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Desarrolio

Administrativo,

Unidad Administrativa del Organis
st aprobacidn y firma.

i ﬁ;’&v;‘ yé CIUDAI

1 Analiza la informacion recabadaly, en su edao; 5
elabora propuestas de modificacion conbase | odfag
en los hatlazgos detectados.

8 Comunica & la Unidad Administrative del 1
Organismo responsable de las funciones y ¢dia
procedimientos, las observaciones reatizadas y
las propuestas para su correccion.

9 Efectita, en coordinacion con la Unidad 4
Administrativa del Organismo, tas | dias
modificaciones a . las  funciones  v/fo
procedimientos.

10 srencia de | Envia por oficio las funciones y procedinientos

Administrativo,

L i o - |- R 2
para su revision y envio a la instancis

correspondiente.

il [ Unidades Firman  de conformidad las funciones y "'
Administrativas  del | procedimientes v los devoelven a la dia
Organismo. Subgerencia de Desarrolle  Administrativo,

mediante oficio,

12 | Subgerencia de | Integra las funciones y procedimientos al i
besarrollo Proyecto de Manual Administrative. dia
Adniinistrativo
{Jefe de Oficina).

13 | Subgerencia de | Envia el Proyecto de Manual Adiministrativo a la 4
yesarrollo Direccion Ejecutiva de Desarrollo Tecnold dias

14

Director Ejecutivo de

Desarrolio

Tecnoldgico.

Envia por oficio el archivo el

Proyecto del Manual Administrative
STECDMX a la Direccion Ejecutiva
Dictaniinacion v Procedimnienios

Orge

2 i !'_’it{',l':a; oara su dictaminadon,

th

e

Recibe oficio de la Direccibn Ejecutiva de

g} - F -._-'f‘ & ¥ PO e & - A
Bictaminacion Y Procedimientos

ionales con las observaciones de

Adminis

Manaal

trativo del STECDMX y realiza
tas modificaciones solicitadss, a través

de la
Subgerencia de Desarrollo Administrativo,

Conecta con ia Agtividad 14.

GOBIERNO DE |/

DE MEXICO
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" ¥ ne -
Responsable de la Wy Y TUPTmppEmMExco
N , A © :
e Actividad -
25 | Subgerencia de | Gestiona a través de la “Platafofma

Desarrollo Regulatoria” de la Agencig| I
Administrative tnniovacion Pablica, la exencion del“andlsisde
{Subjele de | tmp
Departamento),

acto Regulatorio.

26 Recibe la exencidn de de firpacto B
Regitatorio”, mediante oficio ¢ integre al dias
aurie diente,

7T | Subgerencia de | Solicita a ta Gerencia de Finanzas, mediante 2

Desarrollo oficio, los recurses necesarios para la insercion | dias
Adrinisirativo del “Aviso de publics
{Jefe de Oficina), de la Ciudacd de Méxd
28 | Gerenciade Finanzas.

7 en ia Gaceta Oficial

Solicita & la

stio la emis

g
o

29 | Subgerencia de | Emite cheque por el monto solicitado vy lo 1

Contabilidad y | entrega mediante oficio a la Subgerencia de dia
Registro, {i-'-'v"u':- otle Administrativo. Im.ulr--::l firtva on
poliza de cheque
30 | Subgerencia de ‘rii:-u”n"ﬁm oficio a.';un‘a_j;izr_%@ a la Direccién General 1
Desarrollo islativos, donde dia
Administeativo S :ﬁ'i a la insercion en {a Gaceta Oficial de ta
(Jefe de Oficinal. Ciudad de México del “Avise de pubticacion”
Recaba firma del Diveclor General,
31 | Subgerencia de | Presenta el "Aviso de publicacién® y los anexos 1

Desarrollo respectivos en ta ventanilla de gestién de ia B
Administrativo Direccion €
{Subijefe de | Legisiati
Depariam

juridica v de Estudios

nto) .

32 Solicita la linea de captura correspondients al 2
pago dela publicacidn en la oficina del Servicio | horas
de Administracion tTributaria.

