificacion realizadas en las

. Direccion de Operaciones | Verificaciones | Trimestral Ascendente
lineas de los centros AIRE.

Total de calibraciones realizadas a los equipos
utilizados para realizar verificaciones a los Centros | Direccion de Operaciones | Auditoria Trimestral Ascendente
AIRE
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Nombre del
Indicador

Descripcion
general

Formula
Sentido
Observaciones

Frecuencia de
medicion

Fuente

Nombre del
Indicador

Descripcion
general

Féormula

Sentido
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4. Fichas de los indicadores

Total de Centros AIRE operando en el estado de Jalisco

Este indicador muestra la totalidad de Centros AIRE operando en el Estado de Jalisco en 2022

(NUmero de centros AIRE operando (Realizado)/NUmero de centros AIRE operando (Programado)) *100

Ascendente

Existe coordinacion entre las dependencias involucradas en el funcionamiento de los Centros de AIRE

Trimestral

Reporte trimestral, Direccion de Operaciones, 2022

Total de lineas de verificacion instaladas en Centros AIRE.

Este indicador muestra la totalidad de lineas de verificacion instaladas en Centros AIRE en 2022

(NUmero de lineas de verificacion instaladas (Realizado)/Numero de lineas de verificaciéon instaladas (Programado)) *100

Ascendente
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Observaciones

Frecuencia de
medicion

Fuente

Nombre del
Indicador

Descripcion
general

Formula

Sentido
Observaciones

Frecuencia de
medicién

Fuente
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El proveedor tecnoldgico, y los prestadores de servicios de obra civil e instalaciones necesarias en los centros AIRE cumplen
en tiempo y forma con los contratos establecidos

Trimestral

Reporte trimestral, Direccion de Operaciones, 2022

Total de pruebas de verificacion realizadas en las lineas de los centros AIRE.

Este indicador muestra la totalidad de pruebas de verificacion realizadas en 2022 en las lineas de los Centros AIRE

(NUmero de pruebas de verificacion realizadas en centros AIRE (Realizado)/NUmero de pruebas de verificaciones realizadas
en centros AIRE (Programado)) *100

Ascendente

Los usuarios de vehiculos asisten responsablemente a realizar la verificacion vehicular correspondiente

Trimestral

Reporte Centro AIRE, Direccion de Operaciones, 2022
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Nombre del
Indicador

Descripcion
general

Formula

Sentido
Observaciones

Frecuencia de
medicion

Fuente
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Total de calibraciones realizadas a los equipos utilizados para realizar verificaciones a los Centros AIRE

Este indicador muestra la totalidad de las auditorias realizadas a los equipos en los Centros AIRE.

(NUmero de auditorias realizadas a los equipos de medicidon (Realizado)/NUmero de auditorias realizadas a los equipos de
medicion (Programado)) *100

Ascendente

Se realizan proyectos de auditoria externa para el correcto funcionamiento de los equipos

Trimestral

Reporte Centro AIRE, Direccion de Operaciones, 2021
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Coordinadora de Proyectos Estratégicos

Facilitador - Redactor
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5. Elaboracién y autorizaciéon de la seccién

Laura Patricia Avilés Rodriguez
Director de Operaciones
Titular de la unidad administrativa
documentada en esta seccidn

Armando Molina Villarreal
Director Administrativo
Coordinador del Proyecto
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1. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion Juridica

a) Esta Direccion Juridica tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Agencia Integral de Regulacion
de Emisiones en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 17 y 20.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de elaborar, revisar y validar todo tipo de
actos juridicos en los que sea parte la Agencia, asi como su representacion para su buen funcionamiento; a través del proceso de lo
consultivo y normatividad y lo contencioso y transparencia.

2. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa
con las descripciones de las unidades administrativas.

A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado
funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos.

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

Consultivo y

DC-5-XI-RI-20-VII i = (i
Direccion Juridica Normatividad

Convenios y Contratos -
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Convenios y contratos

Ficha del procedimiento

Nombre Convenios y Contratos

Se establecen las directrices a seguir en el proceso de elaboracion de convenios y contratos y

Descripcion . .
P se definen las responsabilidades y facultades de cada etapa de este.

Alineacién normativa DC-5-XI-RI-20-VII

Macro-proceso rector Direccion Juridica

Tramite o servicio
asociado

Politicas del Para realizar un convenio o contrato, el alcance debe estar claro y definido, asi como el
procedimiento resultado.

Procedimientos

Compras de bienes y servicios
antecedentes P Y

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos

LT TR LI R SETR-IM | © Organica de la Agencia Integral de Regulacion de Emisiones
procedimiento
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Resultado(s), productos o
entregables del Estructuracion de Convenios y contratos.

procedimiento

Indicador -
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Modelado del procedimiento de Convenios y Contratos

Realizar
adecuaciones

= Recabar firmar

Remiir a las partes .
. . . para formalizacion
Revisar si existe interesadas para de contrato o
algin documento suaprobacion canvenio Contrato o
previo .
convenio
firmado

Definir el alcance Identificar Solicitar Detectar
y el resultado facultades y aprobacion de la #| generalidades y
deseada atribuciones subscripgian facultades

idprobada?

Directora Juridica

Crear documento

Convenios y contratos

Definir |a ruta a
seguir

Director Administrative
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Narrativa del procedimiento de Convenios y Contratos

Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
Directora Direccion . Alcance
L L Define el alcance y el resultado deseado por AIRE. Y
Juridica Juridica resultados
Delimitacion
- . . . . de
Directora Direccion | ldentifica cuales son las facultades y atribuciones establecidas en g 5 del
L . redaccion de
Juridica Juridica AN 1 ' i
la Ley Organica, asi como en el reglamento interno de la Agencia documento 3
desarrollar.

, , | Solicita la aprobacion de la Junta de Gobierno, en caso de no requerir o

Directora Direccion - . . . Solicitud
L - su aprobacion la Direccion General tiene la facultad de aprobar la
Juridica Juridica o aprobada.
subscripcion
Detecta las generalidades y facultades .

: . . - . : Deteccion de
Directora Direccidon |de la Agencia, asi como el de |la o las dependencias con las que pretendemos facultades
Juridica Juridica [suscribir, ya sea el contrato o convenio solicitado, lo mismo aplica para .

] de la Agencia
empresas privadas.




