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los programas operativos anualizados que de ellos se derivpn, requigrérn pard’ s« ome

eficiente ejecucion ser apoyados con los diversos documentos—de—caracterjuridice
administrativos que normen la estructura y regulen y simplifiquen el quehacer
cotidiano de todas y cada una de las Entidades y Dependencias que lo integran, como
es el caso de Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

Uno de estos documentos lo constituyen los manuales administrativos, que sirven
como instrumentos de comunicacién y coordinacidon permitiendo registrar y transmitir
en forma ordenada y sistematica informacion sobre los antecedentes, atribuciones,
objetivos, organizacion, funciones, politicas y procedimientos sustantivos de la
operacion de la Entidad.

En tal sentido, y a efecto de sustentar adecuadamente las funciones y procesos
derivados de esta nueva organizacién, se ha elaborado el presente Manual
Administrativo.

Dicho Manual precisa las funciones encomendadas a cada unidad administrativa del
Organismo a efecto de deslindar responsabilidades, evitar duplicidad e identificar
omisiones; permite coadyuvar a la ejecucidn correcta de las labores encomendadas al
personal, propiciando la uniformidad en el trabajo y medio de orientacion e integracion
al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las areas.

Sera responsabilidad de los titulares de las areas internas del STE CDMX, hacer del
conocimiento del personal a su cargo el contenido del presente manual con el
proposito de que estén adecuada y permanentemente informados de la organizaciény
los procedimientos internos que prevalezcan en su unidad de adscripcién.
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