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La Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) ¢
Administrativo en el cual se reflejan los ordenamientos normativos que rigen su existencia y
desempefio, asi como las funciones que regulan su operacion.
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mite el presente Manual

El Manual Administrativo es un instrumento de actuacion dirigido al personal que labora dentro
del Organismo, quienes estan obligados a consultarlos y apegarse a sus disposiciones, dando
cabal cumplimiento al articulo 6 y 7 de la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad

de México.

Asimismo, esta dirigido a la ciudadania debido a su caracter publico, transparentando la

integracion y funcionamiento del Organismo.
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Mientras tanto y hasta la creacion de la Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal en
2000, el Consejo de Incautacion de Ruta 100, administraba los bienes y operaba el servicio de
autobuses urbanos bajo el apelativo de Sistema Temporal de Transporte, quedando para
mediados de 2000, con sélo 7 Mddulos Operativos, 99 rutas y poco mas de 860 autobuses en mal
estado de operacion.

Antes tal situacion el 7 de enero de 2000, se decretd en la Gaceta Oficial del entonces Distrito
Federal, la creacion del Organismo Publico Descentralizado “Red de Transporte de Pasajeros del
Distrito Federal (RTP)”; conformandose operativamente, con el Parque Vehicular de 860
autobuses que aun subsistian de Ruta 100, y que gracias a los trabajos de mantenimiento lograron
ampliar su tiempo de vida util, que ya se habia rebasado.

Posteriormente, en mayo del mismo afilo comenzaron a circular por las calles del Distrito Federal,
los primeros autobuses de la Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal (RTP), para los
cuales se destind una remozada con un corte de color naranja y franjas color verde turquesa y
blanco hueso, como simbolo de una transicion que desde 1995 era necesaria, al verse dislocado
uno de los principales medios de transporte, medida utilizada para asi garantizar la movilidad en
el Distrito Federal de la poblacion de escasos recursos de la Capital y su periferia.

Inicio de operaciones

Una vez creado el Organismo, ya con una personalidad juridica y patrimonio propios, se comenzé
areordenar la prestacion y la imagen del servicio, por lo que el 19 de septiembre de 2000, la Red
de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal, lanzé una Licitacion Publica Nacional, para la
adquisicion de 500 unidades destinadas para la primera etapa de renovacion del Parque
Vehicular.

En este sentido, la primera etapa de renovacion del Parque Vehicular de la Red de Transporte de
Pasajeros del Distrito Federal, inicié el 19 de marzo de 2001, con 200 autobuses y concluyé en
junio del mismo afio con 500 autobuses nuevos y 105 rutas de servicio mientras que para el afio
2002, fueron entregados 155 autobuses y en el 2004, se incorporaron 103 nuevos autobuses al
parque vehicular del Organismo.

Por otro lado, la Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal participé como empresa
operadora en la creacion del Sistema Metrobus en el 2005, adquiriendo 20 unidades articuladas,
para dar servicio en la Linea 1 en la Avenida de los Insurgentes, sumandose en el afio 2006 10
unidades mas.

Finalmente, y como parte del inicio de operaciones del Organismo el banderazo de unidades del
Servicio Ordinario del 2006, se incorporaron 240 autobuses nuevos y 35 rehabilitados; estos
altimos, como resultado de desarrollos tecnoldgicos para incorporar mejoras tanto técnicas
como ecoldgicas a autobuses que, a pesar de su antigliedad, todavia pudieron ser considerados
como operables y en un buen estado de funcionamiento.
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convirtié en el Sistema de Movilidad 1 (Sistema M1), que tendria el objeto-de prestarunservicio

radial de transporte publico de pasajeros, preferentemente en zonas periféricas de escasos
recursos en el Distrito Federal.

En este sentido, se considerd que el 50 por ciento de la flota existente era obsoleta se procedié a
la destruccion de los autobuses modelo 2001 y 2002, los cuales fueron renovados con autobuses
nuevos Euro 5,y a los modelos del 2006 al 2009 y se les instalaron filtros para reducir las emisiones
contaminantes.

Los nuevos autobuses del Sistema de Movilidad 1 (Sistema M1), tuvieron una cromatica verde,
sistemas de video vigilancia y sistemas para personas con discapacidad, asi como indicativos de
areas reservadas a adultos mayores, mujeres, nifias y nifos.

Cambio a Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad De México (RTP).

Ahora bien, considerando que para el Gobierno de la Ciudad de México, la sustentabilidad exigia
eficiencia y eficacia en la prestacion de los servicios publicos; que uno de los objetivos del
Gobierno de la Ciudad, era avanzar hacia un Sistema Articulado de Transporte Publico, mediante
su expansion y reconfiguracion en un sistema integrado, que tenia como tarea fundamental,
reducir impactos negativos en los tiempos y calidad de los traslados; orientando a la gestion
publica del transporte para hacer frente a dos aspectos: primero, disminuir la dependencia del
automovil que actualmente tienen los habitantes de la ciudad y sus zonas conurbadas y segundo,
atender los impactos negativos que el uso excesivo del automévil generaba en el medio
ambiente, la salud y el transito vehicular y que se reconocié la necesidad de establecer un
esquema institucional que permita la integracion de un transporte con identidad Unica,
planificacion y operacion integrada, implementando un sistema inteligente para la gestion
eficiente y articulada del transporte publico, que se apoye en tecnologias limpias y la adecuacién
de los instrumentos normativos es que con fecha 2 de enero de 2019 se expidié el DECRETO POR
EL QUE SE MODIFICA EL DIVERSO POR EL QUE SE CREA LA RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS
DEL DISTRITO FEDERAL publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, para quedar como
Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Desarrollo Operativo:
Este rubro se refiere a la evolucion de los servicios que la Red de Transporte de Pasajeros de la
Ciudad de México (RTP), ha brindado desde su creacidn a la fecha.

Ordinario

El Gobierno de la Ciudad de México en el afio 2000, con la creacion de la Red de Transporte de
Pasajeros del Distrito Federal, cumplié el objetivo principal de este Organismo, de ofrecer un
servicio de transporte orientado a cubrir las zonas periféricas habitacionales (preferentemente
de escasos recursos) a las estaciones del Sistema de Transporte Colectivo Metro, con una tarifa
accesible y como complemento de otros modos de transporte existentes, con paradas cortas y
preestablecidas.
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Atenea

Debido a la incidencia de diversas formas de abuso y acoso sexual a las usuarias, el 14 de enero
de 2008 se presento el Programa Atenea, consistente en 100 autobuses exclusivos para el uso de
mujeres. Dichos autobuses tuvieron la cromatica rosa y estuvieron rotulados con la leyenda
“Servicio Exclusivo para Mujeres”. Estas unidades recorrieron 51 de las rutas del sistemay podian
dar servicio a adultos mayores, nifios y nifias.

Metrobus

En el 2008, se adquirieron 33 autobuses para la operacion de la Red de Transporte de Pasajeros
del Distrito Federal (RTP) en Metrobdus, 12 de los cuales eran autobuses biarticulados para 240
pasajeros, los primeros en su tipo en México.

Con el tiempo la participacion en el sistema aumentd y abarcé no solo la Linea 1, sinola2y 5 con
la operacién de 51 autobuses articulados.

Expreso

El Servicio Expreso es una modalidad que dio inicio el 8 de junio de 2009, con 145 unidades, en 10
rutas, en las que el autobus solo se detiene en una serie de paradas previamente establecidas con
mayor lejania entre las habituales, con el fin de que la ruta sea mas rapida.

Los motores de estos autobuses cumplen la normatividad ambiental EPA 04. Estos vehiculos
también contaron con rastreo satelital y boton de panico para detener la marcha en caso de
emergencia; ademas de contar con una nueva cromatica verde, medalldon transparente,
extractores de aire y en 75 de ellos, equipados para personas con discapacidad y de la tercera
edad.

Ecobus

El 16 de noviembre de 2010, se dio banderazo a la primera flota de autobuses de la Red de
Transporte de Pasajeros del Distrito Federal (RTP), que opera con Gas Natural Comprimido,
iniciando operaciones en la [lamada Ruta Verde (Ruta 34-A) Metro Balderas - Centro Comercial
Santa Fe, el 1 de junio de 2011, en un servicio denominado “EcoBus Ciudad de Vanguardia”, dicho
servicio se comenzo a ofrecer mediante 30 autobuses Hyundai Super Aero City, cuyo corredor
principal fue la Av. Constituyentes.

Se le denominé “Ruta Verde” debido a que contd con modernas unidades Hyundai que operaron
con Gas Natural Comprimido, un combustible menos contaminante; mismo que reduce el humo
al 100%, el monoxido de carbono en un 99% y el 6xido de nitrégeno al 50%.

El23 de julio de 2012 se presentd el “Proyecto Ejecutivo de Linea 2 Eco Bus San Jerénimo - Centro
Comercial Santa Fe”.

El servicio ordinario tenia 33 puntos de ascenso y descenso en ambos sentidos y el servicio
Expreso 22 puntos de ascenso y descenso; esto con el fin de trasladar al afo una cantidad similar
de pasajeros de la Linea 1 de Eco Bus Balderas - Santa Fe.
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El 17 de diciembre de 2014 inici6 operaciones la Linea 2 del EcoBUs, dél Ce () Comeraal Santa
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capacidad para 90 personas. Actualmente estas rutas se cubren con autbbuses-de tecnologia Euro

VI, lo mas actual en baja emision de contaminantes.

Nochebus

El 19 de diciembre de 2013 inicid este servicio nocturno que opera de 12 de la noche a 5 de la
mafiana, los siete dias de la semana, durante todo el afio, con una tarifa unificada de $7.00 MXN
excepto adultos mayores, personas con discapacidad, nifios y nifias menores de 5 afios que viajan
gratis.

La frecuencia entre un autobus y otro es de 20 minutos, y cuentan con vigilancia policiaca, asi
como revisiones preventivas antes de subir a los mismos.

Las rutas de Nochebus en 2017 son:

® Metro Cuatro Caminos - Metro Constitucion de 1917 - Médulos 4y 7.
® Circuito Bicentenario Médulos 6y 7.

® Pantedn San Isidro - Aragén - Modulo 7.

® Alameda Oriente - Bosque de Nativitas - Modulo 4.

® Metro Tacubaya - Cuajimalpa (Jesus del Monte) - Médulo 1.

Escolar

Este servicio se brind6 con 105 autobuses escolares equipados con cinturones de seguridad en la
totalidad de sus asientos interiores, debidamente acojinados, sonorizados y climatizados,
pantallas con capsulas informativas y educativas entre otros avances.

Las escuelas interesadas en contratar con este servicio debieron dirigirse a la Red de Transporte
de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), para hacer una valoracion de los autobuses a designar
y laruta que se debe implementar para el traslado de los estudiantes, quienes son transportados
y acompafiados por la educadora, asi como asignar al personal operativo totalmente capacitado
para brindar este servicio.

Especiales

Estos servicios fueron prestados principalmente a instituciones sin fines de lucro o instituciones
sociales; para ello se requirié que sean programados con anticipacion a fin de no desatender el
servicio regular.

Sendero Seguro

Este servicio se inicid con la Universidad Autdnoma de la Ciudad de México (UACM), el Instituto de
Educacion Media Superior (IEMS) y el Instituto Politécnico Nacional (IPN), para que los
estudiantes contaran con servicio exclusivo de unidades y asi llegaran con bien a sus planteles.
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El Servicio Especial de Frecuencia Intensiva (SEFI) fue una modalidad
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rutas del Metro o del Servicio de Transportes Eléctricos (STE), que, polr razones de reparacion o

fallas eventuales, suspendieron el servicio en tramos determinados. Cabe sefalar que las rutas
especiales que apoyaron a otros medios de transporte, no son contabilizadas por el Organismo
como tales, dado el servicio temporal para el cual fueron creadas.

También se prestaron estos servicios para sustituir temporalmente a alguna Ruta del servicio de
Microbuses y Autobuses Concesionados, por diversas razones, por ejemplo: en el caso de que se
haya cometido alguna falta que ponga en peligro a la ciudadania, asi como diversos accidentes
que provocan que la ruta involucrada sea amonestada con un nimero de dias en los cuales no
puede prestar servicio de transporte de pasajeros, entrando en su lugar autobuses de este
Organismo, como fue el caso de la Ruta 103 que corre del Metro Salto del Agua a la Cafetales, que
en la semana del 5 al 18 de abril de 2018 tras un choque, se sustituyeron las unidades de la Ruta
103 por autobuses de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP); por otro
lado, también se llegd a ofrecer este tipo de servicios para suplir rutas de transporte que pudiesen
ser afectadas por eventos que implican el abandono de servicio; por ejemplo: En el afio 2003, los
Autobuses de la Empresa Grupo Metropolitano del Transporte (GMT) en su divisiéon “Ruta 112”
fueron retenidos en sus Médulos como medida de presion hacia el gobierno, afectandose el
servicio en varias rutas; para suplir la falta de transporte se destinaron autobuses de manera
indefinida hasta que se logré un acuerdo entre los trabajadores de GMT y se restablecié el servicio
en aquella empresa de transporte.

En este sentido, a lo largo de su historia, la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México
(RTP), ofrecio el esquema SEFI, de manera comun en tramos cortos donde el servicio del Metro
de la Ciudad de México, se veia afectado ya fuera por remodelaciones o condiciones de falla
severa. Asi como en el Tren ligero de la Ciudad de México, por cuestiones de mantenimiento
mayor y remodelacién (en este caso con costo combinado entre el tren ligero en mitad de
recorrido de la ruta original mas el tramo afectado).

