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Oficina de la Direccidon General del Servicio de Transportes
Eléctricos de la Ciudad de México

Descripcidon de puestos

Puesto:

Direccién General del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México

Atribuciones especificas:

Aviso por el cual se da a conocer el Estatuto Organico del Servicio de Transportes
Eléctricos de la Ciudad de México

Articulo 20
Seran facultades y obligaciones del Director General de la Entidad, las siguientes:

I. Administrar los Servicios de Transportes Eléctricos, en sus modalidades de Tren Ligero,
Trolebus, 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 implantando;

Il. Representar legalmente a la Entidad y dar cumplimiento a la normatividad en materia
de transparencia;

lll. Presentar al Consejo de Administracién, para su aprobacion, los programas de corto,
mediano y largo plazos, asi como los presupuestos que la Entidad requiera para la
ejecucion de esos programas;

IV. Establecer los lineamientos para la formulacién de los programas de organizacién y/o
modernizacion, asi como las propuestas de modificacion de la estructura basica de
organizacién y someterlas a la aprobacion del Consejo;
V. Establecer sistemas eficientes para la administracion de los recursos humanos,
materiales, financieros y técnicos de la Entidad, asi como los sistemas de control
necesarios para alcanzar las metas y objetivos propuestos e introducir mejoras o medidas
preventivas al funcionamiento de la misma;
VI. Establecer las directrices para elaborar los procedimientos y métodos de trabajo para
gue las funciones administrativas, de mantenimiento y prestacion del servicio de
transportacion de pasajeros, se realicen de manera articulada, congruente y eficaz;
VIl. Proponer al Consejo de Administracion el nombramiento o la remocion de los
servidores publicos de segundo y tercer nivel de la Entidad, la fijjacion de sueldos y
demas prestaciones de acuerdo con las politicas y lineamientos salariales aplicables
vigentes en la Administracion Publica de la Ciudad de Meéxico, conforme a las
asignaciones globales del presupuesto de gasto corriente aprobado por el propio
Consejo, asi como designar a los servidores publicos que no son facultad exclusiva del
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Consejo de Administracion;

VIIl. Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permita contar con
indicadores de gestion oportunos y confiables que reflejen el estado que guarda la
administracion de la Entidad, para asi poder mejorar la misma;

IX. Presentar al Consejo de Administracion los informes que reflejen el desempefio de la
Entidad, incluido el ejercicio de los presupuestos de egresos e ingresos y los estados
financieros correspondientes, asi como la evaluacion de los programas comprometidos y
las metas alcanzadas;

X. Concurrir con voz informativa a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Consejo
de Administracion y cumplir con las disposiciones generales y acuerdos que se tomen en
el seno del propio Consejo;

Xl. Presentar al Consejo de Administracion, para su aprobacién, los proyectos de
modificacion de la red de Trolebuses y Tren Ligero, asi como los de nuevos modos que,
por su afinidad, puedan incorporarse a los que maneja el Organismo;

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

XIIl. Presentar al Consejo de Administracion, para su autorizacion, el programa anual de
mantenimiento preventivo para el material rodante e instalaciones fijas, asi como el
referente a su modernizacion;

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

XV. Suscribir los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones laborales
de la Entidad con sus trabajadores;

XVI. Proponer al Consejo de Administracion, la creacion 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 6rganos colegiados, previa
autorizacién del propio Consejo;

XVII. Informar a la ciudadania lo concerniente a la operacién y servicios ofrecidos por el
Organismo, y

XVIII. Resolver, lo no previsto expresamente en este Estatuto, asi como interpretar sus
disposiciones.

Articulo 19

El Director General de la Entidad, tendra las facultades y obligaciones sefialadas en el
articulo 71 de la Ley, y ademas estaré facultado expresamente para:

I. Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes al objeto de la Entidad,
pudiendo el Consejo de Administracion, determinar en qué casos debera recabarse su
previa y especial autorizacion;

Il. Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas,
aun de aquéllas que requieran de autorizacion especial por parte del Consejo de
Administracion, segun otras disposiciones legales o reglamentarias con apego a la Ley
Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal, a la Ley de Creacion del
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Organismo y a lo que establece el articulo 20 de este Estatuto Organico;

[ll. Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;

IV. Formular querellas y otorgar perdén;

V. Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo;

VI. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

VII. Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que le competan, entre
ellas las que requieran autorizacion o clausula especial. Para el otorgamiento y validez de
estos poderes, bastara la comunicacion oficial que se expida al mandatario por el Director
General del Organismo;

VIII. Sustituir y revocar poderes generales o especiales, y

IX. Cotejar y acreditar mediante sello y firma, la autenticidad de las copias sobre los
documentos que obran en los archivos de las areas a su cargo, cuando éstas sean
requeridas por alguna Dependencia, Unidad Administrativa u Organo de Fiscalizacion.