33 Reatiza el pago correspondiente en sucursal i

bancaria. hora
34 Ingresa al portal de la Secretaria de i

Administracion y Finanzas para obtener ia hora
validacién del pago realizado e imprime
documenta,

Eittre #

%]
g

aa !:::1 Direccién General Juridica v de 30
stativos, el oficio mediante el cual | minutos
%i-i icita i.-_a =r1:_.i.-.-u_'7=f}§'l en ta Gacela Oficial de |2
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Organizacionales para el seguimiento respectivo y los trajyaj ol wﬂé)r pafl Yap & MEXIcO
Elaberacion y/o Actualizacidn del Manuat Administrativo del Grganisimo, . oo v iaoon v Finansas
Direccion General de Admimistracion de Personal
v Desamrollo Admimistrativo
2. Dentro del presente procedimiento, la Direccidn Ejecutiva de Pesarrollio Téctiolagica s "
la encargada de definir y supervisar las eslrategias para la pctualizacion del Manuat

Admministrativo, a fin de que se realice de conformidad con la normatividad aplicable y
con ello garantizar la oblencidn del registro correspondiente ante la Secretarfa de
Administracion y Finanzas (SAF).

Sinembargo, para efectos del procedimiento de Revisidn, Dictaminacion y Registros de
tos Manuales Administrativos y Especificos de Operacidn, o5 posible se ealice la
designacién de Servidores Pablicos diversos que colaboren en dichos trabajos, de
conformidad con ellineamiento DECIMO numeral 1, de losLineamientos para el Registro
de ios Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion
Publica de la Cludad de México,

3. La Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales es ¢l drea
que, coma parte de la Administracién Piblica del Gobierno de la Ciudad de Mésico, esté
facultada para emitir los lineamientos a través de la Gaceta Oficial de la CDOMX para dar
a conocer a todas las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias
de la Administracion Poblica de la COMX, las politicas y criterios a seguir para la
Elaboracién y/o Actualizacibn de Manuales Administrativos.

4. La Direccidn Ejecutiva de Dictarminacion y Procedimientos Organizacionales (DEDYRO)
tleva a cabe lo siguiente:

# Revisa el contenidodel proyecto de Manual y determina s se apega a lo establecide
en las disposiciones normativas aplicables {10 dias habiles apreximadamente).

# i ¢l Manual Administrative NO se apega a las disposiciones normativas, notifica,
mediante Oficio a la Oficing de la Direccidn General del Servicio de Transportes
Eléctricos de la CDMX, las observaciones detectadas y solicita sean subsanadas {10
dias hdbiles aproximadamente).

» Siel Manual Administrativo 81 se apega a las disposiciones nermativas, comunica,
mediante Oficio a la Direccién General del Servicio de Transportes Eléciricos de la
CDMX, que el proyecio de Manual se dictamina como procedente y solicita el
acuerdo del Organo de Gobierno, miediante el cual se aprueba la actualizacidn del
Manual,

# Comunica, mediante Oficio a la Oficina de la Direccidon General del Servicio de
Transportes Eléctricos de ta CDMY, el registro del Manual.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Elaboracion yfo actualizacion

de Operacién del Organismo.

Objetivo General: Elaborar y/o actualizar los Manuales Especifig
Cuerpos Colegiados,

con los cuales cuenta el Servicio de Tran

/"ﬂ GOBIERNO DE LA

ik

Lhrec

minist

OBIERNO DE LA

de s z\‘fm‘a{;dwmwgm OF MEXICO

11120

itivo
I

s de Uperacidn delog
bportes Eléctricos de fa

Ciudad de México, a efecto de normar el quehacer de tes Comités y Subcomités gue hayan
sido autorizados por el Grgano de Gobierno, conforme a !(i normatividad emitida por

Direccion Ejecutiva de Dictamiinacion y Procedinmientos Organ

de Administracion y Finanzas.

izacionales de {a Secretarfa

Descripcion Narrativa:
No. Résii i‘jﬁ; <.; i Actividad Tiempo

1 | Presidente del Cuerpo | Inicia el proceso de registro del Manual 30
Colegiado. Especifico de Operacion derivade de un | minutes

supuesto de actualizacion establecido en
la normatividad aplicable al proceso de
Dictaminacién y Registro de Manuales,

2 Solicita a la Subgerencia de Desarrollo 30
Administrativo mlmr tas actividades | minutos
necesarias para la actualizacion  del
Manual Especifico de Operacién del
Servicio de Transportes Eléctricos de fa
Ciudad de México (STECDMX),

3 | Subgerencia de | 5olicita  al  Presidente del  Cuerpo i
Desarrollo Colegiado, por oficio, envie las dia
Administrativo necesidades de actualizacion justificada

con el marco jurldico aplicable.

