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PROCEDIMIENTOS

Listado de Procedimientos

N.° Procedimiento Proceso
Direccién General de Servicio de Transportes Eléctricos

1. Guarda v Control de Expedicntes on matoria Civil, Proceso de Apovo: Gestidn
Familiar, Administrativa y Fiscal. Juridica

2. Eegistro vy Seguimicnto de Juicios Fiscales y Proceso de Apovo: Gestidn
Administrativos. Juridica

3 Registroy Seguimicnts de Juicio Civiles, Proceso de Apoyo: Gestidn

Juridica
4, Registroy Seguimicnto de las Reclamaciones de Fianza. | Proceso de Apoyo: Gestidn
Juridica

5. Registroy Scguimicnts de requerimientos realizados al Proceso de Apovo: Gestidn
Servicio de Transportes Eléctricos on los juicios on Juridica
materia familiar, como patron de trabajadores
demandados.

E. Registroy seguimicnto de los requerimicntos y gucjas de | Proceso de Apoyo: Gestién
las Comisionos de Derechos humanaos. Juridica

7. Formalizacién de Permisos Administrativos Temporales | Proceso de Apoyo: Gestidn
Roevocables que otorga ol Servicio de Transportes Juridica
Eléctricos de la Ciudad de México.

g Revocacidn de los Permisos Administrativos Temporales | Proceso de Apoyo: Gestidn
Rovocables gue otorga ol Scrvicio de Transportes Juridica
Eléctricos de la Ciudad de México,

3, Guarday Control de Expedicontes en matceria Laboral, y Proceso de Apoyo: Gestidn
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Ponal. Juridica
10. | Gestidn de Pago de Liguidaciones, Finiguitos, Procoso de Apovo: Gostidn
Jubilaciones y Riesgo de Trabajo. Juridica
11. | Registroy Scguimicnto de Juicios Laboralos. Proceso de Apoyo: Gestidn
Juridica
12. | Registroy Seguimicnto de Carpetas do Imvestigacién en | Proceso de Apoyo: Gestidn
las gue scinvolucren intereses yio Personal del Bervicio | Juridica
de Transportes Eléctricos de la Cludad de México,
Direccién Ejecutiva de Transportacidn
13. | Controlde Transportacion, Proceso Sustantivo: Operacién
de los Scrvicios de
Transportacion
14. | Atencidn a las afectaciones en la operacién yio bicnes Proceso Sustantiva: Operacién
del servicio. de los Servicios de
Transportacion
15. | Coordinacién para laAtencién de Trenes Ligeros Procoso Sustantivo: Operacién
descompucstos on Operacian, de los Servicios de
Transportacién
16. | Atencidn aquejas de usuarias, Procoso Sustantiva: Operacién
de los Scrvicios de
Transportacion
17. | Scguimicnto de la Atencidn Médica a las personas Procoso Sustantivo: Operacién
usuarias yio terceros lesionados. de los Servicios de
Transportacion
13. | Elaboracidn de Estudios de Transporte, Proceso Sustantivo: Operacién
de los Scrvicios de
Transportacion
19. | Evaluacién de lainfracstructura vial y eperativacn la Proceso Sustantivo: Operacién

Red de Trolebuses, Tren Ligero vy Transporte Eléctrico

de los Senvicios de
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Individual de Pasajoros del 5ervicio de Transpartes
Eléctricos de la Ciudad de México,

Transportacion

20. | Regulacion del servicio en Terminales y puntos Proceso Sustantiva: Operacién
intermedios de la Red de Trolebuses, de los Scrvicios de
Transportacion
21. | Expedicidn - Recopeidn de Trolebuses, Procoso Sustantivo: Operacién
de los Scrvicios de
Transportacién
22. | Expedicidn - Recepeidn de Wehiculos Eléctricos del Proceso Sustantiva: Operacién
Scrvicio de Transporte Eléctrico Individual. de los Scrvicios de
Transportacion
23. | Elaboracidn de Servicios y Rolamionto de Trabajo para ¢l | Proceso Sustantive: Operacién
Tron Ligers, de los Scrvicios de
Transportacion
24, | Dosificacion de usuarios y usuarias on las terminales del | Proceso Sustantiva: Operacién
Tren Ligero (Taxgueha y Xochimilca). de los Servicios de
Transportacion
25. | Operacion y cierre del servicio del Tren Ligero. Procoso Sustantivo: Operacién
de los Scrvicios de
Transportacién
Direccién Ejecutiva de Mantenimiento
26. | Implementacion de Linca Elevada para Trolebuses, Frocoso sustantivo:
Mantenimionto de
Infracstructura de material
rodantc cinstalacioncs fijas.
27. | Mantenimiento Preventivo de la Linea Elovada. Procoso Sustantivo:

Mantenimionto de
Infracstructura de material
rodante o instalaciones fijas.
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28. | Mantcenimionto Proventivo dol Sistema Catenaria para la | Proceso sustantivo:
Traccion del Tren Ligero. Mantonimionto de

Infracstructura de material
radante o instalaciones fijas.

29. | Mantenimiento Correctivo de la Linea Elevaday Frocoso Sustantiva:
Catenaria. Mantehimiento de
Infracstructura de material
rodante ¢ instalaciones fijas.

33. | Conservacidny Mantenimiento de instalaciones Frocoso Sustantiva:
cléctricas de baja tensién., Mantenimionto de

Infracstructura do material
rodante ¢ instalaciones fijas.

31. | Mantenimiento Corrective de instalaciones cléctricas de | Proceso Sustantivo:

baja tension, Mantchimiento de
Infracstructura de material
rodante ¢ instalaciones fijas.

32, | Mantcnimicnto y recuperacidn do cquiposy accesorios Frocoso sustantivo:
cléctricos para baja tension, Mantcnimiento de

Infracstructura de material
rodantec cinstalaciones fijas.

33. | solicitud de mantenimicnto a instalacién eléctrica en Frocoso Sustantivo:

baja tension, Mantcnimiento de
Infracstructura de material
rodante o instalaciones fijas.

34. | supenvisidn y verificacidn en sitio de las actividades de Frocoso Sustantivo:
conscrvacion alasinstalaciones eléctricas en baja Mantonimionto de

tension. Infracstructura de material

radante o instalacioncs fijas.

35. | Mantonimionto Preventivo a Subestaciones Eléctricas Frocoso Sustantivo:
Rectificadoras de la Red Trolebis v Tren Ligero. Mantonimionto de

Infracstructura de material
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radante o instalaciones fijas.

36.

Mantenimiento Proventivo al Sisterma de Mandao
Centralizado de lag Subestaciones Eléctricas
Rectificadoras de las Redes de Trolebis.

Frocoso Sustantiva:
Mantonimionto de
Infracstructura de material
radante o instalaciones fijas.

37,

Mantenimionto Correctivo a Subestaciones Eléctricas
Rectificadoras.

Frocoso Sustantiva:
Mantenimionto de
Infracstructura de material
rodante ¢ instalaciones fijas.

34.

Mantenimionto Corrective al Sistema de Mando
Centralizada de Subestaciones.

Frocoso Sustantivo:
Mantenimionto de
Infracstructura de material
rodante ¢ instalaciones fijas.

34,

Desencrgizacion on la Catenaria.

Frocoso Sustantivo:
Mantenimionto de
Infracstructura de material
radante o instalacienes fijas.

44,

Desencrgizacion an la Linea Elevada.

Frocoso sustantivo:
Mantenimionto de
Infracstructura de material
rodante o instalaciones fijas.

41.

Encrgizacién en la Catenaria.

Frocoso Sustantivo:
Mantenimionto de
Infracstructura de material
rodante o instalaciones fijas.

42,

Encrgizacidn en la Linca Elevada,

Frocoso Sustantivo:
Mantonimionto de
Infracstructura de material
radante o instalacioncs fijas.

43,

Baja y retiro de infracstructura electromecanica de linca
clevada, catenariay Subestaciones Rectificadoras, para

Frocoso Sustantivo:
Mantenimionto de
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la traccidn de trolebuses y Tren Ligero,

Infracstructura de material

rodante ¢ instalaciones fijas.

44,

Mantenimionto Preventivo Tipo "A" a Trolobuses.

Frocoso Sustantiva:
Mantenimionto de
Infracstructura de material

radante o instalaciones fijas.

45,

Mantenimionto Preventive Tipo "B" a Trolebuses.

Frocoso Sustantivo:
Mantenimionto de
Infracstructura de material

radante o instalaciones fijas.

44,

Mantonimionto Corrective a Trolebuses,

Frocoso Sustantivo:
Mantonimionto de
Infracstructura de material

radante o instalaciones fijas.

47,

Mantenimionto Predictivo a Trolebu ses,

Frocoso Sustantivo:
Mantenimionto de
Infracstructura de material

radante o instalacioncs fijas.

43,

Mantenimionto Proventive Tipo "A" a Servicio do
Transpaorto Individual de Pasajeros,

Frocoso Sustantiva:
Mantenimionto de
Infracstructura de material

radante o instalacioncs fijas.

49,

Mantenimiento Preventivo Tipo "B" a Servicio de
Transpaorto Individual de Pasajeros,

Frocoso Sustantiva:
Mantonimionto de
Infracstructura de material

rodante o instalaciones fijas.

5i.

Mantonimicnto Corrective a Scrvicio de Transpaorte
Individual de Pasajeros.

Frocoso sustantivo,
Mantenimionto de
Infracstructura de material

rodante o instalaciones fijas.

51.

Mantenimiento v reparacian de componentes

Frocoso Sustantiva:
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clectronicos para Trolebuses Mantenimicnto de
Infracstructura de material
rodante ¢ instalaciones fijas.

52. | Reparacidn de Equipos clectromecanicos para Frocoso Sustantiva:
Trolebuses. Mantcnimiento de
Infracstructura de material
rodante ¢ instalaciones fijas.

53. | Mantcnimiento Preventivo Menor Eléctrico y Electrénico | Proceso Sustantivo:

Tipo “A” {Revisidn Diaria). Mantenimiento de
Infracstructura de material
radante o instalaciones fijas.

54. | Mantenimiento Preventivo Menor Eléctrico y Electrénico | Proceso Sustantiva:
Tipo “B” a Tren Ligero (Sistematico o Mensual). Mantonimionto de

Infracstructura de mateorial
radante o instalaciones fijas.

55. | Mantenimiento Preventivo Menor Eléctrico y Electrénico | Proceso Sustantiva:

Tipo “C” o Ciclico. Mantcnimiento de
Infracstructura de material
rodante o instalaciones fijas.

56. | Mantenimiento Preventive Mayor Eléctrico y Electrénico | Proceso Sustantiva:

a Tren Ligero, Mantonimionto de
Infracstructura de material
radante o instalacioncs fijas.

57. | Mantonimionto Corrective a Tren Ligero. Frocoso sustantivo:
Mantonimionto de
Infracstructura de material
radante o instalaciones fijas.

55, | Mantocnimiento Preventivo Menor al Sistemas de Barreras | Proceso Sustantivo:
Automaticas, Mantenimiento de
Infracstructura de material
rodante o instalaciones fijas.
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59. | Mantonimiento Preventivo Menor al Equipo Embarcado | Process Sustantivo:

del sistema de Rogulaciony Control de trafics del Tren Mantonimionto de

Ligero. Infracstructura de material
radante o instalaciones fijas.

60. | Mantenimiento Preventivo Menor Mecanico Tipo "B o Frocoso Sustantiva:

Sistematico al Material Rodante del Tren Ligero. Mantonimionto de
Infracstructura de material
rodante ¢ instalaciones fijas.

61. | Mantcnimiento Preventivo Mecanico Tipo "C Ciclico al Frocoso Sustantiva:

Material Rodante del Tren Ligero. Mantenimionto de
Infracstructura de material
radante ¢ instalaciones fijas.

B2. | Mantonimionto Corrective por Incidentos on ol Material | Proceso Sustantiva:

Rodante del Tren Ligero. Mantenimiento de
Infracstructura de material
rodante ¢ instalaciones fijas.

63. | Mantcnimiento Proventive Mayor Mecdnico al Material Frocoso sustantivo:

Eedante del Tren Ligero. Mantenimionto de
Infracstructura de material
rodante o instalaciones fijas.

64. | Inspoccion de Estado Fisico de la infracstructura de las Frocoso Sustantivo:

Vias del Tren Ligero, Mantenimionto de
Infracstructura de material
rodante o instalaciones fijas.

B5. | Conservacidny Mantenimiento Proventivo de Vias del Frocoso Sustantivo:

Tren Ligero, Mantonimionto de
Infracstructura de material
radante o instalacioncs fijas.

B6. | Conservaciony Mantenimicnto Proventivo de jucgos de | Proceso Sustantive:

Cambioy Curvas de la linea del Tren Ligero, Mantonimionto de

Infracstructura de material
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radante o instalaciones fijas.

67. | Mantenimiento Corrective de la infracstructura de lavia | Proceso Sustantive:

del Tren Ligero Mantchimiento de
Infracstructura de material
radante o instalaciones fijas.

Direccidn Ejecutiva de Desarralle Tecnaolégico

63. | Desarrollo o Implementacion de Sistemas Informaticos Procoso de Apovo Gestion de
Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion

69. | Actualizacidn de Sistemas Informaticos desarrollados Proceso de Apoyo Gestion de
por la Subgerencia de Sistemas de Informacion. Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion

70. | Atencidn de Reportes de incidencia y/o Ascsoria on Procoso de Apovo Gestion de
Equipo Informatico y de Comunicaciones. Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion

71. | Gestidn de Baja de Bienes Informaticos, Procoso de Apovo Gestion de
Tecnelogias de la Informacion
y la Comunicacion

72. | Elaboracidn de Anexos Téenicos, Especificaciones Proceso sustantivo: Ingenieria,
Técnicas y Dictamenes Téenicos para la adquisicién de investigacidn, innovacidny
bicnes y contratacian de servicios. desarrollo tecnoldgico

73. | Inspcccion de Calidad para la Recopeidn de Materiales. Procoso sustantivo: Ingenieria,
investigacidn, innovacidny
desarrollo tecnolégico

Direccian Ejecutiva de Administracion ¥ Finanzas

T4, | Tramite para la Validacion de la Solicitud de suficiencia | Proceso de Apoyo: Gestién de
Presupucstal, Recursos
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75. | Autorizacidn y Entrega de Vidticos v Pasajes de Proceso de Apovo: Gestidn de
Comisiones Oficiales. Recursos
76. | Pago a Provecdores, Prestadores de Servicios, Gastos a Procoso de Apoyo: Gestidn de
Comprobary Servicios Porsanales. Recursos
77. | Erogacién y Comprobacion de Fondo Revolvente, Procoso do Apoyo; Gestion de
Recursos
73. | Asignacion de Fondo Fijo. Procoso de Apovo: Gestidn de
Recursos
74. | Otorgamicntoy Control de Gastos a Comprobar. Procoso de Apovo: Gestidn de
Recursos
80. | Preparacion de Ganchos y Expedicidn de Boletos para la | Proceso de Apoyo: Gestidn de
venta del Servicio en Trolebus. Recursos
81. | Recaudaciony Control de Ingresos por Venta de Boletos | Proceso de Apovo: Gestion de
cn Trolebas, Recursos
82. | Recaudaciony Control de Ingresos por Venta de Boletos | Procoso do Apovo: Gestion de
ch Tren Ligero, Recursos
83. | validacién de la Recaudacion Obtenida por Ventay Procoso de Apoyo: Gestidn de
Recarga de Tarjetas enla Linea del Tren Ligero, REeoursos
84. | Recaudacion servicio Flblico de Transporte Eléctrico Procoso de Apoyo: Gestidn de
Individual. Recursos
85. | Controlde Comprobantes do Ingrosos, Procoso de Apovo: Gestidn de
Recursos
86. | Informe de Ingresos por Venta de Servicios (Trelebis, Proceso de Apoyo: Gestidn de
Tren Ligero, Servicio Plblico de Transporte Eléctrico Reoursos
Individual],
87. | Atencidn médica de primer nivel y de urgencias Procoso de Apoyo: Gestidn de
Recursos
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83. | Dictamen médico de estado inconveniente, Procoso de Apovo: Gestidn de
Recursos
89, | Dictamen del grado de riesgo profosional. Procoso de Apoyo: Gestidn de
Recursos
30. | Examen médico a personal aspivante a ingresar al Procoso de Apoyo: Gestidn de
Servicio de Transportes Eléctricos deo la Ciudad de Rooursos
México,
g1. | Recopcidn yvalidacidn de dictamen deincapacidad Procoso de Apovo: Gestidn de
pormancnto parcial y permanente total emitido por el Rocyrsos
Institute Mexicano del Segurs Sacial,
52. | Recepeidn yvalidacion de incapacidades médicas por Proceso de Apoyo: Gestion de
probable ricsgo o ricsgo profesional. Recursos
3. | Recepeidn yvalidacion de incapacidades médicas por Procoso de Apoyo: Gestidn de
cnfermedad genceral. Eooursos
4. | Elaboracidn de la ndmina de servidores pablicos Procoso de Apovo: Gestidn de
superiores y mandos medios dol Servicio de Transportes | Becursos
El¢ctricos de la Ciudad de México
35. | Elaboracidndecla ndmina del personal téenico operative | Procoso de Apovo: Gestion de
de confianza. Recursos
6. | Elaboracidn de la némina de transportacion. Procoso de Apovo: Gestidn de
Recursos
57. | Elaboracidan do la ndmina de varios (oficinas, edificios, Procoso de Apovo: Gestidn de
almacenes, servicios generales, via permancnte, linea Rocursos
clevada, subestaciones y talleres de mantenimicnto de
las distintas arcas del organismo)
38. | Elaboracidn dela ndmina de jubilados del Servicio de Proceso de Apoyo: Gestidn de
Transportes Eléctricos de la Ciudad de México, Recursos
%9. | Elaboracién de la ndmina de aspirantes a operador, Proceso de Apoyo: Gestidn de
Recursos
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100, | Tramite y Autorizacién de Tiempo Extra, Paseos o Procoso de Apovo: Gestidn de
Guardias Recursos

101. | Tramite de préstamo personal para ol trabajador de Procoso de Apoyo: Gestidn de
base, téenico operativo de confianzay mandos mediosy | Recursos
sUporiores,

192.| Pago de Finiguito v Liguidacién para Mandos Medios, Praceso de Apovo: Gestidn de
supcriores, Personal de Base y Téonico-operativo de Rocursos
Confianza,

103. | Pago de Marchay Prestaciones a Jubilados del Servicio | Proceso de Apoyo: Gestion de
de Transportes Eléctricos, Recursos

104. | Jubilacidn de los trabajadores sindicalizados y de Procoso de Apoyo: Gestidn de
confianza a quicnes los sea aplicable ol contrato Eooursos
colectivo de trabajo vigente.

105. | Aplicacion de Sanciones de Cardcter Laboral, Procoso de Apoyo: Gestidn de

Recursos

106, | Deslinde de responsabilidades de los partes de Procoso de Apovo: Gestidn de
accidente, Recursos

107, | Solicitud de Carta Poder., Procoso de Apoyo: Gestidn de

Recursos

198. | Tramite de Aportacionesy Amortizaciones de Créditos al | Proceso de Apoyo: Gestidn de
INFOMNAVIT Rocursos

108, | Autorizacidn de vacaciones para trabajadores Procoso de Apovo: Gestidn de
sindicalizados v de confianza gque los sea aplicable, Recursos

110. | Pago de cuotas obrero patronales ante ¢l Instituto Proceso de Apoyo: Gestidn de
Mexicano del Seguro Social. Reoursos

111. | Determinacion de necesidades, solicitud de compray Procoso de Apoyo: Gestidn de
cntrega de uniformes al persenal del Dreanismao, Reoursos
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112.| Pago de estimulos a trabajadores sindicalizados y de Procoso de Apovo: Gestidn de
confianza guc lo sea aplicable ol Contrato Colective de Recursos
Trabajo.

113. | Tramite de Permisos de ausencia con goce do salario Procoso de Apovo: Gestidn de

Recursos

114. | Tramite y contral de permisos de ausencia para cl Procoso de Apoyo: Gestidn de
porsonal sindicalizado Recursos

115. | validacién de movimicntos provisionales de personal Procoso de Apoyo: Gestidn de
para ol pago do diferencias de salario. Eooursos

116. | Reclutamiento, Scleccion y Contratacian de Personal de | Proceso de Apovo: Gestion de
Confianza Recursos

117.| Reclutamiento, Scleccion y Contratacian de Personal de | Proceso de Apovo: Gestion de
Basc. Recursos

118. | Tramite de Inscripcién de Trabajadores y sus Familiares | Proceso de Apoyo: Gestion de
al 5istcma de Ensciianza Ahicrta para Adultos en los Recursos
Niveles de alfabetizacién, Primaria y Secundariay
solicitud de Exdmenes.

118. | Tramite de Inscripcién de Trabajadores y sus Familiares | Proceso de Apovo: Gestion de
al Programa do Enscfianza Abierta de Preparatoriay REeoursos
solicitud de cxamenes.

120. | Reclutamiento, Seleceidn v Control de Prestadores de | Proceso de Apovo: Gestién de
Scrvicio Social y Practicas Profesionales, Recursos

121.| Elaboracidn, Actualizacién o Baja, asi como ol Registroy | Proceso de Apovo: Gestion de
la difusion de Procedimicntos Administrativos, Recursos

122.| Actualizacidny registro del Manual Administrative del Proceso de Apoyo: Gestidn de
Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de Reoursos
México,

123.| Elaboracidn yfo actualizacidn, asi como elregistro de los | Proceso de Apoyo: Gestion de
Manuales Especificos del Organisme, Recursos
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124.| Elaboracidn, actualizacion de Imagen enformatos y Proceso de Apovo: Gestidn de
discfio grafico institucional. Recursos

125. | Determinacion de Sanciones a Provecdores por Procoso de Apoyo: Gestidn de
adquisicién de bienes, Recursos

126. | Elaboracidn, revisiony formalizacién de contratos Procoso de Apoyo; Gestion de

Recursos

127. | Tramite de Adjudicacidn de Contratos através de Procoso de Apovo: Gestidn de
Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Eooursos
Provecdores, para la Adquisicion de Bicnes,
Arrcndamientos yia Prestacion de Servicios,

128. | Tramite de Adjudicacion de Contratos a través de Procoso de Apoyo: Gestidn de
Adjudicacioncs Directas para la Adquisicién de Bienes, Eooursos
Arrcndamientos y/o Prestacion de Servicios

129. | Tramite de Adjudicacidn de Contratos através de Procoso de Apoyo: Gestidn de
Licitacion Flblica MNacional ¢ Internacional, para la Recursos
Adguisicidn de Bienes, Arrendamicntos y/o Prestacion
de Sorvicios

130. | Alta de bienes instrumentales en ¢l Padrén Inventarial Procoso de Apovo: Gestidn de

Recursos

131. | Levantamicnto de Inventario Fisico de Bicnes Procoso de Apoyo: Gestidn de
Instrumentales. Rocursos

132.| Entrega do los hicnes enajenados al comprador Procoso de Apoyo: Gestidn de
E’IdediCadD. Rocursos

1332.| Determinacion del destino final de los bicnes muchles Proceso de Apoyo: Gestidn de
del Qrganismo porinaplicacidn, Rorursns

134. | Tramite de baja de Bicnes Muebles del Organismo por Procoso de Apoyo: Gestidn de
Inutilidad, Donacidn, Transferencia o Traspaso. Rocursos

135.| Tramite de baja de Bicnes Muchles del Organismo par Proceso de Apoyo: Gestidn de
Sinicstro, Roho o Extravio.
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Recursos

136. | Licitacién Pablica para Enajenar Bicnes no Utiles. Procoso de Apovo: Gestidn de
Recursos

137. | Enajenacidn de Bicnes no Utiles mediante Invitacidn Procoso de Apoyo: Gestidn de
Restringida a Cuando Menos Tros Compradores. Rocyrsos

138. | Recepeidn y registro de materiales Procoso de Apoyo: Gestidn de
Recursos

135, | Abastecimiento de materiales yio refacciones a Procoso de Apovo: Gestidn de
subalmaccnes., Recursos

140. | Procosamicnto de los movimientos del Almacén. Procoso de Apovo: Gestidn de
Recursos

141. | Recepeidn y registro de materiales devueltos. Procoso de Apoyo: Gestidn de
Recursos

142. | Solicitud de material al almacén, Procoso de Apovo: Gestidn de
Recursos

143. | Levantamicnto delinventario fisico on el Almacén Procoso de Apovo: Gestidn de
General, Recursos

144, | Recepeidn y registro de bienes mucebles por donacion yio | Procoso de Apovo: Gestion de
transfercncia, Rocyrsos

145, | Pago por Concepto de Derechos por Aprovechamioento Procoso de Apovo: Gestidn de
de Aguas Nacionales del Subsuelo (pozo artesiana), Rocursos

146. | Pago de Agua de Uso no Doméstico, Tratada y Derechos | Proceso de Apovo: Gestion de
de Descarga ala Red de drenaje. Reoursos

147, | suministroy Pago del servicio de Gas LP alas Procoso de Apoyo: Gestidn de
Instalaciones del Crganismo. Recursos

148.| Operacian y Contral del Centro de Fotocopiado, Proceso de Apoyo: Gestidn de
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Recursos
148, | Creacidn, Mancjo y Control del Archive de Tramite. Procoso do Apoyvo: Gestidn de
Recursos
150. | Préstamo de Expedientes del Archivo de Concentracion o | Proceso de Apoyo: Gestidn de
Histérico. Recursos
151.| Transfoerencia Primaria. Procoso de Apoyo: Gestidn de
Recursos
152. | Mancjo v Control del Archivo de Concentracion o Procoso de Apovo: Gestidn de
Histdrico. Rocursos
153. | Cobro de Sinicstros Ocasionados a Biencs Propiedad yio | Proceso do Apovo: Gestion de
a Cargo del Servicios de Transportes Eléctricos de la Rocursos
Ciudad de México ante la Compafiia Ascguradora
Contratada por el Organismo.
154, | Abastecimiento de Gasolina y/o Dicscel a Vehiculos Procoso de Apovo: Gestidn de
Administrativos y Oporativos. REeoursos
155, | Tramite para Actualizar los Resguardos de los ehiculos | Procoso de Apovo: Gestion de
Operativos., Recursos
156. | Tramite para ol Mantenimiento Correctivo Menor al Procoso de Apoyo: Gestidn de
Parque Vehicular en Taller Mecénico Interno Recursos
157. | Solicitud, Trdmite v Ejecucidn de las Ordenes de Procoso de Apovo: Gestidn de
Trabajo. Recursos
158. | Entrega de Vehiculos a Talleres Externos para Procoso de Apovo: Gestidn de
Reparacidn. Recursos
159. | Recargay Mantenimicnto do Extintores. Procoso de Apoyo: Gestidn de
Recursos
160. | Trabajos do Mantenimiento Menor. Procoso de Apoyo: Gestidn de
Recursos
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Direccién General de Servicio de Transpaortes Eléctricos
Procesa de Apoyo: Gostidn Juridica

1. Nombre del Procedimiente: Guarda v Control de Expedicntes on materia Civil, Familiar,
Administrativa v Fiscal.

Objetiva General: Establocer los mecanismos  para la guarda, consulta vy control de los
cxpedientes on matoria civil, familiar, administrativa v fiscal, intcgrados cn el Archive de la

Geroncia do Asuntos Juridicos.