El dia 9 de enero de 2021 por primera vez en su historia, al haber sido afectado el servicio en las
lineas1,2,3,4,5y6enel Sistema Colectivo Metro, por unincendio en su Puesto Central de Control
del cual dependen estas lineas para su operacion normal, se brinddé un SEFI, que cubrid la
totalidad del recorrido de las lineas de Metro afectadas, en pro de que los traslados continuaran
siendo seguros y eficientes aun tomando en cuenta el propio siniestro y la Pandemia por COVID-
19 en México, con saturacion constante de usuarios, el SEFI se activd con el fin de mitigar la
presion sobre el sistema de transporte masivo paralizado.
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b
el medio ambiente, dirigido principalmente para la poblacion de éscases—+ecurses—y—zonas

periféricas, que permitan optimizar los tiempos de traslado y mejorar la movilidad y el bienestar
de los habitantes de la Ciudad de México, bajo una perspectiva de respeto a los derechos
humanos y la equidad de género.

VISION

Que la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México, sea reconocida como la instancia
que proporciona servicios de transporte publico de calidad, seguro, econdmico, y amigable con
el medio ambiente, a través del uso de nuevas tecnologias, la modernizacién de su parque
vehicular y establecimiento de mecanismos de participacion ciudadana.
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Rendicién de Cu

ClC

Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligadq;rdé.‘lé”cmpl,qejﬂ'q@“

Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficialde la Ciudad de Mexico,

€CcCion Ejecutiva de Dictaminacion

México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 10 dle abril d& 2018 Vigente:nzcionales

el 18 de noviembre del 2020, Vigente.

Ley de Auditoria y Control Interno de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 1 de septiembre del 2017, Vigente.
Ley de Operacidon e Innovacion Digital para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México, el 31 de diciembre del 2018, Vigente.

Ley Constitucional de Derechos Humanos y sus Garantias de la Ciudad de México, publicada en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 8 de febrero del 2019, Vigente.

Codigos

Codigo Penal para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal , el 16
de Julio de 2002, Vigente.

Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 29 de agosto de 1931, Vigente.

Codigo Civil para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 26 de
mayo de 1928, Vigente.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, los dias del 1° al 21 de septiembre 1932, Vigente.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, el 07 de febrero de 2019, Vigente.

Cédigo de Conducta de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México, publicado el
07 de mayo de 2019, Vigente.

Decretos

Decreto por el que se Modifica el Diverso por el que se crea la Red de Transporte de Pasajeros
del Distrito Federal. publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de 2019,
Vigente.

Decreto por el que se crea la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad De México. publicado
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019, Vigente.
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publicado el 7 de febrero de 2019, Vigente.
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XXXIIl.  Lineamientos de Austeridad y Ahorro de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
México, correspondiente al Ejercicio 2022, publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, el 28 de enero de 2022, Vigente.

XXXIV.  Lineamientos Generales de Proteccion de datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México, publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 23 de
septiembre de 2019, Vigentes.

XXXV.  Lineamientos técnicos para publicar, homologar y estandarizar la Informacién de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quinto de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México, publicados en la Gaceta
Oficial de la ciudad de México el 20 de marzo de 2020, Vigente.

Politicas

XXXVI.  Politicas de Actuacidon para la Prevencion de Actos de Discriminacion en el Servicio Publico de
la Administracion Publica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México, el 26 de abril 2017, Vigente.

Contratos
XXXVII.  Contrato Colectivo de Trabajo, de fecha 16 de marzo de 2022, Vigente.
Circulares
XXXVIII.  Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, publicada en

Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de agosto de 2019, Vigente.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicadalen el Diario Oficial de la

Federacion, el 05 de febrero de 1917, Vigente.

Articulo 4. Parrafo décimo cuarto. Toda persona tiene derecho a la movilidad en condiciones de
seguridad vial, accesibilidad, eficiencia, sostenibilidad, calidad, inclusién e igualdad.

Articulo 122. La Ciudad de México es una entidad federativa que goza de autonomia en todo lo
concerniente a su régimen interior y a su organizacion politica y administrativa.

Fraccion V La Administracién Publica de la Ciudad de México sera centralizada y paraestatal. La
hacienda publica de la Ciudad y su administracion seran unitarias, incluyendo los tabuladores de
remuneraciones y percepciones de los servidores publicos. El régimen patrimonial de la
Administracion Pablica Centralizada también tendra caracter unitario.

Constitucion Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, el 05 de febrero de 2017, Vigente.

Articulo 13, Inciso E, Numerales 1y 2. Derecho a la movilidad

Toda persona tiene derecho a la movilidad en condiciones de seguridad, accesibilidad, comodidad,
eficiencia, calidad e igualdad. De acuerdo a la jerarquia de movilidad, se otorgara prioridad a los
peatones y conductores de vehiculos no motorizados, y se fomentara una cultura de movilidad
sustentable.

Las autoridades adoptaran las medidas necesarias para garantizar el ejercicio de este derecho,
particularmente en el uso equitativo del espacio vial y la conformacion de un sistema integrado de
transporte publico, impulsando el transporte de bajas emisiones contaminantes, respetando en
todo momento los derechos de los usuarios mas vulnerables de la via, el cual serd adecuado a las
necesidades sociales y ambientales de la ciudad.

Estatuto Organico de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México, publicado su
enlace en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 3 de julio de 2019, Vigente.

Articulo 1. La Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México es un Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno de la Ciudad de México, sectorizada a la Secretaria de Movilidad de
la Ciudad de México, con personalidad juridica y patrimonio propio, quien tiene por objeto
primordial la prestacién del servicio publico de transporte de pasajeros en la Ciudad de México.

Ley Federal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 1 de abril 1970,
Vigente.

Articulo 3. El trabajo es un derecho y un deber social. No es articulo de comercio, y exige respeto
para las libertades y dignidad de quien lo presta, asi como el reconocimiento a las diferencias entre
hombres y mujeres para obtener su igualdad ante la ley. Debe efectuarse en condiciones que
aseguren lavida dignay la salud para las y los trabajadores y sus familiares dependientes.
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Centralizada; integrada por: La Jefatura de Gobierno, las Secretarias, la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales y los Organos Desconcentrados; y

Paraestatal; integrada por: Los Organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal
mayoritariay los fideicomisos publicos.

Ley de Movilidad de la Ciudad de México, publicada en el Gaceta del Distrito Federal, el 14 de
julio de 2014, Vigente.

Articulo 1.- Las disposiciones de la presente Ley son de orden publico y observancia general en la
Ciudad de México; y tiene por objeto establecer las bases y directrices para planificar, regular,
gestionar y ordenar la movilidad de las personas y del transporte de bienes. Las disposiciones
establecidas en esta Ley deberan garantizar el poder de eleccion que permita el efectivo
desplazamiento de las personas en condiciones de seguridad, accesibilidad, comodidad,
eficiencia, calidad, igualdad y sustentabilidad, que satisfaga las necesidades de las personas y el
desarrollo de la sociedad en su conjunto. La Administracion Pablica, atendiendo a las disposiciones
reglamentarias y demas ordenamientos que emanen de esta Ley, asi como las politicas publicas y
programas; deben sujetarse a la jerarquia de movilidad y a los principios rectores establecidos en
este ordenamiento, promoviendo el uso de vehiculos no contaminantes o de bajas emisiones
contaminantes.

Articulo 2.- Se considera de utilidad publica e interés general:

La prestacion de los servicios publicos de transporte en la Ciudad, cuya obligacién original de
proporcionarlos corresponde a la Administracion Publica, ya sea en forma directa o mediante
concesiones 0 permisos a particulares, en los términos de este ordenamiento y demas
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, el 30 de diciembre de 2019, Vigente.

Articulo 3. Para los efectos de esta Ley, se entendera por:

Mejora Regulatoria: es una politica pubica que se basa en la generacion de regulaciones claras,
tramites y servicios simplificados, asi como de instituciones eficaces para su creacion y aplicacion,
que se orienten a obtener el mayor valor posible de los recursos disponibles y el 6ptimo
funcionamiento de las actividades comerciales, industriales, productivas, de servicios y de
desarrollo humano de la sociedad en su conjunto;

Sujetos Obligados: las dependencias, 6rganos desconcentrados, Organismos descentralizados,
empresas de participacion estatal, fideicomisos publicos y Alcaldias de la Administracion Pablica
de la Ciudad de México.
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Articulo 2°.- Esta Ley tiene por objeto regular: Direccién Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

1. El Patrimonio del Distrito Federal en lo relativo a:

A) Adquisicion;

B) Posesion;

C) Enajenacion;

D) Desincorporacion;

E) Aprovechamiento,y

F) Administracion, utilizacion, conservacion y mantenimiento

Il.  Los servicios publicos. (ADICIONADO, G.0.D.F. 17 DE SEPTIEMBRE DE 2015) Los procesos para el
otorgamiento de concesiones de proyectos de conversion, de bienes de dominio publico del
Distrito Federal o la prestacidn de servicios publicos, en los que intervengan las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Pdblica del Distrito Federal, se llevaran
a cabo bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez. Asi mismo,
en las adjudicaciones u otorgamientos se debera asegurar para las Unidades de Gasto que ejerzan
presupuesto del erario publico del Distrito Federal las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y las demas circunstancias pertinentes.

Articulo 6°.- Para los efectos de esta Ley se entiende por:

VI. Entidades, las personas morales de derecho publico tales como Organismos publicos
descentralizados, fideicomisos publicos y empresas de participacion estatal mayoritaria que
integren la Administracion Publica Paraestatal del Distrito Federal.

Ley Ambiental de Proteccion a la Tierra en el Distrito Federal, publicada en la Gaceta oficial
del Distrito Federal, el 13 de enero de 2000, Vigente.

ARTICULO 5°. Para los efectos de esta Ley, se estard a las definiciones de conceptos que se
contienen en la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente, la Ley de Aguas
nacionales, la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, la Ley de Residuos Sélidos del
Distrito Federal y la Ley de Aguas del Distrito Federal, asi como las siguientes:

ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL: Conjunto de érganos, centrales,
desconcentrados y paraestatales, conforme a la Ley Organica que expida la Asamblea Legislativa,
la cual distribuira los negocios del orden administrativo del Distrito Federal.

EMISIONES CONTAMINANTES: La generacion o descarga de materia o energia, en cualquier
cantidad, estado fisico o forma, que al incorporarse, acumularse o actuar en los seres vivos, en la
atmosfera, agua, suelo, subsuelo o cualquier elemento natural, afecte negativamente su salud,
composicién o condicion natural.

ARTICULO 131.- Para la proteccién a la atmésfera se consideraran los siguientes criterios:

I.  Las politicas y programas de las autoridades ambientales deberan estar dirigidas a garantizar
que la calidad del aire sea satisfactoria en el Distrito Federal; y

Pagina 16 de 914




ADMINISTRATIVO

MANUAL

Las emisiones de todo tipo de contaminantes a la atmdsfera, sean
deben ser prevenidas, reguladas, reducidas y controladas, para ase

ERNO DE LA PASAJEROS DE LA
AD o CIUDAD DE MEXICO

TP)
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

gu'fﬂﬁyn ﬁ:é‘llfi@ﬁdé 1@1'\ \]m:n} 111‘;’11‘1”11!

satisfactoria para la salud y bienestar de la poblacién y el mangenimientd I'q;éll‘:gduﬂxkfpﬁpk: R

eCOlégiCO y Procedimientos Organizacionales

CAPITULO Il PREVENCION Y CONTROL DE LA CONTAMINACION DE LA ATMOSFERA;

ARTICULO 130.- Las disposiciones del presente capitulo son aplicables a las fuentes fijas y
moviles de jurisdiccion local.

ARTICULO 131.- Para la proteccién a la atmésfera se consideraran los siguientes criterios:

Las politicas y programas de las autoridades ambientales deberan estar dirigidas a garantizar que
la calidad del aire sea satisfactoria en el Distrito Federal; y

De todo tipo de contaminantes a la atmdsfera, sean de fuentes fijas o mdviles, deben ser
prevenidas, reguladas, reducidas y controladas, para asegurar una calidad del aire satisfactoria
para la salud y bienestar de la poblacidn y el mantenimiento del equilibrio ecoldgico.

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, el 15 de Julio de 2010, Vigente.

Articulo 1. Las disposiciones de la presente ley son de orden publico e interés general y social que
tienen por objeto establecer las bases de la politica urbana del Distrito Federal, mediante la
regulacion de su ordenamiento territorial y que contemple la proteccion de los derechos a la
Ciudad de México, el crecimiento urbano controlado y la funcidn del desarrollo sustentable de la
propiedad urbana, en beneficio de las generaciones presente y futuras del Distrito Federal.