4 | Presidente del Cuerpo | Comunica las modificaciones a realizar 2 3

Colegiado. la Subgerencia de Desarrolio dias
Administrative, mediante oficio.

5 | Subgerencia da | Elabora el Proy le Manual Especifico 5
Desarrollo de Operacion z'es-r-spmz vo, donde consicera dias
Administrativo los reguerimientos presentados por el
(Jefe de Oficina ). Presidente del Cuerpe Colegiado,

6 Remite, mediante oficio, el Proyecto de g

Manual Especifico de Operacién a2l dias

residente del Cuerpo Colegiado, segin
sea el caso, con tos requerimientos
solicitados ;‘f::ﬂ"a su rwifsir'&rl y visto bt l-'-'-'-no

cumple <on %a-} a_t‘.ﬁ.zataza;;oms
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a% GOBIERNG DE LA

do CIUDAD DE REXICO
a

ek

&

SCAVIEIC OE

ELECTRICOS

GOBIERNO DE LA

Mo,

Responsabledela

Actividad

;'HhA‘l';!

CIUPDAD DE MEXICO

Subgerencia
Desarrollo
Administrativo
[Jete de Oficina).

i

Recibe del Presidente del| Cuerpo.]

Colegiado, el acta de fa sesién bn la que
fie aprobado el Manual Espdcifico de
Operacidn correspondiente.

Envia, mediante oficio, la solicitud de
Registro del Manual Especifico de
Operacion y el acta de 1a sesidn en la que
fue aprobado y firmado, a la Direccion
Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales,

Dia

Presidente del Cuerpo

Colegiado.

Recibe oficio madiante el cualia Direccidn
Cjecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacienales otorga
el registro del Manual Especifico de
Operacién.

:he_‘

i

16

Solicita a la Direccidn Ejecutiva de
Desarrollo  Tecnoldgico realizar s
gestiones para la publicacion y difusién

£
del Manual Especifico de Operaci6n,

Direccion Ejecutiva
Desarrollo
Tecneldgico.

de

instruye a la Subgerencia de Desarrollo
Adminisirativo a realizar las pestiones
necesarias para la publicacién y difusion

del Manual Especifico de Operacion.

Subgerencia
Desarrollo
Administrativo,

de

Solicita a ta Gerencia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, por oficio
0 corteo, la  creacion del enlace
electrénico en el que se podrd consuttar el
contepido del Manual Especifico de
Operacién.

19

Gerencia
Tecnologfas  de
Informacion
Comunicaciones.

Crea el enlace electidnico y comunica,
mediante oficto o cotreo, ala Subgerencia
de Desarrollo Administrativo el link
asignado.

dia

Acdmindstrativo

20 | Subgerencia de | Elabora el “Aviso de publicacién” del 1
Desarrollo Manual Especifico de Operacion. dia
Administrative
(Jefe de Oficina).

21 | Subgerencia de | Gestiona a través de la “Plataforma de 5
Desarrollo Mejora Regulatoria” de la Agencia bigital dias
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
Ma GOBIERNO DE LA

BERVICID O

BLEDTRICDS

GOBIERNO DE LA

Actividad

w CIUDAD DE NEXICO
9 [ Q
IR
" Responsable de la = K ISP 7 A
o Actividad Yiempo

CIUPAD DE MEXICO

mediante el cual solicita la insertidn en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México del
“Aviso de publicacion”, Adjumth €D que
contiene archive electronico del mismo,
comprobante de pago y validacion del
pago.

Recibe por parte de la Direccion General

Juridica y de Estudios Legislativos, la dia
fecha en la cual saldrd publicada la
insercion en la Gaceta Oficial de ta Ciudad

ce México,

33 | Subgerencia de | Consulta el “Aviso de publicacion®, en la |
Desarrollo Gaceta Oficial de ta CDMX, dia
Administrativo
{Jefe de Oficina).

