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Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental

Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica de Autobuses

Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica de
Componentes

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion

Gerencia de Mantenimiento

Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion del Mantenimiento

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipos de Peaje

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Mddulo 1

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Médulo 2

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Mddulo 3

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Médulo 4

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Mddulo 5

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Médulo 6

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Médulo 7

Gerencia de Operacion del Servicio

Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura Vial y Equipamiento Urbano

Jefatura de Unidad Departamental de Programacion del Servicio

Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico para la Calidad del Servicio

Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis y Estadistica del Servicio

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio

Gerencia Modular 1

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Mddulo 1

Jefatura de Unidad Departamental de Operaciéon Médulo 1

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modulo 1

Gerencia Modular 2

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Mddulo 2

Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Mddulo 2

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Mddulo 2

Gerencia Modular 3

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Mddulo 3

Jefatura de Unidad Departamental de Operaciéon Mddulo 3

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Mddulo 3

Gerencia Modular 4

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Mdédulo 4

Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Médulo 4

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modulo 4

Gerencia Modular 5
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Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Mddulo 7

Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Médulo 7

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Médulo 7
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ORGANIGRAMA
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ANEXO Ill DEL OFICIO SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0814/2021

FOLIO: SEMOVI/RTP/002/011221
TOTAL DE PLAZAS: 50

ATENTAMENTE
LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
Directora Ejecutiva de Dictaminaciéon y Procedimientos Organizacionales
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0jo60jo6ChyPryW3LO00ZfukVMSn+5avdfe8)d6VuXBVXjT6m1sq5HNJASADjz/pMIEGBeD5SCaN
11EaxsusX3QkkXvl66wTL6zpnVIKq0gh8WjvDXopFIVGGENMIJqga+r7XhL/Xhj2BOBPgSdpfRTydd
SPUiqjieChMrUUcHdISR2CT3A786LdI/BUqt1BALTNVOPb52+1VYaAVg+TCeTLDvyMhif161327t
oUMIh8tsQv3ieypyM+zRwILHuoLs/ZruDZig3Ec1baEZgoz7)fpB61rIBNL/0PVSZwUNCDpmmKfLSNMxIOdyRQsBR2UXtCnt84cD5NOY9ScslgsZBc3gWASN5L4=

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 comunicacién como medios oficiales.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
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o
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Puesto:

Direccidn Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento.

Atribuciones Especificas:

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 21.- Las Direcciones Ejecutivas tendrén las siguientes atribuciones comunes:

Iv.

VI.

ViL.

VIII.

IX.

XI.

Xil.

XIIL.

Acordar con la o el Director General el despacho de los asuntos que le sean
encomendados;

Ejecutar las comisiones que la o el Director General le encomiende y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de sus actividades;

Someter a la aprobacion de la o el Director General los estudios y proyectos que elaboren
las unidades administrativas a su cargo;

Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones legales y administrativas en
todos los asuntos que les sean asignados;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las
actividades administrativas que les sean encomendadas, conforme a los lineamientos
que establece este Estatuto y lo que determine la o el Director General,

Formular los anteproyectos de presupuesto que les corresponden;

Dictaminar las medidas necesarias de mejoramiento administrativo de las unidades que
tengan adscritas y proponer a la o el Director General, la delegaciéon en servidores
publicos subalternos, de facultades que tengan encomendadas;

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

Recibir en acuerdo a los servidores publicos que le estan adscritos;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean
sefialados por delegacion o les correspondan por suplencia;

Proporcionar la informacion, los datos o la cooperacion técnica que sea requerido por
otras Dependencias o Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de México y
Organos Auténomos;

Apoyar a la o el Director General en la promocién, conduccién, coordinacion, vigilancia y
evaluacion del desarrollo del Organismo, en congruencia con el Plan General de
Desarrollo de la Ciudad de México, Programa de Gobierno, los Programas Sectoriales e
Institucionales y demas Programas pertinentes;

Proponer a la o el Director General las normas, politicas y medidas para apoyar el
desarrollo de las unidades administrativas de Apoyo Técnico Operativo a su cargo;
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Programa Interno de Proteccion Civil para los usuarios, persorfal, instaldéiones bienes gzacionales

informacion del Organismo;

XVI.  Participar en la elaboracion de los programas institucionales, asi como analizar y
dictaminar sobre ellos y promover los ajustes que se requieran;
XVIl.  Realizar estudios y proponer proyectos de modernizacion administrativa, que requieran
el desarrollo del servicio que presta el Organismo, en sus respectivas areas;
XVIIl.  Administrar los recursos asignados al area de su responsabilidad;
XIX.  Cumplir con las disposiciones aplicables sobre capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores del Organismo;

XX.  Asistir a la o el Director General, en las sesiones del Consejo para, en su caso, atender
directamente la informacién o aclaraciones formuladas por los asistentes a las mismas,
en los asuntos de su competencia;

XXI.  Darseguimiento a los acuerdos del Consejo que correspondan a su competencia; y
XXIl.  Lasdemas que lesinstruya el Titular del Organismo, el Consejoy las disposiciones legales.

ARTICULO 24.- Son atribuciones de la Direccién Ejecutiva de Operacién y Mantenimiento:

Dirigir las politicas y lineamientos para la operacidn del servicio de transporte publico de
pasajeros que presta el Organismo;

Autorizar la asignacién y distribucion de los autobuses del Organismoy;

Proponer a la Direccion General los lineamientos generales que coadyuven a regular la
operacion del servicio publico de transporte de pasajeros que presta la Entidad;

IV. Coordinar la implementacion de las politicas y lineamientos aplicables en la operacion
del transporte;

V. Coordinar la operacidon de las modalidades del servicio publico de transporte de
pasajeros, que deriven de la celebracién de convenios y contratos que suscriba el
Organismo.

VI.  Autorizar el programa anual de suministro y requisicién de los combustibles necesarios
para la operacion de los autobuses del Organismo;

VIIl.  Coordinar el suministro y consumo de los combustibles que el Organismo adquiera para
la operacidn de los autobuses;

VIII.  Validar las solicitudes para el pago por reexpedicion o renovacién de las Licencias para
Conducir que presenten las operadoras y los operadores de autobuses y grias del
Organismo;

IX.  Dirigir la operaciény funcionamiento de los Médulos Operativos del Organismo;

X.  Autorizar los programas de rehabilitacion, mantenimiento y/o renovacion de la
infraestructura de la red modular del Organismo;

XI.  Coordinar con las areas competentes del Organismo, la aplicacion de los lineamientos

para el control de los inventarios de los bienes existentes en los Médulos Operativos;
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

Xlll.  Establecer las politicas y normas que regulen el proceso|de atentiér' denquejas, cionales
denuncias, recomendaciones, sugerencias y solicitudes qué—presente la—ciudadania

respecto del servicio publico de transporte de pasajeros que presta la Entidad;
XIV.  Realizar propuestas para laimplementacion de avances tecnoldgicos en la adquisicion de
autobuses y refacciones;
XV.  Proporcionar la informacion técnica para la adquisicion de autobuses y refacciones;
XVI.  Evaluar, autorizar y ejecutar los programas de mantenimiento de autobuses de la
Entidad, mantenimiento de los modulos y conservacion de imagen corporativa;
XVIl.  Autorizar el programa anual de adquisicion de refacciones e insumos necesarios para el
mantenimiento y conservacion de los autobuses de la Entidad;
XVIIl.  Dictaminar los autobuses, herramientas, autopartes, maquinariay equipo obsoleto o que
ya no sea til para el servicio y/o los fines para el que fueron adquiridos; y
XIX.  Coordinar la aplicacién de los estudios, investigaciones, proyectos y programas de
mantenimiento preventivo y correctivo propuestos por los especialistas externos, asi
como para la reparacion, mantenimiento de las partes, componentes y autobuses del
Organismo.

En el ejercicio de las atribuciones conferidas en el presente Estatuto, la Direccion Ejecutiva de
Operacion y Mantenimiento, se auxiliara de la Gerencia de Mantenimiento; la Gerencia de
Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias; la Gerencia de Operacion del Servicio y las
Gerencias Modulares 1,2,3,4,5,6,y 7.
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refacciones, sistemas y componentes.

Aprobar los dictamenes técnicos de proveedores y prestadores de servicios durante los
procesos licitatorios de autobuses, componentes y servicios, para autorizar los que
cumplen con las especificaciones que requiere el Organismo para su adquisicion.
Proponer la implementacidn de nuevas tecnologias obtenidas de las investigaciones de
componentes e insumos para aplicarlas en la adquisicion y mantenimiento de autobuses.
Coordinar que los autobuses, componentes, bienes o servicios adquiridos, cumplan con
los estandares de calidad de acuerdo a las especificaciones técnicas.

Autorizar la difusion de la normatividad ambiental para que los autobuses del Organismo
cumplan con los puntos que apliquen para verificar el parque vehicular operativo.
Evaluar las propuestas que contengan las caracteristicas y adelantos tecnoldgicos con los
que deben contar los autobuses nuevos y componentes.

Analizar protocolos en autobuses, refacciones y componentes nuevos para decidir las
ventajas tecnoldgicas ofrecidas en el mercado y estudios de viabilidad para la adquisicion
de unidades con nuevas tecnologias.

Ordenar el seguimiento durante el proceso de fabricacion de autobuses nuevos, para
verificar el cumplimiento del contrato, en apego con los folios registrados en el Sistema
SWAP.

Coordinar la adecuada aplicacion de trabajos realizados por proveedores en atencion a
campafias y fallas sistematicas o mantenimientos preventivos que correspondan a
garantias en componentes y autobuses nuevos.

Proponer la reconstruccion de partes o unidades que cumplieron su vida util pero son
susceptibles de reutilizarse.

Revisar que se cumplan los programas de reparacion en los Centros de Reconstruccion.
Reutilizar las partes de componentes que sean susceptibles de ser renovadas con el fin de
apoyar a los Médulos Operativos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental.

Revisar que los bienes, servicios y componentes recibidos cumplan con las
especificaciones técnicas establecidas en los contratos para prevenir reclamaciones por
garantia.

Recibir los bienes, servicios y componentes en Almacén Central, verificando que cumplan
con las especificaciones técnicas, conforme a las condiciones establecidas en los
contratos, para prevenir reclamaciones por garantia.

Programar visitas a las instalaciones de proveedores y prestadores de servicio, para
verificar la calidad de los materiales durante el proceso de fabricacion.

Realizar los servicios de preparacion o reconstruccion de inyectores y llantas en el Centro
de Control Ambiental, para su asignacién a los Médulos Operativos
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adecuada operacion de los autobuses

e Realizar la revision por muestreo de bienes, servicios 0 maquinaria que ingresan al
Almacén Central, para recibirlos conforme a los anexos técnicos establecidos en los
contratos.

e Revisar el cumplimiento de los Programas de Reconstruccion del Centro de Control
Ambiental y del Programa de Verificacion de Contaminantes del Parque Vehicular
Operativo, para prevenir multas.

e Difundir los programas de Control Ambiental de los autobuses, informando de la
normatividad ecoldgica que emita el Gobierno Local y Federal para la verificacion
ambiental en el periodo que corresponde.

e Gestionar la compra de material para la reconstruccion de inyectores y llantas, para
asignarlos a Mdédulos Operativos para los servicios de mantenimiento.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica
de Autobuses

e Efectuar protocolos de prueba para identificar los autobuses que cuenten con tecnologia
de punta y determinar la mejor opcion existente en el mercado para la adquisicion de
unidades.

e Investigar los adelantos tecnoldgicos en materia de autobuses de transporte urbano de
pasajeros y los sistemas que lo componen para adquirir la mejor opcién del mercado.

e Realizar protocolos en autobuses nuevos para determinar si las propuestas de los
proveedores son funcionales.

e Elaborar las fichas técnicas con las caracteristicas que deberan presentar los proveedores
para la adquisicion de autobuses nuevos.

e Validar los manuales, catalogos, guias técnicas y de capacitacion proporcionadas por
proveedores, referente a la instalacion, operacion y mantenimiento de los autobuses
adquiridos.

e Evaluar que las propuestas presentadas por proveedores cumplan con las caracteristicas
técnicas requeridas por la Gerencia de Operacion del Servicio, para la adquisicion de los
mejores autobuses.

e Calificar el Dictamen Técnico que se requiere, para definir las ofertas que cumplen con las
especificaciones técnicas requeridas, durante los procesos de adquisicion de autobuses
nuevos.

e Supervisar durante el proceso de fabricacion, que el proveedor cumpla con todas las
caracteristicas técnicas establecidas en el contrato, para autorizar la entrega al
Organismo.
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y componentes que se requieran para el Mantenimiento Correetive—
Parque Vehicular Operativo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica

de Componentes.

Ejecutar protocolos de prueba que presenten proveedores y prestadores de servicios,
sobre nuevos avances tecnoldgicos para el mantenimiento del Parque Vehicular
Operativo.

Realizar los protocolos de pruebas de partes, componentes o insumos para determinar si
las propuestas de proveedores o prestadores de servicios son funcionales para
adquirirlos por el Organismo.

Presentar programas de investigacion para tener alternativas de partes y componentes
homologados con piezas originales para adquirirlas a menores costos o en menor tiempo.
Analizar los adelantos tecnoldgicos en materia de infraestructura, equipamiento y
servicios para determinar si es redituable su utilizacion en los Médulos Operativos.
Operar la aplicacion de estudios y analisis de bienes y servicios que presenten fallas
recurrentes a fin de sustituirlos o mejorarlos.

Elaborar las especificaciones técnicas para la adquisicion de partes componentes,
herramientas y servicios, que se usaran para mantenimiento correctivo y preventivo, de
acuerdo a los manuales de los fabricantes de los autobuses.

Obtener las fichas técnicas con las especificaciones establecidas por los fabricantes de
los autobuses, para la adquisicion correcta de las partes y componentes para el
mantenimiento preventivo y correctivo.

Calificar el dictamen técnico que se requiere, para definir las ofertas que cumplen con las
especificaciones técnicas requeridas, durante los procesos de adquisicion de
componentes y servicios.

Elaborar boletines técnicos, para la correccion de problemas y rechazos de Control de
Calidad para identificar los componentes con mayor frecuencia de fallas o defectos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion.

Revisar el cumplimiento de los programas de reconstruccion de componentes, para
aprovechar la recuperacion de partes que sean factibles de reutilizarse.

Solicitar refacciones, materiales y herramientas para reconstruir motores y transmisiones
que se puedan recuperar.

Elaborar los controles de los servicios de reconstruccion o reparacion efectuados, para
mantener actualizadas las bitacoras de los talleres.
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e Revisar las partes y componentes para determinar si tienen vida-gtHy
reparados o reconstruidos en los Centros de Reconstruccion.

e Acudir al taller de Médulo Operativo solicitante para revisar la parte o componente y
determinar si se repara en médulo o se traslada al Centro de Reconstruccidn respectivo.

e Elaborar el formato respectivo de la parte o componente que revisado para trasladarlo a
las instalaciones del Centro de Reconstruccion que corresponda.

e Realizar los informes de productividad para elaborar estadisticas de las partes y
componentes con mayor vida Util.

PUESTO: Gerencia de Mantenimiento.

e Aprobar los requerimientos y solicitudes para la adquisicion de refacciones o
componentes para el mantenimiento del Parque Vehicular, como de los Equipos de Peaje

e Coordinar la aplicacion de los sistemas de mantenimiento para cumplir con la
normatividad prevista en los procedimientos vigentes, tanto de Parque Vehicular como
de los Equipos de Peaje.

e Supervisar el registro de la Bitacora del Autobds de los trabajos realizados, asi como de
las refacciones instaladas en cada uno de los autobuses para cumplir con el
Mantenimiento Preventivoy Correctivo establecido en los sistemas de mantenimiento.

e Planear con la Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular, la
programacion de autobuses que deben ingresar a taller, para la aplicacion de los sistemas
de mantenimiento.

e Definir los procedimientos y controles mediante metodologias para que el Parque
Vehicular sea confiable y disponible.

e Aprobar los requerimientos de refacciones solicitados por los Médulos Operativos para la
conservacion del Parque Vehicular.

e Aprobar los requerimientos de refacciones para la conservacion de los Equipos de Peaje,

e Comunicar metas y politicas para la aplicacion del mantenimiento al Parque Vehicular,
conforme a las guias, manuales, fichas técnicas, recomendaciones del fabricante de
autobuses o fabricante de refacciones, entre otros.

e Establecer la actualizacidon de los sistemas de mantenimiento implementados en el
Organismo, con base en estudios de ingenieria y de campo para el manejo adecuado del
Parque Vehicular.

e Aprobar la compra de refacciones con caracter de urgente por medio del Fondo
Revolvente para mantener el Parque Vehicular.

e Gestionar los recursos necesarios del ejercicio del Fondo Revolvente para atender las
reparaciones urgentes de los autobuses.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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mantenimiento al Parque Vehicular.
Integrar los requerimientos de refacciones necesarios emitidos por los Modulos
Operativos para la aplicacion del mantenimiento y conservacion del Parque Vehicular.
Administrar la distribucion de refacciones correspondiente a Mddulos Operativos
tomando en consideracion los recursos disponibles en el Organismo para optimizar su
utilizacién y existencia.

Instrumentar al personal a cargo de las metas y politicas para la aplicacion del
mantenimiento al parque vehicular, conforme a las guias, manuales, fichas técnicas,
recomendaciones del fabricante de autobuses o fabricante de refacciones, entre otros.
Implementar los procedimientos, lineamientos y sistemas que rigen el desarrollo de las
actividades de mantenimiento para la conservacion del Parque Vehicular.

Evaluar el cumplimiento de la aplicacion de los sistemas de mantenimiento
implementados para la conservacion del Parque Vehicular del Organismo.

Elaborar estadisticas de fallas e incidencias respecto al comportamiento del Parque
Vehicular para que las instancias correspondientes tomen decisiones.

Efectuar los dictamenes de vehiculos, autobuses o componentes susceptibles de
reparacion, baja por obsolescencia, deterioro o desuso en el Organismo para evitar la
creacion de stock.

Realizar las estadisticas del mantenimiento con relacion al comportamiento del Parque
Vehicular para establecer acciones preventivas y correctivas seglin corresponda.

Ejercer el recurso econémico destinado para la compra de refacciones con caracter de
urgente y de esa forma mantener el Parque Vehicular.

Administrar los recursos necesarios del Fondo Revolvente para atender las reparaciones
urgentes del Parque Vehicular.

Llevar a cabo todas las acciones referentes al area.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipos de Peaje

Verificar la condicion y parametro fisico del autobus para la instalacion del equipo de
peaje.

Programar el Mantenimiento Preventivo de los Equipos de Peaje del Parque Vehicular
Operable del Organismo.

Coordinar el Mantenimiento Correctivo de los Equipos de Peaje para el Parque Vehicular
Operable del Organismo.

Coordinar la instalacion de los Equipos de Peaje para el Parque Vehicular Operable del
Organismo.
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Modulares del Organismo.
Generar la proyeccion anual de las refacciones necesarias para los equipos de peaje.
Diagnosticar y reparar las fallas de componentes eléctricos y electrénicos de los equipos
de peaje.

Programar las actividades de inventario de las herramientas, refacciones y material
necesarios para el debido control.

Supervisar que las reparaciones e instalaciones estén bajo la normatividad prevista en los
procedimientos de mantenimiento de equipos de peaje de forma (til y transparente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Mddulo 1

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Médulo 2
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Mddulo 3
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Médulo 4
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Mddulo 5
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Médulo 6
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Mddulo 7

Tramitar la adquisicion, reparacion, avalto y validacion de las refacciones para contar
con la disponibilidad, confiabilidad y conservacion de los autobuses adscritos al Médulo
Operativo.

Gestionar la solicitud de refacciones, herramientas y materiales para la aplicacion de los
sistemas de mantenimiento a los autobuses adscritos al Médulo Operativo.

Participar en la instrumentacion de los avallos por golpes o dafios que sufran los
autobuses al interior del Médulo Operativo o en ruta para la recuperacion del dafio.
Tramitar el envio de las refacciones para su reparacién y posterior montaje en los
autobuses adscritos al Médulo Operativo.

Realizar los tramites para dictaminar las refacciones que no sean susceptibles de
consumo o nulo movimiento para evitar la creacion de stock.

Cumplir con los procedimientos y controles para la disponibilidad, confiabilidad y
conservacion de los autobuses del Médulo Operativo.

Verificar el consumo de refacciones y materiales que sean 6ptimos y se apliquen
conforme a las necesidades de mantenimiento previstos para cada autobus del Médulo
Operativo.

Aplicar los mantenimientos preventivosy correctivos conforme a los procedimientos para
mantener los autobuses de Médulos Operativos en 6ptimas condiciones.
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Solicitar la compra de refacciones o componentes con caractert-de-urgente-pormedio-del
Fondo Revolvente para contar con el Parque Vehicular.

Aplicar los recursos necesarios del ejercicio del Fondo Revolvente para atender las
reparaciones urgentes de los autobuses.

Ejecutar el cumplimiento de la operacion del servicio, revisar los planes estratégicos para
la compra de refacciones de los autobuses, tanto administrativo y de control para su
ejecucion.

PUESTO: Gerencia de Operacion del Servicio.

Coordinar las acciones para la programacion, operacion y supervision de los servicios de
Transporte Publico de Pasajeros, Servicios de Apoyo y Metrobds.

Revisar la aplicacion de los planes estratégicos y sistemas de control que permitan la
prestacion del servicio.

Realizar las gestiones interinstitucionales necesarias para garantizar la calidad de los
servicios de Transporte de Pasajeros.

Evaluar los datos analizados a través de estadisticas, y calificar los resultados obtenidos
de la operacién del servicio.

Supervisar la operacion y funcionamiento del sistema de la Central de Radio, asi como del
equipo de radiocomunicacion y establecer mecanismos que permitan clasificar la
informacion y datos que se captan.

Coordinary supervisar la operacion del servicio Metrobus, de acuerdo a los lineamientos
emitidos.

Revisar las condiciones viales, de equipamiento urbano e infraestructura donde se
desarrollan las Rutas para el mantenimiento, rehabilitacion y acondicionamiento de las
instalaciones para la operacion.

Revisar y supervisar la aplicacion de los recursos para el mantenimiento y rehabilitacion
de las instalaciones para la operacion en Ruta.

Supervisar que las Rutas cuenten con la sefalizacion correspondiente en los puntos de
ascenso y descenso de usuarios.

Aprobar la investigacion y analisis para la adecuacion y buen funcionamiento de la Red
de Rutas.
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ascenso y descenso para facilitar a los usuarios del servicio su identificacion.

Recabar la informacién de las condiciones viales, equipamiento urbano y bahias donde
se desarrollan las Rutas.

Gestionar la atencion a la infraestructura vial y equipamiento urbano de los sitios donde
se desarrollan las Rutas.

Determinar los puntos de ascenso y descenso de usuarios en cada una de las Rutas de la
Red de este Organismo de acuerdo a las caracteristicas de la modalidad de servicio.
Elaborar y mantener actualizado el inventario de puntos de ascenso y descenso de
usuarios de la Red de Rutas.

Realizar los programas de mantenimiento, rehabilitacion y acondicionamiento de Cierres
de Circuito, para mantener en condiciones éptimas la infraestructura de casetas de
despacho, gestionando los requerimientos para la adquisicion y ejecucion de los trabajos,
asi como la implementacién de los sistemas de control y reporte del mejoramiento
logrado.

Elaborar los programas de mantenimiento a Cierres de Circuito, generar las requisiciones,
fichas técnicas y soporte para la solicitud a la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas.

Mantener en condiciones de funcionamiento las instalaciones y equipo de los Cierres de
Circuito de la Entidad.

Realizar los tramites y gestiones interinstitucionales para asegurar el correcto
desempefio de funciones de Operadores encargados del Transporte PUblico de Pasajeros,
Servicios de Apoyo y Metrobus, asi como los Servicios de Apoyo Sendero Seguro.
Coordinar y comunicar las medidas operativas para la prestacion del servicio Sendero
Seguro.

Participar en reuniones de trabajo con autoridades involucradas en transporte y vialidad,
para la mejora continua en temas de cultura vial.

Gestionar los tramites correspondientes para que el personal operativo cuente con la
documentacién vigente (licencia de conduccion) para la prestacion del servicio.

Realizar y actualizar el padron de Operadores que contenga nombre, nimero de
credencial, nimero de licencia, tipo de licencia y vigencia de la misma.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Programacion del Servicio.

Planificar las programaciones para la operaciéon del servicio, los requerimientos
necesarios para la adquisicion de insumos de combustibles y aditivos, para que se
suministren de forma regular a las unidades en las instalaciones Modulares, mediante un
sistema de control.

Organizar la programacion de insumos de combustible y aditivos, conforme a la dinamica
del Parque Vehicular Operable y Operadores disponibles.
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Tramitar el requerimiento de tarjetas para el control de persorat-de-—confianza-modular
para la regulacion del servicio.

Tramitar el requerimiento del Mantenimiento de las Estaciones de Autoconsumo para
mantener en condiciones de funcionamiento las instalaciones y equipo de las Estaciones
de Autoconsumo del Organismo.

Revisar la documentacion que conforma el Fondo Revolvente enviado por las Gerencias
Modulares, a fin de obtener el visto bueno de la Direccién Ejecutiva de Operacién y
Mantenimiento, para el trdmite correspondiente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico para la Calidad del Servicio.

Ejecutar los estudios de perfil técnico necesarios para la proyeccion, desarrollo y
operacion de las Rutas y Servicios de Apoyo en funcién de la mejora del servicio.
Efectuar estudios de perfil técnico necesarios para proponer adecuaciones a la Red de
Rutas actual, asi como definir la pre-factibilidad de implementar nuevos servicios.
Proponer las adecuaciones a la Red de Rutas del servicio, derivadas del desarrollo de
obras o proyectos a cargo de las diferentes dependencias del Gobierno de la Ciudad de
México.

Sugerir las alternativas de solucion a las problematicas que interfieran en la prestacion
del servicio, mediante los resultados obtenidos de los estudios de perfil técnico.
Coordinar de manera conjunta con las Gerencias Modulares la implementacién de las
adecuaciones propuestas en Rutas y dar seguimiento a los resultados de eficiencia
asegurando la correcta operacion para los usuarios del servicio.

Participar en reuniones y mesas de trabajo pertinentes para atender solicitudes de
servicio.

Gestionar los tramites interinstitucionales para implementar los nuevos servicios que
cuenten con pre-factibilidad para ser ofertados, asi como coordinar la informacién
operativa necesaria que permita la funcionalidad de dichos servicios por medio de los
Mddulos Operativos.

Elaborar los materiales graficos y de apoyo (mapas) de las Rutas y servicios de Apoyo para
su difusion interna y externa.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Estadistica del Servicio.

Recabar los datos operativos de los servicios de transporte para la evaluacion y
calificacion de los resultados de la operacion del servicio.

Disefiar los instrumentos de procesamiento y resguardo de informacién generada por la
prestacion de los servicios de transporte.
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Verificar el cumplimiento del marco normativo que regula los serviciosygenerarta-base
de datos estadisticos de la operacion del Servicio.

Proponer lineamientos para la implementacion de indicadores operativos que permitan
la toma de decisiones respecto a estrategias operativas.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio.

Ejecutar la Supervision de la operacion del Transporte Publico de Pasajeros que en forma
cotidiana otorga el Organismo a la poblacion de la Ciudad de México; asi como los
Servicios de Apoyo; para el control de la prestacion del servicio.

Aplicar los programas operativos de verificacion y Supervision en Ruta.

Atender los requerimientos emergentes para la continuidad del servicio de Transporte
Publico de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Establecer los mecanismos para clasificar los datos operativos que se captan, para el
procesamiento y analisis en la prestacion del servicio.

Verificar que las Rutas y horarios asignados a las Gerencias Modulares a través del Rol de
servicio, asi como las normas, politicas y procedimientos en materia de transporte de
pasajeros se cumplan conforme a lo establecido por el Organismo y la normatividad
vigente.

Comunicar las medidas operativas para la prestacion del Servicio de Transporte Especial
y Servicio de Transporte Especial Programado.

PUESTO: Gerencia Modular 1
Gerencia Modular 2
Gerencia Modular 3
Gerencia Modular 4
Gerencia Modular 5
Gerencia Modular 6
Gerencia Modular 7

Constatar el cumplimiento de la operacion del servicio, revisar los planes estratégicos,
administrativos y de control.

Reportar las altas, modificaciones y/o cancelaciones de las unidades, componentes,
herramientas y materiales, ante las areas responsables del manejo, control, actualizacion
y elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones.

Generar la informacion referente a la prestacion del servicio, realizar las acciones para la
aplicacion de dispositivos especiales, en caso de eventualidades que compliquen la
prestacion del servicio.
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instalaciones modulares y cierres de circuito conservando la intagen-trstitucional:

e Administrar el cumplimiento de la operacion del servicio y revisar los planes estratégicos,
administrativos y de control, para su ejecucion.

e Notificar las altas, modificaciones y /o cancelaciones de unidades, componentes,
herramientas y materiales, ante las areas responsables del manejo, control y
actualizacion.

e Generar la informacion en torno a la prestacion del servicio, asi como aplicar las
estrategias adecuadas en caso de eventualidades que se presenten.

e Coordinar el programa operativo anual (POA) para llevar a cabo la distribucién y el
surtimiento adecuado de materiales, refacciones, combustibles, aditivos, herramientas e
insumos necesarios para la operacion y administracion del servicio.

e Coordinar las acciones para la mejoria de las instalaciones modulares y cierre de circuito.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién y Finanzas Modulo 1

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Mddulo 2
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Mddulo 3
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Mddulo 4
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Médulo 5
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Mddulo 6
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Mddulo 7

e Ejecutar las actividades relativas a la administracion de recursos humanos y materiales,
asi como los mecanismos y verificacion que regulen el proceso de recaudacion.

e Realizar los tramites y la informacion relativa al personal laboral adscrito al Médulo
Operativo.

e Ejecutar el programa de capacitacion anual, generar los reportes de recaudacién y venta
de boletos.

e Atender los requerimientos de materiales e insumos emergentes, mantener actualizada
la situacion del inventario de bienes muebles.

e Solicitar el mantenimiento al sistema y elementos para la recaudacion, asi mismo
mantener las instalaciones modulares, conforme a la imagen institucional.

e Verificar las situaciones financieras del Médulo Operativo.

e Obtener actualizado la situacion del inventario de bienes muebles.

e Elaboracion de POA en relacion a las necesidades del Médulo Operativo y atender los
requerimientos de materiales e insumos emergentes.
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Jefatura de Unidad Departamental de Operaciéon Médulo 2
Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Médulo 3
Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Médulo 4
Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Médulo 5
Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Médulo 6
Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Médulo 7

Ejecutar la programacion de la operacion de los servicios de Transporte Publico de
Pasajeros, Extraordinario y Programado, para la prestacion del servicio.

Administrar la operacidn del servicio de Transporte Publico de Pasajeros, en apego a los
planes estratégicos, sistema de control y supervision operativa.

Verificar la ejecucion de las actividades desarrolladas por el personal operario a cargo de
la prestacion del servicio.

Ejecutar la programacion de la operacién del servicio del Transporte Publico de Pasajeros
y realizar la programacion del personal operativo, para la prestacion de los distintos tipos
de servicio.

Administrar la operacion del servicio del Transporte Publico de Pasajeros, en apego a los
planes estratégico, sistemas de control y supervision operativa.

Informar y coordinar lo relacionado al tramite de renovacion de la Licencia de conducir
para el personal operativo.

Ejecutar las acciones administrativas al personal operario, conforme a los reportes e
incumplimiento del marco normativo.

Realizar la programacion del personal operario asignado al servicio de Transporte Publico
de Pasajeros, Extraordinario y Programado, para contar con el personal que opera los
servicios.

Informar y solicitar los tramites para la obtencién de la Licencia de conduccién del
personal operario.

Ejecutar las acciones administrativas al personal operario, conforme a los reportes e
incumplimiento del marco normativo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Médulo 1

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Médulo 2

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modulo 3
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Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Médulo 6 ¥ Frocedimientos Orzanizacionales

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Médulo 7

e Realizar el control y administracion del Almacén Modular para contar con los materiales
y herramientas para el mantenimiento de unidades del servicio, verificar el suministro de
combustibles y aditamentos para el abastecimiento a unidades del servicio.

e Planear los requerimientos para el suministro de materiales, herramientas e insumos, asi
como los trabajos de mantenimiento y limpieza de estacion de autoconsumo.

e Ejecutar las actividades de recepcion, registro, custodia ye entrega, a través del Sistemas
de Control de almacenes.

e Realizar la toma fisica del inventario del almacén y bienes muebles, solicitar dictdmenes
para las altas, bajas y modificaciones de catalogo Unico de Partes.

e Solicitar las necesidades de consumo de combustibles, aditamentos y reportar las
irregularidades durante el proceso de suministro de combustibles y aditamentos.

e Realizar la inspeccion y administracion del almacén modular, con el fin de tener las
herramientas y refacciones para el mantenimiento de las unidades, asi como vigilar y
controlar el area de suministro de combustible y aditamentos para el abastecimiento de
las mismas.

e Programar los requerimientos para el abastecimiento de materiales, herramientas e
insumos, respetando las especificaciones por unidad, ejecutar las actividades de
recepcion, registro, custodia y entrega por medio del sistema de control de almacenes.

e Hacer la toma fisica del inventario del almacén y bienes muebles.

e Requerirdictamenes para las altas, bajas y modificaciones de refacciones y herramientas.
Agilizando este procedimiento.

e Programar el consumo de combustibles y aditamentos conforme a las necesidades del
servicio, frenar las irregularidades durante el suministro de combustibles y aditamentos,
asi como solicitar los trabajos de mantenimiento y limpieza de las instalaciones de
autoconsumo.

Pagina 88 de 914




GOBIERNO DE LA

d‘; CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas

Listado de procedimientos Direccion General de Administracion de Personal
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1.- Solicitud de Ampliacidon del Periodo de Verificacion Vehicular. y Procedimientos Organizacionales
2.- Programaciény Control de Verificacion Vehicular.

|
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3.- Solicitud, Supervision y Entrega-Recepcion de Autobuses Nuevos.

4.- Elaboracion de Protocolos de Prueba y Pruebas de Componentes.

5.- Elaboracion de Dictdmenes Técnicos.

6.- Mantenimiento Mayor de Componentes y Periféricos en los Centros de Reconstruccién CRD,
CRTy CCA.

7.- Mantenimiento Preventivo en Autobuses del Parque Vehicular.

8.- Mantenimiento Correctivo a los Autobuses del Parque Vehicular.

9.- Diagndstico de Refacciones y Herramientas de Lento y Nulo Movimiento.

10.- Recepcion y Almacenaje de Refacciones en el Almacén Modular.

11.- Recuperacion de Partes Retiradas a los Autobuses.

12.- Préstamo de Herramienta Especializada y Manual.

13.- Solicitud y Abastecimiento de Refacciones en el Almacén Modular.

14.- Mantenimiento Correctivo en los Equipos de Peaje.

15.- Mantenimiento Preventivo de los Equipos de Peaje.

16.- Instalacion de los Equipos de Peaje.

17.- Recuperacion Econémica por Daios a Autobus.

18.- Transferencia de Autobuses.

19.- Despacho de Autobuses en Médulo Operativo.

20.- Encierro de Autobuses en Mddulo Operativo.

21.- Tramite para la Renovacion, Expedicion o Reposicion de la Licencia de Conducir Tipo “C”,
“D”y “E”.

22.- Programaciony Recepcion de Diésel en Mddulos.

23.- Control y Suministro de Diésel.

24.- Realizacion de Estudios de Perfil Técnico de Transporte de Pasajeros.

25.- Alta de Claves para la Captura de Tarjetas de Trabajo de Operador en el Sistema Web de
Aplicaciones Programadas SWAP.

26.- Recopilacion y Concentracion de Datos Estadisticos de Operacion para la Preparacion de
Informes.

27.- Otorgamiento y Prestacion de Servicio de Transporte Especial para Instituciones Educativas,
Personas Fisicas o Morales.

28.- Servicio Especial Emergente.

29.- Servicio Especial de Frecuencia Intensiva (SEFI).

30.- Supervision en Ruta.

31.- Orden de Reparaciéon y Mantenimiento para Laboratorio de Electrénica.

32.- Operacion de Central de Radio.
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Objetivo General: Cumplir con el Proceso Semestral Obligatorio de V rlflcaC|on| \.(ehloula'r delaac
Ciudad de México, de las unidades propias del Organismo que no hayah sido verificadas por mas
de un semestre debido a alguna situacién juridica, siniestro o reparacion mayor.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Gerencia Modular 1

Notifica por oficio a la Gerencia de Investigacion
y Evaluacion de Nuevas Tecnologias que la
unidad ya es operable y se encuentra liberada
de taller.

Elabora oficio para notificar a la Gerencia de
Investigacion 'y  Evaluacion de Nuevas
Tecnologias que la unidad sale de
Mantenimiento y ya es operable, asimismo
anexa notas de entrada y salida de Almacén,
ordenes de taller, copa simple de tarjeta de
circulacion y el dltimo certificado de la
verificacion inmediata anterior para solicitar la
ampliacion del periodo de verificacion
vehicular.

3dias
habiles

Gerencia de
Investigaciony
Evaluacion de Nuevas
Tecnologias

Recibe oficio y da validez a la documentacion
enviada por la Gerencia Modular 1.

ldia
habil

¢LADOCUMENTACION ES CORRECTAY ESTA
COMPLETA?

NO

Indica por Correo Institucional la inconsistencia
para su correccion.
Conecta con la actividad 1.

ldia
habil

S

Recibe y sella oficio con documentacion
completa.

Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Calidad y Ambiental para
seguimiento.

ldia
habil

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Calidad y
Ambiental

Recaba documentacion necesaria para realizar
el tramite.

ldia
habil
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6 Elabora Oficio de Solicitud de Amphauon dé’ ‘6horas” -;!'.“}{ﬂ B
Verificacin dirigido a la Direccién General rdecfimientos Organfracionales.
Calidad del Aire en la SEDEMA, rubilica y turna a
la Gerencia de Investigacion y Evaluacion de
Nuevas Tecnologias para rubrica de Visto
Bueno.
7 Gerencia de Recibe oficio con documentacién, revisa y | 6 horas
Investigaciony rubrica de Visto Bueno. Turna a la Direccion
Evaluacion de Nuevas | Ejecutiva de Operaciéon y Mantenimiento para
Tecnologias firma.
8 Direccidn Ejecutivade | Recibe oficio con documentacién soporte, | 6 horas
Operaciony revisa y firma. Turna a la Gerencia de
Mantenimiento Investigacion 'y Evaluacion de Nuevas
Tecnologias para su tramite.
9 Gerenciade Tramita ante la Direccion General de Calidad del 1dia
Investigaciony Aire de la SEDEMA recaba acuse y archiva. habil
Evaluacion de Nuevas
Tecnologias
10 Direccion Ejecutivade | Recibe respuesta de Direccion General de 1dia
Operaciony Calidad del Aire de la SEDEMA turna a la habil
Mantenimiento Gerencia de Investigacion y Evaluacion de
Nuevas Tecnologias.
¢SE APRUEBA LA SOLICITUD DE AMPLIACION
DE VERIFICACION?
NO
11 Gerenciade Envia mediante oficio copia simple de la 1dia
Investigaciony negativa recibida, indicando a la Gerencia habil
Evaluacion de Nuevas | Modular 1 que debe cubrir el monto de la multa
Tecnologias correspondiente.
Conecta con el Fin del Procedimiento.
Si
12 Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Control de Calidad y Ambiental el folio habil
afirmativo para que siga con los tramites
correspondientes.
13 Jefatura de Unidad Presenta el dia y hora indicados la unidad en el 1dia
Departamental de Verificentro correspondiente con el habil
Control de Calidady representante de la Gerencia Modular 1.
Ambiental
14 Gerencia Modular 1 Recibe indicaciones y programa la unidad para 1dia
(Técnico Operativo) verificacion e indica el dia a presentarse a la habil
Jefatura de Unidad Departamental de Control
de Calidad y Ambiental.
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15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Calidad y
Ambiental

Presenta el dia y hora indicados la pnidad £n el]

101

Verificentro correspondiente con v Prelefi
representante de la Gerencia Modular 1.

arr J_ dra ninigtrativo

a de Diftaminacion

¢ h@blil, nizacionales

16

Verifica la unidad, obtiene el Certificado de
Verificacion y calcomania con holograma de
Verificacion.

6 horas

17

Verifica que el personal del Verificentro coloque
correctamente calcomania con holograma de
Verificacion en la unidad.

30
minutos

18

Indica al representante de la Gerencia Modular 1
que puede regresar al Modulo Operativo o
incorporarse a ruta.

30
minutos

19

Gerencia Modular 1
(Técnico Operativo)

Recibe instruccidny regresa a ruta. Se mantiene
atento a indicaciones de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Calidad y
Ambiental.

30
minutos

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Calidad y
Ambiental

Resguarda Certificado de Verificacion, captura
los datos en programa interno de control y
archiva.

21

Envia semestralmente mediante oficio a la
Gerencia Modular 1 los Certificados obtenidos
de las unidades correspondientes al Mddulo
Operativo, marcando copia de conocimiento a
la Direccion Ejecutiva de Operacidon vy
Mantenimiento.

1dia
habil

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles, 1 hora y 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.

Pagina

Las unidades no verificadas fuera de alguna situacion juridica, siniestro o reparacion
mayor, estan obligadas a pagar multa por verificacion extemporanea por parte de la
Gerencia Modular.
El tiempo de espera de respuesta por parte de la Secretaria de Medio Ambiente de la
Ciudad de México (SEDEMA) depende de la demanda de ciudadanos que deben atender.
Se toma como ejemplo de Area Responsable de la Actividad a la Gerencia Modular 1, sin
embargo el presente procedimiento aplica de la misma manera para todas las areas de la
Estructura Organica del Organismo; Gerencia Modular 1,2, 3,4, 5,6, 7.
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Finanzas

n de Persona

ninacion
1ales

en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México para el Programa de Verificacion Vehicular
Obligatoria cada Semestre del afio.

Segln lo establecido en el punto 19.1 del Programa de Verificacion Vehicular, publicado
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de enero de 2020, Vigente, las unidades
que no hayan sido verificadas en su periodo correspondiente debido a robo de la unidad,
siniestro o reparacién mayor o alguno de los casos no contemplados en el programa, se
les amplia el periodo para verificar las emisiones de la unidad.

La programacion de las unidades se hace en base a la disponibilidad segln la operacion
de cada Médulo Operativo.

Diagrama de Flujo: Solicitud de Ampliacion del Periodo de Verificacion Vehicular.

®|  Gerencia Modular 1

1. Notifica que |a unidad

ya es operable parm
o solicitar la ampliscén del
periado de verifiaain
vehicular.

ndia de nvestigaci

LA
DOCUMENTACION ES
— Y  CORRECTAYESTA
COMPLETA?

2.Recibe oficio y da s | 4Recibedocumentacén
valideza la completaytura parasu
documentacién enviada. seguimiento.

7. Recibe oficio con
6 isay

rev
rubrica de Vo, Bo. Tumna
para firma.

3.Indica por correo

NO institucional la

inconsistencia para su
correccion.

Solicitud de Ampliacion del Periodo de Verificacion Vehicular

1U.D. de Control de | Gere:

Calidad y Ambiental

e 6. Elabora Oficio de
ccana Solicitud de Amplacsn
documentacion 7
i, de Verificacion, rubrica y
necesaria para realzar el A
E turna parariibrica de Vo.
tramite. s

Direccion Ejecutiva de

8. Recibe oficio con

doumentacidnsoporte, Fé

revisa y firma. Turna para
su tramite.

