MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedim

Objetivo General: Administrar las salidas de los Trolebuses
Terminales, en apego al
regutar la frecuencia de paso a lo largo del derrotero establecido,

Descripcion Narrativa:

MQ GOBIERNO DE LA
d CIUDAD DE MEXTCO

il

iento: Regulacidn del servicio en Terminalgs yM 05
de la Red de Trolebuses,
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ﬂ GOBIERNO DE LA

déz 1io0EWPAD DE MEXICO

en servicid) desdé 1as
Programa de Transportacion vigente, donle mantendra de forma

No. res Ti?; ?ﬁ;j e Actividad Tiempo
1 | Gerencia de | Regisira en el Formato “Informe diario de i
Transportacion Terminal” (F.OP.58), la hora de llegada y | minuto
Trolebuses nmero economico del Trolebis que arriba
{Jefe de Terminal) ala Terminal,

2 Solicita al Operador el Formato “Papeleta 1
de Recaudacién Red de Trolebuses” minuto
(F.AD,188) y verifica que la corrida asignada
al Trolebus arribe de acuerdo al Programa
de Transportacién vigente,

3 Recaba is aformacién del Formato “Papeleta 1
de Recaudacién Red de Trolebuses” | minuto
(F.AD.188) v la registra en el Formato
“Informe diario de Terminal” (F.OP.59).

4 Determina el tiempo de espera para el 1
trolebis y concluye el requisitado de los minuto
datos en el Formato “Informe diario de
Terminal” (F.OP.59),

5 Registra el horario de salida de la Terminal 1
en el Formato “Papeleta de Recaudacion minuto
Red de Trolebuses™ (F.AD.188).

6 Valida lo anterior con su firma y expediente 1
e informa verbalmente al Operador el minuto
destino del viaje y le devuelve el Formato
“Papeh@t? de Recaudacion Red de
‘i"r‘oE ehuses” (F.AD.188),

i Verifica que oi(“};w ‘ador coloque la bandera 1
de destino correcta, que realice el ascenso minuto
de usuarios y usuarias enla Terminal e inicie
su recorrido en el horario establecido,
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3. ElJefede Terminal se ubica enlos clerres de circuito de {:adah"}.ea.pg;j,@;@gj»;’:ﬁrf@m;gr:,{g;z;:]1 I
salidas de los Trolebuses en apego al Programa de Transporfdeién Vigehte, petg:con de Personal
conocer las caracteristicas fisicas y operacionales de las Lineaq de SeRigit fistarios e omineion
acuerdo al Dfa Tipo, tiempos de recorrido, ubicacién|de los regresos con
infraestructura electromecanica instalada; asi como de los que deban realizarse

mediante maniobra “volante” o de manera emergente por eventualidades,

4. Esresponsabilidad del Jefe de Terminal realizar ta regulacion del servicio en apego al
Programa de Transportacion vigente, en caso de que falten corridas que impidan el
cumplimiento de éste, deberd regular el servicio por intervalos mediante la siguiente
formula: Intervalo = Tiempo de ciclo / Flota vehicular en aperacion (1=T¢/Fv), misma
que debera actualizar cada vez que se incorporen o desincorporen corridas a la linea
asignada, para lo cual mantendrd comunicacion con el Jefe de Terminal del otro cierre
de circuito, con la Coordinacion de Jefes de Terminal, el personal del Centro de
Comunicaciones, Despachadores / Expedidores y en su caso, con el personal de apoyo
en la regulacién del servicio,

5. La hoja de trabajo que el Jefe de Terminal emplea para realizar la regulacién del
servicio es el Formate “Informe diario de Terminal” {F.OP.59), por lo cual es
responsable de requisitarlo correctamente conforme a la cédula de llenado con
informacién veridica; asimismo entregario en la Coordinacion de Jefes de Terminal en
un periodo maxime de 5 dias habiles, en caso de nocumplir con lo antes sefialado serd
consignado ante el drea correspondiente,

6. ElJefe de Terminal debera mantener comunicacién permanente con la Coordinacién
de Jefes de Terminal y con el Centro de Comunicaciones de la Subgerencia de
Regulacién Operativa, a fin de solicitar informacidn de las unidades que se
desincorporen ¢ incorporen durante la operacién del servicio. Asimismo, mantener
comunicaciéon continua con los Despachadores/Expedidores, a fin de solicitar
informacion de las corridas expedidas,

7. El Jefe de Terminal y/o el Regulador de paso, deberdn reportar al Centro de
Comunicaciones los desperfectos o averias en las instalaciones eléctricas que detecte
© tenga conocimiento a través de los Operadores, asi como las afectaciones que
impidan o dificulten el ingreso de las unidades a la Terminal o sobre el derrotero de la
linea, notificando también a la Coordinacion de Jefes de Terminal para su seguimiento.

