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Puesto: Direccion General del Servicio de Transportes Eléctricos'deta-Ciudad-de-México

Estatuto Organico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México

Articulo 19. El Director General de la entidad, tendra las facultades y obligaciones
sefialadas en el articulo 74 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, y ademas estara facultado expresamente para:

|. Administrar las actividades del Servicio de Transportes Eléctricos, en las modalidades
de la Red de Trolebuses, Tren Ligero, Servicio de Transporte Individual de Pasajeros y
cualquier otra forma de transporte operado por la entidad, asi como aquellos otros
modos que por afinidad a los actuales se vayan implementando;

Il. Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes al objeto de la
entidad;

lll. Representar legalmente a la entidad;

IV. Formular los programas institucionales y los presupuestos de la entidad y
presentarlos ante el 6rgano de gobierno dentro de los plazos correspondientes;

V. Formular los programas de organizacion, reorganizacion o modernizaciéon de la
entidad;

VI. Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se
realicen de manera articulada, congruentey eficaz;

VII. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos;

VIII. Establecer sistemas eficientes para la administracion del personal, de los recursos
financieros y de los bienes y servicios que aseguren la produccién de bienes o
prestacion de los servicios de la entidad,;

IX. Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permita determinar los
indicadores de gestion de la entidad,;

X. Presentar periddicamente al 6rgano de gobierno el informe del desempefio de las
actividades de la entidad, en la forma y periodicidad que sefiale el reglamento
correspondiente;

Pagina 3 de 103




v |
MANUAL B S/, cpareev e | e
ADMINISTRATIVO 7 w C|UDAD DE MEXICO, | CIUDAD DE MEXICO
© R o’ o GOBIERNO DE LA
U dé CIUDAD DE MEXICO
o]

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Adr icion de Personal
y Desarrollo Ad trativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

XIl. Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales guecrégtilen tag ' ome

XI. Ejecutar los acuerdos del 6rgano de gobierno;

relaciones laborales de la entidad con sus trabajadores;

XIlI. Ejercer facultades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas, alin de aquellas
que requieran de autorizacion especial, segin otras disposiciones legales o
reglamentarias con apego a la Ley, a su instrumento de creaciéon y a su normativa
interna;

XIV. Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;

XV. Formular querellas y otorgar perdén;

XVI. Ejercitary desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo;
XVIl. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

XVIII. Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre
ellas las que requieran autorizacion o clausula especial;

XIX. Sustituiry revocar poderes generales o especiales;

XX. Colaborar y proporcionar toda la informacion que se requiera en términos de la
legislacion aplicable para la debida integracién, operacién y seguimiento del Sistema
Anticorrupcion de la Ciudad de México, y las demas que se requieran en términos de la
legislacidn de la materia para el combate a la corrupcion;

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

XXIl. Promover procesos de investigacion sobre diversos tdpicos relacionados con la
electro movilidad, asi como el objeto por el que fue creado como via de impulso a la
mejora continuay desarrollo del organismo;

XXIIl. Proponer al Consejo de Administracion el nombramiento o la remocién de los
servidores publicos de segundo y tercer nivel de la entidad, la fijacion de sueldos y
demas prestaciones de acuerdo con las politicas y lineamientos salariales aplicables
vigentes, en la Administracion Publica de la Ciudad de México, conforme a las
asignaciones globales del presupuesto de gasto corriente aprobado por el propio
Consejo, designar a los servidores publicos que no son facultad exclusiva del Consejo de
Administracion.
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XXIV. Presentar al Consejo de Administracién, para su aprobdcidn, 185 proyettss e
modificacion de la Red de Trolebuses y Tren Ligero y Servicio de Tran[spoffﬁ,lhdi\/‘rd‘ll,‘u’aﬁ' B
de Pasajeros, asi como los de otros sistemas, ya sean de gasolirla o dle’sél‘ ‘sié\*hﬂi’é[ (g racionales
se establezcan como auxiliares de los sistemas eléctricos, que
incorporarse a los que maneja el organismo;

XXV. Proponer la celebracion de convenios con el Gobierno del Estado de México y
municipios conurbados a la Ciudad de México, para la prestacion y modificacion del
servicio de transportacion de pasajeros en el area metropolitana;

XXVI. Presentar al Consejo de Administracion para su aprobacion el programa anual de
transportacion y de mantenimiento para el material rodante e instalaciones fijas, asi
como el referente a su modernizacion;

XXVII. Delegar facultades en otros servidores publicos de la entidad, sin perjuicio de
ejercerlas directamente, con excepcion de aquéllas que, por disposicion legal expresa o
a determinacion del Consejo, le correspondan;

XXVIII. Proponer al Consejo de Administracion, la creacién de las comisiones o comités
técnicos especializados que se requieran, para el buen funcionamiento de la entidad, asi
como nombrar y remover a los miembros de dichos drganos colegiados, previa
autorizacién del propio Consejo;

XXIX. Representar a los 6rganos colegiados, de conformidad a la normatividad que los
regula;

XXX. Respetar los principios de austeridad, moderacién, honradez, eficiencia, eficacia,
economia, transparencia, racionalidad, imparcialidad y rendicién de cuentas;

XXXI. Promover el uso racional de sistemas y herramientas informaticas en el marco de
las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion TIC'S y la innovacién vy
modernizacion;

XXXII. Promover la difusion de los logros de la gestidn institucional para la mejora
continua del organismo;

XXXIIl. Coordinar a las Direcciones Ejecutivas y a la Gerencia de Asuntos Juridicos para
que integren la informacién relativa al funcionamiento institucional y los resultados
obtenidos;

XXXIV. Cotejar y acreditar mediante sello y firma, la autenticidad de las copias de los
documentos que obran en los archivos de las areas a su cargo, cuando éstas sean
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XXXV. Informar a la ciudadania lo concerniente a la operacipn de 1058efVicios da < omie

transportacion que ofrece el organismo;

XXXVI. Emitir la resolucion correspondiente en los procedimientos administrativos de
revocacion de los Permisos Administrativos Temporales Revocables que otorgue el
organismo;

XXXVII. Resolver, lo no previsto expresamente en este Estatuto, asi como interpretar sus
disposiciones;y

XXXVIII. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos.
Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién Documental

e Fomentar la cultura civica y proteccion de Derechos Humanos, Igualdad de Género e
Inclusidn, de manera transversal al interior del Organismo y a la Ciudadania, a efecto
de generar conciencia sobre la necesidad de respetar los derechos fundamentales
reconocidos por la Ley.

e Desarrollar los diagndsticos de la situacion que guarda el organismo en materia de
Derechos Humanos, Igualdad de Género e Inclusidn, a fin de contar con elementos
que permitan determinar las acciones a implementar para la difusion de estos temas.

e Participar en la vinculacion intra e interinstitucional en materia de Derechos
Humanos, Igualdad de Género e Inclusidn, a efecto de contar con la informacion y
herramientas actualizadas para el desarrollo de sus actividades y el logro de
objetivos.

e Disefar estrategias, con base en la integraciéon de bases estadisticas y archivos
documentales que permitan cuantificar la informacidn, para la institucionalizacion
de manera transversal en materia de Derechos Humanos, Igualdad de Género e
Inclusion.

e Fomentar la defensa de Derechos Humanos, Igualdad de Género e Inclusién en la
Ciudad de México, para contribuir al logro de las metas establecidas en estas
materias, por las instancias correspondientes.

e Atender los requerimientos que realicen los organismos en materia de Derechos
Humanos, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones del Servicio de Transportes
Eléctricos de la Ciudad de México.
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Atender los requerimientos competentes que realicen los org;an;mﬁéiﬁt‘é_éﬁﬁﬁfé\‘(‘}ifa’;ﬁéilf\lf'jl“;lj’;‘jm,
Derechos Humanos, a fin de dar cumplimiento a las obligacionegnd&ét?,’,ﬁ‘éb‘)jfc;i‘ yrgere

taminacion

Transportes Eléctricos de la Ciudad de México. y Procedimientos Organizacionales

Comunicar las obligaciones, responsabilidades y necesidades de los érganos de la
administracion publica en materia de Derechos Humanos al interior del Organismo
para su debida implementacion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Comunicacion

Dar a conocer la informacion referente a la operacion y servicios que presta el
Organismo, mediante su procesamiento y difusion en medios de comunicacion, a fin
de que la ciudadania conozca las opciones que ofrece el Servicio de Transportes
Eléctricos de la Ciudad de México para su traslado.

Revisar la organizacion de los eventos realizados por la Entidad para garantizar su
adecuado desarrollo, con la respectiva convocatoria a medios de comunicacion,
cuya cobertura considere pertinente, a fin de promover la imagen y acciones
realizadas por el Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

Compilar la informacién generada por los medios de comunicacién, derivada de las
actividades que realiza la entidad, a efecto de generar un reservorio de informacién
multimedia que sea parte del acervo histérico del Organismo.

Revisar la publicaciéon de materiales graficos en distintos medios, a fin de verificar la
difusién de la informacién generada por este ente publico.

Difundir la informacion referente a la operacidon del Organismo y los servicios que
presta, que la Direccion General proporcionara a los medios de comunicacion, a fin
de garantizar el adecuado manejo de la imagen de la Entidad, con el fin de ofrecer a
la ciudadania las diversas alternativas de transporte.

Fungir como enlace de comunicacién al interior del Organismo y con otras
Dependencias y/o Entidades, a fin de realizar trabajos de coordinacion enfocados en
garantizar el uso correcto de laimagen institucional.

Establecer comunicacion con la Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana
de la Secretaria de Administracion y Finanzas, a efecto de revisar todos los
materiales graficos realizados por el Organismo, previo a su envio para autorizacion
y garantizar el uso correcto de la imagen institucional.
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e Realizar los informes que sean requeridos respecto a las campanas y/o programas
considerados dentro del Plan Anual de Difusién, a fin de verifi¢ar,glavatice fegisthado . o ' hos .
| 1

y Desarrollo Administrativo

y el Cumpllmlento de metas. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

e Administrar las cuentas oficiales de redes sociales: Facebook;—TFwitter,—YouTube—e
Instagram, para establecer mecanismos de comunicacion en tiempo real, eficientes y
efectivos aprovechando las tecnologias de informacidon y comunicacién disponibles.

e Mantener la comunicacién bidireccional en Twitter y Facebook, a fin de dar
respuesta, en el menor tiempo posible, a los comentarios, preguntas o menciones,
que asi lo ameriten.

e Publicar contenidos en Youtube e Instagram para mantener comunicaciéon con
usuarios, trabajadores y ciudadania en general, de forma incluyente y transversal,

procurando difundir, promocionar y generar interés por nuestros contenidos.

e Administrar la pagina web del Organismo para entablar, de manera versatil una linea
de comunicacién con la ciudadania en general.

Puesto: Subgerencia de la Unidad de Transparencia
Atribuciones especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

|. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante
el sujeto obligado;

Il. Recabar, publicar y actualizar la informacion publica de oficio y las obligaciones de
transparencia a las que refiere la Ley;

lll. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos
internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de

acceso a lainformacion;

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacidn, asi como darles seguimiento hasta
la entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;
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y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
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VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesibte-atos—soticitantes
sobre:

a) La elaboracion de solicitudes de informacion;
b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

c) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer
quejas sobre la prestacién del servicio.

VII. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIII. Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IX. Formular el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la Informaciony
apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad,;

X. Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;

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

XIl. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion;

Xlll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y
XIV. Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.
Puesto: Subgerencia de Enlace y Seguimiento Interinstitucional.

e Coordinar la agenda de trabajo del Director General, con el fin de facilitar el
desarrollo de sus actividades.

e Organizar la agenda de trabajo del Director General conforme a los acuerdos e

instrucciones que dicte, a efecto de agilizar la gestion de los asuntos inherentes a la
operacién del Organismo.
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y Procedimientos Organizacionales

de la Entidad y demas entes de la Administracion Publica.

Atender a los funcionarios y personas en general que requieran tratar con el Titular
del Organismo, asi como las llamadas telefonicas oficiales de las dependencias y
entidades que lo requieran, a fin de facilitar el cumplimiento de las encomiendas.

Coordinar la integraciony disponibilidad de la informacion, documentos y servicios
de apoyo administrativo que requiera el Director General, para sus acuerdos y
reuniones, a fin de contribuir al adecuado desarrollo de los mismos.

Canalizar la documentacidn interna y externa recibida en la Direccion General, para
su atencidn, mediante el analisis y clasificacion de los requerimientos.

Verificar la documentacion remitida de forma interna y externa a la Direccion
General, con el propoésito de que las unidades administrativas del organismo cuenten
con los elementos necesarios para emitir la respuesta correspondiente.

Remitir a las diversas areas del organismo el volante con la documentacién de los
asuntos recibidos, para la atencion correspondiente, en tiempo y forma.

Supervisar que la documentacion recibida y generada en la Direccidén General, sea
debidamente capturada en el Control de Gestion para mantener un registro
cronolégico y detallado de la misma.

Realizar las actividades que expresamente le encomiende el Director General y las
demas necesarias para el desempefio de sus funciones.

Coordinar el seguimiento de los asuntos recibidos en la Direccion General, revisando
el estatus que guarda la documentacién canalizada por volante a las areas internas,
para su control y registro.

Verificar con las diferentes areas del organismo, el estado que guarda la
correspondencia canalizada por volante, con el propdsito de cumplir con los tiempos
establecidos de respuesta.

Solicitar a las unidades administrativas de la entidad, reportes con la informacién

referente a los volantes pendientes por desahogar, con el propdsito de contar con la
documental y el seguimiento correspondiente.

Pagina 10 de 103




y |
RS R SR, cpsEro e | atcmcosoein
ADMINISTRATIVO 7 w C|UDAD DE MEXICO, | CIUDAD DE MEXICO

o

e Actualizar en el Control de Gestidn el estatus de las solicitud
un adecuado control documental de la conclusion de los misn

e Supervisar el archivo de los volantes canalizados a las areas

Rk o’ o GOBIERNO DE LA

THT"W CIUDAD DE MEXICO
nitidas, para llevar

Secretaria de Administracion y Finanzas
N10Dyireccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

nternas del orgarishie, o'

para contar con la constancia del despacho de los asuntos.
Puesto: Gerencia de Asuntos Juridicos

Estatuto Organico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México
Articulo 23. Corresponde al Gerente de Asuntos Juridicos:

l. Representar legalmente al organismo ante toda clase de autoridades administrativas o
judiciales, locales o federales, asi como ante los particulares, los intereses del organismo y
coordinarse con las Unidades Administrativas, en todos los asuntos en los que éste sea
parte, o cuando tenga interés juridico, se afecte su patrimonio o los servicios que se
prestan;

Il. Coordinar la elaboracién o revision de los proyectos de modificacién, derogacion o
abrogacion del estatuto interno, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, y
demas disposiciones juridicas que sean competencia del organismo, a fin de proponer al
Director General las modificaciones que en su caso, sean necesarias para que éstos se
encuentren apegados a las disposiciones juridicas y administrativas vigentes, con el
objeto de contribuir al mejor funcionamiento de la entidad;

l1l. Coordinary controlar la expedicidon y en su caso la revocacion de poderes que el titular
del organismo otorgue a favor de los servidores pUblicos adscritos o de terceros;

IV. Representar al Director General en los eventos y comisiones para los que designe al
titular de la Gerencia;

V. Asesorar a las Direcciones Ejecutivas del organismo para el desempefio de sus
funciones y el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y
demas disposiciones juridicas en el ambito de su competencia, cuando asi lo soliciten;

VI. Integrar conforme a lineamientos que emita la Direccion Ejecutiva de Administraciony
Finanzas, el Programa Operativo Anual de la Gerencia, bajo los criterios de economia 'y
austeridad, tomando como base los objetivos y metas que se comprometan en el
Programa Operativo Anual y en otros instrumentos de programacion y presupuestario de
alcance institucional, considerando como referencia los programas de trabajo de cada
subgerencia que la integran;

VII. Rendir informes, contestar demandas, ofrecer y rendir pruebas, promover incidentes,
interponer recursos, formular alegatos, hacer promociones de tramite y autorizar
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VIII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atripucionés g efi' €456 a1l

suplencia temporal del Director General en términos de las dispesicienes—juridicas
aplicables;

IX. Ratificar y actuar como coadyuvante del Ministerio Publico en las denuncias de hechos
presentadas, por la posible comision de delitos en aquellos asuntos en los que resulte
afectado el organismo;

X. Intervenir en los actos administrativos y juridicos que involucren al organismo con
dependencias, entidades y particulares, en los diferentes ambitos normativos, de
procesos administrativos y consultivos, con el objeto de atender eficaz y oportunamente
los asuntos en los que ésta sea parte;

XI. Revisar y emitir opinidn juridica respecto de los convenios, contratos y demas
instrumentos juridicos y administrativos en los que el organismo intervenga;

XII. Dirigir las acciones juridicas necesarias para la defensa de los intereses del organismo
y coordinarse con sus Unidades Administrativas para tales efectos;

XIll. Cotejar y acreditar mediante sello y firma, la autenticidad de las copias de los
documentos que obran en los archivos de las areas a su cargo, cuando éstas sean
requeridas por alguna dependencia, unidad administrativa u 6rgano de fiscalizacién o
autoridad judicial o jurisdiccional;

XIV. Reclamar las garantias que se hayan otorgado a favor del organismo proporcionadas
por los contratistas, proveedores, prestadores de servicios y otros, para hacerlas
efectivas, en caso de incumplimiento;

XV. Proponer las normas, instrumentos y procedimientos de control interno de la
Gerencia, en congruencia con los principios de austeridad, moderacién, honradez,
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, racionalidad, imparcialidad y rendicion de
cuentas;

XVI. Solicitar la educacién continua, la capacitacién para el trabajo y el desarrollo de
personal, de los integrantes de la Gerencia;

XVII. Sustanciar procedimientos que se relacionen con Permisos Administrativos
Temporales Revocables que otorgue esta entidad;
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cuando sea necesario para atender asuntos de su competencia; Y esarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

XIX. Proponer al Director General las designaciones, promoktionres—y—bajas—de—tos
integrantes de la Gerencia;

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

XXI. Designar a los subgerentes adscritos a la Gerencia, para su participacion 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 formal;

XXIl. Realizar las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus
atribuciones o las que expresamente le delegue el Director General o las que le otorguen
otros ordenamientos juridicos o administrativos.

Puesto: Subgerencia de Consultoria Legal.

e Representar al Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México en los
Juicios y Procedimientos Administrativos y Jurisdiccionales en los que es parte.

