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Mﬁ‘NUAL i a’ﬂa GOBIERNG DE ) ekt
ADMINISTRATIVO / CIVDAD 1% Wk | B -_" BLACTRICDS
LM o“/’o GOBIERNO DE LA
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS W ({é CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Administracion vy Finanzas

1. Asesoria para la atencidn y seguimiento a incidentes que pultiérel 165 Berachos o, o
Humanos, la lgualdad de Génera e Inclusién. D Procdinontos Oremisacionaiee.

2. Atencion a Quejas por Hostigamiento /o Acoso Sexual,

3. Cursos de Sensibilizacién por quejas de acoso y/u hostigamiento sexual,

4. Guarday Control de Expedientes en materia Civil, Familiar, Administrativa y Fiscal.

5. Registro y Seguimiento de Juicios Fiscales y Administrativos.

6.  Registroy Seguimiento de Juicios Civiles,

7. Registroy Seguimiento de las Reclamaciones de Fianza.

8. Registroy seguimiento de requerimientos realizados al Organismo enlos julcios en
materia familiar, como tercero.,

9.  Registro y seguimiento de los requerimientos v auejas de las Comisiones de
Derechos Humanos de la Ciudad de México.

10, Guarday Control de Expedientes en materia Laboral y Penal.

11. Gestionde Pago de Liquidaciones, Finiquitos, Jubilaciones y Riesgo de Trabajo.

12.  Registroy Seguimiento de la Etapa de Conciliacion Prejudicial,

13, Registroy Seguimiento de Juicios Laborales.

14. Registro y Seguimiento de Carpetas de Investigacion en las que se fnvolucren
intereses y/o personal del Organismo.

15, Cobro a Aseguradoras de Terceros Responsables por Daflos Ocasionados a Bienes
de Organismo.

16, Inicio de operacidn comercial,

17. Cierre del servicio de Sistema Cablebds Linea 1.

18. Mantenimiento preventivo al sistema teleférico “Cablebus Linea 17,

19, Mantenimiento correctivo al sistema teleférico “Cablebls Linea 17,

20.  Arranquey cierre de operaciones del servicio del sistema teleférico Cablebis Linea
2

21, Mantenimiento preventivo al sistema teleférico Cablebis Linea 2,

22.  Mantenimiento correctivo al sistema teleférico Cablebis Linea 2.

23.  Atencidn a incidencias durante la operacion del servicio del sistema teleférico
Cablebis Linea 2.

24,  Auditoriay control de Transportacidn,

25.  Atencién a las afectaciones en la operacion y/o biengs del servicio,

26, Coordinacidn para la Atencidn de Trenes Ligeros descompuestos en Operacién,

27.  Atencidn a quejas de usuarios,

28.  Seguimiento de la Atencidn Médica a las personas usuarias y/o terceros lesionados.

29, Elaboracién de Estudios de Transporte.

30,  Evaluacidndelainfraestructuravialy operativa enla Red de Trolebuses, Tren Ligero
y Cablebls del STECDMX.

31. Regulacién del servicio en Terminales v puntos intermedios de la Red de
Trolebuses.

32, Expedicidn - Recepcion de Trolebuses,
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Trolebuses. retaria de Administraci
Atencion a equipos y maquinaria para mantenimiento de Trpl édu*szﬁf“ eneral T
Mantenimiento correctivo a instalaciones eléctricas, equipos y mab lxn,&i.\;@m.}h RS

Mantenimiento Preventivo Menor Eléctrico y Electrénico Tigo “A” (Revisidn Diaria).

n v Finanzas

acion de Personal

ivo
ninacion
mnales

Mantenimiento Preventiva Menor Eléctrico v Electrénico Tipo “B” a Tren Ligero
{Sistematico o Mensual).

Mantenimiento Preventive Menor Eléctrico y Electrénico Tipo “C” o Ciclico a Tren
Ligero.

Mantenimiento Preventivo Mayor Eléctrico y Electronico a Tren Ligero.
Mantenimiento Correclivo a Tren Ligero.

Mantenimiento Preventivo Menor al Sistema de Barreras Automaticas.
Mantenimiento Preventivo Menor al Equipo Embarcado del Sistema de Regulacion
y Control de trafico del Tren Ligero.

