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Direccion General de Admmnistracion de Personal

Direccifn General de Servicio da Transportas Eléctricos de 1 Ciudad-de M&xigo . o
v Procedimientos YAN1ZACI0T

os O

Puesto: Direccién General del Servielo de Transportes Eléctricos de ts Ciodad @8
México

Atribuciones Especificas:

Ley Orgdnica del Poder Efecutivo v de la Administracidn Pdblica de 1a Ciudad de
Méxlco,

rticuio T4. Serén facultades v obligaciones de las v los Diractores Genergles de las
=ntidades, las siguientes:

i s

. Administrary representar legaimonte 2 12 Entidad;

Il Formular los Prograras Institucionalesy los presupusstos de la Entidad y presentarios
ants el Organs de Goblerna dentre de las plazes correspondientes:

lll. Formular los programas ce organizacién, reorganizacién y/o modermizacidn de I
Enticad Paraestatal;

V. Establecer ios procedimientosy métodos de trabaje para que las funciones serealicen
de mamera articulada, congruente v eficar;

V. Establecer los sistemis de control necesarios pare alcanzar las metas u objstivos
propuestos:

Vi, Establecar sistemas eficientes para la administracién del personal, de los recursos
financieresy de los bienes y servicios que aseguren 12 produccidn de bisnes o prastacidn
de los servicios de la Entidad Paraestatal;

Vi, Estavlecer ¥ mantener un sistema de estadisticas que permita determinar los
ingicaderes de geslion de la Entidad Pareestatal:

Vill. Presantar periddicamente al rganc de gobieme el informe de! desempefio de las
actividades de |z entidad, en la forma y percdicided que sefiale =l Reglamento
corraspondiente:

IX. Ejecutar ios 2cuerdos del Organs de Gobierno;

K. Buscribir, en su caso, los contratos colectivos e Individuales que regulen ias relaciones
laborales de iz Entidad Parzestztal consus trabajadores;

Xl Celebrar y otorgar toda clase de actos v documantos inherentes a su cbjelo;

Pagina 5 de 1573



MANUAL
ADMINISTRATIVO

que requieran de autorizacion especial,
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¥l Ejercer facultades de dominle, administracidn, pleitos y cobrg ma‘!’!!un ﬁ/ﬂueuﬁw"“’ D Ece)

Direceion G le Adgunistracion de [-.l nal

reglamentarias con apego a esta Ley; a su instrumento de creafidn ya m.u mmmuw

.....

iI'ItE"I'FI-E-' \ i-x cedimientos Orgamzacion:

mimnacion

XH1. Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;
IV, Formwular querellas y otorgar perdon;

XV, Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo;
AV, Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacclones;

AVI. Otorgar poderes generales y espaciales con las facullades que les competan, entie
ellas las que requieran autorizacion o cldusula especial;

XVII. Sustituir y revocar poderes generales o especiales;

XiX. Colaborar y proporcionar toda la informacion que <2 requiera en términos de la
legislacion aplicable para la debida integracion, operacion y seguimiento del Sistema
Anticorrupeion de la Ciudad de México, y las demas que se requieran en trminos de la
legislacion de la maleria para el combate a la corrupcion; y

XX, Las dernds que les confieran [as leyes y otros ordenamientas juridicos,

Ley de la Institucion descentralizada de Servicio Plblico “Servicio de Transportes
Eléctricos del Distrito Federal”,

Articulo 9.- El Director General tendra las siguientes facultades:
a) Serd el encargado de ejecutar las resoluciones del Consejo;

b) Representard legalmente a la institucion, con todas las facultades de un mandatario
general, para actos de administracion y pleitos y cobranzas, con todas las facullades
generales v las especiales que requieran cldusula especial conforme a la ley, en los
términos de los dos primeros parrafos del articulo 2554 del Codigo Civil, v aquellos que
de una manera expresa le asigne el Consejo en el poder que le olorgue;

e} Administrard los negecios y bienes de la institucion celebrando los convenios y
contratos y ejecutande los actos que requiera la marcha ordinaria de la institucion;

d) Se encargard del establecimiento y organizacion de las oficings de la institucion,
proponiendo al Consejo los nombramientos y remociones de funcionarios y apoderados;

o) Podrd asictir a las sesiones del Consejo con vor informativa y deberd ser citado para
ellas;
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ff Nombrar y remover, conceder licancias, stc., al personzl de {2 [nstiticidn erfla formay
términos que hubiere sido autorizado por el Conselo; Dirceci6n Geaeral de Administracién dc Poes

v Desarrollo Admanistrat

n de Personal

Direccig adeDn

wn Ejecutiv Dictaminaci
g Preparary someter al Consejo los presupuestos deingrescs y rgre_sﬂg dedainsttucian.conal
y las modificaciones que se hagan a los mismos; v

n) Las demés que el Consejo le sefizle.

Estatuto Orgdnico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Cludad de México,

Articule 20. L2 persona titular de la Direccidn General de! Organismo, tendrd las
facultades v cbligaciones sefialadas en |2 Ley de Creacién, en &l articulo 74 de la Lay, v
2demas estera facultado expresamente parz:

L. Administrar, planear, diseflar, Implantar, cperar, regular y controlar ios sistemas de
transporte pliblico en tren ligers, trolebis, trolebds concesionado, Cabiebls y de
cualquier otrz tecnologia a cargo del Organismo;

Il. Aplicar las normas genereles de los activos fijos de! Organismo, que emita el Organode
Goblerno;

ith. Celebrary ciorgar toda clase de actos juridicos y documentos inherentes a su objeto;
IV. Representzr legaimente al Orzanismo;

v, rermular los Programas Institucionales v los presupuestes del Organismo v
presentarlos ante el Organo de Gobierno dentro de los plazos correspondientes;

Vi. Formular ios programas de organizacién, recrganizacién o modernizacidn del
Qrgenisimeo;

i

ViIl. Establacerlos procedimientosy métodos de trabajo para guelas funciones se realicen
ce manerz artlculada, congruenta y eficaz;

VIll. los sistemas de control necesarios pars alcanzar las metas u objetives propuestos;
IX. Establecer sistemas eficientes para [2 administracién del personal, de ios recursos
financieros, 25! como de los bienes v servicios que aseguren la produccidn de bienes o

prestacién de los servicios del Qrganisme;

X. Establecer v mantener un sistema de estadisticas que permita determinar los
indicadores de gestién del Organismo;
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Xl Presentar periddicamente al Organo de Gobierno el Tnforme -:!em::mﬁgﬁa de Jpap oE Mexico
aclividades del Organismo, en la forma y periodicidad que| sefiale. ol reglamenta. o r oo
tﬂfremnd{entﬂ: Dirédcion General de Administ Ju.‘:l:“:l. ['-.‘l»-«-u\.!

y Desarrollo Administ

Xl Ejecutar los acuerdos del Grgano de Gobierno;

Xl Suscribir, en su caso, los contratos colectivas e individuales que regulen las
relaciones laborales del Grganismo con sus trabajadores;

AV, Ejercer facultades de dominio, administracién, pleitos y cobranzas, ain de aquelias
que requieran de autorizacidn especlal, segln otras disposiciones lepales o
reglamentarias con apego a |a Ley, a su instrumento de creacidn y a su normativa interna;

AV, Emitir, avalar y negodiar titulos de crédite;

X, Formular querellas y otorgar perdéng

AV, Ejercitar y deslstirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo;
AV Comprometer asuntos en arbltraje y celebrar transacciones;

XX, Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les compatan, entre
ellas las que requieran autorizacién o cliusula especial;

XL, Sustitulr y revocar poderes generales o especiales;

X¥1. Colaborar y proporcionar toda la informacidn que se requiera en léminos de la
legislacion aplicable para la debida integracion, operacion y sepuimiento del Sistema
Anticorrupcion de la Cludad de Méxdco, y las demids que se requieran en términos de la
legislacion de la materia para el combate a la corrupcion;

XXI. Designar representantes para eventos oficiales y comisiones especilicas que atorgue
al personal, asi como recibir el informe sobre lo realizado;

WL Promover procesos de investipacidn sobre diversos tdpicos relacionados con la
electromovilidad, asi como el ebjeto por el que fue creado como via de impulso a la
mejora continua y desarrollo del Organismo;

XV, Proponer al Consejo de Administracion el nombramiento o la remaocion de las
persanas servidoras piiblicas que ocupen cargos en las dos jerarquias administrativas
inferiores a la Direccidn General, asi como la fijacién de sueldos y demds prestaciones de
acuerdo con las politicas y lineamientos salariales aplicables vipentes, en la
Administracién Piblica de la Ciudad de México, conforme a las asignaciones globales del
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presupuesio de gasto corriente aprobado por €l Crgeno de Eub.ernn u% ignar 2 los

servidores pdblicos que no son facultad exclusiva del Grgano

S CT mistracion y Finanzas
nh@mr.g ral de Administracion de Pessonal
VD

rollo \’\l“u

XXV, Fresentar al G*gafl:l de Goblerns, pars su aprobdel
impiementacion o modificacién de sistemas de transporte pibf
trolebuses, trolebls concasionade, tren ligere, Cablebds, v de cuslquier otra tev:n:utng::a
3 carge gel Organismo; siempre que se establezcan como auxiliares de los sistemas
gléctricos, que por su zfinidad; puedan incorporarse a los que agministra, reguls,
cantrota y opera el Organismao;

x:w ﬂrﬂpuﬂ er 3 la Jefatura de Goblerns a través de la Secretarfa de Movilidad la

lebracidn de convenios con el Goblerns del Estado de México y municinlos conurbados

gla '"'Ladaﬂ de México, para la prestacidn ymadificacian del serviclo de transportacion de
pasajercs en el drea metropolitans;

AxVl. Presentar el Consejo de Adminisiracién parasu aprobacién el programa anual de
transportacion y de manienimisnto para el material rodante; trolebuses, Cabisbis e
instalacionss fias, asi como lo referente a su modernizacién;

Ail. Delegar fecultades en otros servidores pdblicos del Organismo, sin perjuicic de
gjercerias directamente, con excepcién de aquellas que, por disposicién legzl expresa o
2 determinacion del Consajs, la correspondan:

ARIA. Proponer al Organo de Gobiema, |2 creacidn da las comisicnas ¢ comités téenlcos
especizlizados que se raquieran, para el buen [uncionamiento del Organisme, asl como
nombrary remover 2 los miembros de dichos érganos colegiados, previa autorizacidn del
sropio Organo de Goblarna:

Wil Reprasentar & los Comitds y Subcomités en los que partlcipe, de conformidad 2 2
necrmativa que los reguls;

AAK, Respetar los principlos de susteridad, myoderacidn, honradez, eflciendia, elicacia,
ascenamis, trensparencie, recionalidad, impardialidad v rendicidn de cuentas:

Ll Promover el uso raclongl de sistemas v herremientas informéticas en el marco de
las TIC" 5, asf como la investigaclén y mademizacién tecnolSsics;

AN, Promover i cilusién de los logros de la gestidn Institucional para 1z mejora
continue del Organismo;

&IV, Coordinar 2 las Direcciones Ejecutivas, las Garenclas de Cablehis y |2 de Asuntcs
Juridicos para que integren la informacidn relativa al funclonamienta instituciona y alos
resuliados obtenidos;
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XXV, Proponer a consideracion del Organo de Gobierno las normas | 1&&,@35’ o
operacionales y administratives a que deberdn sujetarse quignes’ pamupeﬂ er 13 de Personal
prestaciin del servicio piblico de ransporte de pasajeros en el trdlebis eoncesianaday .

XN, Establecer los criterios de coordinacion con las demds dependencias y diferentes
organos de la Administracién Publica de la Cludad de México para el cumplimiento del
objeto del Organismo;

XXXVl Promover el desarrollo de los Manuales de Organizacidn y Procedimientos, asf

cormo |as propuestas de reforma a dichos Manuales y presentartos al Organo de Gobierno
para su aprobacion;

HKOVIL  Reabir las solicitudes de Permisos Administratives para el uso yfo
aprovechamiento, y/o explotacion de Bienes Propiedad del Servicio de Transportes
Eléctricos:

XXX, Emitir resolucidn en los recursos de inconlormidad:

AL, Informar a la Secrelarfa los resultados respecto al cumplimients de las normas
técnicas, operacionales y administrativas de los concesionarios que participen en el
Trolebis Concesionado, con base en la informacidn que proporcionen las Direcciones
Ejecutivas;y

¥LI. Las demas que le confieran las leyes y olros ordenzamizntos juridicos.

Puaesto: Lider Coordinador de Proyectos de Igualdad Sustantiva

Atribuciones especificas:

Ley de Acceso de [as Mujeres a una Vida Libre de Vielencia de 1a Ciudad de México,

Articulo 15. Corresponde a las dependencias, Grgancs, entidades de la Cludad de Méxica y
a las Alcaldias:

|. Capacitar y especializar @ su personal en materia de derechos humanos de las mujeres
con apego a los lineamientos establecidos por la Secretaria de las Mujeres.

Il Difundir las campafias informativas sobre los tipos y modalidades de la vielencia contra
las mujeres, asi como de las Instituciones que atienden a las victimas;

Toda campaiia publicitaria deberd ser incluyente, estar libre de estereotipos y de
lenguaje sexista o misdgino,
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IEErE campania publicitaria deberd estar libre de esterestipos|y ﬂcg4mr-gu;jé| yemmﬁ g de Personal
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Urga ZAC1014al

li. Promowver v ejecutar acciones para que las condiciones laborales se desarrollen con
Igualdad de opertunidades; de trato v no discriminacidn en &l acceso ai empleo, i3
capacitacion, el ascenso y la permanencia de las mujeres;

\¥. Fomentarun ambiente laboral libre de discriminacidn, riesgos v violencia laborgl, asl
como establecer condiciones, mecanismos e instancias para detectar, stender y erradicar
i hostigamiento sswual en el lugar de trabajo;

V. Remilir iz informacidn v estadistices 2 la red de informacidn de vislencia contra las
miuferes conforme a la periodicidad v especificidad que solicite la Secrataria de las
Hiujeres;y

V1. Establecer mecanizmas Internos pare la denuncia del persenal que Incurra en
vislenclz institucional; y

VIl Lzs demds que sefialen las disposiciones legales.

Leydg!l d Sustantiva g e Cluda i

Articuls 30, Los entes plblicos en |2 Ciudad de Méxlco tendrén entre sus objetives ia
eliminacien ce los astareotipos que fomentan la discriminacidn v la violencia contra las

muferas,

Articulo 31. Para efecto de Io previsto en el articulo anterdor, las autoridedes
correspondientes desarrollardn las siguientas acciones:

L implementar v promover acclones para erradicar toda discriminacidn, basada en
peraraotipos en funcidn del saxg:

Il Desarroliar actividades de concientizacién sobre l2 importantia de la lguaidad entre
mujeres y hombres;

. Garantizarlaintegracidn de la perspectiva de género en |2 politica piiblica de la Cludad
ge México: vy

. Promover [z utilizacitn de un lenguaje con perspective de género en L2 totalidad de las
relaciones socizales.
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Articulo 9.- Es obligacion de los entes piblicos en el dmbito de kus alfibuciones y dedas. .o

' T Dureccipn Fiecutiva de Dictaminacion
personas servidoras pliblicas adoptar todas las medidas para el efacto cumplimaiento deta. ..
presente ley, asi como disefiar e instrumentar politicas pdblicas que tengan como objetiva

prevenir y eliminar la discriminacion y las formas conexas de intolerancia, mismas que se
sustentardn en los principios y perspectivas de;

a) lgualdad;

b) No discriminacidn;

c) Justicia Social;

d) Diversidad;

e) Dignidad humana;

i Inclusién;

) Accesibilidad;

h) Perspectiva de género;

i) Transparencia y rendicidn de cuenlas;
J) Interés superior de la nifiez;

k) Cullura de la paz y la no violencia;
[) Disefio Universal;

m) tnterculturalidad;

n) Participacién Ciundadana;

o) Transversalldacd;

) Interseccionalidad;

q) Progresividad; y

r) Méxiimo uso de recursos,

Articulo 11.- Los entes poblices, en el dmbito de sus atribuciones, deberdn vincular el
disefio de las acciones de sus programas y presupuestos, segin sea @l caso, para el
cumplimiento del objeto de esta Ley,

Para lo anterior deberadn, sin menoscabo de otras acclones:

I Incorporar en sus programas, actividades y ambitos de competencia mecanismos que
promuevan, respeten, protejan, y tengan por objeio garantizar el derecho humano a la
igualdad y ala no discriminacion;

Il, Disenar y ejecutar acciones educativas permanentes para todas las personas servidoras
publicas sobre el derecho a la igualdad, a la no discriminacion y al libre desarrollo de la

personalidad;

. Proporcionar de manera agil y suficiente la informacion que le sea solicitada por el
Consejo, y
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IV. Las demds que determine la prasente Ley.

rmmanzas

cron de Personal

Pugsto: Lider Coordinador de Proyectos de Comunicacién Direccic ; siva de Dictaminaci

Dar 2 conocer la informacidn referente 2 2 operacién y SSMVicios gue presta ol
Crgarismo, mediante su procesamiento v difusidn en medios de comunicacidn, 2 fin
ce que la cludadania conozea las opciones que oirece el Ssrvicio de Transportes
Eléclricos de la Ciudad de Mésxico para su trasiads.

Revisar la organizacién de los eventos realizados por |z Entidad para garantizar su
gdecuado desarrolle, con |2 respectiva convocatoria 2 medios de comunicacisn,
tuye cobertura considere pertinente, 2 fin de promover la imagen y acclones
realizadas por el Servicle de Transportes Eléctricas de la Cludad de Mé&xlco.

Cempilzr la informacion generada por los meadios de comunicacién, dervada de las
actividades qgue realizs la entidad, z sfecto de generar un reservorio de informacion
raultimedia que sea parte del acervo histérlco del Crganismo.

Revisar [a publicacion de materiales gréficos en distintos medios, a fin de verificar k2
difusién de la informacién generada per esie ente pdblice.

Difundir 18 informacion referente a 12 operacidn de! Organisme v los servicios que
prests, que [2 Direccidn General proparcionard 2 los medios de comunicaclén, 2 fin
de garantizar el adecuado manejo de la imagsan de la Entidad, con =l fin de ofrecer 2
la ciudadania las diversas alternativas de transporte.

Fungir como: enlace de comunicacién al interior del Orgenismo y con otras
Cependencias y/o Entidades,

Colaborar con la Direccién Efecutiva de Desarrollo Tecnaléglco para lz revisidn de los
malerizles graficos realizados por ¢l Organismo, pravio 2 su envio para auterizacidn
de la Coordinacidn General de Comunicacién Cludadana de la Secretarfz de
Administracién y Finanzas, con lz finalidad de garantizarel uss correcto de la imagen
Instiiucional,

Reaiizar los infermes que sean requeridos respecto 2 las campafias v/o programas
considerades dentro del Plan Anual de Difusién, & fin de verificar el avance registrado
y el cumplimiento de metas.

Administrar las cuentas oficiales de redes socizies: Facabook, Twitter, YouTube e
instagram, pare establecer mecanismes de comunicacidn en tiempo real, eficientss
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y efectivos aprovechando las lecnologias de ianmaciﬁn“ﬂEtmﬂ@aciﬂi‘“‘m“”""C°

disponibles.

respuesta, en el menor tiempo posible, a los comentarios, prleguntas o menciones,

etarta de Administracion
Direccion General de Admnist

ict

y Finanzas

acion de Personal

y Admanist

Diesg
Mantener la comunicacion bidireccional en Twitter y Fadebook] '3 T, de dar)

que asi lo ameriten.

Publicar contenidos en Youtube e Instagram para manlener comunicacidn con
usuarios, trabajadores y ciudadania en general, de forma incluyente y transversal,
procurando difundir, promocionar y generar interés por nuestros contenidaos.,

Administrar la pagina web del Organismo para entablar, de manera versatil una linea
de comunicacidn con la cudadania en general.

Puasto: Subgerencia de la Unidad de Transparencia

Atrlbuciones especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pdblica y Rendlcién de Cuentas de la
Ciudad de México

Articulo 93. Son atribucionas de la Unidad de Transparencia:

Vil

Caplurar, ordenar, analizar y procesar Ias solicitudes de informacion presentadas
ante el sujeto obligada;

Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la
Ley;

. Proponer al Comité de Transparéncia del sujelo obligado, los procedimientos

internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencidn de las solicitudes de
acceso a la informacion;

Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento hasta
|a entrega de la misma, haciendo enlre tanto ol correspondiente resguarda;

Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y actuaslizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciendolo del
conocimiento del Comilé de Transparencia correspondiente;

. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes

sobre:

La elaboracion de solicitudes de informacidn;

Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion, y

Las instancias a las que puede acudir a solicitar orenlacidn, consultas o interponer
quajas sobre la prestacion del servicio.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;
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X. Apoyaral Comité de Transparencia en el desempefio de sus fonziones:

Al. Establecer los procedimientos para asegurarse gue, en el casc de informaciédn
confidencial, 8sta se entregue sélo 2 su titular o representants:

All. Cperar los sistemnas digiteles que para efecto garanticen &l Derecho a Acceso 2
Infermacidn;

~lll. Fomenter |a Cultura de la Transparencia; v

XIV. Las demds previstas en esta Ley, v demas disposicicnes aglicabies de la materia.

Leyde Proteccltn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la Ciudad
de Méxlco

Articulo 76. La Unidad de Transparencia tendré las siguientes atribuciones:

l.  Augiliar y crientar al titular que lo requiera con relacién 2l ejercicio del derechoa la
proteccidén de datos personales:

th Gestionarias solicitudes para el eferciclo de los derechos ARCO:

il Estsblecer mecanismos para asegurar que los datos personales sdlo se entreguen 2
su titular o su representante debidemente acreditades;

V. Informar 3l titular ¢ su representante el monto de los costos a cubrdr por 1z
reprocuccion y envio de los datos personales, con base en io establecide en |as
disposiciones normatives aplicables;

Y. Froponer gl Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
iertalezcan mayer eficiencia en [a gestion de las sollcitudes para el ejercicio de los
gderschos ARCO;

Vi. Aglicarinstrumantosde evaluacién decalldad sobrela gestitn delas solicitudes para
&l ejercicic de los derachos ARCO;

Wil Asescrzr 2 las dreas del sujeto obligado en materia de proteccin de datos
personaies;

VIIL Reglstrar ante el Instituto los sistemnas de datos personales, 25/ como su modificacidn
y supresidn;y

IX. Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad v
proteccidn de los sistemas de datos personales en posesion del responszble,

= Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas
ante el sujeto obligado;

* Recabar, publicary actualizar 12 informacién publica de oficio v las cbligaciones de
rensparencia a las gue refiere [ Ley;
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Direccion Ejecutiva de Dict:

v Procedimientos Orgamzacional

¢ Recibiry tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles ssgy[metu hasta
ka entrega de la misma, hacienda entre tanto ol corespondiente resguardo;

o Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la Informacion y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente;

= Asesorar y orlentar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes
sobre:;

# laelaboracibn de solicitudes de informacion,

#  Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion, y

# Las instancias a las que puede acudir a solicitar ordentacion, consultas o
interponer guejas sobre la prestacion del servicio,

e FEfectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

s Habilitar a las personas servidoras pablicas de los sujelos obligados que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacidn;

« Formular en coordinacidn con la Gerencia de Administracion de Capital Humano, el
Programa Anual de Capacitacion en matesia de Acceso a la Informacion y apertura
gubernamental, que deberd de ser Instrumentado por a propia unicdad;

» Apoyar al Comilé de Transparencia en el desempelio de sus lunciones;

» Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacion
confidencial, ésta se entregue solo a su titular o representante;

* Operar los sistemas digitales que para electo garanticen el Derecho a Acceso a
Informacidn;

s« Fomentar la Cultura de la Transparencia, y

» Las demds que le delegue ol Director General o las que le olorguen olros
ordenamientos juridicos o administrativos.
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Puesto: Subgerencia de Enlace y Seguimiento Interinstitucipnal - o
Dir ,\.u‘lw. Ge ‘ A.‘x:!‘ :llt. \'\“1‘“:”1;”’ acion l. l':.l -\uuk.l
v Desagre y Admungstrativo
« Coordinarla agenda de trabajo del Director General, con el fin de 'FMEEFW?.’:5?5‘:”@“;'”}1“‘ i
de sus actividades, -

» Organizar la sgenda de trabajo del Director General conforme 2 los scuerdos e
instrucciones que dicte, a efecto de agilizar |2 gestién de los asuntos inkerentes 2 |2
operacién de! Orgenismo.

= Garanlizar el seguimiento de los 2cuerdos establecidos con el Director General de
Orgenisma en las reuniones, actos o evenios 2 los que dabs asistir, a efecto de
propiciar los canales asertives de comunicacidn permanente con las diferentes dreas
de iz Entidad y demés entes de [2 Administracidn Pablica.

*  Atenderalosfuncionariosy personasan general gue requieran trater con el Titular del
Organisme, asi como las llamadas telefdnicas oficisles de las dependencias v
entidades que lo requizren, 2 fin de facilitar el cumplimiente da l2s encomisndas.

* Coordinariz integracidny disponibilidad de la informacién, documentosy servicios de
apoyo administrativa que requiera el Direcior Ganeral, para sus acuerdos ¥ reunionas,
2 fin de contribuir al adecuado desarrolle de los mismos.

+ Canalizarla documentacidn intarna v externa recibids en ia Direccidn Genera |, parasu
atencién, mediznte el andlisis y clasificacién de los requerimientos.

» Verificar |2 documentacidn remitida de forma interna y externa a lz Direcclén General,
con &l propasito de gue las unidades administrativas del Organismo cusnten con los
elementos necesarios para emitir la respuesta correspondiente.

* Remitir a las diversas dreas del Organismo el volante con lz documentacién de los
asuntos recibidos, para la atencién correspendiente, en tiempo y forma.

= Supervisar que ia documentacidn recibida v generada en la Dirsceidn General, sea
delsidamante capilurada en el Control de Gestidn pare mantener un reglstro
cronoidgicey deteilade de ia misma.

¢« Realizar l2s actividedes que expresameante [ efcomisnds &l Director General y l2s
demés naceszrias para ol desempefio de sus funciones,

« Loordinar el seguimiento de las esuntos recibidos en la Direccién General, revisando

2! estatus que guarda Iz decumentacién canslizade por volante a las éreas Internas,
para su controd y registro.
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correspondencia canalizada por volante, con el propasite de cymplin con lostempas .« roanas
EglﬂhlE{idﬁ 'df_" F-E'EPHE'S.I.E., Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Admanistrativo
Direccion Ejecutiva de Dict:

Pt hmuentos Orga Zacional

« Solicitar a las unidades administrativas de la Entidad, reportps con la informacion
referente a los volantes pendientes por desahogar, con el propdsito de conlar con la
documental y el sepuimiento correspandiente.

o Actualizar en ol Control de Gestion el estatus delas solicitudes emitidas, para llevarun
adecuvado control documental de la conclusidn de los mismos.

o Supervisar el archivo de los volantes canalizados a las dreas internas del Organismo,
para contar con la constancia del despacho de los asunlos.

« Informar ala ciudadania laimportancia historica, el funcienamientoy la operacion del
Transporte Eléctrico en la Ciudad de México, con el propdsito de mostrarle los
alcances de éste a Lravés de los afios, mediante la realizacién de actividades
educativas y culturales al interior y exterior del Organismo.

» Gestionar visitas guiadas enfocadas al luncionamiento electro-mecinico de las
unidades de Trolebus, Trolebiis Concesionado, Tren Ligero y Cablebus, a fin de
contribulr en la formacidn académica de los estudiantes de las instituciones
educativas solicitantes,

» Realizar recorridos guiados en ¢l espacio denominado "Museo", con el objetiva de
difundir entre la ciudadania, la impartancia histdrica cultural del Transporte Eléctrico
en la Cludad de México,

* Serenlace ante la cabeza de sector y 2 oficina de Atencidon Ciudadana de la Jelatura
de Gobierno de la CDMX, para dar seguimiento a la atenclén de peticiones de la
ciudadania por las unidades administrativas del Organismo.

« Actualizar el estado de atencidn de las peticiones de |a ciudadania en la herramienta
informatica que para &l efecto determine la Jefatura de Gobierno de 1a COMX.

» Ser el enlace ante la cabeza de sector para dar seguimiento al estado y actualizacion
de proyectos a cargo de las unidades administrativas del Qrganismo,

» Actualizar el estado de proyectos en la herramienta informética que para el efecto
determine la cabera de sector.
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Puesto: Gerancla de Asuntos Juridicos o \
Secretana de Admunmistracion v Finanzas
Direcci eneral de Administracion de Personal
¥ " v Desarrc y Admani VO
Atribucionas Especificas: Direccién Bjgcutiva de Dictaminacién
v Procedimientos Orgamzacional
Estatuto Orgdnico del Servicio de Transportes Eldctricos detnCimtpddamdgtes

Articuio 25, Correspande & la Gerencla de Asuntos Juridicos,

l. Repraseniariosintereses del organismo ante loda clase de autoridades administrativas
o judicizles, locales o faderales, y coordinarse con las dreas, en todos los asuntos en los
que €ste sea parte, © cuando tenga interés jurfdico, o en su caso se afecls su patrimonic
¢ los modos de transports con que presta &l ssrvicio de transporte oiblico eléctrico:

Il Analizar fos proyectos de ieyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, el
presante Estatuto y demas disposicionas Juridicas que sean competencia del Organismo,
para proponsr madificaciones gue en su caso, sean necesarias, para gue éstos se
gncueniren apsgaces 2 l2s disposicionss juridicas y administrativas vigentes;

Hi. Coardinar y coniralar |2 expedicidn, asi como, l2 revocacién de poderes que el titular
del Organismo otorgue a faver de las personas servidoras pilblicas adseritas o de
tarcaros;

V. Representar a la persona titular d2 |2 Direccién Ganeral en los eventos y comisiones
pars los que designe &l titular de la Gerencia:

V. Asesorar a las Direcclones Ejecutivas del Organismo v Gerencias de Cablebds para el
cesempofio de sus funciones y el cumplimiento de las leyes; reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y demds disposiciones juridicas en el dmbito de su compatencia,
cugndo astio soliciten:

Vi.integrar conferme 2 los lineamientos gque emita la Direcclén Ejecutiva de
~dministracidn y Finanzes, el proyecto de prasupuesto dala Gerencia, bajo los criterios
2a economla y austerided, tomande como base los objetivos vy metas que se
comprometan en el Programa Operativo Anusl, v lss instrumentos de programacién y
presupuesio de alcance institucional, considerando los programas de trabajo de Iss
Subgerenclas gue integra 12 Gerancla:

Vil. Rendir Informes, contestar demandas, ofrecer pruebas, promover incidentes,
interponer recurscs o medics de impugnacidn, formular alegatos, hacer promociones de
wémitey autorizar delegades, en los asuntos en gue sea parte &l Organismo y coordinarse
ceon ias éreas para cumplir en tiempe v forma con los mismas;
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stiplencia temporal de la persona titular de la Direccidn Generpl en dérminas dedas o o r s
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v Desarrc y Adn
Direccion Ejecutiva de Dict:

P edimientos Orga Zacional

IX. Ratificar denuncias de hechos y actuar como coadyuvante del Ministerio Pablico en las
mismas, presentadas por la posible comision de delitos en aquellos asuntos en los gue
resulte alectado el Organismo;

X. Intervenir en los actos administrativos y juridicos que involucren al Organismo con
dependencias, entidades y particulares, en los diferentes dmbitos normatives, de

procesos administrativos y consultivos, con el objeta de atender los asunlos en los que
esta sea parte;

Xl Revisar y emilir opinion juridica respecto de los convenios, contratos y deméds
instrumentos juridicos y administrativos en los que el Organismo Intervenga;

XN, Dirlgir las acciones juridicas necesarias para la defensa de los intereses del
Organismo y coordinarse con sus areas para tales efectos;

X, Expedir coplas certificadas, previo cotejo de los originales de los documentos que
obren en los expedientes de la Gerencia, cuando deban ser exhibidas por las personas

servidoras plblicas, en toda clase de procedimientos administrativos y judiciales o ante
los drganos de conlrol;

%IV, Reclamar las garantias que se hayan otorgado a lavor del Organisma proporcionadas

por los contratistas, proveedores, prestadores de servicios y olros, para hacer efectivas,
en caso de incumplimiento;

. Proponer las normas, instrumentos y procedimlentos de control intemo de la
Gerencia, en congruencia con los principlos de austeridad, moderacion, honradez,

eficlencia, eficacia, economla, transparencia, racionalidad, imparcialidad y rendicion de
cuenlas;

¥V, Solicitar la educacidn continua, la capacitacion para el trabajo y el desarrollo de
personal, de los integrantes de la Gerencia;

XV, Sustanciar procedimientos de inconformidad y los que se relacionen con la
revocaciin de Permisos Administrativos para el uso yfo aprovechamiento, y/fo
explotacion de Bienes Propiedad del Servicio de Transpoites Eléctricos;

¥vill. Solicitar informacién y documentes a las dreas, asi como a las alcaldfas,

dependencias y entidades de la Administracién Piblica de la Ciudad de México, cuando
sea necesario para atender asuntos de su competencia;
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ali, Proponerale persona Htular dela Direccldn General las c.’e-_shgr-acmea p&:mu"mnes o
¥ bajas de los integrantes de la Gerencla; Direceion Chseral de Adutinistexcion de Pagsons)

y Ib sarrollo Admani itivo
Drire on Fj -u.,u‘.nl

Brnos y EHEE'I:’H..E 2n [ns que, par la

XX, Perticiper en |
naturaieza de sus funciones deba intervenir:

Khi. Designar 2 los Subgerentes adscrites & [a Gerencia, para su participacidn en ios
cuerpos coleglados que les correspondan, incluyendolos comités v subcomités, asi como
=0 su casa olros grupos de trabafo o comisiones de objels especifico que se integren de
manera formal;

XKil.  Propener & la Direccidn General los indicadores de gestidn de |z Gerencia v las
Subgerencias que la conforman, especificando la fracuencis deintegracidn de los datos;

KA. Efecruar el seguimients de los indicadores da gostidn, asl como su anslizis e
interpretacion, derivando acciones concretas para fomentar la mejora continua de la
Gerencia v las Subgerencias que la conformam:

ALV,  Emitiropinién respecto 2 [2 viabilidad legal para la enajenacién de inmuebles;

XXV, Gestionar con la Gerencla de Administracién de Capitsl Humano, los
requerimientos de pagos extraordinarios al personal de confiznza y base de las unidades
agministrativas que la conforman;

KXV, Proponer 2 la Gerencia de Administracién de Capital Humano, 8! programa anual
Qe vacaciones gel personal de confianza y base adscrito a las dreas que conforman esa
Gerencia;

AVl Coadyuvar con la Gerencla de Administracidn de Capital Humano, las necesidades
¢e capacitecién para el personai de las dreas quela conforman;

WAVIL Ceordinar con la Gerencia de Administracién de Capital Humano la aplicacisn de
medidas disclplinarias en seguimiento & las consignaciones de trabajadores slaboradas
perizs unidades administrativas que la conforman, v

KA. Reallzar las demds actividades necesarias para el mejor desempefio de sus
atribuciones que sefialen los decratos, acuerdes, normas y demds disposiciones juridico
administrativas apliczbles o las que expresamente le delegue la persona titular de la
Direccion General,
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ria Administracion

» Representar al Servicio de Transporles Eléctricos de la Ciudad fle Hiu-m:u e an Jinn‘n'm‘:&

y Procedimientos Administrativos y Jurisdiccionales en los que es partes ..o on “_“."

y Finanzas
1 de Personal

ntos OUrgamzacionale

* Realizar la defensa legal en los juicios civiles, mercantiles, administrativos,
administrativo-contenciosos, fiscales y demds procesos jurisdiccionales, para
garantizar la adecuada defensa de los intereses del Organismo.

» Dar seguimiento a los procedimientos a electo de salvapuardar los indeveses
patrimoniales del organisme.

s Proporcionar la asesorfa juridica para ol adecuado desempeiio de las funciones que
requieran las diferentes dreas, o travds del estudio, andlisis y aplicacion de la
legislacion a cada caso especifico.

s Asesorar Juridicamente a las Unldades Adminkstrativas que asi lo soliciten, con la

finalidad de garantizar que su actuacion se realice en estricto apego a la normatividad
vigente aplicable,

» Atender solicitudes de intervenciones, de las Unidades Administrativas y particulares,
asi como las que le instruya la persona Titular de la Gerencla de Asuntos Jurldicos en
el ambito de su competendia, a efecto de definir los términos bajo los cuales debe

darse la actuacion juridica del Organismo, aportando los elementos Juridicos
necesanios,

« Elaborar convenios y contratos celebrados por el Organismo con diversas Unidades
Mdlministrativas o con particulares, con el objeto de que cumplan con las reguisitos
legales de acuerdo a la normatividad aplicable.

» Revisar los contratos que, por competencia, corresponde celebrar o haya celebrado el
Organismo con olras Dependencias o con particulares, con o propodsito de que

cumplan conlos requisitos legales de acuerdo a la normatividad aplicable.

« Elaborar convenios que se celebren con otras dependencias 0 con particulares, a fin
deque cumplan con los requisitos legales de acuerdo a la normatividad aplicable.

» Revisar la documentacidn remitida al Area para que la misma cumpla y se apegue a la
normatividad vigente aplicable.

s Verificar que las pélizas de flanzas o seguros que pongan del conocimiento a la
Subgerencia de Consultoria Legal a otras Areas Administrativas del Organisme,
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garanticen lasobligaciones contraidas, @ fin de cumplir con s requisitos e¥tablecidos
pﬂr |.E JIE:|J dE E-E mE'EEI".I-E., l’wi,-\.u‘l‘. -‘ .IL -.xi.!‘ :1~. \I-:fu; ustracion de Personal
Direccion FV - ', ) ‘I i‘l‘l‘“ ,‘.I"I;li..\ on

cional

« Cotefar los documentos gue, con cardcter devolutivo, prasehten los E:emmp-ﬁrtes de.
las licitaciones piblicas, inviteclones restringidas v adjudicationes diracEs gue 52
lleven a cabo por el drea correspondiente del Organismo, con el propdsite de que
acaten los requisitos legales aplicables.

Puasto: Subgerencia de lo Contencioso

« Reslizar (2 defensa [egal para desehogar de manera expedita los asuntos laborales v
cengles, en los gue por el desempefo de sus funclones =a vea Involucrads el
Organisma o sus Trabajadores,

= Determinar las estrategias para el adecuado desahego del procedimiente.

+ Sazwaguarderlos intereses y ef patrimonio del Organisme mediante ung defensa legal
adecuada.

* Representar losintereses en ios asuntos penales de los que s22 parte, llevando a cabo
:3s5 acclones legales correspondientes para salvaguardar los Intereses pairimoniales
de la Entldad, ante lasinstancias correspondiantes.

» Presentarias quereilas y denuncias correspondientes a los accidentes de trénsito en
queseinvolucre personal y unidades durante el desempefio de sus funciones, ante Ias
auloridades competentes.

» Vigilar iz tramitzcién de los oxpedientes, averiguaciones previas y carpetas de
invesrigacidn en las cuales sea parte desde su inicio hasta su total conclusidn, pera
evilar el detrimento de los Intereses patrimoniales de la Entidad.

= QObtener, de manera expedita, la Indemnizacién correspondiente 2 los dafios
ccasionados a bienes propiedsd del Organisme por accitientes responsabilidad de
terceros, mediants la reslizacidn de los trémites necesarios ante su Compafila
Assguragora,

o Realizar las gestiones precisss ante las Compafifas Aseguradoras de tercerds que
nayan provocado dafios a bienes muebles e inmyebles, a efecto de obtener Iz
indemnizacién corraspondiente.

» Solicitar la liberacian delas unidedes gue e encuentren & disposicidn de la autoridad,

con motive de alglin incidente, para su reincorporacién al servicio.
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* Representar los intereses en asuntes laborales, levando a cabo lasacciones legales .. o v
que correspondan para salvaguardar los intereses patrimoniales dé'ld Eflidad, ante o
las instancias comrespondientes. D Procediraicnios Onamisacion

hmientos Orgamzacionale

+ Determinar las estrategias para la contestacion y sepuimiento de demandas para el
adecuado desahogo del procedimiento.

s Recabar las pruebas y constancias necesarias para salvaguardar los intereses del
Organismo,

Puasto: Garencla de Cablabis Linea 1

Atribucionas Especificas:

Estatuto Orginico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Cludad de México,

Articulo 26, Corresponde a la Gerencia de Cablebis Linea L.