Fecha URDCR Version Pagina
1 oct 22 01 99 de 151

Manual de Organizacion y Procedimientos

JO.I.i.SCO Agencia Integral de Regulacién de Emisiones
[Tomo I]

GOBIERNO DEL ESTADO

Responsable Area Actividad Rle:zt::;aaczg /
Definir al
Director Direccidn | Define cual sera la via para Seguir con el proceso, en uno se requiere enviar proveedor o
5 |Administrati | Administ |oficio a secretaria de administracion y el otro es por medio del comité Dependencia
VO rativa de Adquisiciones que prestara
El servicio.
Revisa si existe un contrato o convenio marco previo al que se pretende implementar.
En caso de contar con uno, se adopta la redaccion
y se hacen las armonizaciones respectivas a fin de dar cumplimiento a los lineamientos
Directora Direccidn | 9enerales en funcion de los fines por los cuales pretendemos suscribir dicho contrato Documento
© Juridica Juridica |o convenio; en caso de no contar con un documento marco, procedemos a generar el adecuado
propio incorporando el clausulado necesario para garantizar el fin que se pretende,
cuidando no extralimitar nuestras facultades y en su caso los montos y los plazos para
cubrir las obligaciones de ambas partes.
: : .. | Remite a las partes interesadas a fin de solicitar la aprobacion del documento, en caso |Aprobacion
7 Dlrgc'tora DII’?C.CIOI’\ de tener comentarios o sugerencias, se trabajan hasta obtener su respuesta de del
Juridica Juridica : -
satisfaccion. documento
g Directora Direccion | Recaba la firma de los involucrados para formalizar el contrato o convenio Documento
Juridica Juridica |respectivamente. firmado
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GOBIERNO DEL ESTADO

3.Elaboracion y autorizacion de la seccién

Pameéla (ja‘ﬁndo Lopez
Coordinadora de Proyectos Estratégicos

Facilitador - Redactor Titular de la unidad inistrativa
docu/mentada en esta seccion

Armando Molina Villarreal
Director Administrativo
Coordinador del Proyecto
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Capitulo Il, Seccion IV:
Direccion Administrativa
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GOBIERNC DEL ESTADO
1. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion Administrativa

a) Esta Direccion Administrativa tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Agencia Integral de
Regulacion de Emisiones en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 17 y
19.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Administrar el recurso material,
financiero y humano de la Agencia, formulando el proyecto del programa presupuestal anual de la Agencia, elaborar y presentar a la
Direccion General los estados financieros y demas informacion financiera y presupuestal y contable que resulte necesaria para los
efectos de la cuenta publica en los términos de ley, asi como administrar las politicas y lineamientos para el eficiente
aprovechamiento de Recursos Humanos, Materiales y Financieros, el desarrollo organizacional y la sistematizacion de los procesos
en la institucion, asi como administrar la operacion y buen funcionamiento de la Agencia, a fin de cumplir con los programas
establecidos; a través del proceso de Recursos Humanos, Finanzas, Recursos Materiales y Sistemas.

2. Inventario y descripcién de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa
con las descripciones de las unidades administrativas.

A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado
funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Inventario de procedimientos.

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

Contratacion y manejo

DC-10-X-RI-19-1 Direccion Administrativa Recursos Humanos -
del personal
DC-10-X-RI-19-I Direccion Administrativa Recursos Humanos Baja del personal -
DC-5-XIX-RI-19-XIVV Direccion Administrativa Recursos Humanos Capautaqon Y -
Entrenamiento
DC-5-XI-RI-19-VI Direccion Administrativa Recursos Materiales Compras o.le. bienesy -
servicios
DC-14-VI-RI-19-] Direccion Administrativa Recursos Financieros Control de contabilidad -
Gubernamental
DC-5-XIX-RI-19-VI Direccion Administrativa Recursos Materiales Dotacion de combustible -
Seleccion, evaluaciony
DC-5-XI-RI-19-X Direccion Administrativa Recursos Materiales reevaluacion de -
proveedores
DC-14-IX-RI-19-XV Direccién Administrativa Recursos Materiales Mantenimiento a

Infraestructura y Equipo
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GOBIERNO DEL ESTADO

Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Contratacion y manejo del personal

Ficha del procedimiento

Nombre Contratacion y manejo del personal

Se establece el procedimiento de la contratacion y manejo del personal y se describen las

Descripcién . . . .
etapas del proceso, asi como los canales de comunicacion y responsables de las actividades.

Alineacién normativa DC-10-X-RI-19-1

Macro-proceso rector Direccion Administrativa

Tramite o servicio
asociado

Todo el personal de la Agencia debe contar con el curso de induccion a la Agencia Integral de
Regulacion de Emisiones.

Para solicitar un permiso, se debe de ingresar la incidencia 5 dias habiles antes de solicitarse y
estan sujetos a autorizacion.

En caso de no presentar el formato de incidencia por falta, retardo o incapacidad, se
descontara el dia completo.

Para el personal del centro de verificacion, el gerente es el encargado de notificar cualquier
falta, retardo e incidencia de la quincena, para esto, tiene 3 dias habiles.

Cuando se presente una baja, el finiquito no se podra entregar hasta que se tengan los
siguientes documentos: Carta de no adeudos, carta de no firmasy carta de no resguardo de
mobiliario.

Politicas del
procedimiento

Procedimientos
antecedentes
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Procedimientos Capacitacion y entrenamiento
subsecuentes Formacion de técnicos de verificaciéon

Manual de induccion

Evaluacion
Insumosy recursos FINSIINSEE
necesarios para iniciar el

Cardex

procedimiento

Analisis de riesgos psicosociales
Evaluacion del desempeno

Resultado(s), productos o

entregables del Personal contratado, con evaluaciones del desempenfo satisfactorias.
procedimiento

Indicador -
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GOBIERNO DEL ESTADO

Modelado del procedimiento de Contratacion y manejo del personal.