Funciones:

Funcion principal 1:
No Aplica

Funcién béasica 1.1:
No Aplica

Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Igualdad Sustantiva

Atribuciones especificas:

Lineamientos para la implementacion de Unidades de Igualdad Sustantiva y su
vigilancia en la Administracién Pablica de la Ciudad de México

Lineamiento Tercero
Las Unidades de Igualdad Sustantiva tendran entre otras, las siguientes atribuciones:
1. Cumplir y dar seguimiento al Programa Especial de Igualdad de Oportunidades y No
Discriminacion hacia Mujeres de la Ciudad de México;
2. Orientar y asesorar en el proceso de incorporacion transversal de la perspectiva de
género en los entes publicos de la Ciudad de México;
3. Elaborar e Implementar la estrategia con perspectiva de género para la mejora del
clima y cultura organizacional en pro de la igualdad y la no violencia al interior de los
entes publicos de la Cuidad de México; y
4. Participar de la evaluacién y presentar informes en materia de igualdad de género y no
discriminacién que solicite el Instituto de las Mujeres del Distrito Federal.
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Criterios para la evaluacién de las competencias profesionales y ocupacion de los
puestos que integran las Unidades de Igualdad Sustantiva en los Organos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México

Criterio Sexto

Las Unidades tendran las siguientes atribuciones:

I. Dirigir, dar seguimiento y establecer acciones intra e interinstitucionales encaminadas al
cumplimiento de las obligaciones juridicas, las politicas y los programas aplicables al
Organo de la Administracién Publica y su sector en materia de igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres.

Il. Elaborar e implementar las estrategias y acciones para la institucionalizacion de
manera transversal de la perspectiva de igualdad de género, en la organizacién y
funcionamiento de cada Organo de la Administracion Publica y su sector, asi como en
todo el ciclo y las fases de la gestibn puablica (planeacion, programacion,
presupuestacion, implementacién, seguimiento, evaluacion y rendicién de cuentas).

lll. Asesorar, dirigir y coordinar el proceso de transversalidad de la perspectiva de
igualdad de género en el sistema de gestion publica del Organo de la Administracion
Publica y sector que le corresponda.

IV. Disefar, implementar y, en su caso, coordinar las estrategias y acciones necesarias
para el diagndstico, capacitacion y fortalecimiento institucional en materia de derechos
humanos, no discriminacién, igualdad sustantiva y cultura organizacional, apegandose,
en su caso, a los programas existentes en las materias y en coordinacién con los
Organos de la Administracion Publica y demas unidades administrativas competentes.
V. Coordinarse con el Instituto de la Mujeres del Distrito Federal para el disefio y
seguimiento de las politicas y acciones para la igualdad sustantiva correspondientes a las
funciones y competencias del Organo de la Administracion Publica correspondiente para
el cumplimiento del Programa Especial de Igualdad de Oportunidades y no
Discriminacion hacia las Mujeres de la Ciudad de México.
VI. Proveer al Instituto de las Mujeres del Distrito Federal de la informacién necesaria
para el seguimiento de la politica de igualdad.
VII. Participar con otras unidades y con la unidades administrativas competentes para
disefiar y ejecutar las acciones conjuntas que se requieran en el ejercicio de sus
funciones.
VIIl. Colaborar y promover los procesos de armonizacidon normativa y administrativa;
proponer la celebracion de convenios de colaboracion y otros instrumentos juridicos con
los sectores publico, social y privado; y, opinar sobre modificaciones normativas,
administrativas, asi como sobre la celebracion de convenios de colaboracion y otros
instrumentos juridicos que impacten o involucren la materia de su competencia.

IX. Participar en la elaboracion y definicion del Programa Operativo Anual y del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de los Organos de la Administracion Publica, a
fin de incorporar la perspectiva de igualdad de género.
X. Elaborar y aplicar herramientas metodologicas y procedimientos para el seguimiento y
evaluacion de las acciones institucionales realizadas en la materia de su competencia ,
con la participacion de las unidades administrativas del Organo de la Administracion
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Publica y, en su caso, del sector al que pertenezcan.
Xl. Las demas que en el ambito de su competencia le confieren otras disposiciones
aplicables.