8. El Jefe de Terminal deberd mantener a la vista los horarios de servicio en la caseta de
la Terminal, a fin de verificar el cumplimiento del Programa de Transportacion vigente,
relativo a la expedicidn, cantidad de corridas en servicio y horarios de viajes
programados; asi como para validar que los horarios registrados por los operadores en
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Asimismo, podra modificar o acortar el derrotero de un "7 a f{@em}f'%ﬁ“"“ MEXICO
presentarse alguna situacion que impida realizar el recorrido total de la linea, En.caso, « i
de gue esta accidn sea requerida para ajustar una corrida a [su HOTaro tograidEa o o
derivado de una situacion de falla mecénica o incidencia, éste{deberd EadrdiaafIa Lo minasion
el Jefe de Terminal del otro cierre de circuitoy registrarlo en el Farmato “Informe diario
de Terminal” {F.OP.59}, asl como en el Formatoe “Papeleta de Recaudacién Red de
Trolebuses” (F.AD.188) del Operador, especificando el derrotero que le estd
autorizando y el horario de salida de la Terminal, validandolo con su firma y
expediente.

12, Cuando un Operador le informe al Jefe de Terminal que cortara tiempo por alguna
situacion familiar o enfermedad que le impide continuar en servicio, el Jefe de
Terminal debera solicitarle y verificar que se reporte al Centro de Comunicaciones para
notificar el corte de tiempo. Una vez que esta drea le autorice retirarse, deberd
solicitarle al Operador, 0 en su case apoyarlo, para escapar el Trolehts en un lugar que
no afecte la operacion de la Terminal y resguardar el gancho con boletos y el Formato
“Papeleta de Recaudacion Red de Trolebuses” (F.AD.188), hasta la llegada de otro
Operador gue continle con el servicio, registrando lo correspondiente en el Formato
“Informe diario de Terminal” (F.OP.59). El personal del Centro de Comunicaciones sera
el encargado de informar al Despachador/Expedidor de la division que segln
corresponda, cuando se le deba realizar un corle de tiempo a un Operador,
especificando el motive y coordinar lo correspondiente para reincorporar & la
brevedad posible la corrida.

13. En caso de que un Operador le reporte al Reguladaor de paso, que no fue relevado en el
tugar y horario establecido en el Programa de Transportacién vigente, éste deberd
solicitarle al Operador continuar en servicio hasta la Terminal de destine, conforme a
la Cldusula 29 del Contrato Colective de Trabajo vigente y notificar esta situacion al
Jefe de Terminal que corresponda para que ¢jecute las acciones que permitan a
continuidad del servicio,

Una vez que el Operador que no fue relevado arribe a a Terminal destino, el Jefe de
Terminal deberd solicitarle que se reporte al Centro de Comunicaciones para gue se
registre en su base de datos el *no relevo™; asimismo deberd instruir al Operador que
continlie en servicio conforme a la Clausula 29, entregarle el Formato “Tiernpo exira
de  Operadores” (F.OP.89), debidamente requisitado vy notificar al
Despachador/Expedidor de la divisién que corresponda la ausencia del Operador que
no relevo para el registro de la “falta” e informar que el Operador en servicio generara
tiempo extra, coordinando en conjunte el envio de un Operador relevo para esta
corrida,

En caso de que no se cuente con personal para relevar al Operador en servicio, el

Expedidor debera solicitarle al Jefe de Terminal que corresponda el ingreso de esta
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20. Bl Regulador de paso determina con base en los intervalos relt%%ai(& ajUSHYRAD DE MEXICO
operativos correspondientes para mantener la frecuencia de paso de.maneracesular, o
por lo que deberd notificar verbalmente al Operador las aca-%oHé@“&”ﬁéy R e Peronad
evitar convoyes en la linea o amplms intervalos de servicio y registrat T AnLerioren g o
Formato “Papeleta de Recaudacién Red de Trolebuses” (F.ADJL88), validindolo con su

firmay expediente,

21, £l Regulador de paso deberd mantener comunicacién continua con los Jefes de
Terminal de la linea que se encuentra regulando, a fin de noftificarles oportunamente
el intervalo de paso que se registra en su punio de regulacion y en caso de que éste
intervalo se vea afectado, de manera conjunta deberdn realizar los ajustes operativos
que se requieran para normalizario.