Solicitara 2 Junta de Enwiar oficio y ficha de.
Gobierno la & - i nak
contratacion coordinacian

Realizar la ultima
entrevista y elegir al
candidato

Director General

Avisar al candidato y
solicitar su
documentacion

Reclutaral personal H Seleccionar candidates H Realizar entrevistas

Contratacién de personal

Responsable de area o RRHH

Jefe de RRHH

Dar de alta 3 al nuevo
ingresa en las Dar induccion
plataformas
Personal
cantratado

Junta de Gobiemo

shprobada? Se cancela el
proceso
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GOBIERNO DEL ESTADO
Narrativa del procedimiento de Contratacion y manejo del personal
No. Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
Direcci
Director on Solicita a Junta de Gobierno, la contratacion de una planta del organigrama y plantilla Solicitud de
General Genera |autorizado. planta
I
Junta de NA Da respuesta sobre la solicitud si es aprobada informa en Junta de Gobierno a Director | Autorizacion
Gobierno General y sigue el proceso, si se rechaza se termina. de planta
Direcci Comunicacion
Director on Envia un oficio y una ficha de justificacion a la Coordinacion y a SEMADET una vez y validacion de
General Genera [teniendo el visto bueno de la Direccion de OPD. la planta
| autorizada.
Responsable .
. . Candidatos
de areao AIRE Recluta al personal con base a las descripciones de puesto
para el puesto
RRHH
Responsable .
P . . ) S Candidatos
de area o AIRE Selecciona a los candidatos que se apeguen mas a la descripcion de puesto. .
seleccionados
RRHH
Responsable .
de area o AIRE Realiza entrevistas a los candidatos. Candidatos

seleccionados




Fecha URDCR Version Pagina
Manual de Organizacion y Procedimientos 108 de
[ . .2 A
\Jallsco Agencia Integral de Regulacién de Emisiones 1Toct 22 Ol 151
[Tomo I]
GOBIERNOC DEL ESTADO
No. Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
Direcci .
Director on Candidato
7 Realiza ultima entrevista a los candidatos y elegir al indicado indicado para
General Genera
| el puesto
R N I .
espo sable . . .. . Candidato
8 de areao AIRE Avisa al candidato de su contratacion y solicitarle los documentos para esta
contratado.
RRHH
: . Personal
Jefatura de Direcc registrado en
on Da de alta al personal de nuevo ingreso en las plataformas de IPEJAL, SEDAR y
9 Recursos o las plataformas
Admini | SEPIFAPE.
Humanos . gubernamenta
strativa
les
Direcci
Jefatura de . : - . - . -
10 ReCUrsos on Da una induccion por medio de una presentacion y un manual de induccion cuando el | Personal
Admini | personal de nuevo ingreso sea contratado. contratado
Humanos strativa
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Procedimiento de Baja del personal

Ficha del procedimiento

Nombre Baja del personal

Establece los pasos a seguir para realizar el proceso correcto en caso de la presencia de una situacion de baja del

Descripcion . 2 . . .
P personal de la Agencia Integral de Regulacion de Emisiones, ya sea por baja definitiva o temporal.

Alineacién normativa DC-10-X-RI-19-1

Macro-proceso rector Direccion Administrativa

Tramite o servicio asociado -

Cuando se presente una baja, el finiquito no se podra entregar hasta que se tengan los siguientes documentos: Carta
de no adeudos, carta de no firmas y carta de no resguardo de mobiliario.

La baja definitiva se puede dar por 3 razones: termino de nombramiento de acuerdo con las evaluaciones del
desempeno que se realizan por peticion de Secretaria de Administracion para renovar el nombramiento

del trabajador, se tomara la decision de recontratacion o separacion del Organismo.

- Renuncia: El servidor publico presenta su carta de renuncia a su Jefe directo.

- Cese: Se puede dar el cese de nombramiento al servidor publico por distintas

Politicas del procedimiento situaciones, como, por ejemplo:

1. Incumplimiento de sus funciones, de acuerdo con la Ley para los Servidores

PuUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, al Reglamento Interno de AIRE

o alguna Ley aplicable al Organismo.

2. Levantamiento de actas administrativas, por cometer actos inmorales durante el

trabajo, por ocasionar danos materiales etc.

La baja temporal o licencia, se puede dar ya sea por solicitud del servidor publico de una licencia por cual sea el
motivo o, por una suspension por una situacion igual o menor de las ya mencionadas

Procedimientos antecedentes -
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GOBIERNO DEL ESTADO

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento
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Oficio de aviso
Control de adeudo por separacion o licencia

Formato completo y entrega de finiquito
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GOBIERNOC DEL ESTADO

Modelado del procedimiento de Baja de personal

F

w

3 Avisar sobre la baja o Entregar oficio de

-] avisar sobre la baja o carta de

; renuncia renuncia a RRHH

r

I Entregar formato de

control de adeudo Iniciar proceso
por separacion o de entrega de O
licencia finiquito

.; Entrega de

i finiguito
% JEntrega
8 cor?cta?

F

Mo

Area involucradas con el Servidor
Publico

]

Iniciar proceso del
control de adeudo

Entregar formato

concada area completo a RRHH

Servidor Publico
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GOBIERNO DEL ESTADO
Narrativa del procedimiento de Baja de personal
No. Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
Jefe directo o Cualauie Emite un oficio de aviso a la persona, haciéndola saber sobre la entrega recepcion en caso de Oficio de aviso o
Servidor ) éreg aplicar y en caso de cese 0 suspension, en caso renuncia, el servidor publico realiza carta o solicitud | carta o solicitud
Publico de renuncia de renuncia
Jefe directo o . - . . . . . Comunicacion
. Cualquie |Presenta oficio de baja o el Servidor Publico presenta su carta o solicitud de baja a la Jefatura de :
Servidor . sobre la renuncia
L rarea RRHH .
Publico o baja
Direccion Formato
Jefe de RRHH Administ | Entrega de formato de control de adeudo por separacion o licencia al servidor publico compartido para
rativa inicio de proceso
Entrega en cada
rvidor lqui . . Ar firm
Se, .do Cga AU 1 nicia proceso de control de adeudo con cada area areay ay
Publico rarea sello de
evidencia
rvidor lqui Form
Se, .do Cga quie Entrega formato completo a RRHH ormato
publico rarea completo
Direccion Entrega del
Jefe de RRHH Administ |Inicia proceso de la entrega del finiquito ﬁniqugigto
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GOBIERNOC DEL ESTADO

Procedimiento de Capacitacion y entrenamiento

Ficha del procedimiento

Capacitacion y entrenamiento

Instruir y capacitar al personal operativo y al resto de la dependencia mediante charlas;
actividades donde se da a conocer conceptos claros de buenas practicas operativas para
Descripcion garantizar que las operaciones se realicen de manera segura y adecuada, para ofrecer un
servicio de calidad al ciudadano, desde la llegada del vehiculo al centro de verificacion, hasta
su entrega.