I, Lageslibn, operaciony mantenimiento de la infraestructura ¢ instalaciones de la Linea
L de Cablebis, conforme a los lineamientos que establezca la Direccidon General del

Organismo, asi comeo la normativa, planes y programas que le resulten aplicables;

Il. Formular programas para operar el servicio pablico de transporte que presta la Linea,
asi como para manlener y preservar su infragstructura e instalaciones, delerminande los
bienes y servicios requeridos para la ejecucién de dichos programas. Asimismo,
supervisar el aprovechamiento eliciente y elicaz de los recursos puestos a la dispasicion
de la Gerencia a su cargo;

Il Coardinar y supervisar al personal a su cargo asignando ebjetivos y tareas especificas
para la operacién y mantenimiento de la Linea. Asimisme, proponer a la Direccidn
General del Organismo las designaciones, promeciones y bafas del personal a su cargo,

IV. Resolver problemas que se presenten para la operacidn y mantenimiento de la Linea,
para lo cual solicitard los apoyos que sean necesarios; asimisma, coordinar la deteccién,
diagndstico y correccidn de fallas por parte del personal a su cargo y participar con las
direcciones ejecutivas de Transportacidn, Mantenimienta, y de Desarrallo Tecnoldgico en
el andlisis y planteamiento de soluciones;

V. Participar en la formulacidn del programa operativo y programa de presupuesto de
egresos del Organismo con relacidn ala operacion y mantenimiento delalinea a su cargo;
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Vil. Aplicary mantener actualizado el Programa Intemo de Protectidn Cvli da todas e
estaciones que forman parte de la Linea y mantenerse en coordinacién con lasinstancias
necesarias para mantener |2 seguridad de log usuarios y respander eficezmente an casos
de emergencla. Aslmismo supervisar la ejecucién vy mentener actualizados los
procedimientos y protocelos de seguridad que prescriban para la linez sus constructores
v tecndlogos:

VIil. Eizbarar el Programa Anuzl de Transportacién, considerando el comportamiente de
iz demenda por diz tipe, [z dispenibilidad de las cablnas v del personal v enviarlo 2 1a
Direccion Ganaral:

IX, Coadyuvar con la Gerencia de Ingenieria y Tecnologia para la integracidn del Programa
de Desarrollo y Emisién de Anexos v Especificacionas Téenlcas;

X. Instruir a |3s &reas que tiene adscritas de realizar la captura de las requisiciones, para
i# adquisicién de bienes muebles y consumibles, asi como los senvicios de apovo al
mantenimiento, v llevar 3 cabo la revision v liberacion de las mismas en &l Médulo de
Requisiciones dei Sistema de Control de Qeqw iciones;

Xl. Eleborar en coordinacién con l2 persona titular de la Gerencla de Ingenierfa v
Tecnologia las justilicaciones técnlcas delas adquisiciones pormarca que asi lo requieran
ce acusrdo 2l Progreme Anuzl de Adquisiciones, Arrendamientcs y Prestacién de
seryicios, pare Iz adquisiclén de bienes muebles y consumibles; asf coma los servicins de
zpoyo al mantenimianto y a2 la operacitng

All. Vaiidar, en coordinacién con a Gerencia de Ingenieriz y Tecnaologia, los anexos y
especificaciones tdcnicas de requerimientos de blenes muebles y consumibies, asi como
de servicios necasarics para el mantenimients v conservacidn de su infraestructura o
Instalaciones parz garantizar l2 flabllidad del servicioy 2l desarrollo de 125 actividades de
mantenimiente preventivo y corrective, atendide perla Gerencia de Cablebids Linea 1;

Xlil. Desarrollar con las Gerencias de ingenierfa y Tecnologls, v la de Recursos Matariales
y Abastecimiantos l2 adquisicidn de acuerda con la existencia de blenes musbles v
censumitles, asi como o5 servicios de-apeyo al mantenimiento:

#IV. Participar en los procesos de licitacidn, Invitaciones restrin giczs a cuando menos tres

prov ceceres y adjudicaciones directas que sean de su competencia, 2 requerimiento de
8 persong Litular de la Gerencia de Recurses Materiales v Abastecimiento:
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XV, Coordinar con la Gerencia de Capital Humano la deteccién Sl¥Bec g fJHDAD DE MEXICO
capacitacion y su atencidn a través del programa correspondicnid;

" Secretaria de Admimistracion y Finanzas
Direccion General de Admnistracion de Personal
v Desarrc y Admanist

V1. Verificar que el personal operativo y de mantenimiento recibd capacilacidn tedricay. .
préctica sobre las disposiciones de seguridad establecidas en los manuales respectivos;

XWIl, Verificar quelas Subgerencias de Operacion Ay B cuenten con el personal capacitado
para el correcto funcionamiento de la linea de Cablebis:

AV Vigilar el cumplimiento de las condiclones para que el serviclo de Cablebds sea
ordenado, regular y seguro;

XIX. Ditundir y vigilar el cumplimiento de los lineanientos y reglas de opoeracidn a seguir
para mantener la infraestructura del sistema Cablebis en condiciones operativas que
permitan mantener la seguridad y continuidad del servicio;

XX, Proponer a la Direccidn General, los proyectos, iniciativas de innovacidn, cambios y
mejoras factibles de instrumentacidn que sean de su competencia;

x¥I. Participar con la Direccion Ejecutiva de Desarrollo Tecnolagico, en los proyectos de
rearganizacion, procedimientos y mejoramiento administrativo, para la sistematizacion
de la informacién que maneja el drea;

X Designar a los Subgerentes adscritos a la Gerencla, para su participacion en los
cuerpos colegiados que les correspondan, incluyendo los comilés y subcomités, asi como
en su caso otros grupos de trabajo o comisiones de objeto especifico que se integren de
manera formal;

I Elaborar reporles o Informes (éenleo-operativos relacionados con evenlos
extraordinarios que afecten la continuidad de la operacidn del Cablebis a fin de que se
tomen las medidas necesarias para el mejoramiento del servicio;

¥XIV, Proponer a la Direccién General del Organismo los lineamiantos y directrices para
la planeacion del mantenimiento a la infragstructura y en su caso, los servicios Leécnicos

con dependencias o particulares y dar seguimiento a su cumplimiento;

XXV, Instruir el cumplimiento de los procedimientos para la atencidn de las averias
técnicas que se susciten en la infraestructura de Cablebis;

KVL Coordinar la ejecucion de los programas penerales y especificos, referentes al
mantenimiento preventivoy correctivo a la infraestructura;

WXV Instruir la elaboracion de los avalos de la infraestructura;

Pdgina 26 de 1573



MANUAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

MISIrac1or anzas

AXVIE, Supervisar el aprovechamienta de los insumosy ma‘sena[es&ngenera!xdmmba@ ion de Personal

Iminis

que se (tilizan para s operacidn de |2 Gerencia de Cablebls y sreas adrsmnms 8 estai ictaminacion

inizacional

HKRIX, Verificar y validar los consumos giéctricos v los importes COMmespondientes qUE S8

generen durante la operacién de Cablebus;

AR, Verificar y validar el uso y aprovechamiento del espectro radiceléctrico v los
impertes correspondientes que se genaren durants la cperacién del Organismo;

A4, Presentar regularmente v mantenar permanentemente actualizada las Eﬁtﬂdliﬂ’&i
e indicadores de passjeros transportados, de operacién y mantenimiento, asi como
mantenar el expadiente que contenga toda [a informacidn técnica y contractual de la
Linea 2 su carge, incluyendo las bitdcorss de mantenimiento de sus equipss e
instalacionss:

XAXil. Participar en los comités v/o subcomités interncs v externos en los gue, por la
naturaleza de sus funciones deba Intarvenin

KA, Asimilarlos criterios de economia y austeridad que regiran para la eleboracién dal
Programa Cperativo Anualy su respectivo presupuesto, en &l marco del Plan Nacianal de
Cesarrollo, el Flan Genersl de Desarrolio de la Cludad de México, el Progreéma de Gobierno
de ia Ciudad de México, el Programa integral de Movilidad y las directrices especificas dal
arganismo pars estes fines:

XRXIV. Expedircopias certificadas, previo cotelo de los originales de los documentos gue
cbren en los expedientes da |2 Gerencle, cuando deban ser exhibidas por las personas
servideras pdblicas, en toda clase de precedimientos administratives v judiciales o ante
ios arganos de control:

AHRV. Proponer a la Direcclén Generzl los indicadores de gestidn de |2 Gerencla y las
dreas que la conformaen, especificando la frecuencia de Integracidn de los datos;

XV Efectuar el seguimiento de los indicadoras de gestién, asi como su anélisis e
interpretacion, derivando acciones congretas parz fomentar la mejora continua de [a
Gireccion Elecutive y la Gerenciz wunidades administrativas que i2 conforman;

X00VIL Dar segulmiento a l2s quejas y sugerencias gue presentan las personas usyarias
para mejorar las condiciones baje fas cuales se proporciona ol servicio y astablecer las
medidas preventivas correspondigntas; .

ARXVill, Formuier en coordinacidn con la Gerencia de ingenierfa y Tecnologla, asi como
con l2 Gerencia de Tecnologlas de la Informacién y Comuricaciones las medidas
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necesarias para incrementar la eficiencla en las areas de operaciin y
contribuyan al alcance de las metas, en términos de una mejoraly mayor productividad.. » Fnn.
o de [-.l mnal

haclendo uso de herramientas informaticas o TIC 'S que permitap mE,nrar Im E_ea;t\]mnﬂfg, iy
de actividades de gestidn y mantenimiento; ¥ Procedimientos Organiz

Urga Zacional

X, Desarrollar en coordinacion con la Gerencia de Finanzas la formulacién del

anteproyacto del presupuesto del drea; con base en el Frograma Operativo Anual
establecido para la conservacion de la infrasstructura de la Linea 1 de Cablebis;

XL. Solicitar a la persona titular de la Direccidn Ejecutiva de Administracidn y Finanzas, a
través de la Gerencia de Administracién de Capital Humano la aplicacién de medidas
disciplinarias en seguimiento a las consiznaciones de trabajadores elaboradas por las
areas que conlorman la Direccidn Ejecutiva de Transportacion;

YLl Coordinar con la Gerencia de Maovilidad, asl coma con la Gerencia de Asuntos

Juridicos y las diversas dreas de apoyo del Organisma, la alencidn a los parles de
accidentes generados durante la operacidn del Cablalils;

XL, Planear los proyectos de reorganizacion, elaboracion de procedimientos v
mejoramiento administrativo en colaboracion con la Direccidn Ejecutiva de Desarrolle
Tecnolbgico;

XLIL. Programar, coordinar y controlar el despacho de cabinas en estaciones y terminales
que integran la Linea de Cablebis, conforme a los horarios previamente establecidos y
vigilar su cumplimiento;

KLV, Gestionar con autoridades lederales y locales, los apoyos y operativos necesarios
para atender incidentes y accidentes que aleclen o interrurpan el servicio de la Linea de
Cablebus;

ALV. Colaborar con las Gerencias de Movilidad en la supervision de evenlos y

contingencias, asi como participar en los operativos a fin de mantener la seguridad y
continuidad del servicio,

ALV, Elaborar con oportunidad los requenmientos del personal para cumpliv con las
metas establecidas en el Programa Anual de Transportacion;

XLVIL Programar e implementar, en coordinacion con la Gerencla de Administracion de
Capital Humano, pruebas de antidoping y alcohalemia que parmitan garantizar el buen
desempefio del parsonal adscrito a la Linea 1 de Cablebus, previo a darinicio a su jorada
laboral y/o durante el desempefio de la misma, e informar a la Direccion General,
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WLVill. Gestionar con la Gerenclz de Administracion de Capital Hbmano, los

a £ d - eoretarta ge Adr l:l.:~ rac{on vy Finanzas
reguerimientos de pagos extracrdinarios al personal de confianzay baﬁ@{%&[gsuﬂgt"ﬁgd?g: 1 de Personal
administrativas que la cenforman; Dircccién Fjecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Orga Zacional

ALIX. Proponera Iz Gerencia de Administracién de Capital Humang, siprograme anoaice
vacaclones del personal de conflanza v base adscrito a las dreas que la conforman;

L. Cgadyuvar con la Gerenciz de Administracion de Capital Humano, [as necesidadas de
capacitacion para el personal do les dreas gue la conforman:;

Ll. Coordinar con la Gerencla de Administracidn de Capitel Humano l2 aplicacidn de
medidas disciplinarias en seguimiento a las consignaciones de trabajadores elabsradas
poriasareasque s conforman:y

Lit. Resilzer las demds actividedes necesarias para el mejor desempefic de sus
atribuciones gue sefialen los decretos, acuerdos, normas y demds dispaosiciones Juridico
administratives aplicables o las gue expresaments le delegue la persona titular de la
Diracclén General.

Pussto: Subgerencia de Operacidn Linea 3

» Prograimary ejecutar los procesos y actividades para |a correcta Operacidn dela Linea
1delSistems Cablzbus, 2 través de lz asignacidn del personal v el uso adecuade delos
recursos materiales, de acuerdo 8 |25 premisas establecidas en ¢l Programa Operative
Anual,

s Ceordinar con 2 Subgerencia de Mantenimients Lines 1; [z acclones, actividadesy
seguimiente conjunto del Mantenimiznte, que permitan garentizar la operstividad
continua de la Linea 1 del Sistema Cablebis.

» Ceoordinar y conciifar los vincules con los diferentes édrdenes de gobierno, para
gestienar y coordingr las acciones encaminadas 2l fortalecimients de la Linea 1 del
Slstema Caklebis,

¢+ Determinar [z apertura y cierre gl pdblico de las instalaclones de acuerdo 2 las
conclciones de exgletacién en apego a las horarios de servicio de ta Uinea 1 del
Sistema Cablebds,

* Aenderiosincidentes ocurridos durante la Cperacicn, con el cbjetivo de mantenerls
continuidad del servicio en |2 Linea 1 del Sistema Cablebis,

¢ Asignar @ las dress Internas correspondientes la etencién oportuna de fallss y
problemas que se detecten durante la operacién, a fin de dar continuidad 2! servicio
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Atender los requerimientos que se desprendan de la coordinpcidn con, ;ﬁﬂfﬂ‘ﬁ;vdh'désl"f it

Federales y del Goblemo de la Ciudad de México, en los apoyos necesarios para
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informar a la Gerencia de Cablebts Linea 1, cuando se requipra’ blbp _.JO& 4rpG)DAD DE MEXICO

acl

y Finanzas
l Personal
Vi

atender incidentes y accidentes que afecten ointerrumpan el Servicio de la Linea 1 del
Sistema Cablebus.

Supervisar la aplicacion de los procedimientos de seguridad y normativas.

Elaborar los programas de operacion de la infraestructura de la Linea 1 del Sistema
Cablebis.

Ejecutar los programas de revision, supervision y protocolos de Operacidn, asi como
la correcta ejecucion de los distintos modos de explotacidon que en su conjunto
integran a la Linea 1 del Sistema Cablehis.

Controlar el manejo de los insumos y malerizles en general de trabajo, que se utilizan
para la Operacidn de la Linea 1 del Sistema Cablebis.

Elaborar la informacion estadistica necesaria para analizar y controlar la Operacion de

la Linea 1 del Sistema Cablebis, proponiendo las acclones que permitan mejorar las
condiciones en las que se presta el servicia,

Desarrollar los reportes estadisticos sobre pasajeros transportados, ingresos por
tarjetas, cortesias, vueltas y horas de servicio,

Proponer a la Gerencia cde Cablebiis Linea L los programas de operacidn de las
Secclones 1, 2y 3del sistema,

Presentar a la Gerencla de Cablebis Linea 1 los requerimientos de refacclones,
materiales, herramientas, maquinaria y equipos, asl como los serviclos de apoyo a la
Operacion necesarios para continuar con las actividades de operacion de la Linea 1 del
Sistema Cablebis,

Administrar los recursos humanas y materiales disponibles con el propdsito de dar
cumplimento a los programas y metas establecidas en la Linea 1 del Sistema Cablebus,
mediante la asignacion del personal necesario para la Operacidn del Sistema,

Definir las actividades que desarrollara el personal técnico y operativo a su cargo, asi

come la logistica aplicable para su desarrollo; buscando en todo momento el
mejoramiento administrativo.
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disposiciones establecidas en l2 oparacién, con el objetive He asegumf 12 prests -r,”{m inacion

del servicio.

Dar atancidn y seguimlento 2 las quejas que presenten usuarios durante la o peracién
del servicio dela Linea 1 def Cablebls, & fin de miejorar la calidad en |a prestacién del
mismo.

Comprobar que se generen los registros de explotacidn e informacidn estadistica de la
Operzcidn, 25i como mantenerics actualizadss.

Propener ics cursos de capacitacién y adiestramientc del personal 2 su cargo 2 finde
garantizar y sustentar la calidad de] servicie.

Ejerceren coordinacién con &l Serviclo Médico del Organismg, l2 aplicacién de pruebas
de aicoholemia 2l personal técnico v operative, asignado 2 la Gerenciz de Cablebis
Linea 1.

Coordinar y administrar I3 informacitn del drez de CCQ (Centro de Control v
Operacidn), de la mizma manara llzaver a cabo sl contral de astadisticas de falles
recurrentas en el Sisteme, informacién sensible y de 2poys para ! mejor desarrolio de
la cperaclény el servicio gue se presta al usuarie.

Esta subgerencis tendrd l2 atribucidn de coordinar las actividades v protocolos
innerentes 2 lz operacidn e instzlaciones de Cablebis Linea 1. De la misma maners
[amEJr como primer enlace con el prastador de serviclo de vigilanda Interno Policla
Auxilier (P.A) para garantizar su mejor desempefio y actuar ante cualquier
inconveniente dentro de las instaiaciones,

Puesto: Subgerencia de Mantenimlento Linea 1

L

Programar y ejecutar los procesos v actividades da Mantenimiento de la Linea 1 del
Sistema Cablebls, 3 través de {2 asignacidn del personal v &l uso 2decuado de los
recursos materiales, de acuerde a las premisas establecidas en el Programa Operativo
Anual,

Ceordinar con iz Subgerencia de Operacion Linea 1, los trabajos de Mantenimients

gue permitan garantizar la continuidad de |2 operacion en la Linea 1 del Sistems
Cabiebus de forma segura pars loz usuarios.
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estas para determinar los trabajos a sjecutar durante la ﬂpm«racnﬁn O, PEDGEAMAL. cr  Financas
drdenes de trabajo al personal de mantenimiento, A Dieert ?\“,,‘ o ‘..‘;“ o

l)‘l..,,nx F e va de Dict:

Procedimientos Orgamzacionale

o Elaborar los programas de mantentmiento de la infraestructura de 15 lll'h'E':_.l 1 del
Sistema Cablebids que este dentro de los alcances de la Subgerencia de Mantenimiento
Linea 1, asi como dar seguimiento a los trabajos realizados por los proveedores
asignades por Servicios Generales,

» Coordinary realizar los trabajos de mantenimiento preventive y corrective requeridos
para la conservacion de los equipos electromecdnicos que integra de la Linea 1 del
Sisterna Cablebis, de acuerdo a las premisas del Programa Operativo Anual,

s Elzborar la informacion estadistica necesaria para analizar vy controlar el
Mantenimiento de la Linea 1 del Sistema Cablebis, proponiendo las acciones que
permitan mejorar las condiciones en las que se presta el servicio.

= Proponer alaGerencia de Cablebis Linea 1 el Programa de Trabajo del mantenimiento
preventivoy corrective a la infraestructura de |a Linea 1 del Sisterna Cablebis.

s Presentar a la Gerencia de Cablebds Linea 1 los requerimientos de refacciones,
materiales, herramientas, maquinaria y equipos, asi como los servicios de apoyo al
Mantenimiento, necesarias para continuar con las actividades de conservacidn de la
Linea 1 del Sistema Cablebis.

» Adminlstrar los recursos humangs y materiales disponibles con el propisito de dar
curmplimento a los programas y metas establecidas en la Linea 1 del Sisteria Cablebis,
mediante la asignacidn del personal necesario para el Mantenimiento del Sistema.

= Definir las actividades que desarrollard el personal téenico y operative a su cargo, asi
como la logistica aplicable para su desarrollo; buscando en todo momanto el
mejoramiento administrativo,

s Comprobar que las funciones del personal a su cargo se realicen de acuerdo a las
disposiciones eslablecidas, con el objetivo de asegurar la prestacién del servicio,

s Comprobar que se generen los registros de informacion  estadistica del
Mantenimiento, asi como mantenerlos actualizados,

» Proponer los cursos de capacilacion y adiestramiento del personal a su cargo a fin de
garantizar y sustentar la calidad del servicio.
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Pussto: Gerencla de Cablebls Linea 2

Adminmistracior y rmanzas

Diree ‘lw neral :llt. \J‘u ustracion de Personal
vy Desarr Administrativo
-Iﬂ'.h'ihutiﬂﬂﬁs ESFECHEﬂH: IJ‘LF,‘, ..; va!.l_‘ l_, :<‘l_ ‘ illl.'!.‘.‘:‘l‘klllzi.l\l‘ on
Estatuto Orgédnico dal Servicio de Transportes Eléctri a Cludad de MEéxica,

Articulo 27, Corresponde 2 la Gerencia de Cablebis Linea 2.

I. La gestidn, speracidn y mantenimiento de la Infraestructura e instalaciones de la Lines
2 de Cablebls, conforme a les lineamisntos que establezca la Direccién General del
Urganizmo, asi come la nermativa, planes y programas que le resulten aplicables;

Il. Formular programas pare operar 2l servicio pablico de transporte gue prestz la Lines,
a5l como para mantener y praservar su infraestructurs e instalaciones, determinando los
blenes v serviclos requeridos pera 1z ejecucién de dichos programas. Asimismo.,
supervisar sl aprovechamiento eficiente y eficaz de los recurses puestos a Is disposicisn
ce la Gerencia a su cargs;

il Coordinary supenvisar 3l personal a su cargo 2signando gbjetivosy tareas especificas
para |z operacidn v mantenimiento de lz Linea. Asimismo, proponer 2 la Direccign
General del Organismo las designaciones, promociones y bajas del personal 3 su CErED;

IV. Resolver problemas que se presenten para lz operacién y mantenimianto de [2 Linea,
para lo cual sslicitars los apoyos que sean necesarios; asimismo, coordinar lz deteccidn,
diagndstico y correccidn de fallas por parte del personal a su cargo vy participar con las
direcclones ejecutivas de Transportacian, antenimiento, y de Desarrollo Tecnologicoen
gl analisis y planteamicnto de soluciones:

V. Participar en la formulacidn del programa operative y programa de presupuesio de
egresoscel Organisme con relacidn a la operacidny mantenimisntode lzlinea a su carge;

V1. Rendir los Infarmes que ie sean requeridos por |2 Direccidn General v aguellss 2 que
se encuenire cbligade conforme 2 [a normativa vigente en materia de administracidn
pinlica y movilidad:

Vil. Aplicar y mantener actualizade el Programa Intemo de Proteccin Chvil de todas las
estaciones que forman partede la Linea y mantenerse en coordinaciédn con las instancias
necesarias parz mantener |3 seguridsd de los usuariosy rasponder eficazmente en cascs
de emergencia. Asimismeo supervisar la gjecucién y mantener actualizados los
procecimientas y protocales de seguridad que prescriban parala linea sus constructores
v tecndlogos;
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la demanda por dia tipo, la disponibilidad de las cabinas y del pdrsonal y.enviade a la..
[:ﬁr-er_ﬂﬁnﬂenerah Direccion General de Admmnistrac

vy Desarrollo Administ
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IX. Coadyuvar con la Gerencia de Ingenieria y Tecnologia para laint¢gracion del Programa
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1on de Personal
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de Desarrollo y Emisitn de Anexos y Especificaciones Téenleas;

X. Instruir a las unidades administrativas que tiene adscritas de realizar la captura de las
requisiciones, para la adquisicidn de bicnes muchles y consumibles, asi como los
servicios de apoyo al mantenimiento, y llevar a cabola revisidny liberacion de las mismas
en el Médula de Requisiclones del Sistema de Control de Requisiciones:

A1, Elaborar en coordinacion con la Gerencia de Ingenieria y Tecnologia las justificaciones
técnicas de las adquisiciones por marca que asi lo requieran de acuerdo al Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamiantos y Prestacion de Servicios, para la adquisicion de
bienes muebles y consumibles, asi como los servicios de apoyo al mantenimiento y a la
operacion;

Xll, Validar, en coordinacion con la Gerencia de Ingenieria y Tecnologia, los anexos y
especificaciones téenicas de requerimientos de bienes muebles y consumibles, asi como
de servicios necesarios para el mantenimiento y conservacion de su infrasstructura e
instalaciones para garantizar la fiabilidad del servicio y el desarrollo de las actividades de
mantenimiento prevenlivo y correctivo, atendido por la Gerencia de Cablebis Linea 2;

XiH. Desarrollar con las Gerencias de Ingenieria y Tecnologia y la de Recursos Materialesy
Abastecimientos la adquisicidn de acuerdo con la existencia de blenes muebles y
consumibles, asi como los servicios de apoyo al mantenimiento;

XV, Participar en los procesos de licitacion, invitaciones restringldas a cuando menos tres
proveedores y adjudicaciones directas que sean de su competencia, a requerimiento de
la persona titular de la Gerencia de Recursos Materiales y Abaslecimiento;

XV. Coordinar con la Gerencia de Capital Humano la deteccién de necesidades de
capatitacion y su atencion a traves del programa correspondiente;

XV, Verificar que el personal operativo y de mantenimiento reciba capacitacion tedricay
praclica sobre las disposiciones de seguridad establecidas en los manuales respectivos;

*VIL Verificar que las Subgerencias de Operacién Ay Beouenten con el personal capacitado
para el correcto funcionamiento de la linea de Cablebus;

AL, Vigilar el cumplimiento de las condiciones para que el servicio de Cablebiis sea
ordenado, regulary seguro;
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AlA. Ditundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos y reglas de operacidn a seguir
para mantener ia Infraestructura del sistema Cableb(is en co dEﬁﬂ“'Eﬁ“P?mﬁi*#F gus
permitzn mantener |2 seguridad y continuidad del servicio -

1on

mina
1onal

#X% Proponer 2 lg Direccidn General, ios proyactes, Infelstivas de innovadién, cambios g
mejores factibles de instrumentacién que sean de su competencia;

XX Participar con la Direccibn Ejecutiva de Desarrolio Tecnolégico, en los proyectos de
regrganizacién, procedimientos y mejoramiento administrative, para iz sistematizacién
de la Informacidn que maneja el drea;

AXIL Deslgnar 2 los Subgerantes adscritos 2 la Gerencia, pare su participacién en los
cuerpas colegiados queles correspondan, incluyendo los comités v subcomités, asicomo
&n 5u caso oiros grupos de tradejo o comisiones de objeto especifico gue se Intagran de
maners formal;

Adll Clzborar reportes o informes técnico-cperztivos relacionados con eventos
axtracrdinarios gue afecten la continuldad de la operacién del Cablebis 2 fin de que se
tomen las medidas necesarias para el mejoramiento del servicio:

KRV, Fropener a lz Direccién General del Organismo los lineamientos v directrices para
la planeacién del mantenimiants 3 iz infraestructura ¥ &n su case, los servicios técnicos
con dependenclas o particulares v dar seguimiento 2 su cumpiimignto;

ARV, Instrulr el cumplimiante de |os procadimientos para |2 stencidn de las averlss
tdenicas que se susciten an 12 Infraestructura de Cablebds;

AVl, Cogrdinar [3 efecucion de los programas generales v especifices, referentes al
mantenimiento prevantivo y corrective a [a infraestructura;

#RVIL Instruir l2 elaboracion de los avallos de lain fraestructura;

AV Supervisar el 2provechamiento da las insumosy miateriales en general de trabajo,
que s& ulilizan pare [2 operacion de la Gerencia de Cablebis y dreas adscritas & ésta;

XXX, Verificar y validar los consumos eléctricos v los impories correspondientes gue se
generen durante la operacidn de Cablebds;

R Verificar y valider el uso y sprovechamiente de! espectro radiceléctrico ¥ los
Importes correspondientes que se generan durante [z operacién del Organismo;

Pagina 35 de 1573



MANUAL @ % S0DIERNO O LA
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA
00K, Presentar regulanmente y mantener permanentemante acty lirﬂlﬂﬁ Mmc&s"“‘“’ DE MEXICO

e indicadores de pasajeros transportados, de operacion y mangenimiente, as (mmp IR
mantener el expediente que contenga toda la informacidn téenita Y eontiactial de ity o0~ =

Linea a su cargo, incluyendo las bitdcoras de mantenimiento de 'SUS Equipos ) ,'.‘.f .
instalaciones;

XXX, Participar en los comités y/o subcomités intermos y externos en los que, por la
naturaleza de sus funciones deba intervenir;

X0KH, Asimilar los criteros de economiay avsteridad que regiran para la elaboracién del
Programa Oparalivo Anual y su respectivo presupuesto, en el marco del Plan Nacional de
Desarrollo, el Plan General de Desarrollo de la Ciudad de México, el Programa de Gobierno
de la Ciudad de México, el Programa Integral de Movilidad y las directrices especificas del
organismo para estos fines,

XXXV, Expedir copias certificadas, previo cotejo de los originales de los documentos que
obren en los expedientes de la Gerencia, cuando deban ser exhibidas por servidores
pliblicos, en toda clase de procedimientos administrativos y judiciales o ante los drganos
de control;

XXXV. Proponer a la Direccidn General los indicadores de gestién de la Gerencia y
unidades administrativas que la conforman, especificando la frecuencia de integracidn
delos datas;

OV, Efectuar ol sepuimiento de los indicadores de gestidn, asl como su andlisis e
lnterpretacion, derivando acciones concretas para fomentar la mejora continua de la
Direccion Ejecutiva y la Gerencia y unidades administrativas que la conforman;

XXXV, Dar seguimiento a las quejas y sugerencias que presentan las usuarias y usvarios
para mejorar las condiciones bajo las cuales se proporciona el servicio y establecer las
medidas preventivas comrespondientes;

XXXV, Formular en coordinacidn con 1as Gerencias de Ingenieria y Tecnologia, ¥ de
Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones las medidas necesarias para
incrementar la eficiencia en las dreas de operacion y mantesimiento, que contribuyan al
alcance de las metas, en términoes de una mejora y mayor productividad haclendo uso de
herramientas informaticas o TIC S que permitan mejorar las gestiones de actividades de
gestion y mantenimiento;

¥¥MIX. Desarrollar en coordinacién con la Gerencia de Finanzas la formulacidn del

anteproyecta del presupuesto del drea; con base en el Programa Operative Anual
establecido para la conservacion de la infraestructura de Cablebis;
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AL, Soliclizr 2 la persona titular e la Direceldn Ejecutiva de Administracién f Finanzas,a
través de |a Gerencia de Administracién de Capital Humano |a aplicacién: de: medidas.» i revonl
clsciplinarias en seguimiento 2 las consignaciones de trabaladores elaboradas porriag o
freas que conforman Iz Direccidn Ejecutiva de Transportaciéng

ALl Coordinar con la Gerencias de Movilidad, asi como con 13 Gerenclz de Asuntos
furidices y [2s diversas dreas de 2poyo del Organisme, la atencitn a los partes de
accidentes gznerados durante l2 operacidn dal Cablebie:

ALll, Planesr los croyectes de reorgenizacién, elaboracidn de procedimientos vy
mejoramignta administrativo £n celaboraciin con la Direccidn Ejecutiva de Desarroilo
Tecnoldgico;

LI, Programar, coordinar y controlar el despacho de cabinas en estacionesy terminales
que integran iz Lineg de Cablebds, conforme a los horeros previamante establecidos y
vigiiar su cumplimiento;

ALIV. Gesticnar con autoridades federales y lacales, los apoyes v operativos necesarios
pars atender incigentes y accidentes que afecten o interrumpan el servicio de lz Linea de
Cablebis:

ALV. CelaDorar con las Gersncias de Movilidad en la supervisién de eventos y
centingencias, asl come participer en los operatives a fin de mantener la seguridad v
cominuidad del servicio;

XLVI. Elaborer con oportunidad los regquerimientos del parsonal para cumplir con las
melas estadlecidas en el Programe Anuel de Transportacion:

ALVl Programar e implemantar, en coordinacidn con lz Gerencla de Administracién de
Capital Humano, pruebas de antideping v alcoholemia gue permitan garantizar el buen
desempeiio dei personzladscrito 2 2 Linea 1 de Cableb(s, previo a darinicio a su Jornada
laboral y/o durante el desempefio de l2 misms, e infermar 2 Iz Direccién General;

ALVIIL. Gestionar con l2 Gerenciz de Administracién de Capital Humano, los
requerimiantos de pagos extracrdinarics al personal de confianza y base de las unidades
administrativas qua conformian la Gerencla:

ALEA. Propaner & ls Gerencla de Adminlstracién de Capital Humana, &l programa anual de

vacaciones del personal de conflanza y base adserito a las unidades administrativas oue
cenforman la Gerancia:
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L. Coordinar con la Gerencia de Administracion de Capital Hubano 1a aplicacidn de

medidas disciplinarias en seguimiento a las consignaciones de trabajadores claboradas
por las unidades administrativas que conlorman la Gerencia,

LI Mantener permanente comunicacion con el representante de localarios del Mercado
Quetzalcdatl para atender los temas de orden del mismo, y de sepuridad y
mantenimiento, a través de la Gerencia de Servicios Generales, y

LI, Realizar las demds actividades necesarias para el mejor desempafio de sus
atribuciones que seiialen decretos, acuerdos, normas y demds disposiciones juridica
administrativas aplicables o las que expresamente le delegue el Director General.

Pussto: Subgerencia de Operacién Linea 2

¢ Programar y efecutar tanto los procesos como las actividades para la correcta
Operacion de la Linea 2 del Sistema Cablebiis, a través de la asignacidn del personal

y el uso adecuado de los recursos materiales, de acuerdo a las premisas establecidas
enel Programa Operative Anual,

+ Coordinar con la Subgerencia de Mantenimlento Linea 2, las acciones, las actividades
y ol seguimiento conjunto del mantenimiento, que permitan parantizar la
operatividad continua de la Linea 2 del Sistema Cablebis.

o Determinar la apertura y cierre al piblico de las instalaciones, de acverdo a las
condiciones de explotacién, en apego a los horarios de servicio de la Linea 2 del
Sisterna Cablebis,

» Atender los incidentes ocurridos durante la operacidn, con el objetive de mantener la
continuldad del servicio en la Linea 2 del Sisterma Cablebis,

s Asignar a las areas internas comespondientes la alencion oporluna de fallas y
problemas que se detecten durante |a operacion, a fin de dar continuidad al servicio
¢ informar a la Gerencia de Cablebis Linea 2, cuando se requiera el apeyo de dreas
externas y de obras autoridades.

s Atender los requerimientos que se desprendan de la coordinacién con autoridades
federales y del gobierno de la Ciudad de México, en los apoyos necesarios para
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2rvisar |a aplicacién de los procedimientos de seguridafl y normatives durante fa

onal

Lp
peracion comercial dela Linea 2 del Sistema Cablzhys.

I

laborar y propaner a '2 Gerencia de Cablebds Linea 2, los programas de operacion
ala Lihez y para cada Bucle.

i

Ejecutar los programas de revisidn, supervisidn y protocolos de operacin: 257 como
Iz correcta -:—f&:uc.‘én de los distintos medos de explotaclén que en su conjunto
intogran g la Linea Z del Sistema Cablebds.

Controlarel manejo de los insumes y materiales en general de trabajo, que se utjlizan
pare l2 eperecidn de la Linea 2 del Sistema Cablebiis,

Elaborer la informacién estadistica necesarla para analizar v controiar la operacién
de i3 Linea 2 del Sistema Cablebds, proponiends las acciones que permitan mejorar
las condiciones en a5 que se prasta el servicio,

solicitar los reportes estadistces sobre pasajeros transportados, in gresos por
tarjetas, cortesfas, vueltas v hores de servicio,

Presentar 2 |a Gerencia de Cabiebls Linag 2, los requerimisntos de materales,
herramientas v equipos; asl coms los sarvicios de apoyo necesarios para continusr
con las actividades de operacidn de la Linea 2 del Sisterna Cablebiis,

Supervisary verificar ia ejecucidn de los servicios de apoyo a Iz operacién con objeto
de garantizar la correcta prestacion del servicio.

Administrar los recursos humanos y materiales disponibles, con el nropdsito de dar
cumpliments 2 los programas v metas establecidas en l2 Linea 2 del Sistema
Ceblabis, mediante |2 asignacién del personal necesario para i2 operacién del
Sistama.

Dafinir las actividadas que desarrollard el personal técnico yoperativo a su cargo; asi
come lz logistica aplicable para su deszrrolle; buscende en tode momsnto &l
mefaramiznto administrativo continuo.

Comprobar que fas funciones del persmal @ U cargo, se realicen de acuerdo a las
cisposiciones establecidas en l2 operacidn, con el objetive de asegurar lz prestacidn
gel servicio.
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¢ Comprobarque se generen los registros de explotacién e Informacion estadistica de
la operacidn, asi como mantenerlos actualizados.

= Proponer los cursos de capacitacion y adiestramiento del personal a sucargn, a fin de
garantizar y suslentar la calidad del sevvicio.

¢ Ejercer en coordinacidn con el Servicio Médico del Organismo, la aplicacidn de

pruebas de alcoholemia al personal técnico y aperativa, asignado a la Gerencia de
Cablebiis Linea 2,

o Coordinar con el Servicio Médico del Organismo, la operatividad de la enfermeria en
la Linea 2 del Cablebis para la atencion de usuarios y personal.

« Coordinar y supervisar tanto las actividades como al personal encargado del
monitoreo de la instalacion, a traves del CCTV de |a Linea 2 del Sistema Cablebis.

Puesto: Subgerencia de Mantenimiento Linea 2

= Programar y ejecutar tanto los procesos como las actividades para el manteniimiento
de la Linea 2 del Sistema Cablebis, a través de |a asignacion del personal y el uso
adecuado de los recursos materiales, de acuerdo con en el Plan de Mantenimiento
Anual.

¢ Coordinar con la Subgerencia de Operacidn Linea 2, los trabajos de mantenimiento

gue permitan garantizar la continuidad de la operacidn en la Linea 2 del Sistema
Cablebis,

« Realizar el diagnostico para la correccion de fallas, tormando en cuenta la gravedad de
éstas para determinar los trabajos a ejecutar durante la operacion o programar
ordenas de trabajo al personal de mantenimiento.

= Coordinary realizar los rabajos de mantenimiento preventivo y correctivo requernidos
para la conservacion de los equipos electromacdnicos que integran la Linea 2 del
Sisterna Cablebis, de acuerdo con el Plan de Mantenimiento Anval,

+ Controlar el manejo de los insumos y materiales en general de trabajo, que se utilizan
para el mantenimiento de la Linea 2 del Sistema Cablebds.
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EﬁEl 'sgﬂma tab!.eh:‘-s.. Direccion Fjecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Orgamzacional

» Elaberar la informacidn estadistice necesariz pers onsitrsr v contoler &8
mantznimientc de {2 Uinea 1 del Sistema Cablekis, proponiendo las accionss gue
permitean mejorsr l2s condiciones en las oue g2 prests el sarvicio.

« Froponer a !z Gerencia de Ceblebds Lines 2, &l Plan de Mantenimiento Anusl z ls
instalacidn electromecénica e infraestructura 2sociada de la Linea 2 del Sistema
Cablebis,

* Presentar a I3 Gerenciz de Cablebis Linea 2, los requerimlentos de rafacclones,
materiales, herramientas, maguinana y-equipos; asi como los servicios de apoyo sl
mentenimiente, necesarios para continuar con l2s actividades de conservecién de la
Lines 2 del Sistema Cablebis.

* Administrar ios recursos humanos v materiales dizponibles con el propdsito de dar
cumplimento 2 los programas v metas establecidas en la Linea 2 del Sistema

Cablebls, mediante l2 asignacidn del parsonal necesario para el mantenimiento del
Sistema.

» Definir ias sctividades que desarrollars el persanal técnico v operativo a su cargo; asi
como la fogistica aplicable para su desarrolle; buscande en todo momento el
mejeramientoc administrative continus.