22

En caso de que el personal del Centro de Comunicaciones requiera el apoyo de un Jefe
de Terminal y/o Regulador de paso para dar atencién a una incidencia que afecte o
impida la continuidad del servicio v que requiera atencidn prioritaria, éste deberd
notificarlo a la Coordinacidn de Jefes de Terminal, quien a su ver coordinard lo

otrespondiente para enviar al personal mas préximo al incidente, Una vez gue éste
personal designado reciba esta instruccidn, deberd registrar el horario y motivo de su
ausencia en su hoja de trabajo e informar al Centro de Comunicaciones que se dirige al
lugar solicitado. Al arribar al sitio deberd trasmitir la informacion que esta drea
reguiera; realizar las actividades que se le indiquen para dar continuidad al servicio y
una vez que arribe p@maﬂai de la Subgerencia de Regulacién i}p@z’at'va debera
regresar a su ubicacidn asignada para continuar con sus labores, previa comunicacién
con el Centro de Comunicaciones, notificando a la Coordinacion de Jefes de Terminal.

N
@

La vigilancia y supervision del servicio es realizada por la Subgerencia de Regulacién
Operativa, por lo que al detectar convoyes durante sus recorrides de supervision,
instruird verbalmente a los Operadores involucrados las acciones que deban realizar
para normalizar el intervalo. En caso de requerir la modificacién o acortamiento del
derrotero de una corrida (regreso) deberd coordinarlo previamente con los Jefes de
Terminal de la linea correspondiente.

Asimismo, en caso de detectar anomalias flagrantes en contra del Organismo, deberdn
notificarle de manera verbal y por escrito en la hoja de trabajo respectiva del
trabajador invelucrado, la anomalia detectada v elaborar el informe cotrespondiente

en el Formato “Informe Diario de Novedades” {F.OP.04) dirigido a la Subgerencia de
Regulacidén Operativa para su atencién y seguimiento.

24. Durante los eventos programados que interfieren con la prestacidn del servicio en la

Red de Trolebuses, la Gerencia de Transportacién Trolebuses, asi como la Subgerencia
de Regulacién Operativa, coordinaran en conjunto los operativos para mantener la
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Ing, Martin Elfas Mejia
Gerente de Transportacidn Trolebuses

La firma plasmada en esta hoja corvesponde a la validacidn del procedimiento denominadeo «
Regulacién del servicio en Terminales y puntos intermedios de la Red de Trolebuses” y del diagrama
de flujo correspondiente.
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No. . Actividad : o fiempo
Actividad iminies

6 | Subgerencia de Caja | Entrega :;%%E;}parewinr la dotacién|de is{)b 05| o Ad
General {gancho) v el Formale “Papeleta” r.‘if‘j finuto
(Expedidor de | Recaudacion  Red de  Tpolebuses”

Cuentas), (F.AD. m’z retien ‘i Formato “Asistencia
Diaria”  (F.0P.85 ) a la espera del
Despachador.

7 | Subgerencia de | Recibe el gancho con boletos y verifica del 7
Transportacion primero al dltimo nimero de cada H;“:@_, minutos
Tetepilco /| requisita el Formato “Papeleta  de
Subgerencia de | Recaudacion Red de Trolehuses” (F.A .‘} 188)
Transportacion Aragon |y firma de conformidad en el taldén del
(Operador) mismo.

8 Acude al Area de Expedicidn, a fin de que el 2

Expedidor le asigne unidad. minutos

9 | Subgerencia de | Asigna la unidad yverifica que el Operador i
Transportacion cuente con la dotacién de boletos {gancho) | minutos
Tetepilco / \; el Formato “Mpe}%fﬁ'{a de Recaudacidn Red
Subgerencia de | de Trolebuses” (F.AD.188) y requisita el
Transportacion Aragén | Formate “Informe Diario de Camos en
(Expedidor) Servicio” {F.OP.58) v solicita la fioma del

Operador.