Alineacién normativa DC-5-XIX-RI-19-XIVV

Macro-proceso rector Direccion Administrativa

Tramite o servicio
asociado

La induccion, identificacion de las necesidades de capacitacion, la elaboracion de los
programas de capacitacion, la elaboracion de los programas de capacitacion anual y la
evaluacion de la eficacia del desarrollo de acuerdo con los lineamientos en este.

Politicas del
procedimiento

Procedimientos

Contratacion del personal
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes
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GOBIERNO DEL ESTADO

-Descripcion de puesto

- Matriz de capacitaciones

- Programa de capacitacion

- Evidencias de cursos impartidos (Listas de asistencia y/o exdmenes)
- Auditorias anteriores

- DNC (Deteccion de necesidades de capacitacion)

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Personal con las competencias requeridas y constancias de capacitacion.
procedimiento

Indicador Total de capacitaciones realizadas.
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Proporcionar
induccion al personal
de nuevo ingreso

Jefe de RRHH

______________________________

Realizar capacitadon
Realizar programa de N
P, y/o gestionar la
capacitacion anual .
capacitacion externa

Coord. Proyectos Est. /Director de
Operationes

Capacitacion y entrenamienta

Jefe de RRHH/Cord. Proyectos
Estratégicos

Realizar DNC al
termino del afio para
el siguiente programa

de capacitacion

O

Persanal
caparitado y
programa de

capacitaddn anual

[

Realizar capacitacion

______

Externo / Coord. Proyectos Estratégicos

Capacitar 30 dias
despues

Entregar constancias &
de capacitacion

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
I
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Narrativa del procedimiento de Capacitacion y Entrenamiento

No.

Responsable

Jefatura de
Recursos
humanos

Direccion
Administrativa

Actividad

Proporciona la induccion de la dependencia, al personal de nuevo
ingreso, por medio de diapositivas, sobre servicio al cliente e
informacion propia de la dependencia donde se identifica:
generalidades de la dependencia, reglamento interno etc.

Resultado /
Formato

Constanciasy
evaluaciones

gue evidencien su
imparticion.

Coordinado
ra de
proyectos
estratégicos
/Director
Operativo

Direccion
General
/Direccion de
Operaciones

Realizan el Programa de capacitaciones interna y externa anual que
garantiza que el personal complete las competencias que el servicio
de verificacion vehicular y la Agencia requieren.

Programa de
capacitacion anual
elaborado

y Matriz de
capacitaciones
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GOBIERNOC DEL ESTADO

Resultado /
Formato

Responsable Actividad

Coordinado
ra de Direccion
proyectos General
estratégicos |/Direccién de
/Director Operaciones
Operativo

Cumplimiento del

Realiza las capacitaciones o las gestiona con un externo programa de
capacitaciones

Externo

Coord. . : : R Cumplimiento del
/ Externo/Direcci |Realiza, de acuerdo con el Programa de capacitaciéon interna o P

4 | Proyectos . . . rograma de
Y . on General externa anual, las capacitaciones establecidas Prog . .
estratégicos capacitaciones

Personal con

5 |Personal Cualquier area |Toma la capacitacion indicada segun el programa de capacitaciones .
competencias.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Responsable Actividad Resultado /
Formato

Coordinado

ra de DI . Aplica examenes y evalua la calificacion obtenida, la minima

proyectos G'reCC'(l)/rE), . | aprobatoria sera de 75. En caso de obtenerla entrega constancia de Revicidn d

6 |estratégicos ésgeera ITECCl | participacion o certificado e\?z;/lljg)c?onees

/Dir. De Operaciones En caso de no obtenerla, se volvera a impartir la capacitacion 30 dias

Operacione después.

s Externo
Plan de accion con
fechas
compromiso

Zézeg%ura dd,e Direccidén Realiza Las DNC al término del ano tomando en cuenta las para que el

oordin . . o . o
7 |adora de Administrativa/ |descripciones de puesto, matriz de capacitacion, programa de personal cumpla

proyectos Direccion capacitacion, evidencias de cursos, auditorias anteriores, catalogo de | €oOn las

estratégicos General competenciasy DNC. habilidades y
competencias
requeridas por la
agencia.
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Nombre
Descripcion

Alineacién normativa
Macro-proceso rector

Tramite o servicio
asociado

Politicas del
procedimiento

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes
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Procedimiento de Compras de bienes y servicios

Ficha del procedimiento

Compras de bienes y servicios

Facilitar y asegurar la adquisicion de bienes y servicios por parte de AIRE y garantizar asi el cumplimiento de los
principios de legalidad, transparencia, economia y equidad para AIRE y el proveedor.

DC-5-XI-RI-19-VI

Direccion Administrativa

-Contar con un procedimiento que norme, regule y controle la adquisicion y comypra de bienes y servicios para la
operacion de AIRE.

- Nombrar a un encargado de realizar las compras de la institucion y de mantener un estricto control sobre ellas,
con apego al presupuesto destinado para tal fin.

-Nombrar a la Jefatura de Recursos materiales como el Unico encargado y responsable de realizar, comprary
controlar los gastos de estas en AIRE.

- Es responsabilidad de la Jefatura de Recursos Materiales asentar las diferentes partidas, asi como clasificar,
resguardar y entregar a las areas correspondientes los materiales, insumos de oficina, equipos y servicios
solicitados por AIRE.

Requisicion de insumos
Seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores

Seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores
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-Solicitud de aprovisionamiento

- Vale de entrada a Almacén

Insumos y recursos - Vale de recibo

QIELEEETTN ETCRLGIET S - [nvestigacion de mercado

el procedimiento - Cotizaciones

- Cuadro comparativo Costo Vs. Beneficio
- Recepcion de Materiales e insumos

Resultado(s), productos
o entregables del Productos o servicios adquiridos o contratados con conformidad
procedimiento

Indicador -




Fecha URDCR Version Pagina
1 oct 22 01 121 de 151

Manual de Organizacion y Procedimientos

Jalisco Agencia Integral de Regulacién de Emisiones
[Tomo I]

GOBIERNOC DEL ESTADO

Modelado del procedimiento de Compras de bienes y servicios

Expresar la necesidad
de compra y enviar la

solicitud a compras y la

Dir. Administrativa

Area solicitante

Recibir 3 solicitud de
Aprovisionamiento y
revisar si es bien o
senidio

4nsymo o |senvicia o no se
ltiene en existencia
el insumo

Jefatura de R

¥

Revisa a los proveedores
Insumo ‘que cumplan con los Realiza cuadro Realiza la compra del
Realizar investigacion Emviar &l cuadra 3 Ia Dir. Recibir insumo
u - requerimientos comparative casto Vs e insuma o servicio
'e mercado solicitados y con el beneficio minserEta
precio

Revisar existencias en
stock

Cumple con las
caracteristicas?