« Comprobar que las funcicnes del personal 2 su cargo, se realicen de acuerdo & las
dispesicionas astablecidas, con el objetivo de asegurar I3 prestacién del servicio.

* Comprobar gque se generen los registros de Informacin estadistica del
mantenimiento; asi como mantenerios actuatizados.

» Proponer los cursos de capacitaciény adiestramiento del personal asy carge, afinde
garantizary sustentar ia calidad del senvicio,

Puesto: Direcclén Ejecutiva de Transportacidn
Atribuclones Especificas:
Estatuto Orgdnico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México

Articulo 28, Corresponde 2 [2 persona titular de 2 Direccién Ejecutiva de Transportacidn.
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I Establecer previo acuerdo con |a persona titular de 1a Direccién General, losadnculos oo o v
- [ygeceion aeneral desAdministrac
con los diferentes drdenes de Goblerno, para gestionar y cgordinar (58 acciongs. ...

1on de Personal

encaminadas a fortalecer el servicio en los diversos modos de trinsportede supadticia. .

que opera el Organismo;

Il. Dirigir la elaboracion y aplicacion de los programas de operacion de la Red de

Trolebuses y Tren Ligero que opera el Organismo, para adecuar la oferta y demanda del
sorvicio)

. Aplicarlos criterios de economia y austeridad que regirdn la elabaracidn, control v
ejercicio del Presupuesto del Organismo v el Programa Operativo Anual, en el marco del
Plan Macional de Desarralle, el Plan General de Desarrollo de la Cludad de México, el
Programa de Gobierno de la Ciudad de México, el Programa Integral de Movilidad de la
Ciudad de México y las directrices aspecificas del Ciganismo para estos fines;

IV. Representar a la persona titular de la Rireccién General en los eventos y comisiones en
los que ésta asi lo disponga;

V. Establecer las politicas y lineamientos para el estudio, planeacion y evaluacion de los
programas de expansidny las propuestas para laimplementacion de nuevas lineas de los
diversos modos de transporte que opera el Drganismo, considerado en el Programa
Integral de Movilidad de la Ciudad de México;

Vi. Planear los proyectos de modificacion de las lineas de trolebuses y tren ligero
exlstentes, a fin de parantizar la satisfaccién de las necesidades de la cludadania,
implementando las mejoras de las condiciones de operacion;

Vil. Coardinar los procedimientos y politicas de operacion de les diversos modos de
transporte de superficie que opera el Organismo, una vez quee hayan sido autorizadas por
el Organo de Goblerno, con el propdsito de mantener la calldad y nivel de servicio a la
cludadania;

VIil. Establecer derroteros, distancias y nomenclaluras de paradas yfo estaciones para
cada una de las lineas actuales y de nueva creacion en los modos de transporte de
superficie que opera ¢l Qrganismo para la identificacion de las mutas donde se
proporcionara el servicio a la ciudadania;

IX. Establecer los flujos de informacidn operativa que permiltan determinar las acciones a
sesulr, para condiclonar o normalizar la operacion del sernvicio cuando ocurran
eventualidades que afecten la circulacién en los trolebuses y trenes ligeros que opera el
Organismo y/o pongan en riesgo la sepuridad de usvarios, rabajadores o lerceros;
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A, Aaministrar la aperacidn de cada uno de los modos de tran pors de 5u§erﬂ:frz que
cpere el Organisme, de acuerdo con las normas, politicas y I -::am;&mas Exstab{mdms de Personal
mediante [2 aplicaclén y seguimiento de programas v precedimientas. para mzejnrar ai

nivel del servicio de transportacidn a la ciudadaniz; -

~l. Aprebar las propuestas de l2 Gerencia de Movilidad, en cuanto a la formulacién e
impiementacion de nueves horarios y dimensionamisnto del servicio en los diverses
micgos de transporie que opera el Organismo, con base en los estudios de demanda de
cada linea de la Red de Trolebuses, la linea del Tren Ligers, a fin de contribuir a la
adecuada satisfaccion de la demanda vy ofrecer un servicio acorde a los reguerimientos
de la ciudadania;

All. Promover las ecciones relativas pars informar a la cludadania sobre horarlos,
paradas, esteciones, lingas existentes y 2onas de intercambis modal entre las diferentes
lineas del servicio v con otros modos de transoorts de su perficie de la Ciudad, paradara
conccar as caracteristicas de aperacidn del sandiclo:

Kiil. Proponer a la persena titular de (2 Direccidn Generallas designaciones, promociones
y bajas de los integrantes de la Diraccién Ejecutiva de Transportacién;

XIV. Soiicitar a la persona titular de la Direccidn Ejecutiva de Admiinistraciény Finanzas, &
través de lz Gerencia de Administracién de Capital Humano [2 apliczcldén de madidas
disciplinarias en seguimiento a las consignaciones de trebzjadoras elaboradas por las
sreas gue conforman [a Direceidn Ejecutiva de Transportacién:

XV, Expedir coplas certificadas, previo cotejo con sus originales, de los documentos que
obren en los expedientes de la Direccién Ejecutiva de Transportacién, cuando deban ser
exhibidas por servideres piblicos, en todz clase de procedimisntos administrativos y
judiciales o ante los érganos de control;

#Vi. Proponer & la Direccidn Ejecutive de Administracién y Finanzas y a 1a Direcclén
Ejecutiva de Mantenimiento, ol suministro anual de la fiata vehicular y material rodants
necasario para la operacién v prestacidn del servicie;

AVIL Vigilar |2 organizacién continia del servicio en funcién de los recursos humanos y
materizies asignados 2 cada modo de tramsporte de superflcie, en relacidn al
esteblecimiento de ias metas de pasajeros a transportarn

XVIIL Determinar |2 elaboracidn de estudios de acusrdo con las politicas y programas

asizblecides, para la creaclon de nusvas insas, ampliar o modificar las exdstentes de los
meodos de transporte de superflcle que opera of Organisme:
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anteproyectos y proyectos para la explotacidn de lineas de rplebuses, tren Jigero .y, o oo
Cablebis de nueva creacion, ampliaciones o modificaciones a lasjexdbtentas o 0 U e e

y Admanist
Direccion Ejecutiva de Dict:

Pri ntos Orgamzacional

XX Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Desarroflo Tecnpldgica y la Diteccitn
Ejecutiva de Administracidn y Finanzas, para la integracidn de las requisiciones y

justificaciones técnicas para el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios;

XX1. Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva de Administracidn y Finanzas, en la formulacién
del Anteproyecto de Presupuesto del drea, con base en el Programa Operativo Anual
previamente establecido y en la disponibilidad de recursos del Organismo;

}XI, Coardinar con las Gerencias adscritas a la Direcclon Ejecutiva de Transportacidn, asi
como con las Gerencias de Asuntos Juridicos, de Cablebis y las diversas dreas de apoyo
del Organismo, la atencion al parte de accidente generado durante la operacion en los
diversos modos de transporte de superficie que opera el Organismo;

X000 Instruir y aplicar en coordinacidn con la Direccién Ejecutiva de Administracién y
Finanzas, las pruebas de deteccion de ingestibn de alcohol, de narcoticos,
estupefacientes o psicotropicos, que penmitan el buen desempefio del personal

operativo durante su jornada laboral, de los medas de transporte piblico a cargo de la
Organismao;

XAV, Establecer en coordinacion con la Direccidn Ejecutiva de Mantenimiento vy la
Direccion Ejecutive de Desarrolto Tecnolapico, el procedimiento para la atencion de

incidentes a fin de proporcionar la informacion necesaria para definir las acciones a
sepuir en cada caso;

XXV. Brindar la atencidn a las quejas recibidas en el Organismo, relacionadas con la
aperacion:

XXV, Coordinar estudios de transparte y trinsito que permitan evaluar el nivel y calidad
del servicio en lodos los modos de transporte que opera el Organismo, asi como para
ayudar a sustentar las propuestas de innovacion, que sirvan a la justificacion de
proyectos formales que formenten la mejora continua y desarralio del drea para proponer
a la Direccidn General;

XV Instrulr y vigllar que se realicen en lorma programada las visitas fisicas de
supervisidn a los depdsitos, talleres, estaciones, terminales y lineas de los modos de
transporte operados por este Organismo para garantizar la prestacion del servicio;
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WOV, Dirigir y coordinar, [a creacidn y generacitn de estadistjeas de ape-a% gnparsgl
gstzbiecimiento de los Indicadares de gestién gue permitzh &« las. am=5 wsfuar lax n de Personal
eficiencia en i3 prestacidn del senvicic en cadz modo de transpmma a c,argn"dfﬂ inacion
Organisme; .

KiK. Planear |os proyecios de reorganizacion, elaboracidn de procedimientos ¥
majoramisnte administzativo en colaboracién con s Direccidn Ejecutiva de Desarrollo
Tecnalagico;

AiA. Planear conjuntamente con |a Direccién Ejecutiva de Desarroilo Tecnolégico Iz
automatizacién de procesos y l2 sistematizacion de ta informacidn que manejs el dres;

AKXl Participar con |ns Direcciones Ejecutivas del Organismo pare I2 integracidn v
emisidn de Anexos Técnicos;

AN, Participar en les seslones del Grgano de Goblerno, los comités /o subcomités en
los que porla naturaleza de sus funciones deba intervenir;

XXX, Designar 2 los gerentes de la Direcclén Ejecutiva para su participacién en los
comités y subcomités que les cormesponda, a3l como en grupos de trabajo o tomisiones
de objeto especifice que se integren de manera formal;

XKV, Coordiner entre las Direcclones Ejecutivas, el desarrollc de las actividades
programatics-presupuestales del Organismo;

¥4XV. Proponery coordinar con las distintas dependenciasy entidades faderalesy locales
'@ gjecucion de estudios para incorporar nuevos carredores:

KAAVI. Coordinar con las instencias gubernamentales y privadas vinculadas, 1a pussta en
Marcha oe nuevos corredares:

KAXVIL Autorizar la programacidn v la expedicién de corridas de l2 Red de Trolebuses,
Trolebis Concesionado y Tren Ligere, 28l como los intervalos y frecuencias de paso de la
foles vehicular y del matedal rodante, de conformidad 2 a5 necesidades de la demanda
para elaborer e integrar el Programa Anual de Transportacién; an su caso hacer del
conocimients a los concesionsrios la programacién que les corresponda y vigilar su
cumplimiantg.

2OOVITL, ﬂrcpnmr los proyectos de modificaciones an lz sefalizaczlén, instalaciones \

clerres de circuito en l2 Red de Trolebuses, Trolebis Concesionadey Tren Ligero, a fin de
garantizar la accesibilidad delos usuarios:
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¥XXIX. Proponer las normas de operacitn a las que deberdn 5u£retavr5e ne-%i Ip@ﬁ' .

en la prestacion del Trolebids Cancesionade; S etaria Rk

Direccion General de \‘u i

XL. Definir las condiciones para que el modo de Wansp
Concesionado se preste en forma ordenada, regular, segura y enflos niveles de servicio

¢ Admuimistracion
acl
y I» sarrollo Administ
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y Finanzas
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requeridos;

XL, Convocar las reuniones de trabajo necesarias con los concesionarios que particlpen
en of Trolebis Concesionado;

XLIL Vigilar dentre del dmbito de su competencia el cumplimiento durante la etapa
operativa de las normas a que deberdn sujetarse quienes participen en la prestacion del
servicio de transporte de pasajeros plblico en el trolebds concesionado,

¥LIL Coordinar con la Direccidn Ejecutiva de Mantenimiento la elaboracién del Programa
Anual de Transportacién de la Red de Trolebuses, Trolebwis Concesionadoy Tren Ligero;

XLIV. Promoaver y preservar el Museo de Transportes Eléctricos;

XLV, Emitir opinion respecto la solicitud de los Permisos Administrativos para el Uso y/o

Aprovechamiento, yfo Explotacion de Bienes Propiedad del Semvicio de Transportes
Eléctricos:

XLVI. Proponer a la Direccion General los indicadores de gestion de la Direccldn Ejecutiva
y las Gerencias que [a conlorman, especificando la frecuencia de integracion de los datos;

XLVIL Efectuar el seguimiento de los indicadores de gestion, asi como su analisis e
interpretacion, derivando acciones concretas para fomentar la mejora continva de la
Bireccién Ejecutiva y las Gerencias que la conforman;

XLVIIl. Coordinar en conjunto con las Gerencias de Capital Humano, Transportacidn
Trolebuses y Transportacién Tren Ligero el proceso de capacitacion tenica y evaluacion
del personal aspirante al puesto de operador de trolebids y operador de tren ligero, asi
como personal en promocion, realizando las evaluaciones correspondientes, con la
finalidad de contar con el personal de acuerdo con &l perfil de cada puesto;

¥LIX. Concentrar y procesar la informacion que propongan las Direcciones Ejecutivas de
Mantenimiento y de Desarrollo Tecnoldgico de los concesionarios que participen en el
Trolebis Conceslonado, y sollcitar a la Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas
realice los pagos que correspondan coanforme a las norimas gue emita el Organismo y las
disposiciones del titulo concesidn aplicable, y
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AL. Realizar las demds actividades necesarias para el mdlor desem pé’ﬁn de sus
atribuciones que sefalen decretos, scuerdos, normas v cemsleiqspﬂsmanas lurfd‘ﬂm de Personal
administrativas eplicables o les gue expresamente e deigqre 2 Drrgn;;r Gengmi de Dictaminacién

Urgamzacional

Puesto: Gerencia de Movitidad

Atrfbuciones Especificas:

Estatuto Orgdnico del Serviclo de Transportes Eléctricos de la Cludad de México,
Articulo 31, Corresponde a la Gerendla de Movilidad,

. Disefiar los procedimientos de supervisidn nacesarlos pars asegurar que se apliquen los
programas ¢e cperacién de las diferentes modalidades de transporte gue operz el
Organismg;

il. Proponeracciones oe mejora del serviclo, con base on {2 Informacién estadistica de l2
oparacién de los diferentes modes de transperte que opera el Grganismo y en el anélisis
que reaifce conjuntamente con la Direccidn Ejecutiva de Transportacion v los Gerantes,
ce Transportacidn de Trolebuses v de Tren Ligers;

lil. Disefiar los proyectos de ampllacidn o modificacion de la Red de Trolebusos y Trolebds
Concesionado, asi como los estudios necesarios para mantener actualizada |8 ubicaclén
y sefiallzacidn de paradas oficlales:

V. Supervisar que el servicio se prestz conforme 2 los menuales ¥ procedimientos
esigdlecidos pars 2 operacién de [os diferentes modos de transporte 2 cargo del
Crganismo, identificando desviaciones y las necesidedes pars atenderlos con
cportunidad, a efecto de mantener o majorar el nivel de calidad an el servicio;

V. Proponer a le Direccidn Ejecutiva de Transportacién las rutas, distanclas v
nomenciaturas de paradas y/o estacionas para cada una de las lineas actuales v de nueva
creacién en la Red de Trolebusas, Trolebds Concesionado v Tren Ligero parz la
identificacion de los trayectos donde se proporcionard el sarvicio 2 la ciudadaniz;

Vl. Frogoner 3 {a Direccidn Ejecutiva de Transportacidn con base en los resultados de las
evaluaciones, |z implantacién de nueves horarios v servicios programados parz la
expedicidn del servicio en los medos de transporte que administra el Crganismy, para
atender la demanda;

VIL Proponer a la Direccidn Ejecutiva de Transportaciin con base en los resultados delos
estudios ce transporte vy trdnsito ls Implementacién de nuevos horarios y
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VIIl. Proponer a la Direcddn Ejecutiva de Transportacibn con base bn los resultados da ful.;' ionales
estudios, las acciones relativas a informar a fa dudadania sobre horarios, paradas,
estacliones, ineas existentes y zonas de intercambilo medal entre las diferentes lineas del

servicio y con olros sistemas de transporte;

IX. Proponer la aplicacion de las normas téenicas, operacionales y adiministrativas parala
ubicacion y colocacion de sefiales de parada que permitan llevar a cabo, en forma segura,

la operacién de ascenso y descenso de usuarios en la Red de Trolebuses, Trolebis
Concesionadoy Tren Ligero;

X. Proponer a la Direccion Ejecutiva de Transportacidn las designaciones, promociones y
bajas de los integrantes de la Garencla;

X, Presentar a la Direccidn Ejecutiva de Transportacién la informacidn estadistica y los
resultados de los estudios de transporte y trdnsito, a efecto de contribulr a desarrollar la
planeacion y organizacion del drea, en funcion de los recursos humanos y materiales
asignados a cada sistema, para el establecimiento de las metas de pasajeros a
transporlar;

¥II, Llevar a caba los estudios, de acuerdo a las politicas y programas establecidos, para
la creacién de nuevas lineas, ampliar o modificar las existentes en los sistemas de
Lransporte que opera la Organismo;

XL Integrar la informacién que le requiera la persona titular de la Direccion Ejecutiva de
Transportacion, a efecte de someter a la aprobacion de la Direccion General, los
anteproyectos y proyectos para laexplotacidn de lineas de nueva creacidn, ampliaciones
o modificaciones a las existentes;

XV, Aplicar los criterios de economia ¥ austeridad que regirdn para la elaboracion del
Programa Operativo Anual y su respectivo presupuesto, en el marco del Plan Macional de
Desarrollo, el Plan General de Desarrollo de la Cludad de Méxicn, el Programa de Gobiemo
de la Ciudad de México, el Programa Integral de Movilidad y las divectrices especificas del
Organismo para estos fines;

¥, Contribuir dentro del ambile de sus atribucionss a la realizacion de procesos de
investigacion sobre el drea de competencia de la Direccidn Ejecutiva de Transportacidn y
Gerenclas de Cablebids, mantenlenda una base de conocimiento actualizada en los
tdpicos seleccionados, para ayudar a sustentar las propuestas de innovacion que sirvan
a la justificacion de proyectes formales que lomenten la mejora continua y desarrollo del
drea;
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XML, Participar en los comités yjo subcomités internos y ex{eMos en (o5 que, por 13
naturaieza de sus funciones deba intervenie

VIl Coordinar con las Gerencias de Transportacién Trolebuses, Tren Ligera v Cablebis
i@ informacién requarida par la Bireccién Ejecutiva de Transportacién, para sometera la
aprobacion de la Direccidn General, el prondstico de las metas de pasajerosa transportar
pare los modos de transperte que opera ¢l Organismo;

AIX, Coordinar con lg Gerencia de Transporizcidn 2 proyeccion anual de kilometraje de
los conceslonarios pera propaner 2 la Direccidn Ejecutiva de Tra anspariacian;

Xx. Dar 5eguimicnm 2 los parles de sccidentes que se generan en |2 cperacidn de los
difarentes modos de transporte @ carge del Orgenisme hasta su conciusién, en
coordinaclén con las Gerencias de Administracién de Capitsl Humeno, Servicios
eenerales, v de Asuntos Juridicos;

KAl Apertar 2 |25 Gerencias de Transportacin Trolebuses, Tren Ligero y Cablebis las
estadisticas obtenldas de los partes de accidents, 2 fin proporcionar elementos gue
permitan identificar losfactoresace ns.n’ arar &n [os cursos de capacitacién para sustentar
«@ celluad del servicio de transporte y reducir el indlee de sinlestralidad en 1a Red de
Trolebusas y la Linea de Tren Ligere;

A#ll, Coordinar la operacién del Sisteme de Reguiacidn para el Control de Tréfice para el
Tren Ligero o cualquieretro mede de apoyo, qus garantice la regulacitn de las unidades
e serviclo del Tren Ligere, de Red de Trolebusas y Trolebis Concesionads, para proveer
informacidn & la Direccién Ejecutiva de Transpertacién que le permitz evaluar l2
eperacién del serviclo en los modos de transporte de superficie que se ancuentren en
eperacién;

ARl Verificar la implementacién de mecanismos destinados a recibir, clasificary atender
i2s quejas y sugerencias presentadas en relacidn a la operacién de los sistemas de
cransparte que opera e Urganismo, para su adecuado segulmiento, informando a la
Diraccién Ejecutiva de Transportacidn de squellas quejas que correspondan &
concesionarios gue participen en el Trolebis Concesionade;

XXV, Veriflcar [z Implementacidn de los mecanismos necesarios para-dar 3 adecuade

atencidn 2 usuarias o tercercs que resullen lesionados, por Iz prestacién del servicio en
les modes de transporte que opera el Organismo; asl comno informar 2 la Direccién
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personas usuarias, conduclores o lerceros, en su persona o patrimfonios. ... .

Direccion General de Admmistracion de Personal
v Desarrollo Admanist

XAV, Dar seguimiento a las quejas y sugerencias que presentan lasjisuariasy Gsuaridd da, 0
tos modos de transporte que opera el Crganismo, para mejorar s condiciones bajo las

cuales se proporciona el servicio, y establecer las medidas preventivas correspondientes;
notificar a los concesionarios de las quejas que les correspondan y verificar su correcta
atencion;

Admimistracion v Finanzas

X¥VI. Realizar recorridos en la Red de Trolebuses y Trolebls Concesionado, para
identificar las dreas de oportunidad que afecten la calidad del servicio, verificando la
calidad de la superficie de rodamienta y otros factores que interfieran en la operacion de
las lineas que integran la Red de Trolebuses; asi como gestionar con las instancias
correspondientes las acciones necesarias para su atencion;

XXV, Evaluar la eficiencla, eficacia y calidad con que se proporcionan los servicios de
transporte a la cudadania en los distintos modos de transporte que administra el
Organisma;

XV, Coordinar la operacion del Museo de Transportes Eléctricos, ¥ promaver con
diversas dependencias, organismos y publico en general la realizacion de visitas, asi
como sollcitary gestionar los apayos necesarios para la conservacion del acervo, material
y equipos;

WHIK, Gestionar con autoridades lederales y locales los apoyos y operativos necesarios
para atender incidentes y accidentes que afecten o interrumpan el servicio de los modos
de transporte que adminisira el Organismo;

KRX. Proponer a la Direccidn Ejecutiva de Transportaciaon, el disefioe Instrumentacién de
una base de conocimiento de la cual deriven estadisticas, indicadores de gestidn,
estandares, unidades de medida y pardmelros de utilidad, para evaluar la calidad y
oficiencia en la prestacion del servicio en cada modo de transporte del Organismo;

X¥X). Proponer las medidas necesarias para el mejoramiento técnico operativo en cuanto
a verificacion del desemperio del servicio, repistro y procesamiento de la informacion
base para el pago y deducciones a los conceslonarios que participen en ¢l Trolebis
Concesionado y para la generacion de indicadores del servicio;

XX Praponer a la Direccidn Ejeculiva de Transportacion los indicadores de gestion de

la Gerencla y dreas que la conforman, especificando la frecuencia de integracién de los
datos;
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rmmanzas

Interpretacidn, derivando acciones concrelas para fomentar [z mejors: ggn—r_inqgu;‘;l@-__la:; ; -;li Pesonal

Vi

Gerencla y sus dreas; Direccitn Fjecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Orgamzacional

AXAN. Gestionar con la Gerencia de Administracidn d& Capital Humano, los
requerimientos de pagos extreordinarios al personal de confianza y base de las unidades
agministrativas que [a conforman;

ARV, Proponer g la Gerancia de Administracién de Capital Humane, el programs snual
ce vaceciones del personzl de confianza v base adserito 2 las unidades administrativas
que ta conforman:

A0V, Coadyuver con la Gerancia de Administracién de Capltal Humano, las necesidades
Ce capacitacion para ei personal de las unidades administrativas que Iz conforman:

AXEVIL Coordinar con la Gerenciz de Administracidn de Capital Humano l2 aplicacisn de
medidas disciplinarias en seguimianto a las consignaciones de trabajadores slaboradas
por a5 unidades administrativas que la conforman, v

KAV Realizar (25 demds actividades necesarias pars el mejor desempefio de sus
atribuciones gue seflalen decretos, acuerdes, normas y demds dispasiciones juridico
acministrativas aplicables o las que expresamente le delegue el titular de |2 Dirsecidn
Sjecutive de Transportacién o €l Director General.

Pugsto: Subgerencia de Regulacién Operativa

*» Comprobar que |2 prestacién del servicio en las lineas de Trolebls, Tren Ligero v
Cablobis ze realice en apego 2 los programias, normatividad v polfticas establecidas,
con 13 finalidad de mantener un alto nivel en (2 calidad del servicio aue se brinda 2 los
usuarios y ias usuarias de estos modos de transporte.

» Viglar e manera continua, el cumplimienta de los programas de transportacién
establecidos, & través del analisis, coordinacién v supervisién del comportamienta
operative, de todes ias modalidades de transporte, a efecto de atender 2l desarrollo
de los mismos,

® Verificar las condicienes operativas de s infraestructura fila v electromecinics: asf
como de los carriles exclusives, mediante recorridos pro gramados, con la finalidad da
detactar cportunamente las posibles afectaciones 2 la continuidad del sanvicio.

« Observer Iz marcha da las unidades en cperacién, con &l fin de comprabar que al
intervalo de salida en terminales, paradas, estaciones o puntos de régulacidn, se
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Trolebuses, Transportacidn Tren Ligero, Cablebis Linea Ly Calflebds Linea 2. e

Direccion General de Admunist

ac
y Admanist

y Finanzas
1on de Personal

itivo

y Desa
Coordinar la regulacion de la operacién en las lineas de Trplebds, Tred, Ligeta v, "

Cablebls, mediante las politicas de operacion esteblecidas v los sistemas

informaticos y de comunicacion destinados para la gestién y supervision de flotas, con

el proposito de optimizar la operacidn e Incrementar la seguridad de personas
pasajeras, trabajadores y terceros.

Cotejar el procese vinculado con la operacion y la recaudacidn de los ingresos en los
miodos de transporte que administra el Organisimo, medianie la supervision continua
del servicio con el objetivo de implementar mecanismos de control en el proceso
mencionado.

Realizar auditorias de pasaje a fin de verificar que los Operadores realicen el cabro
cormecto al piblico usvario; asi como la adecuada expedicdon de boletos en
cumplimiento a las politicas establecidas para cada modo de transporte,

Verificar que el personal vinculado con la prestacién del servicio de los diferentes
maodos de transporte, cumpla con lo establecido an los lineamlentos, programas,
procedimientos, reglamentos ¥ normas de operacion y de seguridad vigentes, para
que se otorgue un servicia de calidad a los usvarios y las usuvarias,

Mantener la continuidad del servicio, mediante la identificacidn, prevencién y/o
correccién de las varlables que interfieran, a lin de garantizar la operacion continua en
los diferentes modos de transparte,

Recopilar, después de haber ocurrido accidentes o emergencias, informacion
operativa que permita determinar las acclones a seguir para condicionaro normalizar
la operacidn del servicio, minimizando riesgos en la seguridad de usuvarios y usuarias,
trabajadores, terceros, material rodante, instalaciones o cualquier olvo bien, con la
firalidad de establecer los acuerdos con las ajustadores de los seguros,

Tramitar conlas dreas Internas y externas de apoyo ala operacién, la ejecucion de las
acciones necesarias a efecto de mantener, mejorar, adecuar yfo corregir problemas
de operacion, material rodante, infraestructura y sistemas asoclados,

Realizar las acciones necesarias para lograr, en los casos que proceda, la reparacion

y recuperacion de los dafios ocasionados a las instalaciones y equipos propiedad y/o
a cargo del organismo.
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* Fianear las libranzas que soliciten ofras dependencias de gobiernc o empresas
privedas, que reguleran hacer trabajos acordes a sus giros, mediante la sclicilud
cormespondients, a efecto de evitar en la medida de o posible, 2fectaciones a {2
infraestructurs deterceros.

s Recabarinformacién primariey/o bdsica en percancese Incidentes en [z operacidnde
lcs modos de transporte que se operan; asi como selicitar los 2poyos
correspondientes de los servicles de emergencia v de apoys, con la finalidad de
atender de manera oportuna lo que haya resultado del sinfastro.

* Recaber, procesary analizar la informacién de usuarios y usuarias, terceros y propies,
con el objetive de proponer mecanismos de mejora del servicio.

« Compilar la informacidn estadistica relativa a2 los incidentes, a efecto de detérminar
indicadores que contribuyan a lograr fa disminucidn de estos casos y analizar sus
CEUSAS Y Consecuancias tance economices como de imagen del STECDMY, entre otras.

* Reglizariz evalvacién da 3 eficiencia, eficacla y calidad con que se da el servicio para
la transportacién de personas pasajeras, 3 partir del anélisis de la informacién
prepercionada por las areas de operacidn, con el fin de obtener la valoracién
correspondienta.

¢ Gestionar las quejes presentadas por los usuzrios v las usuardas del Servicio de
Transporte Plblico de pasajeros que properciona el STECOMX, para stender de
Manera oponUNa 0§ reguenmientos y de este modo, establecer mecanismeos de
cocrdinacién con las dreas internas, 2 fin de atender los reportes per |z cludadania,
que se presenten durante la prestacidn del servigio.

» Realizarinformes estadisticos sobre las quejas v sugerencias recibidas, 2 efecto de dar
a lag dreas operatives elementos gue permitan Implementar acciones para e
mejoramiento del serviclo,

« Analizar la iniormacion correspondiente & las quejas presentadas por los usuarios y

les usuarizs del serviclo, con el propésito de elaborar las consignaciones de los
irabajadores en los cascs en que asi proceda.
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la prestacitn del servicio, para que con ello se apeguen allo establecido.en. el o rmanses
Heglamenm {I'Il.l':‘ril}{' de Trahﬂiﬂ, Direccion General de Adnunistracion de Personal

" I’ ~daITi ) \’\I“H‘-' itivo
Direccion Fjecutiva de Dictaminacion
v Procedn
» Establecer mecanismos de coordinacion con el Puesto Central de Control, la
Compafiia Aseguradora y [a o el lesionado, para que e les provea la atencldn a las

usuarias yfo usvarios, asi como terceros que resulten afectados por incidentes
ocurridos durante la prestacion del servicio.

hmuentos Orga Zacional

« Instalar mecanismos de coordinacion con las dreas intermnas y externas involucradas,
en la atencidn de los usuarios y las usuarias o terceros lesionados, con el fin de recabar
los elementos necesarios para el seguimiento de cada caso, hasta su conclusion,

» Realizar informes estadisticos sobre usuariosy usuarfaso terceros lesionados,

con el abjetive de proporcionar a las dreas operativas, ¢lementos que permitan
implementar acciones para el mejorar el servicio.

s Analizar la informacién correspondiente a los incidentes en que resulten usuarios y
usuarias o terceros lesionadas, con la finalidad de elaborar las consignaciones
administrativas de los trabajadores, en los casos en que asi proceda,

Puesto: Subgerencia de Ingenieria de Transporte

¢ Reallzar los estudios de transporte y trinsito gue permitan conocer las condiciones
técnicas y operativas del serviclo que ofrece el Orpanismo, en todas sus modalidades;
Trolebis, Tren Ligero y Cablebis, con la finalidad de programar y ejecutar estrategias
operativas para la eficiente explotacion del servicio, asi como para la creacidn de
nuevas lineas, reapertura de lineas o en su caso modificar las ya existentes,

» Programar los estudios de ransporte necesarios para observar el comportamiento en
la operacidn del serviclo de Trolebds, Tren Ligero v Cablebds, e identificar las
caractoristicas fisicas y operativas del corredor en observacién, con el fin de
determinar sus posibilidades de desarrollo.

¢ Realizar los estudios correspondientes en campo, de acuerdo con las caracteristicas
operativas de cada Unea de Trolebds, Tren Ligero y Cablebids o comedor, con el
objetivo de dar seguimianto al programa de informacion requerida,

« Procesar la informacidn recabada en campo para mantener actualizada la base de
datos y de esta forma, determinar los elementos que influyen en la toma decisiones
orientadas a la mejora del servicio.
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« Difundir de manera oportuna los resultados de los estudiok de franspofte ante las
instancias correspendientes, con el propdsito de presentar propuestas Cemefora Darg. oo de Pasonl

& interconexion de los distintes medos de transporte que opera ebQrganisme yeom i o
otras meodalidades de transporte que utilicen la via pablica. -

= Evaluar la infragstructura vial y operativa qua permita identificar y atender de forma
opertuna l2s necesidades de sefialamientos v dispositivos de apoyo, 2 fin de
garantizar iz operacion en las diferanies lineas de Trolebls, Tren Ligere y Cablebis.

* Frogremar los recorrides necesarios en [as diferentes Uineas de Trolebis, Tren Ligeroy
Cablebds, con lz2 finalldad de observar y registrar la sltuacidn de los difersntes
dispositivas viales e infraestructura con los cuzies se brinda el Servicio de Transporte
piblico del STECDMX.

= Realizer [os recorridos correspandlentes en las diferentes lineas de Trolebis, Tren
Ligero y Cablebis, a efecto de calificar la situacidn de los diferentes dispositivos viales
e nfraestructura con los cuales se brinda el servicio de transporte plblice del

TECDME,

« Concentrar (2 informacién de campo; ¢leborar &l diagnédstico respectivo y tumner los
resultados al drea correspondiente, a fin de tener conocimiento y/o dar la atencién
carrespondienta.

» Programar los recorrides necesarics, con el propésito de verificar gue las acclones de
atencién hayen sido cubiertas o solicitar su correcta aplicacion.

Puesto: Gersncia da Transportacidn Trolehuses

Atribuciones Especificas:

Estatuto Orgdnico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Cludad de México.

Articule 28. Corresponde alz Gerencla de Transportacidn Trolebuses

L Evatuar la informacidn estadistica para anslizer 2l comportamiento de la Red de

Trelebuses y el Trolebis Concesionado, a fin de Implementar las acciones gue permitan
mejorar l2s condiciones del servicie;

. Proponer an cosrdinacién con la Gerencia de Movilidad los proyectos de ampliacidn o
medificacidn de las ineas qua conferman la Red de Trolebuses y Trolebls Concesionado:
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IV. Solicitar a las areas internas de apoyo a la operacion la atedcidn de los incdentes
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detectados en la flota vehicular, infraestructuray sistemas asociados a la operacion de la
Red de Trolebuses, para mantener la continuidad de la prestacidn del servicio; asi como
requeric y vigitar que los concesionarios atiendan los incidentes conforme a la normativa
aplicable;

V. Gestionar con autordaces federales y locales, los apayos y operativos necesarios para
atender incidentes y accidentes que afecten o interrumpan el servicio de las lineas de la
Red de Trolehuses;

VI. Colaborar con las Gerencias de Movilidad en la supervisidn de eventos y contingencias,

ast como participar en los operatives a fin de mantener la seguridad y continuidad del
servicio;

Vi1, Proponer el nimero de corridas, horarios y lugares de relevo de la Red de Trolebuses
con base en la informacidn y estudios proporcionadas por la Gerencia de Movilidad, con
la finalidad de cubrir la demanda del servicio; e inlormar a concesionaries gue participen
en el Trolebds Conceslonado de la programacitn que les corresponda;

Viil. Elaborar el Programa Anual de Transportacidn, considerando el comportamients de
la dermanda pordia, tipo, la dispoenibilidad de la flota velileular en condiciones de operar
en colaboracion con la Gerencia de Mantenimiento Trolebusas, consideranda la plantilla
de operadores aulorizada, e Informar a la Direccién Ejecutiva de Trapsportacion los
programas correspondientes. a concesionarios que participen en el Trolebis
Concesionado;

1%, Elaborar con oportunidad los requedmientos del personal para cumplir con las metas
establecidas en el Programa Anual de Transportacion,

X. Programar en coordinacidén con la Gerencla de Mantenimiento Trolebuses la
distribucion y disponibilidad de los trolebuses, para el cumplimiento del Programa Anual
de Transportacion,

Xl Establecer y efectuar la seleccidon general de turnos, de operadores de trolebds,
despachadores; expedidores, proveedores y troleros, con la finalidad de cumplir los
haorarios estipulados en el Programa Anual de Transportacidn y Contrato Colectivo de
Trabajo vipente;
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Wil. Fropener 2 la persona tiuler de la Dirsccién Ejecutive de T'ans::-nfta:mn las
designacianes, promociones y bajas de la Gerencla; Direceion Gene de }u. l Personal

XNl Soliciter a la Gerencia de Administracién de Capital Humano, [z’ ap[tcac:nn de
medidas disciplinarias en seguimiento a las consignaciones de Trabajadores elaboradas
por el érea;

A1V, Detectar las necesidades de capacitacidn v ediestramiento de los operadores de Iz
red de Trolebds y personal cperative, sustentada en la informacién que aporte la
Gerencla de Movilidad referente a las estadisticas obtenidas da los partes de sccidente,
proponiende los curses requeridos s s Direccidn Ejecutiva de Transperlaclén y a la
Gerencia de Administracian de Capital Humanio 2 fin de garantizary sustentar i3 calidad
del servicio de transparte, reduciends el Indice de siniestralidad an 2 Red de Trolebuses:

informar & los concesionarios los requerimientos de capacitacién y verificar su
cumplimianto:

AV, Verificar que el perssnal de transporiacidén Trolebis Concesionado reciba
capacitacidn tedrica y practica sobre |as disposiciones de seguridad establscidas an la
conduccidn, atenclén de averlas v mecanismos de comunicacién pera la adecuads
conduccldn del pargue vehicutar;

AVl. Verificar que les Subgerenclas de Transportacisn Teteplico v Aragdn cuetiten con el
personaicepacitace, para el correcte funcionamiento de los depdsitos asignados;

AVl Colaborar con la Direccidn Ejecutiva de Transgortscién en el procese de
entrenamiznto y evaluacién del personal azpiranta 2l puesto de operador y personal de
2poyo @ l2 operacion, asi como personal en promecidn, con la finalidad contar con el
personzl deacverdo con el perdil de cada puesto:

XVill. Vigilar el cumplimiento de las condicicnes para que el servicio gue preste e

rolebls Conceslonado sez ordenado, regular y seguro, de scuerde 2 las requerimisntos
establecidos en el titulo concesidn y normativa aplicable;

AlX Infermar 2 la Direccion Sjecutiva de Transportacidn res,e:..nae[ cumplimiento de las
normas operacicnales de los concesionarios que participan en 12 Red de Trolebuses,

A, Verificar iariamente los trolebuses en el servicio, asi come l2 cantidad de vueltas y
wiiémetros recarridos por cads corrida y linea, aplicando las medidas necesarias en caso
de eventuaiidades en la operacitn, 2 fin de llevar un seguimiento del comportamiento
operativo de estas;
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de boletos, cortesias, vueltas y kildmetros recorridos, para eftablecer la meta, de... s

pasajeros a transportar jen la Red de Trolebuses; e e D esamollo Adminiots

v Procedimien
XXl Elaborar en coordinacién con la Gerencia de Ingeniefia v Tecnologfa, las

vy Desarrollo Administ
Direccion Ejecutiva de Dict:

ntos Orga Zacional

requisiciones, anexo y especiflcacion técnica y justificaciones técnicas de acverdo al
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servidos de los
suministros y equipamientos para el desarrollo de sus actividades;

XXill. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Gerencia de Transportacion de
Trolebuses a partir de las propuesias de actividades, metas y requerimdentos realizados
por las Subgerencias y dreas que la confarman;

XA, Aplicar los criterios de economia y austeridad que regiran para 12 elaboracion del
Programa Operativo Anual y su respectivo presupuesto, en el marco del Plan Nacional de
Desarrollo, el Plan General de Desarrollo de laCiudad de México, el Programa de Gabierno
de la Ciudad de México, el Programa Integral de Movilidad y las directrices especificas del
Organlsma para estos fines;

¥XV. Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos y reglas de eperacian a seguir
para manlener la infraestructura de la Red de Trolebuses en condiciones operativas que
permitan mantener la seguridad y continuidad del servicio;

VL. Coordinar con la Gerencla de Mantenimignto Trolebuses las acciones encaminadas
a la conservaciin de la Roda vehleular eperable, a fin de mantener el ndmero de unidades
necesario para ofrecer un servicio oportuno y de calidad a la cludadania;

XXV, Programar e implementar, en coordinacion con la Gerencla de Administracion de
Capital Humano, pruebas de antidoping y alcoholemia que permitan garantizar el bueon
desempeiio de los operadores de la Red de Trolebuses, previo a dar inicio a su jornada
laboral yfo durante el desempefio de la misma, asi como coordinarse con la Direcelon
Ejecutiva de Transportacion y la Secrelaria para realizar estas pruebas al personal de los
conceslonarios que participen en el Troleb(s Conceslonade;

¥Vl Contribuir a la realizacion de estudios de transporte y transito que permitan
evaluar el nivel y calidad del servicio en la Redes de Trolebuses, asi como ayudar a
sustentar las propuestas de Innovacian y en su caso, sirvan a la justificacion de proyectos
formales que fomenten la mejora continua y desamollo de la Direccidn Ejecutiva de
Transportacion;

XXIX. Proponer a la Direccidn Ejecutiva de Transportacion, los proyeclos, iniciativas de
innovacién, cambiosy mejoras [actibles de instrumentacion que sean de su compelencia;
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ARAl, Participar en 105 Comités y/o Subcomités en los que por [2 naturaleza de sus
funciones deba intervenin

KXl Asistir a las reuniones de trabajo necesarias con los participantes del Trolebus
Loncesionads;

il Deslgnar & los Subgerentas adscritos 2 12 Gerencla, para su particlpacién en los
cuerpos colegiados que les correspondan, incluvendo los comftés v subcomités, asicomo
&0 sU Case otros grupos de trabajo o comisiones da objeto especifico que se integren de
manera formal

KAV, Elaborar un registro diario de los trolebuses expedidos en ol servicie, asf come [a
centidad de vyeitas y kilémetros recorridos por cada comida en |2 Red de Trolebuses,
eplicands las medidas necesarias on caso de eventualidades en 1z operscian, 3 fin de
never un scguimiento del comportamients operative de estas; e informar a los
concesionarios los resultados de sus actividades, 2si como 2 la Direccidn Ejscutiva de
Transportaciény dela Direccidn Ejecutiva de Adminlstracién y Finanzas para los pEEOSY
deducciones 2 que haya [ugar;

KRV, Registrar y mantener actualizads un archive que contenga Iz informacitn técnica
de los trelebuses de los concesionarios que participen en el Trolebis Concesionade,
Incluyende sus vehiculos utilitardos:

#AKVL Claborar y proponer al titular de e Direccién Ejecutiva de Transportecidn las
nonmss operacionsles a que deberdn suletarse quienes participen en |3 prestacidn del
servicio del Trolebils Concesionado y coadyuvar con la Secretaria en L& formulacién del

s

rTtulo Concesidn correspondients.