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

e Dar seguimiento a los procedimientos a efecto de salvaguardar los intereses
patrimoniales del organismo.

e Proporcionar la asesoria juridica para el adecuado desempefio de las funciones que
requieran las diferentes areas, a través del estudio, analisis y aplicacion de la
legislacion a cada caso especifico.

e Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas que asi lo soliciten, con la
finalidad de garantizar que su actuacién se realice en estricto apego a la
normatividad vigente aplicable.

e Atender solicitudes de intervenciones, de las Unidades Administrativas y particulares,

asi como las que le instruya la persona Titular de la Gerencia de Asuntos Juridicos en
el ambito de su competencia, a efecto de definir los términos bajo los cuales debe
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Administrativas o con particulares, con el objeto de que cumptan-contosreqttisitos
legales de acuerdo a la normatividad aplicable.

Revisar los contratos, que por competencia, corresponde celebrar o haya celebrado
el Organismo con otras Dependencias o con particulares, con el propédsito de que
cumplan con los requisitos legales de acuerdo a la normatividad aplicable.

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

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

Verificar que las pdlizas de fianzas o seguros que pongan del conocimiento a la
Subgerencia de Consultoria Legal a otras Areas Administrativas del Organismo,
garanticen las obligaciones contraidas, a fin de cumplir con los requisitos
establecidos por la ley de la materia.

Cotejar los documentos que con caracter devolutivo, presenten los participantes de
las licitaciones publicas, invitaciones restringidas y adjudicaciones directas que se
lleven a cabo por el area correspondiente del Organismo, con el propdsito de que
acaten los requisitos legales aplicables.

Puesto: Subgerencia de lo Contencioso

Realizar la defensa legal para desahogar de manera expedita los asuntos laborales y
penales, en los que por el desempefio de sus funciones se vea involucrado el
Organismo o sus Trabajadores.

Determinar las estrategias para el adecuado desahogo del procedimiento.

Salvaguardar los intereses y el patrimonio del Organismo mediante una defensa legal
adecuada.

Representar los intereses en los asuntos penales de los que sea parte, llevando a

cabo las acciones legales correspondientes para salvaguardar los intereses
patrimoniales de la Entidad, ante las instancias correspondientes.
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e Presentar las querellas y denuncias correspondientes a los a¢cidentes de ®ansito en
que se involucre personal y unidades durante el desempefiq de,stis funcioNE8 afite”. » e

y Desarrollo Administrativo

Ias aUtorldades com petentes- Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

e Vigilar la tramitacién de los expedientes, averiguaciones ‘previas—y——carpetas—de
investigacion en las cuales sea parte desde su inicio hasta su total conclusién, para
evitar el detrimento de los intereses patrimoniales de la Entidad.

e Obtener, de manera expedita, la indemnizaciéon correspondiente a los dafios
ocasionados a bienes propiedad del Organismo por accidentes responsabilidad de
terceros, mediante la realizacion de los trdmites necesarios ante su Compafiia
Aseguradora.

e Realizar las gestiones precisas ante las Compafiias Aseguradoras de terceros que
hayan provocado danos a bienes muebles e inmuebles, a efecto de obtener la
indemnizacion correspondiente.

e Solicitar la liberacién de las unidades que se encuentren a disposicion de la
autoridad, con motivo de alglin incidente, para su reincorporacion al servicio.

e Representar los intereses en asuntos laborales, llevando a cabo las acciones legales
que correspondan para salvaguardar los intereses patrimoniales de la Entidad, ante

las instancias correspondientes.

e Determinar las estrategias para la contestacion y seguimiento de demandas para el
adecuado desahogo del procedimiento.

e Recabar las pruebas y constancias necesarias para salvaguardar los intereses del
Organismo.

Pagina 15 de 103




MANUAL

P—p‘ v | SERVICIO DE TRANSPORTES
R‘H?ﬂ M GJD BIERNO DE LA ELECTRICOS DE LA
ADMINISTRATIVO 7 w C|UDAD DE MEXICO, | CIUDAD DE MEXICO

o
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Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Guarda y Control de Expedientes en materia Civil, Familiar, AdministratiVid y.Fiscat e

ctaminacion

Registroy Seguimiento de Juicios Fiscales y Administrativos y Procedimientos Organizacionales

Registroy Seguimiento de Juicio Civiles.

Registroy Seguimiento de las Reclamaciones de Fianza.
Registro y Seguimiento de requerimientos realizados al Servicio de Transportes
Eléctricos en los juicios en materia familiar, como patrén de trabajadores
demandados.

Registroy seguimiento de los requerimientos y quejas de las Comisiones de
Derechos humanos de la Ciudad de México.

Registro y seguimiento de Recursos de Inconformidad

Guarday Control de Expedientes en materia Laboral y Penal.

Gestidn de Pago de Liquidaciones, Finiquitos, Jubilaciones y Riesgo de Trabajo.

. Registroy Seguimiento de Juicios Laborales.
. Registroy Seguimiento de Carpetas de Investigacion en las que se involucren

intereses y/o Personal del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de
México.
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Objetivo General: Establecer los mecanismos para la guarda, cpnsulta’ )9 Cb tr‘dl‘dé"tos -
expedientes en materia civil, familiar, administrativa y fiscal, intégradosen-etArchivode
la Gerencia de Asuntos Juridicos.
Descripcion Narrativa:
No. Res?c:?:i:lae dde @ Actividad Tiempo
1 | Subgerencia de | Solicita a la Subgerencia de Consultoria | 5 minutos
Consultoria Legal | Legal, el expediente que requiere para el
(Abogado/a) seguimiento del caso asignado.
2 | Subgerencia de | Solicita al encargado del archivo localizar 15
Consultoria Legal el expediente en el archivo. minutos
3 | Subgerencia de | Registra en la bitdcora de préstamo de | 5 minutos
Consultoria Legal | expedientes y en el formato con los datos
(Encargado del archivo) | del dia y hora en que se efectia el
préstamo del expediente y se recaba el
nombrey firma del solicitante.
4 Entrega el expediente al Apoderado Legal y 15
firma de recibo en la bitacora. minutos
5 | Subgerencia de | Recibe el expediente, ubica la informacion 1dia
Consultoria Legal de su interés e integra nueva informacion
(Abogado/a) emitida por la autoridad competente y/o
generada por las partes en el
procedimiento.
6 Analiza si conserva el expediente de 1dia
manera temporal o lo devuelve al archivo.
7 Integra en el expediente, la 1dia
documentacion que resulto del caso a
tratar.
8 Resguarda el expediente hasta que 5dias
concluya el proceso legal.
9 Proporciona el expediente al responsable 3 dias
del Archivo.
10 | Subgerencia de | Recibe expediente, registra en la bitacora 20
Consultoria Legal de préstamo de expedientes el dia y la| minutos
hora de la devolucion de expedientes,
firma de recibido y regresa el formato.
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11 Integra el expediente en el afchivode la: | i d 0 D himacion
Subgerencia de Consultorfa Legal™ V" |™ finUites "'

registra su devolucién en la ‘bitdcora—de

préstamo de expedientes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles, 1 hora, 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

La Subgerencia de Consultoria Legal es la responsable de la administracion, archivo
y custodia de los expedientes que se encuentran en el archivo de la Subgerencia de
Consultoria Legal, respecto de los asuntos de su competencia.

El Apoderado Legal que tenga a su cargo los asuntos civiles, familiares,
administrativos y fiscales es responsable de la integracion y la clasificacion de los
expedientes que se encuentren en el archivo de la Subgerencia de Consultoria
Legal.

El titular de la Subgerencia de Consultoria Legal es el encargado del registro de
entradasy salidas de sus expedientes, respecto de las materias de su competencia.

El Apoderado Legal que solicite algin expediente, es responsable de su guarda,
custodia y cuidado, durante el tiempo que lo tenga en su poder y se obliga a
impedir o evitar el uso indebido, la sustraccion o destruccion del mismo.

Los expedientes del archivo de la Subgerencia de Consultoria Legal podran
permanecer en poder del Abogado durante el periodo de conclusién del fin
solicitado.

El Apoderado Legal que tiene a cargo los expedientes, es responsable de
actualizarlos, hasta que el asunto quede concluido. Los asuntos concluidos
permaneceran en este archivo por un periodo de dos afios y posteriormente se
enviaran al Archivo General de Concentracion para su guarda y custodia.

En caso de destruccion, alteracion, dafio, pérdida o modificacion de la
documentacion que obra en cada uno de los expedientes integrados en el archivo
de la Subgerencia de Consultoria Legal, se realizaran las denuncias respectivas ante
las instancias correspondientes.
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El Apoderado Legal adscrito a la Subgerencia de Consultorja Legal,, glie tighe a sl
cargo juicios y/o procedimientos jurisdiccionales estd facultado gomg dboderdys;

legal del Servicio de Transportes Eléctricos, mediante instr

Imento’ notariado ey él

que se especifican las facultades especiales y generales cortasgue-—cventa; porto

que podria considerarse sujeto de responsabilidad.

Diagrama de Flujo:

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

5. Raribe al axpadienta, ubica
lainfarmarion da su interdse
intagra nueva informacion

emitida por la autoridad
compatante

1. Solicitaalaubgeranciade
onsultorialagal, elexpadiente
que requiera paraal
saguimianta dal caso asignadn

temporalo o devualve
anchiva.

€. Analiza si consarvael
axpadientede manera

7. Intagraan el axpadiante, la
documentacién que rasulto dal

al
cas0 atratar.

SubgerenciadeConsulto ria Legal
(Abogadu fa)

2 Solicita alencargedo dal
archiuo localizar al sxpadienta
an el archivo.

Subgerenciade Consubto ria Legal

3. Ragistraen labit&orade

préstamo de expadientesy en 4. Entregaclexpediente al
elfarmata con losdatosdeldia Abo gedo/ay firmaderecibo en
yhoraenqua saefactiael labitazora

préstamo del expadienta

subgerenciade Consulto ria Legal (Encargado delarchivo)
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& Resguandael expedienta
hastagqueconcluyael procesn

lagal.

3 Proporcionasl expedienta al
Responsabledel Anchivo

{Abogadn/a)

Subgerenciade Consuborfa Legal

A 4

10, Reribeaxpedianta, ragistra
en labitacorade préstamada
axpadientasaldfay lahorada
ladevalucian daaxpadiantas

11. Integrael expadientaen al
anchivo de la Subgerencia da
Consulboria Legaly ragistra su
deuolucidn an la bitdrorade

Guarda y Control de Expedientes en materia Civil, Familiar, Administrativa y Fiscal.
subgerenciadeConsultoria Legal

Lic. Isaac
Subgerentg
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Nombre del Procedimiento: Registro y Seguimiento de JUicios. Fiscalesryr s
AdmInIStrativos’ [)‘.IC;}L llu]: »Emiriya:i'-.}xttklf]\:‘]il)lil\[:i].llwl\lx‘iv;x,,'lkvn

y Procedimientos Organizacionales
Objetivo General: Establecer los mecanismos que permitan el registro-detosjuiciosde

nulidad promovidos ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa y/o el Tribunal
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México y definir de manera oportuna las
actividades y responsabilidades de los Servidores Publicos que participan en su
atencién y seguimiento.

Descripcion Narrativa:

No. RGSP:C:?;ZI: dde @ Actividad Tiempo

1 | Gerencia de Asuntos Recibe las notificaciones de 10
Juridicos requerimientos emitidos por autoridad | minutos

competente y/o la notificacion de un juicio
de nulidad.

2 Instruye a la Subgerencia de Consultoria | 2 horas
Legal, realizar las acciones procedentes.

3 | Subgerenciade Analiza la procedencia del requerimiento y 1 hora
Consultoria Legal asigna al Apoderado Legal

correspondiente.

4 | Subgerencia de Elabora oficio a la Gerencia de| 2horas
Consultoria Legal Administracion de Capital Humano o a la
(Abogado/a) unidad administrativa correspondiente,

solicitando la informaciéon sobre la
procedencia del pago y/o del
requerimiento de que se trate y remita la
documentacion necesaria para integrar las
pruebas que se ofrecerdn en |la
interposicion de la demanda.

5 | Gerenciade Elabora oficio de respuesta, remitiendo la 10 dias
Administracion de informacion respecto de la improcedencia
Capital Humano del requerimiento de pago y/o envia la

documentacion idonea para la
interposicion de la demanda de nulidad.
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Administracipn de Persor

Subgerencia de
Consultoria Legal.

Analiza si procede presentar |a denrn,anfd[a'

de nulidad, y/o, en su caso se conclufy'é“el‘

m

\l\

lmunistrafivo

Ore

1homu.ukﬁ

requerimiento al haber sido procedenteta
aclaracion administrativa por parte de la
Gerencia de Administracion de Capital
Humano, para el caso de los asuntos
fiscales.

Subgerencia de
Consultoria Legal
(Abogado/a)

Realiza el proyecto de demanda de nulidad
y solicita la revision con la Subgerencia de
Consultoria Legal.

15dias

Registra el nuimero de expediente de
control interno en el Libro de Gobierno de
Juicios Fiscales y/o Administrativos.

3dias

Subgerencia de
Consultoria Legal.

Analiza los elementos para la estrategia
legal en defensa de los intereses del
Servicio de Transportes Eléctricos de la
Ciudad de México.

ldia

¢Satisfacen los requisitos legales para la
defensa de los intereses del Servicio de
Transportes Eléctricos de la Ciudad de
México?

No

10

Comunica correccionesy regresa al
Apoderado Legal.

20
minutos

Conecta con la actividad 7

Si

11

Propone el proyecto para su elaboracién

3dias

12

Gerencia de Asuntos
Juridicos.

Evalla el proyecto propuesto.

1dia

¢Satisface la estrategia legal
determinada y cumple los requisitos
legales para la defensa de los intereses
del Servicio de Transportes Eléctricos de
la Ciudad de México?

No

13

Da instrucciones la Subgerencia de

Consultoria Legal, para correcciones.

3 dias

Conecta con la actividad 10.

Si
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No. Responsable de la Actividad * - P T;empo o
Actividad Direccion Ges iministracifn de Persona
14 Autoriza el proyecto a la Subgerencia,fd[e’ o 3b‘ \\‘ athinacion
Consultoria Legal. v Procedm AT |
15 | Subgerencia de Firma el proyecto y entrega atrApoderado 30
Consultoria Legal. Legal responsable. minutos
16 | Subgerencia de Recibe el proyecto, presenta ante la 1dia
Consultoria Legal autoridad administrativa e informa al
(Abogado/a) Subgerencia de Consultoria Legal, el
estado procesal que guarda.
17 Registra el estado procesal del expediente, 1 hora
el avance del juicio e informa el
seguimiento.
18 | Subgerencia de Recibe el acuerdo o notificacion de la 3 dias
Consultoria Legal. admision de la demanda.
19 Comunica al Apoderado Legal respecto de 1 hora
la admision de la demanda e instruye para
su atencion y espera a que la autoridad
demandada produzca su contestacion a la
demanda.
20 | Subgerenciade Realiza cuando asi lo requiere la autoridad 1dia
Consultoria Legal administrativa, el proyecto de ampliacion
(Abogado/a) de demanda y gestiona la revision del
Subgerencia de Consultoria Legal.
21 | Subgerencia de Analiza el proyecto de la estrategia legal 1 hora
Consultoria Legal. para la defensa de los intereses del
Servicio de Transportes Eléctricos de la
Ciudad de México.
¢Satisfacen los requisitos legales para la
defensa de los intereses del Servicio de
Transportes Eléctricos de la Ciudad de
México?
No
22 Comunica correcciones y devuelve al 30
Apoderado Legal. minutos
Conecta con la actividad 20.
Si
23 Apruebay firma el proyecto del Apoderado | 30
Legal. minutos
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No.| Responsabledela Actividad o ? TIemp, | s
Actividad Dircccion Genelal de Administ ﬂ  de Personal
24 | Subgerencia de Recibe el proyecto, presenta ellescrito,ante: | ‘3 d“ %) ctanhinacion
Consultoria Legal la autoridad administrativa d informa"é{‘|™ "o =
(Abogado/a) seguimiento del juicio y espera—a—que—ta
autoridad demandada produzca la
contestacion a la ampliacién de demanda.
25 | Subgerencia de Recibe el acuerdo o notificacién para que 3 dias
Consultoria Legal. las partes formulen alegatos en el término
establecido por la ley.
26 Instruye al Apoderado Legal elaborar el 1dia
escrito de alegatos.
27 | Subgerencia de Realiza el proyecto para la formulacién de 2 dia
Consultoria Legal alegatos y solicita la revision del
(Abogado/a) Subgerencia de Consultoria Legal.
28 | Subgerencia de Apruebay firma el proyecto a presentar. 2 horas
Consultoria Legal.
29 | Subgerencia de Recibe el proyecto, presenta el escrito ante | 3 horas
Consultoria Legal la autoridad administrativa
(Abogado/a) correspondiente.
30 | Subgerenciade Recibe la notificacién de la sentencia 3 dias
Consultoria Legal emitida por la autoridad administrativa e
informa al Gerencia de Asuntos Juridicos.
(Es favorable la sentencia emitida para
los intereses del Servicio de Transportes
Eléctricos de la Ciudad de México?
No
31 Comunica el resultado de la 3 dias
notificaciéon al Apoderado Legal, para que
elabore el proyecto de Recurso o Juicio de
Amparo en contra de la sentencia, dentro
del término legal establecido para cada
caso.
32 | Subgerencia de Realiza el proyecto de Recurso o Juicio de 1dia
Consultoria Legal Amparo en contra de la sentencia.
(Abogado/a)
33 | Subgerencia de Apruebay firma el proyecto a presentar. 2 horas
Consultoria Legal
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Actividad

DAD DE MEXICOO

1elfal de Administraci

'i CIUDAD
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34

Recibe la notificacion de lp sentencia
emitida por la autoridad admjinistrativa’s*

mientos Organizacf

e 15diag e

ELECTRICOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

DE MEXICO
Finanzas
n de Personal

11nacion

onales

judicial que conocié el recursoojuiciode
Amparo e informa a la Gerencia de Asuntos
Juridicos.

Conecta con el fin del procedimiento.

Si

35

Supervisa el registro del sentido de la
sentencia en el Libro de Gobierno de
Juicios Fiscales y/o Administrativos y
espera a que cause estado o que se
interponga recurso o Juicio de Amparo por
la parte contraria.

1 hora

36

Proporciona el resultado de la notificacién
al Apoderado Legal responsable para que
se integre al expediente respectivo y en su
oportunidad elabore la promocién para
solicitar que se declare que la sentencia
caus6 estado.