Rechazar y reportar al
ior para
reemplazo o reemboloso

Compras de bienes y servicios

lBien o senidio
entregada

Jefe de Recursos Materiales

Entrega insumo o
senvicio al area solicitan

si
Revisary definir
proveedor
Autariza?

Director Administrativo
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Narrativa del procedimiento de Compras de bienes y servicios

No. | Responsable Actividad Resultado / Formato
- xpresa la necesidad de compra de un insumo, equipo, material
solicitante o . . . . . .
1 | (Cualquier Cualquier area | © S€rvicioy realiza la solicitud y comunica a la direccion Solicitud de
servidor Administrativa y a la jefatura de recursos materiales, enviando la Aprovisionamiento enviada
oublico) solicitud
Jefatura de
recursos
materiales/Di | Direccidn : - . : . . . . .| Reciboy confirmacion de
2 . S : Recibe la solicitud de aprovisionamiento y revisa si es bien o servicio .
reccion administrativa la solicitud
Administrati
va
Revisa si lo solicitado se tienen en existencia en caso de ser un
insumo o material,
Jefatura de Di . ot  ent do d . diat ) Vale de entrada a
3 | Recurcos ireccion si se tiene, sera entregado de manera inmediata y con previa almacén/Vale de recibo
. Administrativa | autorizacion : .
Materiales o ) ) ) , o ) Investigacion de mercado
al solicitante. Si no se tiene en existencia, o es un servicio se realiza
una investigacion de mercado, cotizando lo solicitado.
Jefatura de DI o Identifica a los proveedores mas confiables de acuerdo
ireccion o o B o . .
4 | Recursos Administrativa al procedimiento Seleccidon, evaluacion y reevaluacion de Cotizaciones
Materiales proveedores.
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Actividad

Resultado / Formato

Jefatura de
5 Recursos
Materiales

Direccion
Administrativa

Realiza el cuadro comparativo de Costos Vs. Beneficio de las
cotizaciones

presentadas por los proveedores y se presenta a la direccion de
Administracion para su valoracion y aprobacion

Cuadro comparativo

Jefatura de
6 Recursos

Direccion
Administrativa

Envia el cuadro a la direccién administrativa

Recepcion del cuadro

Materiales
Director Direccion

7 |administrativ . : Revision, definicion de proveedor y autorizacion de compra Autorizacion de la compra
5 Administrativa

Jefatura de

Formato de recepcion

Direccion . . . de materiales e insumos/
8 |Recursos . : Realiza la compra del insumo o servicio. L
. Administrativa Desviacion de
Materiales
proveedor
Recibe el bien y asegura las condiciones o caracteristicas
Jefatura de , o Requeridas, en caso de que no se cumplan las especificaciones se ,
Direccion d | Insumo cubriendo la
9 |Recursos . . evuelve . ..
. Administrativa . . o . necesidad de la solicitud
Materiales al proveedor y se reporta a la direccion de administracion,

dejando un reporte de incidencia en el expediente del proveedor.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Responsable Actividad Resultado / Formato

Jefatura de
10 | Recursos
Materiales

Direccion Entrega del bien, servicio o producto al solicitante y realiza el

. . Bien o servicio entregado
Administrativa | proceso de pago al proveedor 9
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Procedimiento de Control de contabilidad Gubernamental y solicitud de pago administrativo.

Ficha del procedimiento

Nombre Control de contabilidad Gubernamental y solicitud de pago administrativo.

Se establecen los lineamientos para llevar el control de la contabilidad a través de las diferentes actividades
solicitadas por el Gobierno del Estado, en las que se involucra la Jefatura de Recursos Financieros, como la solicitud
de recursos, el uso de las plataformas Gubernamentales, comprobacidén de gastos, ndminas etc., bajo autorizacion
de la Direccion Administrativa.

Descripcion

Alineacién normativa DC-14-VI-RI-19-|

Macro-proceso rector Direccion Administrativa

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento Se utilizaran Unicamente las plataformas indicadas por el Gobierno del Estado.

Contratacion del personal

Procedimientos antecedentes . .
Compras de bienes y servicios

Procedimientos subsecuentes [E

(Y010 4 L IA Lt [l T e i ol P lataforma INDITEC
para iniciar el procedimiento Plataforma SIIF

Resultado(s), productos o

e R I e B Contabilidad de la Agencia actualizada

Indicador -
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GOBIERNO DEL ESTADO

Modelado del procedimiento de Control de Contabilidad Gubernamental y solicitud de pago administrativo.

Solicitar
. TEne ()
anual
Liberar pagos

Director Administrativo

Se cancels la
___________ solictud

Solicitar recursos
[ conapoyodela ¢,
ministracion

Revisar
disponibilidiad
presupuestaria

para gastos

Registrar los Entregar al final
pagos y néminas del afio estado
en INDITEC financiero

Estado finandero de
Esperarala 12 cuenta public

sExiste
disponibiidag  F19uiente
presuptestay Ministracin

Jefe de Recursos Financieros

Control de la contabilidad gubernamental y solicitud del pago administrativo

=
&

Realizar
solicitudes de
pago (Néminas y
gastos)

Jefes de drea

Realizar pagos
correspondientes

o> A | Ry RIS NS,

N
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
L
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
]
1
1
1
|

'
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
I I
| I
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
L I
I T
| |
| |
| |
| '

o

i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

2

Erviar = e
ministracion -= ¢
™1 corresponaient Si recurses
2 sAprueban la

solicitud?