WML Proponer a s personz titular de la Direccidn Ejecutive de Transportacién las
modificaciones que permitan ia correcta prestacién del servicio en el Trolebds
Concesionado;

XAVl Varificar que los concesionados durante (a stapa operativa cumplan con las
ﬂi:':“r"l.Es técnicas, operacionalesy administrativas que astablezca yemitz el Organisma, &
niormar al iular de la Diraccién Ejecutive de Transportacidn,

XK. Notificar a los concesionarios gue participen en el Trolebis Concesionado, la

evaluacidn del desempefio de sus conductores 2 efecto de que se tomen les medidas
correctvas;
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AL. Coordinar con la Gerencia de Mantenimiento a Instalaciones ljs acclones ﬂpamma, ,
a seguir para mantener la infraestructura de la Red de Trolebuses en condiciones ",

rlentos Organizacion:

operativas que permitan mantener la seguridad y continuidad delrechE'c’r;‘ B odith entos Otganis

L b

Fin:

1inzas

n de Personal

XLL, Proponer a la Direccion Ejecutiva los indicadores de gestidn de la Gerencla y dreas
que la conforman, especificando la frecuencia de integracion de los datos;

XL, Efectuar el seguimiento de los indicadores de gestidn, asi como su andlisis ¢

interpretacidn, derivando acclones concretas para fomentar la mejora continua de la
Gerencia y sus Areas;

XL, Gestionar con la Gerencia de Administracion de Capital Humano, los requerimientos

de papas extraordinarios al personal de confiznza y base de las unidades administrativas
que la conforman,

XLIV. Proponer a la Gerencia de Administracion de Capital Humano, el programa anual de
vacaciones del personal de confianza y base adscrito a las unidades administrativas que
la conforman;

XLV, Coadyuvar con la Gerencia de Administracion de Capital Humane, las necesidades
de capacitacion para el personal de las vnidades adminlstrativas que conforman la
Gerencia de Mantenimiento de;

XLV, Coordinar con la Gerencia de Administracién de Capital Humano la aplicacidn de
medidas disciplinarias en seguimiento a las consignaciones de trabajadores alaboradas
por las unidades administrativas que la conlorman, y

XLVIl. Realizar las demds actividades necesarias para el mejor desempefio de sus
atribuciones que sefialen decretos, acuerdos, normas y demas disposiciones jundico
administrativas aplicables o las que expresamente le delegue la persona ttular de la
Direccién Ejecutiva de Transporacion o el Direclor General,

Puaesto: Subgerencia de Transportacidn Tetepilco
» Administrar los recursos humanos y materiales que permitan la expedicion de

trolebuses en los horarios estipulados, con la finalidad de dar cumplimlento a las
metas establecidas en el Programa de Transportacion vigente.

s Asegurar que la asignacidn de operadores y unidades se realice de manera eficiente en
cumplimiento con el Programa de Transportacidn vigente, de eada una de las lineas
en servicio bajo su responsabilidad, a fin de garantizar el nivel y calidad del sevicio.
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aiias v proveer informacidn estadistica a la Gerencia de Tra nﬁpnrtamen.rrqlga?ugemu taminacin
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* Elaberer el Programa Anual de Vacaciones del personal 2 sU cargo, considerande 13
distripucion de los trabajadores de acuerdo con las necesidades estaclonales da!
servicio, conla finalidad de mantener disponible personal para (2 operacion.

« Comprodargue lzs condicionss eperativas y de Infraestructurs delas ineasasu cargo
se encuentren en condiciones dptimas, con la finalidad de ofrecer una correcta
prastacion del serviclo.

« Gestionar con las drzas Internas correspondientes |z stencién oportuna de fellas y
problemas gue sa detecten durante la speracion, 2 fin de der continuidad en el
servicio, einformara la Gerencla de Transportacién Trolebuses, cuando se requiera gl
apoye de autoridedes federales o del Gabierno de |2 Cludad de Maxizo,

¢ Asegurarquela prestacién del servicio en la Red de Trolebuses se efectlie conformea
Las leyas, reglamenlos, normas, politicas vy lineamientos vigentes para 2l transporte
pUBlize de pasajeros eleborando las consignacionss del personal que Incumpla éstas,
con &l proposiio de brindar seguridad en el serviclo a la cludadanta.

« Atender iss quejas interpuestas por ios usuarios v las usuarias, relacionadas con l2
prastacién del servicio de L2 Red de Trolebuses, de las ifneas v personal Lajo su
responsabilidad, con el objetivo de garantizar ¢l correcto desempafio de las funciones.

« Elaborer el programa diario de lavado da trolebuses, con basa en el ndmere de
unidades an servicio, a fin de mantener el cuidado v conservacidn de los mismos.

Puesto: Subgerencia de Transportacién Aragdn

* Administrar los recurscs humanos y materdales que permitan la expedicién de
trolebuses an los horarios estipuiados, con l2 finalidad de dar cumplimiento & las
metas establecidas en el Programa de Transportacién vigente.

* Asegurarque laasignacion de operadores y unidades sa realice en cumplimiento con
el Programa de Transportacidn vigente, de cada una de las lfneas en servicio bajosu
respensabilidad, & fin de garantizar el nivel y calidad del servicio,

¢ Registrardemaneradiaria lasunidadesexpedidas encada una delas lnsas a sy cargo,

con gl objetivo de llevar el seguimiento del comportamiento cperative de cada una de
elias y proveer informacion estadistica a lz Gerencia de Transpartacidn Trolabuses.
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+ Comprobar que las condiciones operativasy de infracstructura de las lineas a su cargo,
se encuentren en condiciones optimas, con la finalidad de ofrecer una correcta
prestacion del servicio,

 Gestionar con las areas inlernas cormespondientes la atencidn oportuna de fallas y
problemas que se detecten durante la operacidn, a fin de dar continuidad en el
servicio, e informar a la Gerencia de Transportacion Trolebuses, cuando se requiera el
apoyo de autoridades federales o del Gobiemo de la Ciudad de Méxica,

s Asegurar que la prestacion del servicio en la Red de Trolebuses se efectie conforme a
las leyes, reglamentos, normas, politicas y lineamientos vigentes para el transporte
plblico de pasajeros, elaborande las consignaciones del personal que Incumpla éstas,
con el proposito de brindar sepuridad en ol servicio a la cludadania,

¢ Atender las quejas interpuestas por los vsuvarios y las usuvarias, relacionadas con la
prestacion del servicio de la Red de Trolebuses de las lineas y personal bajo su
responsabilidad, con el objetivo de parantizar el correclo desempeiio de sus

lunciones,

¢ Elabarar el programa diaro de lavado de trolebuses con base en el mimero de
unidades en servicio, a fin de mantener el culdado y conservacién de los mismos,

Puesto: Gerencla de Transportacién Tren Ligero

Estatuto Orgdnico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.
Articula 30, Corresponde a la Gerencia de Transportacin de Tren Ligero:

I. Evaluar la informacion estadistica para analizar y evaluar o comportamiento del
serviclo del material rodante, a fin de Implementar las acciones que permitan maejorar las
condiciones en las cuales se presta el servicio;

Il. Recomendar los proyectos de modificacion y ampliacion del Tren Ligero, asi como los
estudios necesarios para mantener actualizados los sistemas de sefializacion y control en

las terminales y estaclones, al Igual que en la creacion da nuevas lineas;

11, Elaborar los horarios de paso del material rodante en las estaclones principales de |a
linea del Tren Ligero conbase enlos estudios de la Gerencia de Movilldad, para conlormar
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los servicios v rolamientos de trebajo por dis tipo, con bass an &l F':rgrar"?& .ﬁ.nLaI de
Transportacin: Direceion General de Administracion de Petsonal

\I»~,u :*Yl ustrat
Direccion Fj le Dictaminacion

IV, Evaluar 12 Informacién del reglstrador programable de eventos embarcs dﬂ er el trarl '
ligero, para vigilar ei cumplimiento de las politicas de segurida iZcon .
porparte de les operadaoras y operadores de este modo de trensporte;

V. Coordinar con la Gerencla de Movilided la supervisidn del servicio, reforzando la
intervencion en eventos especizles y contingencias 2 fin de mantener la seguridad v
continuldad del servicio;

V1. Efectuar la asignacidn de personal tales como despachadores, cambladores de via y
fefes de terminal, con base enl Programz Anual de Transportacién v a o establecido en el
Lantrate Coleclive de Trabajo vigents;

Vil, Caordinar con la Gerencia de Mantenimiento de Tren Ligero la disponibilidad del
material rodante para el cumplimiento de la expedicién del servicio por dia tipe;

/). Efectuar [a asignacidn de personal, para seleccionar los turnos de operadores, para
L...!rr;'.I' con el Programa Anual de Transportacion y lo establecldo en el Contrato
Colectivo de Trabajo vigente;

W% Coordinar con i& Gerencia de Administracidn de Capital Humano, 1a aplicacién de
medidas disciplinarias en seguimlento a las consignaciones de trabajadores elsboradas
por el drea;

X Identificarlas necesidades de capacitacidn y adiestramianto delos operadores del Tren
Ligero y personal del depdsite, asi como proponer los cursos 2 la Gerencla de
Adminlstracién de Capital Humano pare estar =n condicién de garantizar v sustentar la
caliced del sarvicio de transporte en beneficlo de [a ciudadania;

Al Cetzborar con lz Direccién Elecutiva de Transportacidn en el proceso de
entrenamientoy evaluacién del personal aspirante 2! puesto de aperador ydeapoyoala
operacidn, ssf como personal en premocidn, con la finalidad de conlarconel persenal de
acuerdo con el periil de cada puesto;

Kil. Analizar la informacion estadisticz sobre pasajeros transportados, ingresos por tarifa
cirecta, cortasias, trenes en senvicle, vueltss v kilémetros recorridos, pare establecer los
parametros de operacion;

Rill, Verificar que cl personal de operacién del Tren Ligero reciba capacitacién tedrica ¥
practica sobre lzs disposiciones de seguridad establecidas en fa cond uccidn, atencidn da
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XIv. Elaborar el Programa Anual de Transportacion del Tren Ligero, ndidbeandn el

compertamiento de la demanda por dia tipo, 1a disponibilidad dil matedial rodante y la

plantilla de operadores, en coordinacidn con la Gerencia de Mantenimiento Tren Ligero;

XV. Elaborar en coordinacidn con la Gerendia de Ingenleria y Tecnologla, las requisiciones,

anexo y especificacién técnicay justificaciones téenicas de acuerdo al Programa Anual de

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios para el desarrollo de sus
actividades;

XVl. Elaborar el Programa Operativo Anual de la Gerencia de Transportacién Tren Ligero
a partir de las propuestas de actividades, melas y requerimientos realizados por la
subgerencia de Transportacion Hulpuleo;

XV Aplicar los criterios de economia y austeridad que regirdn para la elaboracion del
Prograima Operativo Anual y su respectivo presupuesto, en el marco del Plan Nacional de
Desarrallo, ¢l Plan General de Desarrallo de la Civdad de México, el Programa de Gabierno

de la Ciudad de México, el Programa Integral de Movilidad y las directrices especificas del
Organismo para estos fines;

AL Elaborar reportes o informes técnico-operativos relacionados con eventos
extraordinarios que alecten la continuldad de la operacion del tren ligero, a fin de que se
temen tas medidas necesarias para el mejoramiento del servicio;

AR, Dar seguimiento a los partes de accidentes que se generan en la operacion del tren
lipero hasta su conclusion en coordinacidn con las Gerencias, de Administracidn de
Capital Humano; de Serviclos Generales, y de Asuntos Juridicos;

XX. Parlicipar en reuniones ejecutivas con auloridades federales y locales, para dar
seguimiento a los asunlos donde se vea involucrada la operacion del tren ligero;

¥¥l. Coordinar con la Gerencia de Manlenimiento de Tren Ligero las acciones
encaminadas a la conservacion del material rodante en condiciones de operar, de
manera que se mantenga el numero necesario de trenes para ofrecer un servicio
aportuno y de calidad;

WX, Coordinar con las Gerenclas, de Mantenimlento de Tren Ligero; de Mantenimiento a
Instalaciones, y de Servicios Generales, las acclones encaminadas a la conservacidon de la
infraestructura electromecanica, estaciones y terminales del ren ligero, para garantizar
la continuidad del servicio de este moda de transporie;
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#RIll. Programar e implementar, en coordinacién con la Gererjcia de Mmirﬁsrrandn de
Capital Humane, prucbas de antideping y alccholemia que pefmitzn gera rauzar\al wg:nf n de Personal
cesempefio delas operacarasy operacores del tren ligero, prevjo a davini ..ur.:. s ng é&a inacion
lzbuoral yfo duranle el desempefio de [a misma:

AAN, Contribiir & la realizacién de procesos de investigacién scbre el drea de
competencia de la Direccidn Ejecutiva de Transportacidn, para mantener una base de
conocimiento actualizada en los tdplcos seleccionados, pera ayudar & sustentar las
propuestas deinnovacién y en su caso, sirvan a2 justificacién de proyectos formales que
fomenten |z mejorz cominua v desarrolio del drea;

XKV, Proponer 2 |2 Direccién Ejecutiva de Transportacidn, los proyectos, Iniciativas de
innevacién, cambiosy mejorasfactibles de instrumentacién que sean de su competencia:

ANV, Participar con 1a Gerencla de Administracién de Caplial Humano, gn los proyecios
de reorganizacion, procedimiantos y mejoramiento administrative, 25f come con la
Gerenciz de Tecnologias ce ia Informacion y Comunicaciones en la sistematizacién de [a
Informacién gue maneja el drea;

AXVI. Proponer 2 Iz persona titular de la Direccldn Ejecutiva de Transportacién las
cesignaciones, promociones y bajas de los Inlegrantes de la Gerencia;

KRVIL Participar en los comités vfo subcomitds en los que per 15 naturaleza de sus
funclones deba intervenin

AKX Designar 2l Subgerente adscrito a la Gerencla, para su participacién en los cu BrpGs
colegiados gue les correspondan, incluyendo los comités v subcomités, asi como en su
c&50 olros grupos de trabajo o comislones de objeto especifico que se integren de manerz

-
= -
Phaf'h | rB:,

#XX, Proponer 2 la Direccidn Ejecutiva los indicadores de g&iﬂén de la Gerencla y dreas
quela conforman, especificando |z frecuencia de integracitn de los dates;

K¥Xl. Electuar el seguimients de los Indicadores de gestién, asi como su andlisis e
interpretacion, derivande acciones concretas para fomentar [z mejora continug de la
Gerenciaysus dreas:

As¥ll. Gestionar con la Gerencla de Administracidn de Capital Humane, los
requerimientos de pagos extraordinarios al personal de conflanza y base de las unidades
administratives que [a conforman;
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P edimientos Orga Zacional

XXXV, Coadyuvar con la Gerencia de Administracian de Capital Hulnano, las necesidades
de capacitacion para el personal de las unidades administrativas que la conforman;

XXV, Coordinar con la Gerencia de Administracion de Capital Humano la aplicacion da
medidas disciplinarias en seguimiento a las consignaciones de trabajadores elaboradas
por las unidades administrativas que la conforman, y

XM, Realizar las demds actividades pecesarias para el mejor desempeno de sus
atribuciones que sefalen decretos, acuardos, normas y demas disposiciones juri:th:u
administrativas aplicables o las que expresamente le delegue el titular de la Direccion
Ejecutiva de Transpertacion o el Director General.

Puesto: Subgerencia de Transportacion Huipulco

« Brindar un servicio de transporte que cumpla cualitativa y cuantitativamente con los
objetivos y metas establecidas en ¢l Programa de Transportacion, con la finalidad de
beneficiar a las usuarias y a los usuarios del Tren Ligero.

s Cumplir con el Programa Operative Anual de Transpoitacion, a fin de brindar un
servicio conforme a pardmetros establecldos para la expedicidn de Trenes Ligeros
conforme al poligone de servicio por Dia Tipo, revisando la operacion del servicio.

s Mantener la continuidad del servicio en la Linea de Tren Ligero, a través de la atencidn
oportuna de tos incidentes y accidentes ocurddos en la linea, en coordinacidn con la
Subgerencia de Regulacién Operativa, con el objetivo de garantizar la prestacion del
mismo,

« Elaborar los reportes e informes de caridcler operative gue le cean solicitados por las
autoridades superiores y unidades administrativas que los requieran, a efecto de
identificarlos factores que alecten la prestacion del servicio y definir las estrategias de
solucidn correspondientes,

» Gestionar los recursos humanos y materiales disponibles, con el propésito de dar
cumplimiento a los programas y metas establecidas en el Tren Ligero, mediante la
asignacion del personal necesario para la operacion y la solicitud de atencion de las
fallas detectadas en el material rodante,
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« Gestionar los requerimientos de recursos materisles, técnicgs y hum qps%gﬁegarﬁu{;.
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ycalidad del servicio, Direocién Fjecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Orgamzacional

vy rmmanzas
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n de Personal

« Programar los serviclos por turno vy corrida a cada trabejador con (a3 Mnalidag oo
efectuar, de manera crdenada, el process de Ssleccidn General de Turnos de los
speradores.

» Comprobar gue las funclones de los Despachadores, Jefes de Terminal y Cambladores
de Viz del Tren Ligero, se reclicen de acuerdo a las disposiciones establecidas en la
cperacian, con el objetivo de aseguraria prestacin dal servicie,

« Derrespussiay seguimiento = 2 atencidn a [as quejas que presenten las usuarias y los
usuarfos durante la operacion del servicio de Tren Ligero, & fin de mejorar el nivel y
calidad deeste modo de transparte.

+ Comprobar que ias condiciones operatives en Is infraestructura de 12 Linea de Tren
Ligero permitan mantenar la seguridad y continuidad del servcio, con |z finalidad da
salvaguardar la prestacidn de mismo.

» Efectuar recorridos de supervisidn de manera permanante 2 fin de verificer las
condicianes de la infragstructurs, generande ¢! reports respective.

= Seolicitar ante las dreas de spoyo 2 l2 operacién, la stencidn oportuna de las falles v
problemas en la Linea de Tren Ligero, 2 efecto de minimizar los rissgos a |2 seguridad
de las usuarias y los usuarios y mantsner Iz continuidad del servicio,

« Reallzarlos cperativos de dosliicaclén y separacién de usuarios/usuarias, con el fin da
verlficar |a carrecta operacidn del servicio, canforme a las politicas y lineamientos de
seguridad establacidos para la Linea del Tran Ligers.

Puesto: Direccién Ejecutiva de Mantenimiento

Atribuclonas Especificas:

Estatuto Orgénico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

Articulo 32. Corresponde a 2 persona tituler de |2 Dirsecién Eiecutiva de Mantenimiento:

I. Establecer previo acuerdo con i@ persona tituler de 2 Direccldn General los
vinculos con los diferentes érdenes de Gobiemno, para gestionary coordinar las acciones
encaminadas al fortalecimiento del servicia an los diversos modos de transporte gque

opers el Organism;
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Infraestructura ferroviarda y sistema de barreras autométicas; asi comao, co adywar en la
orientacidn tecnolbgica aplicable a las nuevas adquisiciones que realice el Organisime,
para la rehabilitacion, reconstruccidn, modernizacion yfo fabilidad de los equipos, a fin
de mantener la continuldad del servicio que se presta a la ciudadania;

.  Instruir bajo los criterios de economia y austeridad que regiran para la
elaboracion, controly ejercicio del presupuesto de la Organismo y el Programa Operativo
Anual, en el marca del Plan Nacional de Desarrollo, el Plan General de Desarrollo de la
Ciudad de México, el Programa de Gobiero de la Cludad de México, el Programa Integral
de Movilidad y las directrices especificas del Organismo para astos fines;

¥,  Instruir & cumplimiento de les procedimientos para 1a atencion de las averias
técnicas que se susciten en la inlragstructura de lraccidn, baja lensidn, sistema de
regulacion y control de trafico; Mota vehicular, material rodante, Inlraestructura
ferroviaria y sistema de barreras automadticas, para minimizar las afecteciones al servicio
que presta el Organismo;

V. Representar a la Direccién General en los eventos y comisiones en los que ésta asl
lo disponga;
V. Proponer a la persona titular de la Direccidn General los desipnaciones,

promociones y bajas de los integrantes de a Direccion Ejecutiva de Mantenimigno;

Vil. Expedir copias certificadas, previo cotejo con sus originales, de los documentos
que obren en los expedientes de la Direccidn Ejecutiva, cuando deban ser exhibidas por
servidores publicos, en toda clase de procedimientos administrativos y judiciales o ante
los organos de conlrol;

Wil. Coordinar la ¢jecucion de los programas generales y especificos, referentes al
mantenimiento preventivo y comectivo a la infraestructura de traccidn, baja tension,
sisterna de regulacidn y control de trafico; flota wvehicular, material rodante,
infraestructura ferroviaria y sistema de barreras avtomaticas;

X. Coadyuvar con la persona titular de la Direccion Ejecutiva de Adminisiracion y
Finanzas, en la formulacidn del anteproyecta de presupuesto de egresos del drea con
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A cadyuvar can ia parsona tular o2 la Dirocgién Ejeculiva de ndmsmstramﬁn y
Flnanzas ¥ oe |3 Direccion Ejecutiva de Desarrollo Tecnologico, la adquisicidn de
refacciones, materiales, herramientas, maguinaria v equipe; asf como los servicios de
zpayie al mantenimiento;

Xl.  Vigilar &l cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo a la
Infraestructure de Lraccidn, baja tensidn, sistema de regulacién v control de tréfico; flota
vehicular, material rodante, infraestructura ferroviaria v sisterna de barreras autométicas
¢el Orgenismo, con a finalidad de conservarios en condicionss funcionales:

Xil.  Coordiner con Direccidn Elecutiva de Desarrcllo Tecnoldgico y la Direcclén
Ejecutive de Administracién y Finanzas, las medidas necesarias para incrementar la
eficienciz en las dreas de mantenimiento que contribuyen al alcance de las metas, en
termings de una mejor y mayor productividad:

XNl Ceordinar con la Direccidn Ejscutiva de Desarrollo Tecnolégico v Direccidn
Ejecutive de Administracidn v Finanzas, la atencidn gde servicios técnicos con
dependencias y particulares, relaclonades al mantenimiento de lz infraestructura de
traceidn, bajs tensién, sistema de regulacién ycontrol de trdfico; flota vehicular, material
recante, Infreestructura ferroviaria y sisterna de barreras sutomaticas del Organisme;

¥IV.  Integrarlos informes correspondientes 2 los programas de trabajo establecidas,
conobjete de reportar los avances de las metas y remitirlos 2 las dress competentes del
fEanismo;

XV.  Oplimizar el aprovechemiento de los Insumos y materiales en general de db&jn
que se utilizan parz la cperacién de {2 Direccidn Ejecutiva de Mantanimiento v las sreas
adscritas a dsta;

XV. Promover el use adecuado det mobiliario, eg equipe, herramientas e instaiaclones y
servicios en generzl, de los gue disponen sus sreas;

XMil.  Coadyuvaren ls elaboracién de planes y programas, tentendo como réferentes el
Plan Nacional de Desarrolio, el Plan General de Desarrollo de la Ciudad de México, &

Programa de Gobiemne de la Ciudad de México, el Programa integral de Movilidad v las
directrices especificas del Organismo para estos fines:
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XX,  Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Desarrollo Te:nﬂlﬁgirﬂ_ema_eldmmﬂén
de los estudios y proyeclos para medernizacidn, modificacidn y rehabilitacidn
tecnologica de la infraestructura de traccion, baje tensidn, sistema de regulacion y
control de trifico; flota vehicular, material rodante, infraestructura ferroviaria y sistema

de bamreras automdticas, asi como en la elaboracién de Anexos Técnicos y
Especificaciones Técnicas;

XX.  Participar en las sesiones del Consejo de Administracidn, comités yfo subcomités
en los que por la naturaleza de sus funciones deba intervenin

XXl Designar a los gerentes de la Direccidn Ejecutiva de Mantenimiento para su
participacitn en los comités y subcomités que les corresponda, asi como en su caso olros
grupos de trabajo o comisiones objeto especifico que se Integren de manera formal;

X0, Participarcen la Direccion Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldgico para la inlegracién,
emisian de Anexos Técnicos y Espacificaciones Técnicas;

X0, Difundir con las Direcclones Ejecutivas de Administracién y Finanzas, v de
Desarrollo Tecnoldgico, conforme a los calendarios establecidos, el desarrollo de las
actividades programatico-presupuestales del Organismo;

XAV, Informar ala persona titular de la Direccién Ejecutiva de Administracidny Finanzas

el consumo eléctiico y los fmportes comespondientes que se generen durante la
operacion del Organisimo;

XXV, Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva de Transportacion, en la determinacion de
les criterios para elaborar el Programa Anual de Transpertacidn de Trolebuses, Trolebds
Concesionado, Tren Ligero y de cuzlguier otra tecnologia a cargo del Crganisimo;

XXV Proporcionar a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldgice de acuerdo 2 sus
atribuciones, la informacion derivada de la operacién del Trolebds Concesionado para
los pagos y deducciones que correspondan;

XXVIl. Apoyar a la Direccidn Ejecutiva de Transportacidn en las reuniones de trabajo
necesarias conlos concesionarios que participen en el Trolebis Concesionado,
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XAV Validar el cumplimiante de los programas de manteninfienta y consérvacion del
estadn lisico, mecanico y operative de los componentes comp son rnrrjges"'*s::u.'s g eona)
traccidn, baja tensldn, slstema de regulacién y control de trdficg; flota vehicular, ﬁa;erlfz_t‘_ i
rodante, infraestructura ferroviaria y sistama de barreras autométicas del Organismo:

rmmanzas

AL Verilicar deniro de! ambito de su competencia el cumplimiento durante la etapa
aperativa l2s normas 2 que deberdn sujetarse quienes participen en la prestacidn del
servicle de transporte de pasalerds plblico en el Trolebds Concesionado,

XXX, Coadyuvaren l2 preservacién del Muses de Transportes Eléctricos:

AxXl. Validarel pago por el uss yaprovechamiento del espectro radiceléctrico; asl como
dei consuma eiéctrice de [2s instalaciones del Organisme;

L. Emitir opinion respecto a l2 solicitud de los Permisas Administrativos para el Usg

/o Aprovechamiento, y/o Explotacidn da Blenes Propiedad del Servide de Transportes
Elée

I-I.rl I.'|.r_l

KX, Proponer @ la Direccion Genaral los Indicadores de gestidn de |la Direccidn
tjecutive y unidades administrativas gue la conforman, especificando [a frecuencia de
integracion de los datos:

AAXIV. Efectuar el seguimiento de los indicadoras da gestién, asi como su andlisis e
interpretacion, derivando en acciones concretas para fomentar |2 majora continua dela
Direcclén Ejecutive y sus dreas, y

KUKV, Reslizar las demds actividades necesarias parz el mejor desempefo de sus
stribuciones que sefialen decretos, acuerdos, normas y demas disposiciones juridico
administrativas aplicables o las gue expresamente le delegue |2 Direccitn Gencral,
Puesto: Gerancia de Mantenimiento a Instalaciones:

Atribuciones Especiflcas:

Estatuto Orgdnico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de Méxice

Articulo 33.- Corresponda 2 12 Gerenciz de Mantenimiento 2 Instalaciones:

L Verificar el seguimiento en el ambito de sus atribuciones el seguimiento 2 los
vinculas establecidos con los diferentes Srdenes de Gobiero, para gestionar v coardinar
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transporte operados por ef Organismo; Secretaria de

fe Admimstracion vy Finanzas
Direccion General de Admmnistracion de Personal

y Desarrollo Administ
. Verificar el desarrollo y cumplimiente de los lineamienlos v directfices deda. .
planeacion del mantenimiento a la infrasstructura de Subestaciones, Mando
Centralizado, Sistema de Regulacion y Control de Trafico, Linea Elevada de Trolebuses,
Catenaria del Tren Ligero y red elécirica de baja tensidn, a fin de mantener la continuidad

del servicio que opera el Organismao;

.  Asegurar |3 aplicacion de los criterios de economia y austeridad que regiran la
elaboracidn del ejercicio de presupuesto de la Organismo y el Programa Operativo Anual,
en el marco del Plan Nacional de Desamollo, el Plan General de Desamrolle de la Ciudad
de México, el Programa de Goblerno de la Ciudad de México, el Programa Integral de
Movilidad y las direcirices especificas del Organismo para estos fines;

V. Supervisar el cumplimiento de los procedimientos e instrumentos de control que
permitan dar seguimiento al desarrollo de las actividades de mantenimiento preventivo
y correctivo a la infraestructura de Subestaciones, Mando Centralizado, Sistema de
Regulacidn y Control de Trafico, Linea Elevada de Trolebuses, Catenaria del Tren Liperoy
red eléctrica de baja tension, con el objeto de minimizar las afectaclones al servicio que
presta el Organismo;

. Representar @ la Direccion Ejecutiva de Mantenimiento en los eventos y
comislones para los cuales el ttular lo designe;

VI.  Proponer ala Direccion Ejecutiva de Mantenimiento se realicen las designaciones,
promocionesy bajas, deles integrantes de la Gerencia de Mantenimiento a instalaciones;

Wil Verificar el desamollo y cumplimiento en la ejecucion de los programas generales
y especificos referentes a la conservacion y mantenimiento de la infraestructura de
Subestaciones; Mando Centralizado, Sistema de Regulacidn y Control de Trifico, Linea
Elevada de Trolebuses, Catenaria del Tren Ligero y red eléctrica de baja Lensidn, asi como
coordinar la instrumentacion de medidas correctivas en caso de deficienclas:

Will. Desarrollar en coordinacién con la Gerencia de Finanzas, la formulacidn del
anteproyecto del presupuesto del drea, con base enl Programa Operative Anual
establecidos para conservacion de la infraestructura de Subestaciones, Mando
Centralizado, Sistema de Regulacion y Control de Trafico, Linea Elevada de Trolebuses,
Catenaria de Tren Ligero y red eléctrica de baja tension;

IX. Desarrollar su programa de Wrabajo con la Gerencia de Finanzas y 12 Gerencia de
Transportacion, asi como actualizado conforme al Presupuesto autorizado en cada
ejercicio fiscal del area;
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X Validar en coordinscién con la Gerencia de Ingerjiarfa.cy Temmlxugza. J@i0n de Personal
Especificaciones Técnicas y Anexas Técnicos de los raquer[rnre'-tmﬁ d& mlfaccmnsﬁ
materiales, herramiantas, maguinaria y equipos, asi como de servicios d¢ apoyo al
mantenimientoa, necesarios pare I2 ejecucidn de las actividadesdemarenimienc 3 13
infreestructura de Subestaciones, Mando Centralizads, Sistema de Regulacidn y Contral

de Tréfice, Linea Elevada de Trolebuses, Catenaria de Tren Ligero v red eléctrica de oeja

tensidn:

Xl Verificar &l desarrollo y cumplimiento de los programas de conservacign y
mantenimiento de la infraestructura de Subestacionss, Mando Centralizado, Sistema de
Regulacidn y Control de Trifico, Linea Eleveda de Trolebuses, Catenaria del Tren L garoy
red eléctrica de bzja tensldn, con la Bnalldad de conservarios en condiciones funcionales;

Xll.  Formular en coordinacion can el titutar de |2 Gerencia de Ingenferia y Tecnologla
y el tlular dela Gerencla de Tecnologias de laInformaciény Comunicacionas las medidas
neceszrias paraincrementar la eficiencla en les freas de mantenimients que contribuyan
al alcance de metas, en términos de una mejor v mayoer productividad heciendo uso de
nerramientas informiticas que permitan la gestidn de actividades de mantenimientn:
A, Proponer al titular de la Direccidn Ejecutiva de Mantenimiente los sarviclas
wBcrices con dependencias v particulares, relacionades al mantenimients de [a
Infragstructura de Subestaciones, Mando Centralizade, Sistema de Regulacion y Control
de Trifice, Linsa Elevadz de Trolebuses, Catenaria del Tren Ligero v red eléctrica de bajz
tensldn;

XIV. Instalarencoordinacidn con la Gerencia de ingenieria y Teenologfa el seguimiento
de log secvicios Lecnicos condependenciasy particulares, relacionadas 2l mantenimiento
e Ia infreestructura de Subastaciones, Mando Centralizads, Sistema de Regulacién v
Control de Tréfico, Linea Elevada de Trolebuses, Catenarla dal Tren Ligero v red eléctrics
de baja tension;

XV.  Elzborer log Informes correspondientss a los programes de mantenimiento
establecides, con objeto de reportar [os avances de las metas y remitirios Direccidn
Ejecutiva;

XVl. Supervisarel aprevechamisnto de los insumosy materiales en general de trabaio,
que se utilizan para la operacidn de la Gerencia de Mantenimiento a Instalaciones y las
dreas adscritas 2 dsta;

XVIl.  Asegurer el uso adecuade del mebiliario, equipe, herramientas e instalaciones v
servicios en general, de los que dispone ol érea;
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XVIlI.  Participar en la elaboracidn de los planes y programas ten Emﬂ&m (o GIYDAD DE MEXICO
el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan General de Desarrollo de la Cludad, el Brogramada... | v
Goblerno de la Ciudad de México, Programa Integral de Movilidad 'y tas’ .{!;rgn‘ri“'wg,;_z“ N Pesona
especificas del Organismo para estos lines; Ditdecish Fj de Dictamin

nentos Orga Zacional

X Proponer al titular de la Direccidn Ejecutiva de Mantenimiento los proyectos de
reorganizacion, procedimientos y mejoramiento administrativo;

X Planear en coordinacion con la Gerencia de Ingenieria y Tecnologia el desarrollo
de los proyectos requeridos para la modemizacion, modificacién y rehabilitacidn
tecnoldgica, de la infraestructura de Subeslaciones, Mando Centralizado, Sistema de
Regulacion y Control de Trafico, Linea Elevada de Trolebuses, Catenaria del Tren Lipero,
red eléctrica de baja tensidn;

XXl Participar en los comités yfo subcomités internos v externos en los que, por la
naluraleza de sus lunclones deba intervenir;

KX, Deslgnar a los Sobgerentes adscritos a la Gerencla de Mantenimiento a
Instalaciones, para su participacion en los cuerpos Colegiados que les correspondan,
incluyendo los comités y subcomités, asl como en su caso otros grupos de trabajo o
comisiones de objeta especifico que se inlegren de manera formal;

XX, Comunicar el desarrollo de las actividades programatico presupuestates al titular
de la Direccidn Ejecutiva de Mantenimiento;

XXV, Verificary validar los consumos eléctricos y los iImportes correspondientes que se
generen durante la operaciin del Organisimo;

XK. Facilitar al tiular de la Direccion Ejecutiva de Mantenimiento de acuerdo a sus
atribuciones, 1a informacion derivada de la operacidn del Trolebis Concesionado para
los pagos y deducciones que correspondan;

¥¥V1, Desarrollar con las Gerencias de Ingenieria y Tecnologia, y de Finanzas, la
metodologia de cilculo del consumo eléctrico y los importes comespondientes que se
generen durante la operacion del Trolebis Concesionado,

XVl Participar en las reuniones de trabajo necesarias con los concesionarios que
participen en el Trolebiis Concesionado;

VI, Administrar en el ambito de sus atribuciones, las disposiciones, lineamientos y
demis ordenamientos, gue se deriven durante la operacidn del Trolebis Concesionado;
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XXX, Verificar el desarrollo y cumplimiento de los programas de ;urﬂsqwzmw '8
mantenimiento de l2 infraestruciura de Subestaciones, Mande: Emt?hs.maﬂﬂ, uy_mea de Personal
clevads de Trolebuses, y red eléctrica de baja tensin, durante|a cperacién del Tralebug

Concesionado;

anzas

XXX. Participar en la efsboracidn de los programas de preservacién del slumbrado
plilice del Musee Tranvierio, en coordinzcidn con la Gerenicia de Movilidad;

X3Xl. Desarrollar en la plataforma informdtica correspondiente, fa aplicacién de los
migteriales utilizados en la ejecucian de las acciones correctivas, llenando ¢ completando
el lormato de Avallios por Dafio a la Infraestructura de Traccion:

XXU. Verificar y velidar el uso y aprovechamiento del espactro radiceléetrico v los
importes correspendientes que se generen durante ia oparacién dal QOrganismo;

x:c-:tu Proponer alz Direccion Ejecutiva los indicadores da gest idn de |2 Gerangia y dreas
jusla conforman, especificando 12 fracuencia de integracion de los datos:

XKV, Efectuar el seguimiento de los Indicadores de gestidn, asf como su anélisis e
Interpretacion, derlvando acclones concretas para fomentar l2 mejors continua de la
Gerencia y sus éreas,

XXXV, Gestionar con la2 Gerencia de Administracién de Capital Mumane, los
requerimientos e pages extracrdinarics al personal de confianza v base de las unidades
administrativas que la conforman;

XXM Proponer a la Gerencia de Administracidn de Capital Humano, ¢l programa anual
de vacaciones del personal de confianza y base adscrito a las unidades administrativas
gue (3 conforman:

XXXV Coedyuvar con la Gerencia de Administracién de Capital Humano, las necesidades
de capacitacitn para el persenal de las unidades administrativas que la conforman;

X000V, Coordinar con lz Gerencla de Administracidn de Capital Humano la
aplicacion de medidas disciplinarias en seguimiento alas consignacionssde trabajadores
slaboradas porias unldades administratives gue 2 conforman, y

XXXIX. Realizar las demds actividades necesarizs pars el mejor desempefic de sus
atribuciones que sefislen decratos, acuerdes, normas y demés dispesiciones juridica
administratives aplicables o las que expresamente le delegue &l titular de {a Direccidn
Ejecutiva de Mantenimiento o el Director General,
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Puesto: Subgerencia de Mantenimiento a Instalaciones Eléctricas Hlv (/.) CIUDAD DE MEXICO
I ira Admimistracion v Finanzas

o Asegurar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento p wnﬁm y.mhﬁbﬁﬁiwm v ubiae

necesarios para la operacidn de 3 infraestructura eléctrica de tracelSi de Ta Llnes !

Elevada y Catenaria de las redes de Trolebuses y la lipea del Tren Ligero,
respectivamente.

« Programar las intervenciones de mantenimiento preventive a la infraestructura
eléctrica de Linea Elevada de la Red de Trolebusos y la catenaria de la Linea del Tren
Ligero, con el objetive de conservar las condiciones funclonales de operacion,
requeridas por las unidades motrices de ambos medios de transporte.