1 hora

37

Comunica mediante oficio el sentido de la
sentencia al darea competente del
Organismo.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 72 dias habiles, 21 horas, 30 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

Es responsabilidad del titular de la Subgerencia de Consultoria Legal, asignar a los
asuntos fiscales y/o contenciosos que se inicien, un nimero de expediente de
control interno, asi como su registro en el Libro de Gobierno de asuntos fiscales y/o

contenciosos.

Es responsabilidad del titular de la Subgerencia de Consultoria Legal asignar a los
Abogados adscritos al area, los expedientes de los juicios que se inicien.

El Subgerencia de Consultoria Legal debe comentar los casos al Gerencia de
Asuntos Juridicos a fin de establecer conjuntamente las estrategias para la
interposicion de la demanda y/o contestacion de la demanda.

Pagin

a25de 103




v |
MANUAL B S/, cpareev e | e
ADMINISTRATIVO 7 w C|UDAD DE MEXICO, | CIUDAD DE MEXICO
© R o’ o GOBIERNO DE LA
U dé CIUDAD DE MEXICO
o]

4. Es obligacién del Apoderado Legal responsable de cada 3suntd; Vigilar Vi vaulsar: o ez
diariamente por los medios electrénicos idéneos o acydir ante’ (3 AUtorAEL "o

ctaminacion

conocedora del juicio, cada vez que sea necesario, con el firl de condéer el avarce'y-«ome

dar seguimiento al Juicio.

5. Esobligacion del Apoderado Legal responsable de los asuntos que tiene asignados,
actualizar semanalmente el estado procesal, con el propdsito de hacer del
conocimiento del Subgerencia de Consultoria Legal los avances de los juicios.

6. Esresponsabilidad del titular de la Subgerencia de Consultoria Legal, coordinar las
publicaciones que se hagan de los acuerdos emitidos en el procedimiento y la
atencion realizada por los Abogados a cada uno de los asuntos fiscales y
administrativos en tramite.

7. Es responsabilidad del titular de la Subgerencia de Consultoria Legal reportar al
Gerencia de Asuntos Juridicos un informe mensual de los asuntos, en el que se
manifieste las acciones realizadas en cada caso durante el periodo, asi como las
demandas nuevas que se hayan iniciado.

8. Es responsabilidad de cada area competente del Organismo, proporcionar a la
Subgerencia de Consultoria Legal la informacidn que le sea requerida para la
interposicion de los juicios fiscales y/o contenciosos, en un plazo maximo de 5 dias
habiles, o en el término solicitado por el Gerencia de Asuntos Juridicos y/o
Subgerencia de Consultoria Legal que derive de un requerimiento de Autoridad.

9. El Apoderado Legal adscrito a la Subgerencia de Consultoria Legal, que tiene a su
cargo juicios y/o procedimientos jurisdiccionales esta facultado como apoderado
legal del Servicio de Transportes Eléctricos mediante instrumento notariado en el
que se especifican las facultades especiales y generales con las que cuenta, por lo
que podria considerarse sujeto de responsabilidad.

10. La substanciacion de los juicios puede ser tramitada de manera presencial ante el
Tribunal Federal de Justicia Administrativa o, ante el Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, asi como en linea a través del Sistema de
Justicia en Linea.

11. En los casos de los juicios en linea, las notificaciones son recibidas en el correo
electrénico sefalado para tal efecto, que en este caso es el correo institucional del
titular de la Subgerencia de Consultoria Legal, por lo que una vez que se reciben, se
imprimen y se glosan al expediente correspondiente y el procedimiento se
substancia en los mismos términos que el presencial, con la Gnica salvedad de que
todas las promociones se presentan y reciben via electrénica.
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12. En la actividad 5 al hacer referencia a la Gerencia de Ad
Humano, es sélo un ejemplo de cualquier unidad administ
cuando este Organismo no participa como actor en U

SERVICIO DE TRANSPORTES

OBIERNO DE LA
UDAD DE MEXICO

o o/,
W s

ministracion. ge Capital.. 1, i,

ELECTRICOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

n juicio, ta"adtoridad <

o A
cro—G

demandada puede ser cualquier titular de las areas que coénforman—et-Sery
Transportes Eléctricos, dependiendo cual sea el tema que se demande.

Diagrama de Flujo:

<

Registro y Seguimiento de Juicios Fiscales y Administrativos.

Gerencia de Asuntos Juridicos.

1. Recibe las notificacionesde
requarimientosemitidos por
autoridad competentayfo la

notificaciénde un juiciode
nulidad

2. Instruya al Subgerentada
Consultoria Lagal, realizar las
acciones procadentas,

Subgerencia de Consultoria Legal.

3. 4nalizala procedenciadal
requarimiento y asigna al
Abogado/acarrespondienta.

SubgerenciadeConsulioria Legal

{rbogadofa)

4. Elaboranficio ala Gerencia
deAdministracian de Capital
Humana o alaunidad
administrativacorrespondients
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Registroy Seguimiento de Juicios Fiscales y Administrativos.

Gerencia de Administracion de Capital Humano

5. Elabara oficio de respuasta,
remitiendo Lainformacian
respecto da laimprocedencia
del raquerimiento de pago ¥/o
envialadocumentacidn

Subgerencia de Consultoria Legal.

. Analiza si procede prasantar
lademandade nulidad, yio, n
SUC3sD seconcluyeal
requerimiento al haber sido
procedanta la aclaracion
administrativa

i Satisfacen los
requisitos legales
para la defensa de |

9. Analizaloselementos parala
astratagia lagal en dafansa da
Ios intarasasdal Servicio de
Transportes Eléctricosdala

Ciurdad da México

11. Propone el provecto para su
alatoracidn

10. Comunicaco rreccionasy
regresa sl Abogadafa.

SubgerenciadeConsultoria Legal
{Abogado fa)

7. Realizael proyecto de
demandade nulidad ¥ solicita
la rewisidn con la Subgerencia

de Consultoria Legal.

8. Registrael nimero de
axpadientade cantrol interno
en al Libro da Gobierno da
Juicios Fiscales o
Adrministrativas,
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2.
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ELECTRICOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Registro ¥ Sequimiento de Juicios Fiscales y Administrativos.

Gerencia de Asuntos Juridicos.

iSatisface la
estrategia legal
determinada y
cumple los
reauisitos legales pa

Si

13. Evaldaal proyecto

14, Autorizael provecto ala

Y

Propuesto.

1z Dainstrucciones la
Subgerenciade Consultoria

Lagal, paracorracciones.

Subgerenciade Consultoria
’l_mgat

Subgerencia de Consultoria Legal.

15. Firmael proyecto yentraga
al Abogado,/aresponsable.

iAbogado/a)

Subgerencia de Consultoria Legal

16, Recibeel proyecto, prasenta
antala autoridad
administrativae informaal
Subgerenciade Consultoria
Lagal elestado procesalque
quarda.

17. Ragistrasl astado procesal
del expedients, el avancedeal
Juicio einformaeal saguimienta.
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ELECTRICOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
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Registro ¥ Seguimiento de Juicios Fiscales y Administrativos.

Subgerencia de Consultoria Legal.

13, Comunica al Abogadofa

respacto dela admisidndala

demandas instruye para su
atencién yaspera

18, Recibeel auerdo o
notificacion delaadmision de
lademanda.

i Satisfacen los
requisitos legalds
para la defensa de
los intereses de

Sarvicio de Transgor

21 Analizael proyecto de la

S

estratagia lagal para ladefansa

delos interasesdel Servicio de
Transportes Eléctricosda la

Ciudad de México

22 Comunicacormaccionasy
devuelva al Abogedo,a

3. Apruebay firmael proyecto
del Abogadoya.

|

Subgerencia de Consultoria Legal
(Abogado/a)

0. Realizacuando asi 1o

requierala autoridad
administrativa, el proyectode
ampliaion dedemanday
gastiona la ravisidn del
Subgerencia de Consultorialag

4. Recibael proyecto,
prasentaal escrito anta la
autoridad sdministrativae
informael seguimiento del

juicia

Registro ¥ Seguimiento de Juicios Fiscales y Administrativos.

Subgerencia de Consultoria Legal

25. Reciba el acuerdo o
notificacidn paraque las partas
formulen alggatosen al término

astablecido por La lay.

25, Instruye al Abogedo/a
alaborar el escrito de alagatos.

35. Apruebay firmael proyecto
aprasantar

Subgerencia de Consuftoria Legal

{abogado/a)

27. Realizael proyecto parala
farmulacidn de alagatosy
solicitala rewisicin del
$ubgarenciade Consultoria
Lagal.

2. Recibe el proyecto, prasenta
elascrito anta La autoridad
administrativacorrespondienta
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Registroy Seguimiento de Juicios Fiscalesy Administrativos.

Subgerencia de Consuliorfa Legal

4Es favorable la sentenda
emitida para los intereses
del Servicio de Transportes
Eléctricos cle la Ciudad de

México?
/\ .

No

30, Recibe |a notificacion de
la sentencia emitida por la
autoridad administrativa e -
informa al Gerencia de
Asuntos Juridicos

35, Supervisa el registro del
sentido de la sentencia en el
Libro de Gobiema de Juicios
Fiscales y/o Administrativos

3. Comunica el resultado
de la notificacidn al

33 Aprueba y f |
Abogado/a, para que elabore R G

proyecta a presentar.

el proyecta de Recurso o
Juicio de Amparo

#4. Hecibe la nothcacion de
la zentencia emitida por la
autoridad administrativa o

judicial gue conocid el

recurso o juicio de Amparo e
informa a la Gerencia de

Asuntos Juridicos.

Subgerencia de Consultoria Legal

(Abogado/a)

32. Realiza el provecto de

Recurso o Juicio de Amparo
eh conitra de la sentencia
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26. Proporcionael resultado de 37. Comunica mediante oficio
la notificacidn al Abogada/a el santido de la santencia al
responsable paraque saintagra dreacompatanta del
alaxpedianta rganismo

Registro y Seqguimiento de Juicios Fiscales y Administrativos.
Subgerencia de Consultoria Legal

3

VALIDC

P

Lic, Isaac|Yiple
Subgerentf/de Consultoria Legal
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Nombre del Procedimiento: Registro y Seguimiento de Juicios (iviles:

| SERVICIO DE TRANSPORTES

G]OBIERNO DE LA ELECTRICOS DE LA
C|UDAD DE MEXICO CIUDAD DE MEXICO
o GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Objetivo General: Contar con los mecanismos que permitan €l reglstrp ‘de Tp§du bld§' ‘[‘m acién
civiles en los que sea parte el Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad-de'Méxitg'y < o
definir oportunamente las actividades y responsabilidades ‘-de—cada—uno—de—tos

servidores publicos involucrados en su atencion, seguimiento y control.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Gerencia de Asuntos
Juridicos

Recibe la notificacion de demanda civil
interpuesta en contra del Servicio de
Transportes Eléctricos de la Ciudad de
México y/o la documentacion que servira
como base para la accidn a intentar en la
demanda civil.

1 hora

Instruye el registro en el control de
correspondencia y asigna a la Subgerencia
de Consultoria Legal, las demandas
interpuestas en contra del Organismo o el
expediente para elaborar contestacion a la
demanda, seglin corresponda.

1 hora

3 | Subgerencia de
Consultoria Legal

Recibe, registra e inventaria el numero de
expediente de control interno en el libro
de Gobierno de asuntos civiles.

1 hora

Analiza y proyecta en el expediente la
estrategia de defensa determinada por la
Gerencia de Asuntos Juridicos y asigna el
expediente al Apoderado Legal que llevara
el caso.

2 horas

5 | Subgerencia de
Consultoria Legal
(Abogado/a)

Elabora el proyecto de escrito de demanda
o de contestacion de demanda, segln
corresponda, de acuerdo con la estrategia
determinada por la Subgerencia de
Consultoria Legal y la Gerencia de Asuntos
Juridicos.

3dias

Presenta el proyecto a la Subgerencia de
Consultoria Legal para andlisis vy
aprobacion.

15
minutos

7 | Subgerencia de
Consultoria Legal

Analiza y valida el proyecto elaborado.

3 horas
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D

No. Res":(':is:izl: dde @ Actividad  Seoreura Tl\emf)? n 1
:El proyecto retine los requisitos lqgal:efs .‘ e Dictnpin
para acreditar la defenga de” "los|™ " os Vrenadon
intereses del Servicio de Transportes
Eléctricos de la Ciudad de México?
No

8 Comunica las correcciones del proyecto al 1dia

Abogado responsable.
Conecta con la actividad 5.
Si

9 Propone para aprobacion de la Gerencia ldia

de Asuntos Juridicos.

10 | Subgerencia de Realiza las correcciones y/o aclaraciones ldia
Consultoria Legal indicadas por la Subgerencia de
(Abogado/a) Consultoria Legal y gestiona nueva

revision.

11 | Subgerencia de Aprueba las correcciones efectuadas y | 3horas

Consultoria Legal propone para validar por la Gerencia de
Asuntos Juridicos.

12 | Gerencia de Asuntos Evallay valida el escrito. ldia
Juridicos.

13 | Subgerencia de Firma la demanda y entrega al Apoderado 1 hora
Consultoria Legal. Legal responsable.

14 | Subgerencia de Presenta la demanda, contestacion o 1dia
Consultoria Legal reconvencion en oficialia de partes de la
(Abogado/a) autoridad judicial competente.

15 Revisa por medios electronicos e informa 1 hora

diariamente a la Subgerencia de
Consultoria Legal sobre cada asunto del
que es responsable, y/o acude ante la
Autoridad substanciadora del juicio, cada
vez que sea necesario, con el fin de
conocer el avance y dar seguimiento al
juicio.

16 Comunica el contenido de los acuerdos, 2 dias

consulta con la Subgerencia de
Consultaria Legal para presentar el
proyecto de desahogo de la vista o
requerimiento cuando asi lo solicite la
autoridad judicial.
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No.

Responsable de la
Actividad

\

Actividad

C ria
Direccion Gen

D

GIDBIERNO DE LA
C|UDAD DE MEXICO

ELECTRICOS DE LA

Tle‘me n yl

CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

'; CIUDAD DE MEXICO

acipn de Persona

17

Realiza el seguimiento hasta que termif‘n[a’
el periodo probatorio y se turnp a proyécts”|™

e 15 dl‘a‘ﬁs T

de sentencia.

¢La sentencia es favorable?

No

18

Gestiona con la Subgerencia de
Consultoria Legal y la Gerencia de Asuntos
Juridicos para establecer la estrategia
para realizar el recurso de apelaciéon que
corresponda.

1dia

19

Realiza el proyecto del recurso de
apelacion correspondiente previamente
acordado y gestiona su revision con la
Subgerencia de Consultoria Legal para
analizary aprobar.

5dia

20

Subgerencia de
Consultoria Legal.

Analizay aprueba el proyecto elaborado.

ldia

21

Pone a consideracion de la Gerencia de
Asuntos Juridicos.

ldia

22

Gerencia de Asuntos
Juridicos.

Evalla el proyecto y aprueba.

1dia

23

Subgerencia de
Consultoria Legal

Firma el proyecto de recurso de apelacion
para presentarse y lo entrega al
Apoderado Legal.

1dia

24

Subgerencia de
Consultoria Legal
(Abogado/a)

Presenta el escrito ante la oficialia de
partes de la autoridad judicial
competente.

ldia

Conecta con la actividad 17.

Si

25

Subgerencia de
Consultoria Legal

Supervisa el registro del sentido del fallo
en el Libro de Gobierno de juicios civiles y
espera a que cause estado o que se
interponga recurso de apelacion por la
parte contraria.

1 hora

26

Informa el resultado de la notificacion al
Apoderado Legal responsable para que se
integre al expediente respectivo y en su
oportunidad elabore la promocién para
solicitar que se declare que el fallo causé
estado.

1 hora
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No.

Responsable de la
Actividad

D
Actividad Secret

Direcc

27

je ASlblntQ[S AT ‘ Imunistrativo

y Proced{mientos Org

Comunica a la Gerencia
Juridicos el sentido del fallo.

1horax[ tarhinaci

o GOBIERNO DE LA
u‘“; Y Y AN CIUDAD DE MEXICO
Tle\mp‘?l v Finanzas

n Genells Administracipn de Persor

¢La resolucion emitida en el recursode
apelacion es favorable?

No

28

Subgerencia de
Consultoria Legal
(Abogado/a)

Gestiona con la Subgerencia de 1dia
Consultoria Legal y la Gerencia de Asuntos
Juridicos para establecer la estrategia y
realizar el juicio de amparo

correspondiente.

29

Realiza el proyecto de escrito inicial de 7 dias
demanda de amparo previamente
acordado y gestiona revision de la
Subgerencia de Consultoria Legal para

analizary aprobar.

30

Subgerencia de
Consultoria Legal.

Analizay aprueba el proyecto elaborado. 1dia

31

Poner el proyecto a la consideracion de la ldia

Gerencia de Asuntos Juridicos.

32

Gerencia de Asuntos
Juridicos.

Evalla el proyecto y aprueba. ldia

33

Subgerencia de
Consultoria Legal

Firma el proyecto de juicio de amparo, ldia

entrega al Apoderado Legal.

34

Subgerencia de
Consultoria Legal
(Abogado/a)

Presenta el escrito ante la oficialia de ldia
partes de la autoridad judicial

competente.

Conecta con la actividad 17

Si

35

Subgerencia de
Consultoria Legal

Supervisa el registro del sentido del fallo 1 hora
en el Libro de Gobierno de Juicios Civiles y

espera a que cause estado.

36

Informa el resultado de la notificacion al 1 hora
Abogado responsable para que se integre
al expediente respectivo, se espera a que

cause estado en términos de ley.

37

Comunica a la Gerencia de Asuntos 1 hora

Juridicos el sentido del fallo.

¢La sentencia en el juicio de amparo es
favorable?