10 | Subgerencia de | Firma el Formato “Informe Diario de Carros 5
Transportacion en Servicio” {F.OP.58), realiza la inspeccion | minutos
Tetepilco [ | general de la umiuf% asignada con apoyo
Subgerencia de [ del Formato “Tarjeta de Averfas vy
Transportacion Aragbn | Accesorios ?:j—:l.a ntes  de  Trolebuses”

{Operador) {F.OP.105) a fin de determinar las
condiciones en las que ésta se encuentray
su estado de operatividad.

1 Solicita al Expedidor el registro de salida en 1

el Formato "P?‘r;%‘%&ﬁﬁ de Recaudacion Red minuto
de Trolebuses” (F.AD.188) v dirige la unidad
hacia la sszhf}a del Depdsilo, para la
recepcion del extintor.

12 Informa  verbalmente al personal de i

sepuridad del Depésito su ndmero de | minuto

expediente, linea y corida para efectuar la
salida,
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Resnonsable de la . KV ) Yé- CIUDAD DE MEXICO
No. b Actividad ° Tiempo
Actividad ’
21 | Subgerencia de | Registra la entrada de la unidad ‘en’ el 2
Servicios Formato “Control de Salidas de Trolebuses.duiminiatios
{F.OP.110), verifica la unidad cor base en el
Formato “Tarjeta de Averias y Accesorios
Falt i":ﬁma@“ de  Trolebuses” (F.OP.105) y
solicita al Operador sus datos y la entrega
{e@i extintor.
22 | Subgerencia de | Entrega el extintor al Personal de seguridad 1
Transportacion y proporciona su ntimero de expediente, minuto
Tetepilco / | corrida, linea, asi como el estado
Subgerencia de | electromecanico de la unidad,
[ransportacion Aragdn
(Operador)
23 Asiste a Caja General con el Auxiliar de 5

Recaudacion, afin de efectuar laliguidacién minutos

de la cuenta,

24 ?‘mcé'}e el Formato “Comprobante
Liguidacion” {F.AD.56), mueve la unid ‘xw

<E<* ja donde le indique el Expedidor.

de | 5minutos

3
£
]
i

25 Confirma su asistencia del dia siguiente con i
el Despachador en turnoy se retira, minuto
26 | Subgerencia de ‘,faa-;'siaf:.a{'qiéﬁa unidad gue deja el Operador 1
Transportacion cuente con el Formato “Tarjeta de Averias y minutos
Tetepilco / | Accesorios  Faltantes de  Trolebuses”
Subgerencia de | (F.OP.105).
Transportacion Aragdn
{Proveedor)
27 fstaciona la  unidad en la  linea 5

C()E’i”-““ pondiente conforme al Programa de |  minutos
Expedicién o en su caso, la conduce al drea
de lavado

28 | Subgerencia de | Elabora el reporte de novedades 30
Transportacion correspondiente  a la Subgerencia de | minuios
Tetepilco /| Transportacidon asignada vy requisita el
Subgerencia de | Formato “Carros en Patio para Expedicién”

Transportacion Aragon | (F.OP.72).
(Jefe de Patio)

Fin del procedimiento

a %

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 hovas, 43 minutes.
¥
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M@ GORIERNG DE LA
“ CIUDAD DE NEXICO

vp GOBIERNO DE LA

responsabilidad de las dreas involucradas en el Procedin §cn i: i‘l@tciéﬂ"?‘“’“ MEXICO
Recepcion de Trolebuses, verificar que ésta permanezca dentfo de L'a um{:ierd i s’—‘mmp] y Finan

se encuentre a su resguardo. R

. l];»:\"\'u\ 0 1 nini
Direccion Ejecutiva de |)|L
y Procedimientos Organi

El personal de la Subgerencia de Servicios {Personal de segurldad), es responsable de

ativo
nin
Z4ac1on

Rl\.l LH\

dacion

ales

realizar la revision de todo Trolebis que ingrese al Depdsito y en caso de encontrar

algin dafio que no esté registrado en el Formato “Tarjeta de Averias y Accesorios
Faltantes de Trolebuses” {F.OP.105), debe solicitar al Operadorque escape el Trolebus;
asimismo debe notificar al personal de Transportacion a fin de que éste solicite al
Centro de Comunicaciones el niimero de parte correspondiente,