« Inspeccionar que las actividades de mantenimienlo preventivo se desarrollen en
apego alos procedimientos, verificando que las intervenclones queden registradas en

los formatos y reportes establecidos, a fin de contribuir al curmplimiento de [as metas
de trabajo.

+ Verificar que las intervenciones de mantenimiento comrectiva sean desarrolladas
oportunamente, registrando estadisticomente los niveles de Incidencia de las
afectaciones a la linea elevada y catenaria, permitiendo detectar su origen, para con
ello disminuir la presencia de anomalias que afecten el servicio de transportacian.

= Preseolarla propuesta del Programa de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual
para validacidn de la Gerencia de Mantenimiento a Instalaciones, con el fin de oblener

su autorizacidn y asegurar su ejecuclion para el cumplimiento de las metas lisicas,

» Programar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo,
necesarios para la operacion de la infraestructura eléctrica de baja tensidn de

alumbrado y fuerza, indispensables para la operacion de las instalaciones del
Organismo.

» Programar y Realizar el segulmiento de las intervenciones de mantenimiento
preventivo y correctivo a la red eléctrica de alumbrado y fuerza en baja tension, con el
objetivo de conservar su estado operativo, mitigando las afectaciones que pudieran
repercutir enlas actividades desarrolladas por las diversas areas del Organismo.

o Registrar las anomallas que se presentan en la operacion de la red elécirica de baja
tension, para determinar las incidencias de fas afectaciones, permitiendo detectar su
origen, para con ello disminuir la presencia de anomalias que afecten los procesos
adminlstrativos, operativas y de mantenimiento desarrollados en la Entidad,
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o FPresentar a la Gerencia de Mantenimianto a Instalaciones, los i‘EqLe*'ﬂ'mgn,_gg ge
materdsles, a efecto de realizar el mantenimiento prevéntive.y c:crm:ft]wl la i Pasona
infraestructura de Linea Elevada y Catenaria, asf como de I:[-. in mb&dames e#mm o
de baje tansidn. Organz.

e Integrer los requerimientos necesarios pare l2 conservacién de la Infraestructura
sléetrica de fa Lines Elevada, Catenaria v Red Eléctrica de Baja Tensidn, 2 efecto de
garantizar la continuidad del servicic.

= Verificar la aplicacién efectiva de los recursos materiales adquiridos, dande
segulmiento 2 su Implementacidn dentre de las actividades de mantenimiento
desarrolladas 2 la infraestructura de Linea Elevads, Catenaris y Red Eléetrica de Baja
Tensidn, para asegurar su agrovechamiento.

« Registrar para su seguimiento las fichas de contrel, reportes de mantenimisnto v
medios agministrativas que confirmen su utilizacién.

¢ Lomprooarque 2 efectividad del quehacer desarrollade pore! rea en lo concernients
a las actividades de mantenimiento preventive v correctivo s [z Infraestructura de
Linea Elevada, Catenariay Red Eléctrics de Baja Tensidn, se refleje en Indicadores que
evidencien el cumplimiente da los pregramas de trabajo.

* Planear nusvos proyectos para el desarrolio integral v modernizacidn de 2
Infraestructurs Eléctrica del Organismo.

» Crganizar el Capital Humano que integra 2l drea, para el desarrolle de actividades de
mantenimiento preéventive v correctivo 2 la Infraestructura de Linea Elevada,
Catenariay Red Eléctrica de Baja Tensién.

+ Anglizar l2s propuestas y requerimientos presentades por el drea de Trensportacién,
para realizar la proyeccidn del traze geométrice, cuantificacion de los materiales ¢
implementaciones necesarias, para la instalacion de infraestructura de Linea Elevada
y Catenaria, utiiizada para [2 traccién de Trolebuses y Tren ligero, para la operacién
del material rodante del Organismo, en los cases de nueves derroteros o para la
madificaciin del recorrido de una linea de traccidn,

» Disefizr e instrumentar indicadaras que evidencien que las actividades y resultados
del drea son congruentes con las Investigaciones sobre el desarrolle de nuevas
tecnolegias orlentadas a beneficiar el mantenimiento preventive v correctivo 2 la
infraestructura de Linea Elevada, Catenaria y Red Elécetrica de Bajs Tensidn, con un
enfoque de modemizacién y actualizacidn.
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Puesto: Subgerencia de Mantenimiento a Subestaciones y Des

ra de Admimstracion y Finanzas

o Llevar a cabo los trabajos de mantenimiento preventivo y compelis, Téquiddos pa oo
la conservacion del equipo eléctrico que en su conjunto integran las Subestaciones. o .
Rectilicadoras, Subestaciones de Alumbradoy Fuerzay Plantasgle Emergencia del PCC

y Oficinas Centrales Tetepilco para la operacidn de las unidades motrices de Tralebis,

Tren Ligero e instalaciones fijas, de acuerdo a las premisas del Programa Operativo

Anual.

¢ Programar las Intervenclones de mantenimientos preventives a las Subestaciones
Rectilicadoras a fin de garantizar ta continuidad del suministro eléclrico on corente
directa necesario para la traccion de las unidades de Trolebds y Tren Ligero,

« Programar las intervenciones de mantenimiento preventiva a las Subestaciones
Eléctricas de Alumbrado y Fuerza y Plantas de Emergencia del PCC y Oficinas Centrales
Tetepilco, que proporclonan el suministro eléctrico de baja tensidn, nacesario para la
operacién de las instalaciones fijas.

+ Verificar que las actividades de mantenimiento preventive se desarrollen en apego a
los procedimientos, con el fin de que las intervenciones cumplan con las metas de
trabajo, y se registre el seguimiento en los formatos y reportes establecidos, para la
ejecucidn de las actividades de conservacidn de las Subestaciones Rectificadoras de
Alumbrado y Fuerza y Plantas de Emergencia del PCC y Oficinas Cenlrales Tetepilco,
que integran a la infraestructura Eléctrica del Organismo.

» Verificar que las intervenciones de mantenimiento corrective de las Subestaciones
Rectificadoras de Alumbrado y Fuerza y Plantas de Emergencia del PCC y Oficinas
Centrales Tetepilco, sean desarrolladas vy, registrando  estadislicamente  las
afectaciones, proporcionande Informacion que permita predecir y detectar la
incidencia de anomalias en los equipos.

= Asepurar la gjecuciGn de los Wrabajos de mantenimiento preventivo y comectivo,
necesarios para mantener el estado eperativo del Sistema de Mando Centralizado de
Subestaciones, que permite la administracion de la Red de Suministro Eléctrico de
Energia de Traccidn, a través del monitoreo sistematico realizado por el Puesto de
Despacho de Carga.

» Programar las intervenciones de mantenimiento preventivo al equipo eléctrico y de
radiocomunicacién  del Sistema de Mando Centralizado, instalado en las
Subestaciones Rectificadoras [Puestos Satélites), Puestos Repelidores y el Puesto de
Despacho de Carga, para la obtencidn de la informacion del estado operativo de las
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subestaciones, incluyendo el mando a distancia de los .ntﬂnuu\,r:rrr_-s deﬁua desocge

drl‘EE-r Direccion Genera l l Administracion de Pessonal
\I»,‘h y Admar >

» Inspeccionarque les actividades de maritenimiento preventiva del eguips electrdnico
y de radiscomunicacidn, del Sistema de Mande Centrelizads, 52 desarrclien en apego
2 los precedimientos, 2 fin de que lasintervenciones cumplan can las metas de trabajo
y queden registradas e los formatos y repoites establecidos,

« \erificar que lzs intervenciones de mantenimlents correctiva al Sistema de Mando
Ceniralizado, sean desarrclladas oportunamente, registrando estadisticaments las
afectacionss, propercionande infermacién gque permita predecir v detectar lz
incidencia de anomalias en los squipos, para minimizar a través de intervencicnes
predictivas la presencia de falles que efecten &l suministro de energla.

» Presentar la propuesta del Programa de Trabajo Anual y el Programa Operativo Anual
de intervenclones de Mantenimients 2l Sisiema de Mando Centralizads para
validacién de la Gerencla de Mantenimiento a Instalaciones, a electo de lograr su
autorizacién y asegurer su ejecucion pars el cumplimianto de las metas fisicas.

« Presenter & la Gerencia de Mantenimiento 2 Instalaciones, €l Programa Anuzl de
.n-‘-:‘.‘qu siciones; a electo de proporcionarel mantenimiente preventive y correctiva s |s
infraestructurs de las Subestaclones Rectificadoras, Subestaciones de Alumbrado y
Fuerza y Plantas de Emergencia del PCC y Oficinas Centrales Teteplico, Sistama de
Eanga.

* Integrar los requerimientos necesarics para la conservacidn de las Subestacicnes
Rectificedoras, Subestaciones de Alumbrads y Fuerzay Plantas de Emergencia del PCC
y Olicinas Centrales Teteplico, Sistema de Mande, gue serén presantados para su
validacién 2 |z Gerencia de Mantenimiento 2 Instalaciones, dendo saguimlents 2l
desarrolio de losAnexos Técnicos y Especificaciones Técnicas, en coordinacidn con lz
Subgerancia de Inganlerla.

» Verificar la aplicacidn de los recursos materiales adquiridos, dande seguimients a su
implementacién dentro de las actividades de mentenimiente realizadas 2 la
infreestrictura de Subestzcicnes Rectificadores, Subestaciones te Alumbrade ¥
Fuerze, Plantas de Emergencia del PCC y Cficinas Centrales Tetepilco, Sistema de
wiande Centralizado y registrer para su seguimiento las fichas de control, reportes de
mantenimiento y medios administrativos gue confirmen su utliizacién.

= Fresentar iz propuesta del Programa de Trabajo Anual y el Programa Operative Anual

deintervenciones de Mantenimiznto a la infraestiuctura de Subestacionss, Plantas de
Emargencia del PCC y Oficinas Centrales Teteglleo para validacidn de ls Gerenciz de
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Mantenimiento a Instalaclones, a efecto de lograr su autorzacAPY a‘é\rar glypap oE mExico
ejecucion para el cumplimiento de las metas Fsicas, Secretar

1a de Admimistracion y Finanzas
Direccion General de Admmnistracion de Personal
B} rollo Adn »

* Lleva a cabo las intervenciones de mantenimiento preventivoly corréclivi. al aquipa. .
eléctrico y de radiocomunicacién del Sistema de Mando Centralizado, instaladeo en las
subestaciones Rectificadoras (Puestos Satélites), Puestos Repetidores y el Puesto de
Despacho de Carga, para la obtencidn de la informacidn del estado operativo de las

subestaciones, incluyendo el manda a distancia de los interruptores derivados o de
linea.

« Elabora la solicitud de equipo informadtico necesario para realizar las actividades
administrativas, de campo en los mantenimientos de conservacion y correctivos la

infraestructura de Subestaciones, Plantas de Emergencia del PCC y Oficinas Centrales
Tetepilco y Mando Centralizado,

+ Elaborar solicitudes {requisiciones) para la contratacién de servicios téenfcos y/fo la
adquisicion de refacciones, maleriales, heramientas, macuinaria ¥ equipos
necesarios para la conservacion de la infraestructura de Subestaciones, Plantas de
Emergencia del PCC y Oficinas Centrales Tetepllco, Mande Centralizado,

« Claborar los informes correspondientes de los programas eslablecidos de
mantenimientos de la infraestructura de Subestaciones, Plantas de Emergencia del

PCC y Oficinas Centrales Tetepilco, Mando Centralizada y estadistico de Puesto de
Despacho de Carga.

» Supervisar los estades fisico funcional del mobiliario, herramientas e instalaciones y
servicios en general, Puesto Central die Control {oficinas), Subestaclones, Mando

Centralizado y herramientas ulilizadas en el mantenimiento asegurando su uso
adecuado,

» Elaborar procedimientos, fichas técnicas y formatos para los mantenimientos de la
infraestructura de Subestaciones, Plantas de Emergendcia del PCC y Oficinas Centrales
Tetepilco, Mando Centralizado y acciones del Puesto de Despacho de Carga, en
conjunto con el drea de Desarrollo Administrativo,

« Proponer proyectes requerides para el mejoramiento de la infraestructura de
Subestaciones, Plantas de Emergencia del PCC y Oficinas Centrales Tetepilco, Mando
Centralizado y Puesto de Despache de Carga, elaborandeolas especilicaciones y anexos
Técnicos.

« Verificar el consumo eléctrico del periodo bimestral y los importes a pagar
correspondientes en los recibos emitidos por parle de la Comisidn Federal de
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Electricidad |[CFE), que se generan en {3 nper;r:lﬁ-'l del Oi Ear-:srrn Euuesta:]anes
Rectificadoras, estaciones de la Linea del Tren Ligere, Tallergs yOfcings. - ic b icin i P

\dministrativi
Dhreccion F '...1".}! taminacion

o Realizar informe detaliado por dafies y costos en los equides de 25 Suhestal: ohes.
Rectificadoras correspondientes al Trolebos Cnrte::mnam CAUSE0U0S por cualguier
unidad concestonada.

v Verificar el consumo eléctrico del periodo bimestral v [os Importes a pagar
correspondientes en los recibos emitidas por parte de fa Comisién Federal de
Electricidad (CFE), que se generan en |2 cperscién del Trolebls Concesionado,
Subestaciones Rectificadoras, estaclones, Talleres y Glicinas.

= Llevar 3 cabo los trabajos ¢e mantenimiente preventivo v correctivo, en apego a los
procedimientos requerides para la conservacidn del equipo eléctrico gue en su
conjunte integran 2 las Subestaciones Rectiflcadorss, Mando Centralizado, pars |2
operacion de las unidades del Trolebls Concesionado, de acuerdo a las cremisas del
Programa Operative Anual.

« Gastionar ante el Instituto Federz! de Telecomunicaciones (IFT), 2l 4res de
Centrapresiaciones, |2 Sclicitud de cdleules ¢ estado de cuenta por uso del Espectro
Radiceléctrico para el ejercicio del 2flo correspondiente.

= Eleborar lormato de tiempo extra indicando las horas o paseos generados
individualmente por el personal de confiznza y bass.

¢ Elaborarprograma anual de vacaciones del personal de confianza y base.

= Zlaborar programa anual de capacitacidn y cursos pare el personal de conflanza y
Dass.

= Elabora oficio de consignacion indicands la causa por la cua! se pide se aplicarén
medidas disciplinarias 2l trabajador de confianza o base.

Puesto: Gerencia de Mantenimiento Trolebusas
Atribuciones Especificas:
Estatuto Orgdnlco del Serviclo de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

Articulo 34. Corresponde a [2 Gerenciz de Mantenimiento Trolebuses:

. Validar en coordinaclén con la Gerencia de Ingenleda y Tecnologiz, los anexos v
especificaciones tcnfcas de requerimientos de blenes muebles, consumibles =
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Il Gestionar la planeacion, desarrollo y cumplimiento de los programas de
conservacion y mantenimiento de la flota vehicular y Trelebis Concesionade; proponer
e implementar medidas correclivas en caso de desviaciones en el cumplimiento de los
programas de mantenimiento; asl como coadyuvar en las actividades de rehabilitacidn,
reconstruccién y modermizacién o labilidad de los equipos con la participacion de la
Subgerencia de Laboratorio Electrdnico y 1a Subgerencia de Manufactura y Reparaciong

.  Ejecutar las instrucciones de la Direccldn Ejecutiva de Mantenimiento bajo los
criterios de economla y austeridad que regirdn para la elaboracidn, control y ejercicio del
presupuesto del Organismo y el Programa Operativo Anual, en el marco del Plan Nacional
de Desarrollo, el Plan General de Desarrollo de la Cludad de México; el Programa de
Gobierno de la Ciudad de México; el Programa Integral de Movilidad y las directrices

especificas del Organismo para estos fines;

V.  Ejecutar las instrucclones de la Direccidn Ejecutiva de Mantenimiento para el
cumplimiento de los procedimientos para la atencion de las avenas técnicas que se
susciten en la Nota vehicular durante su operacion, con objeto de minlmizar las
afectaciones al servicio que presta el Organismo; con el apoyo de Subgerencia de
Laboratorio Electrénico y la Subgerencia de Manulactura y Reparaciang

V. Representar a la Direccion Ejecutiva de Mantenimiento en los eventos y

comisiones para los cuales el tiwlar lo designe:

vl.  Proponer a la persona titular de la Direccidn Ejocutiva de Mantenimiento las
designaciones, promoclones y bajas de los integrantes de la Gerencia de Mantenimiento

Trolebuses;

VIl.  Desarrollar su programa de trabajo con la Gerencia de Finanzas y la Gerencia de
Transportacion, asi como actualizaro conforme al presupuesto autorzado en cada

ejercicio fiscal del drea;

Vill.  Cumplir los programas de mantenimiento preventivo a la flota vehicular con la
finalidad de conservarlos en condiciones luncionales con la participacion de Laboratorio

Electronico, Manufactura y Reparacion de equipos y refacciones;
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[X.  Coadyuvar cen la Gerencia de Finanzas en la formulagidn del Ama&myecm de ,
Presupuesto de Egresos del @rea con base en el Programa Opefati wumua. mwaman“& a de Pessona

y Admanist

establecido; Direcciér Ejecutiva de Dictaminacién

v Procedimientos nga Zacional

. Coacyuvarcon las Gerenclas de Ingenieria y Tecnologia, de Finanzasy de Recursos
iatlerisles y Abastecimientos, en lz adquisicién de bienes muebles, consumibles, asf
como servicios de apovo 2l mantenimiento;

Al Gesticnar &l cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivoa la
flota vehiculer, en conjunta con Laboralerio Electrdnico y Manufactura y Reparacién con
Iz finalidad de conservarios en condiciones funcicnales:

X,  Coaordinar con las Gerencias de Finanzas, Tecnologias de l2 Informacidn vy
Comunicacionss, e Ingenferia y Tecnologia, las medidas necesarias pars Incrementar la
elicienciz en ias unidades adminfsirativas de Mantenimients, Labgratorio Electrénico
Manufactura ¥ Reparacion para que contribuyan al aicance de las metas, en términos de
una maejor y mayor productividad;

Xlll. Cocrdinar con lzs Gerencias de Fingnzas, Tecnologlas de la Informacidn v
Comunicaciones, e Ingenieriz v Tecnologfa, |2 atencidn de servicios técnicos con
cependencias v particulares, relacionadas al mantenimiento de la Flots Vehicular,
Laboratoric electronico y Manufactura y Reparacidn,

XIW. Integraricsinformesala Direccldn Ejecutiva de Mantenimiento, correspandientes
2 los programas de trabajs establecidos, con objeto de reportar los avances de las metas
y remitirios a las dreas competentes del Organismo;

XV.  Optimizar el saprovechamienta de los insumosy materiales en general da trabajo,
que se ullilzan pers 2 operacidn de la Gerencia de Mantenimlento Trolebuses, v las draas
aoscritas 2 ests,

AVI.  Asegurar el uso adecuads del mobiliario, equipo, herramigntas & Instalaciones v
servicios en general, de los gque disponen las #reas adscrites 2 ia Gerancla de
Mantenimiento Trolebuses,

MVIl.  Participar en la elaboracidn de planes y programas, teniendo como referentes el
Plan Maclonal de Desarrolle, el Pian General de Deszrrolle de la Cludad, el Programa de
Gobierno de iz Ciudad, ¢l Plan Estratégico de Movilidad y las directrices especificas del
Organismo para estos fines;
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Direccion General de Admnistracion de Personal
v Desarrollo Admanist
a de Dict:

XIX, Coadyuvar a la Gerencla de Ingenierfa y Tecnologia enlla elaboracién-de los - o
estudios y proyectos para modemizacién, modificacion y rehabilitaclon tecnalégica de la

flota vehicular, Laboratorio Electrénico y Manufactura y Reparacitn, asi como en la
elaboracién de anexos técnicos y especificaciones técnicas;

XX.  Participar en los comités yfo subcomités en los que por la naturaleza de sus
funciones deba intervenir;

XX,  Designar a los subgerentes de 1a Gerencia de Mantenimiento Trolebuses para su
participacion en los cuerpos colegiados que les corresponda, incluyendo los comités y

subcomités, asi como en su caso otros gupos de uzbajo o comisiones de objeto
especifico que se integren de manera formal;

26l Participar con la Gerencia de Ingenieria y Tecnologia en la integracion del
Programa de Desarrollo y Emision de Anexos Técnicos y Especificaciones Técnicas;

XX, Reportar a la Direccion Ejecutiva de Mantenimiento, conforme a los calendarios
establecidos, el desarrollo de las aclividades programético-presupuestales de [a
Garencia;

XXV, Coadyuvarcon la Gerencla de Transporlacion para elaborar el Programa Anual de
Transportacién de Trolebuses, Trolebis Concesionado y de cualquier otra lecnologia a
cargo del Organismo;

XV. Proporcionar a la Direccidn Fjecutiva de Manteaimiento de acuerda a sus
atribucienes, la informacion derivada de la operacion del Trolebds Concesionado para
los pagos y deducciones que correspondan;

XXV1. Apoyar a la Direccion Ejecutiva de Mantenimiento en las reuniones de trabajo
necesarias con los conceslonarios que parlicipen en el Trolebis Conceslonado;

YOI Cumplir con las disposiciones que emita la Direcdon Ejecutiva de Mantenimiento
para meajor luncionamiento del servicio de Trolebis Concesionade;

JHVINL. Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimiento y conservacion
del estado fisico, mecinico y operative de los componentes del sistema, como son
Trolebuses, Talleres, Infracstructura para mantenimiente y demdas aspectos ligados al
servicio a cargo del Trolebis Concesionado;
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XXX, Supervisar dentro del émbito de su competencia el cumplimientodyrante laetapa . » i Mo

operative de las normas 2 que deberan sujetarse quienes partigipen enla prestaritn delo oo
serviclo de transporte de pasajerss pliblico en el Trolebus Con cesionado;

K. Cumpiir con las instrucclones de la direccidn Ejecutiva de Mantenimiento en Ia
preservacion del Museo de Transpories Eléctrices en coordinacidn con la Serencla de
Movilidad;

XXXl Gestionar la elaboracién de los pre-avalles v aveltios de la fota vehicular dal
Qrgenismo y el Trolebds Concesionado conforme a los procesos v procedimientos
eslablecidos;

AXXNl. Realizar las demds actividades necesarias para el mejor desempefio de sus
stribuciones que sefizlen decretos, acuerdes, normas y demas disposiciones juridico
administrativas aplicables o las que expresamente le delegue i3 persona titular de 12
Direccién Ejecutiva de Mantenimiento;

XX&IN. Supendsar gl cumplimiento de los programas de mantenimients y conservacién
de talleres yla Infraestruciura para mantenimisnto:

XXXV, Dar seguimicnio al desempefic operative de la fiota vehicular que se integra al
sisterng, cesde l2 iInspeccién diarfa, l2 aplicacién de mantenimiento preventivo v
corractivo v el seguimiento del funcionamiente durante la prestacién del servicio de los
Trolebuses Concasionados, Con el 2poyo del titular de las Subgerencias de Laboratario
Etectronico y Manufactura y Reparacidn:

XXV, Aplicar las politicas y establecer 1as bases de coordinacidn necesarias para el
cesarrollo de estudios v proyectos orientades a meforar 12 calidad y productividad,

optimizando las estructuras, sistemas v procedimientos de las distintas dreas de [z
Gerencia:

ROV, Supervisar el programa de mantenimiento que garantice el funcianamisnto da la
infraestructura del laboratorio y equipos de medicién destinados pare reparacidn,
actualizacién y modernizacion de los Equipes Electrénicos de ia Flota Vehicular y
Trolebds Concesionads;

XKVl Designar el personal necesaric para verificar gque las actividades de
mantenimiento se realicen en apego z las normas de Calidad, Seguridad e Higiene
industrial establecidas;
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Subgerencias de Laboratorio Electrénico, Manulactura y Reparadian, Flota Viehicular, s .
Trolebis Concesionado para el mejoramiento de su operacipn de acucgrdo.a las ..
procedimientos existentes para tal fin;

XX, Coordinar con la Gerencia de Ingenieria y Tecnologla la elaboracidn de los
proyectos de reorganizacion, procedimientos y mejoramiento administrativo, asi como
con la Gerencia Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones, la automatizacidn de

la informacién para la gestion del mantenimiento de la Flota Vehlcular y Trolebis
Concesionadao;

XL, Administrar mediante el Laboratorio electrdnlcn, los trabajos de mantenimiento
preventivo ¥ correctivo necesarios para conservar, en las mejores condiciones de
funcicnamiento, los equipos y componentes electrénicos de la Flota vehicular atendido
por la Gerencia de Mantenimiento Trolebuses

XLl Administrar mediante la unidad administrativa de Manufactura y Reparacidn, los
rabajos de mantenimiento, manulaciura y reparacién de equipos mecdnicos,
neumaticos, eléctricos y de componentes para el mantenimisnto preventivo y correctiva

de la Flota Vehicular, asi como de equipos ¥ componentes de la Infraestructura para
mantenimiento y dreas afines;

XLI. ProponeralaDireccidn Ejecutiva de Mantenimiento los programas de trabajo para
mantenimiento de |a Flota Vehicular, y de otros sistemas ya sean de gasoling o diésel,
siempre que se establezcan como auxiliares de los sistemas eléctricos;

LN Desarroflar con la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientes, la
adquisicidn de bienes muebles, consumibles, asi como los servicios de apoyo al
mantenimisnto;

¥LIV. Supervisar el cumplimiento de los programas de mantenimienlo preventivo a la
flota vehicular con la linalidad de conservarlos en condiciones funcionales; asi como el
de manufactura, reparacion de partes y refacciones;

XLV. Elaborar, en coordinacion con la Gerencia de Ingenieria y Tecnologia, las
requisiciones y justificaciones técnicas de acuerdo al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacidn de Serviclos para la adquisicion de refacciones, las
actividades del mantenimiento preventivo y correctivo;
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KLVL. Proponer 2 12 Direccidn Ejecutiva de Mantenimiente s servicios tenicos cen ,
dependencias y particulares, relacionadas con el mantenimiento de Law'l:a:e vaniwlar acion de Personal
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Direccion F ecutiva de Dictaminacion

mrzacional

XLVil. Elaborar los informes correspendientes 2 los progrimas de mamtenimiento
establecidos, con chieto de reportarlos avences da las metas y remitirios 2 [as dreas del
Organizmo comentarics;

ALV Cumplir los criterios de economia y austeridad que regiran para la elaboracién dal
Pragrama Operativo Anuzly su respectivo presupueste, en el marco del Plan Nacional de
Desarrolio, el Flan General de Desarrolio de |z Ciudad de México; el Programa de Gobierno
dela Ciudad de Méxice, el Programa Integral de Movilidad y las directrices especificas de!
Orgenismo pars estos fines;

XLIX. Supervisarel aprovechamiento de los insumos y materiales de trabsjo en general,
que se utilizan paralz operacidn de la Gerencia de Mantenimiento 2 Trolebusesy lasdreas
gdscrites g esta:

L. Asegurar el uso adecuado del mekiliario, equips, herramientas e instalacionss y
serviclos en general, de los que dispone el drpa:

Ll.  Pariiciparen la elaboracion de los planes y pregramas, teniendo como referentes
el Plan Naclonal de Desarrolle, ¢l Plan Genersl de Desarrollc de la Cludad de (2 Cludad de
Mexico, el Programe de Gobierno dela Ciudad de México, Programa integral de Movilidad
y las directrices especifices del Organismo para estos fines;

LIl Participar en los proyectes de regrganizacion, procedimientos y mejoramiento
administrativg;

Lill.  Coadyuvar cen la Gerengia de Ingenieria y Tecnologhs en 1z elsboracién de los
estudios y proyectos para la modernizacidn tecnoiogice de |a Flota Vehicular, asi comao,
anexos técnlcos y especificaciones téenicas:

LIV.  Participar en los comités v/o subcomités Interncs y externos an los que, por la
naturaleza de sus funciones deba intervenir:

LV.  Designer e ios Subgerentes de [a Gerencia de Mantenimiento Trolebuses & efecto
que participen en los cuerpes colegiados, los comités v subcomitds, asf como en otros
gruposde trabajo o comisiones de objeto especiiico que se integren de manara formal:

LVl.  Proponera la Direccidn Ejecutiva los Indicadores dé gestién de |2 Gerencia y dreas
quels conforman, especificande la frecuencia da integracisn de los datos:
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LVIll. Gestionar con la Gerencia de Administracion de Capital Humano, los

requerimientos de pagos extraordinarios al personal de confianza y base de las unidades
administrativas que la conforman;

LIX.  Proponer ala Gerencia de Administracién de Capital Humano, el programa anual

de vacaciones del personal de confianza y base adscrito a las unidades administrativas
que la conforman;

LX.  Coadyuvar con laGerencia de Administracion de Capital Humano, las necesidades
de capacitacidn para el personal de las unidades administrativas que la conforman;

LXl. Coordinar con la Gerencia de Administracidn de Capital Humane la aplicacidn de

medidas disciplinarias en seguimiento a las consignaciones de trabajadores elaboradas
por las unidades administrativas que la conforman, y

LY. Realizar las demdas actividades necesarias para el mejor desempeiio de sus
alribuciones que sefialen decretos, acuerdos, normas y demas disposiciones juridico
administrativas aplicables ¢ las que expresamente le delegue el titular de la Direccion
Ejecutiva de Mantenimiento o el Director General.

Puesto: Subgerencia de Mantenimiento Tetepilco
Subgerencia de Mantenimiento Aragén

+ Electuar los trabajos de mantenimiento preventivo a Trolebuses con ¢ fin de alargar
su vida (til y prevenir fallas constantes en las unidades.

« Desarrollar las actividades correspondientes o los rabajos de mantenlmiento
preventivo a Trolebuses de conformidad a los lineamientos y métodos de trabajo
contenidos en los manuales téenicos respectivos, a fin de prevenir el mayor ndmero
de [allas posible.

s Administrar las refacciones, herramientas y equipos necesarios para la realizaciin de
los mantenimientos preventivos, con el fin de minimizar los tiempos de seivicio,
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ntos Organmzacional

* Programaren coordinacion con la Subgerencla de Control de Personal, Reclutamients
y Capecitacidn, ies curses de cepacitacidn, actualizacién y adiestramiento, 8 partir de
las habilidedes requeridas pera el puesto, 2 fin de qus el personal posea el perfll
requerido nera el desempefio de las zctividades.

»  Efacluar los trabajos de mantenimiento corrective 2 Trolebuses con el fin de
Incrementar el nlimers de unidades en servicloy contiibuir at logro de las metas.

* PFlanear y desarrolier las actividedes correspondlentss 2 los trabajes de
mantenimiento corrective a Trolebuses de conformidad a los lingamientos y métodos
de trabajo contenidos en los manuales técnicos respeciives, @ fin de rehabilitar sl
mayor nimero de unidades posible.

¢ Gestionaries refacciones, herramientas y equipos necesarios parala realizacidn de los
mantenimientos correctivos, con el fin de minimizar los tiempos de servicio.

* Tramitar anie la Subgerenciz de Ingenieria, le evaluacién para realizar las bajas de
materizles, refaccionss y compenentes que han agotado su vida Gl

Puesto: Subgarencia de Labaratorio Electrénico

« Frogramar |2 gjecucion de los trabajos de mantenimisnto preventive, corrective y
ciclico de los equipos y componentes electrénicos del material rodante, para
garantizar su corracio funcienamiento.

» Elaborar el Programa de Trabajo Anual correspongiente 3 Iz Subgerencia de
Laboraterio Electrénico v presentarlo 2 la Serencia de Mantenimiento Trolebuses y
Direccién Efecutiva de Mantenimianto pars su validacidn y autorizacidn, s efecto de
garantizar el cumplimiento de las metas establecidas.

s Coordinar con las Subgerencias ds Mantenimianto Tetepiico v Aragdn los equipos y
Componentes elecirdnicos a los que se efectuarin trabzjos de mantenimiento
preventive, carrective y ciclico, a fin de mantener sus condiciones de Funcionamiznto.

« Analizar las partes, refacciongs, herramiegntas v equipos necesarios para la comrecta
ejscucion de los trabajos de mantenimiente & squipa electrénico.

Pdgina 89 de 1573



MANUAL

- ]
ADMINISTRATIVO @ L0 DD on REEEE

GOBIERNO DE LA

’#‘3" vﬂo B
Solicitar a la Gerencia de Ingeniera las especificaciones técn agﬂm%ﬁjamcfﬂmo DEMEXICO

actualizacion de los procedimientos aplicados en los trabajos de. mantenimiento.
preventivo, correctivo y ciclico de los equipos y componentes elpetrdnicos delmaterial .
1on Ejecutiva de Dict

manm‘ Dhirecs

v Procedimientos Orga

L vy rimanzas

acion de Personal

zacional

Efectuar los trabajos de mantenimiento preventive y ciclico programados, para

prolongar la vida (til de los equipos y componentes electrénicos necesarios para el
correcto funcionamiento del material rodante,

Verificar que las aclividades de mantenimientose realicen enapego a las disposiciones
de seguridad e higlene industrial, proporcionadas por la Comision Mixta de Seguridad
e Higiene, a fin de evilar accidentes de trabajo.

Gestionar, ante la Subgerencia de Ingenieria, los Dictimenes Técnicas para realizar las
bajas de materiales, refacciones y componentes electrdnicos gue han agotada su vida
(il

Puesto: Subgerencla de Manufactura v Reparacién

Coordinar las actividades administrativas y técnico-operativas para el mantenimisnto,
manufactura y reparacion de equipos electromecdnicos y componentes paia
Trolebuses a efecto de realizar el mantenimiento preventivo conforme a lo

programado y el comectivo del matedal rodante, asl como los sollcitados por las
diferentes dreas del Organismo.

Coordinarlas actividades de mantenimiznto ciclico de Trolebuses, asi como el andlisks
de datos para la programacion del mantenimiento preventivo.

Programar la manufactura y reparacion de equipos electromecanicos y componentes
requeridos por las dreas de mantenimiento a trolebuses a fin de contribuir al logro de
metas,

Estimar las partes, refacciones, herramlentas y equipos necesarios para la realizacion
de los trabajos de manulactura y reparacion, asf como los materiales necesarios para
la realizacldn de mantenimientos ciclico y preventivo a Trolebuses,

Coordinar las actividades necesarias para el disefio, manulactura yfo modificacién de

plezas mecanicas, electromecdnicas o de fibra de vidrio requeridas para el
mantenimiento a trolebuses v , en su caso, para Tren Ligero yio Cablebis.
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Verificar que el persensl adscrite a ls Subgerencia de ManUfackura v Reparacion
desarrolle sus actividades en aspege 2 las disposiciones de seguridad @ higiane
InGustrisl aplicabies, amitidas por la Comision de Seguridad < Higlens con 12 finalidad
de reducir rissgos de trabzjo.

Programar operiunamente las actividades de mantenimiento praventive y corrective

2 los servicios de Instalaciones eléctricas y equipos slectromecédnicos en |as dreas de

mar:enjm'enm a trolebuses de los depdsitos del organismo 2 efecto de asegurarsu
uncionalidad y contribuir al cumplimiento de metas.

Setermingr cenforme 3 los programias de mantenimiento, las necesidades de
refacclones, materiales y equipos para programar la gjecucian del mantenimiento
preventive y corrective a las instalacionss eléctrices industriales, instalaciories
hidriulicas Industrizles, motobombas, compresores, calderss, rampas, equipos
electromecanices, fosas v herramientas hidraulicas en los talleres de mantenimiento
para trolebuses a fin de asegurar la conservaclén de las Instalaciones y equipos.

Realizar informes v estadisticas de las actividades de mantenimiento aplicado a las
instalaciones eléctricas y equipos electromecdnicos de los talleres de mantenimients,
con la finalidad de llavarun contrel en el cumplimiento del programa de trabajo anusl.

Supsrvisar en campo, la realizacion de los trabajos de mantenimientd con el propésito
de ssegurar que se cumplen [2s actividades de acuerdo a los procedimientos
gsteblecides.

Programar la realizacion de pruebas técnicas, utilizando eguipo especializado, para el
gnélisis de fallas.

Fuaste: Garencia de Mantznimiento de Tren Ligero

Atribuciones Especificas:

Estatuto Orgdnico del Servicle de Transportes Eléctricos de la Cludad De México.