34 Elabora oficio mediante el cual conunica 1
a la Direccion Ejecutiva de Dictaminacion dia
vy Procedimientos Organizacionales la
publicacion del Manual Especifico de
Operacién, Rocaba firma del Director
General y envia. Remite copia al Organo
Interno de Contral,

35 | Subgerencia de | Comunica via coireo electrénico 13 fecha 1
Desarrcllo de la publicacion del Manual Especifico de dia
Administrativo Operacion y el numero de Gaceta, a la
{(Subjetfe de | Direccidn de Mejora y Analisis de Iimpacto
Departamento) . Regutatorio.

36 | Direccidn Ejecutiva de | Comunica al Presidente del Cuerpo 1
Desarrollo Colegiado, la insercidn en la Gaceta Gficial dia
Tecnoldgico. de la CDMX del Aviso de Publicacién por el

cual se da a conocer el enlace electrénico
donde podréd ser consultade el Manual
Especifico de Operacion, a través de una
circudar,

37 | Presidente del Cuerpo | Comunica al personal del Orpanismo, la 1
Colegiado. insercion enla Gaceta Oficial de 1a Ciudad dia

de México del Aviso de Publicacién por el
cual se da a conocer el enlace electrénico
donde podrd ser consultado el Manual
Especifico de Operacion.
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

M- GOBIERNO DE LA
Vﬂ CIUDAD DE MEXT:

lﬁﬁi. eﬁ <u.|r|||rwm LA

» Comunica, mediante Oficio al Titular de los Cuerpos Colegiad dakiPres&hadie) , UEPAD DE MEXICO
el proyecto de Manual se dictamina come procedente y solicita el “Aw*;du”,l n v Finanzas

mediante el cual, se aprueba la actualizacién del Manual Espca?icn de Opvrciﬂnﬁz‘}“‘
concerniente {un dia habil aproximadamente). i e e

# Comunica, mediante oficio al Titular de los Cuerpos Colegiados (Presidente), el
registro del Manual Especifico de Operacién {un dia habil aproximadamente),

La Direccion de Mejora y Analisis de Impacto Regulatorio envia mediante oficio, ala
Direccion Ejecutiva de Desarrollo Tecnolégico, la “Exencidn de Andlisis de Impacto
Regulatorio” (05 dias habiles aproximadamente),

rd

La Direccién General Juridica y de Estudios Legislativos se encarpaid de:

» Revisar el expediente que integra le documentacion para publicar el “Aviso por el
cual se da a conocer el enlace elecirénico donde podrd ser consultado el Manual
Especifico de Operacidn” y comunics al personal de ta Subgerencia de Desarrollo
Administrativo el concepto por el que deberd solicitar la “Linea de captura” en
alguna de las oficinas del Servicio de Administracién Tributaria de Ciudad de
México.

¥ Comunica al personal de la Subgerencia de Desarrolle Administrativo, la fecha en
gue se publicard el “Aviso por el cual se da a conocer el enlace clectrénico donde
podrad ser consultado el Manual Espacifico de Operacidn” {4 dias habiles
aproximadamente}.

La Subgerencia de Desarrollo Administrativo es el drea que revisa y analiza los
lineamientos para la Elaboracién y/o Actuslizacién de Manuales Especificos de
Operacion publicados en la Gaceta Oficial de la COMX,

Los Presidentes de Cuerpos Colegiados son quienes deben validar los proyectos de
Manuales Especificos, y asegurar que se apeguen a la normatividad vigente.

Los Presidentes de Cuerpos Colegiados son quienes envian a la Subgerencia de
Desarrollo Administrativo, de manera formal, {a version preliminar de los Manuales
Especificos del STECDMX,

De igual modo, los Presidentes de Cuerpos Colegiados son quienes envian mediante
oficio, la version final de los Manuales Especificos de Operacidn cel STECDMX, a la

DEDYPO para su revision y/o Bictarminacién.

La Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales realizs la
Revisidn General de los Mamjales Especificos del STECOMX y remite via correo
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Nombre del Procedimiento: Actualizacién del material gréfico Ins Htﬂ;r,m CHUDAD DEREXICO

BERAVIDI DR

Objetivo General: Homologar los criterios de disefio del materigl grafico tue se utiliza en el
desarrollo de las actividades de las Unidades Administrativas del Servigin de Trahspoites,
Eléctricos de la {:U{iaa de México (STECDMX), con base los liheamientos emitidos en ol
Manual de ldentidad Institucional vigente del Gobierno de la COMX.