Funciones:

Funcién principal 1:
Transversalizar la igualdad sustantiva en el Organo de la Administracion Publica o cabeza
de sector correspondiente.

Funcion basica 1.1:

1.1 Realizar los andlisis correspondientes a la normatividad aplicable, obligaciones,
responsabilidades, avance y cumplimiento de la politica de igualdad sustantiva en el
sistema de gestion publica del érgano de la administracion publica, que incluya un mapeo
de actores y roles involucrados.

Funcion basica 1.2:

1.2 Desarrollar los diagnésticos de la situacion que guarda el érgano de la administraciéon
publica en materia de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres o participar en los que
se realicen para el sector al que se adscribe o sectoriza,

Funcién basica 1.3:

1.3 Disefiar y ejecutar las estrategias, o participar en coordinacién con el sector al que se
adscribe o sectoriza, para la institucionalizacion de manera transversal la politica de
igualdad, en funcion de las fortalezas y é&reas de oportunidad del érgano de la
administracién publica.

Funcion basica 1.4:
1.4 Elaborar un plan de trabajo o instrumentos de planeacién que permitan dirigir y
coordinar las estrategias y acciones de la Unidad.

Funcion basica 1.5:
1.5 Requerir informacion de las unidades administrativas que integran el 6rgano de la
administracion publica.

Funcion basica 1.6:

1.6 Integrar y validar la informacion recabada del marco programatico-financiero del
organo de la administracion publica para su alineacion a la politica de igualdad sustantiva
entre mujeres y hombres.

Funcion principal 2:
Coordinar el proceso de transversalidad de la igualdad sustantiva en el sistema de gestion
publica del 6rgano de la administracion publica o cabeza de sector correspondiente.

Funcién béasica 2.1:
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1.1 Comunicar las obligaciones, responsabilidades y necesidades del érgano de la
administracién publica en materia de igualdad sustantiva y realizar acciones para su
cumplimiento.

Funcion basica 2.2:

1.2 Implementar acciones enmarcadas al cumplimiento de la politica de igualdad
sustantiva, incluyendo aquellas coordinadas para el sector al que pertenece el érgano de la
administracién publica.

Funcion basica 2.3:

1.3 Participar en los procesos y procedimientos internos estratégicos, sustantivos y de
apoyo para promover la institucionalizacion de manera transversal de la perspectiva de
género.

Funcion basica 2.4:
1.4 Vincularse intra e interinstitucional en materia de igualdad sustantiva.

Funcion basica 2.5:

1.5 Asesorar a las unidades administrativas que integran el érgano de la administracion
publica en la implementaciéon de la politica de igualdad sustantiva y en la atenciéon de las
recomendaciones emitidas por otras instancias en materia de igualdad sustantiva,
derechos humanos y no discriminacion.

Funcion basica 2.6:
1.6 Dar seguimiento y requerir informaciébn sobre la implementacién, avance vy
cumplimiento de la politica de igualdad sustantiva del 6rgano de la administracion publica.

Funcion basica 2.7:

1.7 Rendir cuentas y emitir los documentos e informes correspondientes al grado de
avance y cumplimiento de la politica de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres en el
6rgano de la administracién.

Funcion basica 2.8:

1.8 Coordinarse con las Unidades de Igualdad Sustantiva del sector al que pertenece para
el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacion de las acciones y funciones que
realicen en el ambito de sus competencias.

Funcion basica 2.9:

1.9 Coordinarse con el Instituto de las Mujeres del Distrito Federal y con las otras Unidades
de lgualdad Sustantiva del sector para el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion
de las acciones y funciones que realicen en el ambito de sus competencias.

Funcién basica 2.10:

1.10 Canalizar a las unidades administrativas internas o externas que sean competentes,
las solicitudes de atencidén directa a la poblacidon que en su caso llegue a recibir, en funcion
de los criterios que apliquen a cada caso, y contribuir en el &mbito de su competencia en el
seguimiento de los mismos.
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Puesto:

Lider Coordinador de Proyectos de Comunicacion y Eventos
Funciones:

Funcién principal 1:
Dar a conocer la informaciéon referente a la operacion y servicios ofrecidos por el
Organismo, mediante su procesamiento y difusion en medios de comunicacion.

Funcion basica 1.1:

1. Compilar la informacion referente a los asuntos que la Direccibn General asigne a las
Unidades Administrativas, a fin de comunicar sobre las acciones conducentes para su
conclusion; asi como revisar la organizacion de los eventos realizados por la Entidad para
garantizar su adecuado desarrollo.