Modeler

Pagina 93 de 914




MANUAL

ADMINISTRATIVO

| RED DE TRANSPORTE DE
ERNO BELA |o0©PASAJEROS DE LA
o oewkiico €/QUDAD DEMEXICO, [\ |

P) A
CIUDAD DE MEXICO
(o)
¥ SE APRUEBA LA SOLICITUD DE
: AMPLIACION DE
e
S VERIFICACION?
H >
) 9.Tramita racanascuse MO 5318 302 508
B \ anchiva. conlos tramites
€3 commespordientss.
3 &
3 e
3]
£z e N
f; 11.Eriz copia simpie de
o3 13 regativa recioida
g .é MO/ ingicandc que debe
i s cubtir &l monto de la
g 18 multa corresponciente.
$ ——
I
£ 5
i 3%
s |53
s |ITE .
3 |23 10 Recibe respuesta y
£ g z turra,
s |
EE
5 |83
3 &
3
S lss
3
é 2 ; 13 Recive fol 15. Pres 4 16, verifica 12 undad
3 |52 2 Recneoroy {3 Eresecta e ding ror) ocbtiene el Certicado de
FEE procedesrazic iraicados aunidad anel VerHEARY ELtemand
3 le> programaciona ries verificertro Y
o bkl ~ & 3 con holograma de
g g Verificacion.
3
- l h
' ,_.___L_._ﬁ
3 ? 14, Retibe indicationds y
H I3 rama launiced para
T‘! 9 n & indica &l
£E dia a presertarse.
13 i
3
R v =
L 17. Verific I i
g |5E 7. erifica que el e 20.Resguarda { e
= .E § personal del Yerificertre . s indica i Certificada de 21, Epvia
; S caloque corractaments representante que puede —— semestralmerte los
S < colog G 2 | Madul verificacion, captura los i s
O] e calcomana con regresar al hMadulo datos enprograma Certificados obtenidos
5 L2 QOperativa o incorgomse SenpIogema d= 135 unidadas
" holograma de intes de tral v b
4 e _olo arida irterra de cortral y . S
3 S3 Verificacion en la unidad. : ar¢t carrespandientes.
ds sV
32
]
6> e P,
v -
Z |3
3%
E 8¢ . =2
ﬁ = g 19. Recibe instruccion y
© K- regresa a ruta.
b ]
3 |5t
< @
2 L4 Nl
w

Pagina 94 de 914




MANUAL

ADMINISTRATIVO

rz;!
W

Procedimiento para la Programacion y Control de Verificacion Vehigular:-

Objetivo General:

Obligatorio de la totalidad del parque vehicular a Diésel del Organismdg. y Procet

Descripcion Narrativa:

Secret a
Direcc

Cumplir semestralmente con el Programa de Verlflcacié)n‘
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s Orean

C10n
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nimac
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CIUDAD DE MEXICO

10n 1;1&1

Responsable de

No. ..
© Actividad

Actividad

Tiempo

1 Gerencia de Investigacion
y Evaluacién de Nuevas
Tecnologias

Informa a la Gerencia Modular 1 mediante oficio el
inicio del periodo para cumplir con el programa de
Verificacion  Vehicular  Obligatoria, segin las
disposiciones publicadas en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México por la Secretaria del Medio
Ambiente.

1 dia habil

Solicita a través de oficio de solicitud de gastos a
comprobar a la Gerencia de Finanzas el recurso para
obtener los comprobantes de pago para verificacion
vehicular.

1dia
habil.

3 Gerencia de Finanzas.

Recibe solicitud de Gastos a Comprobar a través de
Mesa de Control, valida y entrega cheque al personal
de la Gerencia de Investigacién y Evaluacién de
Nuevas Tecnologias.

5dias
habiles

4 Gerencia de Investigacion
y Evaluacién de Nuevas
Tecnologias

Recibe, firma tanto el contrarecibo como la pdliza,
regresandolas a la Gerencia de Finanzas.

2 horas

Entrega el cheque endosado a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control Calidad y Ambiental para
su registro y digitalizacion.

2 horas

6 Jefatura de Unidad
Departamental de Control
de Calidad y Ambiental

Realiza tanto el cobro del cheque como el depdsito
en efectivo a la cuenta proporcionada por el Centro
de Verificacion Vehicular.

4 horas

Acude al Centro de Verificacién Vehicular con el
comprobante de depédsito para cambiarlo por los
comprobantes de pago para acceso al servicio de
linea de Verificacién Vehicular Diésel para la cantidad
de unidades que conforman el Parque Vehicular de la
Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
México (RTP) cubiertas por el monto del depdsito.
Una vez terminado solicita factura, CFDI y formato
xml.

5 horas

Recibe del Centro de Verificacion Vehicular los
comprobantes de pago, factura del pago, CFDI y
formato xml, por la verificacién de unidades.

3 horas

Elabora oficio anexando la factura de pago,
verificacion de la factura, CFDI y formato xml rubrica
y turnan a la Gerencia de Investigacidn y Evaluacion
de Nuevas Tecnologias para aprobacidn, sello y firma
correspondiente.

ldia
habil
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10

Gerencia de Investigacion
y Evaluacién de Nuevas

Tecnologias

Recibe oficio, revisa y aprueba mefdiante firmal:

D

adjuntando la factura de pago, veriffjcacion della, i

factura, CFDI; asi como, formato previamente sellado

I
mientos Org

il habil |

AD DE MEXICO

¢n vy Finanzas

y firmado. Turna luego a la Gerencia de Finanzas,
para la Comprobacion de Gastos de acuerdo a lo
estipulado en el procedimiento correspondiente.

11

Gerencia de Finanzas.

Recibe y aprueba documentacién completa que
compruebe el gasto, entrega acuse a la Gerencia de
Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias a
través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Calidad y Ambiental.

1 hora

12

Jefatura de Unidad

Departamental de Control
de Calidad y Ambiental

Archiva fisica y digitalmente la documentacién.

1 hora

13

Realiza la programaciéon de unidades a verificar
indicando dia y hora. Informa mediante correo
institucional a los enlaces modulares de verificacidn
vehicular, cantidad de unidades o numero
econdmico en especifico por Mddulo Operativo que
deben acudir al centro de verificacion vehicular.

1 hora

14

Acude el dia y hora indicados en el Centro de
Verificacion Vehicular las unidades programadas
para la Gerencia Modular 1. Distribuye las unidades
conforme a la disponibilidad e indicaciones del
Centro de Verificacién Vehicular.

1 hora

15

Reune y valida la documentacion requerida de cada
unidad para su ingreso al Centro de Verificacidn
Vehicular. (Tarjeta de circulacién y ultimo Certificado
de Verificacién obtenido).

1 hora

¢CUMPLE CON LA DOCUMENTACION REQUERIDA
COMPLETA?

NO

16

Indica a los enlaces modulares la documentacidn
faltante, reprograma la unidad para otro dia,
enviando por correo institucional la fecha y hora.
Conecta con actividad 13

1 hora

Sl

17

Indica al Enlace Modular del Médulo 1 que ingrese la
unidad al Centro de Verificacion Vehicular

2 horas

18

Gerencia Modular 1
(Técnico Operativo)

Ingresa Unidades al Centro De Verificacion Vehicular

2 horas

19

Jefatura de Unidad

Departamental de Control
de Calidad y Ambiental

Entrega en caja la papeleria ordenada de las
unidades que ingresaran al Centro de Verificacidn
Vehicular y anexa comprobantes de pago.

2 hora

Pagina 96 de 914




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
"!k‘. H%‘! OQJA, glﬂg ERNO DE ég
SR

No.

Responsable de
Actividad

Actividad

Direccion Cieg

‘}}_A_C_LLLDAD DE MEXICO

PASAJEROS DE LA
o CIUDAD DE MEXICO

™)
ﬁ GOBIERNO DE LA

\MTTRTAcign v Finanzas

20

Indica al personal del Centro de Ver|f|§aC|0n’

Ambiental que puede realizar el | proceso G 1Y [

verificacién vehicular en linea de Diégel para luego

entregar el Certificado con resultado a la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de Calidad y
Ambiental.

¢FUE APROBADA LA UNIDAD?

NO

21

Informa Gerencia Modular 1 mediante oficio el
motivo por el cual no fue aprobada la unidad.
Conecta con actividad 13.

1 hora

Sl

22

Recibe certificado de Verificacion Vehicular del
personal del Centro de Verificacion Ambiental y
verifica que se haya pegado correctamente el
holograma correspondiente en el parabrisas.

1 hora

23

Firmasalida eindica al Enlace Modular de la Gerencia
Modular 1 reincorporar a ruta para continuar con su
jornada laboral o regresar al Modulo.

1 hora

24

Captura los datos del certificado de verificacidn
vehicular en la Aplicacién en Linea de Control Digital
del Proceso de Verificacién Vehicular.

2 horas

25

Realiza semanalmente una conciliacion aleatoria de
10 certificados como mecanismo de control de la
correcta captura de datos en la Aplicacion en Linea
de Control Digital del Proceso de Verificacion
Vehicular, a cargo de otro miembro del personal de la
Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Calidad y Ambiental (Técnico Operativo), distinto a
quien hizo la primer captura de datos.

2 horas

¢LOS DATOS CARGADOS SON CORRECTOS?

NO

26

Concilia todos los Certificados de Verificacion con los
datos cargados en la Aplicacidn en Linea de Control
Digital del Proceso de Verificacion Vehicular durante
la semana en curso

Conecta con la actividad 24.

1dia

Sl

27

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
de Calidad y Ambiental
(Técnico Operativo)

Reporta mediante correo electrdnico institucional al
Jefe de Unidad Departamental de Control de Calidad
y Ambiental que los datos fueron cagados
correctamente

1 hora

28

Jefatura de Unidad
Departamental de Control
de Calidad y Ambiental

Archiva certificados originales para su posterior
entrega mediante oficio a la Gerencia Modular 1 al
final del Semestre.

1 hora
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Vehicular en curso a la Gerencia Modular 1, una vez
que todas las unidades operables han obtenido su
Certificado correspondiente, con la fecha de entrega
de Certificados originales.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 13 dias habiles con 15 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 110 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.

Se toma a la Gerencia Modular 1 como ejemplo sin embargo el presente
procedimiento aplica de la misma manera para todas las areas de la Estructura
Organica del Organismo, Gerencia Modular 1,2, 3,4,5, 6, 7.

La programacion se hace en base a la disponibilidad de unidades segtin la operacion
indicada por cada Gerencia Modular.

Segln lo establecido en el punto 19.1. del Programa de Verificacion Vehicular,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de diciembre de 2021
vigente, las unidades que no hayan sido verificadas en su periodo correspondiente
debido a robo de la unidad, siniestro o reparaciéon mayor o alguno de los casos no
contemplados en el programa, se les ampliara el periodo para verificar las emisiones
de la unidad. Ver Procedimiento de Solicitud de Ampliacién de Verificacion Vehicular.
Cabe sefialar que para la accion 26 se deben realizar acciones tanto correctivas (cargar
datos correctos) como preventivas (minutas de trabajo) en caso de encontrar al menos una
discrepancia entre los datos cargados en la Aplicacidn en Linea de Control Digital del Proceso
de Verificacion Vehicular y el Certificado de Verificacidn Vehicular original.

Los informes recibidos por la solicitud del oficio de precierre son revisados junto con la
Gerencia de Mantenimiento para decidir qué autobuses son candidatos a una solicitud de
Ampliacion de Verificacion ante la Secretaria del Medio Ambiente; o bien, que acciones realizar
para que las unidades se puedan presentar en el Centro de Verificacién Vehicular.

En la accion 22 que se da la indicacion de acuerdo a la operacion del dia indicada por la JUD
de Operacién Modular.
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un mes y medio antes de la fecha limite del Programa
de Verificacion Vehicular.
30 Envia oficio de cierre del Periodo de Verificacién | 1dia habil
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Diagrama de Flujo: Programacion y Control de Verificacion Vehicular.
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AT
W
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PASAJEROS DE LA
o CIUDAD DE MEXICO

Vs
o}

)
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o

J.U.D. de Control de Calidad y Ambiental

#CUMPLE CON LA
DOCUMENTACION
REQUERIDA COMPLETA?

15. Reune y valida la
documentacian de
unidades para suingreso
2l Centro de Varificagsn
Vehicular.

17. Indica al Enlace
Modular que ingrese la
unidad al CVV

16 Indica la
documentacion faltante,
reprograma par oo
dia.

19. Entrega en caja
papeleria ordenadac
I2s unidades y anex
comprobantes de pag

1=

Programacion y Control de Verificacion Vehicular,

Gerencia Modular 1 (Técnico Operativo)

18. Ingresa Unidades al
Centro de Verificacion

Vehicular

Programacion y Control de Verificacion Vehicular,
J.U.D. de Control de Calidad y Ambiental

(FUE APROBADA LA UNIDAD?

20. Indica que puede
realizar &l proceso de
verificacion para luego
entregarel Certificade.

22.Recibe certificadoy
verifica que se haya
pegado correctamentz &l
holograma

23, Firma de salida &
indica reincarporar a
ruta o regresar a
Modulo.

24,Capturalos datos en
12 Aplicacion en Linea
de Control Digtal def

Proceso de Verificacion.

21. Informa a Gerencia
Modular 1 el motivo.

-0

Powered by
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on Vehicular.

on y Control de

JU.D. de Control de Calidad y Amblental

25. Realiza
semanalmente una
conciliacionaleatona de
10 certificados,

¢LOS DATOS CARGADOS SON
CORRECTOS?

g S N

T

26.Conciliatodos ios

no Certificados conlos

datos cargados enlz
Aplicacion.

e

28. Archiva certificado
originales pars s
posterior entrega

T}_»

A#J

J.U.D. de Control de Calidad y
Amblental (Técnico Operativo)

e

27. Reporta que los
datos fu cargads

correctaments

, OPAOPY . |

(Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas]
Tecnologias

23, Ervia oficio de

precierre 3 13 Gerencia

radular 1.

30. Erwia oficio de cierre
dei Perioda Verificacén

Wehicular encurso a l2

Gerencia Modular 1.
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Procedimiento para la Solicitud, Supervision y Entrega-Recepcion de A

Objetivo General: Regular las acciones a seguir por las areas inv(
supervision y entrega-recepcion de autobuses nuevos, con el p
cumplimiento de las disposiciones, caracteristicas técnicas y calidad eq

suscritos con proveedores.

Descripcion Narrativa:

” GOBJERNO DE LA
d CIUDAD [IE,M.EXTO o
e“ pP CIUDAD DE MEXICO
uses Nuevos.

ia de

)lué:rae}ars;1 erv ba' Solicitud;acion de Personal
roposmo 'tde‘ ‘Certlffl(}mf el

fimientos Organi mnales

tableuda en los contratos

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
Adminis ;.‘,hl\lm

nmmnstrativo
nimnacion

No. Resxr:is:il;lae dde a Actividad Tiempo
1 Gerencia de Elabora Anexo Técnico, estableciendo las 5dias
Investigaciony especificaciones técnicas que deben presentar | habiles
Evaluacién de Nuevas | los autobuses nuevos, asi como las
Tecnologias disposiciones normativas a considerar.
2 Entrega a la Gerencia de Recursos Materiales y ldia
Abastecimiento  Anexo Técnico, adjunta habil
Requisicion de Compra vy Justificacion
mediante oficio.
3 Gerencia de Recursos | Recibe Requisicion de Compra, Justificacion y 5dias
Materialesy Anexo Técnico, para su publicaciénenlaPagina | habiles
Abastecimiento del Organismo.
4 Elabora oficio invitando a la Gerencia de 1dia
Investigacion 'y Evaluacion de Nuevas habil
Tecnologias a participar en la junta de
aclaracion de bases y licitacion.
5 Gerencia de Recibe oficio y asiste a la junta de aclaracion de ldia
Investigaciony basesy licitacion. habil
Evaluacion de Nuevas
Tecnologias
6 Participa juntamente con el area convocante, 2 dias
en la atencion de las solicitudes de aclaraciona | habiles
cuestionamientos que por escrito o de manera
verbal presenten los licitantes durante la sesion
de aclaracion de Bases de Licitacion.
7 Direccion Ejecutivade | Recibe de la Gerencia de Recursos Materiales y 1dia
Operaciony Abastecimiento copia del Contrato para la habil
Mantenimiento adquisicion de autobuses nuevos, y turna una
copia del contrato a la Gerencia de
Investigacion 'y Evaluacion de Nuevas
Tecnologias recaba acuse de recibo en oficio y
archiva documentos.
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8 Gerencia de Recibe copia del Contrato, acusa|de reC|bo y” l}di! i ':]l[‘w‘.;\{'luun »
Investigaciony turna a la Jefatura de la Unidad Departamen'aalu imich@bilrganizacionales
Evaluacion de Nuevas | de Investigacion y Evaluacion Ted¢noldgica de
Tecnologias Autobuses, para efectuar seguimiento al
Contrato.
9 Jefaturade laUnidad | Recibe copia del Contrato para elaborar el 3dias
Departamental de Programa de Supervision y Seguimiento | habiles
Investigaciony durante el proceso de construccién y armado
Evaluacion Tecnoldgica | dechasisy carroceria paraautobuses nuevos en
de Autobuses la planta armadora del proveedor. Queda en
espera de que la Gerencia de Investigacion y
Evaluacion de Nuevas Tecnologias le entregue
el catalogo de partes o catalogo de refacciones.
10 Gerencia de Solicita mediante oficio antes del inicio de la 1dia
Investigaciony produccién, al Representante de Empresa habil
Evaluacion de Nuevas | Armadora la entrega del catalogo de partes o
Tecnologias catalogo de refacciones, diagramas y vistas de
la unidad adquirida.

11 Recibe del Representante de Empresa 3 dias
Armadora, el catalogo de partes o refacciones, | habiles
diagramas y vistas de la unidad adquirida, para
que se lleve a cabo la revision en planta del
armado de chasis y carroceria e instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica de
Autobuses para que dé seguimiento a la
produccion.

Archiva en el libro blanco.
12 Jefaturade laUnidad | Recibe oficio con el Programa, elabora oficio ldia
Departamental de designando al personal Técnico Operativo habil
Investigaciony (Supervisores) de la Jefatura de Unidad
Evaluacion Tecnoldgica | Departamental de Investigacion y Evaluacion
de Autobuses Tecnolégica de Autobuses, para dar
seguimiento en la planta de fabricacidon de
chasis y carroceria de los autobuses nuevos; asi
como para la recepcién de los mismos en las
instalaciones indicadas en el contrato.

13 Entrega oficio de designacion al personal 1dia
comisionado para realizar la supervision vy habil
seguimiento de fabricacion de chasis vy
carroceria para autobuses en la planta del
proveedor y recepcion de autobuses nuevos en
los lugares indicados en el contrato.
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Actividad o e Personal
14 Elabora oficio con firma de la ferencja de}ill arr l dr‘aﬁiI R
Investigacion y Evaluacion ¢e Nuevase imich@bilrzan{zacionales
Tecnologias y turna a la Gerencia de
Administracion de Capital Humano informando
el listado del “Grupo de Supervisores”, archiva
acuse oficio.
15 Acude a las instalaciones de la Empresa 2 dias
Armadora presenta ante el Representante Legal | habiles
y responsables de los procesos de armado, a los
Supervisores por parte del Organismo. Elabora
Acta Administrativa de “Inicio de Supervision de
Contrato”.
16 Jefatura de Unidad Verifica que lo presentado en el catdlogo de | 20dias
Departamental de partes o refacciones por el proveedor, se | habiles
Investigaciony localice en el almacén de las instalaciones del
Evaluacion Tecnoldgica | proveedory que los componentes a instalar en
de Autobuses los autobuses nuevos correspondan a la
(Técnico Operativo) informacidn presentada en la oferta técnica.
17 Supervisa el inicio de la produccidon de chasisde | 25 dias
autobuses con el llenado diario del formato | habiles
“Avance de Produccion de Chasis”, registrando
los resultados de las verificaciones efectuadas a
los procesos de fabricacion del chasis; de
acuerdo a las siguientes etapas:
— Armado de varas de chasis.
— Montajes de motor, transmision, eje trasero
y delantero, suspension y llantas.
— Sistemas de enfriamiento, direccidn,
eléctricoy de frenos.
18 Califica el avance de la produccion de chasis,de | 25 dias
acuerdo a los criterios concertados para la | habiles
aplicacion de los porcentajes de cumplimiento
en cada uno de los procesos productivos
sefialados en la actividad anterior; y aplicacion
de pruebas que indiquen el estado 6ptimo de
funcionamiento de los componentes instalados

No.

al chasis, resguarda documentos
temporalmente.
19 Verifica “Check List de Presentacion de Chasis” | 10 dias

y “Calcas de Componentes de Chasis”; a fin de | habiles

asegurar que todos los componentes instalados

cumplan con lo establecido en el contrato.

¢LOS COMPONENTES INSTALADOS CUMPLEN
CON LO SOLICITADO?
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20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Investigaciony
Evaluacion Tecnoldgica
de Autobuses

Elabora oficio y tramita ente el R4 presentawtev

de la Empresa Armadora, informando las

im \3 d}ag, miz:

habiles

Lvo
amimacion
icionales

al

irregularidades detectadas a los Chasis
presentados y adjunta al mismo, acta
administrativa y relacién con las deficiencias o
dafios a corregir, recaba firma de conformidad
y resguarda temporalmente acuse de recibo.

21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Investigaciony
Evaluacion Tecnoldgica
de Autobuses
(Técnico Operativo)

Realiza actividades de supervision para verificar
que la Empresa Armadora lleve a cabo por su
cuentay riesgo, lareparacion de las deficiencias
o dafios detectados a los Chasis presentados,
considerando para el efecto los tiempos vy
condiciones  establecidos en  Contrato.
Archiva documentos.

Conecta con actividad 20.

2 dias
héabiles

Sl

22

Formaliza “Check List de Presentacion de
Chasis”, adjunta calcas de sus componentes,
recaba firma de los Representantes de la
Empresa Armadora de Chasis y de la Empresa
Armadora de Carroceria para validar las
condiciones de presentacion del Chasis.
Concluye revisidon. Archiva temporalmente
documentos originales.

3dias
habiles

23

Realiza supervision y seguimiento al proceso

productivo o linea de carrozado en las

instalaciones o planta del proveedor, llevando a

cabo el llenado del formato denominado

“Avance del Proceso de Carrozado”, a través del

cual se registran los avances de los procesos de

produccidn de carrocerias:

— Estructura.

— Laminacion exterior e interior.

— Toldo.

— Mascarilla delanteray trasera.

— Piso.

— Pintura exterior e interior.

— Ventanillas y parabrisas.

— Sillas, postes y pasamanos.

— Sistema eléctrico (iluminacion
exterior etc.).

interior,

30 dias
habiles
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24 Realiza la calificacion de avance 1|ar|o de laé’ ar QS dlas” rativo

amimacion

actividades de carrozado, con |base a ?os:-uharblles zacionales
criterios establecidos en el contfato para la

No.

aplicacion de los porcentajes de cumplimiento
en cada uno de los procesos productivos, hasta
la terminacién total del autobus y aplicacion de
pruebas que indiquen el estado 6ptimo de
funcionamiento de los componentes instalados
en los autobuses. Revisa el autobus nuevo
terminado, para la supervision y detallado
general.
¢(LOSAUTOBUSES CUMPLEN CON LO
ESTABLECIDO EN EL CONTRATO?

NO
25 Notifica al Representante de la Empresa 5dias
Armadora, mediante el formato “Relacion de | habiles
detalles por unidad” las irregularidades o fallas
detectadas durante la inspeccidon efectuada,
indicando las deficiencias a corregir. Recaba
firma y entrega copia del formato, resguarda
temporalmente hasta que se lleve a cabo la
correccion de las irregularidades.
26 Supervisa que se realicen por cuentay riesgo de 3 dias
la Empresa Armadora la reparacion de las | habiles
deficiencias y dafios detectados durante la
inspeccion efectuada, hasta la correccion total
de las fallas detectadas.
Conecta con actividad 25.

Si
27 Formaliza entregando al trasladista para | 25dias
recepcion de la unidad en las instalaciones del | habiles
Organismo el formato “Pre-Liberacion en
Planta”, verificando que cada unidad
terminada cuente con los siguientes elementos:
— No, de serie (VIN);
— Modelo;
— No. de econémico;
— Fechade salida de planta;
— Horade salida de planta;
— Node placas de translado;
— No. de holograma;
— Lectura de Odometro;
— Contenido de herramientay literatura;
— Observaciones.
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ral de tministfacion de Personal

28

Informa por correo electrénico a la Gerencia deys:
1re

107

Investigacion 'y Evaluacién e Nuevas:l

Tecnologias, copiando a la Direccidn Ejecutiva

.I.di minigtrativo

a de Diftaminacion

ut
m ie h@bllll sanjzacionales

de Operacion y Mantenimiento, y al Titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica de
Autobuses, la cantidad de autobuses nuevos
que son enviados y la fecha programada para
entrega-recepcion en las instalaciones
asignadas para tal efecto, se retira de
instalaciones del proveedor.

29

Jefatura de Unidad
Departamental de
Investigaciony
Evaluacion Tecnoldgica
de Autobuses

Instruye al Grupo de Supervisores, acudanen la
fecha y hora programada a las instalaciones
asignadas, para la entrega-recepcion de
autobuses nuevos.

1dia
habil

30

Jefatura de Unidad
Departamental de
Investigaciony
Evaluacion Tecnoldgica
de Autobuses
(Técnico Operativo)

Acude a las instalaciones del Organismo,
asignadas para la entrega-recepcion de
autobuses nuevos junto con el representante
Legal de la Empresa Armadora, conforme a lo
estipulado en contrato.

Recibe las unidades nuevas del trasladista,
recibiendo el formato “Pre-Liberacion en
Planta” para formalizar la entrega-recepcion de
los autobuses nuevos y archiva en Libro Blanco.

23 dias
habiles

31

Verifica mediante el formato “Check List de
Entrega- Recepcidén”, que cada unidad
entregada cuente con los componentes vy
accesorios de acuerdo al contrato:

— Tipo de unidad;

— No. deserie (VIN);

— Tipo de Motor;

— Numero de Serie de Motor;

— Tipo de Transmision;

— Numero de Serie de Transmision;

— Razén Social del Proveedor;

— Partes y Componentes de Motor,
Transmision, Sistemas(Diferencial,
Direccién, Frenos, Suspension, Eléctrico,
Carroceriay Llantas);

— Fecha de Recepciéon de los Autobuses
Nuevos Calcas (Motor, Transmision,

5dias
habiles

Carroceriay Chasis).
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Responsable de la

No. Actividad Actividad  Secretara Tl@mpo ign y Finanzas
¢LAUNIDAD CUENTA CONJ|LOS y D ",”'Irifr“r‘}‘. N {}L‘ij’l ';;Il“‘;fz.u ) :
COMPONENTES Y ACCESORIOS CONFORME A imientos Organfzacionales
LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO?
NO
32 Elabora y formaliza de conformidad con el | 3dias

Representante Legal de la empresa Acta | habiles
Administrativa sefialando las irregularidades
detectadas a través de los formatos “Check List
de Entrega-Recepcidn” y “Relacion de detalles
por unidad”, asentando la reparacion de los
mismos en un lapso de 72 horas, para dar
cumplimiento a lo estipulado en el contrato.
33 Entrega Acta Administrativa al Representante 1dia
de la Empresa Armadora, considerando para habil
una nueva revision los tiempos y condiciones
establecidos en el contrato; recibe y revisa
nuevamente el autobus terminado.
Conecta con actividad 32.

Si
34 Elabora “Acta de Liberacion” por cada autobls | 8dias
nuevo recibido, recaba firma de los | habiles
participantes y del Representante Legal de la
Empresa Armadora. Entrega copia del “Acta de
Liberacion” y del “Check List de Entrega-
Recepcion” al proveedor, por cada autobus
recibido para que realice los tramites para su
pago, archiva originales en Libro Blanco.
35 Entrega copia del “Acta de Liberacion” y del 1dia
“Check List de Entrega-Recepcion” a la habil
Gerencia de Investigacion y Evaluacion de
Nuevas Tecnologias, para conocimiento vy
cotejo de la facturacion.

36 Gerencia de Recibe factura original del Representante de la | 10 dias

Investigaciony Empresa, con copias del Acta de Liberacion y | habiles
Evaluacion de Nuevas | “Check List de Entrega-Recepcién” por
Tecnologias autobus, lleva a cabo la verificacion de los

niumeros de Chasis, Motor, Transmision y
Carroceria que ampara la documentacion
presentada; para liberacion de pago.
¢ESTA CORRECTA LA DOCUMENTACION
PRESENTADA?
NO
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37 Regresa documentacion al Represq ntante de I *2 dlasI o ’5"[“‘1\{;& . '
Empresa, indicando las irregu arldadeSI @eim hatblles njzacionales
deficiencias para su correccion, ésta realiza las
correcciones establecidas en contrato para su
autorizacion de pago.
38 Recibe documentacion; una vez | 10dias
complementada o corregida autorizacion de | habiles
pago.
Conecta con actividad 36.
Sl
39 Firma factura original para liberacion y turna 2 dias

documentacion a la Direccion Ejecutiva de | habiles
Operacion y Mantenimiento para visto bueno.
40 Direccidn Ejecutivade | Recibe factura original con documentacion; | 2 dias
Operaciony firma de autorizacion 'y entrega al| habiles
Mantenimiento Representante de la Empresa para su tramite de
pago correspondiente. Indica a la Gerencia de
Investigacion y Evaluacion de Nuevas
Tecnologias que informe a la Gerencia de
Servicios para los tramites conducentes.

41 Gerencia de Elabora oficio a la Gerencia de Servicios, 3dias
Investigaciony solicitando el registro de alta de los autobuses | habiles
Evaluacion de Nuevas | recibidos en el Sistema de Control de Bienes
Tecnologias anexa copias fotostaticas de factura, archiva
copia de oficio con acuse de recibo en libro
blanco.
42 Recibe oficio por parte de la Gerencia de 1dia

Operacién del Servicio para la distribucion de habil
autobuses y accesorios a Moédulos Operativos.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 278 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. LaGerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias, elabora la solicitud de
autobuses nuevos, asi como el requerimiento, anexo técnico y ficha técnica
respectivamente, en base al programa del Gobierno de la Ciudad de México para la
adquisicion de autobuses nuevos.

2. La Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias, debe considerar para
la elaboraciéon del Anexo Técnico, las especificaciones técnicas generales y especificas,
asi como las disposiciones normativas tales como:
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e Informacion sobre el mantenimiento requerido;
e Asistencia técnicay capacitacion;

© D|5p0n|b|l|dad de refaCCioneS; Dx|‘ci‘il{?lj\l:“iﬁ:‘l»l.::';}lltllTIl:?)livtllllx'::ll\ilt‘.‘;lgi[\n
° Garantl’as; y Procedimientos Organizacionales

e Informacién técnica.

3. La Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias, con el Visto Bueno de
la Direccidn Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento, es responsable de designar al
personal que lleva a cabo la supervision y seguimiento a la fabricacion de Chasis en las
instalaciones del Proveedor contratado, con el propdsito de verificar que el Chasis esté
completo en cada uno de sus componentes especificados, de acuerdo a lo solicitado en
el Anexo Técnico; por tal motivo, la Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas
Tecnologias debe solicitar con anticipacion, la informacion técnica y Catalogo de
refacciones, a fin de contar con ella antes de iniciar la produccién de Chasis.

4. Esresponsabilidad de la Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias,
el seguimiento y control de los lotes de produccién de Chasis terminados, con base a los
acuerdos concertados en el contrato suscrito con el Proveedor; a través de la validacion
de la informacion procesada en el Reporte de “Avance de Produccién de Chasis”, que
emite el Grupo de Supervision comisionado en planta.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion y Evaluacién Tecnoldgica de
Autobuses a través del Grupo de Supervision asignado en las instalaciones de la Empresa
Armadora de Chasis o Carroceria, reporta a la Gerencia de Investigacion y Evaluacion de
Nuevas Tecnologias a través de los formatos denominados “Avance del Proceso de
Producciéon de Chasis” y “Avance del Proceso de Carrozado”, las actividades de
verificacion en planta de acuerdo a los plazos pactados en contrato con el Proveedor; con
el propdsito de que ésa area, determine el grado de cumplimiento de los trabajos
contratados.

6. El Grupo de Supervision de la Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas
Tecnologias, asignado en las instalaciones de la Empresa Carrocera, es el responsable de
formalizar el “Check List de Presentacion de Chasis” por cada uno de los Chasis que se
presenten en la Linea de Carrozado, adicionando la hoja de “Calcas de Componentes de
Chasis”, documentos que deben contener firmas autdgrafas de los participantes, de
acuerdo a la siguiente forma:

e CheckListde Presentacionde Chasis. - Por la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad
de México (RTP), el Grupo de Supervision designado por la Gerencia de Investigacion y
Evaluacion de Nuevas Tecnologias, por la Empresa Armadora del Chasis, el representante
designado para recibir el Chasis; y por la Empresa Armadora de la Carroceria, el
representante designado para recibir el Chasis para su Carrozado.

7. LaGerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias, a través de la Jefatura
de Unidad Departamental de Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica de Autobuses y el
Médulo Operativo designado en el Contrato, son responsables de la recepcion de
autobuses nuevos que se adquieren por la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad
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es responsable de verificar que las unidades recepcionadas cu
caracteristicas y condiciones de funcionamiento establecidas en contrato; en ningtin caso
se formaliza el Acta Administrativa de Liberacidn de Autobus, cuando se detecten fallas
en los autobuses revisados.

La recepcion de cada uno de los autobuses nuevos, se lleva a cabo mediante la requisicion
del formato denominado “Check List de Entrega-Recepcion” que incluye las calcas de
Chasis, motor, transmisién y carroceria, asi como el Acta Administrativa de Liberacion por
Autobus; documentos que deben contener, las firmas autdgrafas de conformidad a lo
siguiente:

Para el caso del “Check List de Entrega Recepcidn”, la firma del Grupo de Supervision
designado por la Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias y por los
Titulares de la Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion y Evaluacion
Tecnoldgica de Autobuses; asi como la firma del personal participante designado por la
empresa armadora del Chasis y/o de Carroceria.

Para el caso del Acta Administrativa de Liberacion de Autobus, la firma autdgrafa de los
Titulares de la Gerencia de Investigacion y Evaluacidon de Nuevas Tecnologias, del
Representante Legal del proveedor ganador de la licitacion; y como testigos de asistencia,
el Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion y Evaluacién
Tecnoldgica de Autobuses y el Funcionario designado de acuerdo al Médulo Operativo
receptor.

La Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias y el Representante
Legal de la empresa armadora, deben elaborar una Acta Administrativa de entrega-
recepcion de autobuses por periodo; donde se incluye la relacion de los detalles o
irregularidades detectados a los autobuses para su correccion a cargo del proveedor, el
acta debe contener las firmas autdgrafas del Representante Legal de la empresa
ganadora de la licitacion quien entrega el autobls y del Titular de la Gerencia de
Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias quien recibe el autobus; y como
testigos de asistencia, firma el Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de
Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica de Autobuses y el Funcionario designado de
acuerdo al Médulo Operativo receptor. Lo que debe quedar subsanado en un lapso no
mayor a 72 Hrs., para liberar la unidad.

La elaboracion de los formatos de “Check List de Entrega Recepcion” instrumentados
para cada uno de los autobuses nuevos recepcionados, no implica la liberacion de
facturas para efectos de pago, ya que solo representa la fecha de recepcién por parte de
la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

El Titular de la Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias y los
representantes de las empresas armadoras de Chasis y carrocera, deben elaborar un Acta
Administrativa de Liberacién de Autobus, por cada uno de los autobuses que aprueben la
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corregidas en un lapso estipuladas en contrato para liberar la Unidad-

La Direccion Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento, debe instrumentar el Acta
Administrativa que formalice la conclusidon de la Entrega-Recepcion de autobuses
nuevos, debe considerar en su contenido la descripcion de anexos integrados por
relaciones y documentacion soporte del total de autobuses recibidos en tiempo y forma,
y en su caso, de aquellos que fueron entregados extemporaneamente por el proveedor;
asi como de las garantias, que aseguren el buen funcionamiento de los autobuses
adquiridos por el Organismo.

La Direccidn Ejecutiva de Operacién y Mantenimiento, invita al Organo de Interno de
Control en la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), al evento de
Entrega-Recepcion de autobuses nuevos, seglin contrato y al evento de formalizacion de
la conclusion de la recepcion de la totalidad de autobuses adquiridos por el Organismo;
para que el Organo de Interno de Control, participe con base a las atribuciones que le
fueron conferidas.

La Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias, es responsable de
notificar mediante oficio a la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento los casos
de incumplimiento de las condiciones de entrega pactadas en contrato; solicitando la
elaboracion de la “Cédula para el calculo de penas convencionales”, en donde se
establece el monto del importe a pagar por parte del Proveedor.

La Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias, debe notificar a través
de oficio a la Gerencia de Servicios la recepcion de autobuses nuevos y accesorios, para
que esta Gerencia, designe al personal que realiza la verificacion fisica-documental; como
paso previo al trdmite de registro de alta de los autobuses nuevos y accesorios en el
Sistema de Control de Bienes. De acuerdo al Procedimiento “Alta de Bienes Muebles en
Inventario de Sistema de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP)”.
Es responsabilidad de la Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias,
turnar a la Gerencia de Servicios, el formato “Tarjeton de Alta de Autobuls” y “Tarjeton de
Identificacion de Autobus por movimiento de Transferencia” debidamente requisitado, al
momento en que las unidades nuevas son asignadas a los Médulos Operativos de la Red
de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), contando invariablemente, con
la firma de la Direccién Ejecutiva de Operacidon y Mantenimiento, en apego a lo
establecido en los Procedimientos “Alta de Bienes Muebles en Inventario de Sistema de
la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP)” y “Transferencia de
Autobuses”, de igual manera turnar la copia simple de la factura de las unidades
recepcionadas y el acuse del oficio de solicitud de elaboracion de la Péliza de Seguro
dirigido a la Direccion Ejecutiva Juridicay Normativa, para que la Gerencia de Servicios se
encuentre en la posibilidad de realizar la gestion de los tramites correspondientes ante la
Secretaria de Movilidad (SEMOVI) y la Secretaria de Administracion y Finanzas de la
Ciudad de México.
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oficio a la Gerencia de Administracion de Capital Humano,Ya—relacién-del personal

asignado a planta como “Grupo de Supervisores”, para los tramites correspondientes.

El grupo de supervisores asignado por la Gerencia de Investigacion y Evaluacion de
Nuevas Tecnologias, entrega al Representante Legal de la Empresa Armadora, el Acta
Administrativa de “Inicio de Supervision de Contrato”, para los tramites necesarios.

El grupo de supervisores asignado por la Gerencia de Investigacion y Evaluacion de
Nuevas Tecnologias, notifica las veces que sea necesario a la empresa armadora, los
dafios o irregularidades detectadas al realizar el “Check List de Presentacion de Chasis”,
ya que la Empresa Armadora, por su cuenta y riesgo es la responsable de entregar en
tiempo y forma los Chasis para su carrozado y cumplir con los tiempos establecidos en el
Contrato.

La Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias, envia oficio a la
Gerencia de Servicios, con copia fotostatica de factura, para que esta ultima realice el
registro de alta de los autobuses recibidos en el Sistema de Control de Bienes.

Para el Control Digital de Autobuses de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
México (RTP) es responsabilidad de la Gerencia de Tecnologias de la Informacion y
comunicaciones el mantener habilitada y en condiciones de operar la carpeta que tenga
a bien designar de acuerdo con las herramientas tecnoldgicas con las que se cuente
dentro del servidor correspondiente para que las areas que resguardan documentos
puedan digitalizarlos, integrarlos y consultarlos.

Es responsabilidad de la Gerencia de Operacion del Servicio a través de la Jefatura de
unidad Departamental de Andlisis y Estadistica del Servicio el crear las carpetas
correspondientes a las unidades que por nueva adquisicion se integren al Parque
Vehicular del Organismo identificAndolas por el nimero econdémico asignado al
momento de su distribucion en los Médulos Operativos.

La Gerencia de Finanzas es responsable de digitalizar las Facturas originales, escaneando
el documento de manera legible y anexandolo a la carpeta del nimero econémico
correspondiente nombrando el documento en formato PDF como: “Factura-nim. de
factura”.

La Direccion Ejecutiva Juridica y Normativa es responsable de tramitar y digitalizar la
Péliza de Seguro de la totalidad de las unidades pertenecientes al Organismo,
escaneando el documento de manera legible y anexandolo a la carpeta del ndmero
econdmico correspondiente nombrando el documento en formato PDF como: “Pdliza-
Folio”.

Las Gerencias Modulares son las responsables de resguardar las tarjetas de circulacion
originales, documento que la Gerencia de Servicios tramita y remite a través de oficio a la
Gerencia de Operacion del Servicio, area que a su vez las envia a los Médulos Operativos
correspondientes mediante oficio respetando la previa asignacién de unidades de cada
uno. La Gerencia de Operacion del Servicio es responsable de digitalizar las tarjetas de
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La Gerencia de Servicios debe remitir mediante oficio a la Gerencia-de-Operacién-del
Servicio las placas de las unidades nuevas adquiridas para que ésta las remita a los
Mddulos Operativos a través del mismo medio, respetando la previa asignacion de las
unidades. Asimismo es responsabilidad de las Gerencias Modulares de anexar a las
carpetas correspondientes la fotografia de la placa colocada en la unidad, mostrando el
numero econémico rotulado legible y bien enfocada.

La Gerencia de Servicios es responsable de digitalizar los Pagos de Tenencia (con
actualizacion anual), la Revista Vehicular y el Resguardo de Unidad (con actualizacion de
acuerdo a cambios en los registros de inventarios), escaneando los documentos de
manera legible y renombrando los mismos en formato PDF como: “Tenencia-ultimos 4
digitos de la linea de captura”; “Revista-Folio”; “Resguardo de Unidad-nimero de
unidad”.

La Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias a través de la Jefatura
de Unidad Departamental de Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica de Autobuses de
digitalizar e integrar en la carpeta correspondiente el Certificado de Verificacion (con
actualizacion semestral) y el “Check List de Entrega Recepcion” (documento Unico),
escaneando el documento de manera legible y renombrando el archivo PDF como:
“Verificacion-Folio”; “Check List-nimero econémico”.
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2.-Entrega Anexo Técnica,
adjunta Reguisidén de
Compra y Justificacion.

5.-Recibe oficio y asiste a
ajunta de aclaracién de
bases y licitacion.

6.- Participa en la atencion
delassolicitudes de
aclaraciona
cuestionamientos.

8.- Recibe copia del
contratoytuma para dar
seguimiento ala atendon

Gerencia de Investigacion y

Nuevos

Gerencia de Recursos

3.- Recibe informacién
para su publicacin en la
Pagina del Organismo.

—>

4.-Elabora ofido de
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adlaracionde bases

6ny
Direccién Ejecutiva de

Solicitud,

7.-Recibe copia del

Contrato para la
adaquisician de autobises
nuevos, y turna.
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estigacion y
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9.-Elabora el Programa de
Supervisian y Seguimiento
durante el proceso de
construccion y armado.
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List de Presentacion de
Chasis”, adjunta calcas
de sus componentes.

—
21.- Supervisa y verifica
la reparacién de las
deficiencias o dafios
detectados alos Chesis
presenta.

—

=

Solicitud, Supervision y Entrega-Recepcion de Autobuses Nuevos

Tecnoldgica de Autobuses

LU.D. de

NO

20-Informa las
irregularidades

detectadas alos Chasis
presentados.,
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L
:LOS AUTOBUSES CUMPLEN
CON LO ESTABLECIDO EN EL
5 24.-Realiza la |
- 23.- Realiza supervision calificacion de avance CONTRATO? 27.-Formaliza j:;:z; 2 carv‘wtldads
§ é eyl al diario de las G S - que son drwiados con
H =R I0 actividades de formatoPre- qfecha para entrega.
Zz g, linea de carrozado. A, Liberacion en Planta™. recepeion.
"‘§
< |
= 25.-Notifica las 26.- Supenvisa que se
o irregularidades o fallas ) realice |a reparaadn
3 detectadas duranie la de las deficienciasy
= inspeccion efectuada. dafios detectados
> |8
= 2
3
i
-
§
Z
s |=% 29.- Instruye al
o K : personal supervisor a
- s acudir en fecha y hora
% 2 alarecepciénde las
@ 2 unidades.
s
2
e
2
S
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2 k] 36.- Verifica los 39.-Firma factura
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'g' H Carro. documentacion.
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K :
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Solicitud, Supervision y Entrega-Recepcién de Autobuses Nuevos

Gerencia de Investigacion y Evaluacion|

Tecnologica de Autobuses

38.-Recibe

documentacion; una vez
complementada o
corregida autorizdon
de pago.

Direcclon Ejecutiva de Operacion y

Mantenimiento

40.-Firma de
autorizaciony entrega
alRepresentartedela
Empresa para € pago
correspondiente.