Descripcion Narrativa
. Responsable de la .
No. oo Actividad Tiempo
Actividad

1 Subgerencia de | Solicita, poroficio o por correo electiénico, 5
Transportacion a la  Subgerencia de Desarrollo | wminutos
Tetepilco. Administrative  la  elaboracidn  yjo

actualizacion del material grafico,

2 | Subgerencia de | Recibe y analiza la peticidn del material 3
Desarrollo grafico  para sy elaboracidn  y/o cias
Administrativ actualizacion,

{Jele de O fa:?ma )

3 Envia por oficio, al drea solicitante, la |
propuesta del material gréfico para su visto nora
bueno de forma irapresa.

4 | Subgerencia de | Recibe, revisa y determina si la propuesta 5
Transportacion del ﬁ;al"m*iﬂl grafico cumple con  los dias
Tetepilco, requetimientos solicitados.

5 Comunica, mediante oficio a la |
Subgerencia de Desarrolio Administrativo, bia
tas modificaciones a realizar.

6 | Subgerencia de | Realiza modificaciones sugeridas por el 1
Desarrollo area, Dia
Administrativo
{Jefe de Oficina ). .

Conecta con la Actividad 4.
5i

7 | Subgerencia de | Rithrica el material préfico impreso y envia i
Transportacion medianie oficie a la Subgerencia de Dia
Tetepilco. Desarrollo Administrativo para el visto

bueno.

8 | Subgerencia de | Recibe v da viste bueno. Envia mediante j
Desarrollo correo electronico a la Direccidn de dia
Administrativo ldentidad Gréfica de la Coordinacion

Pagina 804 de 1573



MANUAL
ADMINISTRATIVO

i’l ClUDaD D

9‘_’
8 ﬁ'a GOBIERN
0

9 DELA
£ MEXICD

¥

-
LT g R

"
T3
2L -
bl b bl ea P TN
L =N
IS
L

o0

{ir

Tt ol
S sl LA

Pédgina 805 de 1573




MANUAL

Q BIERNG
ADMINISTRATIVO o <

d CIUDAD DE

BCAVIDIC on

SLECTHIEDS

lﬂii ﬂ GORIERNO DE LA
y‘p ‘/° CIUDAD DE MEXICO
2. Encaso de que el material grafico corresponda a un formato,|el drea w%mlmm debera, |

df} 11"}Ciu“' I’I o K"’ [ ‘ [zlllll ~'l’ le\‘.'w i";

Direccion | tiva de Dictaminac:on
v Proce mos Orzamzacionales

e Cédula de ldentificacién,
o Instructivo de flenade,

E_-s'}

La Imagen Institucional del Organismo deberd apegarse a lo establecido en el Manual
de identidad Institucional vigente del Gobierno de la CDMX, emitido porla Direccién de
identidad Gréfica de la Coordinacién General de Comunicacién Cludadana,

4. Laasignacion de claves en los formatos se determina con la finalidad de tener un mejor
control con cada una de las dreas del Organismoy evitar la duplicidad en el material de
apoyo; asi como contar con instrumentos dindmicos, accesibles y eficaces para realizar
las actividades.

5. Cuando los disefios no contemplen tos logos del gobierno dé la CDMY, no es necesaria
la autorizacidn de la Direccidén de tdentidad Gréfica de la Coordinacién General de
Comunicacidn Cludadana,

]

El actor denominado: Subgerencia de Transportacion Tetepilco, es un elemplo que
puede representar validamente a cualguier Unidad Administrativa de la Fstructura, es
decir, equivale a “Usvario”;” Area Solicitante”; “Area Responsable” o “Denominacién
Andloga”,

7. El tiempo establecido para la realizacién de las actividades es enunciativo, mis no
limitativo, puesto gue se encuentra en funcion de diversas dreas externas al Organismo,
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La firma plasmada en esta hoja corresponde a la validacidn del procedimiento denominado
“Actualizacion del material grafico Institucional” y del diagrama de flujo correspondiente,
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