Articulo 2.- Son principios generales para la realizacién del objeto de la presente ley, los
siguientes:

Planear el desarrollo urbano, con base en proyecciones del crecimiento poblacional de la ciudad
de México, a fin de garantizar la sustentabilidad de la Ciudad de México mediante el ejercicio de los
derechos de los habitantes del Distrito Federal al suelo urbano, a la vivienda, a la calidad de vida, a
la infraestructura urbana, al transporte, a los servicios publicos, al patrimonio cultural urbano, al
espacio publico, al esparcimiento y a la imagen urbana y su compatibilidad con el sistema de
planificacion urbana del Distrito Federal;

Articulo 3.- Para los efectos de esta ley, se entiende por:

Administracion Publica: El conjunto de dependencias, 6rganos y entidades que componen la
Administracion Centralizada, Desconcentrada y Paraestatal del Distrito Federal;

Equipamiento Urbano: El conjunto de inmuebles, instalaciones, construcciones y mobiliario
urbano, destinados a prestar a la poblacion servicios publicos, de administracion publica, de
educacion y cultura; de comercio, de salud y asistencia; de deporte y de recreacion, de traslado y
de transporte y otros, para satisfacer sus necesidades y su bienestar;

Espacio Publico; Las areas para la recreacion publicay las vias publicas, tales como, plazas, calles,
avenidas, viaductos, paseos, jardines, bosques, parques publicos y demas de naturaleza analoga.
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Articulo 7.- Son atribuciones de la Secretaria, ademas de las que le confler Ley ganica, las
SiguienteS' Secretaria de Admi inistracion y Finanzas

Direccion General de ¢ \wnmml‘ acion de Personal

y Desarrollo Administrativo

VIII.  Coordinar a los érg7anos desconcentrados y entidades paraestatales que estén ae[lscwto&all s«{e)éwru min: - ion
y rocedimuento reanizacionales
que le corresponde;

XV.  Elaborar y actualizar los planos de alineamiento y derechos de via, en coordinacién con la
Secretaria de Transportes y Vialidad.

Articulo 30.- Los servicios pUblicos urbanos se prestaran de conformidad con los instrumentos
de la planeacién del desarrollo urbano.

Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal, el 21 de diciembre de 1995, Vigente.

Articulo 1°.- Las disposiciones de la presente Ley son de orden e interés publicos y tienen por
objeto regular los actos y procedimientos de la Administracion Pdblica de la Ciudad de México.
En el caso de la Administracion Publica Paraestatal, sélo sera aplicable la presente Ley, cuando
se trate de actos de autoridad provenientes de Organismos descentralizados que afecten la esfera
juridica de los particulares.

Articulo 2°.- Para los efectos de la presente Ley, se entenderd por: I. Acto Administrativo:
Declaracion unilateral de voluntad, externa, concreta y ejecutiva, emanada de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, en el ejercicio de las facultades que le son conferidas por los
ordenamientos juridicos, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar, reconocer o extinguir
una situacion juridica concreta, cuya finalidad es la satisfaccion del interés general. II
Administracion Publica: Dependencias y entidades que integran a la Administracion Central y
Paraestatal de la Ciudad de México, en los términos de la Ley Organica del Poder Ejecutivoy de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

Articulo 6°.- Se considerardn validos los actos administrativos que retnan los siguientes
elementos: |. Que sean emitidos por autoridades competentes, a través del servidor publico
facultado para tal efecto; tratdndose de 6rganos colegiados, deberan ser emitidos reuniendo el
quérum, habiendo cumplido el requisito de convocatoria, salvo que estuvieren presentes todos
sus miembros, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables; Il. Que sea expedido sin
que en la manifestacion de voluntad de la autoridad competente medie error de hecho o de
derecho sobre el objeto o fin del acto, dolo, mala fe y/o violencia.

Articulo 7°.- Son requisitos de validez del acto administrativo escrito, los siguientes:

I.  Senalarellugary la fecha de su emision. Tratandose de actos administrativos individuales debera
hacerse mencion, en la notificacion, de la oficina en que se encuentra y puede ser consultado el
expediente respectivo;

Il.  En el caso de aquellos actos administrativos que por su contenido tengan que ser notificados
personalmente, debera hacerse mencién de esta circunstancia en los mismos;

Ill.  Tratandose de actos administrativos recurribles, debera mencionarse el término con que se cuenta
para interponer el recurso de inconformidad, asi como la autoridad ante la cual puede ser
presentado;y
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expediente, documentos o nombre completo de la persona. Secretaria de Administracién y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
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Ley de Coordinacion Metropolitana de la Ciudad de México, publicada en ld G?‘.ﬁ#.gﬁﬁi% glamnacion
distrito Federal, el 3 de enero de 2008, Vigente.

Articulo 1.- La presente ley es de orden publico y de observancia general en la Ciudad de México,
y tiene por objeto establecer los lineamientos y bases generales de la planeacion estratégica de
conformidad con los criterios que establezca el Instituto de Planeacion Democratica y
Prospectiva de la Ciudad de México para fomentar el desarrollo armdnico y sustentable en
materia de habitabilidad, movilidad y calidad de vida, a través de una adecuada coordinacién
entre los diferentes drdenes de gobierno que interactian en las areas metropolitanas de la
Ciudad de México y su vinculacidn con la Zona Metropolitana del Valle de México y la Region
Centro del Pais.

Articulo 4.- Son atribuciones de la persona titular de la Secretaria de Gobierno a través de la
Direccion General de Coordinacion Metropolitana y Enlace Gubernamental:

I.  Proponer y promover la suscripcion de convenios para la constitucion, integracion vy
funcionamiento de las comisiones metropolitanas conjuntamente con las Dependencias y
Alcaldias y en coordinacion con la Federacion, los Estados y Municipios en las materias de
Desarrollo Urbano; Gestion y Proteccion Ambiental; Preservacion y Restauracion del Equilibrio
Ecoldgico; Asentamientos Humanos, Movilidad, Transporte, Agua Potable y Drenaje; Recoleccion,
Tratamiento y Disposicion de Desechos Sélidos; Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil;
Cienciay Tecnologia; Seguridad Ciudadana; Busqueda de Personas; Trata de Personas; Explotacion
Sexual Infantil y Sexo servicio desde el enfoque de género, para contribuir a alcanzar la igualdad
sustantiva, asi como la celebracidn y suscripcion de los instrumentos necesarios de conformidad
con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica de la Ciudad
de México para el cumplimiento de los objetivos y fines de esta Ley

IV. Promover acciones de coordinaciéon con la Federacion, estados y municipios en las zonas
conurbadas limitrofes con la Ciudad de México, acciones que contribuyan a mejorar la prestacion
de los servicios publicos;

Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta oficial de la Ciudad de
México, el 7 de junio de 2019, Vigente.

Articulo. 29.- Son infracciones contra el entorno urbano de la Ciudad:

Dafiar, pintar, maltratar, ensuciar o hacer uso indebido de las fachadas de inmuebles publicos o
de particulares, sin autorizacion de éstos, estatuas, monumentos, postes, arbotantes, semaforos,
parquimetros, buzones, tomas de agua, sefializaciones viales o de obras, puentes, pasos
peatonales, plazas, parques, jardines, elementos de ornato u otros bienes semejantes; el dafio a
que se refiere esta fraccion sera competencia de la Persona Juzgadora hasta el valor de 20 veces
la Unidad de Medida.

VI. Cambiar de cualquier forma, el uso o destino del espacio publico, sin la autorizacion
correspondiente;
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Ingresar a zonas sefialadas como de acceso restringido en los lugares 6-inmuebles-destinadosa

servicios publicos, sin la autorizacion correspondiente o fuera de los horarios establecidos;
Cubrir, borrar, pintar, alterar o desprender los letreros, sefiales, nimeros o letras que identifiquen
vias, inmuebles y espacios publicos;

Pintar, adherir, colgar o fijar anuncios o cualquier tipo de propaganda en elementos del
equipamiento urbano, del mobiliario urbano, de ornato o arboles, sin autorizacion para ello;
Colocar transitoriamente o fijar en el espacio publico, sin autorizacién para ello, elementos
destinados a la venta de productos o prestacion de servicios.

Ley del Seguro Social, publicada el Diario Oficial de la Federacion, el 21 de diciembre de 1995,
Vigente.

Articulo 2. La seguridad social tiene por finalidad garantizar el derecho a la salud, la asistencia
médica, la proteccion de los medios de subsistenciay los servicios sociales necesarios para el
bienestar individual y colectivo, asi como el otorgamiento de una pensién que, en su casoy
previo cumplimiento de los requisitos legales, sera garantizada por el Estado.

Articulo 3. La realizacion de la seguridad social esta a cargo de entidades o dependencias
publicas, federales o locales y de organismos descentralizados, conforme a lo dispuesto por esta
Ley y demds ordenamientos legales sobre la materia.

Articulo 4. El Seguro Social es el instrumento basico de la seguridad social, establecido como un
servicio publico de caracter nacional en los términos de esta Ley, sin perjuicio de los sistemas
instituidos por otros ordenamientos.

Ley para la Integracion al Desarrollo de las Personas con Discapacidad del Distrito Federal,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 10 de septiembre de 2010, Vigente.

Articulo 1.- La presente Ley es de orden publico, interés social y observancia general en la Ciudad
de México y tiene por objeto normar las medidas y acciones que contribuyan a lograr la
equiparacion de oportunidades para la plena integracion al desarrollo de las personas con
discapacidad en un plano de igualdad al resto de los habitantes de la Ciudad de México, por lo que
corresponde a la Administracién Publica de la Ciudad de México velar en todo momento por el
debido cumplimiento de la presente Ley.

Para efectos de esta Ley se entendera por “Integracion al Desarrollo”, a la participacion activa y
permanente de las personas con discapacidad en todos los ambitos de la vida diaria,
principalmente en el social, econémico, politico, cultural y recreativo.

Articulo 4.- Para los efectos de esta Ley se entendera por:

l.-Abandono. - Todo acto de aislamiento o hacinamiento sistematico, permanente, consciente y
deliberado hacia las personas con discapacidad, entendidos como una exclusion o como actos
discriminatorios o de menosprecio hacia su persona.

Il.-Accesibilidad. - Acceso de las personas con discapacidad y personas con movilidad limitada, en
igualdad de condiciones con las demas, al entorno fisico, el transporte, la informacién y las
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médicas y lugares de trabajo, los servicios de informacion, comunicaciones y de otro tipo, incluidos
los servicios electronicos y de emergencia;

Articulo 5°.- Son acciones prioritarias para la integracion al desarrollo de las personas con
discapacidad, las siguientes:

IV.-Los programas de accesibilidad universal que les garanticen el acceso, en igualdad de
condiciones con las demas personas, al entorno fisico, el transporte y las comunicaciones;

Articulo 9°.- Las personas con discapacidad gozan de todos los derechos que se encuentran
establecidos en el Marco Juridico Nacional, local y en los Tratados Internacionales de los que el
Estado Mexicano sea parte,

Son derechos de las personas con discapacidad de manera enunciativa y no limitativa, los
siguientes:

I.-El derecho de preferencia: Al uso de los lugares destinados a las personas con discapacidad en
transportes y sitios publicos, el cual significa que los lugares pueden ser utilizados por otras
personas en tanto no haya una persona con discapacidad que lo requiera. Dichos lugares deberan
estar segln la LEY PARA LA INTEGRACION AL DESARROLLO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
DE LA CIUDAD DE MEXICO CONSEJERIA JURIDICA Y DE SERVICIOS LEGALES; sefializados con el
logotipo de discapacidad, con base en lo dispuesto por esta Ley, acompafiado de la leyenda “USO
PREFERENTE”.

I.-El derecho de uso exclusivo: A los lugares y servicios que son de uso Unico y exclusivo para
personas con discapacidad, los cuales en ningin momento pueden ser utilizados por otras
personas, como es el caso de los cajones de estacionamiento, los bafios publicos, el transporte
publico de pasajeros en las modalidades de masivo y colectivo, entre otros. Dichos lugares deberan
estar sefialados con el simbolo de discapacidad correspondiente, con base en lo dispuesto por esta
Ley.

[11.-El derecho de libre transito: Que constituye el derecho de transitar y circular por todos los
lugares publicos, sin que se obstruyan los accesos especificos para su circulaciéon como rampas,
puertas, elevadores, entre otros. Dichos lugares deberan estar sefializados con el logotipo de
discapacidad, con base en lo dispuesto por esta Ley.

Articulo 33.- Corresponde a la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México, para garantizar el
derecho a la Movilidad, realizar lo siguiente:

l.-Elaborar y ejecutar un programa permanente de adecuacion y accesibilidad universal en las
unidades de transporte publico y en el Sistema Integrado de Transporte Publico, tomando en
consideracion las disposiciones del Manual de Equipamiento Basico, a fin de que puedan garantizar
la accesibilidad de usuarios conssillas de ruedas y demas personas con discapacidad que hagan uso
del transporte publico;
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IV.-Verificar que las nuevas unidades de transporte publico cuenten con las-medidas
accesibilidad y equipamiento basico, que garanticen el acceso a las personas con discapacidad;

Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio del Recurso de
la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 31 de diciembre
de 2018, Vigente.

Articulo 1.- La presente Ley es de orden publico e interés general y tiene por objeto regular y
normar las acciones en materia de austeridad, programacion, presupuestacion, aprobacion,
ejercicio, contabilidad gubernamental, emision de informacién financiera, control y evaluacion de
los ingresos y egresos publicos de la Ciudad de México, asi como sentar las bases para establecer
los tabuladores que indiquen las remuneraciones de las personas servidoras publicas locales,
mediante el conjunto de principios, normasy procedimientos que tienen como propdsito regulary
simplificar el pago de las remuneraciones y otros conceptos de pago a que tienen derecho las
personas servidoras publicas.

Articulo 2.- Para efectos de esta Ley, se entenderd por:

Austeridad: Es una politica de Estado, cuyo fin es eliminar los excesos en el gasto publico para
reencauzar dichos recursos en prioridades de gasto, encaminadas a la atencion de las necesidades
de las personas habitantes de esta Ciudad, sin que ello implique la afectaciéon de la buena
administracion;

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, el 01 de septiembre de 2017, Vigente.

Articulo 1.- La presente Ley es de orden publico y de observancia general en la Ciudad de México,
y tiene por objeto establecer las responsabilidades administrativas de las Personas Servidoras
Publicas, sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u omisiones en que estos
incurran y las que correspondan a los particulares vinculados con faltas administrativas graves,
asi como los procedimientos para su aplicacion.