Mantenimiento Preventivo Menor Mecdnico Tipo "B" o Sistematico al Material
Rodante del Tren Ligero,

Mantenimiento Preventive Mecéanice Tipo "C" Ciclico al Material Rodante del Tren
Ligero,

Mantenimiento Correctivo por Incidentes en el Material Rodante del Tren Ligero,
Mantenimiento Preventivo Mayor Mecanico al Material Rodante del Tren Ligero.
Mantenimiento Preventive Sistemdético Tipo *B” o Mantenimiento Sistematico
Mensual a la infraestructura de Via del Tren Ligero,

Mantenimiento Preventivo Ciclico Tipo *C” o Mantenimiento Ciclico Variable a la
infraestructura de Via del Tren Ligero.,

Mantenimiento Correctivo de la infraestructura de la via del Tren Ligero.
Elaboracion yfo Actualizacién del Manual Administrativo del Servicio de
Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

Elaboracién y/o actualizacion de los Manuales Especificos de Operacidn del
QOrganismo.

Actualizacion del material grafico Institucional.

Desarrollo e Implementacion de Sistemas Informéaticos.

Actualizacién de Sistemas Informaticos desarroliados por la Subgerencia de
Sistemas de Informacién.

Alencidn de Reportes de incidencia y/o Asesorla en Equipo Informatico v de
Comunicaciones,

Gestidn de Baja de Bienes Informaticos.

Atencion de incidencias de los Sistemas de Peaje.

Gestidn para la compensacion de Ingresos por el uso de la "%Ei!'_;(:‘:‘m Unica de
Movilidad Integrada en la Red de Transporte de la CDMX.

Validacion de facturas correspondientes al servicio dé mantenimiento del Sistema
de Peaje del Servicio de Transporte Pliblico Cablebd

Elaboracién de Anexos Técnicos, Especificaciones ?ﬁc;*akaﬁ y Dictdmenes Téenicos
para la adquisicién de Bienes Muebles y contratacidn de Servicios.
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124. Pago de Finiquito o Liquidacién para trabajadores de Base| Té

Confianza, mandos medios y superiores, Secretaria de Administracion y Finanzas
R . > % s Dig iene |d Administrac le Personal
125. Pago por fallecimiento y prestaciones a jubilados del Sgrvi icio” dé(\ ulamp{}\ilif@sl xinlw o
e v . ¥ Direccion | utiva de Dictaminacion
Eléctricos de la Ciudad de México, ) Procedimientos Orgar

y Procedimientos Organi nales

126. Jubilacién de los trabajadores sindicalizados y de confial
apticable el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

127. Aplicacién de medidas disciplinarias.

128. Deslinde de responsabilidades de los partes de accidente.

129, Solicitud de Carta Poder.

130. Tramite de Aportaciones y Amaortizaciones de Créditos al INFONAVIT,

131. Autorizacién de vacaciones para trabajadores sindicalizados y de confianza que les
sea aplicable,

132. Pago de cuotas obrero patronales ante el Instituto Mexicano del Seguro Social,

133. Determninacién de necesidades, solicitud de compra y entrega de uniformes al

' personal del Organismo.

134. Pago de estimulos a trabajadores sindicalizados y de confianza que le sea aplicable
el Contrato Colectivo de Trabajo.

135, Tramite de Permisos de ausencia con goce de salario,

136. Tramite de permisos de ausencia sin goce de salario para el personal sindicalizado.

137. Validacién de movimientos provisionales de personal para el pago de diferencias de
salario

138. Reclutamiento, Selecciony Contratacion de Personal de Confianza.

139. Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal de Base.

140. Inscripeion de trabajadores y sus familiares al Programa de Educacién Abierta para
Adultos en los niveles de alfabetizacién, prima riay secundaria,

141. Inscripcion de trabajadores y sus familiares al Programa de Educacion Abierta de
Bachillerato.

142. Reclutamiento, Seleccion y Control de Prestadores de Servicio Social y Pricticas
Profesionales.

143. Aplicacién de Penas Convencionales a Proveedores por adquisicién de bienes y/o
prestacién de servicios.

144. Elaboracidn, revision y formalizacidn de contratos y convenios modificatorios.

145, Tramite de Adjudicacion de Contratos a través de Invitacion Restringida a Cuando
Menos Tres Proveedores, para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y/o
Prestacion de Servicios.

146. Tramite de Adjudicacidn de Contratos a través de Adjudicaciones Directas para la
Adquisicién de Bienes, Arrendamientos y/o Prestacion de Servicios.

147. Trémite de Adjudicacion de Contratos a través de Licitacion Piblica Nacional e
Internacional, para la Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y/o Prestacion de
Servicios,

148. Alta de Bienes Instrumentales en el Padrdn Inventarial.

149. Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Instrumentales.

a8 quienes les sea
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