Descripcion Narrativa:

No. | Actor Actividad Tiempa

1 Subgerencia de Solicita a la Subgerencia de Consultoria Legal, el | 5 minutos
Consultoria Legal cxpediente queo reguicre para ¢l seguimionto del
{Técnico Operativo) case asignado.

2 Subgerencia do Localiza ol cxpedionte on ol archivo. 15 minutos
Consultoria Legal,

3 Registra con la bitdcora de  préstamo  de | 5minutos

cxpedientes v on ol formate con los datos del
dia y hora en que se ofectla ol préstamo del
cxpediente v sc recaba ol nombre y firma dol
solicitante.

4 Entrega ¢l cxpediente al Técnico Oporative v | 15 minutos
firma de recibo en la bitacora,
5 subgerencia de Recibe ¢l expediente, ubica la informacion de | 1 dia
Consultoria Legal su interds ¢ integra nucva informacién emitida
{Téchico Dperativo) por la auteridad competente o gencrada por
las partes on el procedimionto.

) Analiza si conscrva ¢l expediente do mancra | 1dia
temporal o lo devuclve al archive,
7 Integra en ¢l expediente, la documentacidn que | 1 dia
resulto del caso a tratar,
2 Resguarda ol expediente hasta que concluya ¢l | 5 dias
proceso legal,
] Proporciona cl cxpediente al Responsable del | 3 dias
Archiva
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MNo. | Actor Actividad Tiempao
14 Subgerencia de Recibe expedicnte, registra on la bitdcora do | 20 minutos
Consultoria Legal, préstamo de expedientes el dia y la hora de la

devolucion de expedicntes, firma de recibido v
regresa of formato.

11 Integra ol oxpedionte en ol archivo de la | 10 minutos
Gerencia de Asuntos Juridicos y registra su
devolucion en la bitacora de préstamo de
cxpedientes,

Fin del procedimiento

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

Plazo o Periodo normativo-administrative maximao de atencidn o resalucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.- LaSubgerencia de Consultoria Legal os la responsable de la administracidn, archivo y custadia
de los expedicntes que se encucntran en el Archivo de la Gerencia de Asuntos Juridicos,
respecto de los asuntos de su competoncia,

2.- El Técnico Operative a cuyo cargo tongan los asuntos civiles, familiares, administrativos v
fiscales son los responsables de la integracién v la clasificacion de los expedientes que so
cncucntren en el Archivo de la Gerencia de Asuntos Juridicos,

3.- Lasubgereoncia de Consultoria Legal o8 la encargada del registro de entradas v salidas de sus
expedientes del Archivo de la Gerencia de Asuntos Juridicos, respecto de las materias de su
competencia,

4.- El Técnico Operativo que solicite algln expediente, os rosponsable de su guarda, custodia vy
cuidada, durante ol tiempe que lo tenga on su pader v se obliga a impedir o evitar cl uso
indebido, lasustraccidn o destruccién del mismao.

5.- Los expedicntes del Archivo de la Gerencia de Asuntos Juridicos podrdn parmanceer on podoer
del Técnico Operative durante ¢l periodo de conclusidn del fin solicitado,

B.- Los Técnicos Oporativos a cargo de los expediontes, son responsables de actualizarlos, hasta
gue ol asunto quede concluida, Los asuntos concluidos permanceeran en este Archivo por un
periodo de dos afios y posteriormente se enviaran al Archivo General de Concentracidn para su
guarda y custodia,

T.-  En caso do destruccian, alteracién, dafio, pérdida o modificacion de la documentacién que
obra cn cada uno de los cxpedicntes integrados on ¢l archivo de la Gerencia de Asuntos
Juridicos, se realizaran las denuncias respectivas ante las instancias correspondicntes,
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8.- Lafigura de Técnico Operativo os desarvollada por los abogados adscritos on la Subgerencia de
Consultoria Legal. Destacando que todo el personal de la Subgerencia de Asuntos Legales que
ticne a su cargo juicios y/o procedimicentos jurisdiccionales ésta facultado como apoderado
legal del Servicio de Transportes Eléctricos maediante instrumento notariado on ol gue so
especifican las facultades cspeciales v generales con las que cuenta, por lo que podrian
considerarse sujetos de responsabilidad.
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Maestro Hug’o Montes Celis
Subgerente de Consultoria Legal
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Procesa de Apoyo: Gostidn Juridica

2. Nombre del Precedimiento: Rogistro y Seguimiento de Juicios Fiscalesy Administrativos.
Objetiva General: Establecer los mecanismos gue permitan ol registro de los juicios de nulidad
promovides anto el Tribunal  Federal de Justicia Administrativa wio o Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México v definir de mancra oportuna las actividades v

respansahilidades de los Servidores Pablicos que participan en su atencidn y scguimicnto.

Descripcion Narrativa:

MNo. | Actor Actividad Tiempa
1 Gorencia do Asuntos Recibe las notificaciones de requerimicntas | 10 minutos
Juridicos. cmitides por autoridad competente yio la

notificacidn de un juicio de nulidad.
Instruye a la Subgerencia de Consultoria Legal, | 2 horas

2 realizar las acciones procodentes,
Subgerencia do Analiza la procedencia del reguerimiento v | 1 hora
3 Consultoria Legal, asigna al Técnico Operativo correspondicnte.
Subgerencia do Elabora oficio a la Gerencia de Administracidn | 2 horas
4 Consultoria Legal de Capital Humano solicitando la informacién
{Téchico Operativo) soebre la procedencia del pago del reguerimicnto

yio la remita documentacidn necesaria para
intcgrar las pruchas que sc ofrcceran en la
interposicion de la demanda, v recibida la
respucsta soinforma a la Gorencia de Asuntos

Juridicos.
Gercncia do Elabora respucsta  mediante  oficic a  la| 10dias
5 Administracion de Subgerencia de Consultoria Legal, remitiendo la
Capital Humang informacidn respecto de la improcedencia del

requerimionto de page  wio  omvia  la
documentacion idénea para la interposicion de
la demanda de nulidad.

subgerencia de Analiza si procede presentar la demanda de | 1 hora
3 Consultoria Legal, nulidad, w/io, cn sy caso se concluye ol
requerimiento  al haber sido procedente la
aclaracidn  administrativa por parte de la
Gerencia de Administracion de Capital Humano.
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Uatmoon

Mo,

Actor

Actividad

Tiempa

Subgerencia de
Consultora (Téenico
Oporativa).

Ecaliza ol proyecto de demanda de nulidad v
solicita la rovisidn con ol Titular de la
Subgerencia de Consultoria Legal,

15 dias

Registra ¢l nimero de expediente de contral
interno en ¢l Libre de Gobicrno de Juicios
Fiscalos yio Administrativos.

3 dias

Subgerencia de
Consultoria Legal,

Analiza ol provecto de la estrategia legal para la
defensa  de los  intercses del Servicio do
Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

1 dia

ihatisfacen los requisitos  legales para la
defensa do los intoreses del Servicio  do
Transportes Eléctricos de la Ciudad de México?

Mo

11

Comunica correcciones y regresa al Técnico
Opcrativo,

20 minutos

Conccta con la actividad 7

Si

11

Fropone ¢l proyecto al Titular de la Goreneia de
Azuntos Juridicos.

3 dias

12

Goroncia doe Asuntos
Juridicos.

Evalia ¢l proyecto propucsto.

1 dia

isatisface la estratepia legal detorminada v
cumple los requisitos legales para la defensa do
los  intereses  del Sorvicio de Transpories
El¢ctricos de la Ciudad doe México?

Mo

13

Da instruccioncs a  la Subgerencia  do
Consultoria Legal, para correcciones.

3 dias

Conecta con la actividad 10,

5i
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Mo,

Actor

Actividad Tiempa

14

Autoriza ol proyecto a la Subgorcencia do | 30 minutos
Consultoria Legal,

15

Subgerencia de
Consultoria Legal,

Firma ¢l proyecto y entrega al Téenico Operativo | 30 minutos
respoansable,

15

Subgerencia de
Consultoria Legal

{Técnico Operativo).

Recibe ol proyecto, proesenta ante la Autoridad | 1dia
Administrativa ¢ informa a la Subgorencia do
Consultoria Legal, ¢l cstado procesal que
Tuarda.

17

Registra el Estado procesal del cxpediente, ol | 1 hora
avance del juicio e informa ol seguimicnto.

13

Subgerencia de
Consultoria Legal,

Administra ol acuerdo o notificacidn de la | 3 dias
admisidn de la demanda.

13

Comunica al Técnico Operative respocto de la | 1 hora
admision do la demanda ¢ instruye para su
atencion v cspera a que  la  autoridad
demandada produzca su contestacion a la
demanda.

20

subgerencia de
Consultoria Legal,

{Técnico Dperativa).

Realiza cuando asi lo requicre la Autoridad | 1dia
Administrativa, ¢l proyecto de ampliacign de
demanda y gestiona la revision del Titular de la
Subgerencia de Consultoria Legal,

21

subgerencia de
Consultoria Legal,

Analiza ol proyecto de la estrategialegal parala | 1 hora
defensa  de los  intercses del Servicio do
Transportes Eléctricos de la Cludad de México.

isatisfacen los requisitos  legales para la
defensa doe los  intorescs del  Servicio do
Transportes Eléctricos de la Ciudad de México?

Mo

22

Comunica correcciones y devuclve al Técnico | 30 minutos
Operativo,

Conecta con la actividad 20,

Si
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MNo. | Actor Actividad Tiempa
23 Aprucha v firma ¢l proyecto del Técnico | 30 minutos
Operativo.
24 Subgerencia de Recibe ¢l proyecto, presenta ol escrito ante la | 3 dias
Consultoria Legal. Autoridad  Administrativa o informa ol
{Téchico Dperativo). seglimicnto al juicio y espera a que la autaridacd
demandada produzca la contestacion a la
ampliacion de demanda.
25 Subgerencia do Administra ¢l acuerde o notificacion para que | 3 dias
Consultoria Legal, las partes formulen alegatos en ¢l término
establecido por la loy ¢ instruye a clla misma a
realizar lo procedonte
26 Instruye al Téchico Operativo claborar ¢l escrito | 1 dia
de alegatos
27 Subgerencia do Realiza ol proyecto para la formulacion de | 2 dia
Consultoria Legal. alegatos v solicita la rovision del Titular de la
{Técnico Operativo). Subgerencia de Consultoria Legal,
28 Subgerencia de Aprucha vy firma ol proyecto a presentar. 2 horas
Consultoria Legal,
29 subgerencia de REecibe ol proyvecto, presenta ol cscrito ante la | 3 horas
Consultoria Legal, Autoridad Administrativa,
{Téchico Dperativo).
34 subgerencia de Recibe la notificacion de la sentencia emitida | 3 dias
Consultoria Legal por la Auteridad Administrativa ¢ informa a la
Gerencia de Asuntos Juridicos,
i Es favorable la sentencia emitida a los interoses
del Servicio de Transportes Eléctricos de la
Ciudad de Méwica?
Mo
31 Comunica el resultado de la notificacion al | 3 dias

Técnico Operativo, para gue clabore ¢l proyecto
de Recursa o Juicio de Amparo on contra de la
sentencia, dentro del término legal establecido
prara cada caso.
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Mo,

Actor

Actividad

Tiempa

32

Subgerencia de
Consultoria Legal.

{Téchico Dperativo).

Ecaliza ol proyecto de Recurso o Juicio do
Amparoe encontra de la sentencia.

1 dia

33

Subgerencia de
Consultoria Legal,

Aprucha vy firma ol proyecto a presentar.

2 horas

34

Recibe la notificacion de la sentencia emitida
por la Autoridad Administrativa o judicial gue
conocio ¢l recurse o juicio de Amparo © informa
ala Gerencia de Asuntos Juridicos.

15 dias

Conocta con ol fin del procedimicnto,

5i

35

supervisa ol registro del sentido de la sentencia
cn ¢l Libro de Gobicrno de Juicios Fiscales /o
Contenciosos y espora a que cause estado o quo
se inferpanga recurse ¢ Juicio de Ampare porla
parte contraria.

1 hora

36

Asigna el resultado de la notificacidn al Téenico
Opeorative responsable para que se integre al
cxpediente respective vy on su oportunidad
clabore la promocidn para solicitar que sc
declare que la sentencia causo estado.

1 hora

37

Comunica mediante oficie ol sentide de la
sentencia al area competente del Organismo.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximadao de ejecucion: 72 dias habiles, 21 haras, 30 minutos.

Plazo o Periodo narmativo-administrative maximao de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar;

1.- Es vesponsabilidad de la Subgerencia de Consultoria Legal, asignar los asuntos fiscales ywio
contenciosos que seinicion, un ndmero de expedicnte de contrel interna, asi comao su registro
cnel Librode Gohicrmo de asuntos fiscales yio contenciosos.

2.- Es responsabilidad de la Subgerencia de Consultoria Legal asignar a los Técnicos Operativos
adscritos al arca, los expedientes de los juicios que seinicicn.
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3.- La Gerencia de Asuntos Juridicos y la Subgerencia de Consultoria Legal deben comentar los
casos a fin de establecer conjuntamente las estrategias para la interposicion de la demanda yio
contestacion de la demanda.

4.- Es abligacidn del Técnico Operativo responsable de cada asunto, vigilar y revisar diariamente
por los medios clectrénicos idéneo o acudir ante la Autoridad conocedora del juicio, cada vez
gue sea necesario, con ¢l fin de conocer ol avance y dar seguimichto al Juicio.

5.- Es obligacion del Téonico Operative Responsable de los asuntos que ticne asignados, actualizar
semanalmente ¢l cstado procesal, con ¢l propdsito de hacer del conocimicnta de la
Subgerencia de Consultoria Legal los avances de los Juicios,

6.- Es responsabilidad del Titular de la Subgerencia de Consultoria Legal  coordinar las
publicaciones que se hagan de los acucrdos emitidos en el procodimiento y la atencidn
realizada por los Técnicos Operativas a cada uno de los asuntos fiscales y administrativos ¢n
tramite.

7.- Es vesponsabilidad del Titular de la Subgerencia de Consultoria Legal reportar a la Gerencia
de Asuntos Juridicos un informe mensual de los asuntes, en ¢l que se manifieste las accionces
realizadas on cada caso durante ¢l periodo, asi como las demandas nuevas gue se hayan
iniciada.

8- Es responsabilidad del drca competente del Qrganismo proporcionar al Subgerente  de
Consultoria Legal la informacidn que le sea requerida para la interposicion de los juicios fiscales
yio contenciozos, en un plazo maximo de 5 dias habiles, o en ¢l término solicitado por ol
Gerente de Asuntos Juridicos /o Subgercnte de Consultoria Legal que derive de un
regquerimicnto de Auteridad.

.- La fipura do Téenico Operative os desarrollada por los Técnicos Operativos adscritos on la
Subgerencia de Consultoria Legal. Destacando que todo ¢l personal de la Subgerencia de
Asuntos Legales que ticne a su cargo juicios y/o procedimientos jurisdiccionales ésta facultado
como apoderado legal del Servicio de Transportes Eléctricos mediante instrumento notariado
cn ol gue so especifican las facultades cspeciales v generales con las gue cucnta, por lo que
podrian considerarse sujetos de responsabilidad.
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Procesa de Apoyo: Gostidn Juridica

3. Nomhre del Pracedimiento: Rogistro v Scguimicnto de Juicios Civiles,

Dhjetiva General: Contar con los mecanismos  gue permitan ¢l rogistro de los juicios  civiles
promovides ¢n ¢l Servicie de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México vy definiy
oportunamente las actividades vy responsabilidad de cada uno de los scrvidores publicos
involucrados on su atencidn, seguimicnto y contral.

Descripcion Narrativa:

Mo, | Actor Actividad Tiempa
1 Gerenciade Asuntos | Administra  la  netificacion  de  demanda  civil | 1 hora
Juridicos. intorpucsta on contra del Servicio de Transportes

Eléctricos de la Ciudad de México yio ol expediente
administrative con base on ¢l cual se interpondra
demanda civil,

2 Instruye ol registro on ol control de correspondencia y | 1 hora
asigna a la Subgerencia de Consultoria Legal, las
demandas intorpucstas on contra del Organismo o cl
expediente administrativo para claborar contestacion
ala demanda.

3 subgerencia de Recibe y registra ¢ inventaria ol nimero de expediente | 1 hora
Consultoria Legal de control interno on ¢l libre de Gobierne de Asuntos
Civilos,
4 Analiza vy proyecta on ¢l expediconte la estrategia de | 2 horas

defensa detorminada por la Gerencia de Asuntos
Juridicos v asigna ¢l expedionte al Técnico Operativo
gue llevard ¢l caso. Recaba su firma en ¢l Libro de

Gohicrmo,
5 subgerencia de Elabora ¢l proyecto de contestacion de demanda, de | 3 dias
Consultoria Legal acucrde  con la cstrategia  determinada por la

{Téchico Dperativo) Subgerencia de Consultoria Legal v la Gerencia de
Asuntos Juridicos.

& Presenta ol proyecto al Subgerente de Consultoria | 15
Legal para andlisis y aprobacién. minutos
7 Subgerencia de Analizayvalida ol proyecto claborade, 3 horas

Consultoria Legal
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Mo. | Actor Actividad Tiempao
:El proyecto relne los requisitos legales para acroditar
la defensa de los intereses de Servicio de Transportes
Eléctricos de la Ciudad de México?

Mo

2 Comunica las correcciones del proyecto al Téenico | 1dia
Operativo responsable.

Conocta con la actividad 5.
Si

] Propone para aprobacidn de la Gerencia de Asuntos | 1dia
Juridicos,

14 Subgerencia de Realiza las correcciones yio aclaraciones indicadas por | 1 dia
Consultoria Legal la Subgerencia de Consultoria Legal y gostiona nueva
{Téchico Dperativo) Foevision.

11 Subgerencia de Aprucha las corrccciones efectuadas y propone para | 3 horas
Consultoria Legal validar por ¢l Gerente de Asuntos Juridicos,

12 Gerenciade Asuntos | Evallay valida ¢l cscrito, 1 dia
Juridicos.

13 subgerencia de Firma la demanda y entrega al Técnico Oporativo | 1 hora
Consultoria Legal, responsable,

14 subgerencia de Prescnta la demanda, contestacién o reconvencidn an | 1dia
Consultoria Legal Oficialia de  partes  de  la  autoridad  judicial
{Téchico Dperativo) competente.

15 vigila, revisa por medios clectrénicos ¢ Informa | 1 hora

diatiamente a la Subgerencia  de Consultoria Legal
sebre cada asunto responsable, yio acude ante la
Autoridad substanciadora del juicie, cada vez que sca
nocesario, con ol fin de conocer ¢l avance y dar
seguimicnto al Juicio,

16 Comunica cl contenido de los acuerdos y consulta con | 2 dias
la Subgerencia de Consultaria Legal y presenta ol
proyecto de desahoge de la vista o regquerimiento gue
realice la autoridad judicial.

17 Realiza ol seguimicnto hasta que termina ol periodo | 15 dias
probatorio y se turna a proyecto de sentencia.
iLascntencia es favorable?
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Mo. | Actor Actividad Tiempao
Mo

13 Gestionar con la Subgerencia de Consultoria Legaly ¢l | 1 dia
Gerente  de Asuntos Juridicos para cstablecer la
estrategia vy realizar ¢l recurso de apelacién gue
corresponda.

19 Realiza ol proyecto  del recurso de apelacién | 5dia
correspondicnte proviamente acordado v gostiona
revision de la Subgerencia de Consultoria Legal para
analizary aprobar.

24 Subgorencia Analizay aprucha cl proyecto elaborado. 1dia

Consultoria Legal,

21 Propone a consideracidn de la Gerencia de Asuntos | 1dia
Juridicos,

22 Gerencia de Asuntos | Evalla el proyecto y aprucha. 1dia

Juridicos,
23 Subgerencia do Firma cl proyecto de recurso de apelacidon para | 1dia
Consultoria Legal presentarse y entrega al téenico operativa.
24 | Subgeroncia de Presenta ol escrito ante la Oficialia de partes de la | 1dia
Consultoria Legal auteridad judicial compotente,
{Técnico Operativo)
Conocta con la actividad 17,
Si
25 subgerencia de supcrvisa ol registro del sentide del falle en ¢l Libro | 1 hora
Consultoria Legal de Gobiernoe de Juicios Civiles y espera a gue cause
estade o que s interponga recurso de apelacion por la
parte contraria.

26 Asipna cl resultade de la notificacién al Técnico | 1 hora
Opeorative responsable para que s integre al
cxpediente respective v onosu eportunidad clabore La
promocién para solicitar gue se declare gue el fallo
causd estado,

27 Comunica a la Gerencia de Asuntos Juridicos cl | 1hora
sentido del fallo.

subgerencia de iLa resolucién emitida on ol recurse de apelacion os
Consultoria Legal favorable?
{Técnico Dperativo)
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Mo. | Actor Actividad Tiempao
Mo

25 Gestiona con la Subgerencia de Consultoria Legal y ¢l | 1 dia
Gerente  de Asuntos Juridicos para cstablecer la
cstratogia vy o realizar ol juicic de amparo
correspondicnte.

29 Realiza el proyecto de juicio de amparo previamente | 7 dias
acordado y gestiona revision de la Subgerencia de
Consultoria Legal para analizar y aprobar.

34 Subgorencia Analizay aprucha cl proyecto elaborado. 1dia

Consultoria Legal,

31 Propane cl proyects a la consideracién de la Gerencia | 1 dia
de Asuntos Juridicos.

3z Gerencia de Asuntos | Evalla ¢l proyecto y aprucha. 1dia

Juridicos.
33 Subgerencia de Firma ¢l proyecto de juicio de amparo, entrega al | 1dia
Consultoria Legal técnico operativo.
34 | Subgorencia de Presenta ol escrito ante la Oficialia de partes de la | 1dia
Consultoria Legal autoridad judicial compotonte
{Téchico Dperativo)
Conecta con la actividad 17
ai
35 subgerencia de supervisa el registro del sentide del falle en el Libro | 1 hora
Consultoria Legal de Gobiernge de Juicios Civiles v espera a que cause
cstade o gue se interponga juicio de ampare por la
parte contraria.