43.- Recibe oficio para
la distribucion de
autobuses y
accesorios a Moducs,

41.-Solicita elragisto
de alta de los
autobuses redbigcs
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Procedimiento para la Elaboracion de Protocolos de Prueba y Prue

Objetivo General: Homologar los nimeros de parte de los compg
protocolo de prueba para verificar la eficiencia de los component

roce

Organismo, asi como incluir tecnologia de vanguardia en el Parque Vehicular. -

Descripcion Narrativa:

” GOBJERNO DE LA
d CIUDAD co o
'T ﬂ)

bas dec/omponentes
Secretaria de Admini

nentes! pdr m'edip\dg wm acion de Personal
es en l’ps autOIbuses 1del

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

cion y Finan:

nmnstrativo
nimnacion

dimientos Organiz mnales

No. Res'ﬁ:is:il;l: dde a Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Realiza investigaciones de componentes e | 3dias
Departamental de insumos que requiera el Organismo, asi como | habiles
Investigaciony aquellos que contribuyan a resolver
Evaluacion Tecnoldgica | problematicas existentes en el mantenimiento
de Componentes de los autobuses, adquisicion de componentes
y servicios necesarios para el mantenimiento a
unidades del Organismo.
2 Recaba la informacion técnica derivada de | 5dias
investigacion de componentes e insumos, con | habiles
visto bueno de la Gerencia de Investigacion y
Evaluacion de Nuevas Tecnologias y turna
mediante oficio los documentos que competen
a la Gerencia de Asuntos Juridicos.
3 Gerencia de Asuntos | Recibe oficio y valora los requisitos necesarios | 3 dias
Juridicos que debe de cubrir el proveedor a fin de que se | habiles
dé inicio al protocolo o prueba de
componentes, turna oficio a la Jefatura de
Unidad Departamental de Investigacion y
Evaluacion Tecnoldgica de Componentes
(EL PROVEEDOR CUMPLE CON LOS
REQUISITOS NECESARIOS JURIDICAMENTE
PARA DAR INICIO AL PROTOCOLO DE
PRUEBA?
NO
4 Devuelve ladocumentacion al proveedor hasta 1dia
que cumpla con los requisitos sefialados. habil
Conecta con la actividad 3
Si
5 Jefatura de Unidad Define las condiciones para la realizacién de las 1dia
Departamental de pruebas, asi como la métrica para la habil
Investigaciony evaluacion.
Evaluacion Tecnoldgica
de Componentes
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Aspectos a considerar:

1. La Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias, solicita a la Gerencia
de Asuntos Juridicos la elaboracién del convenio de protocolo de pruebas, esto a partir

de la documentacion juridica que haga llegar el proveedor interesado.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion y Evaluacidon Tecnoldgica de
Componentes se encarga de la recoleccion de firmas del convenio de protocolo de prueba

Pagina 120 de 914

No. Res';oc';is:izl: dde . Actividad . Secretara ,I'(Ilpmpo] oy Finanzas
6 Establece fecha con el proveedor |con el f|r|1 de}j{ l}di’ai* . -{T'lﬂ']fi\.“ : »
iniciar protocolo de pruebal Una yvezefim rich@bilreanfzacionales
establecido este punto se solicita @ la Gerencia
de Investigacion y Evaluacion de Nuevas
Tecnologias envie oficio para la elaboracién
del convenio de protocolo.
7 Gerencia de Elabora oficio y turna a la Gerencia de Asuntos 1dia
Investigaciony Juridicos la solicitud de elaboracion de habil
Evaluacion de Nuevas | convenio de protocolo.
Tecnologias
8 Gerencia de Asuntos Recibe oficio, elabora el convenio de protocolo 3dias
Juridicos de prueba, el cual envia mediante oficio a la | habiles
Gerencia de Investigacion y Evaluacion de
Nuevas Tecnologias
9 Gerencia de Recibe oficio con el convenio de protocolo de 1dia
Investigaciony prueba el cual envia a la Jefatura de Unidad habil
Evaluacion de Nuevas | Departamental de Investigacion y Evaluacion
Tecnologias Tecnolégica de Componentes para recabar
firmas.
10 Jefatura de Unidad Recibe oficio y recaba firmas de los| 3dias
Departamental de involucrados en el desarrollo del protocolo. | habiles
Investigaciony Distribuye convenios.
Evaluacion Tecnoldgica
de Componentes
11 Realiza la prueba a partir de la instalacion del | 180 dias
bien en Mddulo Operativo, por parte de los | habiles
técnicos de la empresa en cuestion, da
seguimiento hasta que concluya la prueba, y
emite resultado de la evaluacion.
12 Realiza emisiéon de minuta de cierre de 1dia
protocolo. habil
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 203 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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0 en su caso minuta de inicio de protocolo entre las parte
Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento, Gerencia de Inves

ERNO DE LA
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tigacidi Vi Evaidacion

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

3 v Finanzas
,ldetuw n de Persona

Nuevas Tecnologias, Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion ¥ Evaluacion ! o
Tecnoldgica de Componentes, Gerencia Modular, Jefatura de Unidad Dépaitarentalsdesacionales

Mantenimiento Modular (dependiendo del Médulo Operativo

nartenancia)
pertenRencias-

La Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica de
Componentes es el area encargada del desarrollo de la prueba, a partir de la instalacion

del bien en Médulo Operativo, por parte de los técnicos de la empresa en cuestion, asi

como la supervisidon y seguimiento hasta que concluya la prueba.
La Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica de
Componentes es el area facultada para emitir un resultado de la evaluacion y quien

elabora minuta de cierre de protocolo.

Diagrama de Flujo: Elaboracion de Protocolos de Prueba y Pruebas de Componentes.

¥y Pruebas de C

on de

Bny .
Tecnolégica de Componentes

JUD. de

:EL PROVEEDOR CUMPLE CON
LOS REQUISITOS NECESARIOS
JURIDICAMENTE PARA DAR
INICIO AL PROTOCOLO DE

PRUEBA? r
1. Realiza investigaciones

2.Recabala informaddn
de componentes e

de investigacion de
compaonentes e insumos,
«con visto bueno y turna.

5. Define |as condidiones
para la realizacion de las
pruebas, para la
evaluacion.

insumos que requiera
para el mantenimiento a
unidades del Organsmo.

—

6. Establece fecha con el
proveedor con el fin de
iniciar protocolo de
prueba.

Gerencia de Asuntos

—_—
3. Recibe oficio y valora

i los requisitos necesanios 4, Devuelve la

que debe de cubrir & documentacian.

proveedor y turna.

u_

—Q

on y

Gerencia de

Evaluacion de Nuevas Tecnologias

T.Elabora oficio y turna
Ia solicitud de

elaboradionde convenic
de protocolo,
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Procedimiento para la Elaboracion de Dictamenes Técnicos.

Objetivo General: Elaborar el dictamen técnico para la adquisicion d4
necesarios para el mantenimiento de los autobuses del Organismo.

Descripcion Narrativa:

Secreta

Direccion

a de Admini
>cc§m|90nén{es y§e\<v1cnos acion de Personal

y I| ced

cion vy Finan:

ninistrativo
va de |JIL
\|!|’1] nales

:| uty
1miento

mimnacion

No. Res;;;r;is:itzllae dde @ Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Elabora y actualiza las Especificaciones 3dias
Departamental de Técnicas, para los bienes que integran el | habiles
Investigaciony Programa Operativo Anual, envia mediante
Evaluacion Tecnoldgica | nota informativa a la Jefatura de Unidad
de Componentes Departamental de Investigacion y Evaluacion
Tecnoldgica de Autobuses para la actualizacion
de los folios en la plataforma SWAP.
2 Jefatura de Unidad Recibe la nota informativa, actualiza los folios 3dias
Departamental de para procesar las requisiciones anuales. Notifica | habiles
Investigaciony a la Jefatura de Unidad Departamental de
Evaluacion Tecnoldgica | Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica de
de Autobuses Componentes de los cambios realizados.
3 Jefatura de Unidad Valida que la actualizacion de los folios se 1dia
Departamental de realice, notifica de manera verbal a la Gerencia habil
Investigaciony de Recursos Materiales y Abastecimiento para
Evaluacion Tecnoldgica | continuar con el proceso.
de Componentes
4 Gerencia de Recursos | Recibe informacidn y envia oficio a la Direccién 1dia
Materialesy Ejecutiva de Operacién y Mantenimiento el habil
Abastecimiento proyecto de bases para su revision, asi como
designacion de personal que participa en la
junta de aclaracion de bases que sefiala dicho
oficio.
5 Direccion Ejecutivade | Recibe oficio, turna a la Gerencia de 1dia
Operaciony Investigacion 'y Evaluacion de Nuevas habil
Mantenimiento Tecnologias y a la Gerencia de Mantenimiento.
6 Gerencia de Recibe oficio del proyecto de bases y entrega a ldia
Investigaciony la Jefatura de Unidad Departamental de habil
Evaluacion de Nuevas | Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica de
Tecnologias Componentes para su revision
7 Jefatura de Unidad Recibe oficio y realiza las observaciones 1dia
Departamental de necesarias en el apartado Oferta Técnica de las habil
Investigaciony bases y propuesta del calendario para el
Evaluacion Tecnoldgica | desarrollo del proceso licitatorio en cuestion,
de Componentes dichas observaciones se manifiestan en la junta
de revision de proyecto de bases.
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ral de tministfacion de Personal

Indica cudles son las partidas susceptlblesl dé]

107

muestra, entrega al personal asignado der Aae
Jefatura de Unidad Departamentall de Control

J_ df‘d ninigtrativo

a de Diftaminacion

ut
m i€ hablll ranfzacionales

de Calidad y Ambiental para recepcioén de las
mismas.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Calidad y
Ambiental
(Técnico Operativo)

Recibe por parte de los proveedores las
muestras sefaladas 'y proporciona un
comprobante de recepcion de éstas que forma
parte de la documentacion que integra la
propuesta técnica de cada proveedor, envia ala
Gerencia de  Recursos  Materiales vy
Abastecimiento.

2 dias
habiles

10

Gerencia de Recursos
Materialesy
Abastecimiento

Envia mediante oficio a la Direccion ejecutiva de
Operacion y Mantenimiento las bases de
licitacion aprobadas en la junta de revision de
proyecto de bases, asi como solicitud de
designacion de personal para participar en el
proceso licitatorio, que se conforma por tres
juntas:

— Junta de aclaracion de bases;

— Junta de presentacion de propuesta técnica;
— Juntas de acto de fallo.

1dia
habil

11

Direccién Ejecutiva de
Operaciony
Mantenimiento

Recibe oficio y anexo de bases, turna a la
Gerencia de Investigacion y Evaluacion de
Nuevas Tecnologias y a la Gerencia de
Mantenimiento.

12

Gerencia de
Investigaciony
Evaluacion de Nuevas
Tecnologias

Recibe las bases, solicita la designacion de
personal del Organo Interno de Control y de la
Gerencia de Mantenimiento para la revision de
muestras, entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Investigacion y Evaluacion
Tecnoldgica de Componentes.

13

Direccién Ejecutiva de
Operaciony
Mantenimiento

Elabora oficio para designar al personal que
participa en las distintas juntas del proceso
licitatorio en cuestion.

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Investigaciony
Evaluacion Tecnoldgica
de Componentes

Participa en la Junta de Aclaracion de Bases; la
cual tiene el propédsito de abordar las dudas,
solicitudes y aclaraciones formuladas por los
involucrados.
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15 Revisa las muestras solicitadas a[ml:q%]l mz\]dlagmlgl x;x'-.lf]\n‘-};,;i_n »
proveedores; con el apoyo del pergonal técnigeefimhabileg:n|zcionales
adscrito a Gerencia de Mantenimidnto, se lleva
a cabo el Dictamen Técnico de las muestras
presentadas con la participacién del Organo
Interno de Control.
16 Participa en Junta de presentacion de 1dia
Propuesta Técnica de los proveedores como habil
representante de la Gerencia de Investigacion y
Evaluacion de Nuevas Tecnologias.
17 Realiza el andlisis de la informacién técnica | 5dias
presentada, a partir de lo estipulado en las | habiles
bases y la junta de aclaracion de las mismas.
18 Elabora el Dictamen Técnico y recaba firmas. 2 dias
habiles
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

2.

La Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica de
Componentes elabora el Dictamen Técnico.

Se realiza la elaboracién y/o actualizacidon de Especificaciones Técnicas; que permiten
evaluar y dictaminar las propuestas técnicas presentadas por los proveedores
participantes en los procesos licitatorios, considerando, para el efecto, las normas
internacionales y nacionales que regulan la calidad de los bienes y servicios ofertados.
La actualizacion de folios; para procesar de manera correcta las requisiciones anuales y
unavez que se tenga la ultima version del Programa Operativo Anual, proporcionado por
la Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion del Mantenimiento, se solicitan los
cambios en la plataforma SWAP a la Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion
y Evaluacion Tecnoldgica de Autobuses, para con ello se genere la version definitiva del
Programa Operativo Anual, el cual es remitido a la Gerencia de Recursos Materiales y
Abastecimiento.

Paralarevision del Proyecto de Bases de los Procesos Licitatorios; una vez que la Gerencia
de Recursos Materiales y Abastecimiento envia dicho Proyecto es facultad de Jefatura de
Unidad Departamental de Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica de Componentes
realizar observaciones en el apartado Oferta Técnica de las bases y propuesta del
calendario para el desarrollo del proceso licitatorio en cuestion, ademas la Jefatura de
Unidad Departamental de Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica de Componentes
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Departamental de Control de Calidad y Ambiental, quien proy
de recepcion de estas que forma parte de la documentacion
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y lu 03 para recepcion de

por,|a Jefatlird: ﬁﬂ\ﬁ Ui 2 e

)oraong un 1&(5 b%‘h' strativo

IreCcion taminacion

que intégr‘a la”pkr‘dtpuésta/« ionales

técnica de cada licitante.

La Direccion Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento designa a los representantes
mediante oficio a la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento que participan en
las distintas etapas del proceso licitatorio en cuestion.

La Junta de Aclaracion de Bases; es la primera reunién, dentro del proceso licitatorio que
involucra a los representantes de las areas que intervienen en dicho proceso como son:
la Direccion Ejecutiva Juridica y Normativa, la Direccién Ejecutiva de Administracion y
Finanzas y la Direccién Ejecutiva de Operacién y Mantenimiento, el Organo Interno de
Control y la Contraloria Ciudadana en calidad de entes reguladores, asi como los
licitantes. Esto con el propdsito de abordar las dudas, solicitudes y aclaraciones
formuladas por los involucrados.

La revision de las muestras solicitadas se lleva a cabo con el apoyo del personal técnico
(ainvitacion de la Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias) adscrito
a la Gerencia de Mantenimiento y el Organo Interno de Control.

Enla Junta de Presentacion de Propuesta Técnica se revisa la informacion presentada por
los licitantes, la cual se especifica en el apartado Oferta Técnica de las bases, esta
informacion debe cumplir en su totalidad con lo sefialado en dicho apartado; los
representantes de la Direccion Ejecutiva de Operacidon y Mantenimiento a través de la
Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias deben resolver si es
aprobada o no, dando a conocer el resultado en este mismo acto a la Gerencia de
Recursos Materiales y Abastecimiento para que ésta decida si los licitantes contintian
dentro del proceso de licitacion.

La Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion y Evaluacidon Tecnoldgica de
Componentes realiza el andlisis de la informacién técnica presentada en la Junta de
Presentacion de Propuesta Técnica a partir de lo estipulado en las bases y la junta de
aclaracion de las mismas, generando un dictamen técnico que es entregado con Visto
Bueno de la Direccion Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento a la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento.
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7. Recibe oficio y realiza
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8. Indica cudles son las
partidas susceptibles de
muestra y entrega al
personal asigrado para
recepcionde las mismas.

JU.D. de Control de Calidad y

(Técnico O

9.Recibe las muestas
sefialadas, propordona

un comprobante de
recepciony emvia.

Gerencia de Recursos

Y

10. Envia las bases de
licitacion aprobadas en

la junta de revision de
proyecto de bases.
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11. Recibe oficio y anexo
de bases y turna.

13. Elabora oficio para
designar al personal que
participa enlas junias
del proceso licitatorio.

i6n de D
de
on de

12. Recibe las bases
solicita lad

para la revision de
muestras y entrega.

JU.D. de

14, Participa en la Junta
de Aclaracion de Bases.

15. Revisa las muestras
solicitadas alos
provesdores y se lleva a
cabo el Dictamen
Técnico.

Elaboracion de Dictamenes Técnicos
JU.D. de investigacion y Evaluacion

' Wa de Componentes

16. Participa en Junta de
presentacion de
Propuesta Técnica de los
proveedores.

17.Realiza el andlisis de
la informacidn técnica
presentada.

18.Elabora el Dictamen
Técnico y recaba firmas.
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Procedimiento para el Mantenimiento Mayor de Componentes y P|
de Reconstruccion CRD, CRT y CCA.

Objetivo General: Realizar el mantenimiento mayor “OVERHAUL” de ¢
cuando estos han cumplido un ciclo de operacidn, ya sea por tiempo o
en apego a los parametros establecidos en las “Guias de Servicio Preventivo”

Secreta
Direcci
De

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ﬁ 60B[ERNO DE LA PASAJEROSDELA | DE LA
d CIUDAD co 0 ClUDAD DE MEXICO
[LT “I

erlfehci)s en bs Centros

ia de \\1111
1( eneral de Ac

cion vy Finanzas
ninistracion de Personal
arroll 11 mnistrativo

omporhéntesy penfe I’COSL ninacion

1mrnento mnales

por Kllometraje recorrldo

(GSP),

correspondiente para cada tipo de autobus y conforme a las recomendaciones e instrucciones
establecidas por los fabricantes de autobuses y refacciones.

Descripcion Narrativa:

No. Resmr:is:il;lae dde a Actividad Tiempo
1 Gerencia de Recibe oficio de la Gerencia Modular 1, 2 dias
Mantenimiento solicitando la reparacion de componentes. habiles
2 Turna oficio de la Gerencia Modular 1 a la 1dia
Gerencia de Investigacion y Evaluacion de habil
Nuevas Tecnologias.
3 Gerencia de Recibe oficioy turna a la Jefatura de Unidad ldia
Investigaciony Departamental de Control de Centros de habil
Evaluacion de Nuevas | Reconstruccion (CRD y CRT) para su
Tecnologias atencion.
4 Jefatura de Unidad Recibe oficio con el listado de los ldia
Departamental de componentes para reparacion, asi como una habil
Control de Centros de | breve descripcion de la falla en los mismosy
Reconstruccion determina.
{EL COMPONENTE ESTA COMPLETO?
NO
5 Realiza oficio solicitando a la Jefatura de | 3dias
Unidad Departamental de Recursos | habiles
Materiales Médulo 1 complementar los
elementos faltantes ya sea documentales o
piezas.
6 Jefatura de Unidad Recibe oficio y complementa componentes 1dia
Departamental de o periféricos junto con documentacion habil
Recursos Materiales soporte original. Tramita ante Gerencia de
Mddulo 1 Investigacion y Evaluacion de Nuevas
Tecnologias
Conecta con actividad 4.
Si
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Secretan
Dhirecy 1 (en

PASAJEROS DE LA
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GOBIERNO DE LA

W

e T'@mPO

AD DE MEXICO

n v Finanzas

icion de Person

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Centros de
Reconstruccion

Registra el ingreso en el
Componentes y Periféricos re
reparacion, entrega copia della nota de

Contrq!» Ldé’

recclor

Cibidos paras

SATT ldrél]l tra

a de Dift:

m 1€ h@bllli, njze

Lvo
nmacion
icionales

al

entrada del componente al almacén de
recuperacion de partes del CRD asi como
copia de reporte y listado e Inventario de
inspeccion del componente.

Firma de resguardo el original y dos copias
del “Tarjetdn de Transferencia de Motor o
Transmisidon”, entrega a través de oficio el
original y una copia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales
Médulo 1.

Elabora, asigna y registra en el Control
Interno registro de Ordenes de Trabajo un
numero consecutivo de Orden de
Reparacion (O.R.) al componente o
periférico asigna al personal Técnico
Operativo (mecanico) responsable de la
reparacion y entrega la Orden para su
aplicacion.

1 hora

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Centros de
Reconstruccion
(Técnico Operativo)

Recibe la Orden de Reparacién (0.R.), realiza
el desensamble del componente o
periférico, revisa y elabora el Dictamen
Técnico del componente o periférico y
determina si procede o no procede aplicar la
reparacion.

:EL DICTAMEN ES FAVORABLE PARA
REPARACION?

NO

11

Entrega en original y copia el Dictamen
Técnico del componente o periférico
correspondiente y la Orden de Reparacién
(O.R.) con el diagndstico, al Titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Centros de Reconstruccion para
que tome las medidas pertinentes.

1 hora

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Centros de
Reconstruccion

Recibe Orden de Reparacién (O.R.), vy
Dictamen Técnico del componente o
Periférico, con el diagndstico, cierra en
control interno el nimero consecutivo de
Orden de Reparacion (O.R.) e instruye al
personal técnico operativo, el ensamble del
componente o periférico.

1 hora
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No. Actividad Actividad . Secretaria fie Tltempo gn 3 Finanzas

13 Extrae de archivo Dictamen Tecnlco e illl‘h_qr*a ]fa. ‘:f?"[“‘;l{iw :
entrega copia a la Gerencia Mogdular ljuwto imientos Organ{zacionales
con componente para que tfamite baja.

Conecta con el fin del procedimiento.
|
14 Jefatura de Unidad Elabora en original y copia el Técnico 1dia
Departamental de Operativo (mecanico) el Formato de habil
Control de Centros de | “Solicitud al Almacén Modular” recaba firma
Reconstruccion del personal autorizado y acude al area de
(Técnico Operativo) Almacén por las refacciones requeridas.

15 Recibe en original y copia la “Solicitud al | 3horas
Almacén Modular”, debidamente
requisitada, junto con la Orden de
Reparacion (O.R.), revisa en el Control de
Existencias Kardex y determina.
¢(CUENTA CON LOS INSUMOS NECESARIOS

PARA REPARAR EL COMPONENTE?
NO
16 Jefatura de Unidad Realiza oficio para firma de la Gerencia de 1dia
Departamental de Investigacion y Evaluacion de Nuevas habil
Control de Centros de | Tecnologias anexando el listado de los
Reconstruccion componentes requeridos para la reparacion.
17 Gerencia de Recibe el oficio, verifica, firma y tramita ante 1dia
Investigaciony la Gerencia de Mantenimiento para iniciar habil
Evaluacion de Nuevas | con la requisicion.
Tecnologias
18 Gerencia de Recibe oficio y realiza la compra de los | 30dias
Mantenimiento insumos requeridos, informa mediante | habiles
oficio a la Gerencia de Investigacion vy
Evaluacion de Nuevas Tecnologias que
puede pasar a recoger los mismos a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Almacenes (Almacén Central).
19 Gerencia de Recibe oficio e instruye a la Jefatura de 1dia
Investigaciony Unidad Departamental de Control de habil
Evaluacion de Nuevas | Centros de Reconstruccion para que pase a
Tecnologias recoger los insumos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Almacenes
(Almacén Central).
20 Jefatura de Unidad Recibe instruccion y se presenta en la 1dia

Departamental de
Control de Almacenes

Jefatura de Unidad Departamental de habil
Control de Almacenes (Almacén Central)
para recoger los insumos.

Conecta con la actividad 15.
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21

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Centros de
Reconstruccion
(Técnico Operativo)

Elabora el personal Técnico Operativo dele:

Almacén del CRD en forma manual la “Nota

xﬂ;Q’[h“@paﬂS nfzz

ivo
tammacion

icronales

de Salida al Almacén” obtiene firma de
recibido del Personal Técnico Operativo
(mecanico) en original de la “Nota de Salida
al Almacén” y entrega las refacciones,
material procesivo, la herramienta, los
instrumentos de medicion y calibracion
solicitados junto con copias de la Solicitud y
de la Nota de Salida del Almacén, y original
de la Orden de Reparacidn, integra las Notas
asu “Control”.

22

Efectda las reparaciones correspondientes
asi como las pruebas de funcionamiento, a
través del documento “Reporte de Prueba”
en los casos que aplique, o, del Banco de
Pruebas, que avale su correcto
funcionamiento, anota en la Orden de
Reparacion  (O.R.) las  reparaciones
efectuadas asi como las refacciones
utilizadas y notifica al Titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Control de
Centros de Reconstruccion y Distribucion
correspondiente el término de la reparacion.

5dias
habiles

23

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Centros de
Reconstruccion

Recibe notificacion y verifica la Orden de
Reparacion (0.R), “Solicitud al Almacén
Modular”, la “Nota de Salida del Almacén”,
la hoja de proceso de reparacion, el
“Reporte de Prueba”, en los casos que
aplique, del Banco de Pruebas, que avale su
correcto  funcionamiento, verifica la
instalacion de las refacciones facilitadas
vigilando que no quede ninguna refaccion
por cambiar o sustituir, revisa el estado de
las refacciones sustituidas y determina si
acepta o rechaza la reparacion realizada.

¢LA REPARACION ES CORRECTA?

NO

24

Rechaza la reparacién efectuada y solicita
realice correctamente la instalacion de las
refacciones, entrega al personal Técnico
Operativo (mecanico) los documentos.
Conecta con actividad 23.

6 dias
habiles
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25 Acepta la reparacién, firnha en v itose{i J'V"'dlal fzacionales
documentos otorgando el VistolBueno en la habil
Orden de Reparacion (0.R.), hoja de proceso
de reparacion y Reporte de Prueba del
Banco de Pruebas que avale su correcto
funcionamiento.
26 Instruye al Técnico Operativo (mecanico) 1dia
ingrese al area de Almacén del CRD: habil
1. Los componentes vy/o periféricos
reparados;
2. La herramienta, los instrumentos de
mediciény calibracion;
3. Deposite en el lugar establecido
aquellas  refacciones 'y  piezas
diagnosticadas como no utiles que son
posteriormente enviadas como
chatarra.
27 Jefatura de Unidad Verifica si los bienes que recibe estan | 2 horas
Departamental de registrados en el Catalogo Unico de Partes
Control de Centrosde | (CUP)y determina.
Reconstruccién
(Técnico Operativo)
(LOS COMPONENTES Y PERIFERICOS
REPARADOS CUENTAN CON NUMERO DE
FOLIO EN EL CUP?
NO
28 Jefatura de Unidad Elabora el Formato “Solicitud para Alta de 2 dias
Departamental de Folio en el CUP” y lo envia mediante oficioa | habiles
Control de Centros de | la Gerencia de Investigaciony Evaluacion de
Reconstrucciony Nuevas Tecnologias debidamente
Distribucion requisitado de conformidad a los
lineamientos emitidos para la asignacion del
numero de folio para refacciones en el
Catalogo Unico de Partes (CUP).
29 Gerencia de Recibe el Formato “Solicitud para Alta de | 1hora
Investigaciony Folio en el CUP”, y turna a la Jefatura de
Evaluacion de Nuevas | Unidad Departamental de Investigacion y
Tecnologias Evaluacion Tecnoldgica de Autobuses para
su atencion.
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Responsable de la

No. Actividad Actvidad | o b TIOMBRl o o
30 Jefatura de Unidad Recibe oficio con formato, asignla numerg de{*;]l arrojl dr‘eiiI = E"'f“;fiw : '
Departamental de folio y realiza su alta en el QUP, inforimas imich@bilrzanjzacionales
Investigaciony mediante oficio a la Garencia de
Evaluacion Tecnoldgica | Investigacion y Evaluacion de Nuevas
de Autobuses Tecnologias que se dio de alta en el CUP.
31 Gerencia de Recibe oficio con informacion y notifica a la 2 dias
Investigaciony Jefatura de Unidad Departamental de | habiles
Evaluacion de Nuevas | Control de Centros de Reconstruccion
Tecnologias mediante oficio para lo conducente.
32 Jefatura de Unidad Recibe notificacion con la asignacion del 1dia
Departamental de numero de folio en el CUP con terminacion habil
Control de Centrosde | correspondiente, y procede a registrar el
Reconstruccion ingreso de los componentes o periféricos.
Conecta con actividad 27.
Si
33 Jefatura de Unidad Registra el ingreso de los componentes o 1dia
Departamental de periféricos ya reparados en el “Control de habil
Control de Centros de | Existencias Kardex de Componentes vy
Reconstruccion Periféricos Recibidos para Reparacion”,

(Técnico Operativo) elabora en forma manual la Nota de Entrada
con clave 03 de reparados, integra la
documentacion.

34 Elabora en original y dos copias el Formato ldia
de Tarjeton de Transferencia de Motor o habil
Transmision, integra a la documentacion la
Nota de Entraday de Salida del Almacén.

35 Jefatura de Unidad Elabora Reporte dirigido a la Gerencia de 1dia
Departamental de Investigacion y Evaluacion de Nuevas habil
Control de Centros de | Tecnologias conteniendo la relacion de los
Reconstruccion componentes o periféricos ya reparados

para que éste efectie las acciones
pertinentes.

36 Gerencia de Recibe Reporte original conteniendo la 1dia
Investigaciony relacion de los componentes o periféricos ya habil
Evaluacion de Nuevas | reparados, elabora oficio para la Gerencia
Tecnologias Modular 1 solicitando acuda a recoger los

componentes a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Centros de
Reconstruccion y Distribucion.
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37 Gerencia Modular 1 Recibe oficio e instruye a la Jefatura dé’ ”31 dIaS‘” -;!'.“}{ﬂ B
Unidad Departamental dd Recursos-fimhabiles:njcioniic.
Materiales Médulo 1 acudir _por los
componentes a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Centros de
Reconstruccion.
38 Jefatura de Unidad Extrae de archivo la documentacién soporte | 1 hora
Departamental de original consistente en:
Control de Centros de 1. Notade Salida del Almacén;
Reconstruccion 2. Tarjeton de Transferencia de Motor o
Transmision, segun aplique;
3. Reporte de Prueba, o en su caso, del
Banco de Pruebas, que avale su
correcto funcionamiento.
39 Entrega componentes y firma nota de salida | 1 hora
y recaba firma del personal de la Gerencia
Modular 1 que recibe, asi como del Técnico
Operativo el original y dos copias del
Tarjeton de Transferencia de Motor o
Transmision.
40 Entrega oficio junto con copia del Tarjeton 1dia
de Transferencia de Motor o Transmision y habil
turna original del tarjeton a la Gerencia de
Investigacion y Evaluacion de Nuevas de
Tecnologias.
41 Gerencia de Recibe oficio con original y copia del 1dia
Investigaciony Formato de “Tarjetdon de Transferencia de habil
Evaluacién de Nuevas | Motor o Transmisién”, debidamente
Tecnologias requisitado.
42 Elabora oficio para la Gerencia de Servicios, 1dia
en el que notifica la transferencia del habil
componente y turna original del “Tarjeton”.
43 Gerencia de Servicios | Recibe oficio junto con original del Formato | 2 dias
“Tarjeton de Transferencia de Motor o | habiles
Transmision”, procede a registrar el
movimiento en el sistema de control de
bienes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 79 dias habiles y 14 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

recorrido, lo que suceda primero, establecida en la “Guia de Servicio Preventivo”
(G.S.P.),correspondiente para cada tipo de unidad, mediante la utilizacidén de piezas,
partes, juegos o Kits de refacciones que incluyen repuestos basicos que deben ser
sustituidos en su totalidad a dichos componentes y periféricos e invariablemente deben
ser nuevos para devolver a estos, las caracteristicas y funcionamiento de un componente
nuevo.

2. El Centro de Reconstruccion y Distribucion (C.R.D.), son las instalaciones adscritas a la
Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Reconstruccion en donde se reciben,
reparan, reconstruyeny realizan las pruebas de funcionamiento de motores, diferenciales
y periféricos como: turbos, compresores, bombas, direcciones hidraulicas, entre los mas
representativos, para su puesta en disponibilidad y entrega a las Gerencias Modulares
solicitantes a cambio de componentes y periféricos dafiados, descompuestos o por haber
concluido el ciclo de operacion.

3. ElCentro de Reconstruccion de Transmisiones (C.R.T.), son las instalaciones en donde se
reciben, reparan, reconstruyen y se realizan las pruebas de funcionamiento de
transmisiones para su puesta en disponibilidad y entrega a las Gerencias Modulares
solicitantes a cambio de componentes dafiados, descompuestos o por haber concluido
el ciclo de operacion.

4. El Centro de Control Ambiental (C.C.A.), adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental
de Control de Calidad y Ambientales la instalacion en donde se cuenta con un laboratorio
para reparar y reconstruir inyectores para su puesta en disponibilidad y entrega a las
Gerencias Modulares solicitantes a cambio de inyectores danados, descompuestos o por
haber concluido el ciclo de operacion.

5. La Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias, es responsable de
proponer a la Direccidn Ejecutiva de Operacién y Mantenimiento, las refacciones, juegos,
kits, partes, componentes, herramientas manual y especializada, maquinas-
herramientas, equipos de medicion o de laboratorio, que necesitan los Centros de
Reconstruccion CRD, CRT y CCA, para que sean incluidos en el Programa Operativo Anual
(POA), que permita, garantizar la reconstruccion mayor “OVERHAUL”, de componentes'y
periféricos con calidad y confiabilidad.

6. La Direccion Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento a través de la Gerencia de
Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias, Gerencia de Operacion del Servicio y
Gerencia de Mantenimiento es responsable de formular el ante proyecto de presupuesto
de su competencia y presentarlo a la Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas
para que esta area lleve a cabo su integracion en el Programa Operativo Anual (POA) del
Organismo; en la fecha que para tal efecto emite la Direccidn Ejecutiva de Administracion
y Finanzas.
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Recursos Materiales y Abastecimiento, el Programa Anual de Surtimiento-de-los-Centros
de Reconstruccion, conteniendo la distribucion de las refacciones, materiales procesivos,
la herramienta, los instrumentos de medicidony calibracion para que éste asu vez, a través
de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes (Almacén Central),
autorice la entrega de los bienes a la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Centros de Reconstruccion y Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y
Ambiental (CRD, CRT y CCA) solicitantes.

La Gerencia de Investigacion y Nuevas Tecnologias, Jefatura de Unidad Departamental
de Control de Centros de Reconstruccion y Jefatura de Unidad Departamental de Control
de Calidad y Ambiental, llevan a cabo la aplicacion integral del mantenimiento mayor de
los componentes y periféricos relacionados con cada Centro.

La Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias, Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Centros de Reconstruccién y Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Calidad y Ambiental, son responsables de elaborar,
proponer modificaciones y difundir los procesos, medios, registros y pruebas para el
control adecuado del mantenimiento mayor de los componentes y periféricos que
correspondan a cada Centro.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular, a través del Jefe de la
Oficina de Programacion del Mantenimiento es responsable de elaborary llevar a cabo el
“Programa de Mantenimiento Preventivo” de acuerdo al nimero econémico de la unidad
y emitir en el Sistema de Mantenimiento del Sistema Web de Aplicaciones Programadas
SWAP, la “Orden de Reparacion” (0. R.) y la “Guia de Servicio Preventivo” (G.S.P.),
correspondiente asignadas a cada autobus, asi como de elaborar la “Relacion de
Componentes Mayoresy Periféricos” y programar la fecha del ingreso del autobus al taller
para realizar el desmontaje de los componentes y periféricos respectivos, y notificar por
escrito con un dia de anticipacion a la fecha programada a la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacion Modular, para que las unidades no se incluyan dentro del
Programa de Salidas.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modular que
los autobuses programados en la fecha establecida para la aplicacién del mantenimiento
preventivo, permanezcan en el Médulo Operativo el dia sefialado. (Excepto de aquellos
autobuses que por motivos de fuerza mayor no estén disponibles el dia sefialado).

La Gerencia Modular a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales Modular y previa entrega de la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento Modular, envian los componentes y periféricos con la documentacion
soporte debidamente formalizada a través de; (Oficio de Solicitud, en su caso, Guia de
Servicio Preventivo, “Reporte y/o Listado e Inventario de Inspeccion del componente”
respectivo, en su caso, Nota de Salida del Almacén del Centro respectivo o “Tarjeton de
Transferencia de Motor o Transmision”), a los Centros de Reconstruccion CRD, CRT y CCA
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19.
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Modular, elaborar por oficio con firma de la Gerencia Modular el“Listado-de componentes
susceptibles de ser reparados”, documento que es remitido a la Gerencia de
Mantenimiento con copia a la Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas
Tecnologias ya la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de
Reconstruccion, solicitando la reparacion de los componentes descritos.

En toda transferencia de componentes mayores (Motor y/o Transmisién), las Areas
solicitantes y receptoras (Médulos Operativos, C.R.D. o C.R.T.), son responsables de
obtener la firma del nuevo resguardatario en el formato “Tarjetén de Transferencia de
Motor o Transmision” y turnar el original debidamente requisitado a la Gerencia de
Servicios, dentro de los dos dias habiles siguientes a la entrega del componente y
apegandose a los Procedimientos “Transferencia de Bienes Muebles” y “Baja de Bienes
Muebles”.

Cada Centro de Reconstruccion a través del Personal del Almacén al recibir el
componente proveniente de los Médulos Operativos, debe elaborar un Reporte y/o
Listado e Inventario de Inspeccion del componente respectivo y es recibido por el Centro,
s6lo cuando dicho componente se presente limpio e invariablemente cuente con todos
sus elementosy partes; en caso de no cumplir el componente con las indicaciones de esta
politica no debe ser recibido.

Corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de
Reconstruccion (CRD, CRT) y Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y
Ambiental CCA, implantar un control de registro kardex, manual o electrénico, que regule
los movimientos correspondientes a la recepcion, entrega y existencias de componentes
y periféricos; denominado Control de Existencias “Kardex”, considerando, los siguientes
conceptos: Fecha de entrada o de salida del bien, nimero del oficio de solicitud o salida
del bien, nimero de nota de entrada, nimero de nota de salida, cantidad en existencias,
numero de folio en el del Sistema WEB de aplicaciones programadas (SWAP), descripcion
del folio que se encuentra registrado.

Cada componente o periférico recibido para su reparacion en los Centros de
Reconstruccion CRD, CRT o CCA, es identificado y etiquetado con el nimero consecutivo
de la “Orden de Reparacion” y/o la “Orden de Produccidon” que se asigne; nimero de
control que permite su identificacion y seguimiento en las etapas de reparacion,
almacenamiento y distribucién a los Médulos Operativos solicitantes.

Las piezas recuperadas en buen estado, derivadas del “Diagndstico” aplicado a los
componentes, son ingresadas al Almacén del CRD, CRT o CCA considerando los
lineamientos que sustentan el Sistema de Control de Almacenes, piezas que estan
disponibles para el armado de otros componentes que lo requieran; aquellas piezas
determinadas como chatarra, quedan a resguardo del area hasta que se formalice su
tramite de envio al Centro de Acopio correspondiente.
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correspondiente emision de la Nota de Entrada al Almacén; instrumentada,conclave de

refacciones o partes reparadas y/o usadas. Nota: (Motores y transmisiones no se registran
en el del Sistema WEB de aplicaciones programadas (SWAP), sélo diferenciales e
inyectores).

Corresponde a las Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de
Reconstruccion (CRD, CRT) y Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y
Ambiental CCA informar mensualmente de los Componentes y Periféricos reconstruidos,
asi como enviar por escrito a la Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas
Tecnologias; para su conocimiento y efectos procedentes.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de
Reconstruccion (CRD, CRT) y Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y
Ambiental (CCA) en los componentes que aplique, presentar a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Almacenes en las fechas establecidas, los Oficios de
solicitud de componentes reparados, “Solicitud al Almacén”, “Notas de Entrada y de
Salida del Almacén”, con lainformacion detallada correspondiente al cierre del mes; para
que esa area realice la captura en el Sistema WEB de aplicaciones programadas (SWAP),
y lleve a cabo la revisidn, validacion y en su caso correccion de los movimientos de
entrada y salida registrados por el Almacén del Centro correspondiente.

Toda entrega de periféricos reconstruidos que lleven a cabo los Centros de
Reconstruccion y de Control y Ambiental; debe estar amparada con la correspondiente
“Nota de Salida de Almacén” que corresponde a cada Centro.

Todo componente motor y transmision que se recibe en los Centros (CRD, CRT), para un
mantenimiento mayor “OVERHAUL”, es sometida a una prueba de funcionamiento,
disefiada segun el componente de que se trate, para verificar que la instalacion fue
adecuaday hacer ajustes que pueda requerir por su instalacion.

Los Centros (CRD, CRT), a la entrega de motores y transmisiones reconstruidas a los
Mddulos Operativos requirentes, invariablemente deben adjuntar al componente mayor,
el “Reporte de Prueba de Motores y Transmisiones”, del Banco de Pruebas, que avale su
correcto funcionamiento. (En los casos que aplique).

El titular de la Jefatura de Unidad Departamental Control de Centros de Reconstruccion
y Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental deben vigilar que
durante las tomas fisicas de los inventarios de bienes muebles y de almacenes, los
Centros de Reconstruccion CRD, CRT y CCA, deben evitar enviar movimientos de entrada
y salida y/o transferencias de bienes materiales, partes componentes y periféricos; ya que
no se autoriza ningiin movimiento en los Sistemas de Control de Bienes y de Control de
Almacenes, mientras se desarrollen las actividades de Inventario, conforme a los
establecido en los Procedimientos “Toma Fisica del Inventario de Bienes Muebles” y
“Toma Fisica del Inventario en el Almacén Modular”.
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27. Los formatos para llevar el control de las actividades de Mantenimiento Mayor

“OVERHAUL” en los Centros de Reconstruccion son: Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de .\ui:ﬂl:ﬂxl:uglvn de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

e Orden de Reparacion (O.R.) Sistema de Mantenimiento;
e Guiade Servicio Preventivo (G.S.P.) Sistema de Mantenimiento}

e Reportey/o Listado e Inventario de Inspeccion por cada Tipo de Componente o Periférico;
e Dictamen Técnico (de Motor, Transmision y Periféricos);

e Notade Salida del Almacén Modular;

e Tarjetdn de Transferencia de Motor o Transmision;

e Reporte de Prueba (En los casos que aplique);

e Banco de Prueba;

e Orden de Reparacion (0.R.) Centro de Reconstruccion;

e Solicitud al Almacén de los Centros de Recuperacion;

e Notade Entrada al Almacén de los Centros de Reconstruccion;

e Notade Salida del Almacén de los Centros de Reconstruccion;

e Solicitud para Alta de Folio en el Cup (en los casos que aplique);

e Control de Existencias Kardex;

e Formato de Recepcion de Componentes y Unidades para Reparacion (CRT);
e Autorizacion de Salida de Componentes (CRT);

e Concentrado de Transmisiones.

28. La Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias puede informar
telefonicamente a la Gerencia Modular correspondiente cuando los componentes no son
aptos para su reparacion para que ésta se abstenga de enviarlos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Centros de Reconstruccion o Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Calidad y Ambiental.

29. La Gerencia de Mantenimiento es responsable de la compra de los insumos necesarios

para las reparaciones, sin embargo, el tiempo de ejecucion de la actividad puede variar

dependiendo del recurso disponible para tales fines.

En la Descripcion Narrativa se considera a la Gerencia Modular 1y a la Jefatura de Unidad

Departamental de Recursos Materiales Mddulo 1, sin embargo, dicha actividad aplica

para todos los Médulos Operativos 1,2, 3,4,5,6y 7.

30

Pagina 142 de 914




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo: Mantenimiento Mayor de Componentes y Perlfelrlcos en los

Reconstruccion CRD, CRTy CCA.

ERNO DE LA
AD DE MEXICO

x‘(&

"T“

1/

PASAJEROS DE LA
0 CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

os de

‘Gerendia de

1. Recibe oficio,
solicitando |a repamcdn
de componentes.

}H

2. Turna oficio.

an CRD, CRTy CCA

Gerendia de
an de Nuevas

Centros de

—_—

3. Recibe oficio y turna
para su atencion.

Mayor de C

J.U.D. de Control de Centros de R

4EL COMPONENTE
ESTA COMPLETO?

4. Recibe oficio con el
listado de los
componentes para
reparacian,

7.Registraelingreso
parareparadony
entrega copia de la ot
de entrada del
componente.

&.Firma deresguardo y
entrega a través de
oficia.

9.Elabora,asigray
registra registro de
Grdenes de Trabajo,
asignayentrega pamsu
aplicacion.