Artfculo 25. Corresponde a la Gerencla de Mantenimiento de Tren Ligero,

L

Representar a la persena titular de la Direccion Ejecutiva de Mantenimiento en las

comisiones y/o evenios para los cuales el Titular lo designe;
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. Proponer a la persona titular de [a Direccidn Ejecutiva fle Hamgmmmnm l35isn y Finanzas
designaciones, promociones y bajas de los Integrantes de la Gererjeid) =" 00 0ot Personal

Direccion Ejecutiva de Dict:

v Procedimientos Orgamzacional

. Administrar con la Gerencia de Transportacion Tren Ligerol la forma de :ubrlr los
requerimientos del material rodante necesario para cubrir la demanda del servicio, y en
coordinacidn con la Gerencia de Transportacidn Tren Ligero y Subgerencia de Regulacidn
Operativa el ingreso de los trenes al taller para llevar a cabo las acciones de
mantenimiento preventivo programadas;

IV.  Cumplir los criterios de economia y austeridad que regirin para la elaboracidn del
Programa Dperativo Anual y su respectivo presupuesto, en el marco del Plan Nacional de
Desarrollo, el Plan General de Desarrollo de la Cludad de México, ol Programa de Gobierno
dela Ciudad de México, el Programa Integral de Movilidad y las directrices especificas del
Organismo para estos fines;

V. Participar en [a elaboracion de los Planes y Programas teniendo como referentes
¢l Plan Nacional de Desarrollo, el Plan General de Desarrollo de la Ciudad de México, el
Programa de Goblerno de la Ciudad de México, Programa Integral de Movilidad y las
directrices especificas del Organismo para estos fines;

V. Presentar a la Direccidn Ejecutiva de Mantenimlento, el Anteproyecto de
Presupuestos de Epresos para cada ejercicio, que debe contener: los Requerimientos, |a
Calendarizacion y Justificacidn, asi como el Anteproyecto del Programa Operativo Anual
que debe de inclulr la Calendarzacidn Programdtica de Actividades Institucionales, para
el mantenimiento del materal rodante, infraestroctura ferroviaria, sistema de barreras
automaticas, equipo embarcado del Sistema de Regulacidn y Control de Trifico y dal
Sistema de Peaje del Tren Ligere;

Vil.  Proponer a la persona titular de la Direccitn Ejecutiva de Mantenimiento los
servicios técnicos con dependencias y particulares, relacionadas al mantenimiento del
material rodante, infracstructira ferroviaria, sistema de barreras aulomalicas, equipo
embarcado del sistema de regulacion y control de trafico y del sistema de peaje del Tren
Ligero, que no sea lactible realizar con los medios institucionales;

Vill.  Instruir a las unidades administrativas que tiene adscritas realizar la captura de
las requisiciones, para la adquisicidn de bienes muebles y consumibles, asi como los
servicios de apoyo al mantenimiento, y llevar a cabo la ravision yliberacidn de las mismas
en el Modulo de Requisiciones del Sistema de Control de Requisiciones;

®.  Coadyuvar con la Gerencia de Ingenjeria y Tecnologia para la integracidn emision
de Anexos y Especificaciones Técnicas;
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. Elaborar en coordinacitn con ia parsone titular de fa Gerem:!a de':!ngenle 2y
Tecnologia lasjustificacionestécnicas de las adquisiciones por marca ua 2sf Ent;eqm&rau de Pers
ce acuerdo sl Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos. 3,.' Fr&estaﬂ:w gi@minacion
Servicios, pars la adquisicidn de bienes muebies y consumibled, ssf como los servicios de

apoyo al mantenimiento;

K. Valigar, en coordinacion con la Gerencia de Ingenieria y Tecnologia, los anexas y
especificaciones téenlcas de requerimientos de bienes mueblas y consumibles, asf como
de servicics necesarios pare la reconstruccidn de la infraestructura Terroviariz o
modernizacidn del materdal rodante para garantizar la flabilidad del servicio y el
desarroilo de las actividades de mantenimiento preventivo y comrective al material
rodante, infreestructura farroviariz, sistema de barreras autométicas, equips embarcade

el sistema de regulacién y control de trdfico v del sistema de peaje del Tren Ligero,
etendide por la Gerencia de Mantenimiento de Tren Ligero;

Al.  Desarrollar en coordinacién con las Gerenclzs de Finanzas, de Ingenierfa y
Tecneisgla y de Recurses Materiales y Abastecimiantos, a adquisicién de acuerdo con la
existencia de blenes muebles v consumibles, asf como los servicios de apoys al
mantenimiento:

XL Participar en los procesos de licitacidn, invitaciones restringidas a cuando menos
ires provesdores y edjudicaciones directas que sean de su competencia, a requerimiento
de ia persona titularde la Gerencia de Recursas Materiales y Abastacimientos;

K. Perticipar en los provectos de reorganizacion, procedimientos y mejoramiento
administrativo;

XV.  Gestionarcon la Gerencia de Administracién de Capital Humano, las necesidades
ﬁe personzl parz las unidades administratives gque conforman 2 Gerenclz de

Mantenimiento de Tren Ligero, a fin de garantizar los requerimientos de recursos
J"urrarus y dar cumplimiento a lag metas de trabaje estabiecldas para ofrecer el sarvicls
ce mantenimiento al material rodante, infraestructura ferroviaria, sistema de barrerss

utematicas, eguipo embarcado del slstema de regulacién v control de trifico y del
sistemz de peaje del Tren Ligero garantizande la seguridad vy calidad del S’Er".rlL‘lﬂ de
transporie en beneficio de la cludadanis;

XVl Administrar el cumgplimiento dalos programas de conservacidn y mantenimiento
del material rodante, Infraestructura ferrovi arla, sistema de barrerzs automdticas,

equips embarcado del sistema de regulacidn y control de trdfico v de!l sistema de peaje
del tren ligere;

XVil. Supervisar el cumplimiente de las actividades de mantenimiento preventiva, vy
corrective del materfal rodants, infraestructure Terroviara, sistema de barreras

Pégina 93 de 1573



MANUAL
ADMINISTRATIVO U % GOBIERNO OE LA

GOBIERNO DE LA

auteimaticas, equipo embarcade del sistema de regulacidn v od ntrﬁm tﬂfﬁ y cfgf!PAP DE MEXICO'
sisterna de peaje del tren ligero;

v Finanzas
Direccion Ge l \‘u ustracl l Personal
I Té \dn >

VL Supervisar el aprovechamiento de los insumas y materiales en g.:ﬁ*qu;‘f]'é,.lmﬁép@;"‘,’_'_ o
que se utilizan para la operacion de la Gerencia de Mantenimiento de Tren Ligera v las
dreas adscrilas a dsta:

XIX. Verficar el desarrollo y cumplimiente de los programas de conservacidn y
mantenimiento del material rodante, infraestructura ferroviaria, sistema de barreras
automaticas, equipo embarcado del sistema de regulacion y control de trifico y del

sistema de peaje del tren ligero; asimisme, coordinar la instrumentacidn de medidas
carrectivas en caso de deficiencias;

XX,  Proponerala Direccion Ejecutiva de Mantenimiento los indicadores de pestidn de
la Gerencia y dreas que la conforman, especificando la frecuencia de intepracidn de los
datos;

Xl  Efectuar el seguimiento de los Indicadores de gestldn, asi como su andlisis e
interpretacion, derivando acciones concretas para fomentar la mejora continua de |a
Gerencia y sus unidades administrativas;

XXIl.  Elaborar los informes comrespondientes a los programas de mantenimiento
establecidos, con objeto de reporlar los avances de las metas y remitirlos a la persona
titular de la Direccidn Ejecutiva de Mantenimiento;

XXNL  Evaluar la eficiencia, eficacia y calidad con que se proporcionan los servicios de
mantenimiento al material rodante, infrasstrectura lerroviaria, sistema de barreras
sutomdticas, equipo embarcado del sistema de regulacién y control de Wifico y del
‘sistema de peaje del tren ligero;

XAV, Gestionar con la Gerencia de Administracidn de Capital Humano, los
requerimientos de pagos extraordinarios al personal de confianza v base de [as unidades
administrativas que conforman la Gerencia de Mantenlmiento de Tren Ligero;

KXV, Propaner ala Gerencia de Administracion de Capital Humano, el programa anval
de vacaciones del personal de confianza y base adscrito a las unidades administrativas
gue conforman la Gerencia de Mantenimiento de Tren Ligero;

VM. Coadyuvar con la Gerencla de Administracion de Capital Humano, las necesidadies
de capacitacion para el personal de las unidades administrativas que conforman la
Gerencia de Mantenimiento de Tren Ligero, a fin de garantizar y sustentar la seguridad,
mantenimiento, conservacion y calidad del servicio de Lransporte en beneficio de 1a
cindadania;
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isCipiinarias en seguimiente 2 las consignaciones d; tra ha}adnres e[agmaiﬁﬂs in

nanzas

l Personal

1on

Ligero;

XXVill. Promover &l uso adecusdo del mobiliario, equipe, herramientas e Instalaciones y
sarvicios en general, de los que dispone el drea:

AAIX,  Farticipar en os comités y/o subcomités o grupos de trabajo internios y externos
en iog que por i naturaleza de sus funciones deba intervenir o por designacién de la
persons titular de la Direcclén Ejecutiva de Mantenimiento;

AN Designer a los Subgerentes adscritos 2 |2 Gerencia de Mantenimiente de Tren
Ligero, parasu participa cién enlos cuerpos Coleglados queles correspondan, Incluyende
los comités y subcomités, asi como otros grupas de trabajo o comigicnes de ohjeto
especifico que se integren de manera formal;

XXX, Instruir las personas titulares de las dreas que conforman lz Gerencia de
Mantenimients de Tren Ligera [z elaboracidn da pre avallos de los incidentas yfe
atcidentes que sufran el material rodante, infraestructura ferroviara, sistema de barreras
autométicas, equipo embarcado del sistems de regulacién y control de trafico v de!
sistema de peaje del Tren Ligsre, proporciondndole 2 Iz persona titular de |2 Gerencia de
Movilldad;

XXXI. Instrulr 2 las perscnas ttulzres de las dreas que conformen iz Gerenclz de
wantenimiento de Tren Ligero la elaboracidn de avallios de [os incidentas yjo accidentes
que sufran el material rodante, infraestructura ferroviaria, sistema de barreras
automdticas, equipo embarcado del sistema de regulacién v control de tréifico y dal
sisterna de peaje del Tren Ligero, requeridos por la Gerenciz de Asuntes Jurldicos v a la
Gerencia de Serviclos Generales, v

XAXIL Realizar las demas actividades necesarias parz el mejor desempefio de sus

'""‘uclmes Gue sé establezcan en decretos, acuerdos, normas v demés disposiciones

ridico administrativas aplicables o Ias que expresamente le delegue el titular de la
Errem’dn Ejecutiva de Mantenimiento o &l Director General.

Puesto: Subgerencia de Mantenimiento Eléctrico y Electrdnico
* Rezlizar los trabajos de mantenimlento preventive y correctivo necesarios para el

funcionamiento del materfal redante, sistema de biarreras automaticas v Equipes
Embarcados del Sistema de Regulacién y Control de Tréfico.
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electricos y electronicos del Material Rodante, Sistema de Bjrreras AUtOmAtcas ¥. o rinana
Equipos Embarcados del Sistema de Regulacién y Conlrol| d& Tralica, 8 Bl g o, s Moo
conservarlos en condiciones de operacidn, Direccion Fjecitiva de Dict:

v Procedimientos Orga Zacional

« Analizar los Tactores que ocasionen desviaciones respecto a lo establecido en los
programas de Trabajo al Material Rodante, Sistemas de Barreras Automdticas y
Equipos Embarcados del Sistema de Repulacién y Control de Trifico. Para
implernentar los sistemas de diagndstice que permitan determinar las causas de fallas

én los sistemas eléctricos y electrnicas, a efecto de disminuir al minime los niveles de
incidencia.

« Claborar el proyecto del Programa de Trabajo Anval y el Programa Operativo Anual
para su aprobacidn por la Gerencia de Mantenimiento Tren Ligero, considerdndolo
como referente normativo del cual deriven los informes mensuales, trimestrales y
anuales de la Gerencia de Mantenimiento Tren Ligero,

« Comprobar la existencia de refacciones, materiales, herramientas y equipos, asi como
de los servicios solicitados en el Programa Operativo Anual, a fin de determinar las
acciones a implementar para dar cumplimiento al Programa de Trabajo y efectuar en
su caso, los ramites de baja de materiales y refacciones producto de las actividades
de mantenimiento y gue han agotado su vida Gtil.

¢ Realizar, en coordinacidn con la Subperencia de Gestidn y Supervision de Tecnologias
de Peaje, los lrabajos de supenvision del mantenimienlo preventiva y corrective al
Sistema de Peaje del Tren Ligero, con base en los términos contractuales
correspondientes, a finde garantizar que se encuentre en condiciones de operacion,

» Proporcionar periddicamente yfo a solicitud de la Subgerencia de Trasportacidn
Huipulco, los datos generados por el registrador programable de eventos embarcado
en los trenes, durante la conduccion por parte de las operadoras y operadores del Tren
Ligero.

Puesto: Subgerencia de Mantenimiento Mecdnico

+ Programar la ejecucidn de los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a los
componentes Mecanicos, Neumdlicos y Carroceria del Tren Ligero, para prolongar la
vida (il del Material Rodante.

« Consolidar el proyecto de "Programa de Trabajo Anual® y "Programa Operativo

Anual®, a fin de presentario a la Gerencia de Mantenimiento de Tren Ligero para su
aprobacidn,
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Dar seguimiento 2 los procesos de adquisicién de Imatesisles,.rafasciones,

herramientasy equipos solicitades para cumplir cen los Programas de Trabigjg.. - bicun

ZACI0MN:

¥ vy rimanzas

on de Personal
Hvo
macion

Programer, en coordinacion con la Subgerencia Control de Fersonal, Reciutamiento ¥
Capacitacidn, los cursos de caparitacidn, actualizacion y ediestramiento, a partir de
las habilidades requaridas para ¢l puesto, con objeto de contarcon personal calificade
pars gl desempefio de las actividades de mantenimiento.

identificar los factores que ocesionen desviacionss respecto 2 lo esteblecido en los
Programas de Trabajo del Tren Ligero a efecto de disminuir al minime los niveles de
incidencia.

Realizar los Trabajos de Mantenimiento Preventivo y Corrective 2 los componentes
Mecdnicos, Neumdticos v Carrocerfa del Materlal Rodante del Tren Ligers, pars
garantizar su iunclonamiento.

Realizar las actividades de mantenimients 2 los sistemas macdnices, neuméticos v
carroceria del Material Rodante del Tren Ligers, elecutando los criterics de
ptimizacién de los recursos disponibles, para el cumplimiento de los trabajos
programados.

Reslizar los trabzjos de mantenimiento de los sistemas mecdnicos, neuméticos v
carroceria del Material Rodants del Tren Ligers, en apege 2 las disposiciones
aplicables en materia de seguridad e higiene, para disminuir riesgos durante su
realizacién.

informar el cumplimisnto de las metas de trabaio de las actividades desarrolladas para
i@ slaboracién de los reportes mensuales, trimestrales v anuzles de la Gerancia de
~lantenimiento Tren Ligers,

Puesto: Subgerencia de Mantenimiento de Vias e Instaleciones Eléctricas

Realizar las actvidades de mantenimiento preventivo sistemdticc para |2
conservacién de la infraestructura férrez del Tren Ligero.

Realizar los Lrabgjos de mantenimients preventive ciclico para la conservacin de la
Infreestructure iérrea del Tren Ligero y su geometria,

Realizar los trabgjos de mantenimisnto correctivo para Iz conservacién de la
infraestrictura férrea del Tren Ligero v su geometria.
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Programa Operativo Anual para la adquisicion de blenes y servifios necesariosparala o o 1 oaosa.

conservacion de la infraestructura [érrea del Tren Ligero. Diecein Uil 8 Adinirncicn de P

» Propordonar a la Gerencia de Mantenimiento del Tren Ligero el Programa de Tra_bar;:
para la conservacion de la infraestructura férrea del Tren Ligero,

« Dar seguimiento a los procesos de adquisicion de materiales, refacclones,

herramientas, equipos y servicios solicitados por el drea, en suplencia del Titular de la
Gerencia de Mantenimiento del Tren Ligero.

+ Realizar las demis actividades necesarias para el mejor desempelio de sus funciones
o las que expresamente le encomlenda la Direccion General, Direccidn Ejecutiva de
Mantenimiente o Gerencia de Mantesimiento de Tren Lipero,

Puesto: Direccién Ejecutiva de Desarrolle Tecnoldgico

Atribuciones Especificas:

Estatuto Orgdnico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Cludad de México.

Articulo 36, Corresponde a la persona titular de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo
Tecnoldpico:

|, Participar en la elaboracion de los Planes y Programas consideranda el Plan Nacional
de Desarrollo, el Programa General de Desarrollo de la Cludad de México, el Programa de
Gobierno, el Programa Integral de Movilidad y demas instrumentos de planeacion
establecidos para tal efecto;

L. Participar en la formulacién del Programa Operativo Anual conforme a los objetivos y
metas del Organismo;

. Integrar el Anteproyecto del Presuputesto y Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios correspondiente a la Direccion Ejecutiva en
coordinacion con la Direccidn Ejecutiva de Administracidn y Finanzas y demds areas del
Organismo, con base en el Programa Operative Anual y la disponibilidad de recursos que
le sean autorizados al Organismo;

IV. Coordinar con las demds dreas del Organismo la integracion del Programa de
Desarrollo y Emisién de Anexos Técnicos y Especificaciones Técnicas, considerando el
Programa Operativo Anual v el Programa Anval de Adquisiciones, Arrendamicntos y
Contratacidn de Senviclos;
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L 1o
¥, Elaborar y emitir [as politicas para el desarrolic de anexosy
requerides parz la realizacin de los diferentes oro

seclficaciofes técnicos
06 He adqu;islduns

Finanzas
1 de Personal
VO

arrendamientos y contratacian de servicios: Direccién Fjecutiva de Dictaminaci

Vi. Revisary, en su caso, autorizar los documentos técnicos qUE EStabIECE (3 Normatva
apliczble en materia de adquisicién de blenes y contratacin de serviclos;

Vil. Establecar directrices para la evaluacidn de bienes v materizles adquirides por &l
Organisma para realizer su aceptacidn e Ingraso 2l almacén y, en su caso, (2 descripeldn
2e los motivos de rechazo con base an lo establecide =n los documentos técnicos v
contractuglss comespondientes;

Vill. Coordiner las actividades de actualizacién de [z
meieriales y/o servicios;

descripcion gsoclada a codiges de

I%. Coordinar = proceso para la emisidn de dictdmenes téenicos de bajaz de bienes
propiedad del Organisme;

X. Ceerdinar la intagracién de los informes relatives 2 la situacidn y operacidn dal
urgsn smo, para efectes de diagndstico v atencién a reguerimientss de diferentes
instancias gubernamentales;

XI. Acorder con la Diraccidn General los programas, proyectos y/o acclones especificas de
melora con base en el 2ndlisis de {a informacidn disponible seglin la materia de que se
rate:

Ali. Propener de manera conjunta con la Direccién Ejecutiva de Mantenimiento v la
Cireccldn Ejecutiva de Transportacion, proyectos pars la modernizacién, medificacién y
rehabllitacién tecncifgica de la infraestructura de tracclén, material rodante y el parque
vehicular;

Alil, Anelizer v evaluer L2 informacidn sobre nueves tendencias tecnoldgicas que puedan
2daptarse al Grganismo, manteniendo contacto con centros deinvestigacidn y desarrollo
tecnoldgico, entra otras;

AN. Plansar con las demds dreas del Organisms la automatizacidn de proceses v la
sistematizacidn de la informaclén considerando el desarrollo tecnaiégico v la secuencia
natural 8e procesos;

XV. Coordinarel desarrolle e imiplementacidn de acciones para el mejor aprovechamiento
de los recursos en materia de TIC's, para la Gptima operacidn de las diferenteos dreas del
Organismo;
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XVI. Coordinar los procesos para la obtencidn de las autofizadbRes cas CYfPAD DE MEXICO
administrativas necesarias para la adquisicidn de bienes y contritacion de sepvicios oo« r oo
materia de TIC S, requeridos por el Organismo en apego a las disppsicianies dela Agengia 0

Digital de Innovacién Piblica y demds aplicables, considerandp el désarralle.dalas, "
Estudios de Faclibilidad correspondientes;

XVIl. Coordinar el desarrollo de proyectos para la oplimizacidn de los procesos de
registro, almacenamiento y procesamiento de la informacion propiedad del Organismio;

XVl Expedir copias certificadas, previo cotejo de los originales de los documentos que
obren en los expedientes de la Direccidn Ejecutiva, ceando deban ser exhibidas por
servidores pablicos, en toda clase de pracedimientos administrativas y judiciales o anta
los érganos de control;

XIX. Participar en las sesiones del Consejo de Administracion, los comités yfo subcomités
en los que por la naturaleza de sus funciones deba Intervenir, o en su caso por
designacidn directa de la Direccidn General;

XX, Proponer a la Direccion General, en coordinacién con la Direceidn Ejecutiva de

Transportacién esquemas para la particpacion de concesionarios en la Red de
Trolebuses:

XX}, Elaborar y proponer a la Direccidn General las normas téenicas y administrativas a las
que deberdn sujetarse los concesionarios, en coordinacién con la Direccidn de
Transportacién y con la Direccidn Ejecutiva de  Administracidn vy Finanzas
respectivaiments;

XX Registrar, almacenar y procesar la informaciongue proporcionen los concesionarios
que participan en el Trolebids Conceslonado;

XXI, Evaluar los costos de operacidn de los servicios que opera el Organismo y los

concesionarios que participan en el Trolebds Concesionado y proponer aclualizaciones a
las tarifas oficiales;

AW, Elaborar los estudios y proyectos para modermizacion, modificacidn y rehabilitacidn
tecnoldgica de la infraestructura de traccion, Infraestructura Ferroviaria, Flota Vehicular,
Material Rodante, Baja Tensidn y Sistema de Repulacidn y Control de Trafico, asi comoen
la elaboracion de anexos y especificaciones técnicos;

XXV, Participar en la contratacion del sistema de peaje para los modos de transporte que

opera el Organismo, considerando las normas técnicas, operacionales y administrativas
establecidas, asi como los términos de contratacion que sefiale el Comitéd del Sistema

Pagina 100 de 1573



GOBIERNO DE LA

- &
MANUAL B2, coserio
ADMINISTRATIVD CIUDAD [
L (VQ CIUDAD DE MEXICO
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#AVIL Asistir & reuniones de trabajo necesarias con los concesidnarios q- 8 par‘ichﬂn en
el Trolebds Concasionade;

&AL Emitir opinifn respects a la solicitud de los Permisos Administrativos para Usc /o
Aprovechamiento, y/o Explotacion de Bienes Propiedad del Servicio de Transportes
Elactricos:

*AVIIL Proponer 2 2 Direccion General les indicadores de gestidn dela Direccidn Ejecutiva
y éreas gue la conforman, especificando la frecuencia da integracién de los datos:

KAIX. Efectuar el seguimiento de |os indicadores de gestién, asf como su andlisiz e
interpratacién, a fin de establecer acclones concretas para fomentar 2 majera continua
o |2 Direccidn Ejecutivay dreas que [2 conforman:

/A, Coordiner los trabajos ante la Secretaria de Administracién y Finanzas para la
modificacién de (2 estructura orgénics;

K. Definir las estrategias para |2 actuslizacion del Manual Administrative, & fin de
garantizar la obtencién del registro correspondienta ante |2 Seeretaria de Administracién
y Finanzas;

. Supervisar que la actualizacidn del Manual Adminisirativo v Manuales Especificos
de Operacién se realice en apego a los lineamientos establacidos por |z Secretaria de
Administraciony Finanzas

KXXIN, Verificar, en coordinacidn con el Lider Coordinadorde Proyectos de Comunicacién,
que los disefios, contenides, Imégenes y dernds elementos relacionados con la imagen
instituciona! del Organismo, se realicen y tramiten en apego a lo autorizado por la
Coordinacion Generzl de Comunicacidn Ciudadana de la Secretarla de Administracidn i
Flnanzas,y

FRKIV. Rezlizar las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus
atribuciones que sefialen decretos, acuerdos, normas y demds disposiciones | jurfdice

administrativas aplicables o las que exprasamente le delegue el Director General.

Puasto: Subgerencia de Desarrollo Administrative

« Difundir 2 a5 dreas I3 narmatividad emitlida por {a Secretaria de Administracion v
Finanzss pars el disefio y actualizacién de |2 estructura orgénica y manuales;
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estructura orgdnica y/o Manuales Administrativo y Especific

Direccion General de Admunist

estructura organica y/o Manuales Administrativo y Fspdcificos de Operaclbn

y Desarrollo Administ

Realizar el andlisis téenico de las propuestas de diseiio y actuslizacion de la’ .

ZACI0NL

ac

y Finanzas
1on de Personal

itivo

I S, O
:!A‘.!.%” o’ﬂo GOBIERNO DE LA

: . T :
Asesorar a las areas en la elaboracion de la propuesta dEdISIﬂD ?‘mﬂh 1 (]2 S1YDAD DE MEXICO
de Operacioni i mcion

n

presentadas por las dreas;

Integrar la estructura orgdnica actualizada y/o Manuales Administrativo y Especificos
de Operacion, gestionar su aprobacién y registro ante la Direccidn Ejecutiva de
Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales, con base en la normatividad
aplicable;

Difundir a las dreas las disposiciones en materia de imagen grifica, que emita la
Coordinacidn General de Comunicacidn Civdadana de la Secretada  de

Administracion y Finanzas, para su aplicacidn en los diferentes medios en los cuales
se utilice;

Supervisar que la elaboracion de los productos de disefio e Imagen Institucional y de
Gobierno que realizan las unid ades administrativas del Organismeo, seaen apego ala
normatividad aplicable,

Presentar la propuesta de materiales creados de imagen gralica a los drganos
reguladores para su autorizacion;

Mantener actualizada la Imagen Institucional en la totalidad del material grafico que
=ea utilizado por el Drganismao;

Gestionar, a solicitud de las dreas, la publicacidn de los instrumentos normativos del
Grganismo en la Gaceta Oficial de 1a Ciudad de México ante la Agencia Digital de
Innovacion Priblica:

Coordinar con las unidades administrativas el disefio, implementacidn, moanitoreo y
evaluacidn de las politicas, estrategias, planes y programas institucionales
elaborados dentro del marco del Sistema Nacional de Planeacién Democritica de
México;

Fortalecer los procesos de planeacion institucional mediante la implementacion y
difusién de metodologias, lécnicas v estudios que permitan orfentar la toma de
decisiones y contribuir al desempefio institucional

Proponer la antomatizacion de procesos y la sistematizacion de la informacion en
materia de desarrollo administrativo, cuando se considera necesario;
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+ Elaborer los informes, reportes, formatos y demds documefitacién requerida\ponios . . i e
Organos Fiscalizadores, y Direccion Fjecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos nga Zacional

¢ Reslizarlas demds funclones inherentes al cargo gue le seffiale susuperior jerarquico
o sean determinadas porla normatividad aplicable.

Puesto: Gerencla de Tecnologlas de la Informacidn y Comunicaciones

Atribuciones Especificas:

Estatuto Orgénico del Servicio de Transportes Eléetrices de la Cludad de México.

Articule 38. Cerresponde a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién v
Comunicaclanes:

L Adminisirar el mentenimiento @ los Sistemas de Informacién que requieran las dreas
dei Organismo, con Dase en las politicas de innovacidn y transiormacidn digital
desarrolladesy emitidos 2n esta materia por la comrespondiente Instanciz Reguladera de
ia Cludad de héxice:

I, Coordinar los procesos de andlisls de funcionalidad v factibilidad de blenes
informéticos {seftware y hardware) para su adquisicién, arrendamients u contratacidn;

il Coordinar los procescs de actualizacién de los slstemas de informacién para
garantizaria adecuads operacidn de lzz diferentes dreas usuerias:

V. Supervisar los procesos de registro, almacenamiento y procesamients de Iz
informacion, garantizande su Integridad, disponibilidad y resguerdo;

V. Coordinar el disefic y desarrollo de sistemas para la2 automatizacién de procesos
zdministrativos y operativos realizados porles diferentes &reas del O rganismo;

[l Administrar la red de datos, telefonfa fja y servicios informéticos del Organismo, con
i@ finalidad de optimizar los procesos de comunicacion:

Vil. Praporcionar la capacitacién y asesoria respecto s Tecncologlas de fa Informacién y
Cemunicaciones implementadas y utilizadas por el Organismo;

Vill, Reallzar los tramites necesarios para [z baja de los bienes no (tiles al Orgenismo en
materia de Tecnelogias de 2 informacién y Comunicaciones;
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:"rr"-'n OQ/’O GOBIERNO DE LA
IX, Participar enlos comités ylo subcomités o grupos detrabajointern ¥ ext ary [14DAD DE MEXICO
que, por la naturaleza de sus funciones deba intervenir o por des gnac:ém de ia [nmm:mn y Finanzas

EJ:E':UH"I'E'F-I.E Dirﬁ:iﬁn G‘Enemt Direccion -‘ |. : hl -,\1\H"Il Hl‘._n. ‘I;‘-Zl- Personal

Direccion Ejecutiva de Dict: 1
v Procedimientos Orgamzacional

X, Designar a los Subgerentes de la Gerencia de Tecnologiag de la Informacién y
Comunicaciones, para su participacin en los cuerpos colegiados que les correspondan,
incluyendo los comités y subcomités, asi como en su caso otros grupos de trabajo o
comisiones de objeto especifico que se integren de manera Tormal;

Xl. Proponer a la persona titular de la Direccion Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldgico
designaciones, promociones y bajas de los integrantes de la Gerencla:

XI. Supervisar los sistemas de peaje Integrados en los servicios que opera el Organismo,
conforme a la normativa aplicable;

Xl Recibir y resguardar la infermacidn relacionada con los Sistemas de Peaje conforme
a la normativa aplicable, y generar los informes correspondientes;

XIV. Representar al Organismo en los prupos técnicos y de compensacién relacionadas
con los Sistemas de Peaje;

XV, Proponer a la Direccidn Ejecutiva los indicadores de pestion de la Gerencla y dreas que
la conforman, especificande la frecuencia de intepracidn de los datos;

¥VI. Efectuar el segulmiento de los indicadores de gestion, asl come su andlisis e
interpretacion, derivando acciones concretas para fomentar la mejora continua de la
Gerencla y sus dreas,

XVIl, Gestionar con la Gerencla de Administracion de Capital Humano, los requerimientos
de pagos extraordinarios al personal de confianza y base de las unidades administrativas
que la conforman;

XV, Proponer ala Gerencla de Adiministracion de Capital Humano, el programa anual de
vacaciones del personal de confianza y base adscrito a las unidades administrativas gue
la confarman;

XIX. Coadyuvar con la Gerencia de Administracion de Capital Humano, las necesidades de
capacitacién para el personal de las unidades administrativas que la conforman;

¥X. Coordinar con la Gerencia de Administracion de Capital Humane la aplicaclén de

medidas disciplinarias en seguimlento a las consignaciones de trabajadores elaboradas
por las unidades administrativas que la conforman, y
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XAi, Realizar las demds actividades necesarias pare el major dese'npéﬁs de sus
atribuciones que se establezcan enlosdecretos, acuerdos, no asydemdsmspmmr nnes Personal
Juridico administrativas aplicables o las que expresamente i daagua al "k.tLE_ar 1;«5 .La
Diraccién Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldgico o el Director Gengral

Puesto: Subgerenclia de Sistemas de Informacion

= Proporcionar 2 as diferentas &reas del Organismo las herramientas informdticas que
permitan el registro, almacenamianto v procesamiento dela informacién de scuerde
con sus necesidades, a través del desarrollo de aplicaciones de tecnologlas de la
informacién para la optimizacidn y sistematizacidn de los diferentes procescs
administrativos v operativos del Crganismo;

e Analizary supervisar la integridad de las estricturas de Bases de Datos, generadas y
expiotadas por les aplicaciones desarroliadas, Implementadas y en operacidn:

» Verificar la actualizar los sistemas y aplicaciones praductivas conforme al software y
motores de bases de datos utilizadoes, 2 fin de evitar imprevistos operatives que
puedzan poner an riesgo su funcionamiento;

= Desarrollar los programas de mantenimiento anual & los sistemas y aplicativos para
garantizar su disponibilidad, asi como supervisar su ejecucism;

s Propercionaralosusuarios de los sistemasy aplicatives desarrolladas, |3 capacitacién
respectc s su cperacién y funcionamiento para su correcta utflizacién:

« Daratencicn a los reportes de falla y actuslizacién requeridos por las diferentes &reas
usizarias de los sistemas y aplicaciones en operacién;

« Coordiner la implemeantacidn de elementos de mejora para optimizar los sistemas y
splicatives desarrollades, 2 través del andlisis de datos, procesos y nuevas
tecnologias, v

* Realizar las demds actividades necesarias para el mejor desempefio de sus funciones
¢ l2sgue expresamente ie encemisnde |2 Gerencla de Tecnologias de [a Informaciény
Comunicaciones, |2 Direccién Ejecutive de Desarrsllo Tecnalégico o la Direccisn
Generz!.
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Puesto: Subgerencia de Infraestructura Informiética y de Comu n‘rﬁ‘mﬁa#

1an Generaldg Administ

- o a ¥ & [E’u;\.g.w. =
Proporcionar el mantenimiento para los equipos inflormaticos| asign ?ﬂmla Fﬂ.ﬁlﬂ- una -
ul hreccior 1ecytivg. de Dict:
de las dreas del organismo, para garantizar su adecuadeo funcipnamiento y optimizar

zacional

el uso de los recursos;

irna de Admimstracion

CIUDAD DE MEXICO
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:!A‘.!.%” o’ﬂéo GOBIERNO DE LA
o

y Finanzas

wcion de Personal

ac
ratvo

uminacion

Recabar la informacion de los trabajos de mantenimiento realizades, con la finalidad
de identificar los equipos que presentan fallas constantes y proponer y aplicar las
acciones de mejora, a través de la identificacicn de la causa rafz y su solucién

Gestionar la red de datos, mediante el uso de las herramientas sistematizadas que
oplimicen su operacion, a través del monitoreo, andlisis v aplicacidn de acciones de
manlenimiento preventivas y cormrectivas,

Gestionar la red de telefonia, medlante € uso de las herramientas que permitan
optimizar los recursos, asi como la aplicacion del mantenimiento preventivo v
corrective, para garantizar su adecuado luncionamiento,

Gestionar y tramitar la baja de Bienes Informaticos, que por su uso ya no sean dtiles
al Crganismo, emitiendo los dictamenes de Baja correspondientes;

Formular el plan anual de mantenimiento preventive de la Infraestructura vy
equipamiento de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones propledad del
Organismo, asi como supervisar su aplicacion, considerando la planeaciéon de los
recursos presupuestales para tal efecto, y

Realizar las demas actividades necesarias para el mejor desempedio de sus funciones
o las que expresamente le encamiende la Gerencia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacienes, la Direccion Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldgico o la Direccidn
General,

Puesto: Subgerencia de Gestidn y Supervisién de Tecnologias de Peaje

Supervisar el seguimiento de los contratos de servicio relacionados con la operacion,
mantenimiento y soporte lécnico de los Sistemas de Peaje Instalados en los modaos
de transporte que administra el Organismo;

Generar y emitir a la Secretaria deé Movilidad, la informacidn para el proceso de

compensacidn de ingresos por el uso de la Tarjeta Unica de Movilidad Integrada, con
base en lo establecido en la normatividad vigente en la materia;
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TP ¢y cuomo ok mexico

= Gasticnar las acividades correspondientes pars el ragfstrn, ;Eaphsr::lj%i?ﬁ;jl R
almacensmiento, anélisis v explotacidn de la informacién gengrlﬁéa-\gé;lg}?Eligt;gm__au1;“lfi-ii-‘ Personal
de Paaie en el Organismo; Direccion Fjecutiva de Dictaminacion

v Procedimientos Orgamzacional

¢ Supervisar ¥ dar seguimianto las acciones de mantenimiento realizadas a los
Sistemas de Paale por parte de los dilerantes prestadores de servicio, 2 efecto da
verificar el cumplimiento de sus obligaciones contractuales;

= Realizar ias actividades necesarias para dar cumplimients a las nuevas estrategizs
relacionadas en el uso de la Tarjeta Unica de Movilidad Integrads;

*  3upervisar que la transmisién, descarga v almacenamiento de los datos y registros
generados se lleven 2 cabe de maners adecuada desde los dispositives que
companen los Sistemas de Peaje implementades en los diferentes mados de
transporte gue administra el Organismo;

= Verificar el uso correclo de la informacién generada por los Sistemnas de Peaje, a fin
de garantizar su seguridad e integridad;

= Generar ics protocoles de speracidn y funcionamiento de los Sistemas de Peaje
conforme a la normatividad establecida en la materia;

« Investigar, proponer e implementar nuevas tecnologias v estrategias parz al use
eficiente y seguro de los dispositivos queintegran los Sistemas de Peajs;

* Supervicar el registro, almacenamiento y pracesamiento de los datos generados 2
travis del correcte use de herramientas tecnolégicas y motores da bases de datos;

* Proponer, con base 2 los andlisis de informacidn, los zjustes necesarios para la
mejcra ce ls operacion de los Sistemas de Peale implementados en los diferentes
modos de transporte gue administra el Organismo:

* Cemprober gl cumplimiento de los programas d& mantenimients preventivo vy
mayor, s como a las acciones correctivas requeridas en los Sistemas de Peaje por
parte del prestador de servicio;

» Brindar lz asistencia técnicajoperativa necesariz para la instalacién, puesta en

marcha y operacidn correcta de los Sistemas de Pegje implementados en los
diferentes modos da transporte que opera el Organismo:
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= Supervisar el correcto funcionamiento de los dispositivas de|los' 7 ié;nl/oak Py DAD DE MEXICO
durante su aperacian, a fin de verificar su correcta operacidn con base aladdgica . o s
runﬁﬂn‘ﬂl prngfamada" Direccion General de’ Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

P

GOBIERNO DE LA

lentos Orgamzacional

* Atender de forma oportuna el control de acceso {venta, [recarpa, debitacidn e

incidencia de tarjetas de movilidad integrada) mediante el uso de los dispositivos en
mano (handheld);

» Participar en Comitds, subcomités y grupos o reuniones de trabajo que impliguen
acciones, estrategias e Implementaciones referentes al registro y distribucion de
ingresos entre los organismaos por el uso de la Tarjeta Unlca de Movitidad Integrada;

&« Dar cumplimiente a los acuerdos generados en los dilerentes en Comités,
Subcomités, grupo o reuniones referentes al uso de la Tareta Onica de Movilidad
Integrada en los Sistemas de Peaje del Organismo;

« Coordinar en conjuntoe con la Gerencia de Tecnelogias de la Informacion y
Comunicacionas, la modernizacion, rehabilitacion, modificacidn y mejoramiento de

los equipas y servicios de red y comunicaciones que integran los Sistemas de Peaje
del Organisma, y

s Realizar las demds actividades necesarias para el mejor desempeidio de sus funciones
o las que expresamente le encomlende la Gerencia de Teenologlas de la Informacion

y Comunicaciones, la Direccion Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldgico o la Direccidn
General.

Puesto: Gerencla de Ingenlerfa y Tecnologia.
Atribuciones Especificas:

Estatuto Orgdnlco del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México,

Articulo 37. Corresponde a la Gerencia de Ingenieria y Tecnologia:

I, Elaborar el Programa de Desarrollo y Emision de Anexos y Especificaciones Técnicas en
coordinacion con las demas dreas del Organismo y con base en el Programa Operativo
Anual y el Programa Anual de Adquisiciones; y supervisar su ejecacion;

Il. Revisar y en su caso aprobar en coordinacion con las areas requirentes los Anexos
Técnicos y Especificaciones Téchicas de conlormidad con la normativa aplicable, para
fue se inicien tlempa y forma los proceses de adquisicién de bienes y contratacion de
servicios que garanticen el mantenimiento y la operacion de las unidades y el buen
funeionamiento del Organismo;
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fl. Establecer y aplicar los métodos v procedimientos parp aneﬂ:znr y E'fat.mr last o

propuestas lécnicas de proveedores que permitan comprobar qwm@s haemsl mmef;:ms _Fr de Personal
servicics cumplan con las especificaciones téenicas requeridas; Direcs f de Dictaminacs

M. Supervisar que los bisnes adquirides por el Organismo cumplan con (25
especiiicaciones téenicas contractualmente establecidas;

V. Supervisar el registro y la actalizacidn de cddigos de identificacién de bisnes y
servicios;

V1. Supervisaria elaboracidn de Dictimenes Técnices de las prapusstas técnicas recibidas
en los prozesos de adquisicién de bienes y contratacién de servicias;

VIi. supervisar = slaboracién de Dictdmenes Técnicos en los procescs de baja de los
aienes muabiss no utiles para el Organismo;

Viil. Participar en [a Integracion de bases de licitaclones, invitaciones restringidas 2
cugndo mengs Lres proveedores y adjudicacionss directss, en coordinacién con la
Gerencia da Recursos Materizles y Abastecimientos v las dreas requirentes;

EX. Aprobar las Justilicacionas téenicas de las adquisiciones y contratacién da serviclos
lexcepcidn 2l process de licitacidn) por mares que asi lo reguieran, realizadas por las
diferentes unidades administrativas;

AoAnallzarlainformacion externa y de las diferentes dreas del Organismo a fin de elabarar
propuastas pars (a implementar desarrollos tecnclégicos, 2 fin de mejorar l2s pricticas,
procecimientos o proceses que sa llevan a caba en el Organisma.

Al Cogrdinar con las diferentes Unidades Administrativas, el desarrollo de estudios W
proyectes que se requieran para |3 modernizacion, rehabilitacién, madificacidn v
mejoramienta de los equipos, sistemas y/o infrasstructurs; asl como de la catenaria, el
pergue vehiculary iz flota vehiculan;

All. Realizar cuando ezl se requiera, visitas 2 empresas, centros de investigacién y
desarrolic tecnoldgics entre otros, con l2 finalidad de conocer nuevas tendenciss
tecnologicas;

Al Supervisar el desarrollo de los proysctos de modemizacidn da equipos y sistemas, 2
fin de gvitar el rezago teenoléglcs;

XIV, Representar 2l Organismo en foros, l:C"'IE"EEGE-. exposiciones y/o eventos de
Movilidad y Transporte Sustentable cuando 25! se reguiers:
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XV. Participar en los comités yfo subcomités o grupes de trabajo 1.“3@5 y (14, BIYDAD DE MEXICO

los que por la naturaleza de sus funciones deba intervenic o por designacidn.deda... ..