Articulo 3.- Para efectos de esta Ley se entendera por:

Administracion Publica: Los entes publicos que componen la administracion publica centralizada,
desconcentraday paraestatal de la Ciudad de México.

Entidades: Los Organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion estatal
mayoritaria y los fideicomisos publicos que tengan el caracter de entidad paraestatal a que se
refieren la Ley Organica de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Faltas Administrativas: Las Faltas administrativas graves, las Faltas administrativas no graves; asi
como las Faltas de particulares, conforme a lo dispuesto en esta Ley.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 06 de mayo de 2016, Vigente.
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Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Cididad de 'Mekiwl“ S
el 18 de noviembre del 2020, Vigente.

Articulo 6. Cualquier autoridad, entidad, Organo y Organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, Alcaldias, Organos Auténomos, Partidos Politicos, Sindicatos, Fideicomisos
y Fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica o moral que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la Ciudad de México, deberan garantizar la adecuada
gestion documental y administracion de archivos con el objeto de respetar el derecho a la verdad
de conformidad con lo establecido en el articulo 5, apartado C, numeral 2 de la Constitucion
Politica de la Ciudad de México, asi como el acceso a la informacién contenida en los archivos, y
fomentar el conocimiento de su Patrimonio Documental Archivistico.

Articulo 7. Toda la informacién contenida en los documentos producidos, obtenidos, adquiridos
o en posesion de los sujetos obligados, serd publica y accesible a cualquier persona en los
términos y condiciones que establece la legislacion en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica y de proteccion de datos personales. Los sujetos obligados, dentro de sus
posibilidades, estableceran los ajustes razonables que faciliten el acceso y blsqueda de la
informacion para personas con discapacidad y se procurara que la informacion sea accesible de
manera focalizada a personas que hablen alguna lengua indigena.

Ley de Auditoria y Control Interno de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 1 de septiembre del 2017, Vigente.

Articulo 2. El Gobierno de la Ciudad de México ejercera las funciones de auditoria, controlinterno
y otras intervenciones a través de la Secretaria de la Contraloria General o de las unidades
administrativas adscritas, en el ejercicio de sus atribuciones y para decidir sobre su organizacion
interna, funcionamiento y resoluciones en los términos de esta ley y demas ordenamientos
juridicos aplicables.

Ley de Operacion e Innovacion digital para la Ciudad de México,publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México, el 31 de diciembre del 2018, Vigente.

Articulo 15. La politica de gestién de datos en la Ciudad de México se regira bajo los principios de
apertura, proteccion, calidad, uso estratégico y uso ético de la informacion. Articulo 16. En materia
de gestion de datos, los Entes tendran las siguientes obligaciones: I. Cumplir con la politica de
gestion de datos del Gobierno de la Ciudad de México;

Il. Compartir con la Agencia, en los términos y plazos que la politica de gestion de datos sefiale, los
datos que cada Ente genere;

1. Participar en los mecanismos de coordinacion en materia de gestion de datos que la Jefatura
de Gobierno, establezca por si o por conducto de la Agencia;

IV. Hacer uso del Sistema de Informacién Unificado al que hace referencia esta Ley;

V. Realizar las actualizaciones a la informacion dentro del Sistema de Informacion Unificado en el
modo, tiempo y forma que se indique en la normatividad emitida por la Agencia;
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Ley Constitucional de Derechos Humanos y sus Garantias de la Ciudad de México, publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 8 de febrero del 2019, Vigente

Articulo 26. El derecho a la vida digna comprende llevar una existencia libre del temor, asi como
los derechos a la alimentacion, salud, educacion, vivienda, trabajo digno, el derecho a la ciudad,
la participacion ciudadana, movilidad, seguridad, a un medio ambiente sano y los demas
necesarios para que las personas ejerzan plenamente sus capacidades como seres humanos.

Codigo Penal para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el
16 de Julio de 2002, Vigente.

ARTICULO 1 (Principio de legalidad). A nadie se le impondré pena o medida de seguridad, sino
por la realizacion de una accién u omisidn expresamente prevista como delito en una Ley Vigente
al tiempo de su realizacion, siempre y cuando concurran los presupuestos que para cada una de
ellas sefale la ley y la pena o la medida de seguridad se encuentren igualmente establecidas en
ésta.

ARTICULO 2 (Principio de tipicidad y prohibicion de la aplicacion retroactiva, analdgica y por
mayoria de razén). No podrd imponerse pena o medida de seguridad, si no se acredita la
existencia de los elementos de la descripcion legal del delito de que se trate. Queda prohibida la
aplicacion retroactiva, analdgica o por mayoria de razon, de la ley penal en perjuicio de persona
alguna.

Codigo Civil para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 26 de
mayo, 14 de julio, 3 de agosto y 31 de agosto de 1928, Vigente.

ARTICULO 1°.- Las disposiciones de este Codigo regiran en el Distrito Federal.

ARTICULO 6°.- La voluntad de los particulares no puede eximir de la observancia de la ley, ni
alterarla o modificarla. Sélo pueden renunciarse los derechos privados que no afecten
directamente al interés publico, cuando la renuncia no perjudique derechos de tercero.

Cédigo de Etica de la Administracién Publica de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, el 07 de febrero de 2019, Vigente.

PRIMERO.- OBJETO.- El presente Cédigo de Etica de la Administracién Pdblica de la Ciudad de
México, es un elemento de la politica de Integridad de los entes publicos de la Administracion
Publica Local, que expone los principios y valores del servicio publico y proporciona Reglas de
Integridad para el correcto comportamiento de las personas servidoras publicas en el desempefio
de sus actividades, el ejercicio del gasto y el uso de bienes publicos, asi como para formar una
ética e identidad profesional compartida y un sentido de orgullo de pertenencia al servicio
publico que contribuya a una percepcion ciudadana de confianza en el Gobierno, sus instancias
y su personal. El Cédigo de Etica de la Administracién Publica de la Ciudad de México de igual
manera busca en el desarrollo de sus disposiciones, establecer las directrices para la aplicacion
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entidades paraestatales y 6rganos de apoyo y asesoria, deberan observar las disposiciones
juridicas del presente Cédigo y aquéllas que deriven del mismo.

Estatuto Organico de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Articulo 1.- La Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México es un Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno de la Ciudad de México, sectorizada a la Secretaria de Movilidad de
la Ciudad de México, con personalidad juridica y patrimonio propio, que tiene por objeto
primordial la prestacion del servicio publico de transporte de pasajeros en la Ciudad de México.

Decreto por el cual se crea la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP),
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019, Vigente.

Articulo Primero.- Se crea la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), como
Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica de la Ciudad de México, con
personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Movilidad.

Articulo Segundo.- La Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), con base en
los principios de seguridad, accesibilidad, eficiencia, igualdad, calidad, resiliencia,
multimodalidad, sustentabilidad, participacion y corresponsabilidad social, e innovacién
tecnoldgica, tendra por objeto la prestacion de los siguientes servicios:

Radial de transporte publico de pasajeros, preferentemente en zonas periféricas de escasos
recursos en la Ciudad de México;

Especial de transporte escolar y de personal, asi como para mujeres, nifias, nifios y personas
adultas mayores y;

De traslado de personas en general, a favor de la Administracion Publica Centralizada,
Desconcentrada o Paraestatal, o con Instituciones de Asistencia Privada sin fines de lucro.
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IANEXO Il DEL OFICIO SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0814/2021

FOLIO: SEMOVI/RTP/001/011221
TOTAL DE PLAZAS: 6

ATENTAMENTE
LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
Directora Ejecutiva de Dictaminacidon y Procedimientos Organizacionales
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0jo60jo6ChyPryW3LO00ZfukVMSn+5avdfe8Jd6VuXBVXjT6m1sq5HNJASADjz/pMIEGBeD5SCaN
11EaxsusX3QkkXvl66wTL6zpnVIKq0gh8WjvDXopFIVGGENMIJqga+r7XhL/Xhj2BOBPgSdpfRTydd
SPUiqjieChMrUUcHdISR2CT3A786LdI/BUqt1BALTNVOPb52+1VYaAVg+TCeTLDvyMhif161327t
oUMIh8tsQv3ieypyM+zRwILHuoLs/ZruDZig3Ec1baEZgoz7)fpB61rIBNL/0PVSZwUNCDpmmKfLSNMxIOdyRQsBR2UXtCnt84cD5NOY9ScslgsZBc3qWASN5L4=

El presente organigrama se expide de manera digital con fundamento en el numeral CUARTO del Acuerdo por el que se
reanudan términos y plazos de la Administracién Publica, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de
septiembre de 2021, y los nhumerales PRIMERO y SEGUNDO de su similar publicado el 6 de abril de 2020, por el que se
autoriza el uso de medios remotos tecnolégicos de comunicaciéon como medios oficiales.
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Puesto:
México (RTP)

Atribuciones Especificas:

CIUDAD DE MEXICO

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

ERNO DE LAL PASAJEROS DE LA
o

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Direccion General de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de

Estatuto Organico de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP),
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 03 de julio de 2019.

ARTICULO 17.- La o el Director General tendrd a su cargo la titularidad, representacién,
conduccién y organizacion del Organismo, conforme al presente Estatuto y a las demas
disposiciones aplicables, a fin de que todas las actividades se realicen con base en los principios
de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, profesionalizacion y eficacia. Asimismo,
ademas de las facultades que expresamente le confiere el articulo 74 de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de Administracion Publica de la Ciudad de México, tendra las atribuciones siguientes:

Formular las politicas y lineamientos para la operacion del servicio publico de transporte de
pasajeros que presta el Organismo.

Establecer los lineamientos y politicas que regiran la administracion de los recursos
financieros, humanos, materiales e informaticos del Organismo, de conformidad con las
normas aplicables;

Aprobar los estudios y proyectos que elaboren las Direcciones Ejecutivas;

Fijar los criterios que normaran las relaciones laborales del Organismo, ademas de suscribir el
Contrato Colectivo de Trabajo y el Reglamento Interior del Trabajo;

Participar en la ejecucidon de programas de apoyo a la participacion de las mujeres en los
diversos ambitos del desarrollo pudiendo coordinarse con otras instituciones, publicas o
privadas, considerando las politicas generales que al efecto determine la Secretaria de
Gobierno;

Implementar avances tecnoldgicos que normen la adquisicion, mantenimiento vy
mejoramiento de los autobuses con los que el Organismo presta el servicio publico de
transporte de pasajeros;

Coadyuvar con la Secretaria de Movilidad en la definicion de las tarifas del servicio publico de
transporte de pasajeros que tiene encomendado, para proponer su implementacion a la o el
Jefe de Gobierno.

Proponer al Consejo el nombramiento y la remocién de los servidores publicos del Organismo
que ocupen cargos en las dos jerarquias administrativas inmediatamente inferiores a la de su
encargo;

Nombrary remover a los servidores publicos del Organismo, con excepcion de los referidos en
la fraccion inmediata anterior;
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X.

XI.
Xil.

Xl

XIv.

XV.

Someter para autorizacion del Consejo, los proyectos de Estafuto

Administrativo, asi como sus modificaciones;

Proponer al Consejo, la creacion, fusion y cierre de los Médulos Ope
Proporcionar la informacion, y la cooperacion técnica que les sean
de Gobiernoy los titulares de las Dependencias o Entidades, cuand

Coordinar la aplicacidn de las politicas en materia de comunicacion

v CIUDAD DE MEXICO
gamcm y Manual

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Ad 1:11\l:\lg1vn de Personal

H . desarrollo Administre
rathOS, y _l‘ T llo Adn inistrativo

D”‘“*'V""‘{E jecutiva de Dictaminacion
requeridal perlaco el Jeferacionales

’
acl r‘nrracnnnrl2~
COT TOTTCOpPoTTad;

TP)
’ GOBIERNO DE LA

social, relacionadas con el

servicio publico de transporte de pasajeros que presta el Organismo;

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de aquellos que
expidan, en el ejercicio de sus funciones, los servidores publicos que le estén adscritos; y

Las que sefalen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones

aplicables.

En el ejercicio de las atribuciones conferidas en el presente Estatuto,

la o el Director General se

auxiliard de las Direcciones Ejecutivas del Organismo y de las demas areas que dependan

directamente de la Direccion General.

ARTICULO 18.- La o el Director General asistird a las reuniones a las que
asuntos de interés institucional.