Es responsabilidad del personal de Transportacidn verificar que los Operadores se
presenten:

= Debidamente uniformados {Articulo 59, inciso.-m, Reglamento Interior de Trabajo).

e Sin aliento alcohdlico o bajo el influjo de alguna sustancia téxica o enervantes o de
cualesquiera otra naturaleza que altere sus facultades mentales o fisicas en el
desempefio de sus labores {Articulo 37, inciso.- f, Reglamento Interior de Trabajo},
y

s Portando el tarjetén: Licencia de manejo tipo "C".

El Despachador, en caso de que el Operador titular no asista, nombra a un Operador
Extra para realizar la corrida y requisita los formatos “Personal Sustitute” (F.OP.&T) v
el de “Nombramiento de Extras” (F.OP.63).

El Expedidor es el responsable de requisitar el Formato "Informe Diario de Carres en
Servicio” (F.OP.58) v entregar diariamente en los horarios establecidos el orginal al
Subgerente de Transportacién correspondiente, una copia al Jefe de Depésito v
resguardar una copia.

La Subgerencia de Caja General, es la responsable de entregar a los Operadores la
dotacién de boletos para la prestacian del servicio; misma que se registrard en el
Formato "Papeleta de Recaudacién Red de Trolebuses” (F.AD.188), el cual debe ser
firmada por los Operadores.

Los Operadores de Trolebuses deben registrar en el Formato "Papeleta de
Recaudacion Red de Trolebuses” (F.i‘a&léa)a los horarios programados de Hegada a
cada unadelas Terminales de la linea a la que estén asignados, por lo que debera estar
registrado en el formato todo el turno que les toque cubrir.
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conducird la unidad al area de mantenimiento indicada
Mantenimiento para su atencidn; de ser necesario, liquidard su cuenta.,.

o _

Ma GOBIERNG DE LA

Vé CIUDAD DE MEXITO
(2]

: o
A@M&! 0’ GOBIERNO DE LA

E 3“‘%_5(}{%}&!\0 DE MEXICO
o

Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

17,

18.

18,

20.

21,

22,

y Desarrollo

Mantenimienta informard al Expedidor en turno que fa Upidad se encuentra en

Administ

Una vez atendida la Unidad por personal del area de mantenifniento, gl Supgrvisor de

rativo
minacion

acionales

condiciones para la operacidn y este Gltimo coordinara lo correspandiente para la
reincorporacion de la Unidad al servicio.

El Expedidor en turno asignara otra unidad al Operador de Trolebis que ingresé la
Unidad por falla, averia u otra razdn, por lo que deberd requisitar el Formato “Vale de
Recaudacidn” (F.OP.130), a fin de que este contintie con la prestacion del servicio, Sin
dicho formato no deberd salir del Depésito. £l Operador se presenta al Area de
Recaudacion para recibir su dotacidn de boletos y el Formato "Papeleta de
Recaudacion Red Trolebuses” (F.AD. 188}, a fin de reincorporarse para la prestacién de
servicio.

La Subgerencia de Servicios debe entregar diarfamente mediante oficio a la Gerencia
de Transportacidn Trolebuses, el original de los Controles tanto, de Entrada: Formato
“Control de Entradas de Trolebuses” {F.OP, 108}, como de Salida: Formato “Control de
Salidas de Trolebuses” {F.OP.110} para su conocimiento, asi como el Parte de
Novedades,

En caso de detectar algin dafio en las unidades durante la expedicién, ingreses a
Depdsito por carro malo, en la rendida ¢ en patio, el Expedidor en turno deberd
notificar al Centro de Comunicaciones, el dafio, ndmero de Trolebis v el lugar donde
sa detectd, asi como el nombre del trabajador que movid la unidad, a fin de validar &l
dafio, El Centro de Comunicaciones proporcionard e ndmero de parte
correspondiente al dafio reportado. El Expedidor registrara el dafio y nGmero de parte
en el Formato "Tarjeta de Averias y Accesorios Faltantes de Trolebuses” {F.OP.105),
validdndolo mediante su firma y expediente, con base enl catalogo de firmas.