Direccién Ejecutiva de Desarrollo Tecnoldpico v de la Direccidn Gaperals - 5000 e de Pasonad

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
V il' edimientos Orga Zacional

XVI. Designar a los Subgerentes adscritos a la Gerencia, para su participacin en los
cuerpos colegiados que les correspondan, incluyendo los comités y subcomités, asf como

en su caso otros grupos de trabajo o comisiones de objeto especilico que se integren de
manera formal;

VIl Proponer al Director Ejecutivo de Desarrollo Tecnolbgico designaciones,
promociones y bajas de los integrantes de la Gerencia;

AV, Proponer a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo Tecnolbgico los indicadores de

gestion de la Gerencia y areas que la conforman, especificando la frecuencia de
integracidn de los datos;

XiX. Efectuar el seguimiento de los indicadores de pestidn, asf como su andlisis o

interpretacidn, derivando acciones concretas para fomentar la mejora continua de la
Gerencia y sus dreas;

XX. Gestionar con la Gerencia de Administracion de Capital Humane, los requerimientas

de pagos extraordinarios al personal de confianza y base de las unidades administrativas
que la conforman;

¥¥1. Proponer a la Gerencia de Administracidn de Capital Humano, €l programa anual de

vacaciones del parsonal de confianza y base adscrito alas unidades administrativas que
la conforman;

XX, Coadyuvar con la Gerencia de Administracion de Capital Humano, las necesidades
de capacitacidn para el personal de las unidades administrativas que la conforman:

X¥H. Coordinar con la Gerencia de Administracion de Capital Humano la aplicacion de
medidas disciplinarias en seguimiente a las consignaciones de trabajadores elaboradas
por las unidades administrativas que la conforman, y

XNV, Realizar las demds actividades necesarias para el mejor desempefio de sus
alribuciones que sefialen decretos, acuerdos, normas y demds disposiciones juridico
administrativas aplicables o las que expresamente le delegue el titular de la Direceidn
Ejecutiva de Desarmollo Tecnoldgico o la Direccidn General,
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» Elsborar Anexos Técnlcos y Especificaciones Técnicas para la aﬁquislfzmn ﬂe' ble nes
muebles ycontratacibn de 5EI‘-.’1 clos requeridos por [as dreak usuarizs del C-rgamsmn
para el desermpefio de sus actividades:

»  Integrerel Programa de Desarrcllo y Emisidn de Anexcs Técnicos para i3 adquisicién
de bienes mueblesy la contratacion de servicios:

» Gestionar (3 apertura, medificacién y cancelacién de cddigos de almacén para [2
adquisicidn de blenes muebles y/o contratacidn de servicias, previa solicitud de las
dreas usuarias del Organismo;

* Revisar y actualizer pericdicamente las especificaciones requeridas parz [z
adquisicidn de tlenes muebles y/o contratacidn de servicios, requeridos por las
sreas usuarias del Organismo;

»  Participar en las diferentes etapas de los procescs de adquisicibn de bienes,
arrendamientos y/o contratacidn de servicios del Qrganismo;

N .E-.s'alizar las propuestss técnicas presantadas en los difersntes procescs de
dquisicién de blenes, arrendamientos y/o contratacidn de servicias, para evaluar el
..umpnrn.&mu de las caracteristicas y de los requerimientos documentaies
establecidos en los Anexos Técnlcos v, en su caso, Especificaciones Técnicas para
emltir el Dictamen Técnico correspondients;

* Reallzar la Inspeccién de calidad de los bienes muebles adquiridos, madiante 1a
evaluacion del cumplimiento de les caracterfsticas técnicas establecidas en los
Anexos Técnicos, Especificacionss Tdcnicas y l2s propusestas téenicas, para emitir la
aprobacidn y aceptacidn, para su ingreso al almacén o, en su caso, l2 emisidn del
rechazo correspondiente;

s roporcionar los argumentos técnicos y gestionar ante l3 Gerencla de Recursos
Materizlas y Abastecimientos, las solicitudes de aplicacitn de garantias de los bienes
muglles adquiridos por el Organismo, previa solicitud de las dreas usuarias;

=  Eisborer los dictdmenes de Baja porinutilidad u obsolescencia de Bienes Muebles, a

través de la verificacion fisica y recopilacidn de la documentacién requerida porla
normatividad aplicable, 2 solicitud de las dreas usuarias del Organismo, ¥
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Direccitn Ejecutiva de Desarrollo Tecnolégico o la Direccidn Gengral, ™ | o 00 s e

itivo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
> aclit

Puesto: Subgerencia de Investigacién y Modernizacidn Tecnoldgica

« Investigar y analizar informacién relacionada con pricticas, procedimientos o
procesos técnicos que se llevan a cabo en el Organismo, para elaborar propuestas de
adquisicion de bienes muebles o implementacion de desamrollos tecnoldgicos
orientados a la modernizacion y mejora tecnoldgica;

« Gestlonar y realizar visitas a empresas, centros de invesligacion y desarrollo
tecnoldgico entre otros, con la finalidad de conocer nuevas tendencias tecnoldgicas;

s Dar seguimiento a la implementacion y puesta en marcha de los proyectos de
modernizacion autorizados, en conjunto con proveedores y las diferentes dreas
usuarias del Organismo para su cumplimiento;

» Elaborar en conjunto con las diferentes Unidades Administrativas del Organismeo,
proyectos relaclonados con la modernizacion, rehabilitacion, modificacion y
mejoramiento de los equipos, sistemas yfo infraestructura, para soluclonar
problemdticas derivadax de la obsolescencia de partes y refacciones del material
redante del organisme;

+ Desarrollar el acervo documental técnico del Orpganismo, mediante la pestidn,
andlisis y actualizacién de la informacidn correspondiente a los sistemas que
integran equipos de material rodante e inflrasstructura;

» Investigar y recabar normas técnicas que sean aplicables a los sistemas y
subsistemas del material rodante e infraestructura y proponer actualizaciones;

« Elaborar Anexns Téonicos v Especificaciones Técnicas para la adquisicidn de hienes
mueblesy contratacién de servicios requeridos por las dreas usuarias del Organismo
relacionados con la modernizacion, rehabllitacidn, modificacion y mejoramiento de
los equipes, sistemas y/o infragstructura, para solucionar problematicas derivadas
de la obsolescencia de partes y refacclones del material rodante del Orpanismo, y

»  Realizar las demads actividades necesarias para el mejor desempeiio de sus funciones

o 1as que expresamente le encomiende la Gerencia de Ingenieria y Tecnologia, la
Direcciion Ejecutiva de Desamrollo Tecnoldgico o la Direccitn General,
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Estatuto Orgdnico del Servicio de Transportes Eléctricos de [(ACITds0 a8 Méxica.

Articulo 39, Corresponde a la persana titular de la Direccién Ejecutiva de Administracion
y Finanzas:

I Establecer los criterios de economia y austeridad que regirdn para iz elsborscién,
centrol y ejercicio del presupuesto del Organisme y ¢l Programa Oporativo Anual, 2n el
marce del Plan Nacienal de Desarrolle, el Plan General de Desarrollo de la Ciudad de
Méxice, el Programa de Gobierno de la Cludad de México, el Programa Integral de
hiovilidac v |as directrices especiiicas del Organismo para 2stos fines:

il Observar las normas, Instrumentos v procedimientos de control internc del
Organismo an congruencia con los principios de austeridad, mederacién, honradesz,
eficizncle, eficacls, economis, transparencla, racionalidad, Impardalldad y rendicin da
cuentas;

il Proponer mecanismos de apoye 2 la Direccidn General en materlz de programacion
de actividadesy presupuestacitn delos recursos financleres, humanos y materiales, para
slcanzar las metas y objetlvos establecidos por gl Organismo v expresades en el
Frograma Operativo Anual;

V. Coordinar la captacién de las necesidades financieras del Organismo pars la
integracion del presupuesto;

V. Dirigir y coerdinar (2 elaboracién & Integracién del Proyecto de Prasupussto de
ingresos-Cgrasos v del Programa Operativo Anual del Organismo, con base en los
programas especifices presentados por [as dreas, conforme 2 las Normas, Polfticas v
Lineamientos establecidos por el Goblerno da la Ciudad de Méxicoy

VI. Reguerir y administrar l2s ministraciones de los recursos fiscales asignades al
QOrganismao;

VIl. Cifundir con i2s Direcciones Ejecutivas y Gerencizs, conforme 2 los calendarios
establecidos, el desarrollo de las actividades programético-presupuestales del
Qrganisme;

Vill.  Sclicitar las afectaciones programiticas-presupuestales 2 I3 Secretarfa de
Administracion y Finanzas, que permilan adecusr las metas y su presupuesto de acuerdo
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IX. Autorizar el desarrollo de los programas, proyectos y presupiestos hmq{a}aqmﬂm,; o
para las adecuaciones, mantenimiento y conservacion de los infnuebles propiedad del

Organismo, de conformidad a la propueslta realizada por la Gerencla de Servicios
Generales;

X Coordinar los sistemas de contabilidad, control presupuestal, administracion de
londos y analisis financieros;

Xl Suscribirlos contralos o convenios de adguisicidn de bienes y prestacidn de servicios
que procedan y que e presenten para lirma debidamente validados por el titular de la

Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos, por las areas requirentes y revisados
por la Gerencia de Asuntos Juridicos;

K. Instrumentar, de conformidad con la normativa aplicable, los procesos de
licitaciones piblicas para la adquisicién de bienes, arrendamiento de bienes inmuecbles

y contralacion de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asl como sus
procedimientos de excepcion;

X, Substanciar y resolver los procedimientos de rescision administrativa de los
contratos que celebre el Organismo con los participantes adjudicados que deriven de
cualquier modalidad de licitacién pdblica, invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores y adjudicacion directa, para la adquisicidn de bienes y/o prestacin de
servicios, a electo de salvaguardar los intereses del Organismao y poder llevar a cabo los
objetivos, ast como los fines del mismo, respetando los principios de legalldad,
imparcialidad, igualdad y certeza juridica.

AV,  Autorizar los cheques que le presentlen para firma, debidamente validados por of
titular de la Gerencia de Finanzas, por los pagos deiivades de los compromlsos

establecidos por la adquisicion de bienes, servicios y pagos de ndimina al personal, del
Orpanismo;

XV. Coadyuvar en el dmbito de su competencia en la elaboracidn y revision del
Contrato Colectivo de Trabajo y demas nonmas laborales del Organismo, ditundinas entre

el personal y vigilar su cumplimiento;

¥ Procurar el cumplimiento y observancia de las normas y lineamienlos que en
materia de politica salarial emitan las dependencias competentes,
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XVIl.  Suscribir los contratos o convenios de prastacién de sefvicios en maferia laboral
por prestaciones o beneficios derivados del Contrato Colectivo de 'rmbéju‘ﬂigé :?éfﬁérgfyﬁgli; 1 de Personal
del Trabaje, (Pago por Fallecimiento, Jubilaciones, Indemrizaciones por:invalidegy oo
Compensacicnaes por Antigledad, entre otros), que le presen ta para {frma debldamente
vailgados por &l tiular de ia Gerenciz de Administracién de Capital Humano;

AVill. CToordinar la integracidn de la informacién financiera v presupuestal del
Orgenismo que se presenta anualmente para |a Cuenta Plblica del Gobierne de la Cludad
ce México, de conformidad con los lineamientos v disposiciones que emita la Secretara

de Administracién y Finanzas def Goblerno de [a Ciudad de México:

XIX. Representerala Direccidn General en los eventos y comisiones en los que ésla asf
o disponge;

XX. Expedir copias certificadas, previo cotejo de los originales de los documantos que
cbren en los expedientes de I2 Direccidn Ejecutiva, cuando deban ser exhibidas por
servidores piblices, en toda clase de procedimientos administratives v judiciales o ante
los érganos de control;

XXl.  Administrar los recurscs financieros autorizados conforme & los programas v
responsabilidades;

M. Autorizar los estados financieros ¥ presupuestaies def Organismo;

XXM Dirigir los programas y acciones que sevinculan con [2 administracién de recursos
materigles, de servicios generales y del archive documental del Organisme;

XXIV. Coerdinar el proceso de elaboracién de s némina de los trabajadores del
Organismo, vigilando gque las percepciones, el cdiculo de impuestes vy demds
deducciones contractualas, se reslice conforme a la nermativavigente:

XAV, Dilundirlasnormas, politicasy procedimientos para la adquisicidn, y contratacidn
de serviclos almacenamiento y entrega de los bienes muebles v consumibles;

XXV, Vigilar la correcta aplicacién de las politicas v procedimientos en matsria de
servicle medico; asf como vigllar que se elabore de manerz esporddica el programa de
exdrnenes generales al personal, que porsu trabaio lo reguiera;

XXVIl. Coordinzr la programacién vy la aplicacién de normas y procedimientos para la

contratacion, evaluacion y control de los recursos humanos del Organisma, asf como
auterizar o5 nombramientes, promociones, modificacién de remuneracicnes
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XL, Proponer al Director General las designaciones, promofiones yrbajas-de los. 0.

integrantes de la Direccidn Ejecutiva de Administracian y Finanzas;

XXX, Proponer el Programa Anual de Capacitacidn para el personal del Organismo;

X, Conducir, con el apoyo de la Gerencia de Asuntos Jurfdicos, asistida por la
Gerencia de Administracidn de Capital Humano y en esiricto apego a las politicas
definidas por la Direccion General, las relaciones laborales entre el Organismo y los
lrabajadores;

0. Conducir con el apoyo de la Gerencia de Asuntos Juridicos la captacidn, atencidn
y conciliacion de conflictos, entre el Organismo y los trabajadores, asi como establecer y
adecuar mecanismos de calaboracion con la Alianza de Tranviarios de México:

XXX a la solicitud de los Permisos Administratives para el Uso yfo Aprovechamiento,
Coordinar la integracion y verificar el desarrollo del Programa Anual de Adquisiciones,
Amrendamientos y Prestacion de Servicios del Organismo, en participacidn con las
Direcciones Ejecutivas y Gerencia de Cablebis del Organismo, asi como tramitar y dar

seguimiento a las solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios que requieran las
distintas areas que lo conforman;

X000, Vigitar la aplicacion de las politicas y lineamientos para mantener
permanentemente actualizado el inventario de los bienes que constituyen el active lijo
del Organismo;

KV, Procurar la actualizacidn del padredn Inventarial de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Organismo, asignades y/o que liene en posesion de conformidad con las
disposiciones lepales aplicables;

XV, Coordinar en conjunto con la Direccion Ejecutiva de Desarrollo Tecnologico previa
solicitud justificada, el tramite de baja de bienes que hayan agotado la vida Otil,
asegurando la normativa aplicable;

XXXVI. Coordinar la elaboracion del Programa Interno de Proteccion Civil del Drganismo,

Previa consulta con la Secretara de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la
Civdad de México;
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KAV, Presentar a |2 Direccién General siternativas de lw-srsrﬁn dsicomola
optimizacldn delos recursos de cenformidad conlz recaudacion y pmmpgepm dﬁn ﬂtﬂﬁs rsonal
ingresos; Dircccisn Fiecutiva d :
XL, Participar con {as Direcciones Elecutivas y Gerencias de Cablebis del

Organismo para la integracidn emisicn de Anexes Técnicos;

XHRIX. Sstablecer, conjuntamente con la Direccidn General, lineamientos de operacidn

cel Servicio en materiz financiera y de administracién, de conformidad con los
Uneamientos y dispasiciones zplicables;

XL.  Coordinarel procesamiento de la Informacién y decumentacidn del Crganismo;

XLI.  Perticipar en las sesiones del Organo de Gebierna, los comités y/o subcomités en
los que por fa natursieza de sus funciones deba intervenir;

ALIN. Designer a los gerentes de {2 Direccitn Ejecutiva para su participacién en los
CUBFpOs colegiados Que [es corresponda, incluyendo los comités v subcomités, asicomo
B 5L C250 Clros grupos o trabaje o comisiones de objeto especifico que se Integran de
manera lormal:

XLII. Planear y coordinar los programas de comerciallzacién de los espacics
publicitarios y dreas comerciales asignados y/o propiedad del Organismo y en general
| P

los relativos a |2 explotacion de los actives del Servicio de Transportes Eléctricos, para la
prestacidn de servicios que generen recurses adicionalas:

ALV, Estabiecery opererlas politicasy procedimientos pars el uss, aprovechamiento y
axplotacionde loslocales, espacios comerciglesy publicitaries, inmuebles asignados y/o
sropiedad del Orgenismo;

XLV. Fijar los lineamientos para el manejo y control de los ingresos v egresos del
Drzanisme;

XLVL. Implantar y operar mecanismos destinados a | participacidn de concesionarios
en el Trolebis Concesionado,

ALVl Asistir = las reuniones de trebajo necesarias con los concesionarios que participen
en el Trolebis Concasionade;

ALVINl. Coadyuvar con la Direcclén Sjecutiva de Desarrolle Tecnoldglco en L2 slaboracion
de las normas administrativas a las que deberén sujelarse (05 concesionarios;
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Direccion F e > Dictaminacion
> oditn

L. Emitir opinién respectoyfo Explotacién de Bienes Propiedad Servicio de

Transpartes Eléctricos,

LI Instruir el trdmite de las solicitudes, o en su casn, la propuesta de revocacion de los
Permiscs Administratives para el uso y/o aprovechamiento, yfo explotacidn de bienes
propiedad de Servicio de Transportes Eléctricos, de acuerdo a la normativa aplicable;

L. Propaner a la Direccién General los indicadores de gestion de la Direccidn

Ejecutiva y las Gerencias ¢ue la conforman, especificando la frecuencia de integracion de
los datos;

LN, Efectuar & seguimiento de los indicadores de gestién, asl como su andlisis e
interpretacion, derivando acclones concrelas para fomentar la mejora continua de la
Direcclon Ejecutiva y la Gerenclas que la conforman;

LIV,  Tramitar la exencion de pago del Impuesto predial y la cancelacién del crédito
correspondiente ante la Procuraduria Fiscal,

LV. Emitir opinidn respecto a la enajenacién de inmuebles propiedad del Organismo:

LVI. Investigar y determinar en coordinacion con sus Gerencias la situacion fisica,
juridica y administrativa de los inmuebles, asi como contar y resguardar los
levantamientos topogrificos y los respeclivas planos, para efectos de manlene
actualizado el inventario, catastro y registro de los inmuebles del Organismo;

VIl Tomar las medidas necesarias para compilar, organizar, vincular y operar los

acervos documentales e informativos delos Inmuebles, asi como recibire integrac ensus
respectivos acervos la informacién y documentacion;

LWill. Evaluar y realizar las acciones necesarias para llevar a cabo la adquisicidn de
inmuebles que cubran las necesidades de aperacidn del Orpanismaoy

LIX. Programar, efecutar, evaluar y conticlar la realizacién de acelones y gestiones con
el fin de coadyuvar a la regularizacion juridica y administrativa de los inmuebles, a la
formalizacidn de operaciones, el dptimo aprovechamiento de dichos bienes y la
recuperacion de los ocupados ilegalmente;
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LX. Sollcitar los avallos necasarios de los inmuebles propledad del rgar-isﬁm N
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LKL Adoptar i ordenar las medidas conducentss parz la|adecuada ‘“dnwnvanlféi T
mantenimiente, vigilancia y #n su case, aseguramiento contra dafios de los b=ert|.=.-5

LXil. Constituirse come enlace institucional con |a Secrétaria de Administracién v
Finsnzasy otras dependencias de la Administracién Piblica de la Ciudad de México, para
ios asunlos relacionados con la administracion de los bienes;

LIl Solicitar 2 asignacién de inmuebles necesarios para la prestacidn del senvicio de
transperte electrico de pasajeras:

LXIV. Pagerlos Impuestos v servicios de los inmuebles propiedad del Organismo;
LAV, Proponer el Programa de Conservacién y Mantenimiento de los inmuebles;

LXVI. Establecer of Registro de Inmuebles propiedad del Organismio, asl como de los
fmmuebles asignados, y

LXVIl, Reslizar las demds actividades necesarias para el mejor desempefic de sus
strivuciones gue se | establezcan en los decretos, scuerdcs, normas y demds
cisposicienas Juridico administrativas aplicables o las que expresaments le delsgue &
Cirector General.

Puasto: Geraencla de Flnanzas

Atribuciones Especificas:

Estatuto Orgdnico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Cludad de Méxica.
Articulo 40, Carresponde 2 1a Gerencla de Finanzas:

| Vigilar |2 estricta aplicacién de |3 normative Programético-Presupuestal vigents,
coordinar ¥ :ﬂfg[‘ar la Integracién del Programa Cperative Anual, anieproyects de
presupuesto de ingrescs y egresos del Organismo y supervisar €l ejercicio del
presupuesto autorizads, come las adecuzciones presupuestarias que medifiquen el

mism;

| Cogrdinar y vigilar ios mecanismos administratives que garanticen un ejerciclo ¥
contrgl presupuestal eficiente;
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conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubermamentdl y alos lineamientos. .. . ...

emitidos por el Consejo Macional de Armonizacidn Contable (CONACY superiissnds que, = "o
Direcciton Fijecutiva de Dic 1

los registros se mantengan debidamente actualizados: ¢ Procedimientos Orsanizacionale

IV. Coordinar el Sistema de Registro de Contabilidael y Presupuesto del Organlsmo, asi
como la elaboracion de los estados financieros, informes presupuestarios, reportes y
declaraciones de impuestos que requieran las autoridades y dependencias del Goblerno
de la Ciudad de México, Grganos liscalizadores y las dreas internas del Organismo;

V. Definir los criterios para ajustar los presupuestos parciales, al presupuesto autorizado
en conjunto con las diversas dreas que conforman el Orpanismo, de acuerdo a las
necesidades de las mismas, 0 en su caso, las modificaciones presupuestales acordadas
por la Secretaria de Administracidn y Finanzas del Gobieme de la Ciudad de México:

VI. Solicitar las afeclaciones Programdticas-presupuestales a la Secretaria de
Administracion y Finanzas, que permitan adecuar las metasy su presupuesto de acuerdo
a las necesidades de operacidn y mantenimlento que requiera el Organismo, en el marco
del Programa Operativo Anual;

VIl Coordinar la integracion del Plan de Cuenlas para el registro de las diferentes
operaciones financieras, presupuestales y de consecucion de metas del Organismo: asi
como el Manual de Contabilidad del Organismo;

ViIil. Vigilar el registro y control de los ingresos que por venta de servicios y otros
aprovechamientos obtiene et Crganismo, asi como los apoyos financieros procedentes
del Gobiemno de la Ciudad de Méxdco:

1X. Evaluary vigilar los esquemas de inversidn de los recursos financieros del Organismo,
de tal manera que sean inverlidos en las mejores condiciones;

X, Establecer y verificar los mecapnismos para la revisidn de la documentacion

comprobatoria y justificativa del ejercicio del presupussto, conforme a la normativa
vigente;

X1, Autorizar la disponibilidad presupuestal para la adquisicién de hienes y servicios a
solicitud de la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos, asi come la solicitud
de Fondo Revolvente, Gastos a Comprobar y Ordenes de Trabajo, que soliciten las
diversas areas que conforman el Organismo;

¥, Coordinar y revisar la elaboracién e integracién de la informacion para la Cuenla
Publica de cada ejercicio fiscal, con base en la informacion que proporcionen las dreas
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Sienasy servicios contraides pars tal efecto por el Organisme, asTcomo en (o5 demas que
tengs la obligacién de pago;

AIV. Supervisar las actividades que se realicen para la recaudacién de los sistemas de
wransporte a fin de asegurar la correcta clasificacién y recuento del efectiva v su depdsito
en les cuentas bancarias del Organismo;

XV, Perticipar en la elabaracian del Programa Anual de Adgquisiciones, Arrendamiantosy
Prestacién de Servicies del Organisme, & partir de la captacién de necesidades de las
distintas dreas de la Organisme en coordinacidn con la Gersneia de Recursos Materiales
y Abastecimientos y ia Gerencle de Administracién de Capital Humanag:

XVl Revisar los informes de Ingresos provanisntes de Iz vents de servicios e ingresos
clversos para la validacidn y conciliacion correspondientes:

AVii. Eleborar en coordinacién con la Gerencia de Ingenierla y Tecnologla las
requisiciones, anexcs y especificacicnas técnicas v justificacicnes técnicas de acuerdo 2l
Programa Anual de Adguisiciones, Armendamientos y Prestacién de Serviclos para &l
dgesarroiio de sus actividades:

XVl Difundir tos criterios de economia y austeridad que regirdn para la elaboracién del
Frograma Operative Anualy su respectivo prasupuesto, con base en [z nermative vigente
y &l marco del Plan Naecional de Desarrollo, el Plan General de Desarrolle de la Cludad de
la Cludad de México, el Programa de Gobierno de la Ciudad de México, &l Programa
Integrai de Movilidad y las directrices especificas del Organismo para estos fines

AIX. Propener a la Direccidn Ejecutiva de Administracidn y Finanzas las designaciones,
promocionesy bajas delos intéegrantes de la Gerencia:

#X. Parlicipar en los comités yfo subtomités interncs y externos en los gue, por la
neturaieza de sus funciones, daba intarvenin;

ARl Designar 2 los Subgerentes adscrites 2 la Gerencia, para su participacién en los
cuerpos colegiados que lescorrespondan, incluyendo los comités y subcomités, asi como
N 5U C8s0 olres grupos de rabajo o comisiones de objeto especifico que se Integren de
manera farmal;
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servicios bdsicos, derechos y los concesionarios, y aplicar|las deducciones..que.
l:c.rre-spﬂndanlr Direccion General de Administraci : Pl [-.l mnal

n y Finanzas

vy Desarrollo Administ
Direccion Ejecutiva de Dict:

v Procedimientos Orga Zacional

XXl Proponer a la Direccion Ejecutiva de Administracidon y Finanzas las normas
administrativas a las que deberdn sujotarse los concesionarios;

XXV, Propener a la Direccion Fjecutiva los indicadores de gestidn de la Gerencia y dreas
que la conlorman, especificando la frecuencia de integraciin de los datos;

XXV,  Electwar el seguimiento de los indicadores de gestidn, asi como su andlisis e
interpretacion, derivando acciones concretas para fomentar la mejora continua de la
Gerencia y sus dreas,

XXVl Gestionar con la Gerencia de Administracion de Capital Humano, los

requerimientos de pagos extraordinarios al personal de confianza y base de las unidades
administrativas que la conforman;

X¥VIl. Proponer a la Gerencia de Administracion de Capital Humano, el programa anuval

de vacaciones del personal de confianza y base adscrito a las unidades administrativas
que la conforman,

XXvill, Coadyuvar con la Gerencia de Administracion de Capital Humano, las necesidades
de capacitacién para el personal de las unidades administrativas que la conforman;

¥, Coordinar con la Gerencia de Administracion de Capital Humano la aplicacion de
medidas disciplinarias en seguimiento a las consignaciones de trabajadores elaboradas
por las unidades administrativas que la conforman, v

X¥X. Realizar las demas actividades necesarias para el mejor desempeiio de sus
atribuciones que se establezcan en decretos, acuerdos, normas y demds disposiciones
juridico administrativas aplicables o las que expresamente le delegue el titular de la
Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas o el Director General,

Puesto: Subgerencia de Control Presupuestal

e Otorgar la suficiencia presupuestal a los requerimientos de las diversas dreas del
Servicio de Transportes Eléctricos de la Cludad de México, con base en el presupuesto
autorizado por la Secretaria de Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México, a fin
de que las Unidades Administrativas cuenten con los recursos suficientes para el
desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de las metas establecidas an los
programas de trabajo.
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» Validerlos requerimientos de las diversas &res, con el objetd de cubrir o5 gsmﬁ pars
el cumplimiento de las metas establecidas en ¢l Programa Operativo Anual.

* Registrar las solicitudes de suficiencia presupuestales de las diversas aress,
verificando la disponibilidad presupuestal conforme a la solicitud realizada, para dar
seguimlents al presupuesto compraometido,

» Otorgar la suficiencia presupuestal, de acuerdoa la disponibilidad existentz en la clave
presupuestel, en apego 2 |2 normatividad aplicable, 2 fin de garantizar a [as Unidades
Administrativas que cuenten con los recursos para el desarrolle de sus actividades.

« \Verificar el seguimiento de las suficiencias presupuestales otorgadas = las diversas
are2s dal Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de Méxice, permitan el
gjercicio opertuno de los recursos; conforme 2 las partidas del Clesificador por Objeto
del Gasto gue correspondan.

« Verificar que la documenticicn comprobatoria para @l elercicic del gasto
cresupuestsl, sea de acuerdo a los compromisos v disponibilided presupuestal,
rezlizando los registros que afectan el ;'esupues a, cenforme 2 las suflciencias
presupuestales sutorizadas 2 las diversas Zreas a2 efecto de satisfacer sus
reguerimisntos,

« Enviera la Subgerencia de Contabilidad v Registro la documentacion justificativa de
gzsic para su guardis y custoedia.

» Superviszr lz elaboracidn ¢ integracidn de los Anteproyecios de Presupuesto de
Ingresosy Egresos, para asegurar gue se apegusn 2 los lineamientos a observar.

v Supervisar la eiaboracidn de la Cuenta Piblica e Informes Trimestraies; Reporte de
compromiso y pasive circulante; asi come la generacidn de informes solicitados por
los diferantes Organos de Control, can el fin de cumplir las disposiclones normativas
aplicables, en tiempo v forma.

Puesto: Subgerancia de Contabllidad y Registro

*» Eleborer los estados financlercs e informes contables de conformidad con la
nermatividad vigente, para dar 2 conocer la situacitn financiera del Organismo.
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Mantener el plan de cuentas y el Manual de Contabilidad, para el registro de las
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Analizar el registro contable de las operaciones, de conformidal cmte;%)eml ffiDAD DE MEXICO
Contabilidad Gubernamental y demds normatividad confable caplicabley. pata. o s
garantizar el adecuado registro de las operaciones. e esarrollo Admin

y Admanist
Direccion Fje tiva de Dictam

1on de Personal

n

diferentes operaciones.

Respuardar |a decumentacidn comprobatoria y justificativa de las operaciones, para
dar cumplimiento a lo establecido en el Codigo Fiscal de la Federacion,

Presentar anualmente, con base en los registros contables v conjuntamente con la
Subgerencia de Presupuesto, la informacion para cuenta piblica del Goblerno de la
Ciudad de México y la elaboracién del Dictamen Financiero por parte del Despacho
Externo, asi como presentar los diversos informes solicitados por los Grganos de
Controly otras dependencias,

Coordinar los registros de las operaciones financieras a lin de garanlizar que se
realicen de acuerdo con lo que establece el programa de pago.

Supervisar los registros contables de manera sistemitica, por cada una de las
operaciones financieras, para la integracién de informes y reportes,

Coardinar los pagos de nomina, provecdores, acreedoras, y prestadoras de sevicios
por los diferentes conceptoes, a fin de que se realicen con base en la normatividad.

Controlar la elaboraclon de cheques, pdlizas de cheques y transferencias electronicas,
con el propdsito de que se realicen de acuerdo a los programas de pago.

implementar mecanismos para las conciliaciones de bancos, ingresos y egresos, de
acuerdo con la informacién y documentacién de las diferentes dreas, para que noe
existan diferencias en los registros contables.

Supervisar la depuracidn de cuentas colectivas, con el fin de mantener un registro
contable actualizado.

Coordinar la depuracion sistematica de las cuentas de mayor y sus registros en
auxiliares, para contar con informacion confiable,

Implementar mecanismos para que el registro conlable de las operaciones
financieras, se integren con los documentos probatorios, para su incorporacion enlos
Estades Financieros.
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« Vigilar que ¢l regisiro contable de izs operaciones financipras 15 !a emfion de los
estades fina r‘r.le*-ns se lleven de acuerdo 2 los procedimientos F[dl_sggstﬂﬂ,nﬁ begamgi e Pasaons)

Dhreccion F t ..1". Dictaminacion

* Elaborer en coordinacidn con las Subgerencia de Conirol Pmmpuuﬂz: yla
Subgerencia de Caja General las conclliaciones "Contable Presupuesial ge ngresos” v
“Contable Presupuéstal de Egresos”

1onal

Puesto: Subgerencia de Caja General

» Realizar las operaciones inherentes a la reczudacidn por Venta de Servicios en las
mogalidades de transporte de pasajercs: Trolebts y Tren Ligero; Ingresos Diversos y
entrege de recibos de page a servideres publices y jubilados del Organisme.

= Realizar la clesificacidn v recuento del efective, producto de la Venta de Servicios 8
Ingresas Diversos para geterminar el importe provenfente de l2 recaudacién, mismo
que 5era depositado en la cuenta bancaria dei Organismo,

+ Revisar mensualmenta los ingrescs por rubro de captacién, con las Subgerencias da
Contabilidad y Registre y con 2 Subgerencia de Control Presupuestal, para garantizar
la conflabilidad de la informacién, que se proporciona la Secretaria de Finanzas del
Goblerna dela Cludad de México.

= Validar mensugimente losingresos financieros, captadas a través del Sistema de Peaje
y Control de Accesocon Tarjeta sin Contacto para la Lineadel Tren Ligere, 2 fin detener
unecntrol ge o8 mismaos.

= Realizar con base én los registros, reportes e Informes de ingresos, con la finalidad de
presentar informacién z las dreas Internas y Organos Fiscalizadoras que lo requierzn.

» Realizar las operaciones inherentes a la recaugdacidn por Vents de Servicios en las
mocalidades de lransporte de pasajeros: Trolebis y Tren Ligero; Ingresos Diversosy
entrega de recibos de page a servidores plblices v jubilados del Organismo.

* Proporcienar los recibos de pago a servidores piblicosy jubiiados del Organismo, parz
contar con [a documentacién soporte comprobatoria por concepto de percepcionesy
geducciones salarizles.

» Validar y relacionar los recibos de pago a servidores pUblicos y Jubilados del

Organisme y remitirlos a la Subgerencia de Ndmina, para su regularizacidn, guarda v
custodia,
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Estatute Orgdnico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Cludad de México.

Articulo 41, Corresponde a la Gerencia de Administracion de Capital Humano:

L. Observar los criterios de economia y austeridad definidos por la Direccidn Ejecutiva de
Administracidn y Finanzas, para la elaboracion del presupuesto de la Gerencia y el
Programa Operativo Anual, en el marco del Plan Nacional de Desarrollo, el Plan General
de Desarrollo de |a Ciudad de México, el Programa de Gobierno de la Ciudad de México; el
Programa Integral de Movilidad y las directrices especificas del Organisme para estos
lines;

Il. Contribuir con la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas, en la observancia
de las normas, instrumentos y procedimientos de control interno de la Gerencia de
Administracién de Capital Humano, en congruencia con los principios de austeridad,
moderacion, honradez, eficiencia, eficacia, economia, transparencia, racionalidad,
imparcialidad y rendicion de cuentas;

ll. Presentar los programas especificos para realizar el anteproyecto de presupuesto de
la Gerencia,

V. Proporcionar ala Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas la informacion base
requerida de confarmidad a los calendarios establecidos, relativa a las actividades
programatico-presupuestales;

V. Proporcionar Informacidn a la Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas, para
el caso en que se justifigue la adecuacidn de los presupuestos y las metas
comprometidas, en congruencia con las necesidades de operacidn y mantenimiento del
Crganismo;

V1. Participar en la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Organismo, a partir de la captacidn de necesidades de las
distintas subgerencias y dreas del Organismo, en coordinacion con las Gerencias de
Finanzas, Recursos Materiales y Abastecimientos y Servicios Generales;

Wil. Analizar las peticiones, sugerencias y quejas presentadas por los trabajadores y

representantes sindicales con la finalidad de resolver sobre su procedencia o
improcedencia, en apego a las disposiciones legales en materia laboral;
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Wi Supervisar la glosa, guarda v custodia de la documentacién Comprobatorie Inherente
@ los movimientos de personal v pagos de ndmina, 2 efecto de garantlzar [a comecta
integracion de los expedientes;

X.Validarlos contratos o convenios con el visto bueno del titular de la Direccidn Ejecutiva
de Administracidn y Finanzas, en materia laboral por prestaciones o bensficios derivados
cel Contrate Colective de Trabajo v |a Ley Federal del Trabaje (Page por fallecimiento,
Jubilaciones, Indemnizaciones por Invalidez, Compensaciones por Antigiiedad, entre
otros);

Al Evaluar en conjunte con el Comité Central EJecutiva de |z Alianza de Tranviarios de
M€xico, el andlisis de los asuntoslaborales del personai del Organismo con Ia finalidad de
dar Iz solucién a estos:

Xil. Supervisar l2 operacién de los sistemas de registro y control de personal del
Qrgenismo, 2sf como verificar que los movimientos, incidenclas, licencias, asistancia v
prestaciones sociales, entre otros, se ator rguen de acuerdo con las nonmas establecidas:

Xlll, Ceordinar |2 implamentacidn ¥ cumplimiento de la normativa para (a proteccidny
tratamlanta de los datos personales,

X1V, Validar (2 plantilla de persoral y aplicar los tabuladores vigentes de susldos, salarics
y prestaciones auterizadas por las instancizs correspondientes, aplicande las
daducciones legales que correspondan s efecto de gue la elaborzcitn de las ndminas se
realice de forme correcta y oportuna;

XV. Verificar continuamente los sistemas y programas informiticos con que aperan los
registros inherentes a los movimientos .Jfl personal y néminas, 2 fin de garantizar su
correcto funcionamients;

AVi. Superviser que se proporcione el servicio de medicing preventiva a los trabajadoras
del Organisme que lo soliciten, y que se elabore de maners esporddica el programa de
exdmanes generales al personal, que porsu trabajo lo requiera:

A¥ll. Programar e implementar, én coordinacién con las Gerenclas de Transportacion
Trolabuses, Transportacidn Tren Ligero, pruebas de antidoping y alcoholemia que
permitan garantizar el buen desampefic de los operadeores, previo o durante ol
desempefio de su jomada laboratl;
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vy Desarrollo Administ
Direccion Ejecutiva de Dict:

entos Urgamzacional

v Procedim
KiK. Autorizar el perdil de puesto del personal de confianza y [base, a fin de que las

actividades y los salarios percibidos, se apeguen a los lineamientos establecidos por |2
normativa vipente;

X¥. Supervisar 1a ejecucion de las actividades de reclulamiento, seleccidn, conlratacion,
induccion y capacitacion del personal para las distintas dreas del Organismo y atendes

oportunamente las necesidades de recurses humanos, de conlormidad con las normas y
procedimiantos establacidos;

WAL, Supervisar la implemeantacion de los programas de educacion abierla de los niveles
de primaria, secundaria, media superior y superior para los trabajadores del Orpanismo;

XXl Proponer a la Direccion Fjecutiva de Administracidn y Finanzas las designaciones,
promoclones y bajas de los integrantes de la Gerencia;

XX Validar los contratos o convenios en materia de capacitacidn que suscribe el
Organismo, a fin de garantizar que los trabajadores cuenten con los conocimientos
necesarios para el desarrollo de sus lunciones, apoyandose en los resultados de la
Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn,

XXIV. Validar los contralos o convenios que en matera de prestacion de sendcio social y
practicas profesionales que suscribe el Organismo, apoyindose en los resultados de la
Deteccidn de Necesidades de Capacitacion;

XXV, Supervisar la integracion de los programas de capacitacion administrativa y técnica,
con base en las necesidades de las distintas areas del Organizmo;

W0VL, Vigilar que la informacion para el pago de sueldos se presente en forma oportuna
para el procesamlento de las nominas respectivas;

XV Elaborar en coordinacion con la Gerencia de Ingenieria y Tecnologia, las
requisiciones, anexos téenicosy justificaciones téenicas de acuerdo al Programa Anval de

Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios para el desarrollo de sus
actividades;

XXVill. Participar en la revision del Contrato Colective de Trabajo y demds normas
laborales Internas del Grganismo, asi como difundirlas entre el personal y promover su
ahservancia,
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AR, Valldar |z informacion i documnentacién generadzs porsys Euégggrgh:[ _
an las facultades inherentes de su cargo; Direccion Gen cion de Personal
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
¥, Coordinarse con las diversas dreas del Organismo pars fa Implementacion de las
medidas nacesarias pars 2 prevencién de riesgos profesionalesy accidenties e irebalo,
asl como coadyuvar en 2plicacién conforme 2 las normas que establezca la Comisién
Mixta e Seguridad e Higiene.

XXRl. Participer en los comités y/o subcomités en los que por la naturaleza de sus
funclones deba intervenin

XK. Designar a los Subgerentes adscritos a l2 Gerencis, para su participacidn en los
cuerpos colegiados que les correspondan, Incluyendo los comités y subcomités, asi como
€M 5U £330 Olros grupos de trabajo o comisiones de objeto especifice que se integren de
menera formal:

YN, Proponers la Directién Ejecutiva los indicaderes de gestidn de l2 Gerencle y Sreas
que la conlorman, especificando la frecuencla de integracidn de los datos;

JRKIY, Efectuar el seguimiento de los indicadores de gestion, asl como su andiisis e
interpretacidn, derivando acciones concratas pera fomentar la mejora continus de la
Gerencia v sus dreas, y

WKV, Realizar las demas actividades necesarias parz el mejor desempefic de sus
atribuciones que seestablezcan en los decretos, scuerdos, normas y damas disposiciones
juridice administrativas aplicables o las que sxpresamants le delegue el titular da la
Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas o la Direccidn General,

Puesto: Subgerencla de Némina

¢ Elaberar las ndminas de los trabajadores del Orgamisme, considerando las
percepciones, ef cdlcule de fos impuestos y demas deducciones contractuales, a fin de
que el pago 2 los trabajadores so realice conforme 2 la normatividad establecida,

+ Elaberar las néminas, con base en Iz plantilla del personal, tabuladeres avtorizados
desueldesy selardos as como de las prestaciones quele correspandan, a fin de que el
P2ga 2 los trabajadores se realice conforme a la normatividad establacida,

* Ccordinar con la Subgerencla de Contebilidad v Registro, &l pago opertuno de las
néminss de los trabajadores de conformidad con los calendarios establecidos y
proporcionar 12 informacién requerida pera el registro presupuestal v contable

-

siicitar el CFDI (Comprobante Fiscal Digital) 2 |2 Secretaria de Administracién ¥
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en el Portal que designd el Gobiemo de la Ciudad de México.

y Finanzas
l Personal
tivo

descuentos se encuentren dentro de los términos establecidos por la Ley Federal del

Trabajo, Ley del Impuesto Sobre la Renta, Contrato Colective de Trabajo y el
Reglamento Interior de Trabajo.