ARTICULO 19.- La o el Director General podra delegar cualquiera d

sea convocado para tratar

e sus facultades en otros

servidores publicos del Organismo, sin perjuicio de ejercerlas directamente, con excepcién de
aquellas facultades que por su propia naturaleza, por disposicion de ley, su instrumento de
creacién o la normativa interna que autorice el Organo de Gobierno, sean indelegables.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

e Supervisar las acciones de institucionalizacion de Igualdad Sugtartivaon General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

e Verificar la informacién de los Organos de la Administracidn Publ&ta erv Mmateria dli;ér/l‘ S
Igualdad Sustantiva. ’

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Control.

e Participar en la vinculacidn intra e interinstitucional en la materia, a efecto de allegarse
de la informacidn y herramientas para el desarrollo de las actividades y objetivos.

e Intervenir con los Organismos que corresponda para la implementacion de las acciones
competentes en el marco de su aplicacion.

e Realizar el seguimiento de las solicitudes de atencién relacionadas con violencia de
género y discriminacion.

e Orientar a las personas que requieran atencion en la materia.

e Supervisar la canalizacion de los asuntos a las entidades internas o externas que
corresponda.

e Gestionar las acciones y estrategias de prevencion de violencia de género vy
discriminacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Organizacion y Métodos.

e Obtener la informaciéon generada por las diferentes areas para la creacién y/o
modificacion de los Manuales, Procedimientos o Lineamientos pertenecientes al
Organismo.

e Gestionar las solicitudes de las areas para la actualizacion de Manuales, Procedimientos
o Lineamientos.

e Presentar ante la Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales, los Manuales para su revision, dictaminacion y registro
correspondiente.

e Tramitar ante la Consejeria Juridica y Servicios Legales de la Ciudad de México, la
publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del “Aviso por el cual se da a
conocer” por medio del cual se publica el enlace donde pueden ser consultados los
Manuales vigentes en el portal del Organismo.

e Recabar los formatos de procedimientos elaborados por las Unidades Administrativas
para formalizar las actividades asignadas, integrandolas en el Manual en el que forman
parte.

e Analizar los formatos que integran los procedimientos vigentes, mediante respaldos
electrénicos impresos de los mismos.

e Registrar periddicamente las altas y bajas de manuales, lineamientos y formatos
originales para actualizarlos, si es requerido.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

o
PUESTO: Gerencia de Proyectos Institucionales. Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

e Implementary coordinar proyectos y programas especiales. Direccion Ejecutiva de Dictaminacién

y Procedimientos Organizacionales

e Determinar documentos para dar tramite a los proyectos|y programas que asi lo

requieran, supervisando la agenda de trabajo a fin de concretar resultados.

e Supervisar la ejecucion del programa de actividades en colaboracién con las diferentes
areas involucradas

e Supervisar los métodos de andlisis a fin de proporcionar soporte de mediciéon de
indicadores a los niveles directivos.

e Integrar Informes Institucionales.

e Recopilar informacion referente a los resultados cualitativos y cuantitativos de
programas y servicios que resulten necesarios.

e Evaluar la Informacién recabada y emitir Informes Institucionales.

e Coordinar la planeacidny seguimiento a estrategias de comunicacion del Organismo.

e Autorizar el Plan Anual de Difusion a fin de consolidar laimagen publica del Organismo.

e Vigilar lainteracciéon de la comunicacion ciudadana digital del Organismo.

e Aprobar la produccién y disefio de materiales (audiovisual, textil, y/o impreso) y
publicacién de contenidos en cumplimiento a la Identidad Grafica del Organismo.

e Supervisarlaactualizacion del portal web institucional y las redes sociales del Organismo.

e Intervenir como Unidad de Enlace de Comunicacion ante la Coordinaciéon General de
Comunicacién Ciudadana.

e Promover la difusion de los programas institucionales del Organismo.

e Coordinar la atencion a solicitudes de los representantes de medios de comunicacién
para facilitar la difusion de las acciones y programas del Organismo.

e Organizar la cobertura informativa de los eventos publicos con caracter oficial.

e Vigilar el seguimiento de la informacidn periodistica emitida en relacion al Organismo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programacion de Proyectos.

e Desarrollar proyectos y programas especiales.

e Atender documentos para dar tramite a los proyectos y programas que asi lo requieran,
dando seguimiento a la agenda de trabajo a fin de concretar resultados.

e Concentrar el contenido de Informes institucionales.

e Concentrar la informacion referente a los resultados cualitativos y cuantitativos de
programas y servicios que resulten necesarios.

e Documentar lainformacion recabaday elaborar informes institucionales.

e Disefiar la planeacion y seguimiento a estrategias de comunicacion del Organismo.

e Desarrollar el Plan Anual de Difusion a fin de consolidar laimagen publica del Organismo.

e Registrar la interaccion de la comunicacién ciudadana digital del Organismo

e Actualizar el contenido del portal web institucional y las redes sociales del Organismo.

e Participar como Unidad de Enlace de Comunicacion ante la Coordinaciéon General de
Comunicacion Ciudadana.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Evaluagion de Proyectos.

e Verificar seguimiento a Proyectos y Programas Especiales.

e Generar un programa de actividades en colaboraciéon con las diferentes areas

involucradas.

e Elaborar los métodos de andlisis a fin de proporcionar soporte de medicion de

indicadores a los niveles directivos.

e Preparar la produccion de materiales (audiovisual, textil, y/o impreso) y publicacion de
contenidos en cumplimiento a la Identidad Grafica del Organismo.
e Documentar las actividades como Unidad de Enlace de Comunicacion ante la

Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana.

e Participar en la cobertura informativa de los eventos publicos con caracter oficial, asi

como recabar material fotografico y audiovisual.
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Listado de procedimientos
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Orientacion a Solicitudes Relacionadas con la Violencia de Gén

Actualizaciéon, Modificacion y/o Elaboraciéon de Manuales.

Integracion de Informes Institucionales.

Actualizacion de Contenidos en el Portal Web.
Enlace de Comunicacion ante la Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana de la

Secretaria de Administracion y Finanzas.

Disefio y Autorizacion de la Identidad Grafica del Organismo.
Programacion, Produccion y Difusion de Acciones en Materia de Comunicacion Social.
Disefo y Evaluacion de Proyectos Institucionales.

ERNO DE PASAJEROS DE LA
AD o CIUDAD DE MEXICO
H TP)
",35!‘ .“! GOBIERNO DE LA
) CIUDAD DE MEXICO
w L
etaria de Admini cion vy Finanzas
Direcci 1( eneral de Administracion de Personal
v Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de |JIL minacion
eroyDlsdmmmacmn Organizacionales
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Procedimientos

Procedimiento para la Orientacion a Solicitudes Relacionadas con

ERNO DE LA PASAJEROS DE LA
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acion y Finanzas

Administracion de Personal
o Administrativo

cion Eje H'J e Dict:
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nimac n

Discriminacion.

Objetivo General: Brindar orientacion a las personas que requieran atencion en el tema a efecto
de garantizar el pleno ejercicio de los derechos humanos y en su caso el cumplimiento de las

obligaciones que correspondan.

Descripcion Narrativa:

No. Resx:?:il;lae dde a Actividad Tiempo
1 Lider Coordinadorde | Recibe solicitud, valoray asigna nimero de caso 1dia
Proyectos de a fin de dar seguimiento a las solicitudes de habil
Seguimientoy Control | atencion ciudadana en la materia.
2 Verifica que la informacidén recibida contenga 1dia
datos de contacto validos habil
¢LA INFORMACION ES VALIDA?
NO
3 Notifica mediante nota informativa a la 1dia
Direccion  Ejecutiva de  Operacion vy habil
Mantenimiento de la improcedencia de la
solicitud con copia a la Gerencia de Proyectos
Institucionales y archiva el caso.
Conecta con el fin del procedimiento.
Si
4 Brinda orientacion a la persona solicitante e 1dia
invita a formalizar la solicitud ante la instancia habil
correspondiente.
¢(DESEA CANALIZAR SU CASO?
NO
5 Reitera la informacion y remite a través de 1dia
cualquier medio de contacto que haya habil
proporcionado la persona solicitante.
6 Realiza informe y se notifica mediante nota 1dia
informativa a la Direccion Ejecutiva de habil
Operacion y Mantenimiento con copia a la
Direccién General del Organismo, en caso de ser
necesario emite recomendacion.
Conecta con el fin del procedimiento.
Si
7 Canaliza a la instancia correspondiente 3 dias
mediante oficio. habiles
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No. Actividad Secret '(lgmpo .
HYH ecretaria |de AAMIMTRIIACIC Finanzas
ACtIVIdad Dire wn Gendral de \] nun 1 ]1;131] i{l p
8 Realiza informe del seguimiento que se le d|o !al]I ol diéi“'Jg‘l R
Nrece1o I ut 1C 1MInacior
caso mediante nota informativa a|la D|reccm>n jimich@biirzanizacionales
Ejecutiva de Operacion y Mantenmiento con

copia a la Direccion General del Organismo, se
archiva el caso.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

En la actividad 1 las solicitudes pueden provenir de cualquier area o persona (sean personas
usuarias o trabajadores del Organismo o de igual manera aquella que tenga algln interés).

. Las solicitudes de la actividad 1 se puede recibir mediante oficio, de manera presencial (oral),

via correo electrdnico, llamada telefénica o mediante el Sistema Unificado de Atencidon
Ciudadana (SUAC).

En la actividad 4, el solicitante es la persona que a titulo personal realiza la solicitud de
atencion, queja o denuncia. Es a ella a quien se le brinda la orientacién.

La comunicacion durante el proceso puede ser mediante oficio, de manera presencial, via
correo electrénico, llamada telefénica, mediante el Sistema Unificado de Atencidon Ciudadana
(SUAC) o mixta.

. El tiempo de ejecucion del presente procedimiento es de 9 dias habiles, sin embargo, puede

acortarse o aumentar en funcion del tipo de situacion a atender.

La Direccidn Ejecutiva de Operacidon y Mantenimiento se toma como ejemplo, sin embargo, las
recomendaciones se pueden enviar a cualquier area administrativa, (oficio, nota informativa,
etc. Dependiendo de la magnitud del caso) perteneciente a la Estructura Organica de la Red
de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

. Enla actividad 4 y 7, en los casos necesarios se canaliza ante la instancia correspondiente de

acuerdo a la naturaleza del caso [Secretaria de Mujeres de la Ciudad de México o Consejo para
Prevenir y Erradicar la Discriminacion de la Ciudad de México, (COPRED) etc.], brindando la
informacidn necesaria para formalizar su solicitud (denuncia, queja o sugerencia etc.) segin
corresponda.
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50,
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Orlentacion a Solicitudes Relacionadas con la
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yremite a taves de
cualquer medio que
hayaproparciorado
personasclictarte.

6. Realiza informe ; s¢
notifics, en caso de ser
necesario emite
recomendacion

" Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y

VALIDO

5y

Prof. Ramon Jiphénez Lopez

Director General de la Red de Tragsporte de Pasajeros de

México (RTP)

la Ciudad de
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Procedimiento para la Actualizacion, Modificacion y/o Elaboracion

Objetivo General: Establecer las actividades a realizar, para llevar a

RED DE TRANSPORTEDE

ATy
de I\I‘fian%ales

modificacion y/o elaboracién de los procedimientos, con la finalidad d¢ que el Orgam

con los Manuales actualizados para su correcta aplicacion.

Descripcion Narrativa:

|
j’ s:s,s;@RNOD-EzsLO
etaria de Adminis

ea»bo ba actua{maqloriw- S

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

c1on v Finanzas

sm@cuentek

nmacion
mmientos Organizacionales

No. Res;x)cr:is:ilzllae dde la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Revisa la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, 1ldia

Departamental de verificando la  publicacion de  nuevos habil
Organizaciony lineamientos por parte de la Direccién Ejecutiva
Métodos de Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.

2 Verifica la informacion de los lineamientos 1dia
emitidos. habil

3 Notifica mediante oficio a la Gerencia de 1dia
Recursos Materiales y Abastecimiento la habil
actualizacion de los procedimientos
pertenecientes a su area.

4 Gerencia de Recursos | Recibe oficio y revisa los procedimientos, remite 4 dias

Materialesy a través de oficio a la Jefatura de Unidad | habiles
Abastecimiento Departamental de Organizaciéon y Métodos la
informacion necesaria para su actualizacion.

5 Jefatura de Unidad Recibe oficio con informacion actualizada y 4 dias

Departamental de analiza que las observaciones marcadas, | habiles
Organizaciony cumplan con la normatividad en la redaccion y
Métodos realiza los diagramas de flujo correspondientes.

6 Integra la informacidn y envia oficio a través de la 1dia
Direccion General, por medio del cual solicita la habil
aprobacién del Manual por parte de la Direccién
Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.