36 Asigna cl resultade de la notificacién al Técnico | 1 hora
Opeorative responsable para que s integre al
cxpediente respective, scocspora a que cause estado
cntérminos de loy.

37 Comunica a la Gerencia de Asuntos Juridicos ¢l | 1 hora

sentido del fallo.,

iLascntenciaen el juicio de amparo os favoratyle?

Mo
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Mo. | Actor Actividad Tiempao
34 Subgerencia de Gestiona con la Subgerencia de Consultoria Legal y ¢l | 1 dia
Consultoria Legal Gerente  de Asuntos Juridicos para cstablecer la
{Téchico Dperativo) cstratogia v realizar ol orecurso de rovisidn
correspondicnte.

34 Realiza ol proyecto de recurso de revisidn previamente | 4 dias
acordado v gestiona revision de la Subgerencia de
Consultoria Legal para analizar y aprobar.

44 Subgorencia Analizay aprucha cl proyecto elaborado. 1dia

Consultoria Legal,

41 Propane cl proyects a la consideracién de la Gerencia | 1 dia
de Asuntos Juridicos.

47 Gerencia de Asuntos | Evalla ¢l proyecto y aprucha. 1dia

Juridicos.
43 Subgerencia de Firma ol proyecta del recurso de revisidn v lo entrega | 1 dia
Consultoria Legal al téenico operativo.
44 | subgorencia de Presenta ol oscrito ante Oficialia de partes de la | 1dia
Consultoria Legal autoridad judicial compotonte
{Téchico Dperativo)
Conocta con la actividad 17,
ai
45 subgerencia de supervisa el registro del sentide del falle en el Libro | 1 hora
Consultoria Legal de Gobiernge de Juicios Civiles v espera a que cause
estade o que seinterponga recursae do revision por la
parte contraria.

46 Asigna cl resultade de la notificacién al Técnico | 1 hora
Opeorative responsable para que s integre al
cxpediente respective, scocspora a que cause estado
cntérminos de loy.

47 Comunica a la Gerencia de Asuntos Juridicos ¢l | 1 hora
sentido del fallo.
iLa sentencia en ol recurso de revisién os favorable?

Mo
45 subgerencia de Gestiona con la Subgerencia de Consultoria Legal v el | 1dia
Consultoria Legal Gerente de Asuntos Juridicos los actos a seguiv para ¢l
{Técnico Dperativo) cumplimiento de la condena impucsta al Servicio de
Transportes Eléctricos,
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Mo. | Actor Actividad Tiempao

49 Realiza los tramites internos ante las unidades | 10 dias
administrativas  del Organisma para que sc dé
cumplimiento a la condena impucsta,

54 Subgorencia Realiza on compafiia del téenico operative o pago o | 1dia

Consultoria Legal, cumplimiento de la condeona impucsta on el Juzgado

gue substancid ¢l procedimicnto de arigen,

51 Comunica a la Gerencia de Asuntos Juridicos v a las | 5dia
arcas administrativas del organismo gue participaron
cn el cumplimicnte, que sc ha concluido ol juicio,
crviande los comprobantes correspandiontos,
Conocta con la actividad 17,
Si

52 supervisa el registro del sentide  del fallo on el Libro | 3 horas
de Gobicrno de Juicios Civiles.

53 Comunica a la Gerencia de Asuntos Juridicos y a las | 1dia
arcas administrativas del organismo que participaron
cn el cumplimicnte, que sc ha concluido ol juicio,
favorablemente,  enviando  los comprebantes
carrespondicntos,
Fin del procedimiento

Tiempo aproximada de ejecucion: 77 dias habiles, 25 haras, 15 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrative maxima de atencién o resalucidn: No aplica,

Aspectos a considerar;

1- El prosente procedimicnto sord aplicable a todos los casos on gue s inicic un
procedimicnto en contra del Organismo o que el Organismo Promucve on contra de persona fisica,
maoral, on las diversas materias del Derocho Civil o Mercantil

2.- Los tiempos establecidos on el diagrama pueden variar de acuerdo a la complejidad del asunto
en particular o a las diligencias gue se realicen para llegar a una resolucion, o cjecucidon de
sentencia on caso de serfavorable para ¢l Qrganismo.

3.-5craresponsabilidad de los Téenicos Operativos adscritos a la Subgerencia de Consultoria Legal
clsepuimiento y diligencias de los juicios civiles hasta su total conclusién,
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4.- La figura de Téenico Operative os desarrollada por los abogados adscritos on la Subgerencia de
Consultoria Legal. Destacando que todo ol personal de la Subgerencia de Asuntos Legales que tiene
a sU cargo juicios yio procedimientos jurisdiccionales dsta facultado como apoderado legal del
Servicio de Transportes Eléctricos mediante instrumento notariado on ¢l que se cspecifican las
facultades cspeciales y generales con las que cuenta, por lo gue podrian considerarse sujetos de
respansabilidad.
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Procesa de Apoyo: Gostidn Juridica

4, Nombre del Pracedimiento: Rogistro y Scguimiento de las Reclamaciones de Fianza.

Ohjetiva General: Establecer los mocanismos gue  permitan las reclamaciones de las fianzas
otorgadas como garantia de cumplimionto de los contratos que celebra este Organismo y definir de
mancra opartuna las actividades v responsabilidades.

Descripcion Narrativa:

No. | Actor Actividad Tiempa
1 Gorencia do Asuntos Administra los oficios remitidos por la Gerencia| 15 minutos
Juridicos do Recursos Materiales y Abastecimicntos on
relacidn al incumplimiento de las obligaciones
deo un Contrato.

2 Instruye a la Subgerencia de Consultoria Legal, | 2 horas
para su analisis y procedencia,

3 Subgerencia do Analiza la procedencia de la reclamacién de | 1dia

Consultoria Legal, la fianza.
¢ Es procedente la reclamacian?
Mo

4 Comunica mediante oficio ala Gerencia de | Ldia
Recursos  Materiales v Abastecimientos  las
causas porlas que no procede la reclamacién de
la fianza.

Conecta con el fin del procedimicnto,
Si

5 Asigna nUmero de  cxpediente de control | 1dia
intorno.

) Comunica con ol Titular de la Gerencia de | Ldia
Asuntos Juridicos ¢l caso y planca de forma
conjunta las cstrategias para la realizacion de la
reclamacion de lafianza.

7 Asigna la documentacion al Técnico Operativo | 1dia
respansable de su atencidn,
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MNo. | Actor Actividad Tiempao
2 Subgerencia de Recibe la documentacién, realiza el proyecto | 1dia
Consultoria Legal de la "Reclamacién de la Fianza" y entrega cl
{Téchico Dperativo) proyecto ala Subgerencia de Consultoria Legal.
] Subgeroncia  do verifica si curnple con los requisitos que marca | 2 dias
Consultoria Legal, la normatividad aplicable.
(Bl provecto  satisface la estrategia  legal
detorminada ¥y cumplo los requisitos fiscalos
legales para la defensa do los intereses del
Scrvicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad
de México?
Mo
14 Comunica corrccciones del proyecto de la | Ldia
“Reclamacion de la Fianza™ al Técnico Operativo
Ecsponsatyle.
Conecta con la actividad 9
Si
11 Firmay propone el proyecto de la “Reclamacion | 1 dia
de la Fianza™ a la consideracion de la Gorencia
de Asuntos Juridicos.
Gerencia de Asuntos iaprucha ol proyecto?
Juridicos
Mo
12 Evalia ¢ instruye correcciones an el proyecto de | 1dia
la "Reclamacidn de la Fianza", al Técnico
Oporative Responsable,
Conecta con la actividad 9.
ai
13 Aprucha cl proyecto de "Reclamacidn de la | 1dia
Fianza" ¢ instruyc a la Subgerencia  de
Consultoria Legal su presentacién ante la
Afianzadora.
14 subgerencia de Tramita la “Reclamacion de la Fianza® ante la | Ldia

Consultoria Legal
{Técnico Dperativo)

Afianzadora vy roporta ol cstade  procesal
conforme a los plazos establecidos en la Loy
hasta su cjecucidn,
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Mo,

Actor

Actividad

Tiempao

15

Recibe  la notificacion  de  la afianzadora
enrespucsta ala "Reclamacion de la Fianza'.

15 dias

15

Informa ol resultads al Titular do la Subgcrencia
de Consultoria Legal,

1 dia

17

Subgerencia de
Consultoria Legal.

Administray Analiza ¢l sentido de la resolucién,

1 dia

iLa  resolucién  de  la  afianzadora  fuc

procedonto?

Mo

13

Comunica la resolucion a la Gerencia de Asuntos
Juridicos y  asigna el expediente a  la
Subgerencia de lo Contencioso, a fin de quo se
valore ol Juicio Especial do Fianzas.

1 dia

Conocta con ol fin del procedimicnto,

5i

19

solicita on las oficinas de la  aflanzadora ¢l
cobro de la fianza, ol cual se realiza por medio
de un cheque a favor del Servicio de
Transportes Eléctricos de la Ciudad de México,

1dia

24

subgerencia de
Consultoria Legal
{Téchico Dperativo)

Presenta ¢l cheque al drca do Caja General,
para 1o cual reguisita ol formato "Seolicitud de
Comprobante de Ingresos”,

3 dias

21

subgerencia de Caja
General

Administra ¢l chegue v el formate de
"Solicitud  de Comprobantc  de  Ingresos”,
reguisita el formato v lo ontrega a la
Subgerencia de Consultoria Legal,

1 dia

22

subgerencia de
Consultoria Legal
{Téchico Dperativo)

Integra la fotocopia del "Comprobante de
Ingreses” al expedicnte correspaendicnte,

1 dia

23

subgerencia de
Consultoria Legal.,

Comunica por oficio a la Gerencia de Recursos
Matcriales v Abastecimientos ¢ original del
"Comprobante deo Ingroses',

1dia

24

Camunica a la Gerencia de Asuntos Juridicos
mediante  oficio, ol "Informe  Mensual de
Asuntos”,

1 dia
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MNo. | Actor Actividad Tiempao

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 39 dias habiles, 2 horas, 15 minutos.

Plazo o Periodo narmativo-administrative maximo de atencidn o resalucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Es responzabilidad de la Subgerencia de Consultoria Legal, fijar a las reclamaciones de fianzas
gue se inicien, un namero de expediente de control interne, asi como su registro en ¢l Libro de
Gobicrno de Reclamaciones de Fianzas.

2.- Es responsabilidad de la Subgerencia de Consultoria Legal asignar a los Téenicos Oporativos
adscritos al arca, los expedientes de las reclamaciones de fianzas que se inicien.

3.- Es responsabilidad del Téonico Operative al que s le haya asignado la reclamacian de la fianza,
conocer ¢l asunto, sugerir, claborar yvigilar la reclamacién,

4.- Es rosponsabilidad del Titular de la Subgerencia de la Consultoria Legal, dar seguimicnto a
la atencidn realizada por los Téonicos Operativos on las reclamaciones de la fianza.

5.- Es responsabilidad del Titular de la Subgerencia de la Consultoria Legal, reportar a la Gerencia
de Asuntos Juridicos un Informe mensual de Asuntos, en ¢l gue manifieste con las acciones
realizadas en cada caso durante ¢l periade, asi como las nucvas reclamaciones de fianza que se
hayan realizada,

6.- Es responsabilidad del Area competente del Organismo proporcionar a la Subgerencia de
Consultoria de Legal la informacion que le sea requerida para realizar la reclamacidn de la
fianza, cnun plazo maximo de 5 dias habiles,

7.- La figura de Técnico Operative os desarrollada por los abogados adscritos on la Subgerencia de
Consultoria Legal, Destacando que todo el personal de la Subgerencia de Asuntos Legales que
ticne a su cargo juicios yio procedimicntos jurisdiccionales dsta facultado como apoderado
legal del Servicio de Transportes Eléctricos mediante instrumento notariado en ¢l que sc
especifican las facultades especiales v generales con las que cuenta, por lo que podrian
considerarse sujetos de responsahbilidad.
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Procesa de Apoyo: Gostidn Juridica

5. Nombre del Procedimiento: Registro y Sceuimicnto do requerimicntos realizados al Sorvicio do
Transportes Eléctricos, on los juicios en materia familiar, como patrén de trabajadores
demandados.

Dhjetivo General: Establecer los mecanismos que permitan ol cumplimicnto de los reguerimicntos
realizados al Organisme, relacionados con las pensioncs alimenticias de las que son responsables
sus trabajadores, con la finalidad de entregar los recursos econdmicos a sus bencficiarios, para
evitar responsabilidades de los servidores plblicos que participan on su atencién y seguimiento,

Descripcion Narrativa:

Mo, | Actor Actividad Tiempao

1 Gorencia do Asuntos Eccibe ol oficio con ol requerimicento emitide por | 3 horas
Juridicos. autoridad competente.

2 Turna ¢ instruye a la Subgerencia de Consultorfa | 15

Legal, realizar las acciones procodontos. minutos
3 Subgorencia de Asipna cl numero de expediente de control | 1dia
Consultoria Legal, intorno, registra la demanda eon el Libro do
Gobicrno de Juicios Familiares.
4 Analiza cl reguerimiento y designa al Técnico | 2 horas
Operativo correspondiente, para su atencion,

5 subgorencia de Elabora ol oficio dirigide a la Gerencia de | 1dia
Consultoria Legal Administraciéon  de  Capital Humano para la
{Técnico Operative) atencion del requerimiento realizado.

& Gereneciade Elabora rospucsta v envia maediante oficio a la | 2 dias
Administracion de Subgerencia de Consultoria Legal, la informacidn
Capital Humano. yio documentacidn solicitada,

T Subgerencia de Recibe la informacién yio documentacion, laturna | 1 dia
Consultoria Legal al Téenico Operativo responsable para su atencidn

procedento,

2 Subgerencia de Realiza el cscrito dirigido al Juzgado on materia | 1dia
Consultoria Legal Familiar quec hizo ol requerimicnte, con las
{Técnico Operativo) constancias  necesarias para acreditar o su

cumplimicento.
Fin del procedimiento
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Tiempao aproximado de ejecucion: & dias habiles, 5 horas, 15 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximao de atencidn o resolucion: Nao aplica.

Aspectos a considerar:

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

2.- Es responsabilidad de a Subgerente de Consultoria Legal asignar a los Técnicos Operativos
adscritos al arca, los expedientes de los juicios a los gue hay gue dar cumplimiento.

3.-Es obligacién del Técnico Operativo responsable de cada asunto, integrar los expedicntes y
desahogar on ticmpo v forma los requerimicntos, ya gque pueden tener apercibimicntos de multa
para ol caso de que noe se aticnda como lo ordena ol Jucsz,

4.- Los requerimicntos pucden variar dada la naturaleza del propio juicio por lo que ¢l seguimicnto
depende de las actuaciones de las partes y no asi del 2rganisma.

5.- La figura de Técnico Operative os desarrollada por los abogados adscritos on la Subgerencia de
Consultoria Legal, Destacando que todo ol personal de la Subgercncia de Asuntos Legales gue ticne
a sU cargo juicios yfo procedimicentos jurisdiccionales dsta facultade como apoderado legal del
Servicio de Transportes Eléctricos mediante instrumento notariado on ¢l que se cspecifican las
facultades cspeciales y generales con las que cuenta, por lo gue poadrian considerarse sujotos de
responsabilidad.
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Procesa de Apoyo: Gostidn Juridica

6. Nombre del Procedimiento: Registro y seguimionto de los requerimicntos y quejas do las
Comisiones de Derechos Humanos.

Ohjetivo General: Establecer los maecanismos gue permitan ¢l registro, atencidn y seguimicnto de
los requerimicentos de las Comisiones de Derechos Humanos vy definiv las actividades

responsahilidades de los servidores plblicos que participan on su atencién y seguimicento.

Descripcion Narrativa:

MNo. | Actor Actividad Tiempa
1 Gerencia do Asuntos Reribe mediante oficio o volante de la Dircecidn 1 hora
Juridicos. General, la notificacion del requerimicnto de

informacidn y/o de implementacion de medidas
cautclares de la Comisidn de Derechos Humanos
que conozea del asunto.

2 Anota con cloficio recibide la cstrategia 2 horas
determinada para la prosccucién delcasoy aque
Unidad Administrativa se solicitara la informacién o
la implementacion de medidas precautorias,

3 Turna al Técnico Operativo o responsable de su 1 hora
atencion y recaba su acuse de recibo en el Folio de
Turna de la Gerencia de Asuntos Juridicos.

4 subgerencia de Asigna ¢l ndmero de cxpedicnte de control 1 hora
Consultoria Legal intorno, registrala gucja on el Libro de Gobicrne do
{Téchico Operativo) guejas de vielaciones a derechos humanos.

5 Elabora oficio cn el que selicita a la Unidad 2 dias

Administrativa competente la informacion  sobre
los hechos de queja yio la implementacién de
medidas precautorias yio la documentacion para
integrar la respuesta que se claborara para atender
el requerimicnto, la contestacion debera remitirse a
la Gerencia de Asuntos Juridicos,
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Mo,

Actor

Actividad

Tiempa

Gorencia doe Asuntos
Juridicos

Recibe la respuesta con la informacidn yio
documentacion, la analizay verifica si cumple
con los requerimicntos de informacion o de
implementacion de medidas cautelares, o a
cumplimiento de recomendacionos, on su caso,
solicitados por la Comisién de Derechos Humanos
de que se trate,

2 dias

Anota cn la respucsta cmitida por cl drea la
estrategia determinada para la prosecucién del
Caso.

1 hora

Turna al Técnico Operative de la Subgerencia de
Consultoria Legal responsable de su atencion y
recaba su acuse de recibo on el Libro do Gebierno.,

1 hora

Subgerencia de
Consultoria Legal
{Técnico Operativo)

Recibe la documentacion, integra ol expedicnte y lo
identifica con el nimere asignado por la Gerencia
de Asuntos Juridicos.

1 hora

11

Elabora ¢l proyecto de contestacion de informey
o somete ala revisidn del titular de la Gerencia de
Asuntos Juridicos.

5 dias

11

Gorenciadoe Asuntos
Juridicos

Eecibe, analiza y verificasi ol proyocto satisface 1os
reguisitos legales parala defensa delos intoreses
del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad
de México.

2 dias

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

Mo

12

Indica correcciones y devuelve al Téonico
Qperativo,

1 dia

Conecta con la actividad 10,

Si

13

Analiza y Autoriza y firma ol proyecto, v lo devuehve
al Técnico Operativo.

2 dias

14

Subgerencia de
Consultoria Legal
{Técnico Operativo)

Recibe ol proyecto, presenta la promocion ante la
Comision de Derechos Humanos de que se trate,

15 minutos
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Mo, | Actor Actividad Tiempa

15 Eegistra on el informe de Quejas de Derechos 1 hora
Humanos el avance del asunto yio la notificacion
de la resolucidn.

16 | Gorencia do Asuntos Recibe notificacion de la resolucidn emitida por la 2 dias
Juridicos autoridad conocedara del asunto v analiza sus
términos,
17 Da por concluido ¢l asunta por no haber clementos | 1dia

gue acrediten violaciones a derechos humanos,

Fin del procedimiento

Tiempao aproximada de ejecucion: 17 dias habiles, 9 haras, 15 minutos.

Plazo o Periodo narmativo-administrative maximao de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar;

1.- Los ticmpos de atencién a cada paso del procedimicnto sonvariables, toda vez que el tiempo de
atencion de algunos pasos del procedimiento depende directamente de los plazos y términos
otorgados por la Comisién de Derechos Humanaos del Distrito Federal y del tiempo que tarde en
emitir una resolucidn al expediente de queja o un nuevo requerimiento.

2.- Para la atencidn y seguimiento de las quejas, se requicre de documentos gue obran on poder de
otras Arcas, por lo que so trabaja de mancra conjunta para la debida atencién de la gueja o
reguerimicento.

3.- Es responsabilidad de la Subgerencia de Consultoria Legal, fijar a las qucjas por vielaciones
a derechos humanos gue se notifiguen al Qrganisme, un namero de expedionte de control intermo,
asi como su registro en el Libro de Gobicrno de Quejas de Derechos Humanos,

4.-Es responsabilidad de la Subgerencia de Consultoria Legal asignar a los Técnicos Operativos
adscritos al area, los expedientes de [as guejas por violaciones a derechos humanos.,

5.- Es responsabilidad del Téenico Operativo al que se le hava asignado la gueja por vielaciones a

derechos humanos, integrar los expedicntes, desahogar on tiempo y forma los requerimientos y
vigilar ol procedimicnto,
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B.- Es responsabilidad del Titular de la Subgerencia de la Consultoria Legal, dar scguimicento a la
atencion realizada por los Téenicos Operativos on las quejas por violaciones a derechos humanos.

7.-Es responsabilidad del Titular de la Subgerencia de la Consultoria Legal, reportar a la Gerencia
de Asuntes Juridicos un Informe mensual de Asuntos, en ¢l que manificste con las acciones
realizadas on cada caso durante el periodo, asi como las nuevas quejas por vielaciones a derechos
humanos que se hayan recibido,

8.- Es responsabilidad del Area competente del Organisme propercionar a la Gerencia de Asuntos
Juridicos la informacién que le sea requerida para atender los requerimicntos de la Comision de
Deorechos Humanos ¢l Distrito Foderal, en ol plazo selicitado,

.- La fizura de Técnico Operativo os desarrallada por los abogados adscritos en la Subgerencia de
Consultoria Legal, Destacando que todo ol personal de la Subgerencia de Asuntos Legales que ticne
a sU cargo juicios yio procedimientos jurisdiccionales cstad facultado como apoderado legal del
Servicio de Transportes Eléctricos, mediante instrumento notariado on el que se especifican las
facultades cspeciales y generales con las que cuenta, por lo que podrian considerarse sujotos de
respansabilidad.
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Procesa de Apoyo: Gostidn Juridica

7. Mombre del Procedimiento: Formalizacidn e

Fermisos  Administrativos Temporales

Revocables que otorga ol Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

Dhjetiva General: Formalizar los Permisos Administrativos Tempaorales Revocables gue otorga ol
Servicio de Transportes Eléctricos de la Cludad de México, para el use, aprovechamicnto yio
explotacion de los espacios gue detenta, ticne en propicdad o bien, aquellos que le fueren
asignados al Organisme, vy cstablecer las acciones para ¢l seguimiento vy werificacion del
cumplimiento de Bases No Negociables, bajo el funcionamiento del Comité de Administracién y
Contratacién de log Espacios Publicitarios ¢ Instalaciones, Servicio de Transportes Eléctricos de la

Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Mo. | Actor

Actividad

Tiempa

1 Subgorencia de
Consultoria Legal

Recibe de la Gerencia de Asuntos
Juridicos, la instruccidn de elaborar ol
proyecto de bases del pormiso, del
Comité de Administracion Y
Contratacidn ¢e los Espacios
Fublicitarios ¢ Instalacioncs de Scrvicio
de Transportes Eléctricos de la Ciudad
de México.

1 dia

Integra ¥ clabora ol proyecto de las
Brases  del  Pormiso  Administrativo
Temporal Revocable  correspondicnte
para formalizacion de los integrantes del
Comité.

I dias

Solicita avaldo para ol caso de que ol
permiso sc otorgue a titulo oncroso,

2 dias

4 Gorencia do
Asuntos Juridicos

Recibe de la Subgerencia de Consultoria
Legal la propuesta del permisao.

1dia
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Mo. | Actor Actividad Tiempa

5 Eoviza ol proyecto 1dia
(Bl proyocte cumple con o log
reguerimicntos normativos?
Mo

) Instruye  realizar  correcciones al | 1dia
proyecto, a  la Subgerencia do
Consultoria Legal
Conocta con actividad 2
5i

7 La titular v sc lo envia al Director General | 1dia

2 Dircccion General | Firmay remite ol Permiso Administrativo | 3 dias
Temporal Revocable, a la Gerencia de
Asuntos Juridicos

) Gereneciade Remite ¢l permise a la Subgerencia de | 1dia

Asuntos Juridicos | Consultoria Legal para resguardo y

seguimicnto,

10 | subgerencia do Recibe y hace del conocimiento de las | 3 dias

Consultoria Legal | Unidades Adrinistrativas  designadas

por ¢l Comité para scguimicnto del
IS0,
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximada de ejecucion: 44 dias habiles.
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Plazo o Periodo narmativo-administrative maximao de atencidén o resalucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.-El Comité de Administracidn y Contratacion de los Espacios Publicitarios ¢ Instalaciones, Servicio
de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México, os la instancia facultada para dar seguimicnto a
los Permisos Administrativos Temporales Revocables formalizados, en razén de ser ¢l cuerpo
colegiado encargado de supervisar y requerir a los Permisionarios la acreditacidn de las Bascs No
Negociables establecidas en los mismes, por lo que on coordinacion con las arcas administrativas
del Servicio de Transportes Eléctricos de conformidad con las bases de cada permiso,
implementaran los mecanismos de verificacidn que on ol ambito de sus atribuciones y facultades
observando el cumplimicento, verificacién v seguimicnte del Permiso Administrative Temporal
Rovocable corrospondiente.