5. Realiza oficio
solicitanda
complementar los
elementos faltantes.

—

JUD. de Recursos
Materiales Madulo 1

N

6. Recibe oficio y
complementa
componentes junto con
documentacién y
tramita.

o

Pagina 143 de 914




MANUAL
ADMINISTRATIVO

NR

wp

O'o
%

o

| RED DE - TRANSPORTE DE

PASAJEROS DE LA
o CIUDAD DE MEXICO

GOBJERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

TP)

o o GOBIERNO DE LA

‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

ZCUENTA CON LOS
'-5 EL DICTAMEN ES INSUMOS NECESARIOS
FAVORABLE PARA PARA REPARAR EL
REPARACION? COMPONENTE?
H 10.Recibe |a Orden de T 15. Recibe “Solidtud al T e 22.Efectla I3z
=5 Reparacion, revisa y e Almacén Madular”, st e i r=partionss tras el =
3 2 elabora el Dicamen e e e debidamente requisiad Lty Lo dacumento “Report=de
h 8 Técnico y determina. Y : revisa y determina YEE Prueba y notifica.
g
i
]
5 |3 E
g |3é
g 11. Entrega el Dictamen
Técnico del para que
& tome las medidas
o pertinentes.
El
= —'—
B 1
g |
£ |G
v "
k- 12, Recibe Orden de B Eeailzamiie 16. Realiza oficio para
3 2 Dictamen Técnico y NO
3 Reparacion y Dictamen solicitud por (POA) para
£ e entrega para que tramie s
H we.
3 baja.
g
5
g
E]
R
c
S
S
PRE-a 17. Recibe el oficio
LREE] . 19, Recibe oficia & A\
5 |E% verfica, firma yt'a'l'“"" instruye para que pase a @)
< v Z [ Wﬂarfon 2 recoger 1os insumos. 4
z [T 3 requisicion.
3
¥ g
§
5
9
—
8 18, Recibe y realizz la
gestionde comprs de
los insumos requendos &
g informa.
Pomered by
g
3 —_——
.
tE 20. Recibe instrucciony
H @ o L6
s |BE los insumas.
I+ H
=~ g
s 2
E 2
S
-1
g |=
S
E — LAREPARACION
23, Recibe notificaciony | ES CORRECTA? o —— 28.Elabora el Formain .
verifica que avale su kit sty 26, Instruye al Técnica o nvia para I3
g correcto funcionamienta, Syl oene enﬂa = den" ?"E Operative (meganica) asignacion del nimero
= revisa y determina si Reparacion que svale su ingrese al area de de folic para refaccionss
2 | acepta o rechaza la correcto funclonamiento. Almacén del CRD. enel Catélogo Urico de
§ reparaciénrealizada. Partes.
3
E
24.Rechaza I3
No | reparacionysolicita
-] realice comrectaments s
S instalacion de las
& g refacciones y entrega.
=
=
S 3 L0S COMPONENTES Y
3 § PERIFERICOS REPARADOS
CUENTAN CON NUMERO DE
] } FOLIQ EN EL CUP?
3
) P e —. o | FRegimselngreoce 34.Elabora Formato de
£ e los componentes o Tarjeton de
5 m;wa sy detemnia perifér Transferencia de Motor o
] eintegra. Transmisiéne integra
2.
! g
E
&
S
]
NO
g ®
2

Pagina 144 de 914




MANUAL

ADMINISTRATIVO

RED DE - TRANSPORTE DE

ERNO DE LA
AD DE MEXICO | o

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

TP)

o o !

‘A CIUDAD DE MEXICO
O

en los Centros de Reconstruccion CRD, CRTy CCA

Mayor de C

Gerencia de Investigacion y
on de Nuevas

29, Redibe el Formato
“Solicitud para Alta de
Folio en el CUP", y turna
para su atencian,

31. Recibe oficio con
infarmacion y notifica
para lo conducente.

36.Recibe Reportey
elabora oficio solictando
acuda a recoger los
componerjtes.

JUD. de Investigacién y Evaluacion
bgica de

30. Recibe formato,
asigna niimero de folio,

reglizasualtaenel CUP
einforma.

JU.D. de Control de Centros de Reconstruecion

—_—

32. Recibe notificacion y
procede aregistrar gl
ingreso de los
componentes o
periféricos.

35.Elabora Reporte
conteniendo los
componentes ya
reparados pam gue

efectlie las acciones

pertinentes.

Gerencia Modular 1

componentes.

37. Recibe oficio e
instruye acudir por los

en los Centros de Reconstruccion CRD,

Mayor de C

CRTy CCA

JU.D. de Control de Centros de

38. Extrae de archivo la
documentacion soporte.

40, Entrega oficio junto
concopiadel Tarjetdn
de Transferencia de
Motoro Transmisidny
turna.

39.Entrega
componentes, firma nota
desalidayrecaba fima

Gerencia de Investigacion y
on de Nuevas

41. Recibe Formato de
‘Tarjeton de
Transferencia de Motoro
Transmisign®,
requisitado.

42.Elaboraoficic enel
cual notifica la
transferencia del
componente y turna
original del "Tarjeton’,

Gerencia de Servicios

43, Recibe Formato
“Tarjeton de
Transferencia de Motor o
Transmision”y procede a
registrar el movimiento
en el sistema.

FIN
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Procedimiento de Mantenimiento Preventivo en Autobuses del Parque cularo

Objetivo General: Aplicar el Programa de Mantenimiento Prevent
recomendacion e indicacion que establece el fabricante de acuerdo al

Secretaria de Administracion y | 1,1‘\1 748

voPde -c-onformiqa@ spnigacion de Personal

Iministrativo

tipo delautobus asf edmoU minacion

dimientos Organi nales

la refaccion o componente, para descartar la necesidad de programar el Mantenlmlento

Correctivo al Parque Vehicular.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Médulo 1
(Técnico Operativo)

Turna el encargado de despacho de autobus
diariamente las “Tarjetas de Trabajo del
Operador” (TTO) La Gerencia de Modular 1 a
través de su area de Informatica para que lleve a
cabo la captura.

15
minutos

2 Gerencia Modular 1
(Técnico Operativo)

Recibe las TTO, captura los datos siguientes:

1.- Laolasclave(s) de la(s) Ruta(s);

2.- Lafechadia, mes, afio;

3.- Conforme al ndmero econdémico del
autobus;

4.- Elndmero de credencial del Operador;

5.- Eltiempo de recorrido.

Emite via electrdnica el reporte del “Odémetro”

e informa a la Jefatura de Unidad Departamental

de Mantenimiento Médulo 1y al término archiva

cada Tarjeta.

5dias
habiles

3 Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento Médulo
1
(Técnico Operativo)

Recibe diariamente el reporte del “Odémetro”,
revisa e identifica el tipo de autobus conforme al
nimero econdmico y verifica cada autobus para
los cuales el Sistema Web de Aplicaciones
Programadas (SWAP) asigna el folio de “Orden de
Reparacion” (OR) electrénica e imprime con base
al kilometraje recorrido o tiempo calendario para
el tipo de autobds, abre la ventana del SWAP la
cual considera los parametros de + 500
Kildmetros o de + 5 dias naturales.

1 hora

Elabora el Programa de Mantenimiento
Preventivo diario o semanal, el cual contiene la
relacion de cada autobus que se programay la
fecha en el que se aplica el Mantenimiento
Preventivo a cada autobus, obtiene firma de
autorizacion en el oficio de la Jefatura de la
Unidad Departamental de Mantenimiento
Mddulo 1.

2 horas
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Turna copia de la relacion de dada aL{I?[(Rl_:}L?;%
programado en tres tantos, con un diarrde
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arT lho

u\ ntos Organi
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v Finanzas

Jion de Personal
fativo
a 1 |)|L :

nimacion

zhcionales

la Unidad Departamental de Operaciéon Médulo 1
y a la Jefatura de Unidad Deparmental de
Recursos Materiales Médulo 1, asi como el
personal operativo de Mantenimiento, recaba
acuse de recibo y archiva documentacion.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Médulo 1
(Técnico Operativo)

Recibe la relacion de cada autobus programado
para que el autobUs no salga a ruta y se pueda
realizar el mantenimiento preventivo en la fecha
prevista por parte de la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento de Médulo 1, a
través del personal operativo de Mantenimiento.

2 horas

Notifica a la Jefatura de Unidad Departamental
de Mantenimiento Moddulo 1 del estatus del
autobus en la fecha que se establece de acuerdo
ala programacion.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento Médulo
1
(Técnico Operativo)

Corrobora la estancia fisica del autobus en patio
en la fecha que se establece la programacion del
Mantenimiento Preventivo.

1 hora

:SE GENERA LA PROGRAMACION DEL
AUTOBUS A TRAVES DEL SISTEMA WEB DE
APLICACIONES PROGRAMADAS (SWAP)?

NO

Reprograma mediante oficio el autobus que por
algiin motivo no se genera el Mantenimiento
Preventivo en la fecha acordada.

Conecta con la actividad 4.

1 hora

Sl

10

Genera el personal administrativo de
Mantenimiento en el SWAP, en la pestaia de
Mantenimiento el nimero de folio para la OR 'y
GSP con el que se imprime entrega al personal
operativo de Mantenimiento.

1 hora
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11 Recibe laORy GSP del autobus al qye se le relal}z['a[ . rollopgim ]ﬁ.k.'lﬂ"ifiuw »
el Mantenimiento Preventivo, |se elalvorad MIPIAWLOS: Zficionales
“Solicitud al Almacén Modular” de_acuerdo al
abasto del componente o material que aplica en
el tipo de servicio de acuerdo a la letra del
alfabeto de la GSP, solicita firma de autorizacion
del personal administrativo y entrega en la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales Modulo 1.
12 Jefatura de Unidad Recibe en original y copia la “Solicitud al 15
Departamental de Almacén Modular” en el que integra cada dato | minutos
Recursos Materiales general del autobus y el componente o material
Mddulo 1 que requiere.
(Técnico Operativo)
13 Elabora en el SWAP en la pestafia de Almacén la 20
“Nota de Salida del Almacén” e imprime para | minutos
solicitar al personal operativo de Mantenimiento
la firma de entrega del componente o material.
14 Entrega el componente o material que requiere 15
la Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Mantenimiento Médulo 1, junto con la copia de
“Solicitud al Almacén Modular” y de la “Nota de
Salida al Almacén”.
15 Jefatura de Unidad Recibe el componente o material junto con la 20
Departamental de documentacion soporte: “Solicitud al Almacén | minutos
Mantenimiento Médulo | Modular” y “Nota de Salida de Almacén” para la
1 aplicacion del Mantenimiento Preventivo,
(Técnico Operativo) posteriormente entrega la documentacion al
personal administrativo de Mantenimiento.
16 Recibe el personal administrativo de 20
Mantenimiento la documentacidon para su | minutos
archivo temporal, y se actualiza el “Registro de
AutobUs en Taller” (RAT) electrdnico, con los
datos del autobis bajo Mantenimiento
Preventivo.
17 Entrega el personal administrativo de 15
Mantenimiento la “Orden de Reparaciéon” (OR)y | minutos
“Guia de Servicio Preventivo” (GSP) al personal
operativo de Mantenimiento.
18 Recibe el personal operativo de Mantenimiento 10
la ORy GSP para proceder arealizar el serviciode | minutos
Mantenimiento Preventivo.
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19 Efectla el personal operativo de Mantenlmlgnpb arT ‘1_dﬂa lllm 1"[“'-;\{1\ .
la rutina marcada con el tipo de letra en layGSPs mienh@bikaniicionales
aplica el componente o material, gl concluir el
Mantenimiento Preventivo revisa que no
requiera de otro componente material vy
retroalimenta la OR, la GSP.
(SEDETECTA OTRO COMPONENTE O
MATERIAL QUE SE REQUIERA SUSTITUIR?
NO
20 Informa al personal administrativo de 10
Mantenimiento la conclusion del servicio del | minutos
Mantenimiento Preventivo y entrega la
documentacion respectiva.
Conecta con el fin del procedimiento.
SI
21 Solicita autorizacion al personal administrativo 10
de Mantenimiento del componente o material | minutos
adicional de acuerdo al tipo de letra establecida
de la GSP que requiere sustituir.
22 Recibe el personal administrativo propuesta del 10
componente o material que requiere sustituir, | minutos
firma de autorizacion la “Solicitud al Almacén
Modular” y entrega documento al personal
operativo de Mantenimiento para su tramite ante
la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales Modulo 1.
23 Recibe el personal operativo de Mantenimiento 30
“Solicitud al Almacén Modular” del componente | minutos
o material que autoriza; adicional al
Mantenimiento Preventivo.
24 Jefatura de Unidad Recibe la “Solicitud al Almacén Modular” vy 20
Departamental de elabora en el SWAP en la pestaiia de Almacén la | minutos
Recursos Materiales “Nota de Salida del Almacén” e imprime para
Mddulo 1 solicitar al personal operativo de Mantenimiento
(Técnico Operativo) la firma de entrega del componente o material.
25 Entrega el componente o material que requiere 15
al personal operativo de Mantenimiento, junto | minutos

de “Solicitud al Almacén Modular” y de la “Nota
de Salida al Almacén”.
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26 Jefatura de Unidad Recibe el personal operativo de Mpntenimiente }“I'iS‘;hq@-.ﬁ:ll.:!'l“‘;l“._“ :
Departamental de la documentacion, el componente o materiald|mientos Organizhicionales
Mantenimiento Médulo | para realizar el cambio adicionally se da por
1 terminado el Mantenimiento Preventivo,
(Técnico Operativo) retroalimenta ORy entrega documentacion.
27 Supervisa el personal administrativo de 10
Mantenimiento el cambio adicional que realizael | minutos
personal operativo en el GSP.
¢LA REPARACION ES CORRECTA?
NO
28 Rechaza el personal administrativo de 30
Mantenimiento la reparacion y solicita al | minutos
personal operativo de Mantenimiento corrija la
instalacion del componente o material.
Conecta con actividad 27.
Si
29 Acepta el personal administrativo  de 30
Mantenimiento la reparacién y firma la OR, la GSP | minutos
como Visto Bueno.
30 Presenta el personal administrativo de 10
Mantenimiento la salida del taller del autobus al | minutos
que se le realiza el Servicio Preventivo a través de
la Orden de Reparacion en la cual se recaba
acuse de recibido como disponible para la
recepcion del autobus a la Jefatura de Unidad
Departamental de Operaciéon Médulo 1.
31 Retroalimenta el personal administrativo de | 4 horas
Mantenimiento el SWAP en la pestaina de
Mantenimiento en la que captura la fecha de
ingreso y salida del autobus del taller.
32 Conjunta el personal administrativo de | 5horas
Mantenimiento la OR, GSP, “Solicitud al Almacén
Modular”, Nota de Salida al Almacén” y actualiza
en la “Bitacora General” (BG) del autobus, en el
“Registro de Autobuses en Taller” (RAT)
electronico con el dato general de inicio y
término del mantenimiento para archivar la
documentacion en original.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles, 8 horas y 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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y Desarrollo Administrativo

1. Paraelmejorejercicio de cadafuncion, al Titular de la Gerencia de Mantenummznt@ sedeiasigmactaminacion

v I\‘L,\II]JI&I]IL Organizacionales

la autoridad técnica necesaria e inherente al puesto mismo, para |4 toma estratégica de cada

decision en forma ponderada, responsable y analitica para la eficiente aplicacion de cada
accion respecto a la conservacion del Parque Vehicular del Organismo.

2. La Gerencia de Mantenimiento por medio de la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento Modular a su cargo, es responsable de la aplicacion integral del
Procedimiento de Mantenimiento Preventivo al Parque Vehicular, en el Médulo Operativo
correspondiente.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular es responsable de
supervisar selectivamente los trabajos realizados en el Mantenimiento Preventivo, que eviten
el regreso por fallas del Parque Vehicular del Organismo.

4. La Gerencia de Mantenimiento es responsable de difundir entre el personal a su cargo, el
Procedimiento para el Mantenimiento Preventivo a los Autobuses del Parque Vehicular.

5. La Gerencia Modular es responsable de supervisar a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacion Modular que se efectie diariamente la entrega de las “Tarjetas
de Trabajo del Operador” (TTO) al area de Informatica para realizar la captura de las mismas
en el Sistema Web de Aplicaciones Programadas (SWAP) en la pestafia de Operaciones.

6. ElMantenimiento Preventivo se programa por medio del SWAP; de acuerdo a lo siguiente:

La GSP se establece al modelo y tipo de autobus de acuerdo a la recomendacion, instruccion
o programa indicado por el fabricante del autobus.

e El componente o refaccion es sugerido por el fabricante del autobus el cual se establece
dentro de la GSP para que esté en dptimas condiciones al realizar el Mantenimiento
Preventivo, lo cual se compagina con la experiencia adquirida con el personal de
Mantenimiento del Organismo;

e El Mantenimiento Preventivo se proporciona en ciclos que corresponde a distintas
actividades representadas por el tipo de servicio de acuerdo a la letra del alfabeto, hasta
abarcar el 100% del autobus. Cada letra corresponde a un kilometraje recorrido o un
tiempo transcurrido, lo que ocurra primero.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modular es responsable de turnar
diariamente la TTO, a la Gerencia Modular a través de su area de Informatica para vaciar la
informacién de la misma en el SWAP.

8. LaGerencia Modular a través de su area de Informatica vacia diariamente TTO en el SWAP, en
la pestafia de Operaciones, una vez que es finalizada la captura, emite via electrénica el
reporte del “Odémetro” a la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular
para su conocimiento.

9. La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular es responsable de revisar
diariamente en el SWAP, en la pestafia de “Mantenimiento” para identificar el nimero
econdmico del autobus y de acuerdo al kilometraje reflejado en el “Odémetro” o al tiempo
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12.

13.

14

15.

16

17.

18.

19.

20.

considera una tolerancia de + 500 Kildmetros o + 5 dias naturales yturra-el documentopara

la firma de Visto Bueno de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular.
La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular es responsable de notificar
por escrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular, con un
dia de anticipacion a la fecha programada para efectuar el Mantenimiento Preventivo, asi
como a la Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular la relacién del autobus
por niumero econémico, al cual se aplica el servicio preventivo, a efecto de que no se incluya
dentro del Programa de salidas a ruta, asi como para la programacién del abasto de
componentes y materiales.

El abasto de componentes o material debe ser acorde al tipo de letra que corresponde al
kilometraje o tiempo calendario en la “Guia de Servicio Preventivo”, segln la especificacion
técnica de cada autobus, sin embargo, en caso de que no se cuente con el componente o
material se cierra el Servicio Preventivo y se pospone hasta el siguiente Servicio Preventivo
para su colocacion en el caso que se encuentre en existencia dentro del Almacén Modular.

El Mantenimiento Preventivo se realiza por el personal operativo de Mantenimiento de
acuerdo a la especialidad como es: Mecanico, Electromecanico, Carrocero y Transmisionista,
etc.; asi mismo, la inspeccion fisica sefalada es conforme al tipo de letra que corresponda a
la GSP.

Notifica el personal operativo de Mantenimiento cuando se tengan cambios adicionales del
componente o material que no estén contemplados en el tipo de letra establecida en la GSP
al personal administrativo de Mantenimiento.

El personal operativo de Mantenimiento encargado del Servicio Preventivo recaba la firma de
autorizacion al personal administrativo de Mantenimiento en la “Solicitud al Almacén
Modular” para el abasto del componente o material adicional.

Existe un Catalogo de firmas autorizadas en la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales Modular del personal administrativo de Mantenimiento para generar las salidas
del componente o material.

El personal administrativo de Mantenimiento se encarga de revisar que tenga el llenado
adecuado y completo que se efectud en la OR, la GSP y que contenga los anexos “Solicitud al
Almacén Modular”, “Nota de Salida del Almacén para el Visto Bueno del Jefe de Unidad
Departamental de Mantenimiento Modular.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular a través del personal
administrativo de Mantenimiento es responsable del seguimiento de la OR y el RAT de
mientras se encuentra abierta hasta el término de la jornada laboral.

En la Orden de Reparacion (OR) electronica estd integrado el Volante de AutobUs en
Disponibilidad (VAD).

El control de cada actividad sustantiva para la aplicacion del Mantenimiento Preventivo se
lleva por medio de los siguientes reportes del SWAP y formatos:

e Reporte de Kilometraje Recorrido y Tiempo en Operacion (SWAP pestafa de Operaciones);
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e Programa de Mantenimiento Preventivo (SWAP pestaiia de Mamtennﬁve/to o

e Orden de Reparacién (OR) (Formato Electrénico de Mantenimiepta);

e Bitacora General (BG). (Formato de Mantenimiento);
e Reporte de Servicios Preventivos Programados y Realizados (SWAP pestafia de

Mantenimiento);
e Registro de Autobuses en Taller (RAT). (Formato Electrénico de Mantenimiento).

Secretaria de Admini

y Procedimientos Organiz

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

|
” GOBJERNO DE LA
d CIUDAD co | o
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cion vy Finanzas
treccion General de Administracion

e Guiade Servicio Preventivo (GSP) por tipo de autobUs (SWAP pdstaiia qe qﬁtéh hﬁléhfq ,L"
e Solicitud al Almacén Modular. (Formato de Almacén Modular);

de Personal
ativo
ninacion

mnales

21. -Se toma como ejemplo a la Gerencia Modular 1y cada Jefatura de Unidad Departamental
que la compone, el cual se menciona que esta disposicion aplica de igual forma para cada
GerenciaModular 1,2,3,4,5,6y 7, asi como cada Jefatura de Unidad Departamental Modular
que laintegraenel1,2,3,4,5,6y7.

22. Abreviaturas usadas:

e Sistema Web de Aplicaciones Programadas (SWAP);

e Orden de Reparacion (OR);
e Guiade Servicio Preventivo (GSP);
e Registro de Autobuses en Taller (RAT).

Diagrama de Flujo: Mantenimiento Preventivo en Autobuses del Parque Vehicular.
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del componente,
£
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30.Presenta la salida del

autobuis del taller a travs de 31. Retroalimenta en el SWAP 32.Captura losdatosenla
T g —— ycaptura la fecha de entrada y Bitacora General y archiva @
ey salida del autobus del taller, documentacion original

recibido.

(Técnico Operativo)

Mantenimiento Preventivo en
Autobuses del parque Vehicular

JU.D. de Mantenimiento Médule 1
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Objetivo General:

Reparar los autobuses por falla o dafio {
recomendaciones de la armadora del tipo de autobus y el fabrig
materiales, conforme a los lineamientos y controles que se establecen
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B
Procedimiento de Mantenimiento Correctivo a los Autobuses del ParqueVehicu
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de Operacion y Mantenimiento de forma efectiva, hasta obtener su disponibilidad.

Descripcion Narrativa:

No. ResTcrlis:il;Iae dde ' Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe la Jefatura de Unidad Departamental de 30
Departamental de Mantenimiento Médulo 1 el autobus con el dafio | minutos
Mantenimiento Médulo | o falla reportada por el operador a través de la
1 Jefatura Unidad Departamental de Operacion de
(Técnico operativo) Modulo 1 para la evaluacion de la falla y
levantamiento de la “Orden de Reparacion” (OR)
electronica e imprime conforme al diagndstico
detectado, para obtener la firma del
Operador(a).
¢(PROCEDE LA FALLA REPORTADA?
NO
2 Turna el oficio de falla improcedente a la 1 hora
Jefatura de Unidad Departamental de Operacion
Mddulo 1 para que tome las medidas pertinentes
con el Operador(a).
3 Jefatura de Unidad Recibe el oficio de falla improcedente, analiza'y 15
Departamental de verifica el antecedente del Operador(a) y | minutos
Operacion Médulo 1 recomienda sancion.
(Técnico operativo) Conecta con fin del Procedimiento.
Si
4 Jefatura de Unidad Actualiza el personal administrativo de 15
Departamental de Mantenimiento el “Registro de Autobuses en | minutos
Mantenimiento Mddulo | Taller” (RAT) electrénico conforme a la “Orden
1 de Reparacion.
(Técnico operativo)
5 Instruye el personal administrativo de 15
Mantenimiento al personal operativo de | minutos
Mantenimiento a efectuar la reparacion de
acuerdo a la falla o dafio reportado y el registro
del cambio en la “Orden de Reparacion”.
6 Recibe el personal operativo de Mantenimiento 20
la “Orden de Reparacion” (OR) para el andlisisde | minutos
la falla en el autobus e informa el diagndstico
encontrado al personal administrativo de
Mantenimiento
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7 Recibe el personal adminigtrativo . dgcjx . rolloggim ]ﬁ.k.'lﬂ"ifiuw »
Mantenimiento el diagndstico por parte rdeldmiminutasiizfcionales
personal operativo de Mantenimignto, la cual
deriva en tres 3 posibles casos y la Jefatura de
Unidad Departamental de Mantenimiento
genera oficio a la Jefatura de Unidad
correspondiente.
8 Gerencia de Recibe oficio de la Jefatura de Unidad 20
Mantenimiento Departamental de Mantenimiento Mddulo 1| minutos
haciendo una peticion de capacitacion de
componentes para solucion de fallas.
9 Jefatura de Unidad Procede el personal operativo de Mantenimiento | 8 horas
Departamental de a desmontar el componente que se requiere
Mantenimiento Médulo | cambiar y elabora el llenado del formato
1 “Solicitud al Almacén Modular” y turna al
(Técnico operativo) personal administrativo de Mantenimiento para
su autorizacion.
10 Autoriza el personal administrativo de 30
Mantenimiento, por medio de la firma en la | minutos
“Solicitud al Almacén Modular” el abasto del
componente.
11 Recibe el personal operativo de Mantenimiento 15
la OR y la “Solicitud al Almacén Modular” | minutos
debidamente autorizada y acude a la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales
Moédulo 1 (Almacén Modular), junto con la
refaccién que presenta el dafio.
12 Jefatura de Unidad Recibe la “Solicitud al Almacén Modular” 30
Departamental de autorizaday componente(s) a cambio, elaborala | minutos
Recursos Materiales “Nota de Salida al Almacén”, entrega el
Mddulo 1 componente nuevo solicitado o usado en caso
(Técnico operativo) de existencia en Recuperacion de Partes Mddulo
1 y entrega al personal operativo de
Mantenimiento.
13 Jefatura de Unidad Recibe el personal operativo de Mantenimiento | 8 horas
Departamental de la “Nota de Salida”, la “Solicitud al Almacén”, el
Mantenimiento Médulo | componente nuevo o usado, concluye la
1 reparacion, retroalimenta la “Orden de
(Técnico operativo) Reparacion” y solicita el visto bueno del personal
administrativo de Mantenimiento.
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14 Revisa el personal admin|<trat|vo dé;‘ arroll 3gininstative
Mantenimiento la instalacion del componente..mmmutos heionales
conforme ala ORy “Nota de salida del Almacén”;
determina si acepta o rechaza la reparacion del
autobus.
¢ES CORRECTA LA REPARACION?
NO
15 Rechaza el personal administrativo de 10
Mantenimiento la reparacion y solicita al | minutos
personal operativo de Mantenimiento corrija la
instalacion del componente o material.
Conecta con actividad 14.
Sl
16 Acepta el personal administrativo de 20
Mantenimiento la reparacidony firmala OR,con | minutos
el Visto Bueno, entrega el autobus a la Jefatura
de Unidad Departamental de Operaciéon Mddulo
1 junto con la OR para firma y registro del reloj
checador.
17 Jefatura de Unidad Sellay firma la Orden de Reparacién y procede a 10
Departamental de programar el servicio del autobus minutos
Operacién Médulo 1
(Técnico operativo)
18 Jefatura de Unidad Retroalimenta el personal administrativo de 15
Departamental de Mantenimiento el SWAP en la pestafia de | minutos
Mantenimiento Médulo | Mantenimiento en la que captura la fecha de
1 ingreso y salida del autobus del taller.
(Técnico operativo)
19 Conjunta el personal administrativo de 20
Mantenimiento la OR, GSP, “Solicitud al Almacén | minutos
Modular”, “Nota de Salida al Almacén” vy
actualiza en la “Bitdcora General” (BG) del
autobus, en el “Registro de Autobuses en Taller”
(RAT) electrénico con el dato general de inicio y
término del mantenimiento para archivar la
documentacion en original.
20 Supervisa diariamente el personal 1hora
administrativo de Mantenimiento el autobus en
taller que falta por reparary verifica si el Almacén
Modular cuenta con la refaccion para efectuar su
reparacion.
¢FALTA REFACCION EN EL ALMACEN
MODULAR?
NO
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21

Revisa el personal administrativo{)

acuerdo a la falla que reporta el autobus asigna

“dec

recclon

Mantenimiento “Orden de Reparacion” yride«

utiva de Dict:

l’ll'_\mitnutosj_,' icionales

rrol .v1\511m nstfativo
jec

nimacion

al personal operativo de Mantenimiento para
efectuar la reparacion respectiva.
Conecta con la actividad 20.

S

22

Elabora el personal administrativo de
Mantenimiento formato de “Autobuses por Falta
de  Refacciones” (AUTOFARE), «con el
componente o material que le hace falta al
autobus en el que incluye folio y niimero de parte
en caso de existir; turna el AUTOFARE al Jefe de
Unidad Departamental de Recursos Materiales
Modulo 1 para saber la existencia del
componente.

1 hora

23

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales
Mddulo 1
(Técnico operativo)

Recibe el personal administrativo de Recursos
Materiales el AUTOFARE y procede a buscar la
existencia de componente nuevo o usado, por
medio del SWAP, en caso de que no cuenten en
el Almacén Modular 1 se revisa en cada Almacén
Modular o centro de reconstruccion como: CRD,
CRT y CCA, el cual determina que area le puede
apoyar.

1 hora

24

Elabora la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales Modular oficio de solicitud
de apoyo intermodular, por medio de la Gerencia
Modular 1 y lo envia a la Gerencia de
Mantenimiento.

ldia
habil

25

Gerencia de
Mantenimiento

Recibe el oficio de solicitud de apoyo
intermodular en el que indica que Almacén
Modular cuenta con el componente o material;
analiza y autoriza la asignacion del mismo para
que se brinde el apoyo y notifica a la Gerencia
Modular 1.

2 dias
habiles

26

Gerencia Modular 1

Recibe y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales Médulo 1
oficio de asignacion para recoger el componente
o material en el Modulo solicitado.

ldia
habil
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27 Jefatura de Unidad Elabora requerimiento con el format/ dia habil
Departamentalde | “Requisicién de Compra por | Fondofiis deAdminitacign y Finanzas
Recursos Materiales | Revolvente” a través del SWAP al rjo haberl‘ 1L[l[v]f-‘“,vwi'ff‘,yif-. R R
Médulo 1 existencia del componente o material en procedimientos Organfzacionales
(Técnico operativo) cada Almacén tramita ante la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de
Almacenes (Almacén Central) la obtencion
del “sello de no existencia” en el documento.
28 Jefatura de Unidad Recibe el formato de “Requisicion de Compra | 1 dia habil
Departamental de por Fondo Revolvente”, revisa que
Control de Almacenes | Organismo no se cuente con stock, coloca el
“sello de no existencia” en la documentacion
y reenvia a la Gerencia de Modular 1 a través
de la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales Médulo 1.
29 Jefatura de Unidad Recibe y reenvia con oficio la “Requisicion de 4 horas
Departamental de Compra por Fondo Revolvente” con “sello de
Recursos Materiales no existencia” vigente, a la Gerencia de
Mddulo 1 Mantenimiento para que realice la
(Técnico operativo) adquisicion del componente o material.
(¢SEADQUIERE LA REFACCION?
NO
30 Elabora una vez mas la “Requisicion de 2 horas
Compra por Fondo Revolvente” debido a que
el sello de no existencia tiene vigencia.
Conecta con actividad 29.
Sl
31 Gerencia de Recibe el oficio y la “Requisicion de Compra 8 horas
Mantenimiento por Fondo Revolvente” en el que se procede
a realizar la adquisicion del componente o
material conforme “Criterios Generales para
la asignacion y uso del Fondo Revolvente
para el Mantenimiento de autobuses, gruas,
pipas y montacargas de la Red de Transporte
de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP)”
para el Mantenimiento de Autobuses.
32 Jefatura de Unidad Recibe el componente nuevo solicitado y [ 30 minutos
Departamental de entrega a la Jefatura de Unidad
Recursos Materiales | Departamental de Mantenimiento Modular
Mddulo 1 para la reparacion del Autobds.
(Técnico operativo)
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33 Jefatura de Unidad Recibe el personal operatiyo e | 5dms habiles
Departamentalde | Mantenimiento la “Nota de Saljda?, “ta‘fuis deAdminitacign y Finanzas
Mantenimiento “Solicitud al Almacén”, el componente | \L[l.?.f\zmim'if-..}.dfiz”ilfi R
Médulo 1 nuevo, concluye la reparacion, retroalimenta procedimientos Orzanfzacionales
(Técnico operativo) la “Orden de Reparacion” y solicitd el visto
bueno del personal administrativo de
Mantenimiento.
34 Revisa el personal administrativo de | 30 minutos
Mantenimiento la instalacion del
componente conforme a la OR y “Nota de
Salida del Almacén”.
35 Conjunta el personal administrativo de | 30 minutos

Mantenimiento la OR, “Solicitud al Almacén
Modular”, Nota de Salida al Almacén” vy
actualiza en la “Bitacora General” (BG) del
autobus, en el “Registro de Autobuses en
Taller” (RAT) electrénico con el dato general
de inicio y término del mantenimiento para
archivar la documentacién en original.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles, 17 horas, 25 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.-

Para el mejor ejercicio de cada funcidn, al Titular de la Gerencia de Mantenimiento se le
asigna la autoridad técnica necesaria e inherente al puesto mismo, para la toma
estratégica de cada decision en forma ponderada, responsable y analitica para la
eficiente aplicacion de cada accion respecto a la conservacion del Parque Vehicular del
Organismo.

La Gerencia de Mantenimiento por medio de cada Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento Modular a su cargo, es responsable de la aplicacion integral del
Procedimiento de Mantenimiento Correctivo a los Autobuses del Parque Vehicular, en el
Mddulo Operativo correspondiente del Organismo.

La Gerencia Modular es responsable de difundir entre el personal a su cargo, el
Procedimiento de Mantenimiento Correctivo a los Autobuses del Parque Vehicular.

La autoridad técnica se deriva hacia el Titular de la Unidad Departamental de
Mantenimiento Modular para la toma de la decisidon correspondiente al tipo de
mantenimiento que se aplica en el orden de la reparacion del autobus.

El Titular de la Gerencia de Mantenimiento es responsable de la toma de la accion
correspondiente en la aplicacion del mantenimiento, quien tiene la autoridad técnica
indiscutible para determinar el destino de la refaccion existente en cada area modular,
independiente de la modalidad que se tenga en el registro de la adquisicidn, obtencién o
invalidacion; si es el caso por medio del procedimiento paralelo que aplique.
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6.- La Jefatura de Unidad Departamental Modular, conjuntam
Mantenimiento adquieren la responsabilidad correspondiente,
se adopte debe ser ponderada, sustentada y con conocimientqg

7.- El Mantenimiento Correctivo se clasifica en dos tipos en los §

ERNO DE LA PASAJEROS DE LA
o CIUDAD DE MEXICO
TP)

GOBIERNO DE LA
% CIUDAD DE MEXICO
rencia de

poy | GUETd deCiSIBI e . ) it P

de Cal{§ y Desarrollo \dmn_\l ativo

iréccion Ejecutiva de Dictaminacion

Jutobuses: ot falla~y por-onle

dano:

o Por falla se origina cuando:

e Secomete un error u omision en el Mantenimiento Preventivo;

e Si hubo un exceso o abuso en la aplicacion por falta de ¢
descuido por parte del o la Operador(a);

apacitacion, indolencia o

e Se presenta una deficiencia en alglin componente, imputable al proveedor;

e Uncomponente concluye su vida util.

o Y pordafio se origina por acto vandalico o por accidente.

Cuando el autobus llega a taller para realizar el Mantenimiento Correctivo el personal
operativo de Mantenimiento lo diagnostica con los tres posibles casos:

Por mala calidad del componente: La Jefatura de Unidad Departamental
Mantenimiento de Moédulo 1 mediante oficio solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales Modulo 1 que se realice la reclamacion del
componente;

Por mala operacion del autobus: La Jefatura de Unidad Departamental Mantenimiento
de Mddulo 1 emite oficio para la capacitacion del operador de la Jefatura de Unidad
Departamental de Operaciéon Médulo 1;

Personal de operacion de Mantenimiento requiere capacitacion de componentes y

emite oficio a la Gerencia de Mantenimiento.

8.- Cuando el Mantenimiento Correctivo produce una falla, sélo se acepta por el personal

adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenim
extraordinario y siempre da lugar a un analisis del problema qu

iento Modular como algo
e permita prever para que

no se vuelva a presentar, por lo que todo ingreso a taller por falla es motivo del analisis.
9.- La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular determina un fallo
imputable a un componente, se le notifica a la Jefatura de Unidad Departamental de

Recursos Materiales Modular por escrito para que efectie el
garantia del correspondiente.

reclamo respectivo de la

10.- En caso de que regrese un autobus a Mddulo por dafio, la Gerencia Modular a
través de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular en conjunto con la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular y la Jefatura de

Unidad Departamental de Mantenimiento Modular elabora
Siniestro o Accidente”, es un avalio de dafios al autobus, con el

el formato “Reporte de
importe que corresponde

para su reparacion, asi como la descripcion del material(es) o accesorio(s) necesario(s)

para su rehabilitacion.

11.- La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular puede solicitar
un componente a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales siempre y
cuando cumpla con el Catalogo de firmas autorizadas que contiene el almacén Modular.
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La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimienfo Modular es r@sponsable
del personal operativo de Mantenimiento ejemplo: Me¢ anllﬁ“mﬂbt'tﬁb\m@<éﬂ ieg,n 3 Finanzas

acion de Personal

Carrocero, Transmisionista, llene la “Orden de Reparacién” (OR) con la déémﬁtiqh}dé fatanyo

1re: taminacion

reparacion que se efectué, y anote los insumos que se utilizan, psi garantice-tarealidadde s cionales

la reparacion.

13.- Por medio del personal administrativo de Mantenimiento debe supervisar
diariamente el parque vehicular que se encuentra en taller y hacer un reporte tanto a la
Gerencia Modular, como a la Gerencia de Mantenimiento del autobus que se encuentre
en taller por falta de refaccion, en el formato “Autobuses en Taller por Falta de
Refacciones” (AUTOFARE), que contenga un folio o en su caso nimero de parte del

componente.

14.- En la Orden de Reparacion (OR) electrdnica esta integrado el Volante de Autobus
en Disponibilidad (VAD).

15.- La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular, lleva un

estricto control de cada formato con firma de conformidad que se enlista: La “Orden de
Reparacién” (OR) formato electrénico, la “Bitacora General” (B.G.), “Solicitud al Almacén”
Modular”, “Autobuses en Taller por Falta de Refacciones” (AUTOFARE), y el “Registro de
Autobuses en Taller” (RAT) formato electrénico; para el mantenimiento correctivo.

16.- Corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes
(Almacén Central) dar seguimiento a la solicitud del componente o material y poner el
sello de “no existencia” en el formato “Requisicion de Compra por Fondo Revolvente” y
regresarlo a la Gerencia Modular para su seguimiento para el Mantenimiento Correctivo
del Autobus.

17.- El Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
Modular, por medio del personal administrativo del Almacén Modular debe coordinarse
con el personal administrativo de Mantenimiento para la “Requisicion de Compra por
Fondo Revolvente” para cumplir con la “Orden de Reparacion” que corresponde al
autobus con falla o dafio.

18.- Abreviaturas usadas:

e Sistema Web de Aplicaciones Programadas (SWAP);

e Orden de Reparacion (OR);

e Registro de Autobuses en Taller (RAT);

e “Bitacora General” (B.G.);

e “Autobuses en Taller por Falta de Refacciones” (AUTOFARE)

19.- Se toma como ejemplo a la Gerencia Modular 1 y cada Jefatura de Unidad
Departamental que la compone, el cual se menciona que esta disposicion aplica de igual
forma para cada Gerencia Modular 1, 2, 3, 4, 5,6 y 7, asi como cada Jefatura de Unidad
Departamental Modular que laintegraenel 1,2,3,4,5,6y 7.
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Gerencia de

Mantenimieto

31. Recibe el oficio y
requisicionde compra pare
el mantenimiento de
autobuses.

Modulo 1{Técnico Operativo)

32, Recibe components
nueva y entrega para
reparacion.

Mantenimiento Correctivo a los Autobuses del Parque Vehicular

J.U.D. de Mantenimiento Modulo 1 | J.U.D. de Recursos Materiales

(Técnico Operativo)

A4

33.Recibe Nota de Salida,
retroalimenta O.R. ysolidi
Visto Bueno.

34.Revisala instatacion del
componente conformaaia
OF.

35.Corjunta los 1
dacumeratos y actualiza :—)@
en formatos y archiva. |

i
i
J
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Procedimiento Para el Diagnostico de Refacciones y Herramig

Movimiento.

Objetivo General: Establecer la actividad para la clasificacion de refacdi

Almacén Modular.

Descripcion Narrativa:

dﬁ GOB

Necreta
1)"' el
De

ERNO DE LA
CIUDAD CO 0
" “I

=nta5‘*de Lento y Nulo

ia de \\1111
1( eneral de Ac

iony herraml*enrta en cadaL

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

cion vy Finanzas
ninistracion de Personal
sarrolle 1111 ativo
nmacion

dimientos Org zacionales

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccion Ejecutiva de
Operaciony
Mantenimiento

Elabora oficio con calendario para el
Diagnostico de refaccion y herramienta de lento
y nulo movimiento, para turnarlo a:

La Gerencia del Modular 1, Gerencia de
Recursos Materiales y Abastecimiento, Gerencia
de Investigacion y Evaluacién de Nuevas
Tecnologias, para clasificar el “Diagndstico de
refaccion y herramienta de lento y nulo
movimiento en el Almacén del Médulo 1.

1dia
habil

2 Gerencia Modular 1

Recibe de la Direccidn Ejecutiva de Operaciény
Mantenimiento oficio con calendario en la que
se lleva el Diagnodstico y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Recursos Materiales
Mddulo 1 para la clasificacién de la refaccion y
herramienta.

3dias
habiles

3 Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales
Mddulo 1

Recibe oficio con calendario, supervisa vy
clasifica en conjunto con las areas convocadas
el alto, lento y nulo movimiento, con respecto a
un analisis de consumo y de aplicacion, en el
Parque Vehicular que existe en el Organismo y
se informa con oficio a la Gerencia de
Mantenimiento.

10 dias
habiles

¢SON DE LENTO O NULO MOVIMIENTO?

NO

4 Gerenciade
Mantenimiento

Envia oficio a la Gerencia Modular 1, para
informar a la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales Modulo 1 que no existe
algtin bien que concuerde con la clasificacion de
lento o nulo movimiento.

Conecta con fin del procedimiento.

S
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No. Res[;;:?:izl: dde @ Actividad . Secretaria de I'l'llgmpo 1.

5 Notifica a la Gerencia de Invg stigaciér,[_};y?l‘f“;{?‘,,si.%{”,g‘, -
Evaluacion de Nuevas Tecnologias para realizar<{imhabiles:n|-
la inspeccion fisica y el “Diagndstico de
refaccion y herramienta de lento y nulo
movimiento para el Organismo” en la fecha que
se estipula en el programa.

6 Gerenciade Realiza la inspeccion fisica a través de la| 15dias

Investigaciony Jefatura de Unidad Departamental de | habiles
Evaluacion de Nuevas | Investigacion y Evaluacion Tecnoldgica de
Tecnologias (Técnico | Componentes para elaborar el formato de

Operativo) “Diagndstico de refaccion y herramienta de
lento y nulo movimiento para el Organismo”, en
conjunto con el representante de la Gerencia de
Recursos Materiales y Abastecimiento por
medio de la Jefatura de Unidad Departamental
de Licitacion, Enajenacion y Endoso de Bienes.

7 Elabora la documentacion soporte con la 5dias

clasificacion del bien que se enlista: habiles
1. Bienacomercializar;
2. Bien para transferir a otro Médulo y
efectuar consumo;
3. Bien para su consumo bajo programa
de aplicacidn;
4. Reclasificacion.

8 Elabora Acta Administrativa con el dictamen del 2 dias
“Diagndstico de refacciones y/o herramientas | habiles
de lento y nulo movimiento para el Organismo”,
con cada firma de conformidad y entrega a la
Gerencia de Mantenimiento.

9 Gerencia de Recibe y realiza oficio a la Gerencia Modular 1 1dia

Mantenimiento anexando el Acta Administrativa “Diagndstico habil
de refacciones y herramientas de lento y nulo
movimiento para el Organismo” para los
efectos procedentes.

10 Gerencia Modular 1 Recibe oficio de la Gerencia de Mantenimientoy 1dia
solicita mediante oficio anexando habil
documentacion soporte a la Gerencia de
Recursos Materiales y Abastecimiento se
indique la fecha y lugar para la entrega de los
bienes dictaminados.

11 Gerencia de Recursos | Recibe oficio de la Gerencia Modular 1 y 1dia

Materiales y contesta mediante oficio la fechay lugar que se habil

Abastecimientos designa para el depésito final de los bienes
dictaminados.
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Recursos Materiales y Abastecimientos a través
de la Jefatura de Unidad Departamental de
Licitacion, Enajenacion y Endoso de Bienes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 43 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.-

Para la correcta aplicacion de este procedimiento se debe entender que la refacciony
herramienta de lento y nulo movimiento, es aquella que tiene entre 180 y 365 dias sin que
se efectle alglin requerimiento o que se solicite por la Jefatura de Unidad Departamental
de Mantenimiento Modular al Almacén Modular.