¢(SEDAVISTO BUENO AL MANUAL?
NO
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7 Direccion Generalde la | Recibe oficio de la Direccion Ejecuti\[/)au_iiqlie T ‘1dﬂ§\lllm :"'ﬂ‘;fim ) '
Red de Transporte de la | Dictaminacién y Prpcedimientosd|mcshabilaniz|cionales
Ciudad de México (RTP) | Organizacionales de la  Seqretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México, indicando las modificaciones
pertinentes a subsanary turna a través de Boleta
de Instrucciones copia del oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Organizacién vy
Métodos.
8 Jefatura de Unidad Recibe Boleta de Instrucciones, verifica la ldia
Departamental de informacién y convoca a través de oficio a la habil
Organizaciony Gerencia de Recursos Materiales vy
Métodos Abastecimiento a una mesa de trabajo para
subsanar en conjunto la informacion.
9 Gerencia de Recursos | Recibe oficio y envia a la Jefatura de Unidad 1dia
Materialesy Departamental de Organizacion y Métodos habil
Abastecimiento mediante oficio los dias a presentarse a la mesa
de trabajo.
10 Jefatura de Unidad Recibe al personal de la Gerencia de Recursos 4 dias
Departamental de Materiales y Abastecimiento en los dias | habiles
Organizaciony estipulados, analiza y subsana en conjunto la
Métodos informacion requerida.
Conecta con actividad 6.
Si
11 | Direccion Generaldela | Recibe de la Direccion Ejecutiva de 1dia
Red de Transporte de | Dictaminacion y Procedimientos habil
Pasajeros de la Ciudad | Organizacionales de la  Secretaria de
de México (RTP) Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México, oficio de dictamen de procedenciay una
copia del Manual en formato digital.
12 Solicita a través de oficio a la Direccidn Ejecutiva 1dia
Juridica y Normativa se convoque a Sesion habil
Extraordinaria al H. Consejo de Administracion,
para la aprobacion del Manual.
13 Direccion Ejecutiva Recibe oficioy convoca a Sesion Extraordinaria al 4 dia
Juridicay Normativa | H. Consejo de Administracion y Finanzas para la habil
aprobacién del Manual.
14 Realiza la Sesidon Extraordinaria, aprueban el 1dia
Manual y recaba firmas en el Acuerdo o Acta habil
Administrativa de la Sesion.
15 Envia a la Direccion General copia simple del 1dia
Acuerdo o Acta Administrativa de la Sesion habil
Extraordinaria.
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No. Res;;:)cr:is:ilzllaedde @ Actividad  Secreturia de Iqumpo] | Finanzas
16 | Direccion Generalde la | Recibeyenviaatravés de Boletade [nstrucciones-jm ‘1dﬂ§\lllm :"'ﬂ‘;fi\ . '
Red de Transportede | a la Jefatura de Unidad Departamental! rded|micnhdbilani Jicionales
Pasajeros de la Ciudad | Organizacién y Métodos, el dictamen de
de México (RTP) procedencia, copia del Manual en formato digital
y el Acuerdo o Acta Administrativa de la Sesién
Extraordinaria donde el H. Consejo de
Administracion aprueba el Manual.
17 Jefatura de Unidad Recibe Boleta de Instrucciones con el dictamen 1dia
Departamental de de procedencia, copia del Manual en formato habil
Organizaciony digital y copia del Acuerdo o Acta Administrativa.
Métodos
18 Imprime el Manual en dos tantos, recaba firmas 4 dias
de los Titulares de las Areas que conforma el | habiles
Organismo, asi como del Director General.
19 Envia por correo institucional el Manual en 1dia
formato digital debidamente firmado, por medio habil
del cual solicita la inscripcion, sellado y registro
por parte de la Direccion Ejecutiva de
Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales.
20 | Direccidon Generaldela | Recibe de la Direccion Ejecutiva de 1dia
Red de Transporte de | Dictaminacion y Procedimientos habil
Pasajeros de la Ciudad | Organizacionales de la  Secretaria de
de México (RTP) Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México a través de oficio el Registro, asi como el
Manual debidamente sellado y lo remite a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Organizacion y Métodos.
21 Jefatura de Unidad Recibe a través de boleta de instrucciones, copia 1dia
Departamental de del Registro y el Manual en original y lo escanea. habil
Organizaciony
Métodos
22 Solicita a través de oficio a la Gerencia de 1dia
Proyectos Organizacionales, la publicacion del habil
Manual en el Portal Web del Organismo,
adjuntando en formato PDF el mismo.
23 Gerencia de Proyectos | Recibe solicitud, realiza y remite por oficio a la 1dia
Institucionales Jefatura de Unidad Departamental de habil
Organizaciony Métodos el link del Portal Web del
Organismo, donde puede ser consultado el
Manual.
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TP)
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GOBIERNO DE LA
\D DE MEXICO

qumpc’] 11 v Finanzas

| le Adm Jion de Personal

24

Jefatura de Unidad
Departamental de
Organizaciony
Métodos

D wn en
Recibe oficio con el link del Portal W?P. d¢1
Organismo. A través de la Direcfidn General:
solicita mediante oficio a la [Gerencia de

\1 dﬂ unistfativo

|JIL aminacion

u ie Hhab‘llL icionales

Finanzas, suficiencia presupuestal para llevar a
cabo la publicacién del link en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México y remite acuse a la
Direccion General.

25

Gerencia de Finanzas

Recibe oficio con solicitud y aprueba suficiencia
presupuestal. Entrega a través de oficio el
cheque a la Direccién General.

2 dias
habiles

26

Direccion General de la

Red de Transporte de

Pasajeros de la Ciudad
de México (RTP)

Recibe cheque y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Organizacion y Métodos para
el pago de la publicacién en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México.

1dia
habil

27

Jefatura de Unidad
Departamental de
Organizaciony
Métodos

Recibe cheque, realiza el pago correspondiente
ante la Tesoreria de la Ciudad de México y solicita
por oficio a través de la Direccion General, ante la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales la
publicacién del Aviso por el cual se da a conocer
el link donde se consulta el Manual, en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México y entrega acuse a
la Direccion General.

ldia
habil

28

Envia por oficio, a través de la Direccién General,
la comprobacion de gastos a la Gerencia de
Finanzas, anexando el comprobante de pagoy la
Facturay Formato XML, emitido por la Secretaria
de Finanzas y entrega acuse a la Direccion
General.

ldia
habil

29

Verifica la publicacion del Aviso por medio del
cual se da a conocer el link donde se consulta el
Manual, imprime la caratula de la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México, junto con el Aviso y
remite oficio a través de la Direccidn General a la
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion vy
Procedimientos de la  Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México para su conocimiento.

ldia
habil
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D DE MEXICO

v Finanzas

wion de Personal

Organismo la Publicacién del Avisolpor el cual se

Fativo
iminacion
icionales

|
GOBJERNO DE LA PASAJEROS DE LA
i’ “ w CIUDAD DE MEXICO | o CIUDAD DE MEXICO
TP)
r&’!;!;k‘ A ﬂ GOBIERNO DE LA
Responsable de la .. 7
No. .. Actividad Secretari: Thqmp
ACtIVIdad [Dire . -f‘(‘--" adal de Admin : )
30 Elabora a través de la Direccion General cmguia{ifl . ol dlﬁﬂ vy
para hacer del conocimiento del |personalrdeld|michabilaniz

da a conocer el link donde se consulta el Manual
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, para
su conocimiento y cabal cumplimiento a la
normatividad y entrega acuse a la Direccion
General.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 46 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

Corresponde a la Direccion General de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
México (RTP), a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Organizaciény Métodos
tramitar ante la Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales
de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, la revision,
dictamen y registro del Manual Administrativo, Manuales Especificos de Operacion y/o
Procedimientos Actualizados, turnando a dicha instancia mediante oficio signado por el
Titular de la Direccidon General de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
México (RTP), conforme a la Normatividad establecida en los “Lineamientos para el
Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion
Publica de la Ciudad de México” vigentes y en los “Lineamientos para la Dictaminaciény
Registro de Estructuras Organicas de la Administracion Publica de la Ciudad de México”
vigentes.

Los tiempos de ejecucion pueden variar debido a que se depende de la calendarizacion
que la Direccidén Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, para la revision del
proyecto del Manual enviado.

Se toma a la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento como ejemplo, ya que se
trabaja con cualquier area perteneciente a la Estructura Organica del Organismo las
Funciones y Procedimientos que correspondan.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Organizacion y Métodos
hacer de conocimiento al personal del Organismo el contenido de los Manuales
Especificos de Operacion y el Manual Administrativo, para dar cabal cumplimiento a la
Normatividad que contienen los mismos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Organizacién y Métodos a través de la Gerencia
de Proyectos y Difusion Institucional debe instalar en la Red Interna del Organismo, los
Manuales aprobados en formato PDF, para su consulta.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Organizacion y Métodos
mantenerse en contacto con la Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos
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Diagrama de Flujo: Actualizacion, Modificacion y/o Elaboracion de |

| RED DE - TRANSPORTE DE

AD

ERNO DE LA

PASAJEROS DE LA

DE MEXICO | o CIUDAD DE MEXICO

o al TP)

«infe:t| o GOBIERNO DE LA

W w CIUDAD DE MEXICO
o

Mahnuales.

1. Revisa la Gaceta Oficial,
verificando la publiadon
de nuevos lineamientos.

2. Verifica la informacion de
las lineamientes emitdos.

3. Notifica |a actualizacion
de los procedimientos
pertenecientes a su drea.

5. Recibe oficio con
informacion actualizada y
analiza cumpla con
normatividad. Realiza
diagramas.

6.Integrala informaciény

envia oficio por medio del

cual solicitala aprobadon
del Manual.

de
J.UD. de Organizacién y Métodos

ylo

Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento

4.Recibe oficio y revisa los
procedimientos, remite 3

informacién para su
actualizacion.

Powered by

ZSE DA VISTO BUENO AL
MANUAL?

11, Recibe oficio de

(:é) sl

ict: ¥
una copia del Manual

12. Solicita se comvoque a
Sesion Extraordiraria pam
1aaprobacion del Marual

Direccién General

7. Recibe oficio indicando
las modificaciones
pertinentes 2 subsanary
tumna,

16. Recibe y ervia el
dict i

capia del Manual y Acuerdo
0 Acta Administrativ:

: | SRS

v

¥ Métodos

8. Recibe boleta, verifica la
informacion y convoca a
una mesa de trabaio.

10. Recibe al personal en

los diss estipulados, ansiza

y subsana en corjunto la
informacién.

ylo
LUD. de

17. Recibe Dictamen de
Procedencia, copia del
Manual y copia del Acuerdo
0 Acta Administrativa.

18, Imprime el Manual,
recaba firmas de os
Titulares de cada Ares que
conforma el Organsmo.

@

Gerencla de Recursos.

Materiales y Abastecimiento

9. Recibe oficio y envia

mediante oficio los dasa

presentarse ala mesa de
trabajo.

(29—

Direccion Ejecutiva
Juridica y Normativa

13. Recibe oficio y convoca

14, Realiza la Sesion
apruebasl

2
laaprobaciondel Mansl

Manual y recaba firmas.

15. Envia copia simple def
Acuerdo o Acta
Administrativa de s Sesidn
Extraordinaria.
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Gerencla de Proyectos de
Difusién institucional

23.Recibesoacitud reai

yremite &iiink del Portal
Web del Orgarisma.

-
2 1 N
§ 19, Envia el Manual 21, Reclbe copls del SRS 24, Recibe link, sqlicita 27.Recipe thague; realizal
A\ fmado s T 9o y solicita I
i ; ‘/Qs) “?:;T: :::«mén Repistra:yel Manualen deiMana| enel Portal para publicacionien la ! ‘pw:::;é,;\‘?el‘;::; L)
g ~ SOCIA A original y o escanea. Web del Organismo. | "
g sellado yregista Gaceta Oficia). [ Gaceta Ofiaat
s ) 3
a
2
K A —,
< ‘; 20.Recibe atraves de 26, Racibe cheque y
i , 85 oMo entregaparaeipagodela
§ &l Manual dedidamente publicacion en ia Gaceta
g Sellado. Oficial.
B
i

Gerencia de Finanzas

25. Recibe solicitud,
3prueda suficiencia
presupuesta y entrega
cheque.

28. Envia por oficio la
comprobacion de gastos y

29, Verifica la publicacion
enla Gaceta Oficial, remite

30.Elabora circular parz
hacer de conocimiento al

Actualizacion, Modificacion
J.U.D. de Organizacion y
Métodos

L3
°©
g St na oficio para su personal del Organismo, fa
5 g d conocimiento. publicacion del Manual .
2
e

VALIDO

-
Lg37,
Prof. Ramén//ww Lope

Director General de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de

México (RTP)
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PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

TP)
GOBIERNO DE LA

Procedimiento para Integracion de Informes Institucionales.

Objetivo General: Atender las solicitudes de informacidn que requierg
Administracion Pdblica sobre los resultados de los programas y servici

Organismo.

Descripcion Narrativa:

ﬁ GOBJERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

‘/ B
@' }1'

Ds que imPIle

74

ndWersas a«neaﬂde\la‘ nistracion

CIUDAD DE MEXICO

a de Adminis v Finanzas

de Persor
sarrollo Administrativo

mentaei » Dictaminacion

edimientos Org 1zacionales

C10n

1al

No. Resxr:is:il;lae dde ' Actividad Tiempo

1 Gerencia de Proyectos | Recibe por oficio de la Direccién General la 1dia

Institucionales solicitud de informe; recibe la correspondencia habil
y revisa los datos requeridos.

2 Solicita por oficio a la Direccion Ejecutiva de ldia
Administracion y Finanzas la informacion habil
necesaria para elaborar el informe; recaba
acuse de recibo y archiva.

3 Direccién Ejecutivade | Recibe oficio de solicitud; recaba y envia la | 5dias

Administraciony informacién por oficio a la Gerencia de | habiles
Finanzas Proyectos Institucionales.
4 Gerencia de Proyectos | Recibe y turna la informacion por medio de un 1dia
Institucionales volante a la Jefatura de Unidad Departamental habil
de Programacion de Proyectos.

5 Jefatura de Unidad Recibe e integra el informe con base a los| 5dias
Departamental de lineamientos y caracteristicas requeridas por la | habiles
Programacion de dependencia solicitante.

Proyectos

6 Envia por correo electrénico institucional el 1dia
documento final para visto bueno de la Gerencia habil
de Proyectos Institucionales.

({APRUEBA EL CONTENIDO?
NO
7 Gerencia de Proyectos | Envia las observaciones o correcciones a la 1dia
Institucionales Jefatura de Unidad Departamental de habil
Programacion de Proyectos.

8 Jefatura de Unidad Recibe las observaciones emitidas por la 3dias
Departamental de Gerencia de Proyectos Institucionales para su | habiles
Programacién de correccion.

Proyectos Conecta con actividad 6.
Si
9 Gerencia de Proyectos | Emite notainformativa con el documento final a 1dia
Institucionales la Direccion General. habil

10 Emite el informe final a la dependencia 1dia

solicitante. habil
Fin del procedimiento
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No.

Responsable de la

Actividad Actividad

st

o o . . Imin
Tiempo aproximado de ejdcucion

mientog O

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o

'esolucion: N/A

dfaé; ‘h‘a’blles;u ,

Aspectos a considerar:

1.

2.

-En la actividad ndmero 1, la solicitud de informe puede ser emitida por una dependencia
externa directamente a la Gerencia de Proyectos Institucionales.

