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	MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL DE AUTOTRANSPORTE FEDERAL

	
	VIGENCIA: JUNIO DE 2009

	ÁREA RESPONSABLE:
	Departamento de Planeación

	PROCEDIMIENTO:
	Elaboración del Programa de Trabajo Anual de la Dirección General de Autotransporte Federal

	OBJETIVO ESTRATÉGICO:
	Coordinar la formulación de programas y proyectos de desarrollo del autotransporte federal cuyos objetivos se canalicen a: ampliar la infraestructura complementaria del autotransporte, impulsar la modernización del parque vehicular,  promover la integración del autotransporte con nuestros principales socios comerciales, regular y vigilar al autotransporte federal mediante el fortalecimiento del marco jurídico;  lo anterior para promover servicios con calidad, eficiencia, seguridad y competitividad, preservando al medio ambiente y aprovechando los avances tecnológicos.



OBJETIVO

Elaborar el Programa de Trabajo Anual de la Dirección General de Autotransporte Federal incluyendo los objetivos, estrategias y líneas de acción a seguir por cada una de las Direcciones de Área de la Dirección General de Autotransporte Federal, a fin de alcanzar el logro de los objetivos enmarcados en el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2013.
LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN

1. En noviembre de cada año se solicitarán las líneas de acción que se llevarán a cabo en el siguiente ejercicio por parte de cada una de las Direcciones de Área de la Dirección General del Autotransporte Federal para dar cumplimiento a los objetivos del Autotransporte Federal señalados en el Programa Sectorial de Comunicaciones y Transportes 2007-2013 y en el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2013.

2. Se otorgarán a las Direcciones de Área de la Dirección General del Autotransporte Federal 30 días para la entrega de la información necesaria para la integración del Programa de Trabajo Anual.

	01
	Dirección General 
	Recibe solicitud de la Subsecretaría de Transporte para integrar el informe de “Programa de Trabajo Anual” y turna a la Subdirección de Planeación para su seguimiento.
	2 horas

	02
	Dirección General Adjunta de Planeación y Desarrollo 
	Recibe solicitud y turna a la Subdirección de Planeación para su seguimiento.
	30 min.

	03
	Subdirección de Planeación
	Recibe solicitud y envía al Departamento de Planeación para su seguimiento.
	30 min.

	04
	Departamento de Planeación
	Recibe solicitud de integración del Programa de Trabajo Anual.
	10 min.

	05
	
	Captura en el informe de “Programa de Trabajo Anual” la Visión de la DGAF  y Objetivos con sus Estrategias señalados en el Programa Sectorial de Comunicaciones y Transportes con sujeción al Plan Nacional de Desarrollo.
	8 horas

	06
	
	Elabora tarjeta y envía correo electrónico con informe a las Direcciones de Área de la DGAF en las que solicita las líneas de acción a seguir en el ejercicio siguiente para alcanzar los objetivos del Programa Sectorial.
	1 días

	07
	Direcciones de Área de la DGAF
	Recibe solicitud de información e informe mediante tarjeta y correo electrónico.
	5 min.

	08
	
	Analiza los objetivos del Programa Sectorial, plantea y captura las líneas de acción a seguir para cumplir con los Objetivos y Estrategias del informe de “Programa de Trabajo Anual”.
	30 días 

	09
	
	Envía en disquete y correo electrónico el informe al Departamento de Planeación. 
	5 min.

	10
	Departamento de Planeación
	Recibe informe en disquete y correo electrónico de cada Dirección de Área.
	5 min.

	11
	
	Revisa que las líneas de acción sean con sujeción a los Objetivos y Estrategias planteados en Programa Sectorial y aquellas líneas de acción que tengan metas deberán coincidir con las programadas en el Programa Sectorial.
	5 días

	12
	
	¿La información está completa y correcta?
	10 min.

	13
	
	Si no está correcta, regresa el informe a la Dirección de Área para su corrección.
	5 min.

	14
	
	Si está completa y correcta integra el informe elabora mapa mental y tarjeta de envío.
	1 día

	15
	
	Envía el informe y tarjeta de envío a la Subdirección de Planeación para su revisión y rúbrica.
	5 min.

	16
	Subdirección de Planeación
	Recibe y revisa si esta completo y correcto.
	1 hora

	17
	
	Si no está completo y correcto, regresa el informe  y tarjeta de envío al Departamento de Planeación para su corrección.
	5 min.

	18
	
	Si está completo y correcto, rubrica y envía a la Dirección Adjunta de Planeación y Desarrollo el “Programa de Trabajo Anual” y la tarjeta de envío para su revisión y rúbrica.
	5 min.

	19
	Dirección General Adjunta de Planeación y Desarrollo
	Recibe y revisa si está completo y correcto.
	1 hora

	20
	
	Si no está completo y correcto, regresa el informe  y tarjeta de envío a la  Subdirección de Planeación para su corrección.
	

	21
	
	Si está completo y correcto, rubrica y envía a la Dirección General el informe y la tarjeta de envío para su revisión y rúbrica.
	5 min.

	22
	Dirección General 
	Recibe y revisa si está completo y correcto.
	1 hora

	23
	
	Si no está completo y correcto, regresa el informe y tarjeta de envío a la  Dirección General Adjunta de Planeación y Desarrollo.
	10 min.

	24
	
	Si está completo y correcto, firma tarjeta de envío.
	5 min.

	25
	
	Envía informe y tarjeta de envío firmada a la Dirección General de Planeación y Desarrollo.
	5 min.

	26
	Dirección General Adjunta de Planeación y Desarrollo
	Recibe y turna a la Subdirección de Planeación.
	1 hora

	27
	Subdirección de Planeación
	Recibe y turna al Departamento de Planeación.
	1 hora

	28
	Departamento de Planeación
	Recibe informe y tarjeta de envío, saca copia del informe y lo archiva en el expediente “Programa de Trabajo”.
	1 hora

	29
	
	Envía “Programa de Trabajo Anual” y tarjeta de envío a la Subsecretaría de Transporte.
	1 hora

	
	
	TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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