No
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No. Responsable de la Actividad * - P T;empo o
Actividad Direccion Ger iministracidn de Persona
38 | Subgerencia de Gestiona con la Subgerencia“:jd[e’ ‘,‘,,‘Hl dfé[\‘ o R
Consultoria Legal Consultoria Legal y la Gerencia de Asuntgs’|™ <o Vreemadonaies
(Abogado/a) Juridicos para establecer la estrategia—y
realizar el recurso de  revision
correspondiente.
39 Realiza el proyecto de recurso de revision 4 dias
previamente acordado y gestiona revision
de la Subgerencia de Consultoria Legal
para analizary aprobar.
40 | Subgerenciade Analizay aprueba el proyecto elaborado. 1dia
Consultoria Legal.
41 Pone el proyecto a la consideracion de la 1dia
Gerencia de Asuntos Juridicos.
42 | Gerencia de Asuntos Evalla el proyecto y aprueba. 1dia
Juridicos.
43 | Subgerencia de Firma el proyecto del recurso de revisidony ldia
Consultoria Legal lo entrega al Abogado.
44 | Subgerencia de Presenta el escrito ante oficialia de partes 1dia
Consultoria Legal de la autoridad judicial competente.
(Abogado/a)
Conecta con la actividad 17.
Si
45 | Subgerencia de Supervisa el registro del sentido del fallo 1 hora
Consultoria Legal en el Libro de Gobierno de juicios civiles y
espera a que cause estado o que se
interponga recurso de revision por la parte
contraria.
46 Informa el resultado de la notificacién al 1 hora
Apoderado Legal responsable para que se
integre al expediente respectivo, y espera
a que cause estado en términos de ley.
47 Comunica a la Gerencia de Asuntos 1 hora
Juridicos el sentido del fallo.
:La sentencia en el recurso de revision
es favorable?
No
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48

Subgerencia de
Consultoria Legal
(Abogado/a)

Gestiona con la  Subgdrenciap,..dé;
Consultoria Legal y el Gerencig de Asuntds

t
mientos

Organizacfo

ELECTRICOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

DE MEXICO

darrol l\dm] nustrafivo
- jecutdyy ,I‘alﬁlu. 1 1¢

Juridicos los actos a seguit
cumplimiento de la condena impuesta al
Servicio de Transportes Eléctricos.

1
para—et

49

Realiza los tramites internos ante las
unidades administrativas del Organismo
para que se dé cumplimiento a la condena
impuesta.

10 dias

50

Subgerencia Consultoria
Legal.

Realiza en coordinacion con el Abogado el
pago o cumplimiento de la condena
impuesta en el Juzgado que substancio el
procedimiento de origen.

1dia

51

Comunica a la Gerencia de Asuntos
Juridicos y a las areas administrativas del
organismo que participaron en el
cumplimiento, que se ha concluido el
juicio, enviando los comprobantes
correspondientes.

5dia

Conecta con la actividad 17.

Si

52

Supervisa el registro del sentido del fallo
en el Libro de Gobierno de Juicios Civiles.

3 horas

53

Comunica a la Gerencia de Asuntos
Juridicos y a las areas administrativas del
organismo que participaron en el
cumplimiento, que se ha concluido el
juicio, favorablemente, enviando los
comprobantes correspondientes.

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 77 dias habiles, 25 horas, 15 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento sera aplicable a todos los casos en que se inicie un
procedimiento en contra del Organismo o que el Organismo promueva en contra de
persona fisica o moral, en las diversas materias del Derecho Civil o Mercantil.
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2. Los tiempos establecidos en el procedimiento pueden
complejidad del asunto en particular o a las diligencias que
una resoluciéon, o ejecucion de sentencia en caso de
Organismo.
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y Procedimientos Organizacionales

3. Seraresponsabilidad del Apoderado Legal adscrito a la Subgerencia de Consultoria
Legal el seguimiento y diligencias de los juicios civiles hasta su total conclusiéon.

4. El Apoderado Legal adscrito a la Subgerencia de Consultor
cargo juicios y/o procedimientos jurisdiccionales esta facu

ia Legal, que tiene a su
ltado como apoderado

legal del Servicio de Transportes Eléctricos mediante instrumento notariado en el
que se especifican las facultades especiales y generales con las que cuenta, por lo

que podria considerarse sujeto de responsabilidad.
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Gerecia de Asuntos Juridicos.

1. Reribe la notificacidn de

demandacivil interpuastaan
contradel Servicio de
Transportas Elactricosde la
Ciudad da México yfo la
documentacidn

2 Instruyaal ragistro an al
controldecorrespondenciay
asignaala Subgerenciade
Consultoria Lagal, s
demandas nterpuestas

Registro y Seguimiento de Juicios Civiles.
Subgerecia de Consultoria Legal

PR J—
3. Recibe, ragistraeinventaria
el ndmero daexpadientede
contralinterno an el libr da
Gobierno da asuntosciviles.

4. Analizay proyectaen al
expediontala estratagiade
defensadaterminada por la

Gerenciade Asuntos.Juridicos

JElproyecto redne
los requisitos legales
para acreditar la
defensa de los
intereses del STE?

Si

7. Analizayvalidael proyecto

Y

2. Propane para apra bation de
la Gerenciade Asuntas

alaborado

& Comunica lascorreccionas
dal prayecto al Abogado

respon sable.

Juridicos

SubgerenciadeConsubtoria Legal
{Abogadefa)

h 4

—
5. Elaborael provecto de escrito
dedemandao decontestacion
dedemands, sagin
corresponda, de acuerdo con la
astrategiadeterminada

—

& Prasantael proyertn ala
Subgerenciade Consultora
Legal para andlisisy aprobaciin

10. Realiza lascorreccionasyio
o laraciones indic adas por la
Subgeranciade Consultoria

Lagaly gastiona nugva ravisian.
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11. Apruebalascorreccionas
afertuadasy propone para
walidar por laGerenciade

Asuntos Juridicos.

13 Firmalademanday entrega
al Abogado/a responsabla

Subgerencia de Consultoria Legal

12, Evaliayvalidasl axrito.

Registro y Seguimiento de Juicios Civiles.
Gerencia de Asuntos Juridicos,

Subgerenciade Consubtoria Legal
{Abugade fa)

14. Prasenta lademanda,
contestacion o recomencidn en
oficialiade partasde la
autoridad judicial compatente

15. Ravisapor medios
electronicoseinforma
dizriamenteala Subgerencia
deConsultoria Lagal sobre
cada asunto del quaes
rasponsabla,

16. Comunicaal contenido de
losazuerdos, consultacon la
Subgeranciade Consultar(a
Legal para prasentar el
provecto
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17. Realizael sequimiento hasta
gqueterminael periodo

probatorio ¥ saturnaa

proyacto da sentencia,

SubgerenciadeConsubtoria Legal
{hbogadofa)

jLasentencia es
favorable?

—e

25. Supervisael ragistro del
sentido del fallo en el Libroda
Gobiarno dejuicioscivilesy
aspara aquac ause astado

1&. Gestionacon laSubgerencia
de Consultorialegaly la
Gerencia deAsuntos Juridicas
paraestablecer la estrategia

15. Realiza el provecto del
recurso de apalacion
correspondianta praviamante
acordado v gastiona su ravisidn

Registro ¥ Seguimiento de Juicios Civiles.
$ubgerencimdeConsu b a Lagal

—_—

m. Analizay apruabaal
proyecto elaborado

2. Pone aconsideracidndala
Gerenciade Asuntos Juridicos.

22. Firmaal proyecto de racurso
daapalacidn para prasantarsay
Io entragaal Abogado/a.

Gerenciade AsuntosJuridicos

22. Evaliael proyecto y
apruaba.
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Registro ¥ Seguimiento de Juicios Civiles.

$ubgerenciadeConsubtoria Legal
{Abogadofa)

34. Presentaalescrito antela
oficialiade partesdeala

autoridad judicial com patente,

SubgerenciadeConsulto ria Legal

®

2 Informa el resultado dela
notificacion al Abogado/a
rasponsabla paraqua sa intagra
alexpadiente respactivo yen su
oportunidad elaborala
promacian

37. Comunicaala Geranciade
Asuntos Juridicosel sentido del

jLaresolucion
ermitida en el recursa
de apelacidn a5
favorable?

Si

5. Supenvisa al ragistro dal
sentido del falloen 2l Libro de

fallo

A 4

Gobierno de.Juicios Civilesy
aspara aquecauseastado.

0. Analizay apruebaal
provecto elaborado.

3l. Poneel proyecto ala
consideracidn de la Garenciade
Asuntos.Juridicos

$ubgerenciade Consultori Legal
(Mbogado fa)

28 Gestionacon la Subgarencia
de ConsultoriaLagaly la
Gerancia dadsuntos Juridicos
paraastablecer la estrabagia

9. Realiza el proyecto de
exritainicidldademandade
amparo praviamenta acardado
v gastiona revisidn

Gerenciade Asuntos Juridicos,

4z, Evallael proyecto y

aprueba.

32, Evaliael proyecto ¥
apruaba.
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Registro ¥ Seguimiento de Juicios Civiles.

subgerenciadeCo nsubtoria Legal

©

©

33 Firmael proyerto dejuicio
de amparo, entregaal

Abogaiofa

2. Informael resultado dela
notificacidn al Abogado
responsabla paraque s intagra
alexpedients respactivo, s
@s5para 3 que cause estado en
términosde lay.

37, ComunicaalaGerantada
AsuntosJuridicosel sentido del
fallo

jla sentencia en el

Jjuicio de amparn es
favorable?

435. Supervisael registno del
sentido del fallo en el Libra de
G0 bierno de juicios civilesy
espara 3 que Ccause estado

SubgerenciadeConsultoria Legal
(Abugado fa)

. Prasentael escrita ante la
oficialiade partasda la

autoridad judicialcompetente

—e

36 Gastionacan la Subgerancia
dea Consultoria Lagal v la
Gerencia de Asuntos Juridicos
paraestablacer la estrategia

—_—y

8. Realizael provacto de
recurso de rawision
prewiamenta acordado v
estiona revisidn

SubgerenciadeConsultoria Legal

40. Analizay apruabaal
provacto elaborado

41. Paneel proyerto ala
considerzidndela Gerencia
dedsuntos.Juridicos.
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C10n

Objetivo General: Establecer los mecanismos que permitan|la reclariiacion” ’dé g
fianzas otorgadas como garantia de cumplimiento de los contrates—te—<cetebra—este
Organismo y definir de manera oportuna las actividades y responsabilidades.
Descripcion Narrativa:

No. Res?c:?‘?i:lae dde @ Actividad Tiempo

1 | Gerencia de Asuntos | Revisa los oficios remitidos por la Gerencia 15
Juridicos de Recursos Materiales y Abastecimientos | minutos

en relacion al incumplimiento de las
obligaciones de un contrato.

2 Instruye a la Subgerencia de Consultoria | 2 horas

Legal, para su analisis y procedencia.
3 | Subgerencia de | Analiza la procedencia de la reclamacién 1dia
Consultoria Legal. de la fianza.

¢Es procedente la reclamacion?
No

4 Comunica, mediante oficio a la Gerencia ldia
de Recursos Materiales y Abastecimientos
las causas por las que no procede la
reclamacion de la fianza.
Conecta con el fin del procedimiento.
Si

5 Asigna nimero de expediente de control | 1dia

interno.

6 Acuerda con la Gerencia de Asuntos 1dia

Juridicos el caso y planean de forma
conjunta las estrategias para la realizacion
de la reclamacioén de la fianza.

7 Asigna la documentacion al Abogado 1dia

responsable de su atencion.

8 | Subgerencia de | Recibe la documentacién, elabora el 1dia
Consultoria Legal | escrito de la carta de reclamacién de pago
(Abogado/a) y lo entrega a la Subgerencia de

Consultoria Legal.

9 | Subgerencia de | Verifica si cumple con los requisitos que | 2dias

Consultoria Legal. marca la normatividad aplicable.
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No. Responsable de la Actividad \' | ? Tlempq o
Actividad 1:\:1:1.'1143 | l ninistr ] l Hw n
¢El proyecto satisface la estrptegialegal; “[ ' "
determinada y cumple lo{nzquisifég el ot Mt
fiscales legales para la def de—tos
intereses del Servicio de Transportes
Eléctricos de la Ciudad de México?
No
10 Comunica correcciones del escrito de la 1dia
carta de reclamacion de pago al Abogado
responsable.
Conecta con la actividad 9
Si
11 Firma y propone el escrito de la carta de 1dia

reclamacion de pago a consideracion de la
Gerencia de Asuntos Juridicos.
12 | Gerencia de Asuntos | Evalla el proyecto.

Juridicos
¢Aprueba el proyecto?
No
13 Instruye correcciones en el escrito de la 1dia
carta de reclamacion de pago, al Abogado
responsable.
Conecta con la actividad 9.
Si
14 Aprueba el escrito de carta de reclamacion 1dia
de pago e instruye a la Subgerencia de
Consultoria Legal su presentacion ante la
Afianzadora.
15 | Subgerencia de | Tramita la carta de reclamacién de pago 1dia
Consultoria Legal | ante la Afianzadora y reporta el estado
(Abogado/a) procesal conforme a los plazos

establecidos en la Ley hasta su ejecucion.
16 | Gerencia de Servicios | Recibe la notificacion de la Afianzadora en | 15dias

Generales respuesta a la carta de reclamacién de
pago.
17 Informa el resultado a la Gerencia de 1dia
Asuntos Juridicos.
18 Instruye a la Subgerencia de Consultoria

Legal, para su analisis y procedencia.
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D
Actividad Tllempq]

Dir p\.“:l Gen ninistragion de
.. . ar \ m strfativo
Administra y analiza el sentido de Ifai - ld ‘Dicthminacion
resolucion. e R

Responsable de la
Actividad
Subgerencia
Consultoria Legal.

No.

Finanzas
Persona

19 de

¢La resolucion de la afianzadora—fue
procedente?
No
Comunica la resolucion a la Gerencia de
Asuntos Juridicos y asigna el expediente a
la Subgerencia de lo Contencioso, a fin de
que se valore el Juicio Especial de Fianzas.
Conecta con el fin del procedimiento.
Si
Solicita en las oficinas de la afianzadora el
cobro de la fianza, el cual se realiza por
medio de un cheque a favor del Servicio de
Transportes Eléctricos de la Ciudad de
México.
Presenta el cheque al area de Caja General,
para lo cual requisita el formato "Solicitud
de Comprobante de Ingresos" (F.AD169).
Administra el cheque y el formato de
"Solicitud de Comprobante de
Ingresos"(F.AD.169), requisita el formato
y lo entrega a la Subgerencia de
Consultoria Legal.
Integra la  fotocopia
"Comprobante de Ingresos"
expediente correspondiente.
Comunica por oficio a la Gerencia de
Recursos Materiales y Abastecimientos el
original del formato "Comprobante de
Ingresos" (F.AD.169).
Comunica a la Gerencia de Asuntos
Juridicos mediante oficio, el "Informe
Mensual de Asuntos".

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 39 dias habiles, 2 horas, 15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

20 1dia

21 1dia

22 de

Legal

Subgerencia 3 dias
Consultoria
(Abogado/a)
Subgerencia

General

23 de Caja 1dia

24 de

Legal

del formato 1dia

(F.AD.169) al

Subgerencia
Consultoria
(Abogado/a)
Subgerencia
Consultoria Legal.

25 de 1dia

26 1dia
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Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
o Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Es responsabilidad del titular de la Subgerencia de Consultpria Legal; Gtotgar a'tag 'on!e

reclamaciones de fianzas que se inicien, un nimero de 'expediente—de—controt
interno, asi como su registro en el Libro de Gobierno de Reclamaciones de Fianzas.

Es responsabilidad del titular de la Subgerencia de Consultoria Legal asignar al
Apoderado Legal adscrito al area, los expedientes de las reclamaciones de fianzas
que seinicien.

Es responsabilidad del Apoderado Legal al que se le haya asignado la reclamacién
de la fianza, conocer el asunto, sugerir, elaborar y vigilar la reclamacion.

Es responsabilidad del titular de la Subgerencia de Consultoria Legal, dar
seguimiento a la atencidn realizada por el Apoderado Legal en las reclamaciones de
la fianza.

Es responsabilidad del titular de la Subgerencia de Consultoria Legal, reportar al
Gerencia de Asuntos Juridicos un Informe mensual de asuntos, en el que manifieste
las acciones realizadas en cada caso durante el periodo, asi como las nuevas
reclamaciones de fianza que se hayan realizado.

Es responsabilidad del area competente del Organismo proporcionar a la
Subgerencia de Consultoria de Legal la informacién que le sea requerida para
realizar la reclamacion de la fianza, en un plazo maximo de 5 dias habiles.

El Apoderado Legal adscrito a la Subgerencia de Consultoria Legal, que tiene a su
cargo juicios y/o procedimientos jurisdiccionales esta facultado como apoderado
legal del Servicio de Transportes Eléctricos mediante instrumento notariado en el
que se especifican las facultades especiales y generales con las que cuenta, por lo
que podria considerarse sujetos de responsabilidad.
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Matarialesy Abastacimientosen
relacidn al incumplimiento

2 Instruya ala Subgerentada
¢ansultoria Lagal, para su
andlisisy procedancia,

Gerente de Asuntos Juridicos

jEs procedente la

E reclamacion?
=
- : 6. Acuerdacon la Garenteda + dsianalad tocion al
% 3.4naliza la procedencia de - Si 5. Asignanimen desxpadiente Asuntas Juridicoselcaso v slgnaladocumentacion a
i > Abogarn respan sablada su
la reclamacion de lafianza. decontrolinterno planean deformaconjuntalas Aancién
- estrategias
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3 No
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o procede
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SubgerenciadeConsultorfa Legal
{Abogado fa)

4. Recibe ladoc umentacian,
elaboraal excrito de lacarta
dereclamatin de pago y o
entraga 3 lafubgerentade
Consultoria Lagal.
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de Fianza.

to de las Recl

Registro ¥ 5

de Consultoria Legal.

Subgerente

JELproyecto satisface la
estrategia legal
determinaday curnple
los requisitos fiscales
legales para la defensa?

9. Verificasi cumplacon os Si
requisitosqua manca la

11. Firmay propone el escrito
de lacartade reclamacion de

Y

normatividad aplicable.

Mo

10. Comunicacorreccionesdel
esritode lacartade
rec lamacidn de pago al
Abogado responsabla,

pago a consideracion da la
Gerente de Asuntos Juridicos.

Gerente de Asuntos Juridicos

JAprusba el v
proyecta?

1z Evaliaainstruye
carreccionesen elescrito dela
cartade reclamacidn de pagn,
al Abo gado responsable.

13. Apruebaslexrito decarta
dereclamacion de pagn &
instruya alaSubgerantada
Consultoria Legal su
prasantacian antala
Afianzadora

SubgerenciadeConsultoria Legal

(Abogado fa)

14. Tramitalacartada
reclamacian de pago ante la
Afianzadoray raportael estado
procesal conforme alos plazos
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15 Reriba la notificazian

de I3 Afianzadors en 16. Informa el resuttado al ”'cg‘;l’j‘f{.fr?al:s;a"'_@:gﬁ“
respuesta ala cartade Gerentede AsuntosJuridicos. andlisis r\:cg:le?'vcia
e lam acidin ds pago ¥P b

Gerentede Servicins Generales

;La resolucidn de
la afianzadora fue
procedente?