Secretaria de Hacienda




\ Jalisco

GOBIERNOC DEL ESTADO

Fecha URDCR Version Pagina
127 de
11 oct 22 01 151

Manual de Organizacion y Procedimientos
Agencia Integral de Regulacién de Emisiones
[Tomo I]

Narrativa del procedimiento de Control de la contabilidad Gubernamental y solicitud de pago administrativo

No. | Responsable Actividad Resultado / Formato
Director . . .
o . | Direccion . . Aprobacion del
1 Administrati S . Envia solicitud de presupuesto anual P
Vo administrativa presupuesto anual
5 Secretaria de NA Envia ministracion correspondiente de manera quincenal para pagos |Cuentas para realizar las
Hacienda de ndminas y gastos. solicitudes de pago.
Solicita recursos con apoyo de la ministracion, enviando Oficio, Oficio, solicitud de pago,
Jefatura de . - o e
3 | recursos Direccion solicitud de pago, factura, XML y verificacion del QR. factura, XMLy
financieros Administrativa |En caso de que SH rechace la solicitud, se debera hacer nuevamente |verificacion del QR.
y enviarla.
Secretaria de . .
4 . NA Otorga recursos solicitados Obtencion de recursos
hacienda
: - . . . : N i
. Direccion Realizan las solicitudes de pago dependiendo sus necesidades, cces dad/es (.je pago de
5 [Jefe de area . . . : gastos o ndminas
Administrativa |revisadas por RF y liberadas por DA. .
comunicadas
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Revisa las solicitudes de pago de las areas administrativas para
Direccion validar la disponibilidad de presupuesto. Si no existe disponibilidad Visto bueno para

Administrativa |presupuestaria, se cancela la solicitud o se espera a la siguiente proceder con el pago
ministracion.

Jefatura de
6 |recursos
financieros

Director

o . | Direccion : . -
7 . .
Administrati Administrativa Libera los pagos Liberacion de los pagos
VO
8 Jefe de area Direccion Realizan los pagos correspondientes Pago de ndbmina y gastos

Administrativa

Jefatura de . - .

Direccion . I . INDITEC alimentado y
9 recursos . . Registra los gastos y las ndbminas pagadas en el sistema INDITEC
financieros Administrativa cuadrado

Jefatura de . ..
Direccion

10 |recursos . . Entrega al final del ano un estado financiero de la cuenta publica. Estado financiero anual
financieros Administrativa
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Procedimiento de Dotacion de Combustible

Ficha del procedimiento

Nombre Dotacion de combustible

Se establece la directriz a seguir para el suministro y solicitud de combustible a los medios de transporte de la

Descripcion . 2, .
P Agencia Integral de Regulacién de Emisiones.

Alineacién normativa DC-5-XIX-RI-19-VI

Macro-proceso rector Direccion Administrativa

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento Solo se podra suministrar el combustible cuando el solicitante entregue la bitacora de combustible.

2] eYol=To [T s TNV (T L NI - Compras de bienes vy servicios

Procedimientos subsecuentes B

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Bitacora de entrega de combustible
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Suministro de combustible
procedimiento

Indicador -
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GOBIERNO DEL ESTADO

Modelado del procedimiento de Dotacion de Combustible

u Hacer contacto Cargar recurso
= conel en la tarjeta
'E E proveedor )
M E Aautarizadn nar Tarjeta con
5 recursa para
combustible
W
-]
£
E =z Realizar el
@ = deposito anual ¢ -
T g al proveedor !
% - |
= I
g I
< g [
% I
-,E |
: Entregar
E 1 ;— L= tarjetas alos
E : 1 usuarios
H ! I
8 | |
'
|
! I
' |
|
2 | Entregar
= | !
3 1 I Carg;r bitacora de
= | gasoling .
=] : | gasalina
! I
|
|
|
|
! I
5 | (reaizar cura I
|
2 s yentregar 4
2 tarjetas de
E comhbstible
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GOBIERNOC DEL ESTADO

Narrativa del procedimiento de Dotacion de Combustible

Resultado /
Formato

No. Responsable Actividad

Jefatura de

Direccion Hace contacto con el proveedor autorizado por Secretaria de Acceso a
1 Recursos o . L .
. Administrativa |Administracion. plataforma
Materiales
Asegurar el
combustible
Jefatura de : . : .. .
5 RecUrsos Direccion Realiza el depdsito al proveedor de manera anual para el suministro de para los
. . Administrativa [combustible. El proveedor otorga tarjetas para cargar gasolina. medios de
Financieros
transporte de
la Agencia.
3 Proveedor NA Realiza factura y otorga tarjetas para cargar gasolina. Tarjetas
Director Direccion . : : : Usuarios con
4 Entrega las tarjetas a los usuarios de la Agencia, para cargar gasolina.

Administrativo | Administrativa tarjetas

Vehiculos con

5 Usuario Cualquier area |Cargan gasolina :
gasolina

Reporte de uso
de
combustible

Entrega en los primeros 5 dias del mes la bitacora de entrega de

6 Usuario Cualquier area . . .
combustible al &drea de recursos materiales.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Responsable Actividad Resultado /
Formato
Jefatura de . - : o Tarjeta con
Direccion Carga recurso en la tarjeta, en caso de no entregar la bitacora, no se le J

monto
cargado.

7 Recursos

. Administrativa [depositara el monto designado para este fin.
Materiales
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Procedimiento de Seleccion, Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores

Ficha del procedimiento

Nombre Seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores

Se establecen y describen los requisitos que deben de cumplir los proveedores de materiales, insumos y servicios, internamente

Descripcion . : B . o .
establecidos, asi como el método de seleccion, evaluacion y reevaluacion.

Alineacién normativa DC-5-XI-RI-19-X

Macro-proceso rector Direccion Administrativa

Tramite o servicio asociado -

-Contar con un listado de proveedores autorizados que sera controlado por el coordinador de recursos materiales.

- Todos los proveedores deberan de contar con una evaluacién previa a ser autorizados, considerando: Costos, conformidad del
producto o servicio, condiciones de pago y atencion.

- Se deberan respetar los criterios de evaluacion establecidos en el procedimiento

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes -

Procedimientos subsecuentes Compras de bienesy servicios

Listado de proveedores autorizados
Y0 A LV L M Gt R e ELC | Seleccion de proveedores

iniciar el procedimiento Hoja de seleccion de proveedores
Desviaciones del proveedor

Resultado(s), productos o

- Proveedores evaluados y autorizados
entregables del procedimiento

Indicador -
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GOBIERNO DEL ESTADO

Modelado del procedimiento de Seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores.