Al cfecto deberdn operar mecanismos de vigilancia, supervisidn y control, que permitan cl
oportung seguimicento a los Pormiso Administrative Temporal Revocable, de una manora oportuna,
puntual y continua.

2.- El avalué de cada permiso se mantendra actualizado anualmente ante la Direccion General de

Fatrimaonio Inmobiliario conforme a la vigencia del permiso.

3.- El tiompo para la integracion para claboracién del proyecto de las bases del Permiso
administrative  depende de los tiempos de inicio del avalldo respective por parte de la Direccidn
General do Patrimonio Inmobiliario.

4.- La naturalcza del Permise Administrative Temporal Revocable determinag quicnes firman las
bases, por lo que podrian suscribir diversos Divectores Ejecutivos.
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Procesa de Apoyo: Gostidn Juridica

8. Nombre del Procedimiento: Rovocacion de los Permisos Administrativos Temporales
Revocables que otorga ol Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

Dhjetiva General: Rovocar los Pormisos Administrativos Temporales Rovacables gue otorga o
Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México, para el use, aprovechamicnto yio
explotacion de los espacios gue detenta, ticne en propicdad o bien, aquellos que le fueren
asignados al Crganismo; por alzune de los supucstos do incumplimicnte normativo o do las Bases
Mo Megociables.

Descripcion Narrativa:

No. | Actor Actividad Tiempa

1 Gerencia de Recibe del Comité de Administracion y Contratacion | Ldia
Asuntos Juridicos | de los Espacios Publicitarios ¢ Instalaciones, Servicio
de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México, el
acucrde porel gue scaprucha iniciar ol
procedimicnte de revocacién y expedicnte original
del pormiso.

2 Instruye y remite ¢l acuerde, ala subgerencia do 1dia
Consultoria Legal para su substanciacion.

3 subgerencia de Registra el ndmaero de expedicnte del procedimicnte | 3 dia
Consultoria Legal | Administrativo de Revocacién.,

4 Elaboray remite elacucrdo inicial para revisidn do la | 2 dias
Gerencia do Asuntos Juridicos.

5 Gercncia do Analiza ol acuerde inicial propuesto 1dia
Asuntos Juridicos

i El provecto cumple con s reguerimientos
normativos?

Mo
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Mo, | Actor Actividad Tiempa
) Instruye para realizar correcciones al provecto a la 1dia
Subgerencia de Cansultoria Legal.,
Seconecta con la actividad 4.
Si
7 Autoriza y remite para firma del Divector General
2 Dircccién General | Firma el Acuerde Inicial y lo remite a la Gerencia de 1dia
Asuntos Juridicos.
] Gorenciado Recibe de la Direccion General el acuerde inicial 1dia
Asuntos Juridicos | firmade v lo remite a la Subgerencia de Consultoria
Legal para su notificacion.
14 subrgerencia de Recibe ol acuerdo vy notifica a la permisionaria, 3 dias
Consultoria Legal
11 Gercncia do Realiza la substanciacién del procoedimiento 45 diasg
Asuntos Juridicos, | administrative, instruyendo ala Subgerencia de
consulteria Legal para la elaboracion de los acuerdos
respectivos,
12 subgerencia de Elabora los acucrdos correspondicntes a los escritos | 3 dias

Consultoria Legal

presentados porla permisionariay a las etapas del
procedimionte conforme a la normatividad
aplicable.

iLos acuerdos emitidos cumplen con los
reguerimicntos normativos?

Mo
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Mo, | Actor Actividad Tiempa
13 Garencia do Instruye realizar correccionos al proyoecto ala 1dia
Asuntos Juridicos. | subgerencia de Consultaria Legal.
Conocta con la actividad 6
Si
14 Aprucha vy firma ol proyecto de acucrdao, 1dia
remitiéndaolo ala Subgerencia de Consultaria Legal
para su notificacion.
15 Subgerencia do Eccibe vy notifica a la pormisionaria. 3 dias
Consultaria Legal.
15 Gorenciado Instruye a la Subgerencia de Consultoria Legal para 1dia
Asuntos Juridicos | la elaboracidn del prayecto de resolucidn, una vez
concluida la ctapa de desahogo de pruchas,
17 subgerencia de Realiza proyecto de resolucién v lo presenta ala 5 dias
Consultoria Legal | Gerencia de Asuntos Juridicos para su aprobacién,
;Laresolucidn cumple con los requerimicntos
normativoes?
Mo
15 Gercncia do Instruye realizar correcciones al proyecto ala 1dia
Asuntos Juridicos | subgerencia de Consultaria Legal.
Conocta con la actividad 11.
Si
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19 Analizay aprucha el proyecto do resolucidny lo 1dia
remite a la Dircccidn General para su firma,

24 Dircccion General | Firma y devuelve la Resolucién del procedimionte de | 3 dias
rovecacian.
21 Gorenciado Remite la resolucién a la Subgerencia de Consultoria | Ldia

Asuntos Juridicos | Legal para tramite.

22 Subgerencia do Eccibe vy notifica a la pormisionaria. 3 dias
Consultoria Legal

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximada de ejecucion: 82 dias habiles.

Plazo o Periodo narmativo-administrative maximao de atencién o resalucién: No aplica.

Aspectos a considerar;

1.-El Comité de Administracion y Contratacion de los Espacios Publicitarios o Instalaciones, Servicia
de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México, os la instancia facultada para dar seguimicento a
los Permises Administratives Temporales Revocables fermalizados, guicn instruye a la Gorencia do
Asuntos Juridicos para la substanciacién de procedimicnto administrative de revecacidn de
rermiso.

2.- los tiempos cstablecidos sen aproximados toda vez que son variablos de las actuaciones del
permisionario, de la Unidad administrativa instructoray de la legislacidn aplicable.
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Procesa de Apoyo: Gostion Juridica
9, Nombre del Pracedimiento: Guarda y Control de Expedicntos on materia Laboral y Penal.
Objetiva General: Establecer los mecanismos parala guarda, consultay control de los

cxpedientes onmataria laboral y penal, integrados en el Archivo de la Gerencia de Asuntos
Juridicos, para salvaguardarlos y disponer de ellos oportunarmante.

MNo. | Actor Actividad Tiempa
1 Subgerenciade lo Solicita  al  Responsable  del  Archive ol | 15 minutos
Contencinso (Técnico cepediente que roquicre para ol seguimionto
Opcrativa) del caso asignado.
2 Localiza cl expediente on el archivo 15 minutos
3 Registra en la bitdcora de registro los datos del | 15 minutos
diay hora asi comao los del solicitante,
4 Entrega ol cxpedicnte al solicitante 15 minutos
5 Subgerenciade lo 15 minutos
Contencinso (Técnico Recibo ol Expediente v actualizar los datos.
Opcrativa)
) Analiza si se queda on su o resguarde ol | 1dia
cxpediente
7 Integra la documentacian nucva al expedicnte 15 minutos
2 Resguarda ol Expediente hasta ol término del | 30 dias
rOCCS0
] Entrega ol cxpediente al Responsable del | 15 minutos
Archivo
14 subgerenciade lo Registra todos los datos de la develucion del | 15 minutos
Contencinso cxpedicnte
11 Reviza las madificaciones o actualizaciones dol | 15 minutos
Mismo
12 Integra ol cxpediente  al  archive do la | 15 minutos

subgerencia de lo Contenciosao,

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias, 2 horas, 30 minutos.

Plazo o Periode normativa-administrative maximo de atencidn o resalucion: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1.- La Subgerencia de Contencioso os la responsable de la administracion, archivo y custodia de
loz expediontes que se integren al Archivo de la Gerencia de Asuntos Juridicos, respecto de los
intoreses de su competencia,

2.- Los Ahogados a cargo de los asuntos laborales v ponales son los responsables de la
integracidn y la clasificacion de los expedientes que se integren al Archivo de la Gerencia de
Azuntos Juridicos.

3.- La Subgerencia de lo Contencioso os ¢l encargado del registro de entradas v salidas de sus
expedientes del Archivo de la Gerencia de Asuntos Juridicos, respecto de las materias de su
competencia,

4.- El Abogado que solicite algln expedicnte, s responsable de su puarda, custodia y cuidado,
durante ¢l ticmpo que o tonga on su poder y se obliga a impedir o cvitar ol uso indehids, la
sustraccion o destruccion del mismo,

5.- Los cxpedientes del Archivo de la Gerendia de Asuntos Juridicos podran permanccer en poder
de los Abogados durante el periodo de conclusidn del fin solicitado.

B.- Los abogados a cargo de los cxpedientes y de juicios, son rosponsables de actualizar los
expedientes, hasta que el asunto quede concluido, Los asuntos concluidos permancceran on oste
Archive por un periodo de dos afios y posteriormente se enviaran al Archive General de
Concentracidn para su guarday custodia,

7.- En caso de destruccian, alteracion, dafio, pérdida o modificacidn de la documentacién que obra
en cada uno de los expedientes integrados on el archivo de la Gerencia de Asuntos Juridicos, sc
realizaran las denuncias respectivas ante las instancias correspondicntes,

8.- La figura de Téenico Operativo os desarrollada por los abogados adscritos on la Subgerencia de
lo Contencioso. Dostacands que todo ¢l personal de la subgerencia de o Contencioso que ticne a
sU cargo juicios yfo procedimicntos jurisdiccionales ésta facultade como apoderado legal del
Servicio de Transportes Eléctricos mediante instrumento notariado en ¢l que se especifican las
facultades cspeciales v generales con las gue cuenta, por lo que podrian considerarse sujetos de
respansabilidad
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Procesa de Apoyo: Gostidn Juridica

10. Nombre del Procedimiento: Gestion de Pago de Liguidaciones, Finiquitos, Jubilaciones y
Ricspo de Trabajo.

Dhjetivo General: Contar con los mecanismes que permitan ojecutar of rogistro de los convenios
de pago por concepto de terminacidn de la relacidn de trabajo, jubilacion y ricsgo de trabajo, ante
la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje  de la Ciudad de México, asi como  definiv
oportunamente las actividades v responsabilidad del servidaor pablico invelucrade on la atencidn,
seguimicnto v control de los asuntos.

Descripcion Narrativa:

No. | Actor Actividad Tiempa
1 Gorencia de Asuntos | Recibe de la Subgerencia de Contabilidad v | 30 minutos
Juridicos Registro, ol chegue vy la documentacién soporte

aenerada del finiquito por terminacién  laboral
acompanada de la cedula de liquidacién autorizada.

2 Turna a la Subgerencia de lo Contenciose, 15 minutos
3 subgerencia delo verifica que la documentacion cste complota para .
. A . 15 minutos
contencioso. inicio de tramite de pago,

.s,L’a Ilnfcurmacmn cstd completa para realizar ol 15 minutos

tramite?

Mo
4 Requisita la documentacion,  faltante mediante

oficio a la Subgercncia de Contabilidad v Registro, | 15 minutos
acfecto de gue se integre

Conecta con la actividad 1

Si

5 Turna a suU Secretaria,  para ol registro on ¢l control | 15 minutos
de pagos.
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b Subgerencia de Lo | Registra la secretaria ol acuse on ol contral de pago v
Contencioso entrega la documentacion al Subgerente de ko | 15 minutos

{Técnico Dperativo) | Contencioso.

7 Subgerente  de lo | Turma  la documentacién al Técnico Operativa | 15 minutos
contencioso responsable de ofoctuar los pagos

8 Subgerencia de Lo | Recibe  los  documentos vy verifica gue  la | 2dias
Contencioso documentacion este completa asi coma el tipo de
{Técnico Operative) | pago a rcalizar

5 Programa las citas correspondicntes on el portal | 1dia

clectrénico de tramites de la Junta Local de
Conciliacidn y Arbitraje de la Ciudad de México,

14 Espera la confirmacion o cancelacion de cita, onoun | 2 dias
término de 48 horas después a través de corrco
clectrénico.

;La cita ante la Junta Local de Conciliacion vy
Arbitraje de la Ciudad de México fue confirmada?

Mo

11 Eoprograma la cita correspondicnte, 15 minutos
Conecta con la actividad 10
5i

12 Contacta via telefénica o correo clectrénico al | 15 minutos

trabajador o al beneficiario (dependicndo el tipe de
pago a realizar, indicando [a hora v fecha onogue
deberd presentarse en ol rca de convenios fuera de
juicio de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje,
para la firma del convenio v la entrega del chegue

respective,

13 REequisita ol *Convenie de Page” gue correspaenda on | 30 minutos
tros tantos, adjuntande ol cheque en original y copia
del chogue,

14 Integra identificacién  del servidor plblico  del | 15 minutos

Qrganismo que realice ¢l pago, asi como ¢l poder
notarial cn clque se encuentra autorizadao.

15 Acude 15 minutos antes de la hora de cita en el area | 15 minutos
de convenios de la Junta Local de Conciliacion vy
Arbitraje  de la Ciudad de México, con la
documentacion correspondiente para su ingreso on
ventanilla.
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16 Verifica on comparccencia, gue se instrumente ¢l | 1 hora
Acta de Ratificacion en la que se hace constar ¢l
pago al beneficiario por ol concepts descrite on ¢l
"Convenia do Pago™ v on la gue la autoridad del
trabajo rocaba las firmas de ambas partes.

17 Entrega ol chegue v recaba la firma del beneficiario, | 15 minutos
ch los documentos referentes al pago
14 Obticne una fotocopia do la documentacion | 15 minutos

soporte del pago v de la pdliza.

19 Elabora oficio con documentacion comprobatoria | 15 minutos
de pago para la Subgerencia de Contabilidad
Registro

24 Recabra firma on el oficio de soporte do pago del | 15 minutos

Subgerente de lo Contencioso

21 Subgerencia de | Recibe v acusa oficio v documentacién original | 15 minutos
Contabilidad ¥ | comprobatoria del pago
Registro

22 Analiza, valida v archiva la informacién soporte de | 15 minutos

Rago

23 subgerencia de  lo | Ingresa todes los datos on ol Sistema de Control de | 15 minutos
Contencinso Pagos
{Téchico Operativo)

24 Integra todos los documentos comprobatories del | 15 minutos

pago on ol Expedicnte

25 Guarda ol Expediente en ol archive de la Subgerencia | 15 minutos
de lo Contencioso

Fin del Procedimiento

Tiempa aproximada de ejecucion: 5 dias habiles, 7 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximao de atencion o resalucion: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1.-Todos log pagos por concepto de Liquidaciones, Finiguitos, Jubilacionos y Riesgo de Trabajo, g0
cfectuardn ante la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje de la Ciudad de México, on ¢l area de
convenios fuera de juicio, mediante la suscripcién de un Convenio, de conformidad  con Lo
estipulado enlos articulos 53, fraccion |y 937 de la Ley Federal de Trabajo.

2.- La Subgerencia de lo Contencioso mantendra en resguardo por un periodo no mayor a 30 dias
habiles, los chegues gue le havan sido entregados para pago. Sitranscurrido ol plazo ¢l
chegue no es reclamado por el interesado, se entregara a la Subgerencia de Contabilidad v Registro
para los tramites administrativos correspondicntes,

3.-Lasubgerencia de Contabilidad v Registro os la responsable de entrogar a la Subgerencia de lo
Contencioso, la pdliza del cheque vy la documentacion que origing su emisidn, de acuerdo con lo
siguicnte:

al Gestion de pago es ol sepuimicnto de procesos anteriores correspondientes a diversas
arcas

by Las firmas recabadas en los documentos dependeran directamente del tipo de pago a
aostionar.

¢) El plazo maximo de atencidn se determina con base directamente on la naturaleza del
procedimicnte administrativo en las arcas involucradas del Organismo asimismo los
ticrnpos de respucsta en cuanto al calendario de la Junta Local de Conciliacién v Arbitraje.

Para Jubilacidn:

Canvenio de Jubilacidn;

Finiguite de Jubilacién debidamente registrado;

Soelicitud original de jubilacién del trabajador;

Mota deverificacion de datos del expedicente personal del trabajador;

Solicitud de Pago de la Parte PFroporcional de Vacaciones por Baja (on su case) Copia de la Solicitud
de Datos para la Detorminacién de Adeudos del Empleado (a) Qrden de Separacidn; y

Péliza de Cheque.

Para Finiquito y Liquidacidn:

Calculo de finiguito debidamente autorizado;

Solicitud de Datos para la Determinacidn de Adeudos del Empleado {a);

Orden de Scparacion;

Ronuncia;

Solicitued de Pago de la parte Proporcional de Vacaciones por Baja (on su casa);
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Convenio de Riesgo de Trabajo celebrado entre la empresa, cl trabajador y la Representacidn

sindical;

Copiafotostatica del oficio del Servicio Médico de STECDME;
Formato 5T-1 “Aviso para Calificar Probable Riesgo de Trabajo™;
Formato 5T-2 "Dictameon de Alta por Riesgo de Trabajo®;

Formato ST-3 “Dictamen de Incapacidad Permanente o de Defuncién por Ricsgo de Trabajo®,

Péliza de Cheque; v
Fondo de Ahorro (on su caso),

Técnico Operativo son; Abogados, Pasantes, Sccretaria, cte,

7.- Lafigura de Técnico Operativo es desarrollada por los abogados adscritos on la Subgerencia de
lo Contenciose, destacando quo todo ol personal de esta Subgerencia que ticne a su cargo juicios
yio procedimicntos jurisdiccionales ostd facultado como apoderade legal del Servicie de
Transportes Eléctricos, mediante instrumento notariado cn el que se cspecifican las facultades
especiales y pencrales con las que cuenta, por lo que podrian considerarse sujetos de

respansabilidad.
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Procesa de Apoyo: Gostidn Juridica
11. Nombre del Procedimiento: Rogistro v Scguimicnto de Juicios Laborales.

Dhjetivo General: Establocer los mecanismos gue pormitan llevar a cabo ol registro de los Juicios
Laborales y definir oportunamaonte las actividades v responsabilidad de cada uno de los scrvidores
publicos involucrados en la atencidn, scguimicnto v control de dichos Juicios Laborales
promovidos on contra del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa;

MNo. | Actor Actividad Tiempa

1 Subgerenciade lo Recibe, notificacion de la demanda vy entrega a la| 5
Contencioso. secrotaria, minutos.

2 Subgerenciade lo Asigna nimero de cxpediente de contral interno v lo
Contencioso registra en ol Libre de Gobierne do Asuntos Laborales | 34
{Técnico Operative) | para su atoncian y seguimicnto; lo regresa al Subgerente | minutos.

de lo Contencioso,

3 Subgerenciade lo Determina y turna el expediente a la abogada o abogado
Contencioso. responsable  de  la  realizacién  del  proyecto  de 1 hora

contestacion de demanda, asi como para la atencidn y
seguimicnto del juicio,

4 subgerenciade lo Registra on la bitdcora de asignacién do asuntes, ol 15
contencioso nombre de la abogada o abogado que le dard atencidny minutos
{Técnico Operative) | seguimicnto al juicio. ’

5 subgerenciade lo Analiza y determina de mancra conjunta con la abogada
contencioso. o ahogado que dara scguimicnto al asunto, la cstrategia 1 dia

y documentacion gue se requicre para dar contestacion
alamisma.

& Informa a la Gerencia de Asuntos  Juridicos, la
notificacion de la demanda v la estrategia a scguir para | 6 horas
sU contestacidn,

Solicita a la Subgerencia de Caja General, mediante

7 oficio claborado por la abogada ¢ abogado desighado, 1 dia
los recibos v Las diversas constancias de pago referentes
al actor.

Solicita a la Gerencia de Administracién de Capital
Humano, mediante oficio claborade por la abogada o
abogado  designado, ol cxpedicnte  porsonal  del -

& . . ) 1 dia
trabajador demandanto, asi como sus constancias de
harario y asistencia,
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Mo, | Actor Actividad Tiempao
Solicita a la subgerencia de Nominas, mediante oficio
claborade por la abogada o abogado designade, ol
G calculo real de las percepeiones a que tenga derecho o | 1dia
actor y gue haya gencrado conforme a la Loy Federal de
Trabajo y al Contrato Colectivo.
subgerencia de Caja | Propaorciona por oficio la documentacian ¢ informacion .
14 i _ . . . 2 dias
Goneral reguerida por la Subgerencia de lo Contoneioso.
Gorenciado Proparciona por oficio la documentacion ¢ informacién
11 | Administracion de requerida por la Subgerencia de lo Contoncioso. 2 dias
Capital Humano
Subgerencia de Proparciona por oficio la documentacion ¢ informacian .
1z . _ . . . 2 dias
Mamina, requerida por la Subgerencia de lo Contoncioso.
Subgerenciade lo Recibe la documentacion y cntrega a la abogada o
13 | Contencioso. abogado  rosponsable del  scguimicnto, para la | 1hora
claboracion del proyecto de contestacion de demanda,
Subgerenciade lo Recibe  los  documentos  y  clabora proyecto  de
Contencioso contestacion y lo somete a consideraciéon del Titular de .
14 . . o . . 3 dias
{Técnico Operative) | la Subgorencia de lo Contencicse y posteriormonte
envia a la Gerencia do Asuntos Juridicos.
Gerenciade Asuntos | Rovisa ol proyecto de contestacién de demanda v
15 Juridicos autoriza o on sU case roaliza observaciones v 1 dia
correcciones al proyecto, para su madificacion por parte
de la abogada o abogado,
i 5eautoriza ol proyecto?
Mo
15 Entrega a la abogada o abogado para atender | 15
obscrvacionos y concociones. minutos
Conocta con la actividad 14
Si
17 Entrega ¢l proyecto de contestacion de demanda al | 15
abogado responsable, minutos
subgerenciade lo
14 Contencioso Firma cl abogade, la contestacidn de demanda, 15
{Técnico Dperativo) minutos
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Mo, | Actor Actividad Tiempao
Subgerenciade lo Eegistra en ol control de cxpedientes ol avance del
Contencioso asunto ¢ integra a los informes de la Subgeroncia de lo
{Téchico Operativo Contencioso. Tanto ol abogado como el Fasanto de

19 Abogado. zﬂ.

minutos.
Subgerenciade lo Emite v firma mensualmente on conjunte con la
Contencioso Goreneia de Asuntos Juridicos, ol Informe sobre los .
24 - L . S dias
avances do los juicios laberales, dirigicndolo al Organo
Interno de Control.
Subgerenciade lo Ecaliza un dictamen del juicio incluyondo un ricsgo

21 | Contencioso ccondmico contingente que depende directamente de | 1dia
{Técnico Operative) | las particularidades del asunto.

Subgerenciade lo supcnisa la atencion del  procedimiento ante  la .

22 . . 3 dias
contencioso Autaridad Respoensable

23 Recibe notificacion del laudo. 14

minutos.
subgerenciade lo Registra la secretaria ol avance v resultado del juicio en
. . . 14

24 | Contencioso vl Libre do Gohierno. .

P . minutos.
{Téchico Dporativo)
subgerenciade lo Informa ¢l sentide del laudo a la Gerencia de Asuntos .
25 . o 1dia
Contencioso Juridicos
iEllaudo cs favorable?
Mo
Determina con la Gerencia de Asuntos Juridicos v la
26 Subgerencia  de  lo Contencioso ¢l medio  de | 1dia
impugnacién a seguir.
subgerenciade lo Elabora recurso yio amparo y presenta ante la auteridad
27 | Contencioso competente on caso de resultar nocesario, dando | 4 dias
{Técnico Dperativo) sezuimicnto hasta conclusian,
Conecta con el fin de procedimicnto.
Si
subgerenciade lo Espera la notificacidn de la impugnacion promovida por .

28 . 15 dias

Contencioso parte del actor,
Gostiona v da seguimicnto al recurse o amparo
29 interpucsto por cualguicra de las partes, 3 dias
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Mo, | Actor Actividad Tiempao

30 Recibe notificacidn de la resolucidn dictada on ol media | 10
de impugnacidn o ampara promavido. minutos.

31 Informa a la Gerencia de Asuntos Juridicos, el vesultada | 15
del medio de impughacién o amparo. minutos.

32 | subgerenciadelo Registra ol rosultado on el Libro de Gobiorno de Asuntos 15
Conftencioso Lahaorales, .