0. Solicitaen lasoficinasda la
sl afianzadorael cobro dela

fianza, alcual sa realiza por
mediode uncheque afawr
Mo

13 Comunicala resolucidn a la
Gerentade AsuntosJuridicosy

1z Administray analizaal
santido de laresolucion

Y

delas

asignaal expadienta al
Subgerantada lo Contancioso

Subgerentede Consultoria Legal.

Registro y

21, Prasenta elchaquaal drea
de Caja General, para locual
requisitael formato "Solicitud
de Comprobantade Ingrams"

SubgerenciadeConsubtora Legal
{nbogado a)
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g 22 Administrasl chaquayal
U formato de "Solicitud de
E Comprobante de Ingresos’,
5 requisita al formato ylo
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e 22, Intagralafotocopiadel
: ] "Comprobantede Ingrasos" al
.E 3 En axpadientacorrespondiente.
¥ | E
=
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=
¥
&
=
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Subgerentede Consubtoria Legal.

4. Comunica paroficio ala
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Ingrasos”.
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Asuntos Juridicos mediante
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Asuntos".
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Lic. Isaac/ifiéndez Escorza
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Pagina 52 de 103




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Registro y seguimiento de requg
Servicio de Transportes Eléctricos, en los juicios en materia fa

trabajadores demandados.

| SERVICIO DE TRANSPORTES

SR T
N/ 1 06 km ovo
W A

rimientos redlizados.d
miliar, ot patron ge

y Procedimientos

ELECTRICOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

IERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Organiz

n v Finanzas
icion de Personal
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zacionales

Objetivo General: Establecer los mecanismos que permitan el cumplimiento de los
requerimientos realizados al Organismo, relacionados con las pensiones alimenticias de
las que son responsables sus trabajadores, con la finalidad de entregar los recursos
econdmicos a sus beneficiarios, para evitar responsabilidades de los servidores publicos
que participan en su atencidn y seguimiento.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:is:il:ilae dde ' Actividad Tiempo

1 | Gerencia de Asuntos Recibe el oficio con el requerimiento| 3horas
Juridicos. emitido por autoridad competente.

2 Turna e instruye a la Subgerencia de 15
Consultoria Legal, realizar las acciones | minutos
procedentes.

3 | Subgerenciade Asigna el nUmero de expediente de control 1dia

Consultoria Legal. interno, registra la demanda en el Libro de
Gobierno de Juicios Familiares.

4 Analiza el requerimiento y designa al| 2horas
Abogado  correspondiente, para su
atencion.

5 | Subgerenciade Elabora el oficio dirigido a la Gerencia de 1dia
Consultoria Legal Administracion de Capital Humano para la
(Abogado/a) atencion del requerimiento realizado.

6 | Gerenciade Elabora respuesta y envia mediante oficio 2 dias
Administracion de a la Subgerencia de Consultoria Legal, la
Capital Humano. informacion y/o documentacion solicitada.

7 | Subgerenciade Recibe la informacién y/o documentacion, ldia
Consultoria Legal la turna al Abogado responsable para su

atencion procedente.

8 | Subgerenciade Realiza el escrito dirigido al Juzgado en 1dia
Consultoria Legal materia Familiar  que hizo el
(Abogado/a) requerimiento, con las constancias

necesarias para acreditar su
cumplimiento.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles, 5 horas, 15 minutos.
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ACthldad Direccion Genellal de Administraci
N . . e N ’ » Desarrollogd dministra
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencjén o resolucidn; No. ...
ap“ca‘ y Procedimientos Organizac

DE MEXICO

Finanzas

n de Personal
Vo

1inacion

ionales

Aspectos a considerar:

1.-

El Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México no es parte en los
juicios en materia familiar, sino que interviene como tercero con el caracter de
patrén del trabajador demandado, por lo que no hay interés en el juicio.

Es responsabilidad del Subgerencia de Consultoria Legal asignar al Apoderado
Legal adscrito al area, el requerimiento del Juzgado al que haya que dar
cumplimiento.

Es obligacion del Apoderado Legal responsable de cada asunto, integrar los
expedientes y desahogar en tiempo y forma los requerimientos, ya que pueden
tener apercibimientos de multa para el caso de que no se atienda como lo ordena el
Juez.

Los requerimientos pueden variar dada la naturaleza del propio juicio por lo que el
seguimiento depende de las actuaciones de las partes y no asi del Organismo.

El Apoderado Legal adscrito a la Subgerencia de Consultoria Legal, que tiene a su
cargo juicios y/o procedimientos jurisdiccionales esta facultado como apoderado
legal del Servicio de Transportes Eléctricos mediante instrumento notariado en el
que se especifican las facultades especiales y generales con las que cuenta, por lo
que podria considerarse sujeto de responsabilidad.
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ala Gerencia de
Administracion de Capital
Humano para la atencién
del requetimienta
tealizado,

8. Realiza el esctito
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Nombre del Procedimiento: Registro y seguimiento de los requerlnﬂe/tos y0quejas de

las Comisiones de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Objetivo General: Establecer los mecanismos que permitan la
de los requerimientos de la Comision de Derechos Humanos de |a-€i

Descripcion Narrativa:

Direccion

Secretaria de Adminis
1( eneral de Administrac -H»R Personal

atencion y ségmi‘m'e‘htd o

cion vy Finanzas

.v\h]l trativ

a de Dictamin acion

Avica

s A Ao A
CHHGa GG MeXi€o:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Gerencia de Asuntos
Juridicos

Recibe mediante oficio de la Comisidn de
Derechos Humanos o volante de la
Direccion General, la notificacion del
requerimiento de informaciéon y/o de
implementacién de medidas.

1 hora

Turna al Abogado o responsable de su
atencion y recaba su acuse de recibo en el
folio de Turno de la Gerencia de Asuntos
Juridicos.

1 hora

3 | Subgerencia de
Consultoria Legal
(Abogado/a)

Registra en control de gestion.

1 hora

Elabora oficio en el que solicita a la unidad
administrativa competente la informacion
y documentacion sobre los hechos de
queja y/o la implementaciéon de medidas
precautorias para contar con elementos
para informary atender el requerimiento.

2 dias

5 | Gerencia de Asuntos
Juridicos

Recibe la respuesta y analiza la
informacion y/o documentacion, verifica si
cumple con los requerimientos de
informacion o de implementacion de
medidas cautelares, o cumplimiento de
recomendaciones, en su caso, solicitados
por la Comision de Derechos Humanos.

2 dias

Anota en la respuesta emitida por el area
la estrategia determinada para la
prosecucion del asunto.

1 hora

Turna al  Apoderado Legal de la
Subgerencia de  Consultoria  Legal
responsable de su atencion vy recaba su
acuse de recibo.

1 hora
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8 | Subgerenciade Recibe la documentacién, | integra. el }) T AGEE

y Proce

lhorau 11nacion
Consultoria Legal expediente. - ‘

No.

(Abogado/a)

9 Elabora el proyecto de contestacion de | 5dias
informe y lo somete a la revision de la
Gerencia de Asuntos Juridicos.

10 | Gerencia de Asuntos Recibe, analiza y verifica si el proyecto de 2 dias
Juridicos informe satisface los requisitos legales
para la defensa de los intereses del
Servicio de Transportes Eléctricos de la
Ciudad de México.

¢Satisface los requisitos legales para la
defensa de los intereses del Servicio de
Transportes Eléctricos de la Ciudad de
México?

No

11 Indica correcciones 'y devuelve al ldia
Apoderado Legal.

Conecta con la actividad 10.
Si

12 Autorizay firma el informe, y lo devuelve al 2 dias
Abogado.
13 | Subgerenciade Recibe el proyecto, presenta la promocion 15
Consultoria Legal ante la Comision de Derechos Humanos. minutos
(Abogado/a)
14 Registra en el informe de Quejas de| 1hora
Derechos Humanos el avance del asunto
y/o la notificacidn de la resolucion.

15 | Gerencia de Asuntos Recibe notificacion de la resolucidn 2 dias
Juridicos emitida por la Comisiéon de Derechos
Humanosy analiza sus términos.

¢Existe recomendacion para el Servicio
de Transportes Eléctricos de la Ciudad
de México?

No

16 Dar por concluido el asunto por no haber 1dia
elementos que acrediten violaciones a
derechos humanos e informa a las
unidades administrativas competentes.
Conecta con el fin del procedimiento.
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Tiempo aproximado de ejecucion: 377 dias habiles, 7 horas, 15 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.-

Asuntos Juridicos para informar en tiempo y forma

Los tiempos de atencion a cada etapa del procedimiento son variables, toda vez

que el tiempo de atencion depende directamente de los plazos y términos
otorgados por la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México y del
tiempo que tarde en emitir la recomendacidn al expediente de queja o de un nuevo

requerimiento.

Las unidades administrativas del Organismo que resulten competentes
proporcionaran en los plazos sefialados la informacidn que requiera la Gerencia de
los requerimientos de la
Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Es responsabilidad del Apoderado Legal al que se le haya asignado la queja por

violaciones a derechos humanos, integrar los expedientes, desahogar en tiempo y
forma los requerimientos y vigilar el procedimiento.

Es responsabilidad del titular de la Subgerencia de Consultoria Legal, dar

seguimiento a la atencion realizada por el Apoderado Legal en las quejas por

presuntas violaciones a derechos humanos.
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Registro y seguimianto de los requerimientos y quejas

de la Ciudad

h

de ¥

de las C

de México.

Gerenciade Asuntos Juridicos

15, Recibenotificacion dela

resolucidn emitida parla
Comisidn de Derechos
Humanosy analiza sus
términos,

jExiste
recomendacidn para
2l 5TE?

17. Serealizan las gestiones
conducentes ante as unidades
administrativas compatentes
dal Sarvicio daTranspartas
Eléctricosdela Ciudad de
México

18, Seinformaala Comisicn de
Darachos Humanos

16. Daporconcluido el asunto
por no haber elemeanto s que
acraditen violationes a
derachos humanoseinformaa
las unidades administrativas
compatentas
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Nombre del Procedimiento: Registro y Seguimiento de Recursos deTmfbnformldad.

Secret d ,‘

\MI\— cion vy Finan:

Dir u.l( en de Adminmistracion de Persona

Objetivo General: Substanciar y resolver los recursos de inconformidagd. qt;’e préseﬁteh
los interesados afectados por los actos o resoluciones de lps autdridades - guese:
encuentran adscritas al Servicio de Transportes Eléctricos de |a-€iudad-de-México,de

conformidad con la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Res?cr;?\?ilzllae dde @ Actividad Tiempo
1 | Direccion General del Recibe el recurso de inconformidad del 1dia
Servicio de Transportes | promovente y lo turna a la Gerencia de
Eléctricos Asuntos Juridicos.
2 | Gerencia de Asuntos Recibe el recurso de inconformidad y lo 1dia
Juridicos remite a la Subgerencia de Consultoria
Legal.
3 | Subgerenciade Recibe y realiza las gestiones para la 1dia
Consultoria Legal atencion del recurso.
(Es competente para conocer del
recurso?
No
4 Propone el proyecto de Acuerdo a la 1dia
Gerencia de Asuntos Juridicos.
Conecta con el fin del procedimiento.
Si
5 Analiza que el recurso de inconformidad 3 dias
cumpla con los requisitos y documentos
sefialados en los articulos 111y 112 de la
Ley de Procedimiento Administrativo de la
Ciudad de México.
¢Reune los requisitos?
No
6 Propone el proyecto de Acuerdo a la 2 dias
Gerencia de Asuntos Juridicos.
7 | Gerencia de Asuntos Autoriza y firma el proyecto de Acuerdo de 3 dias
Juridicos Prevencion y lo devuelve a la Subgerencia
de Consultoria Legal.
Conecta con el fin del procedimiento.
Si
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Subgerencia de
Consultoria Legal

Solicita a la autoridad que enitid eL,agﬁﬁ
administrativo, la  inforfnacién® "y

AT \Sdhm ra

HH-»'],,,

¥ Finanzas

$n de Persq

acjonales

i

|

documentacion relacionada conetrecurso
de inconformidad, necesaria y suficiente
para emitir la resolucion.

Emite acuerdo de admisién una vez que
concluyé el término para rendir el informe
pormenorizado por la autoridad que
emitié el acto administrativo y cita a
audiencia ley.

3 dias

10

Analiza si el recurrente desahoga
prevencién dentro del término establecido
para tal efecto.

3 dias

:Desahoga prevencion o fue desahogada
en sus términos?

No

11

Proyecta el Acuerdo que tiene por no
interpuesto el recurso de inconformidad.

2 dias

Conecta con el fin del procedimiento

Si

12

Analiza si el recurrente desahoga
prevencion dentro del término establecido
para tal efecto.

5dias

13

Celebra la Audiencia de Ley.
Procedimiento previsto en el articulo 123
de la Ley de Procedimiento Administrativo
de la Ciudad de México.

1dia

14

Direccidn General del
Servicio de Transportes
Eléctricos

Emite la resolucion.

10 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:

Aspectos a considerar:

La Subgerencia de Consultoria Legal es la responsable de elaborar los proyectos de
acuerdos que deben ser substanciados en el procedimiento del recurso de
inconformidad, los cuales deberan ser revisados y autorizados por la Gerencia de

Asuntos Juridicos.

Pagina 62 de 103




| SERVICIO DE TRANSPORTES
MANUAL /’ GPOBIERNO DE LA ELECTRICOS DE LA
ADMINISTRATIVO q U UDAD DE MEJ‘“CO CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

H‘U dé CIUDAD DE MEXICO

m vy Finanzas

2. En los casos en que el recurso de inconformidad sea pro oyjqb;jeﬁtoﬁﬁﬂ e ) fnans
acto administrativo emitido por la persona titular de la Gerengia dg& AS[M’CQ#L“‘“‘”“, ién
Juridicos, el medio de impugnacién debera ser substanciado por la pérstiﬁéi ittty
de la Direccion General del Servicio de Transportes El
Subgerencia de Consultoria Legal.

3. La Subgerencia de Consultoria Legal o el Apoderado Legal que le sea asignado el
recurso de inconformidad, seran los encargados de elaborar las cédulas de
notificacion y realizar la notificacion de los acuerdos y resolucién del medio de
impugnacion.

4. Todos los acuerdos y resoluciones que pongan fin al procedimiento deberan ser
firmadas por el Director General del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad
de México.

5. La suspension del acto impugnado podra ser solicitada en cualquier momento,
hasta antes de que se resuelva el recurso de inconformidad, en estos casos se
solicitara a la autoridad que emitié el acto administrativo un informe en el que
sefiale si en caso de otorgar la suspension se causaria perjuicio al interés social o se
contravienen disposiciones de orden puUblico o se deje sin materia el procedimiento,
en ese sentido, se procederd a acordarla en términos de los articulos 114 al 119 de
la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

6. Los testimonios notariales y cualquier otra documentacién presentada por los
recurrentes en original o copia certificada, tratandose de los documentos a que se
refieren los articulos 111 y 112 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la
Ciudad de México, se devolveran cuando los interesados asi lo requieran; sin
embargo, por tratarse de documentos que deberan obrar como constancia legal en
el expediente administrativo, los interesados tendran que efectuar el pago de
derechos por concepto de copias certificadas, para que previo cotejo se proceda a
la certificacion de éstos y entonces efectuar la devolucion.
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Direccian General del Servicio de
Transportes Elécticos

1. Recibe el recurso de
inconformidad del
promovente ¥ loturna a la
Gerencia de Asuntos
Juridicos

Gerencia de Asuntos Juridicos

Y

2. Recibe el recurso de
incanformidad v lo remite
ala Subgerencia de
Consultoria Legal

Subgerencia de Consultoria Legal

3 Recibe y realiza las
gestiones para la atencisn
del recurso.

;Es competente
para conocer del

5. &naliza que el recurso
de incanfarmidad cumpla
can los requisitos.

4. Propone el provecio de
Acuerdo ala Gerencia de
Asuntos Juridicos.

;Relne los

racicitne?

8. Prapans sl proyscto de
Acuerda a la Gerencia de
Asuntos Juridicos.

8. Solicita a la autoridad que
emitic el acto administrativo,
la informacidn relacionada
con &l 1ecurso de
inconformidad.

Gerencia de Asuntos Juridicos

—_—

7. Butoriza y firma el
proyecto de Acuerdo de
Prevencidn,
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9 Emite acuerdo de
admizidn una vez que
concluyd el término para
rendir el informe
parmenaorizado

10. Analiza si el recurrente
desahoga prevencidn
dentro del térming
establecido para tal
efecto

Subgerencia de Consultoria Legal

:Desahoga
prevencién o fue
esahogada en sus tér

11. Proyecta el Acuerda
que tisne por no

interpuesto el recurso de
inconformidad

12 Analiza si el recurrente
desahoga prevencién
dentro del término
establecido para tal
efecto

13. Celebra la dudiencia

e Ley

Registro v Seguimiento de Recursos de Inconformidad

Direccidn General del Senvicio
de Transportes Eléchricos

14. Emite la resolucidn

§ B g
VALIDO

Lic, Isaac/Wipl
Subgerentg/de
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Nombre del Procedimiento: Guarda y Control de Expedientes
Penal.

Objetivo General: Establecer los mecanismos parala guarda, g
expedientes en materia laboral y penal, integrados en el Archi
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de Administracion

y Des:
Direccion Ejec
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ELECTRICOS DE LA
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¢aboral y

v Finanzas
ral de Administracion de Personal
Mu\w \MH rativo

cutiva de Dictaminacion

arancio

Asuntos Juridicos, para salvaguardarlos y disponer de ellos oportunamente.

da 1o da
Hro—Getaotrentia—ae

No. Resp:cll;s:il:llae dde a Actividad Tiempo

1 | Subgerenciadelo Solicita al Responsable del Archivo el |15
Contencioso expediente que requiere para el | minutos
(Abogado/a) seguimiento del caso asignado.

2 | Subgerenciadelo Localiza el expediente en el archivo 15
Contencioso minutos
(Secretaria de
Subgerencia)

3 Registra en la bitadcora de registro los | 15
datos del dia y hora asi como los del | minutos
solicitante.

4 Entrega el expediente al solicitante 15

minutos

5 | Subgerenciadelo Recibe el Expediente y actualiza el estado | 15
Contencioso procesal actual del expediente. minutos
(Abogado/a)

¢Existe algun desahogo procesal
pendiente en el expediente?
No

6 Integra la documentacién nueva al |15
expediente minutos
Conecta con la actividad 5
Si

7 Realiza el escrito para el desahogo | 3dias
procesal solicitado por la H. Autoridad.

8 Resguarda el Expediente hasta el término | 30 dias
del proceso

9 Entrega el expediente al Responsable del | 15
Archivo minutos

10 | Subgerenciade lo Recaba la firma del apoderado legal | 15
Contencioso solicitante, anotando en el libro de | minutos
(Secretaria de gobierno la fecha de devolucion y el
Subgerencia) expediente que se devolvid
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Tiempo aproximado de eje¢ucién: 33 dias, 4 horas.

cjonales

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.-

La Subgerencia de Contencioso es la responsable de la administracion, archivo y
custodia de los expedientes que se integren al Archivo de la Gerencia de Asuntos
Juridicos, respecto de los intereses de su competencia.