Proporcionar diversa informaciin sobre el pago a los trabajadores para los procesos
de Planeacidn, Programacion, Presupuesto y de Transparencia, que lleve a cabo el
propio Organismo, la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la
Ciudad de México y otras instancias que lo sollciten,

Elaborar los pagos estraordinarios de los trabajaderes del Organismo, considerando
las percepeiones, el caloulo de los impuestos y demas deducciones contractuales, a fin
de que el pago a los trabajadores se realice conforme a la normatividad establecida.

Calcular les finiquitos y liguidaciones a que tenga derecho el personal y aplicar los
descuentos a que se hagan acreedores por causar baja del Organismo, a fin de dar
cumplimienta a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, el Contrate Colectivo de
Trabajo y demas disposiciones normativas que sean aplicables,

Efectuar con la informacién que proporcione la Subgerencia de Control de Personal,
Reclutamiento y Capacitacion y el drea del Senvicio Médlco los calculos para el pago
de ayudas por incapacidad o por defuncidn de los trabajadores,

Proporcionar la informacidn y calculos que solicite el drea juridica del Grganismo con
el fin de atender las demandas de los trabajadores y sobre la revisidn del Conlrato
Colectivo de Trabajo en su aspecto contractual y salarial,

Generar los reportes de acumulados anuales de conformidad con la Legislacion fiscal
vigente, a fin de determinar el calculo anual del Impuesta Sobre la Renta de cada uno
de los trabajadores del Orpanismo y vigilar el adecuado funcionamiento de los
sistemas y programas Informaticos con que operan los registros inherentes a los
movimientos de personal y calculo de las ndminas a fin de garantizar su correcto
funcionamiento,

Puesto: Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Ca pacitacidn

L]

Realizar el proceso de reclutamiento y seleccidn del personal que se requiera, asi comao
los movimientos de personal necesario o solicitado, en apego a los lineamientos
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establecidos poria normatividad vigente, 2 fin de garantizar jue les dreas Cuentencon |

las recursos humanos nocesarias para su operacion. e '{."‘.f':.ll“ \, .l e

Dhreccion Ejecutiva de Dictaminacion
s, Orgamzacional

v Procedimienteo: ci
* Realizer las evaluaciones necesarizs a fin de garantizar qug &l personal aspirante a
ingresar ai Crganismo sea apic pare el desempefic de las acivioades
correspondlentes al puesto vacante.

 Resiizar las evaluaciones que permitan, que el personal aspiranta 2l puesto de mayor
nivel cuenta con el perfil requeride, asf como actualizar los perfiles de puestos.

* Realizer los movimientos de alta, bajs o promacién de personal ante el Institute
Mexicano del Seguro Social y el Instituto del Fondo Nacional de I3 Vivienda para los
Trabajadores, e informar a lz Subgerencia de Ndmina los movimientos realizados,
manteniendo actualizado ol reglstro de movimientoas en iz plantilla,

v Mantensr ectualizados los expadientes del personz! con 1z documentacidn que exige
\a normatividad, a iin de que las éreas facultadas que 2si lo requieran tangan acceso 2
esta Informacidn; asimismo, para consulta de 2 informacidn histddca de cads
trebajador en materia laboral.

* Realizar el proceso deinduccidn y capacitacién del personal, madiante la deteccion de
las necesidades de |as distintas dreas y la programacién de diversas actividades para
su atencién,

o Crganizar eventos y cursos relativos 2 la capacitacidn técnica, operative v
edministrativa, para que &l personal cuente con los elementos necesarios para &l
desempefio de sus actividades.

» Eizoorar el Programa Anual de Capacitacidn, para I3 atencibn de las necesidades
datectadas en las diferentes éreas.

* Realizarl2 difusién de los programas de Educacién Bisica para Adultosy de Ensefianza
Abierts 2 nivel medio superior a los trabajadores vy familizres del Servicio de
Transportes Eléctricos de (2 Cludad de México, a través de los lineamientas expedidos
por le Secretarfa de Educacidn Pablica v la Bireccién General del Bachillerato, para
incrementar el desarrolio cultural v profesional de los trabajadores.

¢ Realizar iz difusidén de diversss actividades culturales para los trabajadores del

Servicio de Transportes Eléctricos de |a Cludad de México mediante los convenios de
cotaboracidn vigentes celebracios con instituciones.
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personal sea en apego a la Ley Federal del Trabajo y al Contratg Colectivo de.Trabajo, o o F i

analizando de igual manera el cumplimiento de sus obligaciongs,” =" U050 0T

* Gestionar las vacaciones, permisos (con goce o sin goce de salario), estimulos, para
fue se otorguen al personal en apego al Contrato Colectiva de Trabajo, o en su caso, a
la Ley Federal de Trabajo para dar cumplimiento a la Mormatividad.

« Realizar el Programa Anual de Vacaciones escalonadas de todo el personal, para que
puedan disfrutar de los dias de descanso, en apego a la Ley Federal de Trabajo y el
Contrato Colectivo de Trabajo.

« Gestionar en conjunto con la Allanza de Tranviarios de México, ¢ padron de
trabajadores con derecho a recibir vestuario, a fin de realizar los tramites necesarios
para la adquisicidn del mismo, asi como proveer las necesidades el personal adscrito
a las demds dreas del Organismo.

» Laexpedicion, resello y renovacidn de los documentos de identificacidn que permita
gue el personal acredite su personalidad como Wabajador o ex trabajador del
Crganisma,

» Procesar los problemas laborales para los trabajadores, en apego al Controto
Colectivo de Trabajo y del Reglamento Interior de Trabajo del Servicio de Transportes
Eléctricos de la Ciudad de México,

« Analizar las investigaciones comrespondientes respecta de las consignas presentadas
por las titulares de las dreas, en comunicacion con la Alianza de Tranviarios de México,
a través de sus Comités de Ajustes, para los Urabajadores de Base,

¢ Comprobar la responsabilidad por los dafios causados a instalaciones, equipos yfo
unidades del servicio por personal del Organismo, asf como realizar los tramites
administrativos para recuperar el importe correspondiente a los mismos, en apego a
lo establecido en la normatividad vigente.,

« Asegurar a un lercero para realizar las gestiones que correspondan para la firma de
recibos de pago de este Organismo, mediante [a formalizacion del otorgamiento del
poder correspandiente,

o Incorporar prestadores de serviclo social y pricticas profesionales al Servicio de
Transportes Eléctricos de la Cludad de México y mantener el debldo tratamiento de
datos en €l Sistema de Datos Personales "Registro de Captacion de Prestadores de
Servicio Social y Practicas Profesionales”,
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» Realizar sl programa anual de Diagndstico de Necesidades d Preé‘féﬁ:}ypﬁﬁ}e %R-"lﬁﬂ“;f.j"""‘ Pessona
Social y Pricticas Profesionzles, a fin de atender las necefidades e fas difergnpeg inacion
dreas del Organisma.

» Reslizar la difusidn de los diversos programas de Servicio Social v Pricticas
Profesionales vigentes del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México
de manera presencial en cads unz de las instituciones con jas que setiene acusrdo de
colabaracién, asl come la asistancia a ferias de Servicio Social, para el reclutamients
de prestadores de servicio social y pricticas profesionales.

» Reaslizer (2 parie documental de carlas de aceptacion, presantacién v
credencializacién de los prestadores de sarvicio social v précticas profesionales, asf
como Lz integracidn de sus expedientes en apego 2 la Ley de Datos Personales en
Pesesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México, & fin de contar con un registro
actuzalizade.

» Nanteneractualizados las convenios de colabaracidn concada una de la Instituciones
Inscritas en nuestros programas de servicio seclal v pricticas profesionales.

« Asegurar el debido tratamiento de los Datos Personales, para #l pleno ejercicio de los
Derechos de Accese, Rectificecidn, Cancelacidn y Oposicidn.

* Analizar las medidas de seguridad necesarias para |z proteccidn de datos personales.

« Gestionar el tramite y respuesta a las solicitudes de informes, access, rectificacion,

cancalzcién y oposicién de datos persanales, a fin de cumplir con lo establecido en l2
nermalividad vigente.

» Anglizar los datos personales cuanda hays lugar, para corregir ¢ complementar
aguellos gue fueren inexactes o incompletos, a efecto de que coincidan con los dates

presentes dal interesado, siempre y cuando se cuenten con el documento que avale [z
actuaiizacion de dichos dates.

Fuesto: Gerencla de Recursos Materiales y Abastecimlentos
Atribuciones Especificas:
Estatuto Orgénico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

Articulo 42, Corresponde & la2 Gerencla de Recursos Matariales y Abastecimientos:
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para efectos de la elaboracién del presupuesio de la Gerencia def Recursos Materiales yo. o 1o
Abastecimientos y el Programa Operativo Anual, en el marco [del Pran Hacianal da .~ Pesond
Desarrollo, el Plan General de Desarrollo de la Ciudad de México, el Programa da Gobicrag, .
dela Ciudad de México, el Programa Integral de Movilidad v las dirpctrices especificas del
Organismo para estos fines;

Il. Contribuir con la Direccidn Ejecutiva de Administracidn y Finanzas, en la obssrvancia
de las normas, instrumentos y precedimientos de control interno de la Gerencia de
Recursos Materiales y Abastecimientos, en congruencia con los principios de austeridad,

moderacién, honradez, cficencia, eficacia, economia, transparencia, racionalidad,
imparcialidad y rendicion de cuentas;

. Presentar los programas especificos para efectos de realizar el anteproyecto de
presupuesto dela Gerencla de Recursos Materiales y Abastecimientos, de conforrnidad a
los lineamientos emitidos por la Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas;

V. Proporcionar a la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas la informacion base
requerida de conformidad a los calendarios establecidos, relativa a las actividades
programatico-presupuestales;

V. Proporcionar infarmacidn a la Direccidn Ejecutiva de Administraciéin y Finanzas, para
el caso en que se justifique la adecuscibn de los presupuestos y las metas

comprometidas, en congruencia con las necesidades de operacion y mantenimiento del
Organismao;

Wi, Cumplir con los lineamientes que emita la Direccidn Ejecutiva de Administracion y
Finanzas, para llevar a cabo la gestidn de recursos humanos, linancieros y materiales de
gue disponga la Gerencla de Recursos Materiales y Abastecimientos;

Vil. Coordinar que la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientosy
Prestacion de Servicios, se integre conforme a los requerimientos solicitados por las
diversas areas del Organismo y de conformidad con el presupuesto autorizado para cada
ejercicio fiscal; asi como, supervisar su seguimiento y modificaciones; a partir de las
propusstas de actividades y melas, a fin de parantizar que se cuente con los elementos
necesarios para la operacion;

Vill. Participar en la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios del Organismo, a partir de la caplacidn de necesidades de las
distintas subgerencias y areas de la Organismo conforme a los lineamientos que emita la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas, en coordinacion con las Gerencias de
Finanzas, de Administracion de Capital Humano, y de Servicios Generales;
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[%. Realizer los procedimientos interncs naclonales @ Entemaci-i:unala.sjﬂg englenacidnde

bienes muebles y consumibles  través de Lichacién Pablical invitacidn restringida-g: » i revon
tuango menos tres proveedores v adiudicacion diracta: Direccién Fjecut

v Procedimientos Orgamzacional

1 de Dictaminacion

X, Participar en los procedimientos consolidados nacionales @ Internacionales de
licitacidn pdblica, invitacidn restringida a cuando menos tres proveadoresy adjudicacién
directa, que celebre la Direccidn General de Recursos Materiales y Servidios Generales de
3 Secretarfa de Administracién v Finanzas de |z Ciudad de Méxice parz 2 adquisicidn de
bienes no dtiles para 2l Organismo, cuyo destine final sea su enajenacitn; de
cenformidad a las normas, politicasy lineamientos vigentes establecidos por las reas
centrales competentes del Goblerno de la Ciudad de México;

Al Valicer 2 documentacién correspondiente parz la adhesidn 2 los procesas licitatorios
de enajenacidn de bienes que se realizan 2 través de |a Secretarfa de Administracién v
Finanzas de iz Cludad de México;

Kli. Coordinar y celebrar todo acto administrativo para el desarrolic de Procssos
Nacicnzlies e Internacionzles delicitacion piblica, invitacién restringida a cusndo menos
tres provesderes, Adjudicacién Directa v Fondo Revolvante:

Aill. Ceardinar que el desarrollo de los procesos de adquisicidn previstos en la Ley de
Adquisiciones pare el Distrite Federal y demds normative aplicable en la materiz,
respeten en todo momanto los principios de legalidad, imparcialidad, iguaidad v certeza
Juridica, con la participacién de las Gerencias de Asuntos Juridices; de Ingenierfa y
Tecnologia, dreas requirentes y el Organa interno de Control:

X, Elaborar y suscribir conforme a |3 normativa aplicable, los contratos de ad quistcidn
de bienes y/o prastacién de servicios, revisades per la Gerencia de Asuntos Jurldicos, en
gl embito de su competencia para someterios 2 formalizacién del titular de 1z Dirsccién
Ejecutiva de Administracién y Finanzas y las demés dreas que participen en los procesos
de contratacidn;

XY. Supervisary Car seguimiento 2 los contratos de adquisicién de bienes y/o prestacién
de servicios, asi como, velidar |2 facturacidn derivada de los mismos, a fin de garantizar
el cumpiimianto de las obligaciones contractusies;

XVl. Representara los titulares delz Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas, v
de |2 Direccidn General, en los eventos que se designe;

AVl Llevar a czbo las comisiones que le confiera ls persona tiwlar de la Direccién

Elecutiva de Administracién vy Finanzas, ante los organismos externos, previo
conocimiento de causs einformar sobre su desarrollo;
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KV Supervisar que las adquisiciones y/o prestacidn de servicios
como la enajenacidn de bienes muebles y consumibles, se realicdn de manera racional, .
optima, eficiente y transparente, en estricto apego a lo estabiy

condiciones en cuanto a precio, calidad, servicio y financiamientio, asi como garantizar
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e e L nodmatival
vigenle, que permitan el cumplimiento de las metas planteadas, gbienidhidnas inpjoges. 0

l [ ersonal

que la recepcion de los bienes que ingresen al Almacén General cumplan en cantidad,
caracteristicas y especificaciones téenicas contratadas, en coordinacion con la Gerencia
de Ingenleria y Tecnologia, y las dreas solicitantes;

XK. Supervisar la aplicacidn de las leyes, reglamentos, normas, lineamientos y procesos
administrativos vigentes en materia de adquisiciones, Invenlarios y almacenes que emita
el Gobierno de la Ciudad de México y la normativa federal aplicable;

XX, Coordinar y supervisar que la Subgerencia de Almacenes e Inventarios, lleve a cabo el
abastecimiento oportuno de los bienes requeridos por las diversas dreas del Organismo,
en estricto apego a la normaliva establecida; asi come verificar que la informacion de las
entradas, salidas y existencias de los bienes, se encuentre debidamente actualizada a fin
de generar, validar y remitir los informes mensuales de movimientos y existencias
controlados por la Subgerencia de Almacenes e Inventarios, solicitados porlas instancias
competentes;

¥¥1. Cumplir los criterios que rigen para la elaboracidn del Programa Operativo Anvial y su
respectivo presupuesto, en el marco del Plan Nacional de Desarrollo, el Plan General de
Desarrollo de la Cludad de México; el Programa de Gobierno de la Cludad de México, ol
Programa Integral de Movilidad y las directrices especificas del Organismo para estos
fines;

*%I. Proponer al titular de la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas las
designaciones, promociones y bajas de los integrantes de la Gerencla;

XX, Elaborar en coordinacion con la Gerencia de Ingenigria y Tecnologia dentro de su
ambito de competencia, las requisiciones, anexos y especilicaciones técnicas y
justificaciones técnicas de los bienes, que comeo drea usuaria requiera de acuerdo al
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios para el
desarrollo de sus actividades;

XXV, Coordinar la realizacidn del inventario fisico de los bienes del Organismo y los
procesos relacionados con su almacenamiento, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

X¥V. Supervisar la recepcién, registro y resguardo de los bienes instrumentales

declarados inutilizables por las distintas dreas del Organismo, para la realizacion de los
procesos de enajenacion correspondientes en apego a la normativa vigente;
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:r'.}!:'l.r'l Supervisar |2 elaboracién v actualizacién del padrén inves

inmueblas ﬂrcpmdau del Crganlsmo con el valor adguirido 2
posesion, asi como emitir v levar el control actualizade
cenformidad con las disposiciones legaies apticables;

XAV, Preparar la informacidn, en coordinecién con lazs dreas involucredas del
ﬂrgan iso; que sustente los casos para su presentaclény 2utorizacidn ante el Subcomité

2 Adquisicisnes, Arrendamientos y Prestacibn de Servicios, de conformidad con la Ley
da Adguisiciones para el Distrito Federal, asl como, dar seguimiente y cumplimiento a los
scugrdos emitidos;

JAVILL Integrar y resguardar |2 documentacion comprobateria inkerente a los procesos
de adquisiciones pravistos en iz Ley de Adquisiciones para el Distrite Federal, con la
finalidad de ssivaguardar su integridad;

XXX, Identificar los procesos susceptibles de automatizacién, en todo o en parte gue
puedan ser apovados con el empleo racional de sistemas v herramisntas informaticas,
conforme a2 12 opinién fundamentada y las soluciones tecnolégicas del Srea responsable
de as TIC'S;

XK. Solicltar tos avallos de los blenes inmuebles gue se ancuentran registrados en el
padrén Inventarisl de bienes propiedad del Organismo. ante la Dirsccidn General de
Patrimonic Inmobiliarie de la Secretaria dz Administracién y Flnanzas;

Al Ectablecer mecanismos de cocrdinacidn, supervisidn y vigilancia en ias diferentes
Subgerencias a su cargo, 2 fin de garanlizar que sus funciones, Informacién v
cocumentacion generada se realice en apego 2 la normativa vigente en tiempo v forma;

X0l Supervisar y vatidar la emisitin de [os informes que generen las Subgerencias 2 su
cergo en cumplimiento a Ia normativa vigente;

A7l Realizar permanentements [2 evaluacidn de la gestién de la Gerencla de Recursos
Materizles y Abastecimientos y sus érganes, 2 efzcto de ejerutar oportunamente las
medides correctivas necesarias;

XXXIV. Proponer 2 12 Direccidn Ejecutiva de Administracidn y Finanzas los Indicadoras de
gestién de la Gerencla de Recursos Materiales y Abastecimientos y 4reas que Iz
nfarman, especiflcande l2 frecuencia de in tegracidn de los datos;

XXXV, Efectuzr el seguimiento de los indicadores de gestién, asf como su andlisis e

interpretacitn, derivande acciones concretas para fomentar la mejora continua de Iz
Gerencia de Recursos Materiales y Allastecimiantosy sus dreas;
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XXXV, Participar en los proyectos de reorganizacion, procedimipnlos.y mejoanmenta . o v ..

adm1ni5trat‘l.uu; Direccion -\.‘.I;".x‘;.i‘ilx. ,\\.1\“;‘,‘“;“._:““‘J.:“:l- Personal
Direccion Fje tiva de Dict:

P edimientos Orga Zacional

XXV Participar en los comités yfo subcomités en los que, pof la naturaleza de sus
funciones, deba intervenin

XXV, Designar a los Subgerentes adscrites a la Gerencia, para su participacion en los
cuerpos colegiados que les correspondan, incluyendo los comités y subcomités, asi como

€0 5U £aso otros grupos de trabajo o comisiones de objzto especifico que se integren de
manera formal;

FXXRL Cumplir en tiempo y lorma de las responsabilidades inherentes a la
participacidn de la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos y del personal del
drea, en dichos cuerpos colegiados, Incluyendo los respectivos acuerdos;

XL. Gastionar con la Gerencia de Administracidn de Capital Humano, los requerimientos

de pagos extraordinarios al personal de confianza y base de las unidades administrativas
que la confarman;

XLI. Proponer a la Gerencia de Administracidn de Capital Humano, el programa anual de
vacaciones del personal de confianza y base adscrito a las unidades administrativas gue
la conforman;

KL, Coadyuvar con la Gerencia de Administracidn de Capilal Humano, las necesidades
de capacitacion para el personal de las unidades ad ministrativas que la conforman;

XL, Coordinar con la Gerencia de Administracion de Capital Humano la aplicacion de

medidas disciplinarias en seguimiento a las consignaciones de trabajadores elaboradas
por las unidades administrativas que la conlorman, y

XLW. Realizar las demds actividades necesarias para el mejor desempelio de sus
atribuciones que se establezcan en decretos, acuerdos, nommas y demas disposiciones
juridico administrativas aplicables o las que expresamente le delegue el titular de la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas o el Director General,

Puesto: Subgerencia de Compras y Control de Materiales

¢ Analizar las mejores opciones para la adquisicion y contratacion de los bienes y
servicios necesarlos para el desarrollo de las actividades de las diferentes dreas.

« Realizar los sondeos de mercado de bienes y servicios que requieran las areas
sustantivas y de apoyo, para el analisis de las condiciones de mercado.
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1 Admgynistracion. y Finanzas
« Anglizar precios histdricos contra las cotlzacicnes que presentan. a5 uarggngs ﬁ'_ga;:_g:x_h 2 de Pessonal
morzles, para poder contar con fnformacidn fehaciente sobre [os bie r!nEE.-J:’ serﬁ;iqtn; {aminac
COnLracar.

Realizar procesos de [icitacion, invitacién restringida v adjudicacién directs para
edgulrir blenes y servicios para las drgas.

Presentar contratos o convenlos de bienes o servicios para formalizar los procesos de
adguisicidn e integrar los expedientes de licitaciones, invitaciones restringidas v
adjudicaciones directas para resguardo y seguimients.

Realizar el seguimiento 2 los contratos de blenes y servicios celebrados, mediznte el
moniterse de las condiclones establecidas en los mismos, para verificar su
cumplimiento.

Proparcionara la Gerencia de Asuntos Jurfdicos provectos de contraios, convenios de
sdquisicién de bienes y prestacién de servicios para visto buena,

D&r seguimiento a contratos v evaluacién de provesdores, para efectuar el meniterso
de cada Uno de los contrates en coordinacién con las dreas responsables,

Revisar los daios contenidos en las facturas presentadas por proveedores /o
prestzdores ce servicioscontra las especificaciones vertidas en loscontrates, vencaso
de ser correctos remitirias a la Gerencla de Finanzas para trémite de pago.

Prasantara la Gerencla de Recursos Matariales y Abastecimientos, para su aprabiacién
¢ rechazo, las sclicitudes de prdrroga de entrega de blenes por parte de los
proveedoresy prestedores de servicios asf come atender las soilcitudes de devolucisn
o garantias de cumplimiento de contrato presentadas por las personas fisicas o
morales, para tremitar su liberacién.

Publicar &l Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos v Prestacidn de
Servicios, & fin de comunicar, los requerimientos de adguisiciones v prestacién de
servicios 2 realizarse durante gl efercicio.

Reslizar &l Programa Anual ds Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de
Servicos, dentro de los plazos establecidos en la normatividad vigente, & fin de

propercionar 2 fas dreas del Organismo los bienes y/o servicios necasaries para su
gperacion.
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realizados durante el ejercicio, a efecto de mantenar actualizado el Programa Anualde . ¢

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios, e Desarrotio Admisistieseo . oo
Direccion Fjecutiva de Dict: F
v Procedimientos Organizacional

Puesto: Subgerencia de Almacenes e Inventarios

» Analizar ol catdlogo de bienes mediante la revision fisica de los mismos conforme al

Programa Anual del Levantamiento de Inventarios, para identificar la ublcacién de los
Bienes Muebles e Inmuebles, con su respectivo resguardo.

* Realizar el Programa Anval del Levantamiento de Inventarios, para contar con un

registro actualizado de los bienes conforme a las Normas, Politicas, Lineamientos y
Procedimientos.

» Realizar los inventarios fisicos, el reglstro y control de los bienes muebles adscritos a
las dreas, para la asignacidn del ndmero de inventario correspondiente,

+ Recabar el registro y control de los resguardos de todos los bienes a las diferentes

dreas, con el objeto de deslindar responsabilidades con los resguardantes, para las
afectaciones contables de altas y bajas.

« Presentar la Informacién correspondiente a los resultados obtenidos on el
Levantamiento Fisico de Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles, para integrar los
informes sollcitados por las Instancias competentes.

 Analizar la enajenacion de materiales de desecho no iitiles, mediante la captacidn,
registro ¥ control de los bienes generados por las dilerentes dreas, para dar
cumplimiente a los Lineamientos Internos-Juridicos.

» Estudiar la documentacidn correspondiente para la adhesion a los procedimientas de
enajenacidn consolidada que lleva a cabo la Direccidn General de Recursos Materiales
y Servicios Generales Administrativos de la Subsecretariz de Capital Humano v
Administracidn de [a Secretaria de Administracion y Finanzas de la Cludad de México.

» Participar en las sesiones del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles,
para dar segulmiento a los acuerdos relacionados con la enajenacion de bienes
muebles e inmuebles.

« Presentar la documentacion correspondiente para la adhesion a los procesos
licitatorios que realiza la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales Administrativos de la Subsecretaria de Capital Humano y Administracién de
la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Cludad de México,
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» Recabar Iz informacién correspondiente a los bienes y matdrizles no u?:l&s,lqw aéiﬂ de Personal
considerades como desachas, para su enajenacidn. Direccién Fjccutiva de Dicta ._.vi.“‘

+ Realizar gl registro, manejo y suministrs de los bienes mugbles, plezas, partes v/o
refaccionas necesarias para el desarrollo de las actividades de |as diferentes dreas.

» Raegistrar las entradas de los bienes con los valores sefislados en los documentss de
entrads, y l2s salldas correspondientes. 2 fin de manteneractuaiizadas las exjstencias,
movimientos y localizacién de bienes en al almacén.

» Compllar dentro del control de existenclas en almacén, los blenes gue sean
considerados de lento ¥ nule movimiento y los que estén en condicicnes de ser
reaprovechados, para darios a conocer a ias dreas,

 Reatizaref preinventarle, inventaric fisico v recuentos periddicos de las existencias en
el almeacén general y subalmacenes de acuerdo 2 las Normas, Politicas, Lineamientss
¥ Frocedimientes vigentes @ fin de garantizer el control de los bienes,

= Abasteceroportunamente los bienes requerides porlas diversas dreas del Organismo,
en estrictc 2pego 2 |2 normativa establecida.

« Verificar que la informacién de las entradas, salidas v existencias de los bienes, s&
encuentrs debidamente actualizada a fin de generar, validary remitir los informes
mensuales de movimientos y existencias controlados.

Puesto: Gerencia de Servicios Generales

Atribuclones Especificas;

Estatuto Orgdnico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de Méxice.
Artfculo 43, Corresponde a la Gerenciz de Servicios Generales:

L. Supervisar que se brinden con eficiencia los servicios generales y demés encomendados
de confermnidad con |2 normiativa aplicable;

Ik, Vigitar v autorizar s edecuacidn, asf como el mantenimiento de las instalaciones fijas

del Organismo, y en les casos aplicables, en coordinacién con la Direccldn de
Mantenimiento;

iil. Vigilar que se realice el mantenimiento del parque vehicular propiedad o an posesién
iegzl del Organisme, de conformidad con la normative aplicabls;
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IV. Supervisar que se proporcionen los servicios de mensajeria,| archive,. [uml:upa,arjm, y Finanzas
limpieza y verificar que se realice la dotacidn de los insumos necesprigs Para gldesaralls. ' =
de actividades administrativas y operativas del personal, en los| bienes ieblés del 0
Organismao,

V. Supervisar que se proporcione el mantenimiento menor a los edificios, mobiliario y
equipo de oficina, asi como su manufactura;

VI, Supervisar que el parque vehicular de apoyo ala operacidn del servicio que presta este
Organismo sé mantengan en condiciones Gptimas de luncienamiento, asl como, que se
realice la dotacion de combustible necesaria para su luncionamiento;

Vil. Elaborar en coordinacion con |a Gerencia de Ingenieria y Tecnologia dentro de su
ambito de competencia, las requisiciones, anexos y especificaciones técnicas y
justificaciones técnicas de los bienes, que como drea usuaria requiera de acuerdo al
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios para «l
desarrollo de sus actividades;

VIll. Generar registros de los sinlestros recuperables y dar puntual seguimiento a los
mismos anle las compaitias aseguradoras hasta obtener su indemnizacitn;

IX, Coordinar y supervisar el desarrollo e instrumentacion de las mecanismos y sistemas
de control, seguridad y aseguramiento de los bienes muebles e Inmuebles, de
confarmidad a las normas, politicas y lineamientos establecidos;

X. Identificar los riesgos de los aclivos y servicios del Organismo, asi como, establecer y
aplicar los mecanismos de retencidn y transferencia de dichos riespos a compailias
aseguradaras y allanzadoras;

Xi. Validar los contratos y convenios de prestacion de servicios u drdenes de trabajo, de
acuerdo a la compelencia del Manual Administrative del Organismo, conforme a la
normativa aplicable;

X, Supervisar la contratacién del personal de seguridad que garantizard la sepuridad de
los valores, bienes muebles e inmuebles que integran el patrimonio del Organisimo, asi

comao del personal que labora y de los servicios que brinda la Organismo;

Xil. Coordinar la entrega de los equipos de proteccidn personal para los trabajadores de
base, cenforme a lo establacido en el Contrato Colectivo de Trahajo;

KIV. Mantener permanentemente actualizado el Programa Interna de Proteccion Civil del
Organismo, conforme a la normativa aplicable para tales efectos y coordinar la
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estableciznde los objetivos, politicas y lineamientos para su funicionam mntwnlcada una.
ce las instaiaciones de {3 Organismo;

vy rmmanzas

de Persona

Dyireccion F_ _'...,". Dictaminacion
v Procedimientos Orgamzacion:

|

XV. Coardinar la glosa, guarda y custodia da |a documentacién Somprooatona Inherente
a |z prestacion de servicios, seguridad v vigilancia que atienden sus respectivas dreas, asi
come lo referente & mantenimiento, sinfestros y recuperacidn de dafios ante compafiies
asEguragoras;

AV Gestionar ante la Secretarla de Administracién y Finanzas, el procedimientos de
agquisicidn y ante la Gererciz de Recursos Materfales v Abastecimientos de este
Organismo, |2 contratacidn de los seguros para los blenss muebles e inmuebles del
Grganismo gue lo reguieran, para la proteccién del patrimenio;

AVl Supervisarlas reclamaciones ante las compafiias aseguradoras pare la recuperacidn
de pago por sinieslros ecurridos 2 los bienes del Qrganisme;

AVlIl. Revisar los siniestros ocurrides por rame y secciones de la pdliza correspondiente
para su analisis:

A%, Preparar ius informes mensuales vfo trimestrales de seguros, limpieza, asi como los
relacionados 2 [a prestacién de zarvicios y suministro de Insumos 2 fin de conocer s
estado y facilitar l2 toma de decisiones;

A4, Proponereinstrumentar acciones de prevencion de riesgos para reducir ia exposicién
2 o5 Tiesgos ante condiciones inseguras;

%6t Difundir los Programas Internos de Proteccidn Civil, previa autorizacidén de la
Direccién Genaral, para {2 proteccisn de las personas v los bienes del Crganisme;

X&Il. Lievar a cabo, en coordinacion con la Subgerencia da Reclutamiente y Capacitacion,
programas de sensibilizacion dirigidos al personal, a efecio de dara conocerlas Politicas
y Normas de Seguridad, asl comio la aplicacidn de simulacros;

#X111. Coordinar la suscripcidn de los resgusrdos correspondientes 2l pargue vehicular del
Qrganismo, a fin de mantenerlos actuzilzades;

XXV, Detarminar lz dotacidn de combustible asignado & cada uno de los vehleulos
gropiedad del Organismo, para su dotimo aprovechamiento:

XXV, Establecer;, en coordinacion con los mandos de |2 Secretariza de Seguridad

Ciudadana dels Ciudad de México, los pliegos de consigna en las diferentes instalaciones
del Crganismo para garantizar su seguridad;
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AXVIL Atender los reportes o quejas referentes a la actuacidn de PkEFTtErlms de la

n yFm

anzas
de [-.l mal

Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Cludad de México, para gestionar, en su caso,
las acciones disciplinarias correspondientes;

XHVINL Participar enla elaboracion del Programa Anval de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacidn de Servicios del Organisimo, a partir de la captacién de necesidades de las

distintas areas de la Organismo en coordinacidn con las Gerencias de Finanzas, Recursos
Materiales y Administracion de Personal;

ARG Auctonzar el Programa de Trabajo Anual de Conservaciin y Mantenimiento a los
inmuebles del Organismo, a fin de que las dreas usuarias cuenten con espaclos
adecuados para ¢l desarrollo de sus actividadoes;

KO, Verificar el cumplimiento de los trabajos de mantenimlento programados y atendes
incidencias reportadas a instalaciones administrativas y operativas del Organismo, para
su dptimo funcionamiento;

XXXl Coordinar los mecanismos para la operacidn y manejo del Sistema de Archivos,
conforme a las disposiciones legales y administrativas aplicables en la materia, para un
eficiente acceso a la informacion y seguridad de los expedientes;

XXX Asimilar los criterios de economia y austeridad que regiran para la elaboracion del
Programa Operativo Anual y su respectivo presupuesto, en el marco del Plan Nacional de
Desarrollo, el Plan General de Desarrollo de la Ciudad de México, el Programade Goblerno
de la Cludad de México, el Programa Integral de Movilidad y las directrices especificas del
Organismo para estos lines;

XXXHI. Proponer a la persona ttular de la Direccién Ejecutiva de Administracién y
Finanzas las designaciohas, promociones y bajas de los integrantes de la Gerancia;

XNXIV. Participar en las sesiones de los comités y/o subcomités en los que por la
naturaleza de sus funciones deba intervenir;

000, Designar a los Subgerentes adscritos a la Gerencia, para su participacion en los
cuerpas colegiados que les correspondan, incluyendo los comités y subcomités, asi como
en su caso otros grupos de trabajo o comisiones de objeto especifico que se integren de
manera formal,
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XXAV1. Proponer 2 {2 Direccldn Ejecutiva los Indicadorss de gestlén ne 2 Gere?' glay émas .
gue |2 conferman, especiiicando 2 frecuencia de Integracidn de los. d.s‘@s de Aduministsacion de Personal

r:l Nsrativi
Direccion F tiva de Dictaminacion
wcional

KM, Efectuar el seguimiento de los indicadores de gestidn, asi come su aréuﬂ& e
interpretacién, derivando acciones concretas para fomentar I3 mejora conunua de la
Sérencia vy sus draas,

«ndViL Gestionar con la Gerencia de Administracién de Capital Humano, los
reguerimientes de pagos extraordinarios al personal de conflanza y base de las unidades
administratives que |a conforman;

XK. Proponer a la Gerencia de Administracidn de Capital Humano, el programa anual

de vacaciones del personal de confianza y base adscrito 2 1as unidades administrativas
que la conforman:

#L. Coadyuvar con la Gerencia de Administracidn de Capital Humano, las necesidzdes do
capacitacion para el personel de las unidades administrativas que la conformar;

XL Coordinar con la Gerencia de Administracién de Capitsl Humano l2 aplicacidn de
medidas disciplinarias en seguimlento 2 las consignaciones de trabajadores elaboradas
porias unidades administrativas qgue la conforman, y

AL Reslizer las demds actividades necesarias para el mejor dezsempefic de sus
etribucicnas que se establezcan en decretos, scusrdos, normas y demés disposicicnes
juridice edministrativas aplicables o las que expresamente le delegue el titular de l2
Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas o el Director General,

Puesto: Subgerencia de Serviclos

* Proporcionar, en el dmbite de su competancia, los blenes vfo servicios raqueridos par
ias diferenies dreas, parz llevar 2 cabo sus actividades.

» Verificar quefos servicios externos contratados por el Organismo se realican conforme
a lo establecido en los 2nexos técnicos v lineamientos estabiecides an los
Instrumentos juridicos correspondiantes, para la validacién de las facturas gque sa

generen, y sfectuar el pago respective de conformidad & los servicios bdsicos
cantratados.

 Gesticnar ante las compafifas aseguraderas los pagos correspondlentes = las
Indamnizaciones por sinlestros ocurridos 2 bienes propiedad y/o 2 cargo del Servicio
de Transportes Eléctricos, actuzlizando el astatus de cada unao hasta su conclusion, a
fin de salvaguardar el patrimonio det Organisme.
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s Ascgurar la operacién del Archivo de Concentracidn vy los sérvicios, qﬂrg ;mnr.njm.na",-’.}'.'.L-J'.‘."
interna y externa que se realizan a través de Oficialia de F";Vflrest para el servicio de
consulta y correspondencia que solicitan las distintas dreas.

* Programar los servicios de mantenimiento preventive y comrective a los vehiculos

oficiales del Organismo que se encueniren en el taller mecanico, para su adecvado
funcionamiento,

+ Analizar precio de las refacciones requeridas para la reparacion de las unidades, a fin
de optimizar los recursos disponibles para su adquisicién.

= Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos de apoyo,
parasu adecuado funcionamiento.

» Asegurar la correcta actuacidn de los elementos de la Policia Auxiliar; los mecanismos
de seguridad y vigitancia de las instalaciones, para garantizar o establecido en los
convenios.

« Supervisar las actividades de los elementos de la Policia Awiliar, y mantener
comunicacidn con sus mandos operativos, para la disminucion de conflictos.

o Analizar los reportes o informes generados por los elementos de la Policia Auxitiar,
para laidentificacion de problemas.

s Dar seguimiento a las gquejas presentadas ante la actuackin de los elementos de la
Policia Auxiliar, para la aplicacidn de sanciones,

= Dar sepguimiento a las disposiciones establecidas por las instancias correspondientes
en materia de proteccion civil, a fin de preservar la integridad de las personas y bienes
del Organismo.

s Ejecutar los Programas Internos de Proteccion Civil, para la prevencion de desgos ante
contingencias o situaciones de emergencia.

= Realizar simulacros, de acuerdo al Programa Inlerna de Proleccion Chil, presentando
los reportes correspondientes a cada uno, para contar con los elementos que permitan
reaccionar adecuadamente en situaclones de emergendia,
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Puasto: Subgerencia de Mantenimiento

\dmimistracion vy Finanzas
Direccion General de Admmnistracion de Persona

= von § - = - y Ly ralo Admungstrativi
» Proporcicnar les servicios de plomeria, carpinteria, pintura, herraje;. hap.meﬁ'&r. inacion
x £ 1 - . & i 2 rin Progedinuentoy (GRreangzacional
slbafliteriz v cerrajeria que requieran los inmuebles y/o el mebiliade del Saniclo de

Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

s PFroponer el "Programa de Mantenimiento Anual® de los inmuebles propiedad del
Servicic de Trensportes Eléctricos de la Ciudad de México, a fin de garantizar que el
Organismo cusnte con instalaciones aptas para su aperacién,

¢ Realizar mensualmente visitas de inspeccidn 2 los Inmuebles propiedad del
Crganismo, para daterminar las condiciones en que se encuentran y atender cualguier
irreguiaridad que pudiera afectar la continuidad de sus actividades u o peracignes.

« Propener los trabajos necesarios de reparacion al moblliario de oficina parz la
adecuacion de las diferentes dreas del Organismo.

* Gestionar la contratacidn de los servicios necesarios para al funclonamieanto de los
Inmuebles y/e equipes ubicadas en las instalaciones del Organismo.

* Proponer el “Programa de Mantenimiento anual” de Ios inmuebles y/o equipos,
prepiedad de Servicio de Transpories Eléctricos de |3 Ciudad de Méxdco™, 2 fin de
garentizar que el Organismo cuente con instalacicnes aptas para su operacion.

*» Realizer visitas de Inspeccidn a los equipos propiedad del Organismo, para determinar
sas condiciones en que se encuentran y atender cualquier iregularddad que pudiera
alfectar la continuidad de sus actividades u operaciones,

* Revisar que los trabajos contratados se apeguen a las condiciones estipuladas en los
contratos y a las especificaciones requeridas.
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