P . minutos.
{Técnico Oporativa)
;El medio de impugnacién o amparo beneficia al
Organismo?
Mo

33 Ecaliza ol abogado, ol scpuimiento ante la autoridad
laboral, para dar cumplimicnte allauds. 3 dias

34 Gestiona ante la autoridad laboral para que sc dé 15 dizs
cumplimiento a la resolucién,

35 | Subgorenciadelo Envia mediante oficio copia del laudo emitido por la

Contencioso. Junta de Conciliacién vy Arbitraje a la Gerencia de .
C . . . . 1dia
Administracién de Capital Humano v solicita so roalicon
los tramites correspondicentes,

36 | Gorenciade Gestiona la expedicién de cheque v en su caso
Administracién de asignacion de plaza para reinstalacion del actor, de | 5dias
Capital Humano acucrdo a la resolucién y con cllo dar curnplimicnto al

laudo dictado por la auteridad que conoce del asunto,

37 | subgerenciadelo Eecibe ol chegue, v lo entrega al abogada o abogado,
Contencioso. mediante Bitdcora de asignacidn, para que realice ol | 10 dias

pago ante la Junta de Conciliacidn v Arbitraje.

35 | subgorenciadelo Recibe, ol abogado, cheque v documentacidn adjunta, v
Contencinso con elle cita al actor ante la autoridad gue conoce del | 3 dias
{Técnico Operative) | juicio, para cfectuar ol pago,

39 Participa cn la instrumentacion del acta en la cual se

da cumplimiento al laude v se hace constar ¢l pago al | 1dia
actor, recabando las firmas de ambas partes on el acta.

44 Integra la documentacion comprobante del pago al
expediente vy entrega a la persona Titular de la | 1dia
subgerencia de lo Contencioso

41 | subgerenciadelo Recibe ol cxpedionte v verifica que esté completo 15
Contencioso minutos.

Si
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Mo, | Actor Actividad Tiempao
42 | subgorenciade lo supervisa en el registro del sentide  del falle,
Contencioso agregandose al expediente y espera a que cause estado 1 dia
{Téchico Operative) | o gue so interponga Juicio de Amparo por la parte
contraria,
43 Analiza cl términe de la interposicidn del juicio de
amparo ¥ ¢n su oportunidad clabora la promocién, para | 15 dias
solicitar que se declare gque el laudao causé estado,
44 | subgerenciade lo Comunica mediante oficio ¢l sentido del laudo al area 1 dia
Contencioso competente del Qrganisma.
¢ Esta completo ol expediente?
Mo
45 Solicita a la abogada o abogpado la documentacion | 15
faltantc. minutos.
Conecta con la actividad 41
Si
46 Registra en la Bitacora la devolucian del expedicnte. 15
minutos.
a7 Entrega mediante oficio a la Subgorencia  de Caja
General, los comprobantes de pago del laudo v a la 1 dia
Subgerencia de Administracién de Capital Humane ¢l
cxpediente personal del actor,
45 | subgerenciadelo Registra la sccretaria, ol cumplimicnte del asunto, on el 15
contencioso Libro de Gobicrno de Asuntos Laborales. .
P . minutos.
{Técnico Dporativo)
49 | subgerenciadelo Actualiza ol pasante, ol control de expedicentes.
Cantencioso 1dia
{Técnico Operativo)
Fin del Procedimiento
Tiempao aproximado de ejecucion: 105 dias habiles, 11 horas, 55 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximao de atencién o resalucion: No aplica.

Aspectos a considerar;

1.- Los tiempos de atencidn a cada paso del procedimicnto son variables, toda vez que para
algunos movimicntos depende directamente de los plazos v términos otorgados por la Autoridad
{Juntas de Conciliacidn y Arbitraje Local y Federal), Por lo gue ¢l tiempo estimado de atencion y
conclusion de cada juicio es de 2 afios aproximadamente.
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2.- Lo contenido on ol pase 22, implica atencién y seguimicnto de diversas diligpencias, para las
cuales on ocasiones se requicre de documentos que abran on poder de otras arcas, por lo que se
trabaja do manera conjunta para la debida atencidn del procedimicnto.

3.- Lo contenido en ol paso 36 corresponde directamente a la Gerencia de Administracién de
Capital Humana, gquicn a su vez tiene un procedimicnto especial para el desarrolle de dichao paso.

4.- La figura de Técnico Operative os desarrollada por los abogados adscritos on la Subgerencia de
lo Contenciose. Destacando gue toedo ol porsenal de la Subgorencia de lo Contoncioso gue ticne a
sU cargo juicios yfo procedimicntos jurisdiccionales ésta facultade como apoderado legal del
Servicio de Transportes Eléctricos mediante instrumento notariado en ¢l que se especifican las
facultades especiales y generales con las que cuenta, por lo que podrian considerarse sujetos de
respansabilidad.
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Procesa de Apoyo: Gostidn Juridica

12. Nombre del Procedimiento: Registro y Seguimicnto de Carpetas de Investigacion on las que se
involucren intereses vio Personal del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

Dhjetivo General: Cantar con los mecanismos gue permitan efectuar el rogistro de las carpotas do
investigacion v juicios oh materia penal, an 1os que se encuentren  invelucrados intereses del
Servicio de transportes Eléctricos de la Ciudad de México y definir oportunamente as actividades
y responsabilidad de cada uno de los servidores poblicos involucrades on la  atencian,
seguimicnto y control de los asuntos.

Descripcion Narrativa:

Mo, | Actor Actividad Tiempa

1 Gorencia do Asuntos Toma conocimiento del Parte de Accidento v | 12 horas
Juridicos. comunica a la Subgerencia de o Contonciosa.

2 Subgerenciade lo Acude ol Abogado a la Agencia del Ministerio | 12 horas
Contencinso (Téenico Publico que le corresponde, para presentar el
Oporative). parte do accidente sicmpre y cuando cumpla

con los requisites legales., (Tiempo, lugar v
mode) y cxhibir también avalué de dafios
ambos como datos probatorios,

3 Inicia la carpeta de investigacion. & horas
4 Comunica al titular de la Subgerencia de lo | 1 hora
Contencioso ¢l namera de  Carpetas  do
Investigacion iniciadas durante ¢l dia,

5 subgerenciade lo Gestiona numero de expediente de control | 1 hora
contencioso. interno a la Carpeta de Investigacion y registra
ch el Libroe do Gobierno de Asuntos Ponales.
& Recaba firma del abogado encargade del | 15 minutos
seguimicnto de la indagatoria.
7 Integra cxpedionte con la copia de la Carpota | 1 hora

de Investigacion v ¢l Parte de Accidente, lo
identifica con el nimere de Control Interno
gue sco asignd a la Subgerencia de Lo
Contencioso.

2 Almacena hoja de scguimiento y la integra al | 15 minutos
cxpedicente.
] Agrega ol asunto a su listado de Control de | 1 hora

Asuntosy anota ¢l tramite a seguir,
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Mo, | Actor Actividad Tiempa
14 Ecaliza oficio y solicita a la Gerencia gue | 10 horas
corresponda, el avalGo de  los  dafios
ocasionados  a  bicnes  del  Sorvicio  de
Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.
11 | Direccién Ejecutiva de Recibe la solicitud, olabora ol avallo de los | 5dias
Mantenimiento. dafios v remite a la Subgerencia de Lo
Contencinso.
12 | Subgerenciade lo Recibe avallo v turna al abogadao responsable | 15 minutos
Contencioso de la Carpeta de Investigacidn,
13 | Subgerenciade lo Recibe ¢l abogado ¢l avallo ¢ integra una | 15 minutos.
Contencinso (Técnico fotocopia al expediente.
Opcrativo)
;Redne los elementos para judicializar?
Mo
14 5S¢ archiva por falta do clementos v termina la | 1 hora
investigacion.
Conecta con ol fin del procedimicnto.
Si
15 Recibe ¢l Abogado notificacion de la sudiencia | 12 horas
[rara asistir a lamisma.
;Ladetencion fue legal?
Mo
16 Analiza ¢l cupediente v determina la falta de | 2 horas
clementos.
conecta con ol fin del Procedimicnto
Si
17 Califica de legal la detencidn determina si hay | 1 hora
clementos minimos probatorios para vincular
a procesa y establecer un ticmpo para el cicrre
de investigacion.

Pagina 205 de 1378



- )
2 &2 coniernoo
»O ERNO DE LA
o oé:&c’ CIUDAD DE MEXICO
o‘ﬁlo GOBIERNO DE LA

J CIUDAD DE MEXICO Sccretaria de Administracion v Finapzas.,

o MAN R ADMINIS TRAPI 1 + Adesi oo

Coordinacton Generatl de Evaluacion,

Modemizacién y Desarrollo Administrativo

Mo, | Actor Actividad Tiempa

13 Presenta a La Autoridad competente plicge de | 3 dias
acusacion para la audiencia intormoedia y con
ésta se puede llegar a un acuerdo reparatorio o
plan de reparacién del dafio.

19 Revisa que el imputado cumpla con el acuerdo | 5 dias
o plan de reparacién, on las fechas indicadas
de pago mediante la recepcidn de los billetes
de depdsito,

24 Recaba los billetes de depdsito v se canjean | 48 horas
ante la institucidn Bancaria.
21 Entrega ol recurso a la Subgerencia de Lo | 6 horas

Contencioso, oste a su vez hace la entrega dol
mismao mediante oficio a la Subgerencia do
Caja General quicn a su vez le exticnde un
recibe por la cantidad entregada.

22 Integra el recibo en el cxpedicnte. 3 minutos

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias, 19 horas, 30 minutos.

Plazo o Periodo narmativo-administrative maxima de atencién o resalucién: No aplica.

Aspectos a considerar;
Estos san los tipos penales onlos gue se pucde incurrir

Dafio A La Propicdad Ajcna

Robo

Losiones

Homicidio

Fraudo

1L-Enelcasoque el imputado no cumpla con el acuerdo o plan de reparacidn, ¢l Ministerio piblico
solicitara la orden de aprehension v hasta gue localice al  imputade se continuara con ol
procedimicnto,

2.- cuando el robo es con detenido se recibird ol parte de accidente y el avalud para querellarse lo

antes posible v no venza ¢l termine marcado on el articulo 148 del Codigo Nacional de
Frocodimicntos Fenales,
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3.- En el caso del nimaers de control este ndmero serd cuando ¢l parte de accidente sca recibido
por la Gerencia Juridica a través del control de gestidn, cuando la Subgerencia de lo Contencioso
tenga conocimicnto por medio de otravia no tendra ndmero de control.

4.- La figura de Téenico Operative es desarrollada por los abogados adscritos on la Subgerencia de
lo Contencioso. Destacando gue todo of persenal de la Subgerencia de lo Contenciosa gue tiene a
sUcargo juicios yfo procedimicntos jurisdiccionales ésta facultado como apoderado legal del
Servicio de Transportes Eléctricos mediante instrumento notariado en ¢l que se cspecifican las

facultades cspeciales y generales con las que cuenta, por lo gue podrian considerarse sujotos de
respansabilidad.
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Direccidn Ejecutiva de Transportacidn

Procesa Sustantive: Operacion de los Servicios de Transportacion

13. Nombre del Procedimiento: Control de Transportacién,

Dhjetiva General: Corroborar gue Operadores de los diferentes modes de transporte
administrados por ol Organismo, realicen ¢l cobro de pasaje bajo los principios de honestidad v
cortesia; ademas de verificar que los trabajadores vinculados con la circulacidn de las Unidades,
cumplan con les lincamicntas establecides on ¢l Reglamento Interior de Trabajo, las normas de
conduccidn, ol Reglamento de Transito de la Cludad de México v demas disposiciones vigentes,
[2ara proparcicnar un servicio do transporte eficiento,

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempao

1 Subgerencia do Acude a la parada oficial, estacidn, Terminal, | 5

Regulacion Operativa Depésito o instalacion operativa, segln sca ol | minutos
{Técnico Operativo). caso, donde iniciard la auditoria abierta vy
reguisita ol formato FLOP.33, para su control

2 Aborda una Unidad del servicio o ingresa a las | 1
instalacioncs, minuto

3 Sc identifica con el personal a auditar y, en su | 1
case, con los usuarios o usuarias proscntes ¢ | minuto
informa la actividad que realizara.

4 Solicita ¢l formate correspondiente del trabajo a | 5
realizar y revisa que los datos registrados estén | minutos
debidamente requisitados conforme al instructivo
de llenado.

5 Obscrva gue ol trabajador se cncuentre cn | 1
condiciones fisicas dptimas para la operacion de | minuto
un vehiculo de transporte de pasajeros o, ¢n su
case para realizar las actividades operativas
vinculadas con la prestacion del servicio.

;El trabajador sc encuentra en condiciones fisicas
optimas?
Mo
& subgerencia de Solicita al trabajador suspender ol recotrido o sus | 1
Regulacion Operativa labores. minuto
{Técnico Operativo).
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No. Actor Actividad Tiempao
T Informa al Contre de Comunicaciones yio Puasto | 1

de Regulacidn de Tren Ligero yfo Centro de | minuto
Atencidn Telefénica, la suspensidn de la corrida
yio actividades, cspocificando ol mativa,

2 Solicita la presencia del abogado on guardiade la | 5
Subgerencia de lo Contencioss; del personal de la | minutos
Sccrctaria de Seguridad Ciudadana y personal de
seguridad Interna del Organismo; asi como al Jefe
inmediate del trabajador implicade.

] Motifica al persenal designado para ol Control de | 5
Transportacion que fueron solicitados los apoyos | minutos
de las drcas a intenvenir.

14 Esperala llegada del abogado, guien le indicard lo | 2
gue procederd con el trabajador. horas
Conecta con ¢l Fin del Procedimicnte,

Si
11 Subgerenciade Coteja gue la referencia del comprobante porla | 1
Regulacion Operativa venta del servicio, corresponda al viaje que so | minuto
{Técnico Operativo). cfectda en el momento,

12 Verifica, on s caso, que los comproebantes de la 2 .
venta del servicio no entregados por cualguier | MinUtos
circunstancia o quo le proporcione ¢ Operador,
se cncucntren invalidados correctamente.

13 Solicita, on caso de ser Trolebus, a cada usuario o | 15
usuaria, mucstre su bolote vy worifica que la | minutos
numeracién osté dentra del rango del boleto
registrado al inicio del viaje y el Gltimo de la seric
asignada al Operador, conforme a la papelota
F.AD.188.

14 Anota su numero de expediente v firma en la hoja | 1
de trabajo “Auditoria Realizada™. minuto

15 subgerencia de Regresa la hoja de trabajo al Cperader o porsonal | 1

Regulacion Operativa operative ¥ desciende de la Unidad o se retira do | minuto
{Técnico Dperativo). las instalaciones,

i 5 detectd alzuna irregularidad?

Mo
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No. Actor Actividad Tiempao
16 Subgerencia de Requisita el informe F.OP.33 v al término de su | 5
Regulacion Operativa jornada  laboral, entrega al  Subgerente do | minutos
{Téchico Operativo). Regulacion Operativa,
conecta con el Fin del Procedimionto,
Si
17 Elabora cl informo F.OP.04, integrado on su caso | 34

ch los documentos comprabatorios que obtuve y | minutos
s¢ hace cntrega al Subgerente de Regulacidn
Operativa.

13 Subgerencia de Envia mediante oficie a la Gerencia  de | 30
Regulacion Operativa. | Administracion de Capital Hurmang, anexando el | minutos
informe F.OP.O4, la copia simple del formato
F.OP.46y los boletos de usuarios, on su caso,

19 Gerenciado Eccibe oficio con ancxos, acusa de recihido v | 1
Administracién de procede al inicio de los procedimicntos, deslinde | minuto
Capital Humaneo. de responsabilidades de las partes de accidente v

tramite para la aplicacion de sancioncs do
caracter laboral.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximada de ejecucion: 2 haras, 54 minutos.

Plazo o Periodo narmativo-administrative maximao de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. El persenal responsable de la implementacion del presente procedimicnts, se encucntra
adscrito a las siguicntes arcas:

e Ssubgeroncia de Regulacion Operativa: Regulador de Tren Ligero; Auditor de Recaudacién |
Coordinader de Transportacién; Radio Operador o Supervisor Qperativo.

e Subgerenciade Caja General: Coordinador de Informacion y Analisis.

e Gerenciade Administracion de Capital Humano: oficina de Relaciones Laborales,

e Subgerencia de lo Contenciose: Reprosentante Legal del Organismo.

e Subgcrencia de Servicios: Policia Auxiliar.

2. La Subgerencia de Regulacién Operativa ostd facultada para designar a personal del area,
guien asi lo considere, para desempefiar la auditoria, gque se describe on este procedimicnto
como Control de Transportacién,
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3. Cuando se le solicite al Operador la Licencia-Tarjeton y éste no cuente con ella, deberd mostrar
una ldentificacién Oficial con fotografia, para confirmar su identidad.

4, Una auditoria abicrta s aquella en la que ol actor se presenta ¢ identifica ante el trabajador yio
usuarios ¢ indica cn qué consistira su trabajo.

5 Una auditoria cerrada, se ofcctda sistemdticamente yio derivada de la informacidn
proporcionada por la Oficina de Atencién al Usuario, en la que ol actor se mantiene de
incdgnito y on caso de observar alguna anomalia, se identificara y le manifestard al trabajador
la falta cometida.

En ol caso de las auditorias cerradas, las actividades seran;

e Acudir o abordar a la Instalacién o Unidad.

e Chscrvar ol comportamicnto operacional o actividades del trabajador v verificar que éste
so apegue a las normas establecidas.

o Registrarlasirregularidades que se proscenten.

e Actuarcncaso gue ¢l Subgerente de Regulacidn Operativa se lo indigue,

e Entregar por escrito la descripeion de los hechos ocurridos a la Subgerencia de Regulacién
Operativa.

B. La hoja do trabajo, que ¢l Auditer debe revisar, dependiends ¢l mode de transporte o
instalaciones seran las siguicntes:

Informe de Auditoria de Pasaje: (F.OP.33).

Operadaor de Trolebus:
e Papcletade Recaudacidn Red Trolebuses (F.AD1ES).

Jofe de Terminal Trolobuses:
e Infarme Diario de Torminal [F.OP.59),

Regulador de Paso de Trolebuses:
e Informe Diario de Regulacién de Paso (F.OP.131)..

Despachador de Trolebuses:

o Tarjeta de Operadores (F.OP.S5).
e Reporte del personal sustituto (FLOP.AT)
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o Eoporte de Provecdar (F.OP.T1).

e Tarjeta de Provesdor Tralero {F.OP.B3Z).

e Servicio de dormitorio (F.ADIGE),

e Librode Nambramiento del personal de transportacion, Informe diario de Extras.

Expodidar de Trolebuses:

e Informe diaric de carros cambiados (F.OF, 570,
e Informe diario de carros on servicio (FAOP.SS).
e Informe diario de cxpedicién {F.OP.70).

o LCorridas atrasadas v pendicntes (F.OP.(4).

e Reporte defallas de Trolebis (F.OP.84).

e Informe diario de rendidas.

Opcradaor Tren Ligero:
o Papclota do Operador de Tren Ligero (F.OP.08).

Jofe de Torminal Tren Ligera:
e Informe Diarie de Trafice (F.OP.Q5).

Despachador Tren Ligero:
o Informe de Cambiadores do Via (F.OP.G3).

o Papeleta de Operador de Tren Ligero (F.OP.08),
o Asistencia de Despachadores y Operadores de Tren Ligero (FAOP.ED).
e Lista dre Asistencia de Cambiadores (F, OP.TE).

Operador Taxi Eléctrico:
e Papeletade Recaudacidn del Servicio Pablico de Transporte Eléctrico Individual {F.AD.289).

Jofe de Terminal de Taxi Eléctrico:
e Informe Diario de Jefe de Terminal: Control de Llegadas y Salidas de Autos Eléctricos
(Taxis).

Jofe de Resguardo de Taxi Eléctrico:

e Informe Diario de Expedicidn y Rendidas de Yehiculos Eléctricos de Transporte Individual
de Fasajoros on Scrvicio (F. OP, 125).

e Tarjeta do Averfas v Accesorios Faltantes de Vehiculos Eléctricos de Transporte Individual
de Pasajoros (F. 0P, 126).

e Reporte de Fallas de Vehiculos Eléctricos de Transparte Individual de Pasajeros (F. OF.127).

e Informe Diario de Vehiculos Eléctricos de Transporte Individual de Pasajeros Devucltos
{F.OF. 128).
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7. En caso gquo exista un incumplimicnte al Reglamento Interior do Trabajo, al Reglamento de
Transito de la Ciudad de México, a los oficios v circulares vigentes, se deberd hacer una
notificacidn verbal y por escrito on su hoja de trabajo correspondicnte y requisitar ¢l formato
F.OP.04, describiendo la anomalia detoctada.

8. En caso deo tratarse de un Operadaor de Trolehis gue va no deba continuar operando, solicita a
los usuarios v a las usuarias aborden la siguicnte Unidad para continuar el viaje, dehiendo
realizar por cscrito en la Papeleta de Recaudacién Red Trolebuses (F.AD.188), de la Unidad de
apoyo, la justificacidn de la diferencia en la serie de boletos asignada.

%, El personal designade para ol Control de Transportacién deberd verificar que el personal de
Transportacion realice sus actividades en apego a lo siguicnte:

al Cumpla con los lincamientos, Programas, Procedimicntos, normas do seguridad oy
normatividad vigentes,

by Cumpla con el Reglamento de Transito de la Ciudad de México, para ¢l caso del Operadaor,

cl  Cucnte con ol uniforme praporcionado por ol Grganismeo y cumpla con el tipo de calzade,
pantaldn y camisa; ademas de que lo porte de mancra adecuada,

d) Que el personal no tenga dispositivos cléctricos yio clectrénicos conectados a los sistomas
cléctricos del Trolebds o esté usandao cualquicr dispositive, equipo u objeto que distraiga
su atencion, como aparatos de comunicacion inaldmbrica, teléfonos celulares, audifonos
en los oidos yio dispositivos denominados de "manos libres”,

¢l Que ¢l personal operative, no se encuentre acompafiado, distraide y/o platicando con otra
persona dentro del drea do oporacién yio zonas restringidas, asi como que no se
chcucntren ¢n su lugar de trabajo, sin motive algunao,

fi Que ¢l Operador no cuente con alimentos dentro de su drea de operacidn o vaya
ingiricndolos mientras conducce.

a1l Que los Qperadares v demas personal operative no utilicen dispositives de comunicacion

inalambrica yjo cquipos cléctricos yio electrénicos ajenos a la Unidad yio ¢l Servicio al
conducir la Unidad o realizar sus labores.
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hy Que ¢l despacho de Unidades, control de las operaciones v de operacion on Depdsitos,
Terminales yio cstaciones o paradas, se realice conforme a las necesidades del servicio,
con ¢l cuidado de la agilizacidn, seguridad, rapidez v eficiencia requerida y con estricto
apeo a las normas del sistema de civculacian de las mismas,

10.En caso de los trabajadores gque realicen venta directa de boletos a los usuarios: El personal
designade para ¢l Control de Transportacion deberd solicitar la referencia de la dltima venta
cxpediday anctarla on la hoja de trabajo correspondiente.

11.La Auditoria debe realizar sus actividades durante el tiempo de prestacidn de servicio, evitando
en todo momento la interrupcion del mismo o molestias al pablice usuario,

12. En caso de boletos irregulares o oxtemporancos, ol personal designado para ol Control de
Transportacion invita al usuario o usuaria establecer on ¢l formato "Testimonio de Usuario
{F.OP.46)", la razén por la cual cuenta con ese boloto.