La Subgerencia de Caja General, mediante el Auxiliar de Recaudacion, desmontard la
alcancia cuando el Operador liquide su cuenta, colocard una vacla y entregard copia
del Formato "Comprobante de Liquidacién” (F.AD.56).

En lo que corresponde a este procedimiento el Persenal de Seguridad funge como

personal de apoyo a la operacidn y es designado por la Subgerencia de Servicios para
desarrollar las actividades 13 y 20, dentro de la Descripeion Narrativa,
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B ., Realizaracamida en al Patic 2. Entragy 3l Expedider al
59 an compatfadal Expadidor, Farmats “Carrosan Patio para
< fin de cumtificar las unidages Expedicién™ (FOPTI,
= por nimaerp desaria. dabidamanteraquisitado.
=
i
3
£
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z
5
<
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€
&
2 distaal Ars de Recaudacién
3 Aslsta con &l Duzspachader con gl Expedidor daCusntas,
Paraqus lazsigna o corrida, musstrazy Idantificacien afical
lineayhoraalaquatizneque igentaaintercambiala areta

Expedicén - Recepcidn de Trolebuses.

Tisosportzada Aragn (Dpetaser)

Subzerenaa da ranipantadide Telepila 7 5

salirlaynidad del Depesito,

l

Fermate “Asistencia
Diaria® {R.OP.35)

Subgerenda deTranspartacn Tetepileo / Subgerenas de
Transportacidn Aragén [Despachador),

= Entrags el Formats.
“Relztencis Diaria” iIFOPam vla
Intormaal Oparadoroal
CTperador Extra, tacorrids, Hinga
yhoraalaquatisnequesaliria
unldad ael Depésito,
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Subgerenca de Cia General,

2 Entrage al Opecador I
detatifin da boletos (pnchc)
yal Farmate “Papslatade
Recaudadién Red de
Trolebuses™ (F.AD. 185,

Tetapilce / Subgerencia de

Transpartadén Aragin iCpevadar}

Expedicién - Recepcién de Trolebuses.

Sutigerenda de

7.Reclbe el gancho con bolstor
yveifica del primers ol Gltime
niimere de cadaserle, raquisila
13 “Papelstade Recaudacitin
Red de Trolebusss™ (FAD. 183,

8. Acude af Area de Expedicién,
afin dequeel Expedidorie
asigna unidad.

Lo Firma & Farmato *Inferme 12 Informa verbaimenta al

parsanal de segurldad det
Depdsto su nimers da
sxpedlenta lingay corrida para
electuar lasalida.

regstra desalidala“Pageleta
Servicie” (ROPsSiyrealizata

Inspaccién ganeral delaunldad Trolebuses” (FAD. 13517 dirige

\

/1”3*)3

=

Tetepice £

Transporiacion Aragon {Expeditor

ga 't

2. Adpna Ia unldad yverifica
qua sl Operador cusnte conta
dotacién deboletosy fa
“Papeistads Recaudacién Red
deTrolzbuses” (RAD.188).
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Operador susdatas.

Pagina 349 de 1573



MANUAL

ADMINISTRATIVO

M, 6 GOBIERNG DE LA

CHIDAD DE HEX]

Expedicién - Recepcidn de Trolebuses.

BERVICIC OB

eLECTRICDS

oo GOBIERNO DE LA
‘A‘ CJUDAD DE MEXICO

o
8
23
3
4
£
£ 25, Confinna sy adstencladel
E dlasiguiente con el
¥ Despachader entumoy sa
& ralira,
EEd
£
I h 4
26. Verificaguelaunidad que
& da]a &l Operador cuente con el
’§ Formsate.
-
2z
2 E:
&
= ®
9
B
g
&
c
E B 27, Etacionaiaunidadenla
o E lingacorrespondiente o en sy
=~ caso, aconduce al dreada
lavado,
9
3
)
Fd
g8 1
8%
u =
g e
B 28, Elznora ol reporte de
b ¥ requisita &l
B 2 Formato respective.
2
BE
=

e/

5

el
-
g’

27,

Subgere

Ing. Héctor Herrera E

Tetepilco

ente de Transp

Pdgina 350 de 1573