Funcion basica 1.2:

2. Convocar a medios de comunicacion en los eventos del Organismo que considere
pertinente se encuentren presentes y realizar las actividades que expresamente le
encomiende el Director General, y las demas necesarias para el desempefio de sus
funciones.

Funcion basica 1.3:

3. Preparar la informacion, relativa a las actividades del Organismo, que la Direccion
General proporcionara a los medios de comunicacién, a fin de garantizar el adecuado
manejo de la imagen de la Entidad y revisar la publicacion de materiales graficos en
distintos medios, a fin de verificar la difusion de la informacién generada por el Organismo.

Funcion basica 1.4:
4. Difundir la informacion referente a la operacién del Organismo y los servicios que presta,
para ofrecer a la ciudadania diversas alternativas de transporte.

Funcion principal 2:

Gestionar las acciones necesarias que permitan dar seguimiento al cumplimiento de los
espacios que las permisionarias debe ceder al organismo, derivado de los Permisos
Administrativos Temporales Revocables que otorgue el Comité de Administracion de los
Espacios Publicitarios e Instalaciones del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad
de México.

Funcion basica 2.1:

1. Establecer comunicaciéon con la Coordinacion General de Comunicacion Social de la
Oficialia Mayor de la Ciudad de México a efecto de que en forma interinstitucional se
establezcan los mecanismos mediante cual se pueda corroborar, cotejar y conciliar el
cumplimento de la utilizacibn de los espacios que las permisionarias debe ceder a
Organismo.
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Funcion basica 2.2:

2. Informar el mecanismo que se adoptara para establecer la comunicacién entre la
Coordinaciéon General de Comunicaciéon Social de la Oficialia Mayor de la Ciudad de
México y rendir informes cuando se lo requiera el Comité de Administracion de los
Espacios Publicitarios e Instalaciones del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad
de México.

Puesto:

Subgerencia de Andlisis y Seguimiento Interinstitucional
Funciones:

Funcién principal 1:
Canalizar la documentacion interna y externa recibida en la Direccion General para su
atencion, mediante el andlisis y clasificacion de los requerimientos.

Funcion basica 1.1:

1. Verificar la documentacion remitida de forma externa a la Direccién General con el
proposito de que las areas internas, cuenten con los elementos necesarios para emitir la
respuesta correspondiente.

Funcion basica 1.2:
2. Supervisar la captura de cada solicitud recibida en la Direccion General al Control de
Gestion para llevar un registro de los asuntos.

Funcion basica 1.3:

3. Enviar a las diversas areas de la Direccidon General, de acuerdo con sus funciones
establecidas en el Manual Administrativo, el volante con la documentacion de los asuntos
recibidos, para su atencion en tiempo y forma.

Funcion principal 2:

Coordinar el seguimiento de los asuntos recibidos en la Direccién General, revisando el
estatus que guarda la documentacion canalizada por volante a las areas internas; asi como
la administracién de los archivos que genera esta informacion mediante el registro y control
de los expedientes que lo integran.

Funcion basica 2.1:

1. Solicitar a las areas internas de la Direccion General, el estado que guarda la
correspondencia canalizada por volante, con el propésito de cumplir con los tiempos
establecidos de respuesta.

Funcién basica 2.2:
2. Verificar que las &reas den oportuna atencién a los asuntos recibidos a través de un
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volante para optimizar los tiempos de respuesta a los diversos solicitantes.

Funcion basica 2.3:
3. Actualizar en el Control de Gestion, el estatus de las solicitudes, para llevar un registro
de los asuntos despachados por las areas internas de la Direccion General.

Funcion basica 2.4:

4. Supervisar el archivo de los volantes canalizados a las areas internas, para contar con la
constancia del despacho de los asuntos; asi como elaborar reportes por cada area de la
Direccion General, respecto de los volantes pendientes por desahogar, con el propdésito de
contar con la documental y el seguimiento correspondiente. Igualmente debera registrar las
respuestas emitidas por la Direccidbn General, para tener constancia y control documental
de la conclusion de los asuntos.

Funcién principal 3:

Programar la participacién del Director General del Organismo en las reuniones, actos o
eventos a los que deba asistir, mediante el establecimiento de canales de comunicacion
permanente con las diferentes areas del Organismo, asi como con Entes de la
Administracion Puablica.

Funcién basica 3.1:

1. Apoyar en la planeacion de la agenda de las actividades, audiencias o eventos del titular
de la Direccion General con Entes de la Administracion Publica, con la finalidad de
confirmar su participacion.