13. La linca del Tren Ligers cuenta con un sistema de peaje de tarjeta sin contacto, cuya
administracion y supervision corresponde a la Subgerencia de Caja General, por lo gue
personal designado para ol Control de Transportacidn, evaluara el rubro de comportamicnto
de los trabajadores vinculados con la circulacion de las Unidadaes,

En caso de apovar al sistema de peaje por fallas o por excesiva demanda, ¢l personal designadao
para ol Control de Transportacidn debera vigilar que ol personal que controla ¢l ingreso de
usuarios y usuarias anule los boletos rompiéndelos a la mitad v los deposite dentro del
contencdor correspondicnte,

14. Entrega al Subgerente de Regulacion Operativa ol o los informes, ancxando ¢n su caso, los
documentos comprabatorios gue obiuve doe los usuarios y las usuarias "Testimonio de Usuario
{F.OP.46)" v Bolotos v fotocopia de la "Papeleta de Recaudacion Red de Trolebuses (F.AD 158",

15. El personal designade para ¢l Control de Transportacién serd notificade sobre las series de
boletos gue havan sido robades o perdidos para tomarlo on cuenta durante oste
procedimionto,

16. El personal designade para ol Control de Transportacidn serd notificado sobre las serics de

boletos que presenten irregularidades o crrores de imprenta gue pudieran confundir ol
procedimionto,
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17. Para cfectos del presente pracedimicnto, los boletos andmalos que afocten a la recaudacion
del servicio se clasificaran de la siguiente forma:

e Bolcto Irregular: Cualguier holeto que por scric numérica no corresponda a la que la
Subgerencia de Caja General haya proporcionado al Operador, taguillere o expedidor de
boletos o que corresponda a la dotacién, peroe hava sido vendido en alguno de los viajes
antcriores (rovendido o planchado).

e PBolcto Extemporance: os aquel gue no fue entregado al usuario o usuaria en ¢l momento
del pago v le os centregado posteriormente. Cuando ol usuarie o la usuaria hace la
reclamacion durante la auditoria.

e EBolcto no invalidado correctamente: Es cuando ol usuario o la usuaria no recibe ol boleto y
cl Operador no lo anula rompiéndolo a la mitad.

18. Cuando al Operador se le sorprenda robando dinero producto de la venta del servicio, quedara
adisposicidn del Representante Legal del Organismao quicn dara seguimicnto correspondicnte,

19. Las Gerencias de Transportacion: Trolebuses y Tren Ligero deben netificar trimestralmente a la
Subgerencia de Regulacion Operativa, los convenios de gratuidad, asl como su vigencia que so
establezean con los diferentes entes plblicos o privados.

20. En la actuacién ndmero 18, so deben integrar on su caso, los siguientes documentos
comprobatorios que so obtuvicran:

e PBolctos (scgin sea ol casol;

e Capiasimple de la "Papeleta de Recaudacidn Red de Trolebuses (F.ADLEE)" o "Papeleta de
Operador de Tren Ligero (F.OP.0E)" o Papeleta de Recaudacion de Taxi Eléctrico, del
Operador que haya incurrido on falta segin sca el caseo, gue obtendra de la Subgerencia de
CajaGencral, y

e Losformatos de trabajo del demas persanal Qperativo, gue haya incurrido en falta, mismo
gue solicitard en copia simple a la Gerencia de Adscripcion de los mismos.

21. 5c hace entrega al Subgerente de Regulacién Operativa.
22. El tiempo ordinario de cjecucidn de este procedimicnto os de aproximadamente 3 horas; sin

embargo, seoencuentra on funcién de los resultados que sc vayan obtenicndo en cada
auditoria, por lo que solo os cnunciative mas no limitative.

Pagina 217 de 1378



o
7 @@ GOBIERN
o’ o GOBIERNO DE LA
o CIUDAD DE MEXICO
Ly e
o GOBIERNO DE LA

% CIUDAD DE MEXICO

° (7}

Sccretaria de Administracion v Finapzas.,

T

Coordinacton Generatl de Evaluacion,

Modemizacién y Desarrollo Administrativo

23. El término “Técnico-Operative™ referide on la Descripcidn MNarrativa de cste procedimionto

24,

puede seraplicable para los siguicntos pucstos:

o Eoguladar de Tren Ligore.

e Auditor de Recaudacion.

e Coordinador de Transportacién.

o Eadio Opcradar.

o Supcrvisor Oporativo.

e FRadio Operador del Contro de Comunicaciones.

Los nombres de los Formatos mencionados en la Descripcion Narrativa son:

e F.OP.03 Informe de Cambiadores do ia.
e F.OF.04 Informe Diario de Movedades,

e F.OP.0S Infarme Diario de Trafico,
o F.OP.06 Papelota do Operador de Tren Ligero.

e F.OP.33 Informe de Auditoria,

e F.OP.46 Tostimonio de Usuario.

e F.OP.57 Informe diario de carros cambiacdos,

e F.OP.5S Informe diario de carras on sarvicio.

e F.OP.59 Informe Diario de Terminal.

e F.OP.B] Asistencia de Despachadeores y Operadores de Tren Ligers,

e F.OP.TQ Informe diario de expedicién,

e F.OP.7T1 Reporte de Provecdor,

o F.OP.7T4 Corridas atrasadas y pendicntes,

e F.OP.T6 Lista dc Asistencia de Cambiadores.

e F.0OP.83 Tarjota de Proveedor Trolers,

e F.OP.84 Reporte de fallas de Trolehis.,

e F.0OP.85 Tarjeta de Cporadores,

o F.OP.AT Reporte del porsonal sustituto.

e F.OP. 125 Informe Diario de Expedicidn y Rendidas de Vehiculos Eléctricos de Transporte
Individual de Pasajoros on Scervicio.

e F.QF.126 Tarjeta de Averfas y Accesorios Faltantes de Vehiculos Eléctricos de Transporte
Individual de Fasajcros.

e F.0OF.127 Reporte de Fallas de Vehiculos Eléctricos de Transporte Individual de Pasajeros.

e F.OP. 128 Informe Diario de Vehiculos Eléctricos de Transporte Individual de Pasajeros
Dovueltos,

e F.OF.131 Informe Diario de Regulacién de Paso,
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e F.AD.IGE Servicio de dormitario.
e F.AD.188 Papceleta de Recaudacion Red de Trolebuses.
e F.AD.289 Papeleta de Recaudacion del Servicio Plblico de Transporte Eléctrico Individual.
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Procesa Sustantive: Oporacidn de los Servicios de Transportacion

14. Nombre del Procedimiente: Atencidn a las afectaciones on la operacién yio bicnes del
sorvicio.

Ohjetive General: Gostionar la informacidn recibida cuando existan causas que afecten la
Operacian y/o hicnes del Organismao, a fin de minimizar ¢l impacto registrade, contribuyendo con
las arcas externas ¢ internas correspondicntes para la vestitucion de los dafios

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempao

1 Subgorencia do Recibe informacion respecto a una conducta, | 1
Regulacion Operativa incidoncia, accidente o siniestro que afecten la | minuto
{Técnico Operativo). Operacian yjo Bienes del Servicio.

2 Envia al Supervisor disponible al lugar de los |1

hochos, minuto

3 Subgorencia de Acude allugar delos hochos, requisita ol formateo 34
Regulacion Operativa F.OP.04 para su control, recopilando la informacién | minutos
{Técnico Operativo). operativa disponible para su atencidn.

4 Informa  al Radic Oporador del Centro de | 5
Comunicaciones, la magnitud y caracteristicas del | minutos
mismeo, a fin do solicitar los recurses necesarios
para restablecer o minimizar ol impacto provocado,

5 subgerencia de Determina  las  accioncs  operativas a scpuir | 5
Regulacion Operativa conforme a los aspectos a considerar indicados en | minutos
{Téchico Operativo). este procedimicnto ¢ informa a las Arcas vy al

personal invalucrado,

5] Registra la informacidn recibida on el formato | 30
F.OP.36 v lo cntrega al Subgerente de Regulacion | minutos
Operativa, al terminar la atencidn en el ambito de
sU competencia,

i Subgerenciade Emvia el formato F.OP.36 a la Subgerencia de |1

Regulacion Operativa. Cansultoria Legal; asi como a la Oficina de | hOra
Relaciones Laborales y Rosponsahilidades y segln
sea ol caso, a la Subgorencia de Servicios v a la
Oficina de Atencidn al Usuario.
Fin del Procedimiento
Tiempa aproximado de ejecucion: 2 horas, 12 minutos,
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No. Actor Actividad Tiempao

Plazo o Periado normativo-administrative maximao de atencion o resalucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Subgerencia de Regulacion Operativa ostd facultada para designar al personal del drea,
guien asi lo considere, para fungir como Supervisor on la atencion de las conductas, incidentes
o accidentes que afecten la Operacion y/o Biches del Servicio, las cuales se realizaran de forma
continua, los 365 dias del afio, las 24 horas.

2. Enla actuacion nimero 1 del presente procedimicnta, la Subgerencia de Regulacion Operativa,
asi como la Dircccién Ejecutiva de Transportacion o el Técnico Operativo seran los
responsables de informar al Radio Cporader del Contro de Comunicaciones sobre la conducta,
incidencia, accidente o siniestro que afecten la Operacién yfo Bienes del Servicio,

3. Los cventos que afectan la operacion o bienes del Organismo de manera chunciativa v no
limitativa son:

a. Chogue.

tr, Tren descarrilade,

c. Unidad horguillada,

d. Usuarios losicenados,

o, Tercores lesionados.,

f. Instalaciones clectromecanicas o vias averiadas,
g. Falta de corriente,

h. Interrupcion del servicio.

i, Danfos a teroeros,

j. Robo de material o cquipo.

4, El términe "Unidad Horquillada® sc refiere al hecho, cuando un clemento del Trolebus, trole o
cafia, s¢ atore con un elemento de la linea elevada (Hile de contacte alambre Trolley, viento
yio complemento de viento, tivante transversal, ctc.), sicndo necesaria la intervencion de la
Cuadrilla de Mantenimiento a Linea Elevada para liberar la Unidad en cuestion,

5. Cuando ocurra un evento o conducta gue afecte la operacidn, el trabajador involucrado deber

recopilar la mayoer cantidad de datos correspondientes, a fin de coadyuvar en la pronta
solucion del accidente, por cada area responsable de su seguimicnto.

Pagina 222 de 1378



- o

A OQ}QO GOBIERNO DE LA

o “’@ CIUDAD DE ¥EX1CO
o

Mo GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO Sccretarla de Adminictracion v Finanzas,
o upquiuqf.fna'mmmmmbmm ¥ Administrocion

Coordinacton Generatl de Evaluacion,

Modemizacién y Desarrollo Administrativo

6. La Subgerencia de Repulacién Operativa reportara a la Compafiia Ascguradora los sinicstros
gue ocurran en el Organismo on los términes y condiciones establecidos on las pdlizas vigentes
para dafios ocasionados a bicnes del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de mMéxico
yio usuarios o terceros losionados por parto del Organismo,

7. En caso gue ocurra un evento o conducta que afecte la operacion del servicio o bienes del
Organismao, el Centro de Comunicaciones, a través del Radio Operador solicita ol pre-avaldo de
los dafios al Arca de Valuacidn de Dafios correspondiente, misma que sera proporcionada de
manara inmediata,

8. Para cfectos del presente procedimiento se entenderd como Areas de Valuacién de Dafios las
siguicntes Arcas:

o Geyenciado Recursos Materialosy Abhastecimicnto: Gerente,

e Gerenciade Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones: Gerente,

e Subgerencia de Infracstructura Informatica y de Comunicaciones: Subgerente.
o Geyoncia do Mantenimicnto Trelebuses: Goronte.

e Subgeroncia de Mantenimionto "4™: Subgerente,

e Subgeroncia de Mantonimiento "BY: subgoronte.

e Subgcrenciade Laboratorio Electrénico: Subgerente.

e Subgcrenciade Manufactura y Reparacion: Subgerente,

o  Geronciade Mantenimicnto Tren Ligero: Gerente.

e Subgcrenciade Mantenimionto Eléctricoy Electrénico: Subgerente,

e Subgcrenciade Mantenimiento Mocdnico: Subgerente,

e Geyoncia do Mantenimicnto a Instalaciones: Gorento.

e Subgerencia de Mantenimicnto a Subestaciones, Despache de Carga: Subgorente,
e sugerencia de Mantenimicnto de Yias ¢ Instalacionces: Subgerente,

e Subgerencia de Mantenimionto a Instalaciones Eléctricas: Subgerente.

e Georencia do Servicios Generales: Gerente,

e subgeroncia de Mantenimiento: subgerente.

e Subgeronciade Caja General; subgorente.

3. En caso que ol pre-avaldo no sea proporcionado cn el momento, el Parte de Accidente scrd
critide sin ol misme,

10. En caso de que ¢l Tercero Responsable no cucnte con los servicios de Companiia Aseguradora,
los abogados de la subgercncia de Consultoria Legal, como reprosentantes legales del
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Organismao, tendran la prerrogativa do negociar ol cobro del mismao on el lugar de 1os hechos, a
través del Supervisor, con ol objeto de agilizar la solucion del asunto.

11. En ¢l caso que ol Tercere acepte la responsabilidad de los dafios ocasionados al servicio yio
bricnes del Organismeo en ol lgar de los hechos y cubra en ofoctive ol monto autorizado por el
Representante Legal, ol Supervisor requisitard el formato "Recibo de Pago (F.OP.039)",
indicando la cantidad gquec  recibe  del Torcero, mencichando gque  se deslindan
respansabilidades al trabajader v al Grganisme, recabando las firmas de ambas partos ¢
informara al personal del Centro de Comunicaciones la cantidad recibida para que se asiente
en ol formato "Parte de Accidente (F.OP.36)",

12. El efective recibide por ol Supervisor, serd depositade on la caja de seguridad de la
Subgerencia de Regulacion Operativa y deberd ser enviado mediante oficio a la Subgerencia de
Caja General, conforme al procedimicnto "Elaboracidn, Manejo y Control de Comprobantes de
Ingrosos™,

13. En caso de dafios a los bienes del Organismo, onlos gue el Tercero, a través de su ascguradora,
acepte la responsabilidad, el Supervisor deherd requerir el documento que amparara la
reparacion o restitucion del bien, para que la Subgerencia de Regulacion Operativa, lo remita
mediante oficio a la Subgerencia de Consultoria Legal para su seguimicnto,

14. Cuando sc trate de vehiculos utilitarios v taxis eléctricos en ¢l que el Tercero acepte su
responsahbilidad, la Compafila Aseguradora contratada por ¢l Organisme, debera gestionar la
orden de reparacion correspondiente,

15. En ¢l caso de acudir los involucradoes ante la autoridad judicial correspondicnte por no legar a
un acucrdo cn ol lugar de los heches, ol Representante Legal del Scrvicio de Transportes
Eléctricos de la Ciudad de México, deberd trasladarse ante dicha instancia a donde se
presenten los involucrados,

16. En caso de resultar culpable ol Tercero, ol Representante Legal cobrard ol avallo de los dafios
gue sesefiale en el dictamen de los peritos on la mataria de la Procuraduria General de Justicia
de la Ciudad de México. Siel Tercero, admite su responsabilidad antes de iniciar ol proceso, ol
Representante Legal se hara cargo de recibir el monto del pre-avaldo de los dafios.
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17. El cfective cobrado por ol Reprosentanto Legal gueda bajo resguarde de la Subgarencia de
Consultoria Legal para ¢l tramite de ingreso a la Subgerencia de Caja General, conforme al
procedimicnte Elaboracion, Manejo y Control de Comprobantes de Ingresos.

18.En caso de resultar responsable ol trabajador, de los dafios acasionados a un wvehiculo
administrative U operativo, sc continuard con el procedimicnte Cobro de  Siniestros
Ocasionados a Bicnes Propicdad y/o a Cargo del Servicio de Transportes Eléctricos de la
Ciudad de México, ante la Compafia Ascguradora Contratada por el Organismo.

19. El uso de los formatos "Finiquite [F.OP.32)" y "Cucnta por Pagar C Fondo de Auxilio (F.OP.21)",
aplican para cubrir los dafos materiales a terceros v estard sujeto a lo establecido en el
Contrato Colectivo de Trabajo v demds disposiciones reglamentarias en ol gue se estipulan las
normas canforme a las cuales se administra ol Fondo de Auxilio para casos de accidente,

20. En caso do existiv dafios materialos a torceros v ol Oporader o Chofer ne acopten la
respansahilidad y ostos scan presentados a la Agencia del Ministerio Pablico o Juzgado Civica,
segln sca ol caso, la Subgerencia de Regulacion Operativa, turnard a la Subgerencia de
Consultoria Legal, las formas "Finiquito (F.OP.32)" y "Cucnta por Pagar C [F.OP.31]", para los
tramites procedentes.

21. En caso do resultar responsable ol trabajador, en el origen de un siniestro, continuara ol
procedimicnte "Deslinde de Responsabilidades de los Partes de Accidente”, intervinicndeo  La
Gerencia de Administracidn de Capital Humano, quicn solicitard ¢l pago deo los dafios
ocasicnados a la Unidad o on su caso el deducible correspondicnte para reparar o restituir ol
tricn.

22. El supcrvisor, adscrite a la Subgerencia de Regulacidn Operativa scrd ol responsable de
presentar en ol lugar del accidente, el formate "Finiquito (F.OP.32)" v "Cuanta por Fagar C
Fondo do Auxilio (F.OP.31)" para que sca reguisitado v so haga uso del "Fondo de Auxilio para
Accidentes” on favor del Chofor u Operador involucrado, cuande ¢l monto de los dafios
materiales sea inferior a lo estipulade on el Contrate Colectivo establecide cn el Mumeral 5 del
Reglamento Fondo de Auxilio para casos de Accidente,

23. En caso do dafios de responsabilidad civil general, ol trabajador involucrado, solicitara la

presencia de un ajustador de la Compaiia Ascguradora, on los términos v condiciones
establecidos on la péliza vigente.
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24. El Supervisor notificard al Tercero a la entrega del formato "Finiguito (F.OP.22)", ol horario y
ubicacion gue disponga la Subgerencia de Contabilidad y Registro, para hacer ofectivo ol cobro
de dafios materiales.

25.La Subgerencia de Regulacién Operativa enviard cl formato "Finiguito (F.OP.32)", a la
subgerencia do Contabilidad y Registro y el formato "Cuenta por Fagar C Fendo de Auxilio
(F.OP.31)", para firma do los representantes sindicales, por tratarse del porsonal de base, en
apeeo ala clausula 2 del Contrato Colectivoe de Trabajo; asi come en cumplimiento al Apéndice
2 "Fondo de Auxilio para casos do Accidente" del Contrato Colectivo de Trabajo.

26.En ¢l caso de gue existan lesionados (usuarios yio terceres), ol Radio Operador del Centro de
Comunicaciones, reportard al Despacho de ajustadores designado por la Subgerencia de
Scrvicios, a la cabina de la Compafiia Ascguradora, al Representante Legal v a la Oficina de
Atencidn al Usuario, quicn scrd la responsable de continuar con ¢l procedimiento
"Seguimiento de la Atencidon Médica a Usuarios yio Terceros Lesionados”, siecmpre y cuando se
sefiale la responsabilidad dirccta del Organisme.

27.Cuando exista “paso interrumpido” con base en la infermacidn recibida, ¢l Radio Cperador del
Centro de Comunicaciones, coordinard con cl apovo do las arcas internas v externas, las
acciones a seguir para minimizar climpacto negativo yio normalizar la prestacion del servicio,

28.Los Reguladeres del Tren Ligere, Radio Operadores /o Personal asignado al Centro de
Atencidn Telefdnica, determinaran las acciones que se deben scguir en caso de alguna
intcrrupcidn en la operacion de las lincas, a fin de dar continuidad al Servicio.

29, Cuandao la magnitud ¢ importancia del suceso que intorrumpe el servicio lo requicra, o Radic
Operador del Centro de Comunicaciones y/o Regulader de Tren Ligero, dispondran del
personal Operativo de las Gerencias de Transportacion para ubicarlos ¢n los puntos de
regreso, ligas, o puntos do regulacion del servicio para que informen a los Operadores de la
situacidny apoyen alas maniobras de circulacién emergente que s estén realizando.

30.En el presente procedimicnto se entiende ol térming "Volante" a la maniobra de desconectar
los troles o cafias de un Trolebls para pasarlos de un tramo a otro del cable librando ol dafio
del misme o el ebstacule fisico, con el propdsite de mantener en circulacidon continua las
Unidades que prestan el servicio enuna linea.
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31.En ¢l caso de Trolebis v Tren Ligero se enticnde el térming de "servicio provisional”, cuando se
acorta la lincay se habilitan estaciones o paradas comao Terminales provisionales,

32.La Subgerencia de Transportacion correspondicnte, a través del Operador o del Trolero
Banderoro-Cambiader, ¢s responsable on primera instancia, de apoyar en las maniobras de
circulacion emergente que deban establecerse {"volantes" v servicios provisionales), provia
indicacién del Centro de Comunicaciones, Puesto de Regulacion de Tren Ligero y Centro de
Atencion Telefonica,

33.Cuando la perturbacion que afectd la operacion fue resuclta ¢l servicio regresarad a las
condiciones referidas en ¢l Programa de Transportacidn, cn el momento que lo determinen los
Reguladores de Tren Ligere, Radio Operadores y/o Personal asignado al Contro de Atencidn
Telefénica, en coordinacidn con los Supenvisores, Joefes de Terminal, Operadores v demas
porsanal de apoya.

34.La Gerencia de Transportacién correspondiente, debe enviar con 3 dias de anticipacion a las
arcas, la informacion difundida por distintas entidades y/o dependencias, sobre sucesos
relevantes que cventualmoente afecten la continuidad dol servicio, tales como marchas, actos,
eventos, mitines /o manifestaciones politicas, civicas, sociales y/o religiosas realizadas en la
vialidad o en inmucbles ubicados en zonas aledafias a las Lincas y Corredores del servicio, gue
impacten en la operacidn, para considerar las medidas necesarias,

35.En caso de reguerivse autorizacioncs para la intervupcidn del servicio, derivado de las
actividades yio cventos arganizados por particulares, cmpresas, Qrganismes, asociaciones
dependencias, se gostionaran por la Gerencia do Transportaciaon responsable de la Linea
afectada, guicn deberd convocar con 7 dias de anticipacién a rcunidén con las Arcas
involucradas, a fin de analizar, coordinar la ostrategia a seguir y autorizar conjuntamente,
donde, ademds, so dischiaran los operativos que permitan la minimizacion del impacto que
eventualmente serd provocado a la continuidad del servicio,

36.El formato "Parte de Accidente (F.OP.36)" servira a las rcas involucradas para dar inicio a los
procedimicntes "Registro vy Scguimiento de Awveriguaciones Prowias, donde se involucren
intereses o personal del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México";
"stencién de Incidentes de Robo de Cable®; "Deslinde de Responsabilidades de los Partes de
Accidente”; "Tramite para cl Cobro del Scguro por Robo de vehiculos del Servicio de
Transportes Eléctricos de la Ciudad de México"; "Atencidn de Sinicstros de bicnes propicdad

del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México"; "atencidn de Usuarios vy
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Terceros Lesionados on los Modos de Transporte del Servicio de Transportes Eléctricos de la
Ciudad de México"; "Cobro de Siniestros Ocasionados a Bienes Propicdad yio a Cargo del
Scrvicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México™ ante la Compafiia Ascguradora
Contratada por ¢l Organismo y "Scguimiento de la Atencidn Médica a Usuarios ylo Terceros
Losionados".

37.El tiempo total de cjecucion de este procedimiento ¢s chunciative, no limitative, ya que sc
encuentra en funcidn de las particularidades de cada uno de los sucesos.

35. El térming “Técnico-Operative” referido on la Descripcién Narrativa de este procedimicnto
puede seraplicable para los siguicntos pucstos:

o Eadio Opcrador del Contro de Comunicaciones.
o SupCrvisor,

39.Los nombres de los Formatos mencionados on la Descripeion Marrativa son:

e F.OF.G4 Informe Diario de Movedades,

e F.OP.31 CucntaporPagar C Fondo do Auxilio.
e F.0OP.32 Finiguito.

e F.OF.36 Parte do Accidente,

e F.OP.39 Recibyo do Pagn,
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Procesa Sustantive: Operacidn do los Servicios de Transportacion

15. Mombre del Procedimiento: Coordinacion para la Atencién de Trenes Ligeros descompucestos

chn Operacion,

Dhjetiva General: Canalizar los reportos realizados por los oporadores gue en su jornada do
servicio detecten fallas de operacién en el Tren asignade, para que el personal de mantenimicnto
las atichda con oportunidad, contribuyendo con cllo a conservar la continuidad de la operacidn.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempa

1 Subgerencia de Eccibe del Operador reporte do la falla prosentada | 1
Regulacion Operativa cnel Tren. minuto
{Técnico Operativo).

2 Subgorencia do Ecaliza los procedimicntos  cstablecidos para [ 5
Transportacion Huipulco | restablecer el Tren o informa al Regulader de Tren | Minutos
{Técnico Operativo). Ligera ol resultade do las acciones cmprendidas.

3 Subgorencia de Reparta a través del sistema de comunicacion de | 1
Regulacion Operativa WOz Con que cuente on cse momento, la falla que | minuto
{Téchico Operativo). presente ¢l Tren al Encargado de Mantenimicnto on

Turno.

4 Subgerencia de Toema nota de la falla. 5
Mantenimiento Eléctrico minutos
y Electrdnico (Técnico
Operative).

iPucde circular ¢l Tren porsus propios medios?
Mo

5 subgerencia do Indica al Operador del Tren Averiade proparar su | 1
Regulacion Operativa acoplamiento para retirar ¢l Tren de la via, minuto
{Téchico Operativo).