Cuando la refaccion o herramienta se clasifica de manera errénea dentro del grupo
mecanico o requiera actualizar el estatus en la descripcién para su uso se hace una
reclasificacion de la refaccion o herramienta para la utilizacion en el Médulo Operativo.
Tiene una vigencia de 60 dias naturales, una vez que se elabora y entrega el Acta
Administrativa por parte de la Gerencia de Mantenimiento para la entrega de refacciéon o
herramienta a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular a
través de la Gerencia Modular.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
Modular de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes, asi como de
la Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias realizar el analisis de
cada refaccion o herramienta en el Almacén Modular, para su aplicacion de la misma en
el Parque Vehicular, este mecanismo se lleva mediante una visita de inspeccién al
Almacén Modular para garantizar la utilidad de alguna refaccion o herramienta que esté
en condiciones de ser reclasificada.

Se toma como ejemplo a la Gerencia Modular 1y cada Jefatura de Unidad Departamental
que la compone, en la cual se menciona que esta disposicion aplica de igual forma para
cada GerenciaModular1,2,3,4,5,6y 7, asi como cada Jefatura de Unidad Departamental
Modular que laintegraenel 1,2,3,4,5,6y7.
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Procedimiento para la Recepcion y Almacenaje de Refacciones en elAllﬁatén

Objetivo General: Establecer las actividades a realizar por la Jefatura
de Recursos Materiales en la operacién del Almacén Modular; a trav
registro y control para el proceso de recepcién, guarda y custodia de

Organismo.

Descripcion Narrativa:

ATy

de Umdad Depdrttghﬂe‘nftat ac
s de ltis mlecamsmos deL

PASAJEROS DE LA

GOBIERNO DE LA

” GOBJERNO DE LA
‘/ CIUDAD [IE,M.EXTO 0 CIUDAD DE MEXICO
qu CIUDAD DE MEXICO
ular.

ia de Administracion y Finanzas
-H»\lkltul
ninistrativ

nmacion

limientos Organizacionales

los blenes materlales del

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales
Mddulo 1

Verifica la procedencia de la refaccion, parte,
herramienta o componente a recibir en el
Almacén Modular, ya sea del Almacén Central,
transferencia Modular o Proveedor, y con base
en la misma determina.

15
minutos

Extrae de archivo el expediente de la
Requisicion al Almacén o del “Programa de
Surtimiento” (en caso de que los bienes
procedan del Almacén Central). Recibe
refacciones, partes, herramientas o
componentes junto con la “Nota de Salida”.
Captura en el Sistema Web de Aplicaciones
Programadas (SWAP) en el apartado de
“Almacenes” la “Nota de Entrada” de acuerdo a
los datos de la “Nota de Salida” del Almacén
Centraly verifica que los bienes cumplan con las
especificaciones solicitadas.

10
minutos

¢(COINCIDEN LOS BIENES CON LO
SOLICITADO?

NO

Elabora en el SWAP la “Nota de Salida” con la
clave: “53 - Devolucion al Almacén Central” en
original y copiaya que el bien no cumple con las
especificaciones solicitadas o esta defectuoso;
turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Almacenes denominado Almacén
Central la copia y refaccién; recaba firma de
acuse de recibo en el original del documentoy
archiva.

1dia
habil

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Almacenes

Recibe “Nota de Salida” del Almacén Modulary
la refaccién, corrige la situacion en el SWAP en
el apartado de “Almacenes” vy entrega
nuevamente el bien requerido al Almacén
Modular.

Conecta con actividad 2.

1dia
habil
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5 Jefatura de Unidad Lleva a cabo el acomodo de cada bien enete H'?i dlal— nfzacionales
Departamental de Almacén Modular, conforme a la ldistribucién habil
Recursos Materiales dispuesta por grupo mecanico.
Mddulo 1
6 Integra expediente con “Nota de Salida” del | 1hora

Almacén Central y “Nota de Entrada” al
Almacén Modular; archiva por medio del folio
consecutivo de la “Nota de Entrada”.
7 Recibe factura original y bien verifica que tanto 30
el bien y la factura cumplan con las | minutos
caracteristicas requeridas y determina.
(CUMPLEN LOS BIENES CON LO REQUERIDO?
NO
8 Rechaza el bien que no cumpla con las 30
especificaciones establecidas o que resulte | minutos
defectuoso y entrega al proveedor factura
original y copia para su reposicion; hasta que el
proveedor corrija la irregularidad y haga
entrega nuevamente el bien requerido por el
Almacén Modular y archiva.
Conecta con actividad 7.
SI
9 Captura en el SWAP en el apartado de 15
“Almacenes” la “Nota de Entrada” al Almacén | minutos
Modular los datos de la factura y obtiene una
impresion de lamisma, lleva a cabo el acomodo
del bien en el Almacén Modular, conforme a la
distribucién dispuesta por el grupo mecanico al
que pertenece.
10 Integra expediente con factura, firmas y sellos 1dia
del Gerente Modular 1, el Jefe de Unidad habil
Departamental de Mantenimiento Modulo 1y el
sello de Almacén Modular con firma del Jefe de
Unidad Departamental de Recursos Materiales
Mddulo 1, “Nota de Entrada” al Almacén
Modular y aplicacion de refacciones.
11 Elabora oficio mensualmente o en el periodo 2 dias
concertado, en original y copia anexa de las | habiles
“Notas de Entrada” junto con facturas o
“Solicitudes al Almacén” y de “Notas de Salida”
del Almacén Modular a la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento para su control y
conciliacion, recaba acuse en copia y archiva.
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ral de nistdacion de Person

12

Gerencia de Recursos
Materialesy
Abastecimiento

Recibe oficio con documentacipn sopprt‘e“
1recct

solicita la transferencia de la informpacién deitase

“Notas Entrada” y “Notas de Salidp”, asi como

ar \2\d|as[ 1|1’ trativo

Ictamimacion

mhabileganfacionale

al

el Reporte de Validacion de Movimientos del
mes correspondiente por via electrénica a la
Gerencia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

13

Gerencia de Tecnologias
de la Informaciony
Comunicaciones

Notifica via telefonica a la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento de la transferencia
de informacion de “Notas de Entrada” y “Notas
de Salida”, que integra el SWAP.

2 dias
habiles

14

Gerencia de Recursos
Materiales y
Abastecimiento

Recibe transferencia del apartado de “Analitico
de Entradas” y “Analitico de Salidas” del SWAP,
asi como el “Reporte de Validacion de
Movimientos”; procede a revisar en el SWAP en
el apartado de “Control de Almacenes”, el
registro y control de los movimientos del
periodo.

10 dias
habiles

¢(CONCILIAN LOS DATOS?

NO

15

Notifica telefonicamente al Titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales Modulo 1 las irregularidades
detectadas y procede a su regularizacion en el
SWAP en el apartado de “Almacenes”; se
concilian registros.

Conecta con el fin del procedimiento.

ldia
habil

S

16

Elabora oficio a la Gerencia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones indicando se
realice el proceso de “Calculo de costo
promedio” y aplicacion del “Cierre mensual a
los almacenes del Organismo” y recaba copiade
acuse de oficio.

habil

17

Gerencia de Tecnologias
de la Informacidny
Comunicaciones

Recibe oficio original, acusa de recibo en copia
y realiza el proceso de “Calculo de Costo
Promedio” y aplicacion del “Cierre Mensual de
Existencias” de refacciones, partes vy
componentes en los Almacenes Modulares;
genera la Péliza Contable correspondiente.

4 dias
habiles

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles, 2 horas y 40 minutos.
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atgncion oiresolucion:: N/A

y Procedimientos Organ

trativo
ktaminacion
zacionales

Aspectos a considerar:

1.

Se denomina Almacén Modular; a los Almacenes adscritos a las Gerencias Modulares, a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion y Jefatura
de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental.

Los Titulares de las Jefaturas de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular,
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion y Jefatura
de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental deben formalizar un
“Catalogo de Firmas”, en el cual se establezcan las atribuciones que tiene el personal en
el proceso de recepcion, guarda, custodia, despacho de las refacciones, accesorios y
herramientas en el Almacén Modular.

Corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales, Jefatura de
Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion y Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Calidad y Ambiental supervisar la recepcion, guarda y
custodia de las refacciones, partes, herramienta o componentes en el Almacén Modular.
Corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular,
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion y Jefatura
de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental no dar entrada al Almacén a
las refacciones, partes, herramientas o componentes entregadas por parte del Almacén
Central o por proveedor, si no estan amparadas por la “Nota de Salida del Almacén”
Central, pedido, factura u orden de compra respectiva o Acta Administrativa que sustente
el origen de los bienes.

Las Jefaturas de la Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular, Jefatura de
Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion y Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Calidad y Ambiental pueden solicitar el apoyo de la Jefatura
de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular para revisar que la refacciones,
partes, herramienta o componentes a recibir del proveedor en el Almacén Modular,
retnan las especificaciones técnicas requeridas.

El personal autorizado de la Jefatura de la Unidad Departamental de Recursos Materiales
Modular, Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstrucciony
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental deben elaborar la
“Nota de Entrada” al Almacén en el SWAP en el apartado de “Almacenes” y los bienes que
ingresen al Almacén Modular, en la fecha de recepcion de los mismos.

Cuando se suministran refacciones, partes, herramienta o componentes en mal estado o
que no cumplan con la especificacion requerida se debe elaborar “Nota de Salida” del
Almacén Modular con clave “53 - Devolucion de Refacciones”.

Es responsabilidad del Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de
Almacenes, proporcionar un ejemplar de la “Nota de Salida” del Almacén Central
correspondiente al Almacén involucrado en la entrega de refacciones, partes,
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herramientas o componentes llevada a cabo directamente pof el O eedor @on base al
“Programa de Surtimiento” que permita al Almacén Modular regularizdf $iroperdeignden > iz

icion de Personal

abastecimiento y Des: arrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

9. La guarda de refacciones en el Almacén Modular debe realizase el ‘mismordia deguyzacionales

ingreso, conforme a la distribucidn por grupo mecanico dispuesta-en-elAlmacén-

El personal autorizado de la Jefatura de la Unidad Departamental de Recursos Materiales

Modular, la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion

y Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental debe capturar,

controlar y conservar las “Notas de Entrada” y “Notas de Salida” con clave“53 -

Devolucidn de Refacciones”; en un expediente en orden consecutivo.

Los formatos que se generan en el Almacén Modular, a través del SWAP en el apartado de

“Almacenes” deben estar foliados. En caso de que se presente alguna situacion en el

llenado como: borradura, tachadura, enmendadura, etc., se cancela documento original

y copias; procediendo a archivar el juego completo en el consecutivo correspondiente.

12. Esresponsabilidad del Jefe de la Oficina de Refacciones y Herramientas, de la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion y la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Calidad y Ambiental registrar y resguardar las refacciones
usadas recibidas a cambio en el Almacén Modular y proceder al suministro cuando sean
susceptibles de aprovechamiento.

13. Los Titulares de las Jefaturas de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular,
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion y Jefatura
de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental deben presentar a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes, en las fechas establecidas
las “Notas de Entrada”, “Solicitudes al Almacén” Modular y facturas; que permitan a esa
areasurevision, validaciony en su caso correccion de los movimientos de entraday salida
operados por el Almacén Modular.

14. El Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes es
responsable de coordinar los trabajos de revision y validacion del movimiento de entrada
y salida registrado en cada Almacén del Organismo y en su caso efectuar la correccién de
los mismos en el SWAP en el apartado de “Control de Almacenes”.

15. El Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes tramita ante

la Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones la elaboracién de los

Reportes y Pdlizas Contables correspondientes al cierre mensual las existencias de

refacciones, partes, herramienta o componentes en los Almacenes del Organismo.

Es responsabilidad del Titular de la Gerencia de Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones presentar a la Gerencia de Finanzas dentro de los primeros 15 dias de

cada mes, los reportes y pdlizas contables correspondientes al cierre mensual las

existencias de refacciones, partes, herramienta o componentes en los Almacenes del

Organismo; considerando entre otros, los siguientes:

10

11

16

e Resumen Analitico de Entradas;

e Resumen Analitico de Salidas;

e Resumen Contable de Notas de Salida;

e Resumen Contable de Notas de Entrada;
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17. El control de cada actividad sustantiva para la aplicacién de |
de Refacciones en el Almacén Modular se lleva por medio de |

Sistemay Formatos:

[ ]
e Notas de Entrada (SWAP);
e Notas de Salida (SWAP).

ERNO DE LA
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Sk
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W 4’/

h RECEPLTON, Y Almacendje
ps siguieiites repgrtes del "

Sistema Web de Aplicaciones Programadas (SWAP);

18. El tiempo para realizar el procedimiento varia en funciéon de las actividades en las areas
involucradas y el tipo de situacion a atender.

Diagrama de Flujo: Recepcion y Almacenaje de Refacciones en el Almacén Modular.
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Procedimiento Para Recuperacion de Partes Retiradas a los Autobyses. —

Secreta

Objetivo General: Establecer las actividades de operacion para regular mcepm

control de las refacciones, partes y componentes retirados a los a
Mantenimiento Preventivoy Correctivo.

Descripcion Narrativa:

utobusles por medco 1del

PASAJEROS DE LA
0 CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

lLl Administracion y Finan:

| acion xl\.lLH\
6n fegistroy
nmacion
dimientos Org acionales

No. Res'z:is:il;l: dde a Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Elabora la “Solicitud al Almacén Modular”, la | 1hora
Departamental de presenta a la Jefatura de Unidad Departamental
Mantenimiento Médulo | de Recursos Materiales Modulo 1 en original y
1 copia con refacciones usadas a cambio,
identifica en ese momento si la pieza es
reutilizable, reparable o de desecho.
2 Jefatura de Unidad Recibe original y copia de “Solicitud al Almacén | 1hora
Departamental de Modular” debidamente autorizada con
Recursos Materiales refacciones, partes o componentes usados o
Mddulo 1 reparados a cambio y determina
({REQUIERE REFACCIONES, PARTES O
COMPONENTES NUEVOS?
NO
3 Registra la salida de las refacciones en “Bitacora 20
de Recuperacion de Partes”. minutos
4 Deposita los bienes recibidos a cambio en el 30
contenedor o lugar asignado en el Almacén | minutos
Modular; bien que debe estar aresguardo, hasta
su turno al area de Recuperacion de Partes,
registra en “Bitacora de Recuperacion de
Partes”.
5 Recaba firma de recibo en original de “Solicitud | 1 hora
al Almacén Modular”, entrega refacciones,
partes o componentes usadas al solicitante,
registra la salida en “Bitacora de Recuperacion
de Partes” y proporciona copia de “Solicitud al
Almacén Modular” a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento Mddulo 1;
archiva original.
6 Jefatura de Unidad Recibe partes o componentes usados, copia de 10
Departamental de solicitud y firma de recibido en “Bitacora de | minutos
Mantenimiento Médulo | Recuperacion de Partes”.
1 Conecta con el fin del procedimiento.
Si
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Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales
Modulo 1

Atiende solicitud de refacciones, partes 0t
componentes nuevas requeridas gn “Solicitud-
al Almacén Modular”.

arrc \15\\[11 tra

je va de Dipt:

mmmutos

tvo
ninacion

zacionales

al

(RECIBE BIENES REUTILIZABLES?

NO

Coloca los bienes determinados como chatarra
en el depdsito asignado para su concentracion;
solicita a la Jefatura de Unidad Departamental
de Mantenimiento Médulo 1 tramite dictamen
de baja.

Conecta con el fin del procedimiento.

1 hora

Sl

Recibe refacciones, partes o componentes
reparables o de uso inmediato; registra en
“Bitacora de Recuperacion de Partes”, con base
ala “Solicitud al Almacén Modular” con que fue
recibida; archivando la “Solicitud al Almacén
Modular”.

1 hora

10

Almacena partes o componentes de uso
inmediato en estantes o anaqueles designados.

1 hora

11

Dirige oficio de solicitud de reparacién de
refacciones, partes o componentes con la
documentacion soporte a la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Centros de
Reconstruccion.

1 hora

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Centros de
Reconstruccion

Recibe oficio de las refacciones, partes o
componentes con soporte documental, registra
las refacciones con “Nota de Entrada”. Repara
las refacciones, genera “Nota de Salida” de
Almacén; al término del folio se incluye la
terminacion 03 que refiere a ser un bien
reparado y lo entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales Médulo
1.

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales
Mddulo 1

Recibe bienes reparados con copia de “Nota de
Salida” de Almacén de la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Centros de
Reconstruccion. Resguarda los bienes hasta que
la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento Mddulo 1 emita requerimientos
de componentes que coincidan con lo
recuperado.

20
minutos
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Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, 9 horas y 45 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.

Para efectos del presente procedimiento, se entiende como refacciones, partes o
componentes de uso inmediato, aquellos bienes retirados de los autobuses, que son
sometidos a diagndstico para reparacion o reutilizacion, resultado de los programas de
Mantenimiento establecidos en los Mddulos Operativos de la Red de Transporte de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Se entiende como bienes chatarra las refacciones, partes o componentes determinados
como no reparables, debido a su uso, desgaste o estado fisico.

Corresponde al personal de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento
Modular llevar a cabo los trabajos de diagndstico de las refacciones, partes o
componentes retiradas a los autobuses como resultado de la aplicacion de los procesos
de Mantenimiento Preventivo o Mantenimiento Correctivo; ademas de llevar a cabo su
limpieza correspondiente.

Los requerimientos de refacciones partes o componentes al Almacén Modular son
tramitados a través de la “Solicitud al Almacén Modular”, documento que debe ser
autorizado por el Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento
Modular o su personal Administrativo autorizado.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular debe verificar que
el nombre y firma de autorizaciéon que presente la “Solicitud al Almacén Modular”,
corresponda al nombre y firma del personal autorizado por la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento Modular, a través del “Catdlogo de Firmas”;
documento que permite regular la entrega de refacciones partes o componentes
solicitadas al Almacén.

La entrega de refacciones en el Almacén Modular invariablemente se lleva a cabo cuando
el personal solicitante de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento
Modular entregue a cambio las refacciones, partes o componentes retiradas a los
autobuses, como resultado de la aplicacion de los procesos de Mantenimiento Preventivo
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13.

14,

o Correctivo establecidos en la Red de Transporte de Pasajerq
(RTP).

Las refacciones, partes o componentes que integran juegos,

deben ser instalados o cambiados invariablemente, ya que el
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cambio en su totalidad a fin de garantizar las reparaciones.
Corresponde al Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
Modular tramitar la instalacion o colocacion de depdsitos receptores para los bienes
chatarra dentro de las instalaciones del area asignada para el efecto; disposicion que
permita el adecuado control de esos bienes, hasta que sea tramitado su Dictamen
Técnico de Bienes (chatarra) y posterior traslado al correspondiente Centro de Acopio del
Organismo.

Corresponde al Titular de la Gerencia Modular llevar a cabo ante la Direccion Ejecutiva de
Operacion y Mantenimiento el tramite de solicitud de acondicionamiento o habilitacion
de las instalaciones de manera independiente que permita al Médulo Operativo la guarda
y custodia de los bienes recuperados; las cuales pueden estar dentro o fuera del Almacén
Modular.

La Gerencia Modular a través del Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales Modular solicita mediante oficio al Titular de la Gerencia de
Mantenimiento, la elaboracion del Dictamen Técnico de Bienes bajo su resguardo
considerado como no Utiles o funcionales; dictamen que le permita tramitar el destino
final de los bienes determinados como “chatarra”.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular a través de sus
Areas de Recuperacién de Partes lleva a cabo la recepcién y despacho de los bienes de
uso inmediato o reparable, registrando en la “Bitacora de Recuperacion de Partes”.

El personal de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular
realiza el registro de los movimientos de entrada y salida de las refacciones, partes y
componentes recuperados o aplicados como resultado de los procedimientos de
Mantenimiento Preventivo o Mantenimiento Correctivo en la “Bitacora de Recuperacion
de Partes”.

La Gerencia Modular instruye al Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales Modular llevar a cabo los acuerdos con el Titular de la Jefatura de
Unidad Departamental de Control Centros de Reconstruccion de los trabajos de
rehabilitacion de los bienes reparables en esas instalaciones a fin de que se programen;
trabajos que permitan abastecer al Mddulo Operativo de refacciones, partes y
componentes reparados para atender las necesidades inmediatas de esos bienes que se
presenten.

Para llevar a cabo el tramite de reparacion de bienes en el Centro de Reconstrucciony
Distribucion (CRD), Centro de Reconstrucciéon y Transmision (CRT) de la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion y Centro de Control de
Calidad y Ambiental (CCA) de la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad
y Ambiental, es responsabilidad de la Gerencia Modular a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales Modular turnar oficio de solicitud con la relacién
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19.

20.

21.

22

de bienes a reparar; asi como de requisitar la documentacion 4
la salida de los bienes en los Médulos Operativos.

Los Centros de Reconstruccion y Centro de Control de Calida
cambio de los bienes dafiados o descompuestos otro repara
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solicitante, acompariado de la “Nota de Salida de Almacén”.
Es responsabilidad del Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales Modular verificar que una vez recibidos los bienes reparados de los Centros de
Reconstruccion y Centro de Control de Calidad y Ambiental, se proceda a ingresar al
Sistema de Control de Almacenes (SWAP) con su folio respectivo con la terminacién 03,
que refiere a los bienes reparados.

Corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular
llevar a cabo el registro de las refacciones, partes o componentes rehabilitadas en el
SWAP del apartado “Almacenes”; siempre y cuando los bienes referidos cuenten con la
“Nota de Salida de Almacén”, emitida por los Centros de Reconstruccion o Control
Ambiental y nimero de folio registrado en el (SWAP) dentro del Catalogo Unico de Partes
(CUP).

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular y &areas de
mantenimiento en general, no pueden mantener bajo resguardo en ninguna de sus
instalaciones de trabajo refacciones, partes o componentes nuevas o usadas, las cuales
son retiradas de los autobuses como resultado de la aplicacion de los procedimientos de
Mantenimiento Preventivo o Mantenimiento Correctivo establecidos en la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), debiendo enviar las mimas a la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular firmando la Bitacora
de Recuperacion de Partes.

En los casos de refacciones, partes o componentes retiradas a los autobuses que cuenten
con garantias vigentes a cargo de los proveedores, la Jefatura de Unidad Departamental
de Mantenimiento Modular debe turnar mediante oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales Modular, la pieza dafiada; solicitando
adicionalmente su resguardo y se informe a la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Calidad y Ambiental (CCA) para que realice el trdmite de reclamacion ante la
Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental (CCA) tramita la
reclamacion via oficio a la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento informando
la falla presentada en la pieza, nimero econdmico del Autobus, la fecha y proveedor de
origen de la refaccion o componente dafiado; asi como la verificacion del componente
que reemplace el proveedor.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular atiende
mensualmente solicitudes de aclaracion de la Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Almacenes, remite la documentacion soporte correspondiente a movimientos
de entraday salida de almacén, para su conciliacion y control.

Es responsabilidad del Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales Modular la supervision y seguimiento de los movimientos de entrada y salida
de los bienes de uso inmediato o reparables entregados al Area de Recuperacién de

Pagina 186 de 914




MANUAL

ADMINISTRATIVO

23

24

| RED DE TRANSPORTEDE

Partes, apegandose a la Bitacora implementada por la Gere
avalada por las Jefaturas de Unidad Departamental de Rec
mediante acuerdo, para evitar irregularidades o desviaciones d
area a su cargo.
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informa al Titular de los registros de entrada y salida en terminacion 03 en el SWAP del
apartado “Almacenes” y en la “Bitacora de Recuperacion de Partes”.

Los Titulares de las Gerencias Modulares y de la Gerencia de Ma

ntenimiento a través dela

Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modulary Jefatura de Unidad
Departamental de la de Mantenimiento Modular a su cargo respectivamente en el ambito
de sus atribuciones, estan obligados a conservar en su poder y a disposicion tanto del
Organo Interno de Control como del Organo Externo y de autoridades competentes la

documentacion soporte de registro e informacion correspond

iente al manejo, controly

destino final de los bienes de uso inmediato, rehabilitados o chatarra, generados en esas

unidades administrativas.

25, Para llevar un estricto control, el procedimiento se apega a cada formato que se en lista:

Solicitud al Almacén Modular (Formato de la JUD de Recursos Materiales Modular);
Bitacora de Recuperacion de Partes (Formato de la JUD de Recursos Materiales Modular).

26. El tiempo para realizar el procedimiento varia en funcién de las actividades en las areas

involucradas y el tipo de situacion a atender.

Diagrama de Flujo: Recuperacion de Partes Retiradas a los Autobuses.
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Descripcion Narrativa:
No. Resmr;is:il;lae dde a Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Solicita verbalmente herramienta especializada 10
Departamental de o manual a la Jefatura de Unidad | minutos
Mantenimiento Médulo | Departamental de Recursos Materiales Médulo
1 1 para el desarrollo de su trabajo.
2 Jefatura de Unidad Atiende solicitud de herramienta especializada 10
Departamental de o manual, verifica en el Sistema Web de | minutos
Recursos Materiales Aplicaciones Programadas (SWAP) si el Almacén
Modulo 1 Modular cuenta con existencias.
{CUENTAEL ALMACEN DEL MODULO CON LA
HERRAMIENTA ESPECIALIZADA O MANUAL
SOLICITADA?
NO
3 Notifica al solicitante de manera verbal que no 10
tiene en existencia la herramienta especializada | minutos
o manual requerida.
4 Jefatura de Unidad Recibe notificacion de la Jefatura de Unidad 10
Departamental de Departamental de Recursos Materiales Médulo | minutos
Mantenimiento Médulo | 1 que no hay en existencia la herramienta
1 especializada o manual solicitada, espera que
se tenga en existencia y reinicia el proceso de
solicitud.
Conecta con actividad 1.
Sl
5 Notifica verbalmente a la Jefatura de Unidad 5
Departamental de Mantenimiento Mddulo 1 la | minutos
existencia de la herramienta y elabora el “Vale
de Herramienta” de acuerdo a las necesidades
del solicitante. Recaba firma en el vale para
darle oficialidad.
6 Verifica que coincida con el “Catalogo de 5
Firmas”, nombre y firma de autorizacion en el | minutos
“Vale de Herramienta”.
7 Entrega la herramienta especializada o manual, 5
limpia y en buenas condiciones a la Jefatura de | minutos
Unidad Departamental de Mantenimiento
Mddulo 1, archiva temporalmente el “Vale de
Herramienta”.
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8 Jefatura de Unidad Recibe la herramienta y realiza [las laquﬁ%?l‘j"i'[j%;Qfﬁ;zﬂlg‘l E"'f“;fiw : '
Departamental de encomendadas por el titular del |area conPdaclimidha@bilrean{zacionales

Mantenimiento Médulo | herramienta asignada en el tiempofestablecido.
1 (Técnico Operativo)
9 Entrega al final del plazo establecido o 10
extemporaneamente a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Recursos Materiales Mddulo
1 la herramienta especializada o manual, limpia
y en buenas condiciones.

10 Jefatura de Unidad Recibe herramienta especializada o manual, 10
Departamental de extrae del archivo el “Vale de Herramienta”, | minutos
Recursos Materiales verifica condiciones fisicas y determina si

Mddulo 1 presenta alteraciones, sustituciones o dafios; en
(Técnico Operativo) caso de aviso de pérdida, robo o destruccion
solicita la documentacion soporte.
¢(DEVUELVE LA HERRAMIENTA
ESPECIALIZADA O MANUAL CON FALTANTES,
CON DANOS O IRREGULARIDADES?
NO
11 Sella y cancela “Vale de Herramienta”, ldia
presentado por la Jefatura de Unidad habil
Departamental de Mantenimiento Mddulo 1;
entrega copia, archiva original de forma
consecutiva y acomoda herramienta en la
estanteria correspondiente.

12 Verifica  trimestralmente los vales de| 1hora

herramienta para su devolucion, elabora
relacion de los “Vales de Herramienta” cuya
fecha sea extemporanea al plazo en consigna,
turna original y copia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento Médulo 1
para tramitar la recuperacion.

13 Jefatura de Unidad Recibe relacion original y solicita al personal a ldia
Departamental de su cargo acuda al Almacén Modular a regularizar habil

Mantenimiento Médulo | el préstamo de herramienta especializada o
1 manual para que el solicitante haga la entrega
de la misma, en caso de que el trabajador la
requiera por mas tiempo se informa de manera
verbal a la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales Médulo 1.
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14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales
Mddulo 1

Recibe solicitud verbal e integra ep el Slstemall
Web de Aplicaciones Programadals (SWAR)riae
herramienta a resguardo indjvidual del
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a de Dipt:
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solicitante y archiva relacion.
Conecta con el fin del procedimiento.

S

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento Médulo
1

Notifica verbalmente los dafios o las
irregularidades al Titular del Area de la Jefatura
de Unidad Departamental de Recursos
Materiales Mddulo 1, presenta herramienta
dafiada o alterada para los efectos procedentes
y en su caso, adiciona ladocumentacién soporte
generada por la pérdida, robo o destruccién de
la misma.

15
minutos

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales
Mddulo 1

Integra expediente de la herramienta reportada
como robada, perdida o extraviada y genera
oficio para iniciar los tramites de baja o
resarcimiento, segiin corresponda. Se mantiene
pendiente hasta la finalizacion del caso.

15
minutos

17

Elabora oficio firmado con Visto Bueno del
Titular de la Gerencia Modular 1 a la Gerencia de
Mantenimiento, para solicitar el Dictamen
Técnico de la herramienta deteriorada,
alterada, sustituida o dafiada, a través del
formato “Diagnéstico y Clasificacion de Bienes”
correspondiente, recaba acuse de recibo en
copia, archiva documentos.

1dia
habil

18

Gerenciade
Mantenimiento

Recibe oficio y responde con oficio, para
informar del dictamen de respuesta en original
y copia, consignando el nombre del personal
responsable de quien elabora el dictamen, a
través del “Diagndstico y Clasificacion de
Bienes” e indica fecha, turna con oficio el
original a la Gerencia Modular 1y envia copia de
conocimiento al Organo Interno de Control,
recaba acuse en copiay archiva.

2 dias
habiles

19

Gerencia Modular 1

Recibe oficio original con la designacion del
personal autorizado de la Gerencia de
Mantenimiento y fecha para elaborar el
“Diagnostico y Clasificacion de Bienes”; acusa
de recibido en copia y archiva original.

10
minutos
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20

Gerenciade
Mantenimiento

Asiste el personal asignado a elaborarl e[{][
“Diagndstico y Clasificacion de Big¢nes” y Aetaef

Administrativa. Una vez dictgminada la

ldfd‘”

a de Dipt:

1M1 h]abﬂl Tanyze

trativo
nmacion
icionales

herramienta, consigna en la descripcién los
hechos generados del proceso de dictaminacion
de la herramienta.

21

Integra expediente con el “Diagndstico vy
Clasificacion de Bienes” emitido, Acta
Administrativa y documentacion soporte, y
continta con el proceso correspondiente.

25
minutos

22

Turna con oficio el “Diagndstico y Clasificacion
de Bienes” el expediente del Acta Administrativa
con documentacion anexa original a la Gerencia
de Recursos Materiales y Abastecimiento, para
tramite y resolucion del caso; o la baja del
Sistema de Control de Almacenes a su cargo.

23

Gerencia de Recursos
Materiales 'y
Abastecimiento

Recibe oficio con la documentacion y elabora
oficio para solicitar al Organo Interno de Control
el tramite de resolucion con base a sus
atribuciones y proceso de investigacion del
caso; adjunta documentacién original, recaba
acuse en copiay archiva.

24

Organo Interno de
Control

Recibe oficio con el “Diagndstico y Clasificacion
de Bienes”  Acta  Administrativa vy
documentacion anexa original, realiza analisis
de la informacion recibida y emite resolucion
(resarcimiento econdémico, en especie o exime
de responsabilidad al usuario) a través de oficio;
archiva oficio de recibido.

7 dias
habiles

25

Turna mediante oficio la resolucidon, el
“Diagnostico y Clasificacion de Bienes”, el Acta
Administrativa y la documentacién anexa
original a la Gerencia de Recursos Materiales y
Abastecimiento, con resolucion (resarcimiento
econdémico, en especie o exime de
responsabilidad al usuario); recaba acuse vy
archiva expediente.

7 dias
habiles

26

Gerencia de Recursos
Materiales 'y
Abastecimiento

Recibe oficio de resolucion original, adjunta el
“Diagnostico y Clasificacion de Bienes”, el Acta
Administrativa, documentacion anexa original y
resolucién del Organo Interno de Control
(resarcimiento econdémico, en especie o exime
de responsabilidad al usuario); recaba acuse y
archiva.

3dias
habiles
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27 Turna expediente a la Gere:ncia de Serwaos“ ‘I}”‘3Q * o -:”".‘fi{‘.;,;‘
para que tramite ante el Organd Interno rde<finminutosnzcionales
Control, la resolucion del caso junto con la
documentacion.

¢SE REQUIERE DETERMINAR LA SITUACION
JURIDICA DEL RESGUARDATARIO?
NO

28 Cotiza para determinar el costo de reposicion de 1dia
herramienta para llevar a cabo el resarcimiento habil
al Organismo, en su caso; el cual es de manera
econdmica o en especie.

Conecta con el fin del procedimiento.
Sl

29 Turna oficio informando de la resolucién y con 1dia
copia de la documentacién anexa a la Direccion habil
Ejecutiva Juridicay Normativa, para determinar
la situacion juridica del usuario; recaba acuse en
copiay archiva.

30 Direccion Ejecutiva Recibe oficio con copia de la resolucién y | 7dias

Juridicay Normativa | documentacion anexa, realiza proceso de | habiles
investigacion, para determinar la situacién
juridica del usuario, derivada de hechos
imputables al mismo.

31 Interpone denuncias o quejas ante las diversas | 15 dias
autoridades administrativas, cuando se vea | habiles
afectado el patrimonio de la Red de Transporte
de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), hasta
la resolucién del veredicto; en su caso, solicita la
elaboracion de convenios de pago y determina
la situacion juridica del usuario.

32 Elabora oficio a la Gerencia de Recursos | 1hora
Materiales y Abastecimiento para solicitar la
cotizacion de la herramienta.

33 Gerencia de Recursos | Recibe oficio, adjunta documentacion anexa de 15

Materialesy la resolucidon del veredicto de la Direccién | minutos
Abastecimiento Ejecutiva Juridica y Normativa.

34 Realiza cotizacion del costo de la herramientaa | 3 dias
través de oficio y envia a la Direccién Ejecutiva | habiles
Juridicay Normativa.

35 Direccion Ejecutiva Recibe oficio con la cotizacion de la 10

Juridicay Normativa | herramienta. minutos
(REQUIERE RESARCIMIENTO ECONOMICO?
NO
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36 Pide la reposicion en especie de a"uerdo a la;}(l 2‘1d|§}§‘ . ““{'I‘]\H‘fuﬂ »
especificaciones de la herramientaly cuando secfimhabileg:n{zcionales
carezca del valor de la herrgmienta en
reposicion, se considera el valor de otra
herramienta con especificaciones similares,
integra expedientey archiva.
Conecta con el fin del procedimiento.
Si
37 Elabora oficio, solicitando a la Gerencia de | 30dias
Administracion de Capital Humano la aplicacién | habiles
de descuentos al usuario por la herramienta
robada, extraviada o destruida, con base a la
resolucién del Organo Interno de Control, con
copia para la Gerencia Modular 1; adjunta
expediente (copias de Convenio, Acta
Administrativa y en su caso el “Diagndstico y
Clasificacion de Bienes”); recaba acuse y
archiva.
38 Gerencia de Recibe solicitud con documentacion y aplica 7 dias
Administracion de descuentos al personal, por concepto de | habiles
Capital Humano resarcimiento econémico de herramienta
robada, extraviada o destruida; con base a la
resolucién del Organo Interno de Control.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 93 dias habiles, 5 horas y 15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

Se debe considerar como herramienta especializada o manual, a la contenida en el
apartado de herramienta especial del “Catdlogo de Herramienta General para
Mantenimiento de Autobuses”; cuya integracion y clasificacion fue realizada por la
Gerencia de Mantenimiento, de acuerdo a su aplicacion.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular, Almacenes de la
Jefatura de Unidad Departamental de los Centros de Reconstruccion, y Jefatura de
Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental (CCA) deben contar con un
“Vale de Herramienta” actualizado con el nombre y firma del personal de Mantenimiento
de esas areas, autorizado para solicitar a préstamo herramienta especializada o manual.
La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular, la Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Centros de Reconstruccion y Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Calidad y Ambiental (CCA) son responsables de elaborar,
autorizar y proporcionar a los Almacenes Modulares y Centros de Reconstruccion un
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“Catalogo de Firmas” con el nombre, puesto, categoria, nUmerp d denuaby flrma del
personal autorizado para solicitar a préstamo herramienta espegjalizadd o ma i §|§1 asfn Finanzas

icion de Personal

como el personal de Supervisién de Mantenimiento responsabjle de aptorizarel“vate'de o

ireccion Ej taminacion

Herramienta”, invariablemente debe actualizarse cada seis méses o cada‘gueseintegrascionales
un elemento al area solicitante.

Cada Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular,
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion y Jefatura
de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental (CCA) son responsables del
controly resguardo del “Vale de Herramienta”.

La herramienta especializada o manual se presta al personal operativo de Mantenimiento
mediante el “Vale de Herramienta” debidamente requisitado, el cual especifica los datos
del solicitante.

El personal de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular
puede prestar por excepcion herramienta especializada y manual a los operadores de
grday al personal de Servicios Generales sélo si el “Vale de Herramienta” presenta la firma
de Visto Bueno del Titular del area correspondiente.

Queda estrictamente prohibido el préstamo de herramienta especializada y manual a los
Operadores(as) de autobus y lavadores de autobus.

Previo a que el solicitante firme el “Vale de Herramienta” debe revisar que la herramienta
a recibir coincida con lo descrito en el “Vale”; asi como verificar que sean cancelados los
renglones no utilizados, a fin de evitar alteraciones.

Toda la herramienta especializada o manual debe ser entregaday recibida por el Almacén
Modular, Almacén de los Centros de Reconstruccion y Almacén de Control de Calidad y
Ambiental (CCA) limpiay en las mismas condiciones fisicas en que fueron entregadas.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular, Jefatura de
Unidad Departamental de Control de Centros de reconstruccion y Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Calidad y Ambiental(CCA) a través del personal de
Recepcion y Despacho del Almacén debe verificar que la herramienta devuelta no
presente deterioro fisico o mal funcionamiento, en caso contrario notifica al Titular del
Area para que solicite a la Gerencia de Mantenimiento el “Diagndstico y Clasificacién de
Bienes”; asi como la elaboracion del Acta Administrativa donde se describan las
irregularidades detectadas.

Es responsabilidad de la Gerencia de Mantenimiento designar y comisionar ante el area
solicitante, al personal responsable de llevar a cabo la dictaminacidn de la herramienta
deteriorada o dafiada por el uso incorrecto de la misma; a través del documento
“Diagnéstico y Clasificacion de Bienes”, correspondiente.

El personal designado por la Gerencia de Mantenimiento procede a revisar, evaluar y
dictaminar los dafos o deterioros observados a la herramienta; elaborando el
“Diagnostico y Clasificacion de Bienes” con los resultados obtenidos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular, Jefatura de
Unidad Departamental de Control de Centros de reconstruccion y Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Calidad y Ambiental (CCA) a través del personal de
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La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Mogularf,’n:{éféii;uké“qg' e

Unidad Departamental de Control de Centros de reconstrucd

iminacion

ion y Jefatura de Urligag 7cionales

Departamental de Control de Calidad y Ambiental (CCA) a—través—del personal-de
Recepcion y Despacho del Almacén debe almacenar la herramienta especializada o
manual de acuerdo a su grupo mecanico, tamario, peso etc.; asi como tenerla plenamente
identificada con la descripcion correspondiente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular genera el
resguardo individual de herramienta emitido por el Sistema Web de Aplicaciones
Programadas (SWAP), en caso de que el personal solicitante requiera la herramienta
especializada o manual por tiempo indefinido, el cual se actualiza trimestralmente.

El personal que solicita herramienta especializada o manual es responsable de su uso 'y
custodia mientras ésta permanezca en su poder, asi como en aquellos casos de pérdida,
robo o destruccion de la misma.

Los Titulares de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular,
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion y Jefatura
de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental (CCA) en los casos de robo
de herramienta especializada y manual en préstamo, requieren al personal responsable
de haber solicitado su préstamo para que proceda a la elaboracion del Acta
Administrativa y al levantamiento de la Averiguacion Previa ante Agencia del Ministerio
Publico, asi como de hacer del conocimiento mediante oficio a la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento, quién integra el expediente respectivo y ejecuta el tramite
correspondiente ante el Organo Interno de Control.

Los Titulares de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular,
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion y Jefatura
de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental (CCA) en los casos de robo
de herramienta con numero de inventario en préstamo, requieren al personal
responsable de haber solicitado su préstamo para que proceda a la elaboracion del Acta
Administrativa y al levantamiento de la Averiguacion Previa ante Agencia del Ministerio
Publico y notifica a la Gerencia de Servicios.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
Modular informar a la Gerencia de Servicios inicie con el tramite para la baja de la
herramienta con nimero de inventario del “Sistema de Control de Bienes” que esta
dictaminada por su estado fisico o cualidad técnica como no util o funcional para el
servicio al cual fue destinada; de conformidad al procedimiento de Baja de Bienes
Muebles vigente.

Es responsabilidad de la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento tramitar la
baja de la Herramienta sin nimero de inventario del “Sistema de Control de Almacenes”
en casos de pérdida, robo, destruccion o dictaminada por su estado fisico o cualidad
técnica, como no util o funcional para el servicio al cual fue destinada; con base a la
resolucién del Organo Interno de Control, “Diagnéstico y Clasificacidén de Bienes”, Actas
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Administrativas o documentacion soporte de su enajenacion gener
Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular.
21. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Mogularfa’ﬂq‘éﬁgqﬁ%ﬁq@* 1

Departamental de Control de Calidad y Ambiental realiza semestralmente-actividadesde

TP)
GOBIERNO DE LA

# CIUDAD DE MEXICO
por aQJ atura de

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de \u mir 1ml:ug1vn de Personal

Jictaminacion

Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstrucgdion y Jefaturd de Uriidad - cionales

preinventario de conformidad al Programa de Toma Fisica de inventario en los Almacenes
de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

22. En los casos de pago inmediato en efectivo por resarcimiento econémico derivado de
pérdida, robo o destruccion accidentada de herramienta, el Titular del area de
adscripcion debe indicar al usuario realice el depdsito en la Caja General de la Gerencia
de Tesoreria y Recaudacion requiriéndole copia fotostatica del “Recibo de Ingresos”
extendido por el concepto, documento que integra al expediente del caso.

23. En caso de recuperacion fisica por robo, pérdida o destruccion, el solicitante debe
presentar la herramienta especializada o manual con las caracteristicas iguales o
similares, funcionales y de la misma calidad que las recibidas.

24, Para llevar un estricto control la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales Modular y areas solicitantes de Herramienta Especializada y Manual deben
apegarse a cada formato que se enlista:

e “Vale de Herramienta” (formato de Recursos Materiales);
e “Catalogo de firmas” (formato de Mantenimiento);
e “Diagndstico y Clasificacion de Bienes” (formato de Gerencia de Mantenimiento).

25. El tiempo para realizar el procedimiento es variable dependiendo de las actividades en
las areas involucradas.
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Prestamo de Herramienta Especializada y Manual.

#CUENTA EL ALMACEN DEL

MODULO CON HERRAMIENTA

ESPECIALIZADA O MANUAL
SOLICITADA?

5. Matifica |a existencia

JU.D. de Recursos

cuenta con existencia.

herramienta requerda

o
E] s de Ia herramienta, 6. Veerifica que la firma Z:bm;em p—
g 1. Solicita herramients, elabora "Vale de coincida con el archiva "Vale de !
s para el desarrelo desu Herramienta" y recaba “Cataloga de Fimas’ il
- i Herramienta”,
H trabajo. firma.
E
g
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=
5
=
2 4.Recibenoticacinde
. Recibe neticacén
g NO que no hay an sxistencia,
= esperaquesetengay
reinicia el proceso.
2. Atiende soliciud de 3. Notifica que no tiene
herramienta, verifica si % eneistendala

JU.D. de

Médulo 1(Técnico Operativo)| Materiales Madulo 1

8. Recibe |a herramienta
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tiempo estableddo.

9. Entrega al final del

plazo establedde o (@)
herramienta en buenas -
condiciones.

owered by
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Prestamo de Herramienta Especializada y Manual.