Los Abogados a cargo de los asuntos laborales y penales son los responsables de la
integracion y la clasificacion de los expedientes que se integren al Archivo de la
Gerencia de Asuntos Juridicos.

La Subgerencia de lo Contencioso es el encargado del registro de entradas y salidas
de sus expedientes del Archivo de la Gerencia de Asuntos Juridicos, respecto de las
materias de su competencia.

El Abogado que solicite alglin expediente, es responsable de su guarda, custodia y
cuidado, durante el tiempo que lo tenga en su poder y se obliga a impedir o evitar el
uso indebido, la sustraccion o destruccion del mismo.

Los expedientes del Archivo de la Gerencia de Asuntos Juridicos podran
permanecer en poder de los Abogados durante el periodo de conclusion del fin
solicitado.

Los abogados a cargo de los expedientes y de juicios, son responsables de
actualizar los expedientes, hasta que el asunto quede concluido. Los asuntos
concluidos permaneceran en este Archivo por un periodo de dos afos y
posteriormente se enviaran al Archivo General de Concentracion para su guarda y
custodia.

En caso de destruccion, alteracion, dafio, pérdida o modificacion de la
documentacion que obra en cada uno de los expedientes integrados en el archivo
de la Gerencia de Asuntos Juridicos, se realizaran las denuncias respectivas ante las
instancias correspondientes.

La figura del Apoderado Legal es desarrollada por los abogados, que
desempefando el puesto de Jefe de oficina, pasante de abogado, y Abogado, se
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encuentran adscritos a la Subgerencia de lo Contencioso. Destacando que el

personal de la Subgerencia de lo Contencioso que tiene
procedimientos jurisdiccionales ésta facultado como apod
de Transportes Eléctricos mediante instrumento notariado

a 1SU.CATEY JUICTOR Y0 .2 i oo
erado Jegal el SenVILio v i,
bn el quéseespecifican

i a—perto—gue—podrian
las facultades especiales y generales con las que cuenta;por—to—gue—pod

considerarse sujetos de responsabilidad.

Diagrama de Flujo

Guarda y Control de Expedientes en materia Laboral y Penal.

1. Solicitaal Responsabladel
Archivo el expadientagqua
rajuiera para el saguimiento
dalcasn asignado

ia de lo Contencioso (Apoderado Legal)

ia)

3. Ragistraen la bitaorade
ragistro losdatosdeldiay hora
asf como los del solicitanta

2. Localizzel expedientaen al
archivg

4. Entragaelaxpadienta al
solicitante

©

Subgerencia de lo Contencioso (Secretaria de

Powered by

Modeler
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Nombre del Procedimiento: Gestion de Pago de Liquidaciones,

y Riesgo de Trabajo.

Objetivo General: Contar con los mecanismos que permitan ej
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convenios de pago por concepto de terminacidn de la relacion de trabajo, jubilacion y
riesgo de trabajo, ante la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje de la Ciudad de México,
asi como definir oportunamente las actividades y responsabilidad del servidor publico
involucrado en la atencién, seguimiento y control de los asuntos.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cll;s:ilzlae dde @ Actividad Tiempo
1 | Gerencia de Asuntos Recibe de la Gerencia de Finanzas, oficio 30
Juridicos con el cheque vy la documentacion| minutos
(Secretaria de Gerencia) | soporte generada del finiquito por
terminacion laboral acompariada de la
cedula de liquidacién autorizada.
2 | Gerencia de Asuntos Turna a la Subgerencia de lo 15
Juridicos Contencioso. Para que realice los| minutos
tramites de pago ante la junta local de
conciliacién y arbitraje de la ciudad de
México
3 | Subgerencia delo Verifica que la documentacion este 15
Contencioso completa para inicio de tramite de pago. | minutos
:La informacion esta completa para 15
realizar el tramite? minutos
No
4 Requisita la documentacion, faltante 15
mediante oficio a la Gerencia de | minutos
Finanzas, a efecto de que se integre
Conecta con la actividad 1
Si
5 Turna a su Secretaria, para el registro en 15
el control de pagos. minutos
6 | Subgerenciadelo Registra la informacién y la regresa al 15
Contencioso Subgerencia de lo Contencioso minutos
(Secretaria de
Subgerencia)
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Turna la documentacién al
Legal responsable de efectuaf los pagos ‘

Apod: eradof ,'
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mlnutos

Subgerencia de lo
Contencioso
(Abogado/a)
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DE MEXICO

v Finanzas
ninistracipn de Persona

ijronales

Recibe los documentos y verifica que la
documentacion este completa asi como
el tipo de pago a realizar.

2 dias

Programa las citas correspondientes en
el portal electronico de tramites de la
Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de
la Ciudad de México.

ldia

10

Espera la confirmacién o cancelacién de
cita, en un término de 48 horas después a
través de correo electrénico.

2 dias

¢La cita ante la Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje de la Ciudad de
México fue confirmada?

No

11

Reprograma la cita correspondiente.

15
minutos

Conecta con la actividad 10

Si

12

Contacta via telefénica o correo
electrénico al trabajador o al beneficiario
(dependiendo el tipo de pago a realizar),
indicando la hora y fecha en que debera
presentarse en el area de convenios fuera
de juicio de la Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje, para la firma del
convenio y la entrega del cheque
respectivo.

15
minutos

13

Requisita el “Convenio de Pago” que
corresponda en tres tantos, adjuntando
el cheque en original y copia del cheque,

30
minutos

14

Integra identificacion del servidor
publico del Organismo que realice el
pago, asi como el poder notarial en el

15
minutos

que se encuentra autorizado.
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No. Responsable de la Actividad / 0 Tlempﬂ y Finanz:

Actividad Direccién Genefal de Administracipn de Persona

15 Acude 15 minutos antes de lalhora deiﬁ.iltﬁa[" 1o apinacion
en el drea de convenios de la[Junta Local [’Hhﬁ‘lhutos
de Conciliacion y Arbitraje de Ta Ciudad
de México, con la documentacion
correspondiente para su ingreso en
ventanilla.

16 Verifica en comparecencia, que se 1 hora
instrumente el Acta de Ratificacion en la
que se hace constar el pago al
beneficiario por el concepto descrito en
el "Convenio de Pago" y en la que la
autoridad del trabajo recaba las firmas
de ambas partes.

17 Entrega el cheque y recaba la firma del 15
beneficiario, en los documentos| minutos
referentes al pago.

18 Obtiene  una  fotocopia de |la 15
documentacion soporte del pagoy dela| minutos
poliza.

19 Elabora oficio con documentacién 15
comprobatoria de pago para la Gerencia | minutos
de Finanzas.

20 Recaba firma en el oficio de soporte de 15
pago. minutos

21 Entrega a la Gerencia de Finanzas oficioy 15
documentacion original comprobatoria | minutos
del pago y recaba el acuse.

22 Archiva la informacion soporte de pago. 15

minutos

23 Ingresa todos los datos en el Sistema de 15
Control de Pagos que se encuentra a| minutos
cargo de la Subgerencia de lo
Contencioso 'y es  debidamente
requisitado con la informacién soporte
del pago por el apoderado legal que
realizo el pago
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Responsable de la W P e
- Actividad Actividad 1 S o Tiemeen L
24 ntegra todos  los  Jocumentos o 50D i
comprobatorios del pago en el| minutos
Expediente
25 Guarda el Expediente en el archivo de la 15
Subgerencia de lo Contencioso con el | minutos
acuse del oficio de la comprobacion de
pago.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias, 6 horas, 45 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

Todos los pagos por concepto de Liquidaciones, Finiquitos, Jubilaciones y Riesgo
de Trabajo, se efectuaran ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de la
Ciudad de México, en el area de convenios fuera de juicio, mediante la suscripcion
de un Convenio, de conformidad con lo estipulado en los articulos 53, fraccién | y
987 de la Ley Federal de Trabajo.

En caso de fallecimiento del empleado el pago del finiquito que corresponde a sus
beneficiarios debera ser tramitado de acuerdo a lo determinado en los aspectos a
considerar del procedimiento denominado Pago de Finiquito o Liquidacién para
trabajadores de base, técnico operativo de confianza, mandos medios y superiores;
y a lo establecido en el presente procedimiento.

La Subgerencia de lo Contencioso mantendra en resguardo por un periodo no
mayor a 30 dias habiles, los cheques que le hayan sido entregados para pago. Si
transcurrido el plazo el cheque no es reclamado por el interesado, se entregara a la
Gerencia de Finanzas para los tramites administrativos correspondientes.

La Gerencia de Finanzas es la responsable de entregar la péliza del cheque y la
documentacion que origind su emision, de acuerdo con lo siguiente:

Gestion de pago es el seguimiento de procesos anteriores correspondientes a
diversas areas

Las firmas recabadas en los documentos dependeran directamente del tipo de pago
a gestionar.
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c) El plazo maximo de atencién se determina con base directgmente en la paturaleza
del procedimiento administrativo en las &reas involugradas dél’ OfganisHo.. " s
strativo

asimismo los tiempos de respuesta en cuanto al calendar|o de lg‘,.gpﬁ,tfa;‘11;@;;#[1‘;&@l‘_m,k.i,\n
ConCi“aCién y Arbitraje y Procedimientos Organizacionales

Para Jubilacion:
Convenio de Jubilacion;
Finiquito de Jubilacién debidamente registrado;
Solicitud original de jubilacion del trabajador;
Nota de verificacion de datos del expediente personal del trabajador;
Solicitud de Pago de la Parte Proporcional de Vacaciones por Baja (en su caso)
Copia de la Solicitud de Datos para la Determinacion de Adeudos del Empleado (a)
Orden de Separacion; y Péliza de Cheque.

Para Finiquito y Liquidacion:
Calculo de finiquito debidamente autorizado;
Solicitud de Datos para la Determinacion de Adeudos del Empleado (a);
Orden de Separacion;
Renuncia;
Solicitud de Pago de la parte Proporcional de Vacaciones por Baja (en su caso);
Pdliza Cheque;y
Fondo de ahorro (en su caso).

Para Riesgo de Trabajo:
Convenio de Riesgo de Trabajo celebrado entre la empresa, el trabajador y la
Representacion Sindical;
Copia fotostatica del oficio del Servicio Médico de STECDMX;
Formato ST-1 “Aviso para Calificar Probable Riesgo de Trabajo”;
Formato ST-2 “Dictamen de Alta por Riesgo de Trabajo”;
Formato ST-3 “Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defuncién por Riesgo de
Trabajo”;
Péliza de Cheque;y
Fondo de Ahorro (en su caso).
Técnico Operativo son; Abogados, Pasantes, Secretaria, etc.

5.- La figura del Apoderado Legal es desarrollada por los abogados, que
desempefiando el puesto de Jefe de oficina, pasante de abogado, y Abogado, se
encuentran adscritos a la Subgerencia de lo Contencioso. Destacando que el
personal de la Subgerencia de lo Contencioso que tiene a su cargo juicios y/o
procedimientos jurisdiccionales ésta facultado como apoderado legal del Servicio
de Transportes Eléctricos mediante instrumento notariado en el que se especifican
las facultades especiales y generales con las que cuenta, por lo que podrian
considerarse sujetos de responsabilidad.
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Gestidn de Pago de Liquid

Gerendia de Asuntos Juridicos (Secretaria de Gerencia)

1. Recibade la Gerenciade
Finanzas, oficio con elchaque
¥la documentacion soporte

genaradadal finiquitn por

terminacidn laboral.

Gerenciade Asuntos Juridicos

2 Turnaala Subgarenciadalo
Contencioso, Paraque realice
Instramites de pagn anta la
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arbitraje

Subgerencia de lo Contencioso

3 Verifica quela
documentarianastacomplata
para inicio detrimitede pago.

iLa
informacién
estd completa
para realizar
el trimire?

5 Turnaasu Secrataria, para
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4. Requisita la documentacidn,
faltante madiante oficio 3la
Geranciada Finanzas, aefecta

daque sa intagra
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cancelacidn dacita,en un
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trawvés decorren electrinico.

;Lacita ante la Junta
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de México fue
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Y

harayfechaen quedeberd
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11. Reprograma lacita
correspondiente
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Nombre del Procedimiento: Registro y Seguimiento de Juicios Labo?a

etaria de Administracion y Finanzas
Direcci 1( eneral de \\Hl luuvklutu\

Objetivo General: Establecer los mecanismos que permitan lleyar a C@bo el r¢gi5tt"<§d B
los Juicios Laborales y definir oportunamente las actividades y responsabiliddd de: cagg =« o'«

uno de los servidores publicos involucrados en la atencidn, seguimiente-y—controt-de
dichos Juicios Laborales promovidos en contra del Servicio de Transportes Eléctricos de
la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:cr:;s:ilzllae dde a Actividad Tiempo

1 | Subgerenciadelo Recibe, notificacion de la demanda y | 5minutos
Contencioso entrega a la Gerencia de Asuntos Juridicos
(Abogado/a) para su registro en correspondencia y

turno interno.

2 | Gerencia de Asuntos Analiza y turna el expediente a la 30
Juridicos Subgerencia de lo Contencioso para su | minutos

atencién y seguimiento.

3 | Subgerenciadelo Recibe documentacién, asigna nimero de 30
Contencioso expediente de control interno y lo registra | minutos
(Secretaria de en el Libro de Gobierno de Asuntos
Subgerencia) Laborales y entrega a la Subgerencia de lo

Contencioso.

4 | Subgerenciadelo Analiza y turna expediente asignando al 30
Contencioso Apoderado legal que tendra a su cargo la | minutos

atenciony tramite del asunto.

5 | Subgerenciadelo Registra en la bitacora de asignaciéon de | 5minutos
Contencioso asuntos, el nombre del Apoderado al que
(Secretaria de fue asignado el expediente
Subgerencia)

6 | Subgerenciadelo Recibe asignacion y estudia el expediente 30
Contencioso para la realizacion del proyecto de| minutos
(Abogado/a) contestacion de demanda con el que se

dara inicio al proceso de defensa vy
seguimiento del juicio.

7 | Subgerenciadelo Analiza y determina de manera conjunta 1 hora
Contencioso con el Apoderado Legal, la estrategia de

defensa para el seguimiento al asunto, asi
como la documentacién que se requiere
para dar contestacion a la demanda.
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i

|

defensa del asunto para su aprobacion:

Solicita por oficio a la Gerencia de
Administracion de Capital Humano, la
informacion y documentacidon que permita
la adecuada defensa respecto de las
prestaciones que reclama el demandante;
incluido el calculo real de las percepciones
a que en su caso tenga derecho el
demandante y que se hayan generado
conforme a la Ley Federal de Trabajo y al
Contrato Colectivo.

1dia

10

Solicita por oficio a la Subgerencia de Caja
General, las diversas constancias de pago
que obren en su poder y que permitan la
adecuada defensa respecto de las
prestaciones reclamadas.

1dia

11

Gerencia de
Administracion de
Capital Humano

Proporciona por oficio la documentacion e
informacion requerida por la Subgerencia
de lo Contencioso.

3 dias

12

Subgerencia de Caja
General

Proporciona por oficio la documentacion e
informacion requerida por la Subgerencia
de lo Contencioso.

3dias

13

Subgerencia de lo
Contencioso
(Abogado/a)

Recibe los documentos, y da inicio a la
elaboracion del proyecto de contestacion
y lo somete a consideracion del Titular de
la Subgerencia de lo Contencioso y
posteriormente envia a la Gerencia de
Asuntos Juridicos.

3dias

14

Gerencia de Asuntos
Juridicos

Revisa el proyecto de contestacion de
demanda y autoriza o en su caso realiza
observaciones y correcciones al proyecto,
para su modificacion

1dia

;Se autoriza el proyecto?

No

15

Entrega al Apoderado Legal para atender
observaciones y correcciones.

1 hora

Conecta con la actividad 14

Si
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No. ResP:C':is:izlae dde la Actividad |, Seretaig de 'l'p‘evnm‘)lo]l s

16 Entrega el proyecto de contektaciom;de. | ,‘,‘,,“,15“‘[\.”‘f‘”
demanda al apoderado legal responsablé&.” """ mikutes™ |~

17 | Subgerenciadelo Firma el escrito que sera presentadocomo 15
Contencioso contestacion de demanda. minutos
(Abogado/a)

18 Recibe las notificaciones y registra en el 30
control de expedientes el avance del| minutos.
asunto.

19 | Subgerenciadelo Emite y firma mensualmente en conjunto 5dias

Contencioso con la Gerencia de Asuntos Juridicos, el
Informe sobre los avances de los juicios
laborales, dirigiéndolo al Organo Interno
de Control.

20 Supervisa la atencion del procedimiento 3 dias
ante la Autoridad Competente
responsable de la actividad, que en su
momento emitird la resolucién del asunto
(laudo).

21 | Subgerenciadelo Informa el sentido de la resolucion a la 1dia

Contencioso Gerencia de Asuntos Juridicos
(Ellaudo es favorable?

No

22 Determina de manera conjunta con la 1 hora
Gerencia de Asuntos Juridicos, los medios
de impugnacion a seguir.

23 | Subgerenciade lo Elabora y presenta ante la autoridad 10 dias
Contencioso competente el medio de impugnacion
(Abogado/a) procedente dando seguimiento hasta su

conclusion.

24 Espera la notificacion del acuerdo que 3 dias
recae a laimpugnacién promovida emitido
por parte del Responsable de la Actividad.

25 Recibe notificacion de la resolucidn 10
dictada en el medio de impugnaciéon | minutos.
promovido.

26 Informa a la Gerencia de Asuntos 15
Juridicos, el resultado del medio de| minutos.
impugnacion.

27 Registra el resultado en el Libro de 15
Gobierno de Asuntos Laborales. minutos.
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\dministijativo

Si

28

Realiza la nota informativa con los
acontecimientos relevantes del juicio.

1dia

29

Supervisa en el registro del sentido del
fallo, agregandose al expediente y espera a
que cause estado o que se interponga
medio de impugnacién por la parte
contraria.