Funcién basica 3.2:

2. Asistir al titular de la Direccién General durante las reuniones que celebre con Entes de
la Administracion Publica, asi como con los Directores de area para dar seguimiento a los
acuerdos establecidos.

Funcién principal 4:

Participar en las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Consejo de Administracién del
Servicio de Transportes Eléctricos, mediante la integracion de las carpetas de trabajo y el
seguimiento a los acuerdos establecidos.

Funcién basica 4.1:

1. Apoyar al Prosecretario y/o al Secretario del Consejo de Administracion en el desarrollo
de sus funciones; asi como recopilar la informacion relativa a la presentacién de asuntos,
informe de desempefio y seguimiento de acuerdos aprobados por el Consejo de
Administracion, a efecto de contar con la carpeta de trabajo correspondiente a la sesién a
celebrar.

Funcion basica 4.2:
2. Colaborar con el Prosecretario y/o al Secretario del Consejo de Administracion en la
elaboracion de invitaciones, integracion y envio de las Carpetas de Trabajo
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correspondientes para la celebracion de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias; asi
como notificar los acuerdos aprobados por el Consejo de Administraciébn a todos sus
integrantes y las areas del Organismo, con la finalidad de iniciar las gestiones para su
cumplimiento.

Funcién basica 4.3:

3. Elaborar la version estenografica de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias
celebradas, con el propdésito de contar con las Actas correspondientes a cada sesién. Por
consiguiente, controlar el archivo de Carpetas de Trabajo, Actas y Acuerdos derivados de
la celebracion de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Consejo de Administracion,
para garantizar su resguardo.

Funcion basica 4.4:
4. Realizar las actividades que expresamente le encomiende el Director General y las
demas necesarias para el desempefio de sus funciones.

Puesto:

Subgerencia de la Unidad de Transparencia

Atribuciones especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publicay 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;

[Il. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos
gue contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacion asi como darles seguimiento hasta la
entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;
V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento
del Comité de Transparencia correspondiente;
VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes
sobre:
a) La elaboracién de solicitudes de informacion;
b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacién; y
¢) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer
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quejas sobre la prestacion del servicio.

VII. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

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

IX. Formular el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la Informacién y
apertura gubernamental, que deberd 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 so6lo a su titular o representante;

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

XIll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

XIV. Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

Funciones:

Funcion principal 1:
No Aplica.

Funcién béasica 1.1:
No Aplica.

Puesto:

Gerencia Juridica

Atribuciones especificas:

Aviso por el cual se da a conocer el Estatuto Organico del Servicio de Transportes
Eléctricos de la Ciudad de México

Articulo 24
Corresponde al Gerente Juridico:

I. Representar legalmente al Organismo ante las diversas autoridades del ambito Federal,
del fuero comun y ante los particulares para la resolucién de los asuntos legales, cuando
se vean afectados los bienes, equipo y en general los intereses de la Entidad, asi como
los servicios que presta;

Il. Coordinar y controlar la expedicion y en su caso la revocacion de poderes que el
Titular del Organismo otorgue a favor de los servidores publicos adscritos o de terceros;
lll. Asesorar y coordinar la defensa del personal de estructura y confianza de la Entidad
ante las autoridades correspondientes cuando incurran en algun incidente derivado del
desarrollo de las actividades propias de su trabajo; Para el caso de los trabajadores de
base, deberan regirse y someterse a las clausulas referidas por el Contrato Colectivo de
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Trabajo vigente.

IV. Coordinar la elaboracion de proyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos,
Estatuto Interno, su adicién, derogacion o abrogacion, proponiéndolo a la Direccién
General con el objeto de contribuir al mejor funcionamiento de la Entidad;

V. Coordinar, registrar, mantener el control, y dar seguimiento a los asuntos de caracter
judicial,

VI. Coordinar la elaboracion o revisibn de convenios que celebre la Entidad con
Dependencias, Entidades y particulares, asi como los dictamenes u opiniones en los
asuntos que se someta a su consideracion;

VIl. Revisar los aspectos juridicos de los contratos, convenios modificatorios de
adquisiciones de bienes muebles, prestacion de servicios y de servicios profesionales
elaborados y remitidos por la Gerencia de Recursos Materiales;

VIII. Revisar y aprobar actos consensuales en que intervenga el Organismo para cumplir
con los requerimientos operativos de sus unidades administrativas;

IX. Coordinar la compilacion de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas
ordenamientos legales aplicables a la Entidad;

X. Cotejar y acreditar mediante sello y firma, la autenticidad de las copias sobre los
documentos que obran en los archivos de las &reas a su cargo, cuando éstas sean
requeridas por alguna Dependencia, Unidad Administrativa u Organo de Fiscalizacion;

XI. Definir las acciones legales que correspondan para garantizar la salvaguarda de los
intereses patrimoniales de la Entidad en los asuntos de caracter judicial,

XIl. Formular los proyectos de reglamentos, acuerdos y demas instrumentos juridicos,
relativos a las actividades que requieren realizarse en cumplimiento al objeto del
Organismo.