Médulo 1(Técnico

DEVULVE LA HERRAMIENTA
ESPECIALIZADA O MANUAL
CON FALTANTES, CON DANOS

‘0 IRREGULARIDADES?

10. Recibe herramienta,
verifica condiciones y
determina si presenta

JU.D. de Recursos
Materiales Méadulo 1

14. Recibe solictud e
integra en SWAP la
herramienta a resguardo
del solicitante.

E alteracianes.
; 12Verifica
. e | | o,
ferramienta vales, elabora reiacén
4 copia, archiva y acomods R
g herramiznta. 2 =
) tramitar recuperadén
2
15 Notifica daios,
- 13. Recibe relacion y presenta herraments
salicitaregulariarel (“ para efectas

; préstamo de @ procedentes, adiciona
3 herramienta. documentacién por la
d érdida.
5 pérdida
2
3

— Y ¥

conducente
(recuperacién) con

16.Integra expediente
emite oficic para rdmite

documentaciénsoporte

17. Solicita Dictamen
Técnico de la
herramienta a través del
formata “Diagndstico y
Clasificacion de Bienes™

O,

¥ Manual.

Gerencia de
Mantenimiento

18. Responde asignando
€| personal responszble
de elaborar el dicamen
indicando lugar fecha y

hora

20. Asiste el personal a
elaborar el "Diagndstico
y Clasificacion de
Bienes",

21. Integra expediente,
acta administratha y
documentacion soporte.

22. Turna el “Diagnodstica
y Clasificacion de
Bienes”, para tramite y
resolucion del caso.

Gerencia Medular 1

vy

19. Recibe la designaddn
del personal y fecha para
elaborar “Diagnistico y
Clasificacion de Bienes”,

Gerencia de Recursos

Materiales y Abastecimient

23, Recibe oficio para
solicitarel trémite de
resolucion, adjunta

documentacion soporte

26. Recibe resolucion
original, adjunta
“Diagnostico y
Clasificacion de Bienes” y
el Acta Administrativa,
documentacion anexa.

Organo Interno de

Control

24, Recibe oficio, realiza
analisis de la informadon
recibida y emite
resolucién,

25. Turna la resolucion,
&l "Diagndstico v
Clasificacion de Bienes”,
Acta Administrativa y la
documentacion anexa
original.
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Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento

&SE REQUIERE DETERMINAR

27. Turna expediente
para que tramite la
resolucion del caso junta
con la documentacian.

LA SITUACION JURIDICA
DEL RESGUARDATARIO?

28, Turna oficio de la
resolucion, para
determinar la situaddn
juridica del usuaric.

28, Cotiza para
determinar el costo de
reposiciénpara lleara
cabao el resarcimiento.

@

30. Recibe oficio de la

31. Interpone denuncias

=
%
8 £ resoluc\c:ny 0 quejas ante las 32.Elabora oficio pars
i “‘;“::’e'f(:‘;:":‘::‘ff' diversas autoridades solicitarla cotizacén de
E P N . administrativas, hasta la la herramienta.
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_g usuario.
i
Povwered by
[
]
g i
]
£
N .
= 33. Recibe oficio; adjunta
] documentacion anexa de 34.Realiza cotizacidny
o 1a resolucion del envia a traves de oficio.
I3 é veredicto.
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]
"
s
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E = Y RESARCIMIENTO
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g 35. Recibe oficio con la STLEEE D EER,
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cotizacion de la N
= . de descuentos al usuario
= herramienta,
4 = por la herramienta.
d 5
=
=
= NO
= S —
g
2 .
o 36. Pide la reposicion en
= \5 especie de acuerdo a las
= E especificaciones de la
'5' herramienta.

Gerencia de Administracion

de Capital Humano

resarcimiento econdmico

38.Recibe solicitud y
aplica descuentos, por
concepto de

de herramienta.
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Procedimiento para Solicitud y Abastecimiento de Refacciones en ¢l Alma(en lar.

Objetivo General: Establecer las actividades que debe desarrollar |el F’ersonak del 'Almatmﬁ'
Modular para atender las solicitudes de refacciones, partes y ccmponentesn del Area1 deL

etaria de Administracion y Finan:

-\xl\.lLH\
sarrollo Administrativo
nimac n

dimien acionales

Mantenimiento, a través del intercambio de refacciones, partes o (omponentes nuevos por

usados.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento Médulo
1

Elabora “Solicitud al Almacén Modular” en
original y dos copias, recaba la firma autorizada
del personal administrativo de mantenimiento
(personal que invariablemente debe aparecer
en el “Catalogo de Firmas” vigente).

10
minutos

Acude al Almacén Modular que pertenece a la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales Médulo 1, solicita las refacciones,
entrega original y dos copias de la “Solicitud al
Almacén Modular” junto con refacciones usadas
dictaminadas como recuperables, reparables o
de desecho.

10
minutos

3 Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales
Mddulo 1

Recibe del personal de la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento Mddulo 1
original y dos copias de la “Solicitud al Almacén
Modular” con firma autorizada, junto con
refacciones usadas, verifica existencias en
inventario y determina.

10
minutos

¢(EL COMPONENTE REQUERIDO TIENE
ESTATUS DE NO EXISTENCIA EN ALMACEN
MODULAR?

NO

Registra en el Sistema Web de Aplicaciones
Programadas (SWAP) del Almacén Modular la
“Nota de Salida”, imprime en original y copia,
recaba firmas correspondientes.

5
minutos

Realiza la entrega de los componentes
solicitados al personal de la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento Médulo 1y
una copia de “Solicitud al Almacén Modular”,
archiva el original y una copia.

Conecta con el fin del procedimiento.

5
minutos

Sl
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6 Notifica verbalmente al personal dd Jefatq@_d‘é’ arv ‘lQ‘fWH -;!'.‘fi{} .
Unidad Departamental de Mantenimientoe INUtOS:nacionales
Mddulo 1 que se han agotado las [refacciones,
devolviendo el original y copias del formato
denominado “Solicitud al Almacén Modular”
sefialando la no existencia de los componentes
solicitados y verifica existencias a nivel
Organismo, solicitando apoyo intermodular.
7 Jefatura de Unidad Recibe notificacion quedando en espera que se 10
Departamental de tengan existencias de las refacciones | minutos
Mantenimiento Modulo | solicitadas.
1
¢HAY EXISTENCIAS DE REFACCIONES A NIVEL
ORGANISMO?
NO
8 Jefatura de Unidad Realiza la bisqueda por medio del SWAP en los 10
Departamental de Almacenes del Organismo a fin de ubicar los | minutos
Recursos Materiales componentes necesarios y notifica que no se
Mddulo 1 cuenta con la herramienta en existencia.
Conecta con elinicio del procedimiento.
Sl
9 Realiza oficio dirigido a la Gerencia de 15
Mantenimiento solicitando su autorizacién para | minutos
el apoyo intermodular. Remite a la Gerencia
Modular 1 para su firmay autorizacion.
10 Gerencia Modular 1 Revisa y firma el oficio, tramita la entrega del 1dia
mismo a la Gerencia de Mantenimiento. habil
11 Gerencia de Recibe el oficio de solicitud de apoyo 20
Mantenimiento intermodular, solicita el Vo. Bo. via electrénica | minutos
de la Gerencia Modular 2 (cedente de los
componentes).
¢EL MODULO OPERATIVO CEDENTE EMITE
VO. BO.?
NO
12 Notifica mediante medios electrénicos a la 15
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos | minutos
Materiales Médulo 1 la imposibilidad del apoyo
intermodular de los componentes solicitados.
Conecta con el fin del procedimiento.
SI
13 Genera el numero de asignacion de la 1dia
trasferencia de los componentes solicitados, habil
remite oficio de asignacion de apoyo
intermodular a la Gerencia Modular 1.
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14 Avisa a la Jefatura de Recursof Matelraiﬁl?_%v]{l“}',l,'f&?Qﬂ”ﬂi >-f:"'l[‘fif-ih,-“ : »
Mddulo 1 (solicitante) por medios jelectronicose{inminytosanjzacionales
de la asignacion para que pase a[la Gerencia
Modular 2 (Médulo cedente) por los
componentes solicitados.
15 Gerencia Modular 2 Remite oficio de asignacion de apoyo 1dia
intermodular a la Jefatura de Unidad habil
Departamental de Recursos Materiales Médulo
2 para su atencién, quedando a la espera de que
la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales Modulo 1 recoja los
componentes solicitados.
16 Jefatura de Unidad Presentaa la Jefatura de Unidad Departamental ldia
Departamental de de Recursos Materiales Mdédulo 2 (Mdédulo habil
Recursos Materiales cedente) para la entrega de los componentes
Mddulo 1 con el oficio de asignacion de apoyo
intermodular emitido por la Gerencia de
Mantenimiento para recibir los componentes
solicitados.
17 Jefatura de Unidad Realiza la “Nota de Salida” del Almacén Modular 15
Departamental de en original y copia y anexa una copia del oficio | minutos
Recursos Materiales de asignacion de apoyo intermodular emitido
Mddulo 2 por la Gerencia de Mantenimientoy entrega a la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales Modulo 1 para revision y cotejo.
18 Jefatura de Unidad Revisa y coteja que los datos sean correctos y 5
Departamental de correspondan a los componentes que recibe, | minutos
Recursos Materiales emite visto bueno a la Jefatura de Unidad
Mddulo 1 Departamental de Recursos Materiales Médulo
2.
19 Jefatura de Unidad Recaba las firmas correspondientes en la “Nota 10
Departamental de de Salida” del Almacén Modular y entrega los | minutos
Recursos Materiales componentes correspondientes a la Jefatura de
Mddulo 2 Unidad Departamental de Recursos Materiales
Modulo 1.
20 Jefatura de Unidad Recibe los componentes. Regresa a su Modulo 10
Departamental de Operativo. Ingresa los componentes al SWAP del | minutos
Recursos Materiales Almacén Modular, da aviso por medios
Mddulo 1 electréonicos a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento Médulo 1
para que pueda disponer de los mismos.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles, 2 horas y 50 minutos.
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Aspectos a considerar:

1.

10

Toda entrega de refacciones, partes y componentes por parte del Almacén Modular debe
estar soportada por el formato “Solicitud al Almacén Modular”; asimismo, el personal de
la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular debe elaborar
invariablemente la “Nota de Salida del Almacén”.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
Modular verificar que la firma de autorizacién de la “Solicitud al Almacén Modular”; se
encuentre relacionada en el “Catalogo de Firmas” (actualizado) del personal de la
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular autorizado para requerir
refacciones al Almacén Modular.

La entrega de refacciones, partes y componentes al personal de la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento Modular se efectla a través del intercambio de piezas
nuevas por usadas.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
Modular elaborar y tramitar el oficio de solicitud de componentes a la Gerencia de
Mantenimiento; de acuerdo al Programa de Surtimiento o necesidades urgentes
derivadas de la operacion del Médulo, con Visto Bueno de la Gerencia Modular.

Los componentes que sean solicitados y entregados via transferencia entre Mddulos
Operativos deben estar amparados por el oficio de asignacion de apoyo intermodular
emitido por la Gerencia de Mantenimiento y las Notas de Salida y de Entrada de los
respectivos Almacenes.

El Mddulo solicitante puede gestionar el apoyo intermodular siempre y cuando
especifique el nimero de econémico que lo requiera. No se puede continuar con el
procedimiento de solicitud si se indica algin otro motivo (por ejemplo mantenimiento
preventivo).

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
Modular supervisar el resguardo o destino final de los componentes usados.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular es responsable de
solicitar mediante oficio a la Gerencia de Mantenimiento se efectie peridédicamente el
Dictamen Técnico que determine la utilidad o No utilidad de los componentes usados,
recibidos a cambio en el Almacén Modular.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
Modular suministrar las refacciones usadas, recibidas a cambio en el Almacén Modular;
cuando éstas sean susceptibles de aprovechamiento, previo Dictamen Técnico emitido
por la Gerencia de Mantenimiento.

Elpersonal de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular debe
registrar en el Sistema Web de Aplicaciones Programada (SWAP) en el apartado de
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16.
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“Almacenes”, los movimientos de salida el mismo dia que
mantenerlo actualizado.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamentd
Modular supervisar que la “Solicitud al Almacén Modular” cu
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se efectlen; @ efecto de

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de \wm ustracion de Personal
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bnte con fitimersde Faligzacionales

impreso, sin borraduras, tachaduras o enmendaduras, de ser dsi-se-devuelve al dreagque
la expide.

Para el abastecimiento de refacciones, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales Modular debe utilizar una “Nota de Salida” de Almacén por cada grupo de
refacciones que sea solicitado. En caso de que los renglones del formato no sean
utilizados en su totalidad deben cancelarse con una linea transversal, misma que debe
partir exactamente después del Gltimo renglén utilizado hacia abajo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular debe presentar las
“Notas de Entrada y de Salida del Almacén”, “Solicitudes al Almacén Modular” a la
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes, en las fechas establecidas
(cada dia 16, 24 y primer dia habil del mes siguiente) para la revision, validacion y en su
caso correccion de los movimientos de entrada y salida efectuados por el Almacén
Modular.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes es responsable de revisar
en el Sistema de Almacenes el registro y control de los movimientos de entrada y salida
efectuados durante el mes, conciliar y determinar las existencias en inventario de
refacciones, partes y componentes, detectar irregularidades y notificar de las mismas a la
Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento para su correccion.

La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Almacenes debe elaborary entregar
a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones el formato “Solicitud
de Servicios Informaticos”, debidamente requisitado para efectuar el proceso de “Calculo
de Costos Promedio” y aplicacion del “Cierre Mensual” a los Almacenes del Organismo.
Cuando un Médulo Operativo, por alguna situacion no pueda ceder componentes
requeridos, tendra como maximo 15 dias habiles para el uso de los mismos. Después de
este lapso, se ve en la obligacion de ceder los componentes al Médulo Operativo que lo
solicita inicialmente. El Médulo Operativo solicitante (Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales Modular) cuenta con un maximo de 10 dias habiles para acudir a
la recepcion de los componentes al Médulo Operativo Cedente.

La actividad 8, se puede enlazar con los criterios para el uso del Fondo Revolvente,
siempre y cuando dentro del inventario de los Almacenes Modulares no haya existencia
de los componentes requeridos. Para solicitar la compra de refacciones, materiales o
componentes, la Gerencia Modular a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento Modular debe requisitar el formato “Autobuses en Taller por Falta de
Refacciones” (AUTOFARE), una vez hecho esto debe solicitar ante la Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales Modular el formato de requisiciéon de compra por
Fondo Revolvente en tres tantos y obtener el sello de no existencia del Almacén Central,
una vez obtenido debe recabar el acuse de la Gerencia de Mantenimiento, de la Jefatura
de Unidad Departamental de Control de Almacenes y resguardar un tanto. La Gerencia de
Mantenimiento es la responsable de iniciar con el proceso de la compra de refacciones,
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materiales o componentes una vez tramitado el formato de reqwsmon por |adefatura de

EFENO DE LA

Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular. R

18

e “Solicitud al Almacén Modular” (formato de Mantenimiento);

e “Notade Entrada” (SWAP);
e “Notade Salida” (SWAP);

e Autobuses en Taller por Falta de Refacciones (AUTOFARE) (formato de Mantenimiento);
e “Requisicion de Compra por Fondo Revolvente” (SWAP).

Formatos y sistemas que se manejan en este procedimiento:

Direccion Gener

y De .\.\ o

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CO | o ™
T}%’;ﬂ ﬂR GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

Administracion y Finanzas
de Admimstracion de Person
Admin tivo

itiva de Dictamimacion

Diagrama de Flujo: Solicitud y Abastecimiento de Refacciones en el Almacén Modular.

Medulo1

JU.D. de

1. Elabora "Solicitud al
Almacen Modularrecba s
firma del personal
autorizada de
Mantenimiento.

2. Acude al Amacén
Madular solicita
refacciones , entrega
original ydos copias dela
solicitud.

7. Recibe notificacian
‘guedando enespera de

existencias de las
refacciones solicitadas.

de
J.U.D. de Recursos Matriales Moadulo 1

ZEL

3. Recibe un original y dos
«copias confirma autorizada
junto conrefacciones
usadas y verifica.

COMPONENTE REQUERIDO
TIENE ESTATUS DE NO

h 4 EXISTENCIA EN EL ALMACEN

MODULAR
sl

—_—

. Notifica que se han
agotada las refaccionss,
solicita apoyo intermoduar.

4. Registra en SWAP la Nota
de Salida imprime en
original y copia recaba
firmas.

5.Realiza entrega de los.
componentes solidtados y
copia de solicitud, ardna
en original y copia .

Powered by

Modeler
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Solicitud y

JJU.D. de Recursos Materiales Modulo 1

(HAY EXISTENCIA DE
REFACCIONES A NIVEL
ORGANISMO

Sl

9.Realiza oficio solicindo
autorizacidn para el apoyo
intermodular.

8. Realiza busqueda por

SWAP en los Almacenes a

fin de ubicar, notifica la no
existencia.

16.ReCibe los componentes
mediante hoja de
asignaciénde apoye
intermaodular

Gerencia Modular 1

=

©

10. Revisa y firma el oficio,
tramita la entrega.

‘Gerencia de Mantenimiento

11. Recibe oficio de
salicitud de apogyo
intermodular, solidta & Vo
Bo via Eelectronica.

—

:EL MODULO
OPERATIVO CEDENTE
EMITE Vo Bo ?

13. Genera el nimero de
asignacion de la
transferencia de

companentes, remite ofdo
de asignacion.

14. Avisa de la asignacion
para que pueda pasar a por
los componentes

12. Notifica mediante la
imposibilidad del apoy0
intermodular de fos
componentes.

Gerencia Modular 2

15. Remite oficio de
asignaciénde apoe

intermodular para su
atencion quedando en
espera.

Powered by
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Solicitud y Abastecimiento de Refacciones en el

Alamacén Modular

J.U.D. de Recursos Materiales

Médulo 2

17.Realizala Nota de Salida
del Almacen Madular en
ariginal y copia, anexa
copia.

18, Recaba I35 firmas
correspordisntes denota
de Salida

J.U.D. de Recursos
Metriales Modulo 1

y

18. Ravisa y coteja que los
datos seancorrecos.

20.Recibzics componertes
eingresalios componames
en el SWAP del Almacén
Madular y da aviso,
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Procedimiento para el Mantenimiento Correctivo en los Equipos de{P

Objetivo General: Realizar el Mantenimiento Correctivo en los Eq
funcionamiento en los autobuses del Organismo.

Descripcion Narrativa:

!Z‘Hﬁi’ ERNO DE L
rrivy © ° ciupap EXIC
] L ”
é ° Fie
Wy
aje.”

Secretaria
Direccion Gen

y Proce

o |
/2 cos » % 2

eral de Administraci

JuUipos [ge ‘Peajey! Palfaﬂel':'m'-
reccion Ejecutiva

dimientos

PASAJEROS DE LA
o CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO
de Administracion vy Finanzas

n de Personal

de Dictaminacion

Organizacionales

No. ResTcrlis:il;Iae dde ' Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Informa que se requiere una revision en el 10
Departamental de validador por medio de un "Reporte de | minutos
Seguridad e Innovacién de | Incidencia" de forma digital.
Tecnologias de Peaje
2 Jefatura de Unidad Recibe el "Reporte de Incidencia" y envia al 10
Departamental de Técnico Operativo para revisar el validador | minutos
Mantenimiento de Equipos | e informa el nimero de folio para la "Orden
de Peaje de Reparacion de incidencias".
3 Jefatura de Unidad Revisa el validador para determinar la falla | 3 horas
Departamental de y emitir el diagndstico, e informa al Jefe de
Mantenimiento de Equipos | Unidad Departamental de Mantenimiento
de Peaje de Equipos de Peaje.
(Técnico Operativo)
¢{QUEDA EN FUNCIONAMIENTO EL
HARDWARE?
NO
4 Jefatura de Unidad Informa de forma digital a la Jefatura de 10
Departamental de Unidad Departamental de Seguridad e | minutos
Mantenimiento de Equipos | Innovacién Tecnoldgica de Peaje que la
de Peaje falla es de software
Validador quemado
Conecta con el fin del procedimiento.
Si
5 Jefatura de Unidad Llena la "Orden de Reparacion de | 5horas
Departamental de Incidencias de Mantenimiento de Equipos
Mantenimiento de Equipos | de Peaje". Solicita a la Jefatura de Unidad
de Peaje Departamental de Operacion Médulo 1
(Técnico Operativo) avalar las pruebas de funcionamiento y
solicita la firma del personal.
6 Jefatura de Unidad Aprueba el funcionamiento del validador y 20
Departamental de firma de conformidad, entrega "Orden de [ minutos
Operacion Médulo 1 Reparacion de Incidencias de
Mantenimiento de Equipos de Peaje" al
Técnico Operativo.
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7 Jefatura de Unidad Envia la "Orden de Reparaaonmc!([i;’I o *]1()ldd“']g‘I f‘f;lfﬁlim.l »
Departamental de Incidencias" en formato digital al Jeferde: inPAINUtOS:n|zacionales
Mantenimiento de Equipos | Unidad Departamental de Mgntenimiento
de Peaje de Equipos Peaje.
(Técnico Operativo)
8 Jefatura de Unidad Recibe y archiva la "Orden de Reparacion 5
Departamental de de Incidencias de Mantenimiento de | minutos
Mantenimiento de Equipos | Equipos de Peaje" en formato digital.
de Peaje
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 horas 5 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

Para el mejor ejercicio de cada funcidn, al titular de la Gerencia de Mantenimiento se le asigna
la autoridad técnica necesaria e inherente al puesto mismo, para la toma estratégica de cada
decision en forma ponderada, responsable y analitica para la eficiente aplicacion de cada
accion respecto a la conservacion de los validadores del Organismo.

La Gerencia de Mantenimiento a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento de Equipos de Peaje, es responsable de coordinar con los Técnicos de Peaje
de Mantenimiento los trabajos en el Mantenimiento Correctivo de Equipo de Peaje.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipos de Peaje, es responsable
de realizar la instalacion y colocacién del validador, una vez que le entregue Jefatura de
Unidad Departamental de Seguridad e Innovacion de Tecnologias de Peaje el Validador
programado.

El responsable de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipos de
Peaje coordinay envia al Técnico de Peaje a revisar el validador.

El responsable Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad e Innovaciéon de Tecnologias
de Peaje informa a la Gerencia de Mantenimiento, a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento de Equipos de Peaje, la ubicacion del autobus para la
reparacion del validador.

El titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipos de Peaje
asigna un kit de material y refacciones al Técnico de Mantenimiento de Peaje por medio de
un "Vale de refacciones y herramientas".

El Técnico de Peaje debe contar con un minimo de material para realizar sus labores, el cual
se justifica en reparaciones anteriores, por medio del formato “Orden de Reparacion de
Incidencias”.

El Técnico de Mantenimiento de Peaje informa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento de Equipos de Peaje de los faltantes de material, por lo que solicita a través
del “Vale de refacciones y herramientas” el ajuste del stock.
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10.

11.

12.

13.

El Técnico de Peaje asignado solicita firma de conformidad al perso de l[a detatura de

Unidad Departamental de Operacion Modular de la correcta instal%abh ‘Colbcr‘g?t‘lb‘rT depn v Fnanzas

Admimsiracion de Personal

validador. y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

e Validador esté encendido. y I’l'nucumlcnu-\ Organizacionales

u_t.m

e Validador realice debitaciones (pago) con una tarjeta sin saldo

CIUDAD DE MEXICO

TP)
p'0  GOBIERNO DE LA

El Técnico de Peaje asignado solicita firma de conformidad al personal de la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacion Modular de la correcta instalacion y colocacion del
validador.

El tiempo de ejecucion de cada actividad puede variar de acuerdo a los tiempos de traslado
del Técnico de Peaje y de la desincorporacion del autobds.

El control de cada actividad sustantiva de la aplicacion del Mantenimiento Correctivo se lleva
por medio del siguiente Formato:

e "Reporte de Incidencia" de forma digital.

e "Orden de Reparacién de Incidencias de Mantenimiento de Equipos de Peaje".

e "Vale derefaccionesy herramientas".

Se hace de su conocimiento que se toma como ejemplo a la Gerencia Modular nimero 1y
cada Jefatura de Unidad Departamental que la compone, sin embargo, esta disposicion
aplica de igual forma para cada Gerencia Modular 1,2, 3, 4,5, 6 y 7, asi como cada Jefatura de
Unidad Departamental Modular que laintegraenel 1,2,3,4,5,6y 7.
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Diagrama de Flujo: Mantenimiento Correctivo en los Equipos de Peajel
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Objetivo General: Realizar el Mantenimiento Preventivo de los Equos de[ Peaje para el

funcionamiento en los autobuses del Organismo.

Descripcion Narrativa:

> GoBIERNO DE LA
U‘g' CIUDAD DE MEXICO

No. Res;;;r;is:ilzllae dde a Actividad Tiempo
1 Jefaturade Unidad | Informa a la Gerencia Modular 1 1 dia habil
Departamental de mediante oficio con firma del Gerente de
Mantenimiento de Mantenimiento  cuando inicia el
Equipos de Peaje Mantenimiento Preventivo de los
equipos de peaje.
2 Gerencia Modular1 | Recibe oficio de inicio del Mantenimiento 1 dia habil
Preventivo de los equipos de peaje, da
instrucciones al Enlace de Peajey entrega
acuse al personal de la Jefatura de
Unidad Departamental de
Mantenimiento de Equipos de Peaje.
3 Jefaturade Unidad | Informa al Técnico Operativo el diay hora 30 minutos
Departamental de en la que asiste a la Gerencia Modular 1.
Mantenimiento de
Equipos de Peaje
4 Jefaturade Unidad | Asiste y localiza el autobus, comienza los 7 dias habiles
Departamental de trabajos de Mantenimiento Preventivo de
Mantenimiento de Equipos de Peaje.
Equipos de Peaje
(Técnico Operativo)
¢SE REALIZA EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO?
NO
5 Informa al Jefe de Unidad Departamental 10 minutos
de Mantenimiento de Equipos de Peaje,
que el autobus se encuentra en:
-Ruta
-Taller externo
-Problemas eléctricos
Conecta con la actividad 1
Si
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No. Actividad Actividad - T"ﬁn.“.a it e Pessonal
6 Informa que el Mantenimignto g’[h:qra‘s - *{Ull’l ‘:{r"[“‘;l{i_“ :
Preventivo de los Equipos de Peajg se | Procedimientos Organfzacionales
concluye por medio de la aplicagion
(app) “Control de Tareas V1” el apartado
de “Control de Tareas” en el submend
“Mantenimiento Preventivo” e imprime
para solicitar firma de Vo. Bo. Del
personal de la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacion de Médulo
1.
7 Jefaturade Unidad | Recibey firmade Vo. Bo. el personal de la 1 hora
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Médulo 1 | Operacion De Médulo 1y regresa Control
de Tareas al Técnico Operativo.
8 Jefaturade Unidad | Envia el apartado de “Control de Tareas” 20 minutos
Departamental de firmado al Jefatura de Unidad
Mantenimiento de Departamental de Mantenimiento de
Equipos de Peaje Equipos de Peaje.
(Técnico Operativo)
9 Jefaturade Unidad | Recibe impresion firmada y verifica en la 20 minutos
Departamental de aplicacion “Control de Tareas V1” el
Mantenimiento de apartado de “Control de Tareas” en el
Equipos de Peaje submend “Mantenimiento Preventivo”
los avances de la Gerencia Modular 1.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles 4 horas y 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A.

Aspectos a considerar:

1.

Para el mejor ejercicio de cada funcidn, al Titular de la Gerencia de Mantenimiento se le
asigna la autoridad técnica necesaria e inherente al puesto mismo, para la toma
estratégica de cada decision en forma ponderada, responsable y analitica para la
eficiente aplicacion de cada accion respecto a la conservacion de los validadores del
Organismo.

La Gerencia de Mantenimiento a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento de Equipos de Peaje es el encargado de calendarizar los servicios
preventivos al término de 240 dias, asi mismo, es responsable de informar a la Gerencia
Modular con 15 dias de anticipacion que dara inicio el Mantenimiento Preventivo de los
equipos de peaje.

En el Mantenimiento Preventivo de los Equipos de Peaje se encuentra la aplicacion
“Control de Tareas V1” en formato digital, a través del apartado de “Control de Tareas”
en el submend “Mantenimiento Preventivo ”, el Técnico de Peaje debe requisitar
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campos que contenga. L
El Jefe de Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipos de E’eajelmforma\alllﬁ
Gerencia de Mantenimiento por medio de oficio del Mantenimiento Preventivo.de:los ..
equipos de peaje, anexando el formato impreso “Mantenimiento

d;n

Preventivo”.

NInStracic

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA

% CIUDAD DE MEXICO
5an | égran odos los
ecret
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n 1\ Personal

nmacion

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de
Equipos de Peaje a través del Técnico de Mantenimiento de Peaje verificar que los
Equipos de Peaje estén en funcionamiento al término de la actividad.
El titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipos de Peaje
verifica en la aplicacion “Control de Tareas V1” que se haya realizado el Mantenimiento
Preventivo en caso de no llevar a cabo se reagenda.
El tiempo de ejecucion de cada actividad puede variar de acuerdo a los tiempos de cada
Mantenimiento Preventivo realizado en los Equipos de Peaje.
El control de cada actividad sustantiva de la aplicacion del Mantenimiento Preventivo
de Equipos de Peaje se lleva por medio del siguiente formato:
Aplicacion “Control de Tareas V1” el apartado de “Control de Tareas” en el submenu
“Mantenimiento Preventivo”.
Se hace de su conocimiento que se toma como ejemplo a la Gerencia Modular nimero 1
y cada Jefatura de Unidad Departamental que la compone, sin embargo, esta disposicion
aplicadeigual forma para cada GerenciaModular 1,2, 3,4,5,6y 7, asi como cada Jefatura
de Unidad Departamental Modular que laintegraenel1,2,3,4,5,6y 7.

Diagrama de Flujo: Mantenimiento Preventivo de los Equipos de Peaje.

Mantenimiento Preventivo de los Equipos de Peaje

1.U.D. de Mantenimienta de Equipos

de Peaje
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JU.D. de Mantenimiento de Equipos de Peaje]

(Técnico Operativo)

&SE REALIZA EL
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO?
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Preventico se concluye &
imprime para sofictar
Vo.Bo.

4. Asiste y localiza el
autoblis, comienza el
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Mantenimiento de
Equipos de Peaje el

motivo,

Miodeler
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Procedimiento de Instalacion de los Equipos de Peaje.

Objetivo General: Instalacion de los equipos peaje para el funcionam
Organismo.

Descripcion Narrativa:

feoa

W

Secret
Direcci

y l|

ERNO DE LA
CIUDAD EM.EXITO fo)
r 1 TP
o
a de Admini cion vy Finanzas
1( eneral de Ac

ento en los autobUseS delur

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

)
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ninistrac -uhlu mal

¢ Dictaminacion

cedimientos Organizacionales

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion Ejecutiva de
Operaciony
Mantenimiento

Solicita a través de oficio la instalacion del
validador en el autobus indicando nimero
econémico a la Gerencia de Tesoreria y
Recaudacion.

30
minutos

Gerencia de Tesoreriay
Recaudacién

Informa por medio de oficio realizar la
instalacion del validador a la Gerencia de
Mantenimiento

10
minutos

Gerencia de
Mantenimiento

Recibe oficio y validador e informa por
medio electronico del oficio al Jefe de
Unidad Departamental de Mantenimiento de
Equipos de Peaje realizar la instalacion de
los Equipos de Peaje en el autobus.

15
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento de
Equipos de Peaje

Recibe instruccion y envia al Técnico
Operativo a verificar la condicion y
parametro fisico del autobls para la
instalacion del equipo de peaje.

30
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento de
Equipos de Peaje
(Técnico Operativo)

Analiza el espacio de acuerdo al tipo vy
modelo del autobus para conocer la ruta del
Cableado, asi como ddénde colocar el
pedestaly el validador.

hora

Informa al Jefe de Unidad Departamental de
Mantenimiento de Equipos de Peaje del tipo
y modelo del autobus, asi como de la
cantidad y material que requiere para la
instalacion.

hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento de
Equipos de Peaje

Proporciona al Técnico Operativo el material
para la instalacion.

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento de
Equipos de Peaje
(Técnico Operativo)

Asiste y realiza la labor de instalar el Equipo
de Peaje hasta finalizar el montaje, coloca
validador y hace pruebas de encendido y
funcionamiento.

5 horas

¢QUEDA EN FUNCIONAMIENTO EL
VALIDADOR?
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9 Informa que el autobds no est3d en SpPtiigs, [\ Lo ey ¥ Finans
condiciones para realizar las |pruebas de’s; ‘miﬂdt ggprane
funcionamiento del validador. y Procefimientos Organfzacionales
1. Falta algiin componente eh el autobiis
para que encienda.
Conecta con la actividad 8
Si
10 Realiza check list integrado en la "Orden de 10
Instalacion del validador” en presencia del | minutos

personal de la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacion Médulo 1 y
verifica que esté en 6ptimas condiciones,
solicita firma de conformidad.

11 Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Médulo 1

Revisa, valida y firma de conformidad en la 10
"Orden de Instalacion del Equipo de Peaje” | minutos
al Técnico Operativo.

12 Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento de
Equipos de Peaje

(Técnico Operativo)

Entrega el formato de "Orden de Instalacion 20
del Equipo de Peaje” al Jefe de Unidad | minutos
Departamental de Mantenimiento de
Equipos de Peaje.

13 Recibe y archiva la "Orden de Instalacién del 5
Equipo de Peaje”. minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 horas con 30 minutos.

Aspectos a considerar:

1.

Para el mejor ejercicio de cada funcidn, al titular de la Gerencia de Mantenimiento se le asigna
la autoridad técnica necesaria e inherente al puesto mismo, para la toma estratégica de cada
decision en forma ponderada, responsable y analitica para la eficiente aplicacion de cada
accion respecto a la conservacion de los validadores del Organismo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Peaje, es responsable de realizar
lainstalacion del validador, soporteria y Cableado.

El titular de Unidad Departamental de Seguridad e Innovacion de Tecnologias de Peaje
informara a través de la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion por medio de oficio de la
instalacion delvalidador, el dia, hora, ubicacion en donde se encuentra el autobus, asi mismo,
determinara en qué momento entrega el validador programado.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipos de
Peaje a través del Técnico de Mantenimiento de Peaje debe revisar las conexiones de
soporteria y Cableado, asi como contar con el kit de herramienta, material y refacciones
necesarios para tener los validadores en dptimas condiciones.

La instalacion se basa en los siguientes parametros: espacio disponible, visibilidad en
retrovisores y parabrisas, visibilidad de validador para el Operador(a) y usuarios.
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6.

10.

11.

12.

El titular de la Gerencia Modular solicita mediante oficio a la|Gere d’e’sorena y
Recaudacién las reubicaciones de los validadores, cuando el autohus gsté digt’ﬁa\n‘ﬂﬁ?@lﬁ Tpara’

reccion

baja. y Desarrollo Admir

través del Técnico de Peaje debe revisar que el validador esté cgrrectamente instalado al

CIUDAD DE MEXICO

1cion du l ers ulll

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

El titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Eqmpas!denlaeajela“ ionales

término de la actividad.

El titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Equipos de Peaje a
través del Técnico de Mantenimiento de Peaje asignado solicita firma de Vo. Bo del término
de la instalacion del equipo de peaje al personal de la Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Modular al término de la instalacion.

El personal de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular firmala "Orden de
Instalacion de Validador", a través del check list integrado en la "Orden de Instalacion de
validador", al término de la misma.

El tiempo de ejecucion de cada actividad puede variar de acuerdo a los tiempos de traslado,
pericia del Técnico de Mantenimiento de Peaje asignado por el Jefe de Unidad Departamental
de Mantenimiento de Equipos de Peaje.

El control de cada actividad sustantiva de la aplicacién de la instalacion se lleva por medio
del siguiente reporte del Formato:

e "Orden de Instalacidn de los Equipos de Peaje”.

Se hace de su conocimiento que se toma como ejemplo a la Gerencia Modular nimero 1y
cada Jefatura de Unidad Departamental que la compone, sin embargo, esta disposicion
aplica de igual forma para cada Gerencia Modular 1,2, 3, 4,5, 6 y 7, asi como cada Jefatura de
Unidad Departamental Modular que laintegraenel 1,2,3,4,5,6y 7.

Pagina 221 de 914




o I RED DE TRANSPORTE DE
MANUAL N o'A: GOBJERNO DE LA PASAJEROS DE LA
ADMINISTRATIVO @"'@ J CIUDAD DE MEXICO | o _CIUDAD DE MEXICO

: TP)
© o o GOBIERNO DE LA
w CIUDAD DE MEXICO
(o]

Diagrama de Flujo: Instalacion de los Equipos de Peaje.

1.5alicita la instaladn

del validador en el
autobus ala Gerenda de

Tesoreria y Recaudadon

Direccion Ejecutiva de Operacion y
Mantenimiento

2. Informa realizar la
instalacion del validador
a la Gerencia de
Mantenimiento

Instalacion de los Equipos de Peaje

Gerencia de Tesoreria y Recaudacion

3. Recibe oficio
informa al L.U.D. de
Mantenimiento de @
Equipos de Peaje realizar
la instalacian,

Gerencia de Mantenimiento
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de Equip

de Peaje

JU.D. de

4, Recibe Instruccion y
envia al Técnico

Operativo a verificar la
condicion del autb s,

7. Proparciona al Técnico
perativo el materizl
ara la instalacion.

Instalacién de los Equipos de Peaje
de de Peaje
{Técnico Operativa)

JU.D. de

5. Analiza el autobus
para coocer la ruta del
Cableado, asi como
donde colocar el
pedestal.

6. Informa al LUD. de
Mantenimiento de
Equipos de Peaje la ia
del Cableado y el
material necesari

JUD. de Mantenimiento de Equipos de Peaje (Tecnico|
Operativo)

ZQUEDA EN FUNCIONAMIENTO
EL VALIDADOR?

8. Asiste, realiza la
Instalacién del Equipo de
Peaje y realiza pruebas
de funcionamiento.

10, Realiza Check Listy
verifica que esté en
éptimas condidnes,

solicita firma de.
conformidad.

9. Informa que el
autobis no esta en
éptimas condicones

para realizar las pruebas
de funcionamient

—0

©

12.Entrega "Orden de-
Instalacion del Equipo de
Peaje” al LU.D. de
Mantenimiento de
Equipos de Peaj

13. Recibe y archiva la
“Orden de Instalacién
del Equipo de Peae’

Instalacién de los Equipos de Peaje

JUD. de Operacién Médulo 1

11. Revisa, valida y firma
enla

“Orden de Instalacién
del Equipo de Peie”
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Procedimiento para la Recuperacion Econémica por Dafios a Autoblis.Direccic

Objetivo General: Resarcir econdmicamente el dafio que se causa a el
por medio del Grupo Mixto de Trabajo.

Descripcion Narrativa:

j’ T
w

Secretaria
1( en
y De

PASAJEROS DE LA
o CIUDAD DE MEXICO

TP)
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

de Admini cion v Finanzas
erd I I Administracion de Personal
ollo 1111 ativo

11 |JIL ninacion

autobus dlelQrg‘amsmlo nizacionales

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Médulo 1
(Técnico Operativo)

Reporta el Operador(a) de manerainmediata via
telefénica a la Caseta de Operacion del Médulo
Operativo la adscripcion de cualquier hecho de
transito para su atencion.

10
minutos

Recibe la Caseta de Operacion del Mdédulo
Operativo la informacion del incidente e
informa a la Gerencia de Operacién del Servicio
(Central de Radio), a la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacion Médulo 1 el hecho
de transito para su atencion.

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Médulo 1

Recibe el informe del incidente por parte de la
Caseta de Operacién del Médulo Operativo,
verifica si existen dafios al autobus y dafios a
terceros (materiales o a personas).

10
minutos

¢SE DETERMINA QUE LA ASISTENCIA LEGAL
NO ES NECESARIA?

NO

Espera el Operador(a) de la unidad las
indicaciones para la atencion del incidente con
la asistencia legal, asi como el apoyo de la
supervision en Ruta y el Jefe de Unidad
Departamental de Operacion Modular 1.
Conecta con fin del procedimiento.

1 hora

si

Registra la Caseta de Operacion del Mdédulo
Operativo el “Reporte de Siniestro o Accidente”
el golpe o dafio al autobuls donde se establece la
ubicacion y fecha, firma el “Reporte”.

ldia
habil

Solicita al Operador(a) “Tarjeta de Trabajo del
Operador”, registra en el espacio de
observaciones y en formato “Control de
Despachoy Recepcion de Autobuses” el dafio en
el “Reporte de Siniestro o Accidente”.

1 hora
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Formaliza el “Reporte de Siniestro p Accid[e;r)‘t_e’['i?l
con firma del Operador(a), dond¢ registrariae
condicion fisica del dafio y su ubigacién en el

mientos

psarrljq Gyegninigir:
Ejecutiva de Dift:
Organyz

ivo
nimnacion

daclonales

autobus.

Registra en la “Bitacora de Dafios a Carroceria”
y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacién Médulo 1 con
“Reporte de Siniestro o Accidente” para
elaborar Avallo de costo de reparacion entre la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento Modulo 1y Jefatura de Unidad
Departamental de Recursos Materiales Modulo
1; solicita se traslade del autobis a
mantenimiento.

1dia
habil

Integra expediente y solicita a la Jefatura de
Unidad Departamental de Mantenimiento
Mddulo 1 y Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales Médulo 1, el avalto de
los daios a la unidad.

5dias
habiles

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento Médulo
1

Elabora la relacion del dafio y cuantifica el
material para llevar a cabo la reparacion,
elabora el “Reporte de siniestro o Accidente” y
firma cada representante de area y el
trabajador, en caso de existir observaciones se
incluyen en el formato para presentarse en el
Grupo Mixto de trabajo.

2 horas

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recursos Materiales
Mdodulo 1

Realiza el avallo de dafio con base en el
“Reporte de Siniestro o Accidente” y determina
costo unitario de cada material necesario para
la reparacion, (sin aplicar el costo de mano de
obra); formaliza “Reporte” y entrega expediente
al Titular de la Gerencia Modular 1 para su
tramite.

ldia
habil

12

Gerencia Modular 1

Recibe el expediente y verifica que contenga el
reporte de siniestro o accidente, la declaracion
universal del accidente (en caso de colision), el
reporte del Operador(a), el citatorio para
integrar el Grupo Mixto de Trabajo y el Avaldo.

ldia
habil
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Responsable de la

- Actividad Actividad st L TOMRR o s
13 Determina con el Grupo Mixto d¢ Trabajg 12{3]{ SAITC ldr§t11 . E"'f“;fiw : '
responsabilidad del trabajador| firmay Pelefim rich@bilrgan{zacionales
documento “Grupo Mixto de Ttabajo para
notificacion de dafios” y turna oficio de solicitud
de descuento y reporte de siniestro y accidente
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Gestoria con copia de conocimiento a la
Gerencia de Administracion de Capital Humano,
obtiene acuse de reciboy archiva.
14 Jefatura de Unidad Recibe el oficio de solicitud de descuento de la 1dia
Departamental de Gerencia Modular 1, revisa que la habil
Gestoria documentacion que acomparia al oficio esté
completa.
15 Analiza y valida la documentacion, elabora 1dia
oficio a la Gerencia de Administracion de Capital habil

Humano en el que solicita aplicar el descuento
correspondiente al trabajador con copia para la
Gerencia Modular 1

16 Informa mediante oficio la liberacion de la| 1hora
unidad paralareparacidn seglin correspondaen
cada taller del Organismo.

17 Gerencia de Recibe oficio y turna a la Jefatura de Unidad 1dia
Administracion de Departamental de Noéminas la aplicacion del habil
Capital Humano descuento via ndémina; archiva oficio en
expediente para su seguimiento y control.
18 Jefatura de Unidad Elabora y turna oficio con visto bueno de la 1dia
Departamental de Gerencia de Administracion de Capital Humano habil
Nominas a la Gerencia Modular 1 para dar seguimiento y

control con las fechas en las que se realiza el
descuento y los montos. Envia copia de
conocimiento a la Gerencia de Tesoreria y
Recaudacién y Gerencia de Finanzas.