1dia

30

Analiza el término de la interposicion del
medio de impugnacién por el actory en su
oportunidad elabora la promocién, para
solicitar que se declare que el laudo causé
estado.

15dias

¢El medio de impugnacion o amparo
beneficié al Organismo?

No

31

Realiza el seguimiento ante la autoridad
laboral, para dar cumplimiento al laudo.

3 dias

32

instancias
se dé

Gestiona ante las
correspondientes para que
cumplimiento a la resolucion.

15dias

33

Subgerencia de lo
Contencioso

Envia mediante oficio copia del laudo
emitido por la Junta de Conciliacion y
Arbitraje a la Gerencia de Administracion
de Capital Humano y solicita se realicen
los tramites correspondientes.

1dia

34

Gestiona la expedicién de cheque y en su
caso  asignacion de plaza para
reinstalacion del demandante, de acuerdo
a la resolucién dictada por la autoridad
que conoce del asunto y con ello dar
cumplimiento al laudo.

5dias

35

Recibe el cheque, y lo entrega al
apoderado legal, mediante bitacora de
asignacion, para que realice el pago ante
la Junta de Conciliacion y Arbitraje.

10 dias
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No.| O idad Actvidad | | ool e Time0 ol

36 | Subgerencia de lo Recibe, el cheque y documentagiéhi}: ”3‘,d'a‘s”[\i inacion
Contencioso adjunta, y con ello cita al d¢mandanté|" ™" B
(Abogado/a) ante la autoridad que conoce ‘detjuicio;

para efectuar el pago.

37 Participa en la instrumentacion del acta 1dia
en la cual se hace constar el pago que da
cumplimiento al laudo recabando las
firmas de ambas partes en el acta.

38 Integra la documentacion comprobante 1dia
del pago al expediente y entrega al Titular
de la Subgerencia de lo Contencioso
Sl

39 Realiza la nota informativa con los 15
acontecimientos relevantes del tramite del | minutos
medio de impugnacion.

40 Supervisa en el registro el sentido del 1dia
fallo, agregdndose la resolucién al
expediente y espera a que cause estado o
que sea recurrida por la parte contraria.

41 Verifica que el expediente esté completo 1dia
¢Esta completo el expediente?

No
42 Integra la documentacion faltante. 15
minutos
Conecta con la actividad 38
Si

43 Registra en la bitacora la devolucién del 15
expediente. minutos

44 Entrega mediante oficio a las respectivas ldia
Unidades Administrativas, la
documentaciéon que en su momento les
fue requerida para que obre en sus
archivos como corresponde; y remite los
comprobantes de pago del laudo a las
instancias correspondientes.

45 | Subgerenciadelo Registra el cumplimiento del asunto, en el 15
Contencioso Libro de Gobierno de Asuntos Laborales. minutos
(Abogado/a)

46 Actualiza el control de expedientes. 30

minutos
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tiva de Dict

vl

Fin del Procedimiento Direccidn Ejecu

ativo
iminacion

3 3 3 . & v l)r‘,'L‘; ] 11enios ( ) AaAni1zy
Tiempo aproximado de ejecucién: 93 dias, 8 horas, 50 minutos

icionales

- o . - ’ . ! . .
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.-

Los tiempos de atencion a cada paso del procedimiento son variables, toda vez que
para algunos movimientos se depende directamente de los plazos y términos
otorgados por la Autoridad (Juntas de Conciliacidn y Arbitraje Local y Federal). Por
lo que el tiempo estimado de atencidn y conclusion de cada juicio es de 2 afios
aproximadamente.

La atencién y seguimiento en cada juicio laboral, implica la realizacién de diversas
diligencias, para las cuales en ocasiones se requiere de documentos que obran en
poder de otras areas, o la comparecencia de diversos trabajadores adscritos a otras
areas de este organismo por lo que se trabaja de manera conjunta éstas para la
debida atencion del procedimiento.

La figura del Apoderado Legal es desarrollada por los abogados, que
desempenando el puesto de Jefe de oficina, Pasante de Abogado, y Abogado, se
encuentran adscritos a la Subgerencia de lo Contencioso. Destacando que el
personal de la Subgerencia de lo Contencioso que tiene a su cargo juicios y/o
procedimientos jurisdiccionales ésta facultado como apoderado legal del Servicio
de Transportes Eléctricos mediante instrumento notariado en el que se especifican
las facultades especiales y generales con las que cuenta, por lo que podrian
considerarse sujetos de responsabilidad.

Como medida de control interno la asignacion de asuntos a cada apoderado legal se
lleva a cabo por medio de oficio en el que se indican los datos de identificacion del
juicio laboral asi como las directrices normativas que se deben observar en su
seguimiento y hasta su conclusion.

En caso de que el laudo resulte favorable para el organismo se deja correr un
término legal de 15 dias en espera de que la parte actora ejerza su derecho a
interponer el medio de impugnacién que considere procedente en contra de lo
laudado, mismo al que en caso de ser admitido y notificado por la autoridad
jurisdiccional competente se le da la atencidn y seguimiento correspondiente.
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Fegistro v Seguimienta de Juicios Laborales.

Subgerencdia de lo Contencioso
(Abogado/a)

1. Recibe, nati

ficacion de la

demanda v entrega ala
Gerencia de Asuntos

Juridicos para
corespondencia y uio
interna.

sU registio &n

b Hecibe asignacion y
estudia el expediente para la
tealizacion del proyecta de
contestacidn de demanda con

el que se dard inicio al
proceso de defensa v
seauimiento del ivicio.

Gerendia de Asuntos Juridicos

2 Analiza y tuna el
expediente a la Subgerencia
de lo Contencioso para su
atencidn v seguinienta.

Subgerencia de lo Contencioso
(Secretania de Subgererts)

3. Hecibe documentacion,

asigne nimem

de expediente

de contral intema 1o registra

en el Libro de

Gobiemo de

Asuntos Laborales v entrega
al Subgerencia de lo
Contencioso.

5. Registra en |a bitAcara de
asignacion de asuntos, el

nombre del Apaderado al que
fue asignado el expediente

Subgerencia de lo Contencioso

4. Analiza v tuma expediente
asighando al Apoderado legal

que tendré a su cargo la
atencidn  tramite del asunto
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Registroy Seguimiento de Juicios Laborales.

Subgerendcia de lo Contencioso

©

7 Analizaydeterminade
maneraconjuntacon el
Apodarado Lagal, laestratagia
dedefensa parael saguimiento
alasunta, ...

8. Informa a la Gerencia de
Asuntas Juridicos, la
estrategia a seguir en la
defensa del asunta para su
aprobacian

a.3alicita por oficio ala
Gerencia de Administracidn
de Capital Humano, la
infarmacion y
documentacidn gue permita
la adecuada defensa...

10. Solicita por oficio ala I
Subgerencia de Caja
General, las diversas

constancias de pago gque
obren en su poder.....

Gerencia de Administracion de Capital Humano

11. Proparciona por oficio
la documentacion e
infarmacian requerida par
la Subgerencia de lo
Contenciosa.

SubgerenciadeCajp General

12. Proporciona por oficio
la documentacion e
informacidn requerida par
la Subgerenciade lo
Cantenciaso
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17 Firma el escrito gque

=] —»  seripresentadolcomo
E contestacidn de demanda.
2
<
=il "
© 5| [ 13 Recibelosdocumantas, yda
1=} '% inicio alaelaboracidn del
oo proyecto dacantastacidny lo (;L——
1= someta acansidaracian del i
g Titular dals Subgerenciada o _ 18.Recihe las
Contencios naotificaciones y registra en
elcontrol deexpedientes
el avance del asunto
K
iSe autariza
el proyecto?
4 14. Rewisa al provecto de
= contastacidn dedemanday IB.dEmreg‘a ?‘ p[oydecto
=} @2 autorizao en su caso realiza & GO et e
ﬁ a8 3 N demanda al apaderado
8 nbsenvarionas y carrarcinnes al e i,
P :E proveacto, para su modificacion
= =
g
3 3
@ €
-] El
o & 15. Entraga al Apoderado Lagal
] o paraatender observationesy
‘% '2 correcciones
3 |z
& |5
> [}
g
g
o
@
=

19. Emite vy firma
mensualmente en conjunto
con la Gerencia de Asuntos
Juridicos, el Infarme sohre

los avances delos juicios
laborales,

20.Supervisala atencidn
del procedimiento ante la
Autoridad Competente
responsable de la
actividad....

21.Informa el sentido de la
resolucidn a la Gerencia de
Asuntos Juridicos

Subgerencia de lo Contencioso

jEllaudo es
favorable?
5 23, Realiza lanota
~ informativa con los
acontecimientos relevantes
del juicia
Mo

23 Determina de manera
conjunta con la
Subgerencia de lo
Contencioso, los medios
de impugnacion a seguir.
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S35 medio de impugnacidn impugnacidn promovida laresolucion dictada en el de Asuntos Juridicos, el en &l Libro de Gobiemo de
s B procedente danda emitido par pane del medio de impugnacidn resultado del medio de TG LAbereios
L m seguimiento hasta su Respansable de la pramovida. impugnacién.
©g conclusidn Actividad.
o g
]
T
g
E -
@
2
£
3
EX
P
=
2
£
2
E
El
= .
& SEl medio de
= impugnacion o
& 2 amparo beneficio
& |2 al Organismo?
3 e g
) g 29, Supervisaen el registro 30. Anal\z_a g!termlno dz_a 25, Realiza la nota informativa
= del semida del falla, lainterposicién del medio o los aontacimientos
=) agregandose al expedients de impugnacién par el 2
S e e g e relavnascltrinteca
2 estado elabora la promocian, medio deimpugnacidn
] Mo
]
b
g =
32. Gastiona antelas instancias
al. Realizaal imianta anta
la autonda:lslea%‘\j:ral, paradar corzgondienis=paagies
cumplimianto al lauda decumplimlentolala
resolucian
J

©

44, Envia mediants ohcio
copia del laudo emitido por la
Junta de Conciliacian y
Aubitraje a la Gerencia de
Administracién de Capital
Humano y solicita se redlicen
los trdmites corespondientes

34. Gestiona la expedicion de
cheque v en su caso
asignacion de plaza para
reinstalacion del
demandante, de acuerdo ala
resolucion dictada....

35. Recibe el cheque, v lo
entrega al apoderado legal,
mediante bitacora de
asignacidn, para que realice
el pago ante la Junta de
Conciliacion p Aibitraje

Subgerenciade lo Contencioso

Registroy Seguimiento de Juicios Laborales.

Subgerenciade lo Contencioso(Abogado/a

36. Recibe, &l cheque
documentacién adjunta, y con
el cits al demandante ante
Ia autoridad que conocs del
juicio, para efectuar ol page

37. Patticipa en s
instrumentacién del acta en
la cual se hace constar &l
pago qus da cumplimiento al
Isudo recabanda lss fimas
de ambas partes en el acts

36 Inteara la documentacién
comprobante del pago &l
erpediente y entieqa &l
Titular de s SUbgerencia de
la Contenciosa
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Lic, Pedro Enyigue Bazan Garnica
Subgerentd de Yo Contencioso
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)

VAW CIUDAD DE MEXICO
Nombre del Procedimiento: Registro y Seguimiento de Carpetas de Tnfestigamon en las

que se involucren intereses y/o Personal del Servicio de Transpor;;gfs;'jf]ﬁtét;tj‘fj@&;#g‘jjig’;[ .1‘1‘;_\1,{ de Personal
C|udad de MéX|CO v l];»‘;u_'ru\ o0 Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Objetivo General: Contar con los mecanismos que permitan efectuar-etregistro-detas
carpetas de investigacion y juicios en materia penal, en los que se encuentren
involucrados intereses del Servicio de transportes Eléctricos de la Ciudad de México y
definir oportunamente las actividades y responsabilidad de cada uno de los
servidores publicos involucrados en la atencion, seguimiento y control de los
asuntos.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

1 | Subgerenciadelo Toma conocimiento de los hechos| 12horas
Contencioso informados al Puesto Central de
(Abogado/a) Comunicacion, a través del Parte de

Accidente proporcionado y lo comunica al
titular de la Subgerencia de lo Contencioso
y a la Gerencia de Asuntos Juridicos.

2 Acude a la Agencia del Ministerio Publico o | 12 horas
Juzgado Civico segln lo que corresponda,
para presentar el parte de accidente
siempre y cuando éste cumpla con los
requisitos legales (Tiempo, lugary modo) y
para exhibir también el respectivo avalud
de danos; ambos como elementos de
prueba en el procedimiento en caso de
haber detenido iniciando Carpeta de
Investigacion.

3 Comunica al titular de la Subgerencia de lo 1 hora
Contencioso el numero de Carpetas de
Investigacion iniciadas durante el dia.

4 Gestiona numero de expediente de control 1hora
interno a la Carpeta de Investigacion y
registra en el Libro de Gobierno de Asuntos
Penales.

5 El apoderado legal encargado del 15
seguimiento de la indagatoria firma en el | minutos
libro de Gobierno.
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Jmunistrafivo

‘.J.\x,{."w»- Org zacjonales

Accidente, lo identifica con el-ntmero—de
Control Interno que se asignd a la
Subgerencia de lo Contencioso.

Anexa hoja de seguimiento anotando los
datos de la carpeta o expediente seglin sea
el caso.

15
minutos

Agrega el asunto a su listado de Control de
Asuntos y anota el trdmite a seguir.

1 hora

Realiza oficio para solicitar a la Unidad
Administrativa que corresponda, el avalto
de los dafnos ocasionados a bienes del
Servicio de Transportes Eléctricos de la
Ciudad de México.

10 horas

10

Gerencia de
Mantenimiento a
Trolebuses

Recibe la solicitud, elabora el avalio de los
dafnos y remite a la Subgerencia de lo
Contencioso..

5dias

11

Subgerencia de lo
Contencioso

Recibe avallo y turna al Apoderado Legal
responsable de la  Carpeta de
Investigacion.

15
minutos

12

Subgerencia de lo
Contencioso
(Abogado/a)

Recibe el avallo e integra una fotocopia al
expediente.

15
minutos

{Reune los elementos para judicializar o
iniciar procedimiento?

No

13

La Autoridad Ministerial o de Justicia
Civica responsable de la actividad archiva
por falta de elementos y termina la
investigacion o procedimiento.

1 hora

Conecta con el fin del procedimiento.

Si

14

Recibe el Apoderado Legal notificacion de
la audiencia de ley, comparece a la misma
y en su caso corrobora si se califica o no de
legal la detencién ante la autoridad
judicial, o bien para deslindar
responsabilidades y recibir la resolucién o

12 horas

dictamen ante Justicia Civica.
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Actividad T;empq] Finanzas

10n Genel Administracipn de Persona

Responsable de la

No. Actividad

MH strafivo

(:La detenCién fue Iegal? “.i«,j,h [7‘ | \‘r" a de Dictarhmacion
No 3 ced|n ganizacfionales

15 La Autoridad responsable de Ta actividad | Zhoras
Analiza el expediente y determina la falta
de elementos.

Conecta con el fin del Procedimiento

Si

16 El Juez en audiencia Inicial como
responsable de la actividad califica de
legal la detencién, determina si hay
elementos minimos probatorios para
vincular a proceso y establece un tiempo
para el cierre de investigacion.

La Autoridad Ministerial responsable de la
actividad presenta a la Autoridad
competente pliego de acusacion para la
audiencia intermedia en la que se puede
llegar a un acuerdo reparatorio o plan de
reparacion del dafo.

La Autoridad Ministerial responsable de la
actividad revisa que el imputado cumpla
con el acuerdo o plan de reparacion, en las
fechas indicadas de pago mediante la
recepcion de los billetes de depésito.
Recaba los billetes de depdsito y se
canjean ante la institucion Bancaria.

1 hora

17 3dias

18 5dias

19 | Subgerenciadelo 48 horas
Contencioso

(Abogado/a)

20 Entrega el recurso a la Subgerencia de lo | 6 horas
Contencioso, para que se formalice la
entrega del mismo a través de oficio
dirigido a la Subgerencia de Caja General,
que a su vez extiende un recibo por la
cantidad entregada.

Integra el recibo en el expediente.

21 30

minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias, 5 horas, 25 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.
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Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

1. Estosson los tipos penales en los que se puede incurrir Direceién Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Aspectos a considerar:

e Dano alapropiedad ajena

e Robo

e Lesiones
e Homicidio
e Fraude

2. Elacuerdo reparatorio, conforme al marco normativo aplicable, es un acuerdo entre
el imputado por un delito o falta y la victima, que aprobado por el Ministerio Pdblico
o el Juez de Control y cumplido en su totalidad, pone fin al proceso penal; teniendo
como objeto principal que sean reparados los dafios en forma expeditay justa a la
victima del delito; por ello en los casos en que el imputado no cumpla con el
acuerdo o plan de reparacion en favor del Servicio de Transportes Eléctricos de la
Ciudad de México, el Ministerio publico solicitara la orden de aprehension en su
contra y hasta que se localice al imputado se continuara con el procedimiento
siempre y cuando se encuentre dentro del término legal.

3. Enrelacién al acuerdo reparatorio el Apoderado Legal de este Organismo tiene el
derecho y cuenta con la facultad de oponerse cuando sea contrario a los intereses
del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México, siempre y cuando
dicha oposicion corresponda a un valor real y acreditable.

4. Cuando por el robo cometido se cuente con detenido (s), las Unidades
Administrativas competentes deberan entregar a la brevedad posible el parte de
accidente y el avalué por los dafios generados, para que el Apoderado Legal
adscrito a la Subgerencia de lo Contencioso proceda a querellarse lo antes posible y
no venza el termino marcado en el articulo 148 del Coédigo Nacional de
Procedimientos Penales; en caso de que por el delito en cuestién no se cuente con
detenido (s), la persona que tiene conocimiento del hecho y lo informa es quien esta
obligada a presentar la denuncia correspondiente como lo establece el articulo 222
del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

5. En cuanto al nimero de control referido en el presente procedimiento este nimero
se asigna cuando el parte de accidente es recibido por la Gerencia de Asuntos
Juridicos asignandolo a través del control de gestién respectivo, cuando la
Subgerencia de lo Contencioso tenga conocimiento por medio de otra via no tendra
numero de control.

6. La figura del Apoderado Legal es desarrollada por los abogados, que
desempefiando el puesto de Jefe de oficina, Pasante de Abogado, y Abogado, se
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encuentran adscritos a la Subgerencia de lo Contenciogo. Destacando que el
personal de la Subgerencia de lo Contencioso que tiene|a su.¢args. Julcios. yifo

'n vy Finanzas
acion de Personal
strativo

procedimientos jurisdiccionales ésta facultado como apodgrado legal del Serviein o ..
de Transportes Eléctricos mediante instrumento notariado gn el quésgespecifican < o'

las facultades especiales y generales con las que cuente;—perteo—gue—podran
considerarse sujetos de responsabilidad.