) Indica al Operador del Tren que fungird de Socorro, | 1

acuda hasta dondc estd cl Tren Averiade para | minuto
acoplarlo,

7 Subgerencia de Eealiza las maniohras de acoplamicnto v verifican | 5
Transportacion Huipulco | el libre giro de ruedas del Tren sveriado. minutos
{Téenico Operativo).

2 Informa al Repuladeor de Tren Ligere de la |l

conclusion de las maniobras de acoplamiento y de | minuto
la verificacidn realizada,
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No. Actor Actividad Tiempao
G Eemolea ol Tren Averiado al lugar gque le indigue ol | 15
REegulador del Tren Ligera. minutos
conecta con el Fin del Procedimicnto,
Si

10 | subgeroncia de Coordina con participacién del Operador del Tren | 1
Regulacion Operativa Averiado v del Encargado do Mantenimicnto on | minuto
{Técnico Operativo). Turna, cl lugar dende se traslada al Tren Averiado

para suinspeccion y posible reparacion,

11 | Subgerencia de Traslada cl Tren Averiado al sitio indicado por ol | 15
Transportacidn Huipulco | Regulador de Tren Ligero, que represente moenor | minutos
{Técnico Operativa). nimere  de  maniobras vy afectaciones a la

operacidn,

12 | Subgerencia do Envia al personal al sitio donde se cncuentra el | 15
Mantenimiento Eléctrico | Tren Averiado y procode a su atencidn, minutos
y Electrénico (Técnico
Opcrativo).

13 Indica al Reguladaor de Tren Ligero la factibilidad de | 15

seguir circulando ol Tren Averiado  bajo las | minutos
condiciones reportadas.

14 | subgerencia de Recibe reporte v determina las acciones gue debe | 1
Regulacion Operativa seguir ol Cperadeor del Tren Averiadao. minuto
{Téchico Operativo).

Fin del Procedimiento
Tiempao aproximado de ejecucion: 1 hara, 32 minutas.
Plazo o Periodo nermativo-administrative maximo de atencién o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. 53¢ enticnde por Cperadaor al trabajadern hembre o mujer, capacitado v autorizado para la
conduccidn de los Trenes Ligeros en la linea.

2. La subgorencia de Regulacién Operativa, a través del Regulador de Tren Ligore, os el
responsable de coordinar las manicbras cuande un Tren o Trenes presenten una averia o
anomalia de funcionamiento, para clingreso al taller de mantenimicnto para su reparacion,
consideranda las necesidades operativas de todaos los puntos de la linea.

Pagina 231 de 1378



wo GOBIERNO DE LA

- o

A OQ}QO GOBIERNO DE LA

o “’@ CIUDAD DE ¥EX1CO
o

(o] .
“ CIUDAD DE MEXICO Sccretarla de Adminictracion v Finanzas,
o upquiuqf.fna'mmmmmbmm ¥ Administrocion

Coordinacton Generatl de Evaluacion,

Modemizacién y Desarrollo Administrativo

3. La Subgerencia de Regulacidn Operativa, a través del Regulador de Tren Ligoero, es el area
responsable de aplicar las disposiciones que apliguen para normalizar los intervalos de salida
en Terminales y de paso on estaciones, apoyandose con ¢l personal de operacion en la linea,
informands a los operadores de las acciones a scguir,

4, El Regulador de Tren Ligero ostd autorizado para indicar a los operadores ol momento y el lugar
cn que deban desalojar de usuarios v uswarias los Trones que presenten fallas de
funcionamiento durante la operacién y de aquellos gue acudan al socorro de los mismos,

5. El Operador del Tren &veriado o2 ol responsable, on primera instancia, de rovisar ¢l Tren con
falla para restablecerlo y ponerlo on circulacian,

6. El Encargado de Mantenimicnto on Turno ¢s ol responsable de revisar, on segunda instancia, la
falla de funcionamicnto gue presenta el Tren, a fin de ponerlo en circulacion afectando lo
menos posible la continuidad del servicio, antes de considerar su ingrese a los talleres para los
trabajos corrcctivos, sicmpre vy cuande ol Tren pucda seguir circulando por sus propios
medios, sin atentar contra la scguridad de los usuarios y las usuarias, su integridad fisica, del
material rodante y de las instalacioncs.

7. Por ningin motivo los operadores podran desincorporar o incorporar a la linca, asi como
entregar Trenes al drea de mantenimicnto, sin el conocimiento y autorizacion del Reguladar
de Tren Ligers,

8. Para afoctar lo menos posible la operacidn, ol Regulador de Tren Ligero debe realizar las
llamadas necesarias a los Trenes para gue continten circulando de manera estratégica hasta
normalizar ol servicio.

% En la actividad nlmero 12, la Dircccién Ejecutiva de Mantenimionto sera la cncargada de
determinar cudl de los siguientes actores realizara la tarca encomendada:

e Subgerencia de Mantenimionto Mecanico (Técnico Qperativo en Turno).

e Subgcrencia de Mantenimicnto Eléctrico y Electrénico (Encargade de Mantenimicnto on
Turno),

10.El tiempeo ordinario de cjecucion de este procedimiento os de aproximadamente 02:00 horas;

sin embargo, sc encucntra on funcidn de los resultados de las verificaciones de Las fallas, por lo
gue solo es enunciativo mas no limitative.
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11.El término “Técnico-Operative” referido en la Descripeidn Narrativa de este procedimicnto

puede seraplicable para los siguicntos pucstos:

o Eoguladorde Tren Ligers.

e Opzrador.
o Encargado de Mantenimicnto en Turno.

e Operadaor de Tren de Socorro,

o Operador de Tren Averiado.
12.En cste Pracedimiento no sc utilizan Formatos.
Diagrama de Fluja:
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Procesa Sustantive: Oporacidn de los Servicios de Transportacion

16. Nombre del Procedimiento: Atencidn a quejas de usuarios.

Dhjetivo General: Mcjorar la calidad de los scrvicios prestados por ol Organismao, a través de la
captacién, canalizacién v seguimicnto de las quejas o reportes prosentados por las personas
usuarias vio terceros, dandoles solucidn en ticmpo v forma.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempa

1 Subgeroncia de Recibe la gueja o reporte dol afectado, registrala | 5
Regulacion Operativa informacidn recibida on ol Sistema Integral de | minutos
{Técnico Operativo). Atencidn  al  Usuario vy genera el folio

correspondicnto al asunto,

2 Envia por oficio al arca corvespondiente ol folio | 2
aenerado; solicita la identificacion de la persona | dias
trabajadora o la atencion de la queja o reporte,
segln los datos proporcionados por la persona
afcctada,

3 Gerencia do Analiza la informacion recibida v corrobora la | 2
Transportacion veracidad de la gueja, dias
Trolcbuses,

iLainformacion cs veridica?
Mo

4 Gercncia do Motifica via oficio a la Subgerencia de Regulacién | 1
Transportacion Operativa que la gqueja es improcedente por falta | dia
Trolcbuses, de clementos,

5 subgerencia de Recibe oficio o informa a la porsona usuaria la | 1
Regulacion Operativa resolucion de la queja o reporte. dia
{Téchico Operativo).

conecta con ol Fin del Procedimicnto,
3i

& Gercncia do Motifica por oficio a la Subgerencia de Regulacién | 1
Transportacion Operativa, la atencion dada a la quejaoreportey | dia
Trolebuses, ch sU caso, los datos de la persona trabajadora.

7 subgerencia de Recibe la informacidn v en caso de gue sovea | 1
Regulacion Operativa directamente  involucrada  alguna  persona | dia
{Téenico Operativo). trabajadora, consulta a la porsona qucjosa si esta

dispuesta a ratificar su rcporte,
i Esta dispucsto a ratificar su queja?
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MNo. Actor Actividad Tiempa
Mo

2 Subgerencia de Indica wvorbalmente a la o ol afectado que | 15
Regulacion Operativa Unicamente so realizard un exhorto al trabajador, | minutos
{Téchico Operativo). mismo gue guedara asentado on su expedicnto,

G Elabora oficio solicitando al drea de adscripcidn | 1

de la persona trabajadora, sc realice ¢l exhorto | dia
correspondicnte,  para  brindar  una  mojor
atencion alals) personas usuarias(s),

19 | Gerencia deo | Entrega oficio a la  porsona  trabajadora | 2
Transportacion exhortandolo a apegarse a lo cstablecido on ¢l | dias
Trolebuses, Reglamento Interior de Trabajo, romite copia a la

Subgerencia de Regulacidn Operativa con firma
de recibide por parte de la persona trabajadera.

11 | subgeorencia de | Informa a la persona usuaria la conclusion del | 1
Regulacion  Operativa | reporte recibido y registra los datos en cl Sistema | dia
{Técnico Operativo). Integral de Atencidn al Usuario.

Conecta con ¢l Fin del Procedimicnteo,
Si

12 | subgerencia de | Elabora oficio mediante ol cual se remite a la| 1
Regulacion  Operativa | Gerencia de Administracion de Capital Humano, | dia
{Téchico Operativo). cl reporte con la informacion soporte, a fin de

temar las medidas correspoendientos conforme al
Reglamento Interior de Trabajo.

13 | Gerencia de | Recibe oficio v turma la informacién a la |1
Administracién de | subgerencia  de Control  de  Fersonal, | dia
Capital Humaneo, Reclutamiento y Capacitacion.

14 | subgerencia Contral de | Recibe la informacidn, inicia la investigacion y | 15
Porsonal, Reclutamiento | aplica a la Trabajadora involucrada la sancién | dias
y Capacitacién correspondicnte, scgin lo establecido on ol
{Técnico Operativo). REeglamento Interior de Trabajo.

15 Motifica por oficio, a la Subgerencia de |1

Regulacian Operativa la sancidn aplicada, asienta | dia
ol antecedente on ¢l expediente de la persena
trabajadora,

16 | subgorencia de | Recibe documentacidn ¢ informa al afectado la | 5
Regulacion  Operativa | sancidn aplicada a la persona trabajadora, minutos

{Téenico Operativo).

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles, 25 minutos.
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MNo. Actor Actividad Tiempa

Plazo o Periodo narmativo-administrative maximo de atencidn o resalucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Subgerencia de Regulacidn Operativa, os ¢l drca responsable de recibiv todas las quejas o
reportes manifestados por la persona usuaria y/o terceros de los modos de transporte que
administra ol Organismo, derivadas de la prestacién del servicio, mismas que debe registrar en
cl Sistema Integral de Atencidn al Usuaria.

2. Las arcas del Organismo involucradas, deben proporcionar a la Subgerencia de Regulacion
Operativa, la informacién solicitada, esto con el objeto de dar seguimiento a las quejas o
reportes presentados por las o los usuarios del servicio.

3. En caso de que la o el Usuario no osté dispuesta a proporcionar sus datos personales, la
Subgerencia de Regulacidn Operativa, debe registrar ¢ incorporar la gueja o reporte al analisis
para la estadistica del servicio.

4, Es obligacion de las dreas involucradas on este procedimiento, proporcionar a la Subgerencia
de Regulacidén Operativa, en los ticmpos establecidos, la informacidn que requicra; esto, con cl
objeto de gue sca turnada a la Gerencla de Administracién de Capital Humano; para gue a
travdés de la Oficina de Relaciones Laborales y Responsabilidades proceda conforme determine
cl analisis de cada caso, considerande los tiempos de prescripeion con fundamento en el
articule 517, fraccion Iy 11 de la Ley Federal del Trabajo relativo a la Prescripeion.

5. La inobscrvancia por parte de las areas a lo cstablecido en ¢l punto anterior, las hara
responsables por la no aplicacian de lafs) sancion({es) correspondicnte(s),

6. La Oficina de Relacioncs Laborales vy Responsabilidades, una wez concluido ol proceso
correspondicnte, deberd informar a la Subgerencia de Regulacion Operativa ol resultado de la
atencion de la gueja.

7. La Subgerencia de Regulacion Operativa debe informar trimastralmente a la Direccidn General
y a la Direccidn Ejecutiva de Transportacian, las estadisticas gencradas por la atencién de los
reportes.

8 La Subgercncia de Regulacion Operativa es la responsable de informar a la o ol afoctado, los

avances de su qucja o reporte on un periodo no mayor a 10 dias habiles a partir de la fecha del
reporte v on 30 dias naturales ol resultade de la misma,
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Se entichde por "ldentificacion a la accidn de investigar ol nombre v namero de expedicnte
del Operador responsable de la queja scgin los datos proporcionados paor la persona usuaria,

Para los efectos do este procedimicnts, se entenderd como actor la Gerencia de Transportacidn
Trolebuses a cualquicr area del Organismo involucrada.

El térming “Técnico-Operativo” referido on la Descripeidon Marvativa de este procedimicnto
puede seraplicable para los siguicntos pucstos:

o Subjefe de Departamento.
e Jofe de Oficina.

o Jofe dela Oficina de Relaciones Laborales y Responsabilidades.

En cste Procodimionto ne se utilizan Formatos,

Diagrama de Fluja:
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Procesa Sustantive: Oporacidn de los Servicios de Transportacion

17. Momhre del Procedimiento: Scguimiento de la Atencién Médica a las porsonas usuarias yio
terceros lesionados.

Ohjetive General: Ascgurar que se brinde una atencion médica adecuada a las personas usuarias
yio terceras personas involucradas en incidentes derivados de la prestacion del servicio, en los
modos de transporte que opera el Organismeo, moedianto ol scguimicnte a los reportes yio partes de
accidente gonerados.

Descripcion Narrativa;

MNo. Actor Actividad Tiempa
1 Subgerencia de Recibe via telefénica la notificacion de la persona | 10
Regulacion Operativa usuaria y/o tercero donde informa gque sufrié | minutos
{Técnico Operativo). alguna lesidn a causa de los servicios otorgados
por ¢l Organismo. Asi coma por via radio y por
porsanal del Centro de Comunicacioncs, sc
informa que hubo un accidente y resultaron
lesionados on ol mismo.
;La notificacion fue vealizada por un usuario yio
tercero lesionadao?
Mo
2 subgerencia de Informa a la Oficina de Atencidn al Usuario los | 10
Regulacion Operativa datos abtonides del suceso v el hospital al gue so | minutos
{Técnico Operativo). canalizd al lesionade,

3 Asiste al hospital para obtencr informacién sobre | 2
vlestado de salud dela o ol lesionado, horas
Conocta con la Actividad 11,
3i

4 Selicita al lesionado los datos correspoendicntes, | 10
registra la informacion recibida en ¢l Sisterna | minutos
integral de Atencién al Usuario y genera el folio
correspondicnto al asunte.

5 Indica werbalmente  al  afectade que sc | 2
corroboraran los datos y se o informard via | minutos
telefanica que tramite procede.

) Solicita a la Subgerencia de Caja General una | 2
copia de la papeleta FADLER correspondiente, | haras
sezln los dates propaorcionados por ol afectado,
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MNo. Actor Actividad Tiempa
T Subgerencia de Caja Entrega la copia de la papeleta FADASBE |1
Genoral, rospectiva. hora
2 Subgerencia de verifica sl la informacidén  contonida on la | 15
Regulacion Operativa papeleta F.ADSE coincide con la proporcionada | minutos
{Técnico Operativo). por el afectada.
;Lainformacion coincide?
Mo
] Subgerencia do Informa a la persona usuaria que no procede su | 5
Regulacion Operativa peticién, archiva la documentacidn generada | minutos
{Técnico Operativo). concluyende el folio de queja.
Conocta con el Fin del Procedimicnto,
Si
10 | subgerencia de Informa  wvia  telefénica  a  la Compafiia | 1
Regulacion Operativa Ascguradora que sereportd una persona usuaria | hora
{Técnico Operativo). o tercero lesionado extemporanco solicitandole
la atencién, para que esta asigne el ndmero de
sinicstro v notifique al lesionado al hospital que
serd atendido.
11 Entrovista a la persona lesionada, familiar vio | 1
personal médico para obtener informacién sobre | dia
la atencidn recibida y recaba informacion para su
integracidn al expedicnte.
12 Requisita on su base de datos ol status del | 10
lesionado, minutos
13 | subgerenciade Archiva la documentacién generada con el | 1
Regulacion Operativa cxpediente corrospondiente, dia

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximada de ejecucion: 2 dias habiles, 7 horas, 2 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximao de atencion o reselucidn: Mo aplica,

Aspectos a considerar;

1. La Subgerencia de Regulacidn Operativa debe dar atencién y scguimiento a los reportes
recibidos que resulten de las personas usuarias y/o terceros lesionadeos derivado de la
prestacion del servicio en los modos de transporte gue opera ¢l Organismo; asi como la
atencion gue se brinda al lesionado, hasta su completo restablecimicnto o on su caso, hasta cl
abandono de la atencion médica, en los casos que se determine responsabilidad para el
Organismo,
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2. El personal del Centro de Comunicaciones de la Subgerencia de Regulacién Operativa cs la
responsable de:

e Informar, cn ticmpo y forma, a la Oficina de Atencion al Usuario cuando sc presente un
accidente on ol gue oxistan persanas usiarias yio torceros lesionados,

e Proporcionar informacién detallada del suceso, indicando ndmero de la Unidad, lugar y
hora del accidente, linca del recorrido, sentide de circulacidn y, on su caso, informar a qué
Hospital sc trasladé a los lesionados.

e Obtener la informacidn que permita identificar a la o ¢l lesionado para establecer su caso
contacto con sus familiarcs.

3. Encaso de que la persona usuariayfo tercero lesionado no esté dispucsto o on posibilidades de
proporcionar sus datos personales, la Subgerencia Regulacion Operativa tratara de obtencrlos
cn ol hospital a donde este fuc canalizado.

4, En caso do quo cxistan porsonas usuarias yio lesionadas o fallecidos a consecucncia de un
accidente ocurrido durante la prestacidn del servicio, se canalizara a la Compafia Ascguradora
para pago de la indemnizacidon correspondicnte, gue on su caso proceda.

5. La Subgerencia de Regulacion Qperativa debera mantenerse en contacto permanente con la
Compafia Ascguradora contratada, para atender de manera oportuna a las o los usuarios yio
torceros lesionados derivado de accidentes gue involucren a Unidades de Transporte de
Fasajoros del Organismao.

6. El términe “Técnico-Operative™ referido en la Descripcidn Narvativa de este procedimicnto
puede seraplicable para los siguicntos pucstos:

e Subjefede Departamentao.
e Radio Operadar.

7. Losnombres de los Formatos mencionados on la Descripeion Marrativa son:

e F.AD.188 Papeleta de Recaudacion,
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Procesa Sustantive: Oporacidn de los Servicios de Transportacion
18. Nombre del Pracedimiento: Elaboracidn de Estudios de Transporte,

Objetiva General: Elaborar los cstudios necesarios para cumplir con el programa de estudios do
transporte y transito, que ayuden atender los requerimientos del pdblico usuario on los modos gue
opera el Organismo: Trolebis, Tren Ligeroy Transparte Eléctrico Individual de Pasajeros, mediante
cl andlisis de informacién obtenida on campo v la cvaluacién de las caracteristicas fisicas y
operacionales de los corredores viales, a fin de apoyar la toma de decisiones orientada a la mejora
cn la operacion de los servicios ofrecidos, asi como para la creacion de nuevas lincas yjo la
ampliacion o modificacién a las ya existentes.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempa
1 Subgerencia de Ingenicria Elabora ¢l “Programa de Estudios de |1
de Transporto. Transporte y Transito”, cn la red del| dia

sepvicio o instruye  al Subjefe de
Departamente para realizar ol estudio
correspondicnte.

2 Subgerencia de Ingenicria Frepara vy cntrega a los Tomadores de | 34
de Transporte (Téchico Ticrmpo la documentacian, material v | minutos
Qporativo). cquipo de campo regucrida.

3 Recibe ol material deo trabajo, asl come las | 1
instrucciones respectivas para ¢l estudio a | dia
roalizar,

4 Asiste a la linca, ruta o lugar scfialade | 1
previo alarcalizacidn del estudio, horas

5 Registra  con campo  la informacion | 8

requerida, de acucrde a los formatos del | horas
Estudio a realizar v conforme al poricdo de
ticmpo cspecificado,

5] Acude a la Subgerencia de Ingenierfa de | 1
Transporte, entrega ol material de campo v | dia
los farmatas correspondientes
debidamente  requisitados,  asi como
ubscrvacionos relevantes.

7 Recibe ol material de campo v los formatos | 340
respectives; rovisa, valida y o clasifica la | minutos
informacion para su captura,
i Esta correcta la Informacian?
Mo
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a2 Devuelse  la documentacion a los | 1
Tomadores de Tiempao, a fin de que dstos | dia
complementen la informacidn faltante o en
50 raso, s¢ contrega material nuevo y
reprograma ol estudio de campo.

Conocta con la Actividad 3.
Si

5 Analiza, ordenay depura la informacién con | 1
el fin de delimitar su procesamiento v la | dia
turna al personal analista.

14 Subgerencia de Ingenicria Recibe y captura la informacion, remitiendo | 2
de Transporte (Téchico la base de  dates al  Subjefe  de | dias
Opcrativo). Departamento.

11 Frocesa y clabora o concentrado de la | 2

informacion estadistica correspondicnte. dias

12 Analiza la informacion obtenida vy clabora | 2
un diagnéstico preliminar, dias

13 Entrega los resultados al Subecrente de | 1
Ingenieria del Transporte. dia

14 Subgerencia de Ingenieria Recibe  la  informacién, la analiza y |1
de Transpotte. determina si conticne todos los clementos | dia

regueridos,

iLa informacidn conticne los elementos
regqueridos?

Mo

15 Solicita ¢l complemento o modificacion de | 30
la informacidn al Subjofe de Departamento. | minutos

16 Subgerencia de Ingenicria Recibe  la instruccion  de realizar el | 30
de Transporte (Téchico complemente o medificaciéon  de  la | minutos
Operativo). informacion correspondicnte,

Conocta con la Actividad 11,
3i

17 Subgerencia de Ingenieria Turna los resultados al Area | 1
de Transporto correspondicnte, para la claboracidn de los | dia

dictdmenes  respectives o clabora  los
informes pertinentes,
Fin de pracedimiento

Tiempa aproximado de ejecucion: 14 dias habiles, 10 horas.

Plaza o Periodo nermativo-administrative maxima de atencién o resalucién: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1. El personal responsable de la implementacién del presente procedimicnto se encuentra
adscrito ala Subgerencia de Ingenieria de Transporte,

2. Estos estudios se aplicardn en ol momento y de acuerdo a las necesidades del proyecto a
realizar, porlo gue los estudios se dividen on:

Estudios de Transparte:
e Ascensoy Desceonso,
o Ticmpos de reconido y demoras,
o Ticmpos de llogadas vy salidas en Terminal.
e Frecuencia de paso y ocupacién modal.
e Inventario de origences vy destinos de rutas de otros modos de transporte.
e Inventarios y actualizacidn de nomenclaturas y sefialamicntos de paradas en los
servicios administrades por ol STE-CDME.
o Estudio dr arrcoso a estaciones del Tren Ligero.
e Encuestas de opinién y de origen  destine de viajes,

Estudios de Trinsito:
o Estudios de sefialamicnto,
o Afores cnintersecciones conflictivas,
e Afaros de programacidn de semaforos enintarsecciones conflictivas,
o Analisis de carriles de contra flujo.
e Analisis de puntos de incidencia por accidentes de transita.
e Analisis do implementacion y reubicacién de paradas,

3. La Subgerencia de Ingenierfa de Transporte os la cncargada de capacitar al personal de
campa, asi como de dotar de los materiales tales como croguis, cartografia, cinta métrica,
cronametro y contadores, v los formatos necesarios on la realizaciéon de los estudios de
transporte,

4, La Subgcrencia de Ingenieria de Transporte serd la encargada de coordinar las pruchas
piloto on case de ser necesarias, para definir las estrategias de su aplicacian en los estudios
definitivos.

5. Los Tomadores de Tiempao seran quicnes so encarguen de la aplicacion de los Estudios de
Transporte v Transito; asi como de, on su caso, reportar a la brovedad posible los
prablemas que se presenten on la realizacian de los mismes a la subgerencia de Ingenicria
de Transporto.
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6. Los Tomadores de Tiempo deberdn registrar la informacion y datos ebtenidos de mancra
responsable v fidedigna on los formatos cstablecidos, a fin de sustentar los estudios
correspondicntes,

7. El tiempo requerido para la aplicacién del presente procedimicnto, dependera de los
alcances ¥y magnitud del estudio a realizar, de acuerdo a las necosidades del misma, porlo
gue sole es enunciative, no limitative,

8  Eltérmino *Técnico-Operative” referido en la Descripeidn Narrativa de este procedimicnto
puede seraplicable para los siguicntos pucstos:

e Subjefede Departamentao.
o  Tomador de ticmpao.
e Analista.