19 Gerencia Modular 1 Recibe oficio y turna a la Jefatura de Unidad 2 dias
Departamental de Administracion y Finanzas | habiles
Mdédulo 1 para seguimiento y control para la
aplicacion del descuento (hasta liquidar el total

del dano).
20 Elabora oficio y envia a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental Gestoria para conocimiento del habil

periodo que debe pagar, con copia de
conocimiento a la Gerencia de Tesoreria y
Recaudacion y Gerencia de Finanzas.
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a la cuenta del Organismo con el importe total,
hasta la total de la recuperacién econémica por
dafio al autobus.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias, 6 horas, 30 minutos habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento es de aplicacion general para el trabajador que realice la labor
de Auxiliar de Lavado y Estacionamiento, Mantenimiento y Operador(a) de Autobdus, o en
aquel caso de dafio que ocasiona al autobus en servicio o de servicio general y gria.

El Operador(a) de autobus que se involucre en un siniestro en Ruta (accidente, caso de
vandalismo, robo de uso, entre otros) debe reportar inmediatamente a su Mddulo
Operativo de adscripcion; indicando el nimero econémico del autobus, vehiculo(s) que
se involucra, ubicacion exacta del siniestro y una breve sintesis de la situacion.

La Gerencia de Operacién del Servicio a través de la Central de Radio, solicita a la Jefatura
de la Unidad Departamental de Gestion del Servicio el apoyo de la Supervisién en Ruta
cuando ocurre un hecho de transito. La Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del
Servicio recibe dicha solicitud y envia al Técnico Operativo (Supervisor) para apoyar a
Operador(a) que reporta el accidente o falla mecanica, quien debe permanecer en el
autobus de los hechos hasta que se determine el dafio o en caso de ser necesario, se
solicite un autobus de reemplazo, y se informa de la situacion a la Central de Radio.
Ademas, realiza el “Reporte de Siniestro o Accidente” y da seguimiento hasta la
conclusion del mismo, mantiene comunicacién continta, conforme el desarrollo y
liberacion del accidente con la Central de Radio para la elaboraciéon de la “Bitacora
Reporte de accidentes del Parque Vehicular en Ruta” y reporte a la Gerencia de Operacion
del Servicio para conocimiento.

El Operador(a) que se sefiala por alguna de las siguientes instancias: del Grupo Mixto de
Trabajo Modular, las compafiias aseguradoras y en caso de dafio mayory responsabilidad
juridica (la autoridad administrativa, el Ministerio Publico o la combinaciéon de la
anterior), como responsable del dafio que presenta el autobus en accidente, debe
restituir al Organismo el importe que determine el Avalto que realiza a partir del estudio
que se realice por el grupo Mixto de Trabajo Modular, que integra invariablemente por el
Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular, Jefatura de
Unidad Departamental de Operacion Modular, Jefatura de Unidad Departamental de
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fisico del autobus, misma que se actualiza diariamente por el Técnico-Operativo(Jefe de
Oficina de Recepcidn, Entrega de Autobuses y Despacho de Autobuses) quien notifica al
Operador(a) a cargo del autobus del dafio que se detecta, asi como de informar en tiempo
al Titular de la Jefatura de la Unidad Departamental de Operacién Modular para iniciar el
tramite correspondiente.

El Operador(a) de autobus debe realizar con esmero el manejo del autobus a su cargo, el
cualtiene como labor propia de su puesto el realizar lainspecciony actividad diaria previa
al inicio de la jornada de trabajo, la cual emite la Direccion Ejecutiva de Operacién y
Mantenimiento para llevar a cabo la disposicion que se hace antes y después de poner en
marcha el autobus, asi como de conocer la accién que se realiza en caso de que el autobds
falle en Ruta o en caso de accidente.

El Operador(a) tiene que resarcir al Organismo, cualquier faltante de equipo o deterioro
que sufra el autobus, que no sea producto del uso normal del mismo; conforme a lo que
marca en materia de derechosy obligaciones en el Contrato Colectivo de Trabajo, suscrito
entre la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) y el Sindicato de
Trabajadores de Transporte de Pasajeros (STTP).

La aplicacion del descuento al Operador(a) de Autobus responsable del dafio al autobus,
se efectia de conformidad a lo que estipula el Capitulo de los Salarios; del Contrato
Colectivo de Trabajo (vigente), de comun acuerdo entre el Sindicato de Trabajadores de
Transporte de Pasajeros del Distrito Federal y el Organismo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Operaciéon Modular a través del Jefe de la Oficina
de Recepcion de Autobuses o el responsable de supervisar el encierro de cada autobus al
término de la jornada de trabajo o por cualquier otro motivo de regreso al Médulo
Operativo, es responsable de formalizar el “Reporte de Siniestro o Accidente” a todo
autobus que presente golpe o dafio en la carroceria, por lo que se solicita la presencia del
Operador(a) del autobus que se involucra para realizar el procedimiento y conformar el
Grupo Mixto de Trabajo Modular.

La Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modular a través del Jefe de la Oficina
de Despacho o el responsable de supervisar la salida del autobus es responsable de
formalizar el “Reporte de Siniestro o Accidente” a todo aquel autobus que al inicio de la
jornada de trabajo presente golpe o dafio en la carroceria no reportado al encierro, por lo
que procede de conformidad a la politica anterior; el documento “Reporte de Siniestro o
Accidente”, invariablemente debe firmar de conformidad el Operador(a) del autobds.
Cuando el Operador(a) del autobls u otra persona se niegue a firmar el “Reporte de
Siniestro o Accidente”; el Grupo Mixto de Trabajo Modular debe describir en el espacio en
elreporte o al término del documento; el nombre y cargo de la persona con la leyenda “se
negd a firmar”.

El descuento que por concepto de accidente o dafio al autobus que resulte procedente,
se determina por el Organismo en consideracion del avaltio mencionado en la descripcion
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v Procedimientos Organizac ionales

dias siguientes al evento.

ular de 1o
Lt

Cuando por motivo de horario de trabajo no se encuentre
Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular, el Titular de la Jefatura de
Unidad Departamental de Mantenimiento Modular y el Titular de la Jefatura de Unidad
de Recursos Materiales Modular, se procede a realizar el avaluo al siguiente dia habil; en
caso de persistir la ausencia del Titular de algiin area en mencién por cualquier causa, es
responsable el Técnico Operativo (Jefe de Oficina) del area en turno, de realizar la
actividad.

La Jefatura de Unidad Departamental de Operacidon Modular solicita a la Jefatura de
Unidad Departamental de Mantenimiento Modular el avalto correspondiente por el dafio
ocasionado al autobus, quien a su vez solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales Modular proporcionar el costo promedio del material que integra el
avalulo para la reparacion del dafio al autobus; de conformidad al “Costo promedio” en el
que se registra en el Sistema Web de Aplicaciones Programadas, vigente a la fecha en que
ocurre el accidente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular debe obtener una
impresion del Kardex de cada folio del bien o material que se requiere para la reparacion
del dafo del autobus; documento que soporta la aplicacion del “Costo Promedio” en el
avallio, mismo que debe ser correspondiente a la fecha del “Reporte de Siniestro o
Accidente” y/o en caso de no haber movimiento alguno, al mes inmediato anterior.

Con el propésito de establecer la condicidon de equidad en el proceso del calculo del
avallo que realice el Grupo Mixto de Trabajo Modular por dafio a llanta nueva, llanta
renovada, vidrio o [dmina; se debe tomar en cuenta la siguiente disposicion:

nracente ol Tit
presente—er—t

Para llanta nueva o renovada.

“Costo promedio” del bien;

Importe del “casco de la llanta” (es el 50% del valor de la llanta);

Elimporte de la “banda de rodamiento” (es el 50% del valor de la llanta);

Profundidad de la “banda de rodamiento” (la medicién en milimetros al momento de
hacer la valuacion para el costeo);

Profundidad de la “banda de rodamiento” de llanta dafiada (en milimetros).

Para vidrio y lamina.

“Costo promedio” de cada bien;

Medida de la lamina y/o vidrio que se recibe del almacén;

Medida de la ldmina y/o vidrio a sustituir;

El porcentaje (%), de la fraccion de la lamina y/o vidrio a sustituir;
El costo o importe de la fraccion de la ldmina y/o vidrio a sustituir;
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El Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular debe integrar la

documentacién soporte del avalto por dafio que se ocasiona al autobus del Organismo,
y se integra entre otro “Reporte de Siniestro o Accidente”, Declaraciéon Universal de
Accidente (en caso de colision), “Reporte del Operador”, Citatorio para integrar el Grupo
Mixto de Trabajo y oficios para la atencidn o seguimiento de la recuperacién econémica
por dafo.

El Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular es el
responsable de mantener su control del documento “Reporte de Siniestro o Accidente”;
por medio de la asignacion del folio correspondiente que permita regular su utilizacion.
El Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular; Titular de
la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular y Titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular, en conjunto son responsables
de realizar el avalio del importe del dafio del autobus, por medio del “Reporte de
Siniestro o Accidente” debiendo actuar con base al principio de legalidad, honradez,
imparcialidad, profesionalizacion y de forma efectiva; con el Gnico fin de coadyuvar en la
solucién de todo caso de dafio al autobus.

La Gerencia Modular debe considerar en el Programa Operativo Anual la necesidad de
cada refaccion, accesorio, material y/o parte, necesaria para la reparacion del autobus
que lo requiera; a efecto de que la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento
Modular, cuente oportunamente con el bien que se utiliza en la reparacion.

El Operador(a) de autobus que resulte responsable del dafio al autobus debe cubrir al
Organismo el importe cuantificado en el “Reporte de Siniestro o Accidente” suscrito por
el Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular, el Titular
de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular y el Titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular, con apego a lo que se
establece en la Ley Federal del Trabajo publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1
de abril de 1970, vigente.

Para el caso en que el Operador(a) de autobus solicite liquidar en efectivo y de manera
inmediata el importe del dafio al autobus; la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion y Finanzas Modular es responsable de recibir el pago y depositar el
importe a mas tardar el dia habil siguiente en la cuenta bancaria dispuesta para tal efecto;
turnando la ficha original del depésito a la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion para su
registro y control correspondiente.

El Titular de la Gerencia Modular debe enviar a la Jefatura de Unidad Departamental de
Gestoria la solicitud de cobro al trabajador que se sefiala como responsable del dafio al
autobus, donde envia para este efecto el formato de “Reporte de Siniestro o Accidente”,
Declaracion Universal de Accidente (en caso de colision), Reporte del Operador(a),
Citatorio para integrar el Grupo Mixto de Trabajo y Avaluo.
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25.

26

27

28

29

30

31.

el dafio al autobus, se acata a lo que determine el Grupo Mixto
El Titular de la Gerencia Modular se responsabiliza del autobus
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no mayor a veinticuatro horas posteriores a la realizacion del Grupo Mixto de Trabajo,
toda la documentacion soporte referente al dafio, en el formato de “Reporte de Siniestro
o Accidente”, Declaracion Universal de Accidente (en caso de colision), “Reporte del
Operador”, Citatorio para integrar el Grupo Mixto de Trabajo, para iniciar realizar el
tramite juridico o administrativo.

Una vez que se revisa la documentacion que la Gerencia Modular envia a la Jefatura de
Unidad Departamental de Gestoria y se corrobora la procedencia del descuento, esta
Gltima solicita por escrito a la Gerencia de Administracion de Capital Humano que realice
el descuento correspondiente al trabajador y envia copia del mismo a la Gerencia de
Tesoreriay Recaudaciony a la Gerencia de Finanzas.

En caso de dafio por accidente de transito en el que el autobus se remita a la Agencia
Investigadora del Ministerio Publico para determinar la responsabilidad por el perito de
la misma, y una vez que ingrese al Modulo Operativo se puede reparar o reintegrar a su
Ruta siempre y cuando se atienda la atribucion de cada de la Gerencia Modular, con
excepcion de aquel caso en que expresamente y mediante oficio se indique lo contrario
al Médulo Operativo por la Jefatura de Unidad Departamental de Gestoria.

El Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Modular,
tiene bajo su responsabilidad la secuencia y control del descuento que se realice via
némina al trabajador responsable del dafio al autobus, por lo que establece un programa
especifico de seguimiento a cada expediente de cada autobus con dafio, con el propésito
de verificar la recuperaciéon econdémica que se aplica y el saldo pendiente a cargo del
trabajador.

La Gerencia Modular por medio del Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion y Finanzas Modular informa mediante oficio a la Gerencia de
Administracion de Capital Humano la baja de personal que se presente en esa area de
trabajo, y envia copia del mismo a la Jefatura de Unidad Departamental de Gestoria, con
el propésito de garantizar el resarcimiento econémico del dafio al autobus.

La Gerencia de Administracion de Capital Humano, informa semanalmente mediante
oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de Gestoria, el importe del descuento
parcial, hasta el término del descuento que se realiza via ndmina por concepto de
recuperacion por dafio al autobus con copia para la Jefatura de Unidad Departamental
de Administracion y Finanzas Modulary a la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion para su
registro y control.

Se hace de su conocimiento que se toma como ejemplo a la Gerencia Modular 1y cada
Jefatura de Unidad Departamental que la compone, el cual se menciona que esta
disposicion aplica de igual forma para cada Gerencia Modular 1, 2, 3,4, 5,6 y 7, asi como
cada Jefatura de Unidad Departamental Modular que laintegraenel 1,2,3,4,5,6 Y 7.
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Diagrama de Flujo: Recuperacion Economica por Dafios a Autobus.
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documentacion, elabora
aficio enel que solicita
aplicar el descuento al
trabajador.

16. Informal 1aliberacion,
de launidad para la
reparacionen cada talker

el Organismao.

Gerencia de Administracion

de Capital Humano

17. Recibe oficio vy turna
la aplicacian del
descuento, archiva oficio
parasuseguimiento y
contral.

JU.D, de Nominas

18. Elabora y turna
oficio con visto bueno
para dar seguimierto
con el descuento v envia
copia de conocimentc.

Gerencia Modular 1

19. Recibe oficio y turna
para seguimiento y
control para la aplicadan
del descuento (hasta
liquidar el total del

dafo).

Recuperacion Econdmica por Dafios a Autobus

Gerencia Modular 1

20. Elabora oficio y envia
para conocimisento del
periodo que delbe pagar.

JU.D. de Gestoria

21. Recibe oficio
respecto al pericdo que
debe pagar, aoka de
recibo y archiva en
expediente para su
contral.

Gerencia de Finanzas

22. Recibe copia del
oficio y realiza
mensualmente la
canciliaciéndel depdsito
pordanio al autobus.
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Procedimiento para la Transferencia de Autobuses.
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/ d ;
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Secretaria de Administracion vy Finan

Objetivo General: Establecer los lineamientos para la Transferencia de[Autobuses quese réal;c‘en acion de Personal

ninstrativo

entre las Gerencias Modulares o Unidades Administrativas con el proposmo de‘galran'tmar el ninacion

registro y resguardo de los autobuses.

mmientos Oreaniz males

Descripcion Narrativa:

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

1 Direccion Ejecutiva de | Determina por necesidades del servicio o por 1dia

Operaciony modificaciones de Ruta, la factibilidad de habil
Mantenimiento realizar transferencia de unidades.

2 Emite oficio a la Gerencia Modular 1 (Gerencia ldia
que entrega las unidades) y a la Gerencia habil
Modular 2 (area que las recibe), indicando las
unidades a transferir.

3 Gerencia Modular 1 Recibe oficio con los niimeros de econémico de 1dia
las unidades a transferir. Solicita mediante habil
oficio a la Gerencia de Mantenimiento,
“Diagndstico  Técnico e inventario de
Autobuses” de las unidades a transferir; recaba
acuse de recibo y archiva.

4 Gerencia de Recibe oficio de Solicitud de “Diagndstico 1dia

Mantenimiento Técnico e Inventario de Autobuses” para habil
transferencia; archiva oficio en expediente.

5 Programa al personal de supervision, 1dia
responsable de elaborar el “Diagndstico Técnico habil
e Inventario de Autobuses”.

6 Elabora oficio de respuesta al requerimiento de 1dia

“Diagndstico  Técnico e Inventario de habil
Autobuses”, para la Gerencia Modular 1
informando sobre el personal que asiste a
realizar el diagnéstico.
Asimismo envia oficio a la Gerencia Modular 2
(Gerencia receptora de unidades) para que
envie al personal que considere necesario a
presentarse al diagndstico.

7 Informa a través de copia de conocimiento del 1dia
oficio de respuesta al requerimiento a los Jefes habil
de Unidad Departamental de Operaciéon Médulo
1y 2, asi como a los Jefes de Unidad
Departamental de Mantenimiento Médulo 1y 2,
fecha de programacion para la elaboracién
“Diagndstico  Técnico e Inventario de
Autobuses”.
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No, | Responsable dela acvidad | [ Tiempo | .
8 Asiste a elaborar “Diagndstico Tecnlco é’[ ar *7‘ dIaS[ 1in j\'-"“;l”; )
Inventario de Autobuses”  cdnformes Pla-jihabiles:n{acionsic
programacion, realiza Acta Adminigtrativa.
9 Elabora oficio con “Diagnéstico Técnico e 1dia
Inventario de Autobuses” y Acta Administrativa habil
envia el mismo a la Gerencia Modular 1.
10 Gerencia Modular 1 Recibe original del “Diagndstico Técnico e 1dia
Inventario de Autobuses” y del Acta habil
Administrativa instrumentada para formalizar el
evento; integra expediente e inicia tramite de
transferencia.
;,DESP(JES DE LA TRANSFERENCIA LA UNIDAD
CONTINUA ACTIVA?
NO
11 Informa a través de oficio a la Direccidn 1dia
Ejecutiva Juridica y Normativa, de la baja de habil
unidades, a fin de que sean segregadas de la
poliza de seguro correspondiente, asi como a la
Gerencia de Operacion del Servicio el retiro de
dispositivos de comunicacion, equipos de video
vigilancia asi como rastreo, pertenecientes a la
Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
México (RTP), recaba acuse de recibo y archiva.
Conecta con el fin del procedimiento.
SI
12 Elabora oficio para la Gerencia de Servicios 1dia
notificando el cambio de adscripcion de la habil
unidad, adjuntando originales de “Tarjeton”,
“Diagndstico  Técnico e Inventario de
Autobuses” y copia del Acta Administrativa del
evento, asi como bitacoras de servicio y toda la
documentacién original de la unidad. Envia
copiade conocimiento ala Gerencia Modular2y
a la Gerencia de Operacion del Servicio; recaba
acuse de recibo y archiva.
13 Gerencia de Servicios | Recibe y revisa original de la documentaciénde | 4 dias
la Unidad. habiles
¢{OTORGA VISTO BUENO?
NO
14 Solicita por medio de oficio la correccion de las 1dia
deficiencias determinadas en la inspeccion habil
documental y turna mediante oficio para su
correccion.
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15 Gerencia Modular 1 Recibe oficio de solicitud de correcgiones collj lﬁ(ll‘f“i'iﬂ];f__‘}!t‘kli‘\j”i;ﬂi Af??’.lﬂ\lf-,;u,,-uﬂ »
documentacion soporte, “Diagndstico” y copigefimicntos Orzanfzacionales
de Acta Administrativa; realiza carrecciéon de
deficiencias, turna recabando acuse de reciboy
archiva.
Conecta con actividad 13.
Si
16 Gerencia de Servicios | Formaliza “Resguardo de Parque Vehicular 1dia
Asignado”; realiza actualizacion del Sistema de habil
Control de Bienes, integra expediente,
notificando al area que entrega la unidad, envia
a la Gerencia Modular 2 el expediente de la
unidad transferiday archiva.
17 Gerencia Modular 2 Recibe documentacién original de la unidad que 1dia
se transfiere; solicita por medio de oficio a la habil
Gerencia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones la actualizacion del area de
adscripcion de la unidad en el Sistema Web de
Aplicaciones Programadas (SWAP); integra
expedientey archiva.
18 Recibe Autobus e integra a Rol de Operacién | 5dias
vigente; integra expediente y archiva. habiles
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 30dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

La Gerencia Modular cedente de autobuses por transferencia, es responsable de tramitar
la formalizacion del “Tarjeton de Identificacion de Autobls por Movimiento de
Transferencia”, documento que invariablemente, debe presentar la firma de autorizacion
del Director Ejecutivo de Operaciéon y Mantenimiento; asi como de integrar el expediente
de la unidad, el cual debe incluir bitdcoras de mantenimiento.

La Gerencia de Mantenimiento es la responsable de dictaminar si la transferencia de
unidades requiere movimientos adicionales de refacciones o herramientas, asi como
definir la necesidad de transferir personal operativo para el mantenimiento de dichas
unidades. La Gerencia de Operacion del Servicio es la responsable de verificar que el
personal operativo cuente con la capacitacion necesaria para conducir las unidades en
cada Médulo Operativo.

Toda transferencia de autobuses que se realice en la Red de Transporte de Pasajeros de
la Ciudad de México (RTP), debe contar invariablemente con la autorizacion del Titular de
la Direccidn Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento, que avale los Movimientos de

Pagina 238 de 914




MANUAL

ADMINISTRATIVO

10.

11.

ﬁ GOB

CIUDA

Autobuses a realizar; de no existir el Visto Bueno favorable,
realizarse.

Todo tramite de movimiento de autobuses por transferencia,
Técnico e Inventario de Autobuses”

ERNO DE LA PASAJEROS DE LA
n o CIUDAD DE MEXICO

TP)
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
erenua no puede
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de \wm ustracion de Personal

requiere deb“Di gpéﬁp trativo

irec unn taminacion

a tra

documento que debe ser solicitado, por la Gerencia Modular.

emitido por la Gergncia de ’Mmteniméhw;“ S

Corresponde a la Gerencia de Mantenimiento, la elaboracion del “Diagndstico Técnico e
Inventario de Autobuses”, asi como la asignacion del nimero de folio que debe destinarse
para su identificacion; por lo que debe de instrumentar los mecanismos de registro
interno, que le permitan garantizar su manejo y control.

Invariablemente la Gerencia de Mantenimiento, invita al Organo Interno de Control al
evento de elaboracién del “Diagndstico Técnico e Inventario de Autobuses”, para que,
verifique y supervise el estado fisico de los autobuses; la ausencia del representante de la
“Contraloria”, no impide la celebracion del citado evento.

El Titular de la Gerencia Modular receptora de autobuses por concepto de Transferencia,
debe verificar que las unidades recibidas presenten el “Diagndstico Técnico e Inventario
de Autobuses” debidamente requisitado, por lo que debe enviar el personal
correspondiente en la fecha indicada por la Gerencia de Mantenimiento a la celebracién
de la elaboracién del mismo, asimismo solicita al Jefe de la Unidad Departamental de
Mantenimiento Modular, certifique el estado fisico de los componentesy carroceria de los
autobuses; a efecto de confirmar lo establecido, en el formato de inventario que soporta
su transferencia.

El Titular de la Gerencia Modular receptora de autobuses transferidos, es responsable de
elaborar el Acta Administrativa que formalice la recepcion de Autobuses, documento que
debe contener una breve descripcion de los motivos y acciones que fundamentan la
transferencia de las unidades; asi como la participacion y responsabilidad de los
funcionarios actuantes en el evento.

Corresponde a la Gerencia de Servicios, a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Control de Inventarios, formalizar el “Resguardo de Parque Vehicular Asignado”, por
los autobuses transferidos, documento que debe ser firmado invariablemente por el
Gerente Modular cuando se trate de Médulos Operativos; y por el Titular o responsable de
otras Unidades Administrativas del Organismo que reciban autobuses.

Es responsabilidad del Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento
Modular de la Gerencia Modular receptora, mantener el control de los autobuses
transferidos en las condiciones en que fueron recibidos, por lo que no esta autorizado a
disponer de las refacciones, sistemas y/o componentes de los mismos, para la reparacion
de otros autobuses.

Las operaciones que se realicen para disponer de refacciones, sistemas y/o componentes
de autobuses que se encuentren en los Talleres de las areas de Mantenimiento e
instalaciones Modulares, u otras areas del Organismo; deben estar soportadas con la
autorizacion expresa del Gerente de Mantenimiento, haciendo de conocimiento al
Director Ejecutivo de Operacion y Mantenimiento, y Visto Bueno del Gerente Modular
respectivo.
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transferidas, tramitar la incorporacién inmediata de los autobiises at Si: té‘rhégi)g({ nrgrn ¥ enes
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de Bienes de la Gerencia de Servicios, Registros de Control Inf rmatlgphoﬁgrﬁdﬁs paparae
Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciopes; Sistéia-integral ez cionales

Recaudacion, de la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion;
Almacenes, de la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos; Programa de
Suministro de Refacciones, regulado por la Gerencia de Mantenimiento; y Programa de
Operadores y Autobuses (Rol de Operacidn) vigente en el Médulo Operativo a su cargo; y
Registro del NUmero Econdémico, en el Sistema de Almacén Modular para el control de sus
insumos.

Por lo que respecta a otras Unidades Administrativas de la Red de Transporte de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), que reciban o tengan bajo su resguardo
autobuses, deben observar de igual manera lo sefialado en las dos politicas anteriores,
en su caso; considerando para el efecto que las autoridades responsables de cada area
de trabajo, deben tramitar la autorizacidon correspondiente, ante el Gerente de
Mantenimiento.

Los Autobuses que se encuentren comprendidos en programas de transferencia a la
Jefatura de Unidad Departamental de Licitacion, Enajenacion y Endoso de Bienes,
derivados de su inutilidad para la prestacion del servicio de transporte de pasajeros;
deben contar, ademas del “Diagndstico Técnico e Inventario de Autobuses” emitido por
la Gerencia de Mantenimiento, con el Acta Administrativa que describa los participantes,
motivos y acciones que fundamentaron el referido “Diagndstico”.

Es responsabilidad del Titular de la Gerencia Modular que realice transferencia de
autobuses, instrumentar las medidas y acciones necesarias para el envio y entrega de
autobuses en las instalaciones del Area receptora de las unidades; asi como designar al
personal que interviene en el acto de Entrega-Recepcion, quien estd facultado para
formalizar la entrega.

Es responsabilidad de la Gerencia Modular y/o Area receptora de autobuses por
transferencia, turnar a la Gerencia de Servicios los originales del “Tarjetén de
Identificacion de Autobus por Movimiento de Transferencia” y del “Diagnédstico Técnico
de Autobuses” emitido por la Gerencia de Mantenimiento; documentos que sirven como
soporte para actualizar la situacion de los autobuses en el Sistema de Control de Bienes,
a cargo de esa Gerencia.

Para la Transferencia de autobuses nuevos, ademas de los lineamientos normativos
establecidos en el procedimiento “Solicitud, Revision y Entrega-Recepcion de Autobuses
Nuevos”; las Unidades Administrativas involucradas, deben apegarse a las siguientes
disposiciones:

Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Operacién y Mantenimiento, a través de la
Gerencia de Operacidn del Servicio la autorizacion y asignacion del Nimero Econdmico,
(mismo que es Unico y no puede ser duplicado o reciclado) que debe destinarse para la
identificacion de cada uno de los autobuses nuevos de la Red de Transporte de Pasajeros
de la Ciudad de México (RTP); por lo que debe de instrumentar los mecanismos de registro
interno que regulen su manejo y control;
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registro en el Sistema de Control de Bienes a su cargo;
Es responsabilidad de la Direccidn Ejecutiva de Operacidon y Mantenimiento instrumentar
el programa de distribucion y asignacidn de autobuses nuevos a los Médulos Operativos
de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) a través de la Gerencia
de Operacion del Servicio;

La Direccion Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento a través de la Gerencia de
Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias, es responsable de tramitar para los
autobuses nuevos, el “Tarjeton de Identificacion de Autobus por Movimiento de
Transferencia”, asi como su formalizacion;

Es responsabilidad de la Direccion Ejecutiva Operacion y Mantenimiento a través de la
Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias, turnar a la Gerencia de
Servicios, el “Tarjeton de Identificacion de Autobds por Movimiento de Transferencia” y
copia simple de la factura debidamente requisitadas; para que esta area lleve a cabo el
alta de autobuses nuevos en el Sistema de Control de Bienes, asi como los tramites de
asignacion canje de placas, revista vehicular, acreditacion de propiedad, entre otros
gestiones ante la Secretaria de Movilidad de la Ciudad de México, a fin de regularizar su
libre transito;

La Gerencia de Finanzas, es responsable de la guarday custodia de las facturas originales
que amparan la adquisicion de autobuses nuevos por parte de la Red de Transporte de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP); area que atiende los requerimientos de
informacion que a este respecto le formulen las instancias revisoras;

En materia de autobuses, la Actualizacion del Sistema de Control de Bienes a cargo de la
Gerencia de Servicios, sélo es aplicable si el “Tarjeton de Identificacion de Autobus por
Movimiento de Transferencia”, se entrega acompainado del “Diagndstico Técnico e
Inventario de Autobuses”; documentos que deben estar debidamente formalizados.

En la Descripcion Narrativa se considera a la Gerencia Modular 1 como ejemplo de area
cedente de unidades, sin embargo, dicha actividad aplica para todas las areas que tengan
a su resguardo unidades. Gerencia Modular 1, 2, 3, 4, 5, 6 y 7, Jefatura de Unidad
Departamental de Control de Centros de Reconstruccion (Centro de Reconstruccion y
Distribucion CRD), Jefatura de Unidad Departamental de Control de Calidad y Ambiental
(Centro de Control Ambiental CCA), Jefatura de Unidad Departamental de Capacitaciony
Escalafon (Auto escuela) y Gerencia de Servicios.

En la Descripcion Narrativa se considera a la Gerencia Modular 2 como ejemplo de area
que se recibe unidades en transferencia, sin embargo, dicha actividad aplica para todas
las areas que puedan recibir unidades de acuerdo a sus funciones. Gerencia Modular 1, 2,
3,4,5,6y7, Jefatura de Unidad Departamental de Control de Centros de Reconstruccion
(Centro de Reconstruccion y Distribucion CRD), Jefatura de Unidad Departamental de
Control de Calidad y Ambiental (Centro de Control Ambiental CCA), Jefatura de Unidad
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Transferencia de Autobuses

Gerencia de Servicios
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NO

e
16. Formaliza
“Resguardo de Parque
Vehicular Asignado”;
integra expediente, ervia
y archiva.
e

o)

14. Solicita 1a correccion

de las deficiencias en 13

inspeccion y turna para
su correccion.

e N

15. Recibe oficio de
solicitud de correccoones;
realiza correccion de
deficiencias, turna y

archiva,
S SS—

2\
—»>(13)

17. Recibe
documentacior solicita
la actualizacion en el
Sistema: integra
expediente y archiva.

18. Recibe Autobus e
integra a Rol de
Operacidn vigente;
intagraexpedientey
archiva.
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Procedimiento para el Despacho de Autobuses en Modulo Operativp.

Objetivo General: Establecer las funciones, actividades y una adecuad

Secreta

despacho de autobuses y asi brindar servicio oportuno con base a la dlspombihdad

Vehicular operable para cada una de las Rutas.

Descripcion Narrativa:
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delParquelm ninacion

mient ma

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Médulo 1

Verifica diariamente la disponibilidad de
autobuses y de Operadores(as). Asi mismo se
coordina con el Técnico Operativo (Jefe de
Oficina de Despacho de Autobuses) para dar
cumplimiento al servicio de las Rutas en tiempo
y forma.

15
minutos

Verifica que los Operadores(as) cumplan con las
condiciones necesarias para desempefar sus
labores. Extrae de archivo la “Tarjeta de Trabajo
del Operador” y el formato “Control de
Despacho y Recepcidn de Autobuses”, registra
en éste la hora de presentacion del Operador(a)
de autobds.

15
minutos

Registra en la “Tarjeta de Trabajo del
Operador”, con reloj checador, la hora de
presentacion a Mddulo Operativo; entrega la
misma al Operador(a) de autobus y le indica
acuda por la unidad.

5
minutos

4 Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Médulo 1
(Técnico Operativo)

Recibe el Operador(a) “Tarjeta de trabajo del
Operador” y acude al patio por el autobdus,
revisa las condiciones fisicas y mecanicas.

5
minutos

¢ELAUTOBUS SE ENCUENTRAEN
CONDICIONES PARA PRESTAR EL SERVICIO?

NO

Informa el Operador(a) de la unidad al Jefe de
Oficina de Despacho de Autobuses la falla que
presenta el autobus, elabora “Reporte de Falla”
y acude a la Jefatura de Unidad Departamental
de Mantenimiento Modular para la revision y/o
reparacion del autobus.

5
minutos

Sellael “Reporte de Falla” y lo turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Mantenimiento
Modular (Jefe de Oficina de Mantenimiento).
Conecta con la actividad 1.

5
minutos

Sl
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AD DE MEXICO

trabajo del Operador” el nimero de serie
correspondiente; recaba firma del Operador(a) y
le hace entrega de su Tarjeta y de las tarjetas de
los Operadores(as) de relevo, para queinicie con
sus actividades.

Registra en el formato “Control de Despacho y
Recepcién de Autobuses” niimero econémico
del Autobls, nimero de credencial del
Operador(a), modalidad de servicio, clave de
origen destino y la hora de salida.

1 minuto

Acude el Operador(a) al area de recaudacion;
recoge dotacion de boletos del dia y registra en
“Tarjeta de trabajo del Operador” el nimero de
serie de los mismos.

5
minutos

10

Acude al area de Despacho en Puerta de Salida
para que sea registrada su salida con reloj
checador.

2
minutos

11

Arriba al Cierre de Circuito, entrega “Tarjeta de
Trabajo del Operador” y tarjetas de los
Operadores(as) de relevo, al Controlador de
Tiempo.

20
minutos

12

Recibe el Controlador de Tiempo la “Tarjeta de
Trabajo de los Operadores” registraalinicioy fin
del recorrido de cada Operador(a) en turno, asi
como los nimeros de serie de los boletos con los
que inicia y termina su Ruta y entrega “Tarjeta
de Trabajo del Operador “al Operador(a) en
turno.

3
minutos

13

Recibe el Operador(a) “Tarjeta de Trabajo del
Operador” einicia su jornada laboral. Al término
del dia, el Operador(a) del Gltimo turno se dirige
al Médulo Operativo correspondiente para el
encierro del autobus.

1 minuto

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 hora 25 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacidén Modular, a través

del Jefe de Oficina de Programacion del Servicio, elaborar mensualmente la “Programacion
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del Servicio de Autobuses y Operadores”, y publicar con cinco di

inicio del mes que corresponda, en el tablero de informacion de la
en Mddulo Operativo como en Cierre de Circuito, para q
Controladores de Tiempo, puedan tomar nota de los horarios
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destinos y roles respectivos para cada periodo.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacidén Modular, a través
de los Jefes de Oficina inspeccionar diariamente al inicio, durante y al término de la jornada
laboral el Parque Vehicular que se encuentra en el area de autobuses disponibles a fin de
verificar contra “Volantes de Autobus en Disponibilidad” entregados por el area de
Mantenimiento y elaborar el Formato “Situacion del Parque Vehicular” programado para el
servicio.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular, a través
del Jefe de Oficina de Despacho de Autobuses, verificar diariamente las “Nota de Salida de
Combustible” correspondientes; proporcionadas por la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales Modular, a fin de determinar que autobuses fueron abastecidos de
combustible y programar los que hacen falta.

La Jefatura de Unidad Departamental de Operacidon Modular, a través del Jefe de Oficina,
ordenay prepara la “Tarjeta de Trabajo del Operador” registrando en la misma los datos del
autobus, nombre del Operador(a), nimero del gancho, Rutas asignadas y horarios, tomando
como base la “Programacion del servicio de Autobuses y Operadores”, el informe diario del
Area de Mantenimiento de autobuses en taller y los disponibles, a través del formato
“Situacion del Parque Vehicular”, donde puede identificar los autobuses disponibles para
ese dia.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modular, a través
del Jefe de Oficina de Despacho de Autobuses, elaborar diariamente al inicio de la jornada
laboral, el Formato “Control de Despacho y Recepcidon de Autobuses”, con base a la
informacion registrada en la “Tarjeta de Trabajo del Operador”, para llevar a cabo el control
de los horarios de salida de autobuses a Ruta.

Los Operadores(as) de autobus tienen como jornada de trabajo la establecida en la
“Programacion del servicio de Unidades y Operadores” es responsabilidad de la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacion Modular a través del Jefe de Oficina de Despacho de
Autobuses y Controladores de Tiempo, efectuar de manera agil y oportuna la salida de
autobuses apegandose a dicha programacion.

La Jefatura de Unidad Departamental de Operacidon Modular, a través del Jefe de Oficina de
Despacho de Autobuses o Controlador de Tiempo, debe supervisar que todos los
Operadores(as) se presenten aseados, debidamente uniformados y con licencia tipo “C”, “D”
y “E” vigente; asi mismo que no se encuentren en estado etilico o bajo los efectos de alguna
droga o enervante; en caso de infringir estos requisitos no se le proporciona la “Tarjeta de
Trabajo del Operador”y debe elaborar el reporte del Operador(a) infractor y turna el mismo
ala Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modular para que aplique las sanciones
que correspondan.

El Operador(a) pone el mas amplio cuidado en el manejo del autobus confiado a su cargo, de
conformidad a lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato de
Trabajadores de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal; teniendo como labores propias
de su puesto; seguir las indicaciones en cuanto a la “Inspecciones y Actividades Diarias
Previas a la Salida de Unidad a Ruta”, dichas inspecciones estan dirigidas a todas las
Unidades de las distintas modalidades que presta este Organismo.
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9.

10.

11.

12,

13.

14,

15.

16.

17.

Con el propésito de atender oportunamente, cualquier conato de
alinicio de las salidas del Médulo Operativo, se debe cumplir las s
Todos los autobuses deben contar con extintores, al moment

Los Operadores(as) de autobus son responsables de los exti

AD D
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contar con el Resguardo correspondiente y en caso de perlda, debe reponerlo de

acuerdo al procedimiento que marca para el caso la Gerencia de Servicios;

e Aquellos Operadores(as) que se nieguen a firmar el resguardo del extintor se hacen
acreedores de un reporte en su expediente;

e Complementariamente, personal de la Jefatura de Unidad Departamental de Gestion
del Servicio, verifica en Ruta que el autobus cuente con extintor y de no ser asi que la
“Tarjeta de Trabajo del Operador” contenga el sefialamiento y el nombre y firma
responsable de la autorizacion. En caso contrario, se procede a elaborar el reporte
correspondiente al Operador(a) de autobus y al personal responsable de las salidas de
autobuses.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modular, a través
del Jefe de Oficina de Despacho de Autobuses, supervisar que los extintores se encuentran
cargados y en buen estado de funcionamiento, debiendo notificar oportunamente a la
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Modular para que solicite
su recarga y mantenimiento correspondiente.
Los Operadores(as) de autobus que por falta de unidad disponible en Médulo Operativo o
por falla mecanica se encuentren en tiempo de espera deben checar cada hora la “Tarjeta de
Trabajo del Operador”, hasta finalizar la jornada laboral si es necesario, mientras no les sea
asignado autobus, dando apoyo en su caso, al traslado de autobuses del taller al area de
disponibles, al de abastecimiento de combustible, lavado, entre otras actividades.
El Técnico Operativo (Controlador de Tiempo en Cierre de Circuito) es responsable de anotar
en la Tarjeta de Trabajo del Operador”, la serie y el nimero del boleto de pasajeros que
presenta el Operador(a) al llegar, en cada una de las vueltas que efectie éste
Queda estrictamente prohibido al Operador(a) de autobus acumular las monedas que se
depositen como producto del pago de la tarifa en la pantalla del cabeza.
Es responsabilidad del Operador(a) de autobus de la unidad en Ruta, reportar a su Caseta en
Mddulo Operativo, la falla que a su juicio presente al autobus, asi como aquellos percances
que incidan en la presentacion del servicio tales como: robo de uso, accidentes de transito,
agresiones fisicas o dafios a los autobuses, etc.
El Técnico Operativo (Controlador de Tiempo en Cierre de Circuito), debe reportar
oportunamente a la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modular a través del
Jefe de Oficina de Despacho de Autobuses, la no asistencia a labores o faltas cometidas por
parte de los Operadores(as) del segundo turno, a los lineamientos establecidos para trabajar;
para que este envie Operadores(as) a cubrir los relevos correspondientes.

En caso de no contar con Operador(a) del segundo turno (relevo) disponible, el Operador(a)

del primer turno, es responsable de trasladar el autobus al Mddulo Operativo
correspondiente, al término de su jornada laboral.

El Operador(a) debe salir del Médulo Operativo con “Tarjeta de Trabajo del Operador”,

dotacidn de boletos y alcancias (excepto servicios especiales autorizados) si asi no lo hiciera,
le es cancelada la “Tarjeta de Trabajo del Operador”.
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19. En caso de modificaciones en el método de cobro, este procedimfiento debe apegarse alas
nuevas disposiciones determinadas por la Direccion Ejequtiva de Operacion vy

Mantenimiento y la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

20. En la Descripcion Narrativa se considera a la Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Médulo 1 como ejemplo de area operativa, sin embargo, dicha actividad aplica
paratodas las dreas que tengan a su resguardo unidades. Jefatura de Unidad Departamental
de Operacion Médulo 1,2,3,4,5,6y 7.

JU.D. de

Diagrama de Flujo Despacho de Autobuses en Médulo Operativo.

1. Verifica Ia ) 3.Registraenla Tarjea
- 2. Verifica que los
disponisiliiad de s Lo de Trabajo del
0 autobuses y de m"n o mmom‘“ P Operadar, la hora de
h Operadores(as) para car et para presentacion a Madulo
cumplimiento al senico. aores Operativo.
ENCUENTRA EN

¥ CONDICIONES PARA

4.Recibeel Opersdor | P RESTAR EL SERVICIO? 7. Entrega extintor al
(a) Tarjeta de trabajo del 5 Operadoria), registraen

8.Registraenel formato
“Control de Despadoy

Operador” y revisa las formato Reladonde [ — o
condiciones fisicas Extintores” y Tarjeta de PR
mecanicas. trabajo del Operador” obusess

Despacho de Autobuses en Médulo Operativa

5. Infarma el Operador
(a) la falla que presenta
NO 'Ree\autcbﬁs,elab_cra 6.Sellael Reporte de _@
porte de Falla® para > Falla” y lo turna.
larevisiény/o reparadén
dlel autobus.

JU.D. de Operacion Médulo 1
(Técnico Operativo)

Powered by
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Controlador de Tiemgo.
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z
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Procedimiento de Encierro de Autobuses en Modulo Operativo.

trabajo a través de la caseta de Operacion Modular. Direccion

Descripcion Narrativa:

|
ﬁ GOB|ERNO DE LA )
d CIUDAD E_MHTO o CIUDAD DE MEXICO
a de Admim

Objetivo General: Establecer la guarda y custodia de los autobuses| al! flﬂahzerr ia jbmadg de'

y l’|.-u;l\

PASAJEROS DE LA

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

cion vy Finan

ion de Personal
nini

Ejecutiva de |JIL ninacion

imientos Organizacionales

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Médulo 1
(Técnico Operativo)

Anota el Controlador de Tiempo en Cierre de
Circuito en la Tarjeta de Trabajo del Operador(a)
el nimero y la serie de primer boleto sobrante
del gancho, con que termina el Operador(a) su
jornada laboral.

10
minutos

Traslada el Operador(a) el autobus al Médulo
Operativo correspondiente, realiza el encierro
de la unidad en el Médulo Operativo, reporta a
la Central de Radio la conclusién del servicio.

1 hora

Recibe el Jefe de Oficina de Operacion del
Operador(a) “Tarjeta de Trabajo del Operador”
y extintor, registra a través del reloj checador la
hora de ingreso a Médulo Operativo, en su caso
reporte del Operador(a) de las condiciones
fisicas, mecanicas o eléctricas del autobus,
archiva “Tarjeta” temporalmente; registra en
Formato “Control de Despacho y Recepcion de
Autobuses”, hora y numero de extintor
entregado, corrobora en la “Relacion de
Extintores”; guarda extintor y revisa las
condiciones fisicas en las que ingresa el
autobus.

10
minutos

Verifica el Jefe de Oficina que los autobuses no
presenten golpes, rayones o dafios en la
carroceria a su ingreso al Médulo Operativo; por
término de la jornada de labores o causa
diferente.

5
minutos

:INGRESA EL AUTOBUS SIN DANOS?