Las Unidades Administrativas requeridas pueden ser de manera enunciativa mas no
limitativa, como ejemplo en el numeral 10, se menciona la Gerencia de
Mantenimiento a Trolebuses, pero puede ser cualquiera de estas; Gerencia de
Transportacion Tren Ligero, Gerencia de Mantenimiento de Tren Ligero a
Instalaciones, Gerencia de Transportacion Trolebuses, Gerencia de Mantenimiento
Linea elevada, Subgerencia de Caja General, Gerencia de Servicios Generales,
Subgerencia de Supervision y Regulacion Operativa, dependiendo el tipo de delito.

La Judicializacién debe ser entendida como la determinacion en la que el Ministerio
Publico con las pruebas obtenidas durante la investigacion pone a disposicion del
Juez de Control al acusado, para que determine la situacion legal de éste Gltimo.

Cuando el Juez establece un tiempo para el cierre de investigacion, éste es para
complementar y ofrecer los elementos de prueba en que se fundé la acusacion y
para que las partes, victima y ofendido ofrezcan nuevas pruebas o indicios que
ayuden a la acreditacion de su dicho.

Pagina 93 de 103




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

SERVICIO DE TRANSPORTES

M GIOBIERNO DE LA
w CIUDAD DE Méchoo

72
743

ELECTRICOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

£xico

1. Tomaconocimientode s
hechos informados al Puesto
Cantralde Comunicacidn, a
trauésdel Parteds Accidente
proporcionado y lo comunicaal
titular da la Subgeranciade lo C

2 Arudea ladgenciadal
Ministerio POblico o Juz gado
Civico sagin Lo que
corrasponda, para prasentar al
partedeaccidents, con los
requisitos kagalas (Tiempo, luga

3 Comunicaaltitularde la
$ubgerenciadelo Contanciaso
el nidmero de Carpatasda
Invastigacion iniciadasdurante
eldia.

4 Gastiona nimearo da
axpadientedecantrolintarno a
|3 Carpatade Investigacion y
registraen el Libro de Gobierno
desuntos Panales.

5. El apoderado lagalencargado
del seguimientode la
indagatoriafirmaen al libro da
Gobiarno

Subgerencia de b Contencios:e
(Apoderado Legaly

&. Intagrazxpadientacon la
copiade la Carpetade 7. Anerxahojada saguimianto
Investigacidn y el Parte de anotando lsdatosdala listado de Caontrol de

Arcidente, Lo identificaconel carpatan expedienta saglin sea Asuntos v anota el trémite

nirmers deCantral Intarna qua elcaso. a seguir.

saasignd alaSubgerenciade o

8. Agrega el asunto a su

9. Realiza oficio para
salicitar a la Unidad
Administrativa que

cartesponda, el avalio de
los dafins ocasionados a
hienes del STECDMX

Subgarencia de kb Contencioso (Apoderads Legaly.

Registroy Seguimiento de Carpetas de Investigacién &n las que s involucren intereses y/o Personal del Servicio de Transportes Elctricos de la Ciudad de M.

b

aT

10. Recibe la solicitud,
elabora el avalio de los
dafios y remite a la

Subgerencia de lo
cantencioso
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Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

1. Abogado: Personal Administrativo de Confianza adscritg a laD§L@j:$ge‘ﬁéﬁ]ﬁjhﬁ‘;&]ﬁ"““‘“

taminacion

Consultoria legal o Subgerencia de lo Contencioso al que se |le asignd Ui expedierte - on!e

10.

11.

12.

para seguimiento.

Actividad: Conjunto de tareas o pasos que deben ser dados para conseguir el
objetivo previsto. Toda actividad debe llevar aparejada un producto determinado.
También se denomina actividad a cada una de las acciones con las que se concreta
el desarrollo de un proyecto.

Auditoria de un plan: Es un examen vy verificacién de los recursos y resultados
alcanzados por un plan de desarrollo de una institucién u organizacion, que permite
constatar la adecuacion con la que se aplico, la precision de sus resultados y la
validez de los mismos, en funcion de los objetivos trazados

Actor: Quien asume la iniciativa procesal, el que ejercita una accién. Sindnimo de
demandante, o sea, el que en el juicio formula una peticién o interpone una
demanda.

Alambre Trolley: Alambre de contacto para la transferencia de corriente eléctrica
al Sistema de Captacion del Trolebus.

Area Usuaria o Requirente: Direccién General, Direcciones Ejecutivas, Gerencias o
Subgerencias del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

ATM: Alianza de Tranviarios de México.

Auditoria: Es la revision de cuentas de una empresa o entidad con el objetivo de
investigar se estan de acuerdo con las disposiciones establecidas previamente y, de
esta manera reparar si fueron implementadas con eficacia.

Bitacora de préstamo de expedientes: Libreta de control en el cual se identifica
cada uno de los expedientes que se solicitan por los abogados de la Subgerencia de
Consultoria Legal o Subgerencia de lo Contencioso.

Bienes: Todo inmueble, mueble que tiene su propia individualidad y, casi siempre
utilidad para quien es su duefio o poseedor

Bienes o Servicios de Origen Nacional: Bienes o servicios que cuenten por lo
menos con un 50% de contenido de Integracion nacional.

Bienes o Servicios Importados: Bienes o servicio de procedencia extranjera.
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Circular Uno: Normatividad en Materia de Administracio
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Adn|
técnico operativo, Organos Desconcentrados y Entidades

Publica del Distrito Federal.
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Coordinacion: Colaboracién planificada de diferentes individuos, departamentos
y/o organizaciones interesados en alcanzar un objetivo comun.

Consejo: Consejo de Administracion del Servicio de Transportes Eléctricos de la
CDMX.

Contrato: Formato que se utiliza para la formalizacion de las adquisiciones de
bienes y/o contratacion de arrendamientos y servicios, entre el Servicio de
Transportes Eléctricos de la Ciudad de México y el proveedor adjudicado, de
acuerdo a los montos establecidos en las politicas, bases, lineamientos y circulares
que en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios se
emitan.

Control Interno: Es el conjunto de normas, principios, fundamentos, procesos,
procedimientos, acciones, mecanismos, técnicas e instrumentos de Control que,
ordenados, relacionados entre si y unidos a las personas que conforman una
institucion publica, se constituye en un medio para lograr una funcion
administrativa de Estado integra, eficaz y transparente, apoyando el cumplimiento
de sus objetivos institucionales y contribuyendo al logro de la finalidad social del
Estado.

Convocatoria: Documento mediante el cual se dan a conocer en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México, los bienes o servicios que se requieren licitar, indicando el
lugar, fecha y hora en que los interesados podran obtener las bases vy
especificaciones de la Licitacion, costo de las mismas, la fecha, hora y lugar de
celebracidn de los eventos, indicacion de si la Licitacion es nacional o internacional,
la descripcidn detallada de la cantidad y unidad de medida de los bienes o servicios,
lugar, plazo de entrega de bienes y fecha en que se realizara la prestacion del
servicio y condiciones de pago, que sean objeto de la licitacion.

Diagnostico: Etapa inicial del proceso de planeacién que consiste en un andlisis
critico de la entidad o dependencia y de su entorno a partir de la recoleccion,
clasificacion y analisis de los elementos que los conforman, con el objetivo de
identificar sus logros, necesidades y problemas. Para el entorno, estos suelen
interpretarse como amenazas u oportunidades, y para la entidad o dependencia
como fortalezas o debilidades.
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

21. Eficacia: Es el grado y el plazo en que se logran los efectos y%s P@sﬂitédﬁﬁ“ e
previstos. Entorno. Porcién de la realidad que puede a
afectada por este. Se le [lama también ambiente.

22. Estatuto: E| Estatuto Organico del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad
de México.

23. Escenario: Sucesion de escenas descritas caracterizadas por un conjunto de valores
de las variables relevantes del sistema y su entorno. Estandar de evaluacion. Es un
principio altamente aceptado por expertos sobre alglin campo, tema o tdpico
especifico, para medir el valor o la calidad de un objeto de evaluacion.

24. Estrategia: Es la manera en cémo enfoca una organizacion o institucion su misiény
objetivos, buscando maximizar sus ventajas y minimizar sus desventajas
competitivas.

25. Evaluacion: Se refiere al proceso de determinar el mérito, valor, calidad o beneficio
de un producto o resultado de algo. Evaluando un objeto de evaluacion. El término
genérico se aplica para cosas u objetos que se estan evaluando (objeto de
evaluacion) -por ejemplo, programas, productos, politicas, personal, desempefios.
Otra categoria de objetos de evaluacidn de particular importancia lo constituyen las
propias evaluaciones, a la que se le conoce como meta evaluacion.

26. Imputado: persona a la cual se le atribuye la comision o participacion de un delito.

27. Incertidumbre del entorno: Es el grado de complejidad de las fuerzas que inciden
sobre, mas el grado de cambio que existe en, el ambiente externo de una
organizacion o institucion.

28. Insumos: Son los ingredientes o condiciones de partida utilizados por una
organizacion o institucion para el logro de sus objetivos de mision.

29. Instrumentacion de una estrategia: Es el proceso por medio del cual se ponen en
marcha las estrategias y politicas de una organizacién o institucion, a través del
desarrollo de programas, presupuestos y procedimientos. Este proceso puede
implicar cambios en la cultura global de la organizacién, en su estructuray /o en su
administracion y direccion.

30. J.L.C.A: Junta Local de Conciliaciony Arbitraje de la Ciudad de México.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Ciudad de México

Ley del STE.- A la Ley de la Institucién Descentralizada de S¢
de Transportes Eléctricos del Distrito Federal”, publicada

SERVICIO DE TRANSPORTES

o
S |
S s,
o

ELECTRICOS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Rk o’ o GOBIERNO DE LA

Lyt oy =
& CIUDAD DE MEXICO

istracion Publica de la
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mCcrorarmoontiarutta

Federacion el 4 de enero de 1956
LPC: Lider Coordinador de Proyectos de Comunicacion.
LPG: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién Documental.

Mision: Es el propésito o la razdn de la existencia de una organizacién o institucidn,
describe lo que en el presente hace esta.

Necesidad: Es la brecha que hay entre los resultados actuales y los deseados de una
organizacién o institucion.

Notificacion: Acto jurisdiccional por el cual se le comunica una determinacién
judicial o jurisdiccional de la autoridad competente.

Objetivo: Enunciado intencional sobre los resultados que se pretende alcanzar con
la realizacidn de determinadas acciones y que incluye: (a) los resultados esperados,
(b) quién (es) hara posible su realizacién, (c) bajo qué condiciones se verificaran
dichos resultados, y (d) qué criterios se usaran para verificar el logro de los
resultados.

Objetivo de mision: Enunciado intencional global de lo que una organizacién o
institucion se compromete a ofrecer a sus destinatarios.

0IC: Organo Interno de Control.

Organismo descentralizado: Las personas juridicas creadas por ley o decreto del
Congreso del Estado, o por decreto del titular del Ejecutivo, con personalidad
juridica y patrimonio propios, cualquiera que sea la estructura legal que adopteny
cuyo objeto sea: |. La realizacion de actividades correspondientes a las areas
estratégicas o prioritarias; Il. La prestacion de un servicio publico o social; o lll. La
obtencidn o aplicacion de recursos para fines de asistencia o seguridad social.

Organo Colegiado: Es la institucién que se constituye por un grupo de personas
naturales o que representan a entidades de la sociedad civil, publicas, o
instituciones intermedias para deliberar, coordinar y adoptar decisiones que
vuelvan mas sélidas las politicas publicas de desarrollo y crecimiento institucional.
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43. Organo Fiscalizador: Organo publico encargado de examin a actiel ad para
comprobar si cumple con la normatividad vigente. retaria de Admiistracion y Finanzas

Dlrccmo 1 General de Admimistracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

44. Organo de Gobierno.- El Consejo de Administracién del $ervicio’ Ge-Trafgportes - onle

Eléctricos de la Ciudad de México.

45. Organo de Vigilancia.- A los Comisarios Publicos, Titular y Suplente, designados
por la Secretaria de la Contraloria General del Gobierno de la Ciudad de México.

46. Paradigma. Los limites de un sistema y el conjunto de reglas de funcionamiento
que se utilizan para operar en el mismo.

47. Plataforma Digital: Herramienta tecnoldgica que prevé la Ley del Sistema
Anticorrupcion de la Ciudad de México.

48. Plan de Inspeccion: Plan de Inspeccién de Calidad de Materiales, Refacciones y
Bienes Adquiridos por el Organismo.

49. Planeacion: En un sentido amplio, es algo que hacemos antes de efectuar una
accion; es decir, es una toma de decisiones anticipada. Es un proceso de decidir lo
qué se va a hacer y como se va a realizar antes de que se ejecuten las acciones. La
planeacion se hace necesaria cuando el hecho o estado de cosas deseable para un
futuro implica un conjunto de decisiones interdependientes. En este sentido, la
planeacion no es un acto, sino un proceso, el cual no tiene una conclusioén ni punto
final. Como proceso, la planeacién se dirige hacia la producciéon de uno o mas
estados futuros deseables y que no es probable que ocurran a menos que se haga
algo al respecto. En consecuencia, la planeacién se interesa tanto por evitar las
acciones incorrectas como por reducir las probabilidades de fracaso.

50. Planeacion estratégica: La planeacidn estratégica se define como el proceso de
desarrollo y mantenimiento de un ajuste permanente entre la organizacion y las
cambiantes oportunidades de su entorno. Generalmente, la planeacidn estratégica
es de largo plazo (cinco a diez afios) y abarca a todo un sistema u organizacion
buscando resultados de largo alcance.

51. Planeacion tactica: La planeacién tactica, también conocida como operativa, trata
de la seleccién de los medios y recursos por los cuales han de alcanzarse objetivos
especificos de corto plazo, por ejemplo a un afio.

52. Politicas: Se entiende por politicas las orientaciones generales de caracter
filosofico, doctrinal, axioldgico y practico, que guian las acciones hacia el logro de
los propodsitos establecidos. En otras palabras, las politicas suponen un modo de
conducir las acciones para lograr las finalidades propuestas. Son lineamientos y
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emplearan los recursos para alcanzar dichas finalidades.

Presupuesto: Es el conjunto de recursos monetarios disponibles por la institucion u
organizacién, distribuidos por programas. Un presupuesto enlista el costo detallado
de cada programa.

Prioridad: Es el hecho de otorgar una mayor cantidad de recursos para atender a la
resolucién de un problema o a la satisfaccion de una necesidad, o asignando mas
importancia a un determinado sector y/ o territorio por su relacion con los objetivos
fijados en la planeacion.

Procedimientos: También conocidos como Procedimientos de Operacion
Estandar, constituyen una serie de pasos secuenciales, o técnicas, que describen a
detalle como se realizard una tarea particular. Tipicamente, los procedimientos
detallan las varias actividades que se deberan conducir con objeto de lograr el (los)
objetivo (s) de un programa.

Programa: Es un enunciado de las actividades o pasos necesarios para la
realizacién de un(os) objetivo(s) de un plan. Generalmente, los programas se
orientan por un objetivo estratégico y pueden implicar la restructuracién de la
organizacioén o instituciéon como un todo o unidades funcionales de la misma.

Programa de accion: Conjunto de actividades articuladas a través de las siguientes
fases 0 momentos: « Formulacion de metas y objetivos que se han de alcanzar en un
plazo determinado. « Determinacidon de los medios para alcanzar las metas y
objetivos establecidos.

Prospectiva: Enfoque de planeacion en el que los objetivos que guian la accidn
planificadora se sustentan en proyecciones de la demanda y oferta a largo plazo, a
partir de los cuales se van definiendo los fines de mediano y corto plazo.

Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas
entre si, que se realizan con el fin de producir determinados bienes y servicios

capaces de satisfacer necesidades o resolver problemas.

Responsable del Archivo: Subgerencia de Consultoria Legal o Subgerencia de lo
Contencioso.
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Resolucion administrativa: E|l acto administrativo que pone fin a un
procedimiento, de manera expresa o presunta en caso del silencio de la autoridad,
que decide todas y cada una de las cuestiones planteadas por los interesados o
previstas por las normas.

Resultado: Es el efecto concreto que se alcanza, mediante la realizacion de un
proyecto. Puede ser de dos niveles: efecto e impacto. Con el término efectos se
indican los resultados de la utilizacion de los productos del proyecto (prestacion de
servicios, satisfaccion de necesidades, resolucién de problemas). Mientras que la
expresion impactos se refiere a los cambios producidos en una situacién como
resultado de los efectos de un proyecto.

RLR: Relaciones Laborales y Responsabilidades.

Secretaria de la Contraloria de la CDMX: Organismo fiscalizador de control interno
y evaluacion gubernamental, responsable de prevenir, investigar, substanciar y
sancionar faltas administrativas en el ambito de la administracion publica.

Sede: Lugar que constituye el nucleo principal de cualquier actividad o el domicilio
principal de una organizacion, empresa, etc.

Servicio de Transportes Eléctricos de la CDMX: Organismo publico
descentralizado creado mediante Decreto el 31 de diciembre de 1946, con
personalidad juridica y patrimonio propio, de conformidad con la Ley de la
Institucion Descentralizada de Servicio Publico, cuyo objeto es; La administraciéony
operacion de los sistemas de transportes eléctricos que fueron adquiridos por el
Gobierno del Distrito Federal ahora Ciudad de México. Trolebus, Tren Ligero y Taxis
Eléctricos.

Servidor Publico: Representantes de eleccién popular, miembros del poder
Judicial Federal y del Poder Judicial de la Ciudad de México, los funcionarios y
empleados, y, en general, a toda persona que desempefie un empleo o cargo o
comision de cualquier naturaleza en la Administracion Publica Federal o en la
Ciudad de México.

SES: Subgerencia de Enlace y Seguimiento Interinstitucional.
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Transparencia: Conjunto de disposiciones y actos mediante los cuales las
instituciones publicas tienen el deber de poner a disposicion de las personas
solicitantes la informacién pulblica que poseen y, en su caso, dar a conocer el

proceso y la toma de decisiones de acuerdo con su com
acciones en el gjercicio de sus funciones.

Vinculacion a Proceso: Someter el comportamiento de una

petencia, asi como las

persona al conjunto de

etapas que se llevan a cabo en el Juicio Oral del Sistema de Justicia Penal

Acusatorio.
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