Reprobados x
Se rechaza
al proveedaor
Y T
% Realizar Generar Lar o | Mantener en el
g % . . seguimiento al Realizar t-ump ? Fon listado de
evaluaciones al - expediente del . X los requisitos
2 e Tipa & 77 hr desempeno del reevaluaciones <olicitadas? proveedores
P @ proveedor ! autarizados
Tipo &, Bo
= ¢
] reprobhdos? A
B ] i ]
3 | 1 —
g I I i Proveedaores
. @ | 1 Realizar re
! | 1 evaluaciones evaluados w
.i 1 ! autorizados
| 1
@ | |
2 | 1
- | 1
J | |
| 1
| 1
i . .
T t
] | |
‘5 | 1
| [
s Tipo B | 15
§ | I
1 |
| 1
| 1
= | I
< 1 1 e ————— D
5 | : 1
| I :
E | 1 | Descalificacidn
8 : : 1 del proveedar
| : :
! | ! b
I I |
| | 1
! I
! 1

Proveedor

.
Generar plan
N Y — — — -
L= de accion ”

AEs efectiva?
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Narrativa del procedimiento de Seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores.

Responsabl
e

Jefatura de
1 Recursos
Materiales

Direccion
Administrativa

Actividad

Realiza las evaluaciones a los
proveedores considerando: Costo, calidad, condiciones de pagoy

atencion conforme a un listado de proveedores autorizados. De
acuerdo con la evaluacion, cataloga como tipo a, tipo b o
reprobados, el resultado indicara si se mantiene como proveedor
de base, respaldo o se requerira un plan de accion por su parte.

Resultado / Formato

Registro de

seleccion de
proveedores y hoja de
evaluacién y/o plan de
accion

Jefatura de
2 | Recursos
Materiales

Direccion
Administrativa

Genera el expediente de proveedor si es tipo a.

Listado de
proveedores
Autorizados,
actualizadoy
expedientes de

proveedores
completos.

3 | Proveedor

NA

Genera un plan de accioén si es tipo b, si no es efectivo el plan de
accion, sera descalificado. Si resulta ser que el proveedor reprueba,
se rechaza al proveedor.

Mejora del proveedor
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GOBIERNO DEL ESTADO

Responsabl
e

Actividad Resultado / Formato

Jefatura de Direccion Da seguimiento del desempefo del proveedor mediante la Evaluacion anual del
4 | Recursos Administrativa deteccion de desviaciones con el propodsito de comprobar que desempefio de
Materiales siguen manteniendo |los requisitos requeridos. proveedores

Realiza la reevaluacion: los proveedores que no presenten no
Jefatura de conformidades, Proveedores

Direccion
5 | Recursos . : . . evaluadosy
. Administrativa | permanecen en el listado, los que presenten no conformidades se .
Materiales autorizados

evalUan de acuerdo con las entregas posteriores.
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Procedimiento de Mantenimiento a infraestructura y equipos

Ficha del procedimiento

Mantenimiento a infraestructura y equipos

Establece las medidas necesarias para la gestion de las actividades de mantenimiento de tal
forma que permita mantener equipos, instalaciones y el edificio en condiciones 6ptimas para
cumplir con los requisitos de calidad establecidos por el organismo y requeridos por la
ciudadania.

Descripcién

Alineacién normativa DC-14-1X-RI-19-XV

Macro-proceso rector Direccion de Operaciones

Tramite o servicio
asociado

El mantenimiento a las instalaciones, equipo e infraestructura debera asegurar que las
condiciones de trabajo son las adecuadas para asegurar los procesos y el servicio de
verificacion vehicular de AIRE.

La persona que identifique debe de notificarlo por medio del formato de notificacion de
danosy la persona que realiza la actividad de mantenimiento debe de firmar el formato.
La conservacion de las instalaciones, equipos o herramientas e infraestructura debera ser
promovida por el personal responsable de cada area mediante platicas o ayudas visuales.

Politicas del
procedimiento

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes
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GOBIERNO DEL ESTADO

Programa de mantenimiento preventivo
Evaluacion de instalaciones

Notificacion de dano a equipo o instalacion
Bitacora de mantenimiento preventivo

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos
entregables del
procedimiento

Cumplimiento al programa de mantenimiento preventivo, equipos e infraestructura en
optimas condiciones y atencion a las solicitudes de mantenimiento correctivo.

- Total, de auditorias realizadas a los equipos utilizados para realizar verificaciones en los

Indicador Centros AIRE.
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Modelado del procedimiento de Mantenimiento a Infraestructura y equipos.

Gestionar los
Realizar cada 12 meses mantenimientos
una evaluaciona la correspondientes -
infraestructura [Correctivo o
preventivo)

Gerente del centro AIRE o Unidad
Mavil

Realizar limpieza
despues de cada -
mantenimiento

Mantenimiento a infraestructura y equipos

Personal Operative

Llenar farmatao de
mantenimiento

Realizar los
mantenimiento
solicitadaos

tantenimientaos
realizados

Proveedor o personal externo
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Narrativa del procedimiento de Mantenimiento a Infraestructura y EqQuipos

No. |Responsable| Area Actividad Resultado / Formato
Direcc Aseguramiento de las
Gerente del |[6n de Realiza cada 12 meses una evaluacion a la infraestructura gur
1 Centro AIRE | Operaci | Del t dadel f to d | i las instalaci condiciones de|
P el centro con ayuda del formato de evaluacion a las instalaciones centro de verificacion.
ones
Dar mantenimiento a
Direcci Gestiona los mantenimientos correctivo o preventivo correspondientes lo detectado y
Gerente del |6n de de areas, instalaciones y equipos que se detecten de acuerdo con la asegurar el
2 Centro AIRE | Operaci evaluacion realizada y de acuerdo con el programa de mantenimiento cumplimiento del
or?es que el proveedor de la tecnologia envie realizar los correspondientes y un [programa de
registro en la bitacora de mantenimiento preventivo. mantenimiento
preventivo.
Proveedor o
3 persona de NA Realiza los mantenimientos correspondientes y llena un formato de Dano reparadoy
mantenimie notificacion de danos evidencia.
Nnto
. . Cumplir con los
Direcci .
Personal . . : . : ) o procedimientos de
. on de Realiza las limpiezas correspondientes después de cada mantenimiento | ;. .
4 |operativo de Ooeraci | realizado limpiezay
AIRE P sanitizacion
ones .
establecidos.
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Responsable | Area Actividad Resultado / Formato
Externo