%, Losnombres de los Formatos mencionados en la Descripcion Narrativa son:

e F.OP.116 Estudio de accoso a estaciones del Tren Ligero.

e F.OP.117 Rovisidn de lasituacion de los discos de paradas en las lineas de Trolebis,
o F.OP.118 Estudio de ascenso de pasajeros y forma de pago.

e F.OP.11% Estudio de frocucncia de paso v carga.

o F.OP.120 Estudic de intervalos dellepadas v salidas cn Terminal.

e F.0OP.121 Estudic de tiempo de recorvido y demaoras,

o F.OP.122 Estudic de descenso de pasajeros.
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Ing. José Angel Salinas Acuiia
Subgerente de Ingenieria de Transporte
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Procesa Sustantive: Operacion de los Servicios de Transportacidn

19. Nombre del Procedimiento: Evaluacién de la infracstructura vial y operativa on la Red de
Trolebuses, Tren Ligero y Transporte Eléctrico Individual de Pasajeros del STE-CDMK.

Dhjetivo General: Evaluar la infracstructura vial v operativa, realizando los recorridos necesarios
en las diferentes lincas de Trolebis, Tren Ligero y Transporte Eléctrico Individual de Pasajeros, para

determinar el diagnédstico de necesidades,

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempa
1 Subgerencia de Ingenieria Elabora cl “Programa do recorridos on o la | 1
de Transporto. red del servicio o instruye al Subjefe de | dia

Departamente para realizar las acciones
correspondicntes.

pl Subgerencia de Ingenicria Frepara ol material de campe Fo OF.133 | 30
de Transporte (Téchico necesario para realizar la evaluacidn v | minutos
Oporativa). cntrega al Tomadaor de Ticmpa.

3 Subgerencia de Ingenicria Recibe ol material de trabajo F. OF.133 asi | 30
de Transporte (Téchico como las instrucciones rospectivas para ol | minutos
Oporativo). recarrido de la evaluacidn a realizar.

4 Asiste a la linca respectiva para realizar los | 1

registros correspondicntes. hora
5 Realiza los recorridos a pic o a bordo de las | 1

unidades, segln se reguicra, realizando las | dia
obscrvaciones pertinentes.
5] Acude a la Subgerencia de Ingenieria de | 1
Transporto y entrega ol material de campae | hora
F.OF.133 debidamente requisitado.

7 Subgerencia de Ingenicria REecibe el material de campe Fo OP.133, | 34
de Transporte (Téchico debidamente requisitado con los registros | minutos
Operative). carrcspondicntos,
¢ Esta correcta la informacidn?
Mo
) Devuelee la documentacion al Tomador de | 34

Ticrpo  para gque  complemente (@ | minatos
informacian faltante o on su caso, se roalice
Un nueyve recarride,

Congcta con la Actividad 3.

Si

] subgerencia de Ingenicria Elabora informe del diagnéstico | 1
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de Transporte (Téchico correspondicnte y entrega los vesultados al | dia
Oporativa). Subgerente de Ingenicria de Transporte.
14 Subgerencia de Ingenieria Recibe clinforme del diagnéstico, lo analiza | 1
de Transporto. y o doterming si procede para difundiv | hora
{Gerente de Movilidad o Director Ejocutivo
de  Transportacion} la  informacién
obtenida,
;La informacidn conticne los elementos
rogueridos?
Mo
11 Solicita ¢l complemento, modificaciéon o | 30
aclaracion de la informacién al Subjefe de | minutos
Departamento,
12 Subgerencia de Ingenicria Recibe la  instruccion  de  realizar ¢l | 30
de Transporte (Téchico complemento, medificacién o aclaracidén de | minutos
Oporativo). la informacion correspondiente,
Conocta con la Actividad 5.
Si
13 Subgerencia de Ingenieria Difunde ¢l resultade de la informacién | 1
de Transporto. obtenida al Arca correspondicnte (Gerente | hora
de Movilidad o Dircctor Ejecutiva  de
Transportacion;.
Fin de pracedimiento
Tiempao aproximado de ejecucion: 2 dias habiles, 7 horas.
Plazo o Periodo narmativo-administrative maxima de atencién o resalucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

El personal responsable de la implementacién del presente procedimicnto se encuentra
adscrito a la Subgerencia de Ingenieria de Transporte,

La Subgerencia de Ingenieria de Transporte ¢s la encargada deo capacitar al personal de campo
{Tomador de Tiempo), asi como de dotar del material necesario para la realizacion de los

registros correspondicnteos.

El personal Tomador de Tiempo sera quien se encargue de la realizacion de los recorridos
correspondicntes bajo la coordinacién de la Subgerencia de Ingenieria de Transparte.

El personal Tomador de Tiempo deberd registrar la informacidn obtenida de mancra
responsable y fidedigna cn el material de campoe gue se le proporcienc para tal fin.
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5. Elticmpo requerido para la realizacién del presente procedimiento, dependera d los alcances y
magnitud de las necesidades del mismo, por lo que solo os cnunciativo, no limitativo,

6. El términe “Técnico-Operative™ referido en la Descripcidn Narvativa de este procedimicnto
puede seraplicable para los siguicntos pucstos:

e Subjefe de Departamento.
o Tomadorde Ticmpo.

7. Losnombres de los Formatos mencionados on la Descripeion Marrativa son:

e F.OP.132 Evaluacién de la Infracstructura Vialy Operativa en la Red del STE-CDMX.
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Procesa Sustantive: Oporacidn de los Servicios de Transportacion

20. Namhre del Procedimiento: Regulacion del servicio en Terminales y puntos intermedios de la
Red de Trolebusos,

Dhjetivo General: Adminiztrar las salidas de los Trolebuses on sorvicio desde lags Terminales, on
apego al Programa de Transportacidn vigente, manteniendo de forma regular la frecuencia de paso

alo large dol derrotero cstablocido.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempa

1 Gerencia do Acude a la Terminal on el horarie asignado v | 1
Transportacion reporta su asistencia via telefdnica al Centro de | minuto
Trolebuses (Técnico Comunicaciones y a la Coordinacidn de Jofes de
Opcrative). Terminal,

2 Registra on el formate F.OP59, ol horario de |1

llegada v ndmero ccondmico del Trolebds a su | minuto
artibo a la Terminal.
3 Aborda ¢l Trolebis y le solicita al Operador su | 1
formato  FAD188, werifica que so cncuentre | minuto
correctamente requisitade por éste. Desciende y
verifica que 1a corvida asignada al Trolebhds arribe
de acuerdo al Programa deo  Transportacion
vigente,

4 Requisita con la informacion del formato F.AD.1S8, | 1
ol formato F.OP.59., constatando la hora de salida | minuto
para dar continuidad al scrvicio, en apego al
Programa de Transportacion vigente.

5 Manticne cn espera ol Trolebds v concluye ol | 1
reguisitado de los datos correspondientes a la | minuto
corrida on ¢l formato FAORS59, registrando ol
horario de salida programade, ol horario de salida
real ¥ on su caso las obscrvaciones del destino del
viaje.

) Registra en ol formato FLAD1ES del Qperador, ol | 1
horario de salida do la Terminal v desting del viaje | minato
gue le corresponda, Valida lo anterior con su firma
y expediente; asi también, lo informa verbalmente
al Operador ol desting del wviaje v le devuelve ol
formato cn mencidn.
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No. Actor Actividad Tiempao
T Verifica gue ol Operader cologue la bandera de | 1

desting corrocta, gue realice ¢l ascenso de usuarios | minuts

y usUarias on la Terminal ¢ inicie su recorrido on el

haorario establocido.

2 Gorenciado Solicita al Operador detener la unidad al legarasu | 1
Transportacion ubicacion, recaba v registra en ¢l formato F.OP.131, | minuto
Trolebuses (Téchico los datos de la carrida que realiza, ol nimero
Oporativo). ccondmico  del Trolehls, o expediente  del

Operador, ¢l horario de paso por su ubicacidn y ol
intervalo gue lleva con ¢l Trolebls que le antecede.

& Determina con base on los intervalos registrados, | 1
las acciones v ajustes operativos correspondiontes | minuto
para mantener la frocuencia de pase de mancra
regular y ovitar convoyes on la linca o amplios
intervalos de servicio.

14 Obscrva ol paso de los Trolcbuses on ol sentido | 1

contrario a su ubicacidn y registra en el formato | minuto
F.OFP.131, los nimeros econdmicos vy horarios de
paso, a fin de conocer ol intervale de scrvicio on
arnbaos sentidos de la linca.
11 Al arribar ol Trolebds al cierre de clreuite, | 1

contindan las actividades a partir del numeral 2 del | minuto
presente procedimicento.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucicn: 11 minutas,

Plazo o Periodo narmativo-administrative maximo de atencién o resolucidn: No aplica.

Aspectos a considerar;

1. El Jefe de Terminal se ubica enlos cierres de circuite de cada linea para administrar las salidas
de los Trolebuses cn apego al Programa de Transportacion vigente,

Dehe conocer las caracteristicas fisicas y operacionales de las Lineas de Servicio, horarios de
acucrde al Dia Tipo, ticmpaos de recorrido, ubicacion de los regreses con infracstructura
clectromecanica instalada; asi como de los que deban realizarse mediante maniobra
(o] n
wolantc™,
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2. Para cfectos de este procedimiento, se denominard “Regulador de Pase™ al personal que haya
sido designado por la Gerencia de Transportacion Trolebuses y que pueden cstar integrados
por personal del drea de Transportacion, con ol ebjetivo de mantener los intervalos de paso de
las unidades de manera frecuente sobre ol dervraters, por lo que para tal fin serdn asignados on
un punto especifico intermedio de a linca y tendran la facultad de realizar ajustes operativos
para mantener la continuidad del servicio, provia coordinacidn con log Jofes de Terminal de
cada cierre de circuito.

3. LaGerencia de Transportacién Trolebuses a traves de la Coordinacion de Jefes de Terminal, og
la responsable de elaborary asignar los turnos y horarios a los Jefos de Terminal y Reguladoros
de paso, conforme lo requicra ol servicio de las lincas en operacion gue asi lo considere
necesario csta Gerencia.

4, El Jefe de Terminal deberd mantener comunicacién permanente con la Coordinacidn de Jefes
de Terminal y con el Centro de Comunicaciones de la Subgerencia de Regulacion Operativa, a
fin de solicitar informacion de las unidades que se desincorporen ¢ incorporen durante la
operacidn del servicio.

5. El Jefe de Terminal debord mantener comunicacidn continua con los Despachadeores |/
Expedidores, afin de solicitar informacian de las corridas expedidas.

6. El Jefe de Terminaly ol Regulador de Paso, debeordn veportar al Centro de Comunicaciones los
desperfectos o averias en las instalaciones eléctricas que detecte o tenga conocimicnto a
través de los Operadores, asi comao las afectaciones gue impidan o dificulten el ingroso de las
unidadcs a la Terminal o sobre ol derrotors de la Unea, notificando también a la Coordinacion
de Jofes de Terminal para su seguimicnte,

7. El Jefe de Terminal y ¢l Regulador de Paso, son responsables del cuidado v use del aparato de
comunicacian gue se los asigne y de la informacidn que transmitan mediante éste; asi misma
de la caseta de la Terminal debiendo reportar a la Coordinacién de Jefes de Terminal lo
correspondicnto para sumantenimicnto,

8 Aliniciar su turne, ¢l Jefe de Terminal y el Regulador de Faso, deberan veportar su asistencia
via telefénica al Centro de Comunicaciones v a la Coordinacion de Jefes de Terminal,
registrando on su haja de trabajo ol horario ¥ nembres do las personas quo registraron su
asistencia on dichas areas.

3. La hoja de trabajo gue ol Jefe de Terminal emplea para realizar la regulacion del servicio os ol

formato “Infarme diario de Terminal, F.OP.ESSY, por le cual ¢s rosponsable de requisitarlo
correctamente conforme a la cédula de llenado con informacion voridics; asi mismo entregarlo
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en la Coordinacién de Jefes de Terminal on un periodo maxime de 5 dias habiles, en caso de no
cumpliv con lo antes scfialado serd consignado ante el drca correspondiente.

10. El Jofe de Terminal deberd mantencr a la vista los horarios de servicio on la cascta de la
Terminal, a fin de verificar ol cumplimiento del Programa de Transportacion vigente, relativo a
la expedicidn, cantidad de corridas en servicio v horarios de viajes programados; asi mismo
para validar que los horarios registrados on los formatos FADLSE por los Operadeores sean
correctos.

11. Al arribar un Trolebls a la Terminal, ol Jofe de Terminal s responsable de verificar que ol
Operador se encuentre en condiciones fisicas para laborar, para lo cual sin excepcion debera
abordar ¢l Trolebids a su llegada, observar ademas de su condicidn fisica, que porte
corrcctamente ol uniforme proporcionado por ¢l Organismo, solicitarle que le muestre su
licencia - tarjetédn y que le entregue su formato FADLSE para verificar gue éste so cncucntre
debidamente requisitadao.

Asimismo, revisar que ¢l Trolebls se encuentre ascado y que no cuente con dispositivos
clectrénicos concctados al sistema eléctrica del Trolebas, que la alcancia no cuente con
cfectivo on la pantalla recolectora v ol cumplimionte de disposiciones y lincamicntos do
operacidn establecidos por la Gerencia de Transportacion Trolebuses,

a. Encaso de gue ol Jefe de Terminal detecte que el Operador presenta alicnto alcohdlico o
considere gue éste se encucntra bajo ¢l influjo de alguna droga o estupefaciente, por
motivos de seguridad deberd solicitarle de manera inmediata al Operador suspender la
conduccién del vehiculo y notificarle que reportar su situacian,

b. Al impedir la conduccién al Operador por las causas anteriores, ol Jofe de Terminal debera
estacionar ol Trolehds en algin lugar de la Terminal que no afecte la operacidn y
resguardar ol gancho conlos boletosy el formatoe FADLES del Cperador.,

c. Al detectar ol Jefe de Terminal cualguicr irregularidad, faltas u omisiones al Reglamenteo
Interior de Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo v normas de operacidn vigentes o
situaciones que alteren la disciplina durante la prestacion del scrvicia por parte de un
Operador, deberda informarle verbalmente la anomalia  detectada, registrar csta
obscrvacién on el formato F.ADLES del Operador v realizar el infarme correspondicnte on
cl formato F.OP.04 dirigido a la Gerencia de Transportacion Trolebuses, entregandolo on
un periodo maximeo de dos dias habiles para su atencidn y seguimicnto oportuno.

12. El Jefe de Terminal debera realizar la regulacién del servicio on apego al Programa de

Transportacion vigente, on caso de gue falten corvidas que impidan el cumplimicnto do éste,
deberd regular el servicio por intervalos mediante la siguicnte férmula; Intervalo = Tiempo de
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cicle { Flota vehicular en operacidn {I=T¢/Fv), misma gue deberd actualizar cada vez que se
incorporen o desincorperen corridas a la linca asignada, para lo cual mantendrd comunicacidn
con ¢l Jofe de Terminal del otro cierre de circuito, con la Coordinacién de Jefes de Terminal, ol
persanal del Centro de Comunicaciones, Despachadores [ Expedidores y on g0 case, con ol
persanal de apoyo on la regulacion del servicio.

13. El Jefe de Terminal podra autorizar que una corrida continde laborando por necesidades del
servicio, on apego a lo estipulado en la Clausula 29 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente,
para lo cual previamente a su dltimo viaje deberd entregarle al Operador ¢l formato “Tiempo
extra de Operadores F.OP.ES” debidamente requisitado e informar al Jofo de Terminal del otro
cierre de circuito osta situacidn.

Asimismo podra modificar o acortar ¢l derrotero de una corrida (regreso), al presentarse
alguna situacién que impida realizar el recorrido total de la linea, previa instruccidn del
persanal del Centro de Comunicaciones. En caso de que osta accidn sea reguerida para ajustar
una cotrida a su horario programado derivado do una situacidn de falla mecanica o incidencia,
tste deberd coordinarlo con ol Jofe de Terminal del otro ciorve de circuito, informarlo al Centro
de Comunicaciones, rogistrarlo en ol formato F.OP.5% v on ol formate FADSE del Dporador,
especificando ¢l derrotero gue le ostd autorizande y ¢l horario de salida de la Terminal,
validandolo con su firma y expedicnte.

14. Al autorizar la salida de un Trolebus al servicio desde su Terminal, os responsabilidad del Jefe
de Terminal registrarle on ol fermato F.AD1SE del Operador, o horario de salida de la Terminal
y desting del viaje que lo correspoanda, validande lo anterior ¢on su firma y expediente,
notificarle de manera verbal ol destine del vigje, devolverle ¢l farmato en mencidn y verificar
gue ol Operador colegue la bandeora de destino correcta, que realice ol ascensa de usuarios on
la Terminal cinicie su recorrido on el horario establecida.

15. Es rosponsabilidad del Operador proporcionar ol sorvicio de transporte a los usuarios v a las
usuarias desde la salida del Depdsito; asi como en el derrotero de la linea asignada, realizar ol
ascense y descoense doe usuarios v usuarias exclusivamente on las paradas oficiales; mantener
clintervalo de salida de la Terminal con el Trolebus que le antecede para no gencrar convoyes
y amplios intervalos de servicio, conduciende en apego a las leyes, normas, politicas de
operacidn y reglamentos vigentes para la conducciéon de un vehiculo de transporte plblico de
prasajoros,

16. El Regulador de Paso debe conocer las caracteristicas fisicas v operacionales de las Lineas de
scrvicio, horarios de acuerdo al Dia Tipo, tiempos de recorrido, ubicacidn de los regreses con
infracstructura clectromecanica instalada; asi come de los que deban realizarse mediante
manichra “volantce™,
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17. La hoja de trabajo del Regulador de Paso o3 ol formato “Informe diario de repulacidn de paso
F.OP.131%, cn cl cual deberd registrar la hora en que llegue un TrolebOs a su ubicacion
asignada; los datos de la corrida gue realiza; ol ndmero ccondrico del Trolebas; ol expediente
del Operador v el intervalo que lleva con el TrolebOs que le antecede.

Asimismo, observar ¢l paso de los Trolebuses en el sentido contrario a su ubicacidn y registrar
el horario de paso v los nameros ccondmicos, a fin de conocer ol intervalo de servicio on
ambos sentidos de [a linca. Ademds, entregarlo en la Coordinacion de Jefes de Tevminal en un
periodo maximo de 5 dias habiles, on caso de no cumpliv con lo antes sefialado scra
consignado ante el drea correspondicnte.

14. El Regulador de Paso dotermina con base on los intervalos registrados, los ajustos oporativos
correspondicntos para mantener la frocuencia de paso de mancra regular, notificando
verbalmente al Operador las acciones a seguir, a fin de evitar convoyes en la linca o amplios
intervalos de servicie y registrarlo en ¢l formato F.AD.188, validandolo con su firma y
cxpediente.

19. El Regulador de Paso deberd mantener comunicacion continua con los Jefes de Terminal de la
linca gue se encuentra regulando, a fin de notificarles oportunamente el intervalo de paso que
se registra on su punto de regulacion y en caso de que éste intervalo se vea afectado, de
manera conjunta deberdan realizar los ajustes operativos gue se reguicran para normalizarlo.

20, En caso de que ol personal del Contro de Comunicaciones requicra ol apoye de un Reguladaor
de Paso para dar atencidn a una incidencia que afecte o impida la continuidad del servicio y
gue requicra atencidén prioritaria, ésto deberd selicitarle a la Coordinacidn de Jeofos de
Terminal, guicn a su vez coordinard lo correspondiente para enviar al Regulador do Paso mas
préximo al incidente.

Unavez que ¢l Regulador de Paso designado reciba osta instruccion, deberd registrar el horario
y motivo de su ausencia en la regulacign del servicio en ¢l formato “Informe diario de
regulacion de paso F.OP.1317, informar al Centro de Comunicaciones que se dirige al lugar
solicitado v al arribar al sitio, trasmitir la informacidén quo esta area requicra; realizar las
actividades gue se le indiguen para dar continuidad al scrvicio v una vez gque arribe personal de
la Subgcrencia de Regulacién Operativa, deberd regresar a su ubicaciéon asignada para
continuar con la regulacidn del servicio, previa autorizacion del Centro de Comunicaciones,
notificando a la Coordinacion de Jefes de Terminal.

21. La vigilancia y supervision del servicio os realizada por la Subgerencia de Regulacidn
Operativa, por lo que al detectar convoyes durante sus vecorridos de supervision, instruira
verbalmente a los Cperaderes involucrados las acciones que deban realizar para normalizar ol
intervalo. En caso de requerir la modificacién o acortamiento del derrotero de una corrida
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{regreso)  deberd coordinarlo previamente con los Jefes de Terminal de la linga
correspondicnto.

Asi mismo on caso de detectar anomalias flagrantes en contra del Organisme, deboran
notificarle de mancra verbal y por escrito on la hoja de trabajo rospectiva del trabajador
involucrado, la anomalia detectada y elaborar ol informe corvespondiente en el formato
F.OP.04 dirigido a la Subgerencia de Repulacién Operativa para su atencidn v seguimicnto.

22. Al concluir la jornada asignada al Operador, ¢l Jefe de Terminal debera registrar on el formato
F.AD.188, ¢l horario de salida y ¢l motivo de ingreso al Depdsita, verificande que ol Operador,
realice ol ascenso y descenso de usuarios y usuarias en la Terminal; asi como que coloque la
bandera de destine, sefialando la Gltima parada oficial de la linea v ol Depdsito de desting.

23. Durante los eventos programados que interficren con la prestacion del servicio on la Red de
Trolebuses, la Gerencia de Transportacion Trolebuses, asi comeo la Subgerencia de Regulacidn
Operativa, coordinardn en conjunto los operativas para mantener la continuidad del scrvicio,
debicndo participar los Supervisores de la Subgerencia de Regulacidn Operativa vy la
Coordinacion de Jefes de Terminal,

24. La atencidn y coordinacién de incidencias que afecten la operacidn del servicio, csta a cargo
del personal del Centro de Comunicaciones de la subgerencia de Regulacion Operativa, por o
cual ésta arca scra la encargada de dar las instrucciones nccesarias de acucrde a las
condiciones operativas de la linca para su restablocimicnto,

25. Cuando un Qperador le informe al Jefe de Terminal que cortard tiempo por alguna situacidn
familiar o enfermedad que le impide continuar en servicie, ¢l Jefe de Terminal debera
solicitarle v wverificar que se reporte al Centro de Comunicaciones para notificar ol corte de
ticmpao.

Una vez que osta arca le autorice retirarse, deberd solicitarle al Operador, o on su caso
apovyarle, para cstacionar ¢l TrolebOs en un lugar que ne afecte la operacidn de la Terminal y
resguardar ¢l gancho con boletos v ol formato F.AD.188 hasta la llegada de otre Operador gue
continde con el servicio, registranda lo correspondiente on ol formato F.OP.59.

26. El personal del Centro de Comunicaciones scrd ¢l encargado de informar al Despachador |
Expedidor de la division que segln corresponda, cuando se deba realizar un corte de tiempo a
un Operador cspecificando ol motive v coordinar le correspondicnte para reincorporar a la
brrevedad posible la corrida.

27. En caso de que un Operador le reporte al Regulador de Paso, que no fue relevado onoel lugar y
horario establecido on ¢l Programa de Transportacion vigente, éste deberd solicitarle al
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Operador continuar on servicio hasta la Terminal de desting, conforme a la Clausula 2¢ del
Contrato Colectivo de Trabajo vigente y notificar esta situacién al Jefe de Terminal gue
corresponda para quo ojocute las acciones gue pormitan la continuidad del servicio,

28. Una vez que ol Operador que no fue relovade arribe a la Terminal desting, ol Jefe de Torminal
deberd solicitatle que se reporte al Centro de Comunicaciones para que s registre on su base
de datos el “no relova®, asi mismo deberd instruir al Operador que continle en servicio
conforme a la Clausula 29 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente, entregarle ¢l formato
“Tiempo cxtra de Cperadores F.OP.EST debidamente requisitadeo v notificar al Despachador
Expedidar de la divisién gue corresponda, la ausencia del Operador que no relevd para ol
registro de la “falta” o informar que ¢l Operador on scrvicio gencrard tiempo oxtra,
coordinando en conjunto ¢l envio de un Operador relevo para esta corrida, en apego al tiempo
referido en la Clausula 29 del Contrato Colectivo de Trabajo.

En caso do gque no secuente con porsonal para relevar al Operador on senvicio