En la actividad nimero 3 puede variar el nimero de las areas involucradas dependiendo
de la informacion solicitada. La Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas se toma
como ejemplo.

El tiempo de ejecucion del presente procedimiento es de 20 dias habiles; sin embargo, el
mismo puede acortarse o aumentar en funcion del tipo de informey el tiempo establecido
por el solicitante.

La periodicidad y el contenido de los informes institucionales se pueden ajustar
dependiendo las necesidades del area solicitante.

La Gerencia de Proyectos Institucionales puede generar formatos internos a fin de facilitar
la integracion de los informes institucionales.

El informe final se emite mediante oficio, correo electrénico, plataforma digital, o bien,
de acuerdo a los requerimientos de la dependencia solicitante.

Diagrama de Flujo: Integracion de Informes Institucionales.

Integracion de informes nstitucionales

2 Solicita la
informacion necesaria
para elaborar &
informe; recaba acuse
de recibo y archiva.

1. Recibe por oficio de
la Direccion General la
solicitud; recibe la
correspondencia y
revisa datos.

4, Recibe y turna la
informacion por medio
de un volante.

Institucionales

Gerencia de

de

3. Recibe oficio de
solicitud; recaba y envia
la informacion por
oficio.

5. Recibe e integra el
informe con base a las
caracteristicas
requeridas por la
dependencia.

J.U.D. de P
de Proy

6. Envia por correo
electrénico institucional
el documento final para

visto bueno.

Powered by

Modeler
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Integracion de iformes Mstitucionales

nstit:

Y

deP

¢APRUEBA EL
CONTENIDO?

NO

8. Emite nota
irfarmativa con el
documerto firal a la
Direccion General,

\

10 Emite el informe

firal 3 Ia depeardercia
solicitante.

©

S
T.Emaa las

observaciones o
correcciones,

\____.__r_/

de Proyectos

J.U.D. de Programacion

—

8.Recibe las
observaciones pam su
correccion.

e
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PASAJEROS DE LA
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TP)
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Procedimiento para Actualizacion de Contenidos en el Portal Web.

Objetivo General: Establecer la normatividad de las actividades qug¢
administrativas con la Gerencia de Proyectos Institucionales para

AD m R 7

‘!\;11— c1on

; dében liéailzaf* 1;;3 areas *_

nin

manteher actglallzada lak :

dC ¢

v Finan:

n de Pers

nimac

informacion, con la finalidad de que el proceso cuente con el fundai

regule su ejecucion.

Descripcion Narrativa:

nento admlnlstratlvo que

[J

No. ResTcrlis:il;lae dde ' Actividad Tiempo

1 Gerencia de Elaboray turna oficio a la Gerencia de Proyectos 1dia
Administracion de Institucionales, con instrucciones, habil
Capital Humano documentacion y vigencia de la informacion,

para solicitar el alta o cambio de informacién en
el portal web
2 Gerencia de Proyectos | Recibe oficio y analiza si la informacion cumple 1dia
Institucionales con los requisitos para su publicacion. habil
¢(PROCEDE LA SOLICITUD?
NO
3 Envia las observaciones a la Gerencia de 1dia
Administracion de Capital Humano. habil
Conecta con actividad 1.
Si
4 Turna oficio a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Programacion de Proyectos habil
para realizar la actualizacion de informacién en
el portal web.

5 Jefatura de Unidad Realiza la actualizacion de informacion en el 1dia
Departamental de portal web. habil
Programacion de

Proyectos
6 Notifica mediante nota informativa a la 1dia
Gerencia de Proyectos Institucionales la habil
actualizacion de informacion en el portal web.
7 Gerencia de Proyectos | Notifica mediante oficio a la Gerencia de 1dia
Institucionales Administracion de Capital Humano la habil
actualizacion de informacién en el portal web,
adjunta el enlace electrénico de la publicacion.
Archiva acuse.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

1.

[

Organismo bajo la supervisic
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Diagrama de Flujo: Actualizacién de Contenidos en el Portal Web.
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Objetivo General: Coordinar las actividades de difusion de las a

dﬁ GOB

Secreta
Direcci 1(

Organismo ante la Coordinacién General de Comunicacién Ciudadana a fin de

imagen institucional en beneficio de las personas usuarias.

Descripcion Narrativa:

ERNO DE LA
CIUDAD E_M.EXTO fo)
[LT “I
Procedimiento de Enlace de Comunicacion ante la Coordinacion Gener

Ciudadana de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

,C|onesi’y programas 1del

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

de Comumcaaon

ia de \\1111
]||k| A
sarrolle

cion vy Finanzas
ninistracion de Personal
11 mnistrativo
nmacion
nientos Org acionales

fortalecer la

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Gerencia de Proyectos
Institucionales

Genera materiales informativos para difundir a
los diferentes medios de comunicacion
acciones 'y actividades relevantes del
Organismo.

ldia
habil

Envia por medio de correo electrénico el
material informativo para aprobacién de la
Coordinacion  General de Comunicacion
Ciudadana de la Secretaria de Administraciony
Finanzas de la Ciudad de México.

ldia
habil

¢APRUEBA EL BOLETIN?

NO

Recibe  comentarios emitidos por |la
Coordinacion  General de Comunicacion
Ciudadana de la Secretaria de Administraciony
Finanzas de la Ciudad de México por medio de
correo electrénico institucional para realizar los
ajustes necesarios.

Conecta con actividad 2.

ldia
habil

S

Recibe el visto bueno de la Coordinacion
General de Comunicacion Ciudadana de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México referente al material
informativo por medio de correo electrénico
institucional.

1dia
habil

Envia material informativo por medio de correo
electrénico institucional o a los diferentes
representantes de medios de comunicacion
(prensa) para su difusion en plataformas
digitales e impresas segln sea el caso.

ldia
habil

Envia material informativo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Programacion de
Proyectos para vigilar el seguimiento de la
informacion periodistica emitida respecto al
Organismo.

ldia
habil
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PASAJEROS DE LA
0 CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

e Actividad Actiidad | | Secnes e TSR y nanass
7 Jefatura de Unidad Envia por medio de nota informativa[)qk}re[i‘]! 3‘1d1?§‘ . -f?','f]\.fi\,,-“»” »
Departamental de Gerencia de Proyectos Institugionalesy fune imhabiles:nzacionales
Programacion de informe mensual con las acciones publicadas en
Proyectos la prensa que involucran al Organismo.
8 Gerencia de Proyectos | Recibe e informa por medio de oficio a la 2 dias
Institucionales Direccion General de la Red de Transporte de | habiles

Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Enlaactividad 1 el materialinformativo se puede generar a través de boletines, tarjeta
informativa, entrevistas, comunicado oficial, invitacion para dar cobertura
informativa a eventos publicos con caracter oficial o atender algiin requerimiento en
particular que solicite alguna dependencia.
El material informativo se envia por cualquier medio de comunicacion directa a fin de
eficientar el proceso, se toma como ejemplo el correo electronico.
Se toma como ejemplo a la Coordinacidon General de Comunicacion Ciudadana, sin
embargo, dependiendo de la naturaleza del contenido podria ser enviado para Visto
Bueno a la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México.
El tiempo de ejecucidon del presente procedimiento es de 11 dias habiles, sin embargo,
puede acortarse o aumentar en funcion del tipo de la situacion a atender.
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Diagrama de Flujo: Enlace de Comunicacion ante la Coordinacion Genéralde Comunicacion
Ciudadana de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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Procedimiento para el Disefio y Autorizacion de la Identidad Grafica del

Objetivo General: Establecer la normatividad de las actividades qué¢

RED DE TRANSPORTEDE

kﬁm p GOB|ERNO DE LA PASAJEROS DE LA
u v d CIUDAD [I co 0 ClUDAD DE MEXICO

retaria

administrativas en la adquisicion o publicacion de material impreso o dlglta’l quen

imagen institucional antes de su reproduccion, con la finalidad de que

amsmo

b dében re‘ailzaﬂ 185 areasm n de Personal

b material cumpla con las

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

de Administracion vy Finanzas

ninistrativo

contenga Fact:

immientos Brganizacionales

mimnacion

especificaciones del Manual de Identidad Institucional del Gobierno de [a Ciudad de México y del
Manual de Integracion Grafica y Visual para el Sistema Integrado de Transporte, asi como
garantizar que el proceso cuente con fundamento administrativo que lo regule.

Descripcion Narrativa:

No. Resmr;?:il:’lae dde a Actividad Tiempo
1 Direccidn Ejecutivade | Solicita mediante oficio a la Gerencia de 1Dia
Operaciony Proyectos Institucionales el disefio de Imagen habil
Mantenimiento de material grafico para audiovisuales,
impresos, textiles, u otros materiales que
contengan los logotipos Institucionales del
Gobierno de la Ciudad de México, antes de su
impresion o produccion.
2 Gerencia de Proyectos | Recibe oficio de Solicitud de Disefo de imagen 1Dia
Institucionales con documentacion adjunta y envia al Jefatura habil
de Unidad Departamental de Seguimiento y
Evaluacion de Proyectos para elaborar la
propuesta grafica.
3 Jefatura de Unidad Recibe oficio y realiza el disefio solicitado, | 10 Dias
Departamental de acordando detalles y formato, imprime disefio, | habiles
Seguimientoy guarda archivos digitales en C.D. y lo remite a la
Evaluacion de Gerencia de Proyectos Institucionales para su
Proyectos aprobacion.
¢SE APRUEBA EL DISENO?
NO
4 Gerencia de Proyectos | Verifica y elabora correcciones pertinentes, 2 Dias
Institucionales devuelve al Jefatura de Unidad Departamental | habiles
de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos, para
realizar los cambios.
Conecta con actividad 3.
Si
5 Envia oficio de visto bueno del disefio solicitado, 1 Dia
firmado, con copia de los archivos digitales, a la habil
Direccion  Ejecutiva de  Operacion vy
Mantenimiento, para continuar con los tramites
conducentes con la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento.
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Aspectos a considerar:

1.

La Gerencia de Proyectos Institucionales recibe el oficio que emite el personal que pertenezca
a la Estructura Orgdnica vigente solicitando el Disefio de Imagen de material grafico para
audiovisuales, impresos, textiles, u otros materiales que contengan los logotipos
institucionales y o imagen del Gobierno de la Ciudad de México, antes de su impresion o
produccién, se toma a la Direccion Ejecutiva de Operacidon y Mantenimiento como ejemplo.
El area solicitante envia por medio de oficio a la Gerencia de Proyectos Institucionales un
testigo fisico del bien adquirido, después de haber recibido el material por parte de la
Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento, para garantizar la correcta aplicacion del
uso de la imagen del Gobierno de la Ciudad de México, se toma como ejemplo a la Direccion
Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento, sin embargo, cualquier area perteneciente a la
Estructura Organica debe apegarse al presente procedimiento.

En la actividad 7, de ser necesario se solicita por medio de correo electrénico institucional la
aprobaciéon de la Direccion de Imagen Gréafica del Gobierno de la Ciudad de México, o de la
Secretaria de Movilidad, para la autorizacion del uso de imagen y correcta aplicacion.

En la actividad 3, el tiempo de ejecucion puede acortarse o aumentar en funcion del tipo de
requerimiento del area solicitante.
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o | evidad fetividad e 20y i
6 Direccion Ejecutivade | Envia por medio de oficio a la Gerenaa déll 5‘1D|‘9§‘ o .“T '.I[‘]\.fi\,,-“»n »
Operaciony Proyectos Institucionales la muestifa f|$|ca della imhabileganzacionales
Mantenimiento aplicacién del Disefio de la Imagen |nstitucional
de cada uno de los articulos a adquirir, antes de
su produccion total, para su aprobacion final.
7 Gerencia de Proyectos | Recibe oficio con muestra fisica para verificar | 2 Dias
Institucionales correcta aplicacion habiles
¢IMAGEN INSTITUCIONAL APLICADA
CORRECTAMENTE?
NO
8 Envia oficio a la Direccion Ejecutiva de 1 Dia
Operacion 'y  Mantenimiento con las habil
observaciones a efectuar para el uso correcto de
laimagen Institucional.
Conecta con actividad 7.
Si
9 Envia oficio de aprobacion a la Direccidn 1Dia
Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento para su habil
produccion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Procedimiento para la Programacion, Produccion y Difusion de Accmnés en

Comunicacion Social.

Objetivo General: Programar, produciry difundir mediante las diversa
Organismo las acciones que se lleven a cabo en beneficio de las p

Secreta
Direcci

ﬁ GOBJERNO DE LA
d CIUDAD co o
" “I

ia de \\1111
1( 1 eral de Ac

5 platafblrmas dl

lH

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ateria de

c1on v Finanzas

ninistracion de Personal
rrolle 1111 ativo

lgitalesfdel

ntos Organ mnales

nmacion

brsonas usuarias a fin de

mantenerlas informadas continua y oportunamente apegandose a los [ineamientos
gubernamentales en materia de comunicacién social.
Descripcion Narrativa:

No. Res'x::is:il;l: dde a Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Inicia programacion de contenidos para redes 1dia
Departamental de sociales con base en el plan anual de difusion y habil
Programacion de el analisis estadistico del mes anterior.

Proyectos

2 Genera la programacion mensual de contenidos | 5 dias

para redes sociales. habiles

3 Envia por medio de correo electrénico a la 1dia

Gerencia de Proyectos Institucionales la habil
propuesta de programacion mensual de
contenidos para su aprobacion.