Persona

que realiza o . . - . o Evidencia de
Direcci | Completa el formato de notificacion de danos con las actividades que se L

5 el . . : realizacion del
.. _|onde realizan y coloca su firma. o

mantenimie . mantenimiento.
Operaci

nto
ones
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3. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucion o de la unidad administrativa y una
referencia de los cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una
descripcidn grafica y narrativa. En la tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempeno. Esta manera de presentar el esquema
de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para

asi medir su desempeno.
A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

Unidad de Frecuencia de Sentido

Nombre del indicador Responsable . . . 2
medida actualizacion

Direccion
Total de capacitaciones realizadas Administrativa/Coordinacié
N de Proyectos Estratégicos

Capacitacion
es

Trimestral NA
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4. Fichas de los indicadores
Nor.nbre e Total de capacitaciones realizadas
Indicador
Descripcion Este indicador muestra el cumplimiento de las capacitaciones impartidas al personal de la Agencia para la mejora continua
general del Centro AIRE.
(NUumero de capacitaciones
Formula (Realizado)/NUmero de capacitaciones
(Programado))*100
Sentido NA
Observaciones El operador cuenta con las condiciones operativas necesarias para la prestacion del servicio
Frecuencia de .
e .o Trimestral
medicion
Fuente Reporte de capacitacion, Coordinacion de Proyectos Estratégicos, 2022
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5. Elaboracién y autorizaciéon de la seccién

Paméla Galindo Lopez Armando Molina Villarreal

Coordinadora de Proyectos Estratégicos Director Administrativo
Facilitador - Redactor Titular de la unidad administrativa

documentada en esta seccion

Armando Molina Villarreal
Director Administrativo
Coordinador del Proyecto
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Glosario

Término Descripcion

AIRE Agencia Integral de Regulacion de Emisiones

Arquitectura de procesos | Mapa del conjunto de procesos de la institucion, sus interacciones y las relaciones de los procesos sustantivos
con los proveedores y usuarios-clientes, en el caso del gobierno del estado, incluye el marco normativo. La
Arquitectura de procesos expresa una vista dinamica del modelo de negocios o modelo de operacion
institucional y es la herramienta base para la gestién de procesos y de las tecnologias de la informacién y
comunicacion

MIR Matriz de indicadores de resultados
MOP Manual de Organizacion y Procedimientos.
Proceso sustantivo Es aquel proceso que al realizarse ejecuta y cumple con la razdn de ser de la institucion, establecida en su ley

organica, reglamentos o estatuto organico y en la mision, vision y objetivos estratégicos. Determina la forma
como un conjunto de procedimientos, desde su aporte en lo individual, contribuye a los resultados de la
institucién, asociando o vinculando aquellos procedimientos que por definicién trabajan juntos, sea de manera
secuencial o convergente.

Indicador Es una comparacion entre dos o mas tipos de datos que sirve para elaborar una medida cuantitativa o una
observacion cualitativa. Esta comparacion arroja un valor, una magnitud o un criterio, que tiene significado para
quien lo analiza.

SEMADET Secretaria del Medio Ambiente y Desarrollo Territorial.
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Anexo |

1. Descripcion de la referencia normativa

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR

Referencia

DC 14 [l - RI 15 XV - DC-14-11-RI-15-XV
DC 14 [l - RI 15 v - DC-14-111-RI-15-1V
DC 5 IX - RI 15 X - DC-5-1X-RI-15-X

PE 19 XV - RI 15 \ - PE-19-XV-RI-15-VI
PE 78 VIII - RI 18 \Y - PE-78-VIII-RI-18-V
DC 14 VIII - RI 21 | - DC-14-VIII-RI-21-
DC 14 IX - RI 21 I - DC-14-IX-RI-21-I

DC 14 IX - RI 21 \% - DC-14-1X-RI-21-V
DC 14 IX - RI 21 [l - DC-14-1X-RI-21-111
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DC 14 IX - RI 21 VI - DC-14-1X-RI-21-VI
DC 10 X - RI 19 I - DC-10-X-RI-19-I
DC 10 X - RI 19 I - DC-10-X-RI-19-|
DC 5 XIX - RI 19 XV - DC-5-XIX-RI-19-XIV
DC 5 Xl - RI 19 I - DC-5-XI-RI-19-1
DC 5 XIX - RI 19 VI - DC-5-XIX-RI-19-VI
DC 5 Xl - RI 19 X - DC-5-XI-RI-19-X
DC 14 IX - RI 19 XV - DC-14-1X-RI-19-XV
DC 5 X - RI 20 VI - DC-5-XI-RI-20-VII

La clave se obtiene de las iniciales del documento normativo, considerando primero a Ley de mayor jerarquia a la de menor jerarquia, por

ejemplo:
PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
DC Decreto de Creacion

RI Reglamento Interno.
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Bitacora de cambios

Fecha de
ultima Referencia del punto Descripcion del cambio

ML revisiéon por modificado (Qué cambio y porqué se modificd)

DCR

01 11 oct. 22 Todo el documento Elaboraciéon del documento
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Supervision de la elaboracién

Ing. 0 Lizarraga Duran
Director de Control de Riesgos
Supervisor del Proyecto

Director General de Tecnologias de la Informacion
Responsable de la Normatividad para la Elaboracién del Documento

Facilitador de}/Proyecto
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Autorizaciones Legales

La Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial, con Con fundamento en el articulo 4, fraccion VIII de la Ley Orgénica del Poder
fundamento en los articulos 5, fraccion Xll y 15, fraccion Vil y IX de Ejecutivo del Estado de Jalisco, se expide este manual con el propdsito de
la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, regular y organizar el funcionamiento de las dependencias.

propone este manual con el fin de regular y organizar el
funcionamiento de esta dependencia.

La Agencia Integral de Regulacion de Emisiones, con
fundamento en el articulo 5 en su fraccion Xll de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, propone este manual
con el fin de regular y organizar el funcionamiento de esta
institucion.

. Ricardo Rodriguez Jighénez
ecretario de Administrdcion

Director General
Titular de la unidad administrativa
documentada en esta seccion
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Con fundamento en el articulo 19, fraccidon XV de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco se emite este manual
con el proposito de regular y organizar el funcionamiento de las
dependencias.