XIll. Presentar las reformas y/o modificaciones de las disposiciones en vigor, para ser
planteadas a la autoridad competente para su expedicion;

XIV. Integrar el Programa Operativo Anual de la Gerencia a partir de las propuestas de
actividades, metas y requerimientos realizados por las Subgerencias que la conforman;
XV. Participar en los Comités y/o Subcomités internos y externos en los que, por la
naturaleza de sus funciones deba intervenir;

XVI. Reclamar las fianzas proporcionadas por los contratistas, proveedores, prestadores
de servicios y otros, para hacer efectivas las garantias que se hayan otorgado a favor del
Organismo en caso de incumplimiento, y

XVII. Realizar las demas actividades necesarias para el mejor desempefio de sus
atribuciones o las que expresamente le encomiende el Director General.

Funciones:

Funcion principal 1:
No Aplica

Funcién béasica 1.1:
No Aplica
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Puesto:

Subgerencia de Consultoria Juridica
Funciones:

Funcién principal 1:

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

Funcion basica 1.1:

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

Funcion basica 1.2:

2. Intervenir en las negociaciones que se realicen con otras dependencias o particulares,
con la finalidad de definir los términos bajo los cuales debe darse la actuacion juridica del
Organismo, aportando los elementos juridicos necesarios.

Funcién basica 1.3:

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

Funcion principal 2:

Elaborar y revisar convenios y contratos celebrados por el Organismo con otras
dependencias o con patrticulares, con el objeto de que cumplan con los requisitos legales
de acuerdo a la normatividad aplicable.

Funcion basica 2.1:

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

Funcion basica 2.2:
2. Elaborar convenios que se celebren con otras dependencias o con particulares, con el
objeto de que cumplan con los requisitos legales de acuerdo a la normatividad aplicable.

Funcion principal 3:
Revisar, verificar y cotejar la documentacion remitida al Area con el objeto de que la misma
cumpla con la normatividad vigente aplicable.

Funcién bésica 3.1:
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1. Cotejar los documentos que con caracter devolutivo, presenten los participantes de las
licitaciones publicas, invitaciones restringidas y adjudicaciones directas que se lleven a
cabo, con el propdsito de que cumplir los requisitos legales aplicables.

Funcion basica 3.2:

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

Puesto:

Subgerencia de lo Contencioso
Funciones:

Funcion principal 1:

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.

Funcion basica 1.1:
1. Determinar las estrategias, para el adecuado desahogo del procedimiento.

Funcion principal 2:

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.

Funcion basica 2.1:

1. Presentar las querellas y denuncias correspondientes a los accidentes de transito en que
se involucre personal y unidades durante el desempefio de sus funciones, ante las
autoridades competentes.

Funcion basica 2.2:

2. Vigilar la tramitacibn 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.

Funcion principal 3:

Obtener, de manera expedita, la indemnizacién correspondiente a los dafios ocasionados a
bienes propiedad del Organismo por accidentes responsabilidad de terceros, mediante la
realizacién de los trdmites necesarios ante su Compafia Aseguradora.
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Funcion basica 3.1:

1. Realizar los tramites necesarios ante las Compafilas Aseguradoras de terceros que
hayan provocado dafios a bienes muebles e inmuebles, a efecto de obtener la
indemnizacion correspondiente.

Funcién basica 3.2:
2. Solicitar la liberacién de las unidades que se encuentren a disposicién de la autoridad
con motivo de algun incidente, para su reincorporacion al servicio.

Funcion principal 4:

Representar los intereses en asuntos laborales, llevando a cabo las acciones legales que
correspondan para salvaguardar los intereses patrimoniales de la Entidad, antelas
instancias correspondientes.

Funcion basica 4.1:
1. Determinar las estrategias para la contestacion y seguimiento de demandas, para el
adecuado desahogo del procedimiento.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Listado de procesos y procedimientos
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