4 Gerencia de Proyectos | Revisa que la propuesta de programacion esté 2 dias

Institucionales orientada al cumplimiento del Plan Anual de | habiles
Difusion
(APRUEBA LA PROPUESTA DE
PROGRAMACION?
NO
5 Envia por medio de correo electrénico a la 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de habil
Programacion de Proyectos comentarios para
realizar los ajustes necesarios.
Conecta con actividad 4.
Si
6 Emite por medio de correo electrénico el visto 1dia
bueno a la Jefatura de Unidad Departamental habil
de Programacion de Proyectos para dar inicio a
la ejecucion de la programacion de contenidos.

7 Jefatura de Unidad Informa por medio de correo electrénico al 1dia
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de habil
Programacion de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos la

Proyectos aprobacién de programacion de contenidos
para iniciar con la produccién de materiales
graficos.
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8 Jefatura de Unidad Recibe la aprobacion de programaaon dé’ a *15 dfas]ﬂ. ‘:f'r"[“'-;lfd
Departamental de contenidos e inicia proceso de producuon!d@ imhabileg:n{cions

Seguimientoy materiales graficos.
Evaluacion de
Proyectos
9 Envia a la Gerencia de Proyectos Institucionales 1dia
por medio de correo electrénico, para hacer habil
llegar las propuestas de materiales graficos para
su aprobacion de manera agil y oportuna.
10 Gerencia de Proyectos | Revisa y supervisa que las propuestas de 2 dias
Institucionales materiales  graficos cumplan con las | habiles
especificaciones institucionales del Manual de
Identidad Institucional del Gobierno de la
Ciudad de México y del Manual de Integracion
Grafica y Visual para el Sistema Integrado de
Transporte.
¢APRUEBA EL MATERIAL GRAFICO?
NO
11 Envia al Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Seguimiento y Evaluacion de Proyectos habil
comentarios por medio de correo electrénico,
para hacer llegar los ajustes necesarios de
manera agil y oportuna.
Conecta con actividad 10.
Si

12 Autoriza la publicacién del material grafico por 1dia

medio de correo electrénico a la Jefatura de habil
Unidad Departamental de Seguimiento y
Evaluacion de Proyectos.

13 Jefatura de Unidad Realiza las publicaciones del mes corriente en la 2 dia

Departamental de plataforma digital segln corresponda y emite habil
Seguimientoy mensualmente una nota informativa dirigida a
Evaluacion de Jefatura de Unidad Departamental de

Proyectos Programacion de Proyectos.

14 Jefatura de Unidad Integra la informacion que recibe de la Jefatura 5dias
Departamental de de Unidad Departamental de Seguimiento y | habiles
Programacion de Evaluacion de Proyectos, genera y envia a la

Proyectos Gerencia de Proyectos Institucionales un
reporte de andlisis con las estadisticas
mensuales.

15 Gerencia de Proyectos | Informa por medio de oficio a la Direccidn 1dia

Institucionales General de la Red de Transporte de Pasajeros de habil
la Ciudad de México (RTP) el reporte final del
contenido mensual en Redes Sociales.
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Responsable de la - o .
Actividad Actividad Secretari .\T!@mpo,w yi

Direccion Ger le Administiacion

Fin delprocedlmlentd’ T R

No.

Tiempo aproximado de ejecucién: 40 dias hablles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A.

Aspectos a considerar:

1. Eltiempo de ejecucion del presente procedimiento es de 40 dias habiles, sin embargo,
puede acortarse o aumentar en funcién del tipo de la situacién a atender.

2. Las propuestas de contenido se envian por cualquier medio de comunicacion directa a fin
de eficientar el proceso, se toma como ejemplo el correo electrénico.

Diagrama de Flujo: Programacion, Produccion y Difusion de Acciones en Materia de
Comunicacion Social.
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Procedimiento para el Disefio y Evaluacion de Proyectos Institucionales.~

Objetivo General: Analizar las propuestas de proyectos de colabord

fortalecer las actividades del Organismo. Direccion

Descripcion Narrativa:

|
ﬁ GOBJERNO DE LA
d CIUMDTMB‘T:O o
a de Administracion

ciéh cor;lél pr@pomtq lde \ '

y l’lug e

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

v Finan

n de Personal
ninistratiy

Ejecutiva de Dic

imientos Organizacionales

tammac n

No. Res;;:)cr;?:ilzllae dde @ Actividad Tiempo
1 Gerencia de Proyectos | Recibe propuesta de proyecto ejecutivo por 1dia
Institucionales medio de oficio y turna a la Jefatura de Unidad habil
Departamental de Seguimiento y Evaluacion de
Proyectos
2 Jefatura de Unidad Recibe, desarrolla el proyecto ejecutivo y envia 3dias
Departamental de por medio de nota informativa a la Gerencia de | habiles
Seguimientoy Proyectos Institucionales para su revision.
Evaluacion de
Proyectos
3 Gerencia de Proyectos | Recibe proyectoy analiza su viabilidad. 1dia
Institucionales habil
{PROCEDE EL PROYECTO?
NO
4 Informa mediante oficio a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Seguimiento y Evaluacion de habil
Proyectos que el proyecto no procede.
Conecta con el fin del procedimiento.
Sl
5 Verifica por medio de oficio a la Direccion 1dia
Ejecutiva de Administracién y Finanzas la habil
suficiencia presupuestaria para la
materializacion del proyecto.
6 Direccién Ejecutivade | Recibe la solicitud, revisa la informacién y 1dia
Administraciony determina. habil
Finanzas
(EXISTE PRESUPUESTO?
NO
7 Envia por medio de oficio a la Gerencia de 1dia
Proyectos Institucionales la insuficiencia habil
presupuestaria para la materializacion del
proyecto.
8 Gerencia de Proyectos | Recibe e informa por medio de oficio a la 1dia
Institucionales Jefatura de Unidad Departamental de habil
Seguimiento y Evaluacion de Proyectos que no
hay suficiencia presupuestaria para |la
materializacion del proyecto.
Conecta con fin del procedimiento.
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9 Direccién Ejecutivade | Envia por medio de oficio a la [Gerencia Fde imichgl{@rezanjzacionales
Administraciony Proyectos Institucionales la [_suficiencia habil
Finanzas presupuestaria para la materializacion del
proyecto
10 Gerencia de Proyectos | Recibe y otorga el visto bueno por medio de 1dia
Institucionales oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de habil
Seguimiento y Evaluaciéon de Proyectos para
realizar el proyecto.
11 Jefatura de Unidad Recibe oficio con visto bueno e inicia con la 2 dias
Departamental de programacion de actividades necesarias para el | habiles
Seguimientoy desarrollo del proyecto.
Evaluacion de
Proyectos
12 Envia por medio de oficio a la Gerencia de 1dia
Proyectos Institucionales la programacion del habil
proyecto.
13 Gerencia de Proyectos | Recibe la programacion del Proyecto. Solicita 1dia
Institucionales por medio de oficio a la Direccién Ejecutiva de habil
Administracion y Finanzas la liberacion del
presupuesto e incluye la programacion del
proyecto al cual se destina el recurso.
14 Direccién Ejecutivade | Recibe oficio con documentacién soporte. 1dia
Administraciony Remite por medio de oficio a la Gerencia de habil
Finanzas Proyectos Institucionales la autorizacion de la
liberacion del presupuesto para iniciar la
materializacion del proyecto.
15 Gerencia de Proyectos | Recibe oficio de liberacién de presupuesto. 1dia
Institucionales Autoriza por medio de oficio a la Jefatura de habil
Unidad Departamental de Seguimiento vy
Evaluacion de Proyectos elinicio de la ejecucion
del proyecto.
16 Jefatura de Unidad Recibe oficio con visto bueno e inicia con la 1dia
Departamental de ejecucion de la programacion de actividades habil
Seguimientoy con las areas involucradas.
Evaluacion de
Proyectos
17 Realiza seguimiento a las actividades planeadas | 5 dias
en el proyecto y revisa el cumplimiento de | habiles
metas.
18 Elabora mediante oficio informes parciales y | 5dias
final con resultados, dirigidos a la Gerencia de | habiles
Proyectos Institucionales y archiva expediente.
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19 Gerencia de Proyectos | Recibe reporte final del proyecto |y emlte Ipo[r‘]l 2‘1d|‘a§‘ e
Institucionales medio de oficio a la Direccion _Jecutlvaldea imhabileg:nfzacionales

Administracion y Finanzas un informe que

incluya la comprobacion de gastos del
presupuesto asignado y emite por medio de
oficio un informe final del proyecto a la
Direccion General de la Red de Transporte de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1,

-Las solicitudes de proyectos pueden provenir de instituciones como dependencias
publicas y privadas, instituciones educativas y de investigacion, asi como areas internas
del Organismo.

En los proyectos que no requieran suficiencia presupuestaria, se omiten las actividades
dela5alal4.

El tiempo de ejecucion del presente es de 31 dias habiles, sin embargo, el mismo puede
acortarse o aumentar en funcién del tipo de proyecto y los objetivos a cumplir; asi como
los tiempos que ocupan las actividades.

En el caso de proyectos de colaboracién con otras instituciones, se solicita por oficio a la
Direccién Ejecutiva Juridica y Normativa que otorgue el apoyo para realizar el convenio
de colaboraciony el acompafiamiento juridico necesario durante el proceso.

La Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos se toma
como ejemplo ya que, de acuerdo a la naturaleza del proyecto, este puede ser turnado a
la Jefatura de Unidad Departamental de Programacion de Proyectos.
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

Analisis Estadistico: Es la recopilacidn e interpretacidon de datos
tendencias.

CIUDAD DE MEXICO

AD co
ﬁR GOBIERNO DE LA
Q‘g d‘) CIUDAD DE MEXICO
Secretaria de Administracion y Finanzas
par}l(jegﬂubrﬂr é‘tf\ﬁ acion de Personal
Jesarrollo \ nm strativo

Direc unnl| cutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

ERNO DE LAL PASAJEROS DE LA
o

Coordinacion de Comunicaciones: Es la instancia encargada de danalizar la informacidn de

interés general interno, que se produce en las diferentes dependencias, por correo
institucional, con el objetivo de difundir masivamente la informacion requerida.

Consejeria Juridica y Servicios Legales: Es la dependencia de la Administracién Pablica
que tiene como una de sus funciones, la gestion y publicacion en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

Cualitativo y Cuantitativo: Lo cualitativo se centra en la calidad o cualidad de las cosas,
mientras que lo cuantitativo se refiere a la cantidad o a aquello que es susceptible de ser
representado numéricamente.

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales: Es el Organo
de la Administracion Pablica encargado del registro de los Manuales Administrativos y
Especificos de Operacién es el proceso que todos los Organos de la Administracién Publicay
los Organos Administrativos de la CDMX.

Disefio de imagen: Ayuda a potencializar los mejores atributos con la finalidad de
proyectarlos de manera 6ptima a través de estudios adecuados para su publico objetivo.
Igualdad Sustantiva: Es el acceso al mismo trato y oportunidades para el reconocimiento,
goce o ejercicio de los derechos humanos y las libertades fundamentales.

Imagen Institucional: Imagen que otorga una identidad al Organismo.

Informes Institucionales: Medio de apoyo ideal para presentar la gestion de miembros o
empleados en las juntas, reuniones o asambleas de la compaiiia o institucion.
Lineamientos Gubernamentales: Directrices que establecen los limites dentro de los cuales
han de realizarse ciertas actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas
deberan tener.

Logo Institucional: El logotipo es un simbolo que se utiliza para representar al Organismo,
se caracteriza por estar compuesto de imagenes, simbolos y/o letras.

Manual de Identidad Institucional: Un manual de identidad corporativa es un documento
que recoge los principales elementos graficos del Organismoy explica cdmo deben aplicarse
visualmente.

Método de Analisis: Es un método de investigacion que se desprende del método cientifico
y es utilizado para el diagnostico de problemas y la generacidn de hipdtesis que permiten
resolverlos.

Plan de Difusién: Contiene la idea base, planificacion y gestion de las vias de distribucidny
visibilizacion de un contenido determinado, de las herramientas de comunicacion y difusion
para alcanzar el objetivo final.

Portal Web: Un portal es una plataforma basada en web que recopila informacién de
diferentes fuentes en una Unica interfaz de usuario y presenta a los usuarios la informacién
mas relevante para su contexto

Proyecto de Colaboracion: En este tipo de proyectos se forjan alianzas entre diferentes
agentes que comparten habilidades y competencias para solucionar un determinado
problema social, con iniciativas vinculadas a la estrategia de negocio y que buscan la
sostenibilidad financiera.

Sistema Integrado de Transporte Publico (SITP): Consiste en un conjunto articulado de los
diferentes medios de transporte de pasajeros que hay una ciudad, estructurado de tal
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manera que ofrezcan al ciudadano un servicio confiable, eficien

permita que se puedan desplazar con altos estandares de calidad, aceeso: y'cbp&f\jr]:a e v b
toda la ciudad. o,y Desarmollo Administrativo
SUAC: El Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC) e§ la plataﬁorma Jicarde acionales

atencion ciudadana creada por la Agencia Digital de Innovacién Rublica (ADIP) en la que la

ERNO DE LA PASAJEROS DE LA
AD CO | o CIUDAD DE MEXICO

TP)
' GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
e, CO odoyseguro que

poblacién puede presentar por distintos medios las 24 horas de los 365 dias del afio, las

solicitudes de informacion, dudas, sugerencias, comentarios,
avisos para las autoridades del Gobierno de la Ciudad.

requerimientos, quejas y

Pagina 68 de 914




	RTP ORGANIGRAMAS CON CUADROS 17-12-2021 09.33.vsd
	1