NO
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5 Jefaturade Unidad | gyalga v registra los dafios que [presentacieli] fiicu: 2 e Difmiacion
Departamental de autobls en la “Biticora de Dafips”, elabors® IS ol
Operacién Médulo 1 “Reporte de Siniestro o LAceidente;
(Técnico Operativo) dependiendo el dafio, determina; entrega
“Tarjeta de Trabajo del Operador” e indica al
Operador(a) que traslade el autobls a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién y Finanzas Médulo 1 (Area de
Recaudacion) para el retiro de alcancia; se le
indica la carga de diésel.
6 Notifica a la Jefatura de Unidad Departamental 5
de Operacién Modular 1, las condiciones fisicas | minutos
en las que ingresa el autobus a través de la
bitacora de ingresos.
7 Jefatura de Unidad Recibe “Reporte de Siniestro o Accidente” y 3
Departamental de determina el proceso a seguir para la | minutos
Operacién Médulo 1 | recuperacién de los dafios.
Conecta con el fin del procedimiento
Si
8 Jefatura de Unidad Pregunta al Operador(a) si el autobus presenta 1
Departamental de alguna falla mecanica o eléctrica minutos
Operacién Médulo 1
(Técnico Operativo)
(INGRESA EL AUTOBUS SIN FALLA MECANICA
O ELECTRICA?
NO
9 Solicita al Operador(a) elabore “Reporte de 10
Operador de Falla”, indicando la anomalia | minutos
presentada y firme de conformidad.
10 10
Entrega al Operador(a) Original del “Reporte de | | inutos
Operador de Falla” para que lo entregue a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento Modular, asi como la “Tarjeta de
Trabajo del Operador”; extrae de archivo el
formato “Situacion del Parque Vehicular” y
registra la unidad en taller, archiva
temporalmente documento.
11 Jefatura de Unidad Ejecuta el procedimiento de Mantenimiento 15
Departamental de Correctivo a los Autobuses del Parque Vehicular | minutos
Mantenimiento Médulo | Operable.
1 Conecta con el fin del procedimiento.
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No. Resmr:is:ilzllaedde la Actividad . Secretria j Tl@n}PO 1. n y Finanzas

12 Jefaturade Unidad | Entrega “Tarjeta de Trabajo del Operadgiocefimients Oranfracionales
Departamental de indica al Operador(a) trasladar elautobds—all minutos

Operacion Médulo 1 Area de Recaudacién perteneciente a la Jefatura
(Técnico Operativo) de Unidad Departamental de Administracion y
Finanzas Médulo 1.

13 Jefatura de Unidad Recibe del Operador(a), “Tarjeta de Trabajo del ) 10
Departamental de Operador”y gancho con boletos sobrantes para minutos
Administraciony su registro y control, efectda el intercambio de
Finanzas Mddulo 1 sello de seguridad y alcancia, registra datos en

“Tarjeta de Trabajo del Operador” y en
controles. Entrega “Tarjeta de Trabajo del
Operador”

14 12
Entrega “Tarjeta de Trabajo del Operador” al | o tos
Operador(a) para que traslade el autobus al area
de combustibles para el suministro de diésel
(Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales Médulo 1).

15 Jefatura de Unidad Recibe la unidad y realiza el suministro de diésel 2

Departamental de e indica al Operador(a) (Jefatura de Unidad | minutos
Recursos Materiales Departamental de Operacion Moédulo 1)
Médulo 1 personal autorizado, retire el autobus del area
de suministro.
16 Jefatura de Unidad Recibe autobus el Operador(a) para efectuar el 8
Departamental de lavado. minutos
Operacién Médulo 1
(Técnico Operativo)
17 Entrega el autobls al Operador(a) para su 15
acomodo en el cajon asignado, de acuerdo al .
minutos
programa de despacho de autobuses.

18 Indica al Operador(a) que acuda al area de 5

Operaciéon para la entrega de “Tarjeta de | minutos
Trabajo del Operador” para corte y rinde
jornada laboral.
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19

Recibe del Operador(a) “Tarjeta d¢g Trabalg del]
Operador”,
misma, hora de término de labgres (rinde),

registra con reloj checador en? lac

SATT( \10 minigtra

je a de Dift:

mmmutos njz

tivo
nimnacion

icionales

devuelve talén de la “Tarjeta de Trabajo del
Operador” al Operador(a) para que lo conserve
como justificante de trabajo del dia, extrae de su
archivo “Control de Despacho y Recepcion de
Autobuses”y “Control de Extintores”.

20

Extrae de archivo “Control de Despacho y
Recepcion de Autobuses”, “Relacion de
Extintores” y formato “ Situacidon del Parque
Vehicular”, actualiza registro de entradas de
autobuses, recepcion de extintores, verifica
Reportes de Operadores en “Tarjetas de Trabajo
del Operador” y da seguimiento; ordenay anota
numero de folio a las “Tarjetas de Trabajo del
Operador” del dia, elabora “Relacion” en
original y copia y turna Relacién original junto
con “Tarjetas de Trabajo del Operador” a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion y Finanzas Mdédulo 1 para el
control de asistencia, reportes al Operador(a),
Kilometraje recorrido por autobus, recaba acuse
de recibo en copia y archiva documentos
“Control de Despacho y Recepcion de
Autobuses” y formato “Situacién del Parque
Vehicular”, junto con copia del Relacion de
Tarjetas de Trabajo del Operador.

1 hora

¢INGRESARON AL MODULO TODOS LOS
AUTOBUSES?

NO

21

Solicita via telefénica el apoyo de la Gerencia de
Operacion del Servicio (Central de Radio) para
localizar la unidad faltante e informacion del
retraso del autobus y determina el motivo del
mismo.

5
minutos

22

Gerencia de Operacion
del Servicio
(Técnico Operativo)

Recibe notificacion y procede a realizar la
busqueda hasta su localizacion, toma
conocimientoy comunica por radio a la Jefatura
de Unidad Departamental de Operaciéon Médulo
1 (Caseta de Despacho del Médulo Operativo) la
situacion de la unidad.

5
minutos
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23 Jefaturade Unidad | Recibe comunicado de la situacién|del auypbu 3 R
Departamental de y determina si éste presenta falla|mecéanicéroefinminutos:njzcionales
Operacion Médulo 1 | eléctrica, accidente o actos de vandhlismo y si se
encuentra detenida la unidad o en aclaracion
juridica.
24 Notifica a la Jefatura de Unidad Departamental 1
de Administracién y Finanzas Médulo 1 el | minutos
motivo del retraso de ingreso del autobus al
Mddulo Operativo.
25 Jefatura de Unidad - . ., 2 horas
Toma conocimiento de la situacion que
Departamental de . . ,
- ., presentala unidady esperasuingreso a Modulo.
Administraciony . -
. . Conecta con fin del procedimiento.
Finanzas Médulo 1
Si
26 Jefatura de Unidad Recopila la informacién del encierro de 30
Departamental de unidades (nimero de unidadesy Operadoresen | minutos
Operacién Médulo 1 Mddulo Operativo), realiza reporte a la Central
(Técnico Operativo) de .Radio., informando si todo el Parque
Vehicularingresay el estatus.
27 Verifica el nimero de unidades disponibles y | 1hora
realiza la programacion de salidas para el
siguiente dia.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 horas 4 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

El Operador(a) es responsable de verificar que el usuario deposite en el gabinete el
importe exacto de la tarifa, y accionar la palanca del gabinete que permita el ingreso de
las monedas a la alcancia, no dejando que se acumulen en la pantalla del cabezal, de igual
manera, en caso de que la unidad cuente con validador para cobro con tarjeta, es
responsable de verificar que este funcione correctamente al iniciar sesién en el mismo,
en caso de encontrar alguna falla en el funcionamiento o la tarifa programada, debe
informar a la Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular.

El Operador(a) de Autobls entrega todos los usuarios de la Red de Transporte de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), el boleto que ampara el costo del viaje y el seguro
de viajero, excepto aquellos usuarios exentos de pago (de acuerdo con la normatividad
vigentes), asi como las personas que realicen el pago con tarjeta a través del validador
instalado en la unidad; en caso de contravenir ésta norma, se aplican las sanciones que
en su caso procedan.
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3. Esresponsabilidad de cada Operador(a) durante su jornada de
boletos de pasajeros asignados al autobus a su cargo, cuando {
reponer el importe de los mismos, autorizando su descuentd
casos de boletos dafiados (mojados, manchados, rotos, entre o
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10.

11.

Supervisor de Finanzas de la Jefatura de Unidad Departaméntal-de-Administracion-y
Finanzas Modular debe informar de inmediato al Jefe de la Unidad Departamental de
Operacion Modular, para que esa area, proceda a la instrumentacion del Acta
Administrativa correspondiente.

Es responsabilidad del Operador(a) de autobus de la unidad en Ruta, reportar a su
Gerencia Modulary a la Gerencia de Operacion del Servicio (Central de Radio), la falla que
a su juicio presente al autobus, asi como aquellos percances que incidan en la
presentacion del servicio tales como: robo de uso, accidentes de transito, agresiones
fisicas o dafos a los autobuses, etc.

En caso de accidente o falla y de ser posible el Operador (a) debe estacionar el autobus
en un lugar seguro.

El Operador(a) de autobls que sufre un accidente debe reportar los hechos
inmediatamente a su Mdédulo Operativo de adscripciony a la Gerencia de Operacion del
Servicio (Central de Radio) para que brinde el apoyo correspondiente; proporcionando la
hora del accidente, la ubicacién, el nimero econémico correspondiente, las Rutas y un
breve resumen de lo ocurrido y en caso de haber lesionado(s) los generales del mismo
(edad, nombre completo, y posibles lesiones y/o molestias).

La Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular, a través de la Caseta de
despacho de unidades, recibe reporte del Operador(a) y debe recabar datos del incidente
como hora, ubicacién, como sucedieron los hechos, si es de gravedad, nombre y edad de
los lesionados, si es necesaria la presencia de ambulancia y lugar de traslado.

La Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modular, a través del Jefe de Oficina
de Recepcidn de Autobuses correspondiente, se comunica via telefénica a la Compaiiia
Aseguradora para que se presente en el lugar de los hechos, proporcionando los datos
requeridos y para la asignacion de un nimero de folio; asi como también a la Jefatura
Departamental de Asistencia Legal para la atencion de siniestros a autobuses de la Red
de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

La Gerencia de Operacion del Servicio a través de la Central de Radio recibe informe de
los incidentes, de las anomalias y de los reportes, mismos que esta obligado a recabar
dentro de la “Bitacora Reporte de Accidentes del Parque Vehicular en Ruta”, la cual
mantiene en todo momento dentro de Central de Radio a disposicion de la Gerencia de
Operacion del Servicio y de la Direccion Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento.
Central de Radio solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio
instruir al personal técnico operativo (Supervisor) en turno, para que se dirija al punto del
accidente, y apoye al personal del Médulo Operativo y permanezca en el lugar hasta la
liberacion del mismo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modular tiene la facultad de instruir
la asignacion de un autobus de guardia para la conclusion del servicio, en caso de
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12.

13

14,

15

16

17

18.

19

20.

considerarlo necesario, para la atencién de incidentes, previd
equipo de radiocomunicacion a Central de Radio.

La Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular
los hechos y con el apoyo del Supervisor y el Operador(a)
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usuarios del autobus afectado hacia la unidad de guardia.

El personal operativo por parte de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion
Modular y de la Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio, dan
seguimiento hasta la conclusion de la atencion de un accidente.

En caso de actos vandalicos que dafien los autobuses del Organismo, el Operador(a) debe
acudir ante Agencia del Ministerio Publico a levantar un acta por robo de uso, dafios en
propiedad ajena, suspension de servicios y recaudacion no percibida.

Cuando existan faltantes de Boletos derivado de casos de asalto, vandalismo, el
Operador(a) debe tramitar ante Agencia del Ministerio Publico, el inicio de la Averiguacion
Previa correspondiente e informar de manerainmediata al Jefe de Unidad Departamental
de Operacion Modular y Gerencia Modular, para que se proceda a la instrumentacion del
Acta Administrativa respectiva y se informe mediante oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestoria para que se ejercite lo conducente.

En todos los casos en los que se presente un incidente, el Médulo Operativo a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modular y de la Caseta de Despacho,
debe dar seguimiento hasta la conclusion delincidente, enviando al personal necesario o
requerido por sus habilidades o facultades. De igual manera es necesario que la Gerencia
Modular informe inmediatamente a través de medios digitales a la Direccidn Ejecutiva
Juridicay Normativa, para realizar el acompafiamiento legal necesario en la atencién del
siniestro. En caso de accidente o actos de vandalismo, o que se encuentre detenida la
unidad en aclaracion juridica, acude la Gerencia Modular a través del personal designado,
al lugar donde se encuentra la unidad para efectuar el intercambio de plomo y alcanciay
obtener del Operador(a) el Gancho con boletos sobrantes.

La Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular Informa a la Gerencia de
Operacion del Servicio (Central de Radio) los datos recabados, el seguimiento y la
conclusion de incidentes, manteniendo comunicacion continua conforme el desarrollo y
liberaciéon delincidente.

La Central de Radio recibe informe y anota en la “Bitdcora Reporte de Accidentes del
Parque Vehicular en Ruta”, reporta por medios digitales a la Gerencia de Operacion del
Servicio la liberacion del accidente para conocimiento.

La Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modular, en caso de falla mecanica,
envia al Operador(a) el auxilio mecanico vial a través de la Grua, para trasladar el autobds
al Médulo Operativo correspondiente.

Es responsabilidad del Operador(a) esperar a que sea reparada o trasladada al Médulo
Operativo correspondiente en los casos en que la unidad quede en ruta por
descompostura o incidente y debe asegurarse de que se retire la alcancia recolectora de
monedas por concepto de pasajes por el personal autorizado, no debe abandonar la
unidad sin autorizacion expresa de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion
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21.

22,

23.

24,

25.

26.

Modular o la Gerencia Modular, siendo responsable ante ¢
violacion o robo de la alcancia o dafnos materiales a la unidad.

En el caso de Servicios Especiales el Operador(a), debe registr{
los dafios ocasionados al autobus e intercambia firma de confo
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del servicio, y cuando ingrese Mddulo Operativo, entrega tarjeta-de-trabajo-alaJefatura
de Unidad Departamental de Operacion Modular e informa de los dafios que se
ocasionaron a la unidad para que se tomen las medidas pertinentes ante la instancia o
persona solicitante del Servicio.

En caso de que no se encuentre presente el Controlador de Tiempo en Cierre de Circuito
o cambio de bandera, el Operador(a) es responsable de registrar en la “Tarjeta de Trabajo
del Operador”, la hora de llegada y salida, el nimero de boletos con el que inicia, el de
cada salida y el dltimo al rendir, las claves de origen y destino correspondientes en los
espacios que para este fin contiene dicha “Tarjeta”, (En todos los Cierres de Circuito existe
una tarjeta guia). La “Tarjeta” debe estar escrita con letra legible y no presentar
tachaduras o enmendaduras. En caso de que el Operador(a) reciba instrucciones de
(cargar pasaje) prestar el servicio en el tramo del Cierre de Circuito al Médulo, al término
de sujornada, el Operador(a) es responsable de anotar en la Tarjeta de Trabajo el niumero
y la serie del primer sobrante del gancho, con el que regresa al Médulo Operativo.

En caso de regreso de autobuses al Médulo Operativo por falla mecanica o eléctrica, el
Jefe de la Oficina de Recepcion de Autobuses registra en el “Control de Despacho y
Recepcion de Autobuses”, el nUmero econémico de la unidad que regresay en su caso de
la unidad que la sustituye, asimismo indica al Operador(a) acuda a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracion y Finanzas Modular (Supervisor de Finanzas) para
notificar dicho cambio; intercambie la alcancia de la unidad que regresa, a la unidad que
sale a pistay se efecttien los registros respectivos en el (SIR).

La Jefatura de Unidad Departamental de Operaciéon Modular a través del Jefe de la Oficina
de Recepcidn de Autobuses debe verificar que los autobuses que encierren no presenten
golpes, rayones o dafios en la carroceria; cuando asi ocurra registra los dafios
ocasionados en la “Bitacora del autobus” y elabora el “Reporte de Dafios al Autobus”
correspondiente recabando en el mismo la firma del Operador(a) de aceptacion;
notificando por escrito a los Jefes de Unidades Departamentales de Operacion y de
Mantenimiento Modular para que efectlien el avalGio correspondiente con copia al
Gerente Modular para su conocimiento. En caso de resultar el Operador(a) responsable
de los dafios, efectia el procedimiento para la Recuperacion econémica por dafios a
autobus.

El Operador(a) es responsable de reportar a la Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Modular a través del Jefe de Oficina de Recepcién de Autobuses los golpes,
rayones o dafios que sufra el autobus durante la jornada, en caso de no hacerlo previa
investigacion se le cobra el costo de la reparacion de conformidad a lo establecido en el
Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato de Trabajadores de Transporte Publico del
Distrito Federal.

Cuando el autobus presente fallas mecanicas o eléctricas a la hora del encierro, el
Operador(a) debe reportarlo a la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion
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27.

28

29

30.

31.

32

33

34.

Modular a través del Jefe de Oficina de Recepcidn de Autobuse
de Reparacion” correspondiente para su reparacion.

El Jefe de la Unidad Departamental de Operacion Modular a tr3
Recepcion de Autobuses debe llevar el control de recepcion
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Formato “Relacion de Extintores”, asi como de su guarda y tustodia,dentro-del drea

establecida para tal fin por la Unidad Departamental.

Es responsabilidad del Operador(a) entregar la alcancia de la unidad a la Jefatura de
Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Modular efectuando el pesaje de la
misma, antes de ingresar el autobls a la Jefatura de Unidad Departamental del
Mantenimiento Modular.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular a través del Jefe
de Oficina de Combustibles y Lubricantes, no debe abastecer de combustible a los
autobuses que se reporten con fallas mecanicas y/o eléctricas e ingresen al taller, hasta
que sean reparados por el area de Mantenimiento Modular.

El Operador(a) del segundo turno al finalizar su jornada laboral, debe entregar a la
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Modular (Supervisor de
Finanzas) el Gancho con los Boletos no utilizados, quién a su vez anota en el Reporte de
“Asignacion de Boletaje”, la serie, folios y cantidad de boletos sobrantes que recibe y
continua con el tramite establecido para tal fin.

Es obligacion del Operador(a) del segundo turno al encerrar el autobus, cargar el tanque
de combustible de diésel como lo establece el Procedimiento de “Control y Suministro de
Diésel” y una vez realizado el suministro debe entregar la unidad al Auxiliar de
Estacionamiento y Lavado de Autobuses.

Es Obligacidon del Auxiliar de Estacionamiento y Lavado de Autobuses recibir del
Operador(a) del segundo turno y/o del Area de Talleres el autobus para realizar las
actividades de revision y puesta a nivel de los aceites de motor, transmision, bomba de
direccién; asi mismo, pone agua al radiador, o reporta a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento Modular la falta de anticongelante, purga los tanques
de aire, revisa la presion de las llantas; efectuar la limpieza y lavado de la unidad segtn lo
indique el programa de lavado de autobuses; asimismo acomoda el autobus en el cajén
o lugar destinado conforme a la programacion del servicio que le indique la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacién Modular a través del Jefe de Oficina de Recepcion
de Autobuses, de tal forma que facilite la salida de los mismos al dia siguiente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modular a través del Jefe de Oficina
de Recepcion de Autobuses instruye al Operador(a) para que trasladen los autobuses del
Area de Taller, cargue el tanque de combustible diésel, asi como realice las demas
actividades establecidas en los puntos anteriores.

El Jefe de Unidad Departamental de Operacion Modular a través del Jefe de Oficina de
Recepcion de Autobuses debe inspeccionar diariamente al término de la jornada laborar
el Parque Vehicular que se encuentra en taller en proceso de reparacién; asi como de
elaborar el formato “Situacion del Parque Vehicular”, solicitando al Jefe de Unidad
Departamental de Mantenimiento Modular indique aquellos autobuses que ya fueron
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aplicacion en la programacion del servicio.

35. El Jefe de Unidad Departamental de Operacién Modular a tra
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ulo Operéativo el totalde cionales

36

37

38

autobuses que hayan salido a la prestacion del servicio.

En caso de que algun autobus no llegue al encierro a la hora establecida, el Jefe de la
Oficina de Recepcidn de Autobuses debe informar de ello con oportunidad a la Central de
Radio, para que efectie su localizacion a través del Central de Radio y en caso de
accidente a la Jefatura de Unidad Departamental de Asistencia Legal para su
conocimiento y efectos procedentes.

La Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modular a través del Jefe de Oficina
de Recepcion de Autobuses, debe reportar a la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion y Finanzas Modular cuando algin autobus no llegue al encierro a la hora
establecida, determinando los motivos del retraso, para que ésta efectie las acciones
correspondientes.

La Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas (Jefe de Oficina de
Finanzas) y la Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio (Supervisor) en
caso de accidente o actos vandalicos en donde la unidad esta detenida en aclaracién
juridica, debe acudir al lugar donde se encuentra detenida dicha unidad a retirar de la
misma la alcancia con la recaudaciény a recoger el Gancho con los boletos sobrantes del
dia, para su registro correspondiente.

Diagrama de Flujo: Encierro de Autobuses en Médulo Operativo.

1. Anota en [ tarjeta del
Operador el nimero y 1a
serie del primer bokeio
sobrante del gancho.

2.Traslada el Operador &
autobs al Médulo

Operativo

realiza encierro yreporta.

4. Verifica que los
3. Recibe tarjeta de trabajo ‘autobuses no presenten
yextintoryanota los datos dafios enla carroceria asu
cor i ingreso al Madulo
Operativo.

Encierro de Autobuses en Médulo
Operativo
Operativo)

J.U.D de Operacion Madulo 1(Técnicol

INGRESA EL
AUTOBUS SIN
DANOS?

5. Evalua y registra los
dafios elabora reporie se
hace retiro de alcanciay
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Procedimiento para el Tramite para la Renovacion, Expedicion o Repo?n"f)n da Llcenua
de COI‘IdUCiI' TipO “C”, “p” y “E», 7 Secretaria de Admini cion v Finanzas

Direcci 1( ener: |k| Ad u nistracion de Personal
De ollo ministrativo

Objetivo General: Realizar los tramites necesarios para que el pergonal operamo obt?nga laL ninacion
mento reani 1ales

renovacion, expedicion o reposicion de Licencias de conducir tipo “CT, “D” y “E” (trabajadores

con categoria de Operador de autobus y personal de confianza que para el desempenfio de sus

labores conduzca vehiculos utilitarios).

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

1 Gerencia de Operacién | Elabora a través de la Jefatura de Unidad | 2dias
del Servicio Departamental de Infraestructura Vial y | habiles
Equipamiento Urbano, trimestralmente oficio
solicitando a las areas del Organismo que
cuentan con personal operativo de vehiculos
utilitarios y de transporte de pasajeros,
requerimientos para el tramite de renovacion y
expedicion de la Licencia de conducir tipos “C”,
“D”y“E”y turna a la Gerencia Modular 1

2 Gerencia Modular 1 Recibe oficio y elabora solicitud para el personal 5dias
con vencimiento de la Licencia de conducciéna | habiles
tramitar y envia a la Gerencia de Operacion del
Servicio.

3 ) » Recibe solicitud y turna a la Jefatura de Unidad ldia
Gerencia de Operacion . o
o Departamental de Infraestructura Vial vy habil

del Servicio . .
Equipamiento Urbano.

4 3dias

Jefatura de Unidad . . -, .
Recibe e integra la relacion del personal que | habiles

Departamental de 7 ) : )
presenta vencimiento de la Licencia de conducir

Infraestructura Vial y . . .
. . a tramitar conforme al trimestre establecido.
Equipamiento Urbano

5 Elabora oficio de requerimiento, turna a la 3dias
Gerencia de Operacion del Servicio para firmay | habiles
envia a la Gerencia de Administracion y Capital
Humano, para la entrega de expedientes del
personal operativo, el cual debe contener las
constancias que acrediten la capacidad para el
tramite de licencia de conducir Tipo “C”, “D”
y“E”.
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Actividad D o e e o Femona
;‘ h o \\[H rativo
6 Gerencia de Recibe solicitud para la expediciéﬁj}j‘}'d’é[ Dy e mason
Administracién de constancias que acrediten la capacitacion y habll
Capital Humano desempeno de los Operadores(as) a realizar el
tramite, conforme al requerimiento emitido.
7 Elabora oficio adjuntando expedientes del 5dias
personal operativo que cubre con el proceso de | habiles
capacitaciony envia a la Gerencia de Operacion
del Servicio
8 ) » Recibe oficio, con expedientes anexos 10
Gerencia de Operacion | . . . . .
del Servicio mdw@uales del personal solicitado, resguarda [ minutos
los mismos temporalmente.
9 Elabora oficio de solicitud de autorizacién para 1dia
el trdmite ante la Secretaria de Movilidad y turna habil
a la Direccion Ejecutiva de Operaciéon y
Mantenimiento para Visto Bueno.
10 Direccidn Ejecutivade | Recibe oficio y valida la relacion de 1dia
Operaciony Operadores(as), rubrica oficio y turna a la habil
Mantenimiento Direccion General de la Red de Transporte de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) para
firma.
11 Direccién General de a Recibe y firma oficio, tramita ante la Secretaria 1 fjl'a
de Movilidad de la Ciudad de México, recaba habil
Red de Transporte de acuse y archiva.
Pasajeros de la Ciudad
de México (RTP)
12 15 dias
Recibe respuesta de solicitud para trdmite de | habiles
Licencias de conducir para Operadores(as) de la
Secretaria de Movilidad y turna a la Direccion
Ejecutiva de Operaciéon y Mantenimiento para
atencion a través de la Gerencia de Operacion
del Servicio
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No. Responsable de la Actividad | T!ﬁmpo
Actividad i
y o A \ nini
13 | rencia de Operacion R.ecibe oficio e integra un ej'emplar en cdpias) ["H'_];S,“';j’[.éﬁi‘_”I'lf]
del Servicio simples de los expedientey de los| habiles
Operadores(as) para continuar con la gestion
del tramite de licencia.

14 2 dias
Elabora oficio de solicitud de recursos dirigido a habiles
la Gerencia de Finanzas, para el pago de
derechos por tramite de Licencias de conducir
para Operadores(as) enlistados para el tramite,
recaba acusey archiva.

15 Gerencia de Finanzas ) o o 10
Recibe oficio de solicitud de recurso para el )
pago de derechos para el trdmite de obtencién minutos
de Licencias de conduccion tipo “C”, “D” y “E”.

16 ) ) ) 3 dias
Emite recurso a favor del Titular de la Gerencia hbiles
de Operacion del Servicio y entrega a través de
la Caja General del Organismo, recaba acuse en
formatos y pdliza correspondiente, archiva.

17 1dia

Gerencia de Operacion | Recibe recurso para que dentro de los 5 dias | pspil
del Servicio hébiles siguientes efecttie el pago de los
derechos por tramite de Licencia de conducir
ante Institucion Bancaria autorizaday turnaala
Jefatura de Unidad Departamental de
Infraestructura Vial y Equipamiento Urbano.
18 ) ) ) ) 3dias
Jefatura de Unidad Recibey elabora a través del “Formato Universal hbiles
Departamental de de la Tesoreria de la Ciudad de México” las
Infraestructura Vialy | Lineas de Captura del personal operario, con
Equipamiento Urbano | vencimiento conforme al trimestre a tramitar.

H Obtiene comprobantes individuales de pago hséilizljess

con el sello de la cajay recibo original.
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No. Responsable de la Actividad T o
Actividad S e de A e Femoon
j‘ llo \MH rativo
20 - ) S T T
Realiza oficio de comprobacién dgl gasto por- hablles
concepto de pago de derechos por tramite deta
Licencia de conducir con la firma de la Gerencia
de Operacion del Servicio, envia a la Gerencia de
Finanzas, en un plazo no mayor a 7 dias habiles,
recaba acuse de recibido de la comprobacion y
archiva copia.
21 Integra pago de derechos a los expedientes del 2 dias
personal operario a tramitar. habiles
22 Realiza la programacion para que el personal 1dia
operario se presente a tramite de actualizacion habil
de Licencia de conducir y envia a la Gerencia
Modular 1.
23 Gerencia Modular 1 Recibe programacioén y notifica al personal a su 1dia
cargo, sobre el dia, lugar y hora en que debe habil
presentarse con los documentos personales
para el tramite correspondiente. Solicita el
seguimiento a la Jefatura de Unidad
Departamental de Infraestructura Vial vy
Equipamiento Urbano.
24 ) Acude al Médulo de trdmite correspondiente | 15dias
Jefatura de Unidad ., -
conforme a la programacién, con la | habiles
Departamental de ., .. .,
: documentacion para el tramite de renovacion,
Infraestructura Vial y L L . o wm
. : expedicion o reposicion de Licencia “C” “D” o
Equipamiento Urbano -
25 Verifica la asistencia de los Operadores(as) y 30
entrega expediente individualizado para | minutos
tramite.
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No. Responsable de la
Actividad

0 \MH rativo

26 “;;‘1?;‘:.1‘1‘ 2 Hords e
Verifica en conjunto con el Opgrador(a) la

integracion del expediente e instruye realizar el
tramite en el Mddulo correspondiente. En caso
de que el Operador(a) no cumpla con alguno de
los requisitos establecidos, instruye dirigirse
con la Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Médulo 1.

¢SE COMPLETA EL TRAMITE DEL PERSONAL
OPERARIO?

NO

27 Jefatura de Unidad ) 10
Informa presencialmente sobre el problema que .
Departamental de minutos

o impide concluir el tramite y entrega expediente
Operacion Modulo 1 P . y ga &xp
. . a la Jefatura de Unidad Departamental de
(Técnico Operativo) . ) )
Infraestructura Vial y Equipamiento Urbano.

28 Jefatura de Unidad Recibe expediente individualizado del personal 10

Departamental de operario pararesguardoy daindicacionesdelas | minutos
Infraestructura Vialy | gestiones arealizar de manera personal sobre el
Equipamiento Urbano | tema que impide el tramite.
Notifica via telefonica a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Operaciéon Médulo 1 una vez
que el personal operario concluye el tramite.
29 Informa mediante oficio a la Gerencia Modular 1,
sobre el impedimento que presenta el personal
operario para obtener la Licencia de conducir; a
efecto de dar seguimiento al personal operario
para que realice las gestiones para la habil
regularizacion y obtencidon de la Licencia de
conducir.
Conecta con la actividad 26.

Si

ldia
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Tiempo aproximado de ejecucion: 82 dias, 6 horas y 20 minutos habiles.

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

Aspectos a considerar:

1,

La Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) realiza el tramite de
Licencia de conducir tipo “C”, “D” y “E” de conformidad con el Articulo 64 de la Ley de
Movilidad de la Ciudad de México publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
14 de julio de 2014, vigente; Capitulo Quinto De La Licencia para Conducir incluido en el
Titulo Séptimo del Reglamento de la Ley de Movilidad de la Ciudad de México publicado
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 15 de septiembre de 2017, vigente; y el
Articulo 11 del Reglamento para la Prestacion del Servicio de Transporte Escolar y de
Personal para el Distrito Federal publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26
de junio de 2009, vigente, que sefala que las Operadoras y los Operadores del transporte
publico, debe contar con la licencia de conduccidn vigente, para poder realizar la funcién
por la que es contratado.

Como Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), se sujeta a lo
establecido en el “Aviso a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal y del Distrito Federal, con relacion a la Expedicion de Licencia de conducir Tipos
“C”, “D” y “E”, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 3 de enero de 2011,
Vigente.

Para los efectos del presente procedimiento se debe entender por:

El Organismo: La Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) en su
calidad de Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Pablica de la Ciudad
de México;
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V Psarrollo minigtrativo
30 Jefatura de Unidad Verifica que los datos contenidos eh la Lic[e)‘lrafd'ita[‘f‘i-l :linl‘.%lﬁtd']aiﬁ l«)ul zacionales
Departamental de de conducir proporcionada seam_correctos
Operacién Médulo1 | entrega una copia al personal de la Unidad
(Técnico Operativo) Departamental de Infraestructura Vial vy
Equipamiento Urbano, se dirige a su Centro de
trabajo.
31 Jefatura de Unidad Recibg del Personal ope'rario copia fojcosté’Fica 10
Departamental de de la licencia d'e conducir con nueva vigenciay | minutos
. resguarda la misma.
Infraestructura Vial y
Equipamiento Urbano
Fin del procedimiento
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Licencia de conducir: Las licencias tipos “C”, “D” y “E”, que expide la retaria de
Movilidad (SEMOVI) en apego a la normatividad vigente. Secrstiria de Adumnistracion ¥ Findnzss

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

El Organismo cubre el costo total de los gastos por renovacion de la Licgpicid'dé condiicit

1/« ionales

a que se refiere el Reglamento de Transito de la Ciudad de Méxito, publicado en la Gaceta

Oficial de la Ciudad de México el 17 de agosto de 2015, vigente, para el personal con
nombramiento de Operador(a) y para el Personal Operario de vehiculos utilitarios que
requieran licencias tipos “C”, “D” y “E”, asi como la reposicion en aquellos casos de robo
en los que ocurran actos de violencia comprobada, de conformidad a lo establecido en el
Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato de Trabajadores de Transporte de Pasajeros
del Distrito Federal, vigente. El Organismo no esta obligado a cubrir los gastos de las
Operadores(as) que no finalicen su tramite en el tiempo limite establecido, y requieran
volver a pagar los derechos y examen médico, corriendo éstos a su costo. La Gerencia de
Administracion del Capital Humano a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Reclutamiento y Control de Personal, verifica que para la contratacion de Operadores(as)
por tiempo fijo, para cubrir interinatos o permisos temporales sin goce de sueldo, las
personas contratadas cuenten, como parte de los requisitos, con su Licencia de conducir
cuyo periodo de vigencia abarque, cuando menos, el mismo periodo por el que es
contratado; no estando obligado el Organismo, a pagar los gastos por renovaciéon o
reposicion si éste tramite se hiciera necesario durante el periodo determinado en su
contrato.

El personal con nombramiento de Operador(a) y para el Personal Operario de vehiculos
utilitarios que requieran licencias tipos “C”, “D” y “E” que por algin motivo imputable a
su persona no obtenga la renovacion de la Licencia de conducir, esta sujeto a las
sanciones que establece el Articulo 42 Fraccion Vil de la Ley Federal del Trabajo publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de abril de 1970, Vigente, que a la letra dice: “Son
causas de suspension temporal de las obligaciones de prestar el servicio y pagar el salario,
sin responsabilidad para el trabajador y el patron: La falta de los documentos que exijan
las leyes y reglamentos necesarios para la prestacion del servicio, cuando sea imputable
al o la trabajador(a)”. El Operador(a) que haya cumplido con los requisitos causales de
suspension temporal, solicita al Organismo su incorporaciéon de conformidad con el
Articulo 45 Fraccion | de la misma Ley, que a la letra dice: “El trabajador debe regresar a
su trabajo: al dia siguiente de la fecha en que termine la causa de la suspension.”

Sien el transcurso del tramite de licencia de conducir el trabajador presenta incapacidad,
la Jefatura de Unidad Departamental de Operacidon Modular debe informar por medios
digitales a la Gerencia de Operacion del Servicio, a efecto de detener la gestion. Una vez
que se haya normalizado la situacion del personal, la Jefatura de Unidad Departamental
de Operacién Modular emite a través de oficio la solicitud para la reanudacion del tramite
de licencia de conducir del trabajador que presenta la incapacidad.

La Gerencia de Operacion del Servicio a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Infraestructura Vial y Equipamiento Urbano, es responsable de requerir a las Gerencias
Modulares y de areas, la informacién necesaria para integrar y mantener actualizada
permanentemente, la relacion de Operadores(as) y del Personal Operario de vehiculos
utilitarios que para el desempenio de sus actividades requiera Licencia de conducir

Pagina 268 de 914




MANUAL

ﬁ GOB
ADMINISTRATIVO ciup

10

11

12.

13,

licencias tipos “C”, “D” y “E”, misma que debe contener: Nomb
Fecha de nacimiento, Domicilio, Tipo de Licencia, Area adscripd
expediciony de vencimiento de la Licencia de conducir.

ERNO DE LA PASAJEROS DE LA
AD DE ME o CIUDAD DE MEXICO

TP)
GOBIERNO DE LA

{ CIUDAD DE MEXICO
re, NUmero edenC|al

i6n, REC, CURP, FEeag de . /) i b en

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

La Direccion Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento, a través de"la“Gé‘fehciEf"%1@/“”“”'»”“\

Operacion del Servicio es responsable de elaborar, el proyetto-depresupuesto-anual

requerido para el pago de derechos por concepto de tramite de renovacion, reposicion o
reexpedicion de la Licencia de conducir de las Operadores(as) y del Personal Operador de
vehiculos utilitarios que requieran licencias tipos “C”, “D” y “E”, asi como para la
obtencidon del servicio de la evaluacién médicaintegral correspondiente; debiendo turnar
por escrito un ejemplar del proyecto a la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
para que esta area lleve a cabo su integracion en el Programa Operativo Anual (POA) del
Organismo; en la fecha que para tal efecto emita la Direccidn Ejecutiva de Administracion
y Finanzas.

La Gerencia de Administracion de Capital Humano realiza y entrega los expedientes en el
tiempo establecido en la solicitud de la Gerencia de Operacion del Servicio de operarios
del servicio publico de transporte y de manejo de vehiculos utilitarios y/o de carga que
portan Licencia tipo “C” 0 “D”, los cuales deben contener las constancias de “Evaluacién
Médica Integral”, “Curso de capacitacion” y “Conocimientos y Desempefio”. En lo que
respecta a las constancias para la licencia tipo “E”, ademas de lo anterior se debe integrar
“Primeros Auxilios” y “Acreditacion de cinco afios de experiencia en la prestacion del
servicio de transporte escolar en la CDMX”, (en dos juegos).

Se denomina como personal Técnico Operativo a Operadoras, Operadores y Personal
Operador de vehiculos utilitarios a aquellos que requieran licencias tipos “C”, “D” y “E”.
En caso de que el personal Técnico Operativo realice el pago de derechos para el tramite
de licencia por su cuenta, no es posible realizar el rembolso de dicho monto por parte del
Organismo.

La Jefatura de la Unidad Departamental de Infraestructura Vial y Equipamiento Urbano,
solicita por medio de oficio a los Gerentes Modulares y las areas correspondientes,
informen al personal a su cargo, que se encuentra en proceso de tramite de renovacion o
reposicion de Licencia de conducir, para preparar en original y dos copias la siguiente
documentacion:

Identificacion oficial vigente con fotografia (INE, Cartilla Militar resellada, Licencia de
Conducir tipo “A”, Pasaporte y/o Cédula Profesional.);

Comprobante de domicilio vigente (con fecha anterior de hasta 3 meses, Ginicamente luz,
agua, predial o teléfono);

Original de la Licencia de conduccidn anterior que es canjeada por la nueva licencia. (Para
el caso de reposiciones, deben presentar acta ministerial sellada que haga constar el
robo);

Ultimo recibo de pago o credencial vigente del Organismo.

El personal operario que haya concluido el tramite renovacion de su Licencia de
conduccidn debe proporcionar una copia fiel del documento obtenido.
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21.

En el caso de que alglin operario se encuentre con “CANDADO”
del Servicio solicita por medio de oficio a la Gerencia de Asunt(
aquellos casos que requiera el proceso ante la SEMOVI para des
posible continuar y concluir con el trdmite para obtener la licer

ERNO DE LA
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peraC|on

s UGS AU AR e
bloquear el candadoysea 10

ireccion Ejecutn

taminacion

\Cia de C\Olndunclllrnum Organizacionales

En el caso de que algin operario presente error de RFC eh-lalicencia-de conducir

anteriormente expedida, La Gerencia de Operacion del Servicio informa a la Gerencia
Modular los pasos a seguir para que el personal operario corrija el dato erréneo ante la
Secretaria de Movilidad.

La Gerencia Modular debe informar a la Gerencia de Operacién del Servicio sobre la
correccion efectuada para volver a programar al personal operario para dar continuidad
y conclusidn a las gestiones para el tramite de la Licencia de conducir.

El personal operario que requiera de reposicion de la Licencia de conducir, debe notificar
al Mdédulo Operativo correspondiente, a través del Jefe de Unidad Departamental de
Operacion Modular.

En los casos de renovacion de Licencia por robo en los que se incurran actos de violencia
comprobada, el Médulo Operativo debe enviar solicitud a la Gerencia de Operaciéon del
Servicio para la validacion del personal operario que requiere reposicion de la Licencia de
conducir, adjuntando:

Acta Ministerial, original con resello;

Rol mensual de Operadores;

Tarjeta de trabajo;

De ser autorizada la reposicion, la Gerencia de Operacidn del Servicio solicita a la Gerencia
de Tesoreriay Recaudacion la erogacion de recurso por concepto de reposicion e informa
al Mddulo Operativo sobre la programacion para que el personal operario se presente al
tramite correspondiente a través de oficio.

De no ser aprobada la solicitud de reposicion la Gerencia de Operacion del Servicio
informa al Médulo Operativo a través de oficio, para instruir al personal operario, para
que dentro de los siguientes 5 dias habiles tramite por su cuenta la Licencia de conducir,
informando y emitiendo copia fiel del documento.

En la Descripcidn Narrativa se considera a la Gerencia Modular 1 como ejemplo de area
solicitante, sin embargo, dicha actividad aplica para todas las areas que forman parte de
la Estructura Organica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).
GerenciaModular1,2,3,4,5,6y7.

En la Descripcion Narrativa se considera a la Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Médulo 1 como ejemplo de area solicitante, sin embargo, dicha actividad
aplica para todas las areas que forman parte de la Estructura Orgdnica de la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP). Jefatura de Unidad Departamental
de Operacion Médulo 1,2,3,4,5,6y 7.

Pagina 270 de 914




| RED DE - TRANSPORTE DE

PASAJEROS DE LA
o CIUDAD DE MEXICO

o
% GOBJERNO DE LA

OJ CIUDAD DE MEXICO
(]

MANUAL \f@r‘h"» )
ADMINISTRATIVO \7 1)

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
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Conducir Tipo “C”, “D” y “E”,
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aj
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archiva.
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12, Recibe respuesta de
solicitud para trémite y
atencion,
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Tramite para la Renovacién,

Expedicion o Reposicion de la Licencia|

de Conducir Tipo "C", "D y

JU.D. de

18.Recibe y elabora las

Lineas de Captura del
personal opem@no
conforme altrimestre a
tramitar.

19. Obtiene
comprobantss de pago
y recibo original.

20. Realiza oficio de
comprobacion del gasto
con |a firma, envia
recaba acuse y archiva
copia.

1. Integra pago de

derechos a los.

expedientes del persorel

operario a tramitar.
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programacion para que
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@—
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—_—
23.Recibe programactn
y notifica al personal
sobre el diz, lugaryhora
enquedebe presentarse
para el tramite.

Reposicion de la Licencia de Conducir Tipo

2SE COMPLETA EL

Trdmite para la Renovacién, Exped
JUD. de Operatién Médulo | JUD. de

TRAMITE DEL .
25. Recibe expediente
E £ . 25, Verifica la asistencia PERSONAL OPERARIO? del persoral para
E 24 Acude 2] Maaula a2 delos Operadoresis) 26.Verifica la integracién
trémite conforme ala i ¥ B ¥ 0] Fesguan!uym:m(a \Tna
programacion par & e : = vez que condluye e
B L indvidualizada para realizar el trémite. =y
e trémite
-

27, Informa sobre &l
problema y entrega
expedisnte,

29.Informa sobre el
impedimenta para

obtener I3 Licencia de
conducir; para que
realice las gestionss.

Pdgina 272 de 914




o

RED DE TRANSPORTE DE
MANUAL ; i /’o GOBIFRNGGELA o OPASAJEROS DE LA
ADMINISTRATIVO S coieosrExito € /UDAD pEMEXICO, ¢ | 4
o CIUDAD DE MEXICO
(o}

30.Verificague los datos

Py contenidos en la Licencia
4 sean correctos, entrega
una copia al personal.

HTécnicoOperativo)
Ve
L

J.U.D. de Operacion Modulo

Y

31. Recibe del personal
operario copia de i2
licencia con nueva
vigencia y resguarda la
misma.

Licencia de Conducir Tipo “C”, “D" y “E”

Tramite para la Renovacién, Expedicion o Reposicion de la
y Equipamiento Urbano

J.U.D. de infraestructura Vial
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Objetivo General: Establecer el proceso que regula el Sistema de Contrat! deDllesﬁ'réfgrénte dl* Lo

Al I]l

registro y control de las entradas y existencias del combustible, de con1orm|dad' corr 14 opleramonL S

11MIE

del Sistema Web de Aplicaciones Programadas (SWAP), asi como la recepaon y descarga de

productos inflamables y combustibles con auto-tanques.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe el auto-tanque de acuerdo al “Programa 3
Departamental de Modular de Surtimiento de Diésel”. minutos
Recursos Materiales
Médulo 1.
2 Recibe original y dos copias de la “Nota de 3

Remision” por parte del proveedor asignado; | minutos
revisa que los datos alli descritos, como la razén
social, direccion, nimero de estacion, concepto
del producto y cantidad, sean los correctos.
3 Verifica que el “Sello de Garantia” (Cola de 3
Raton) de la Caja de Valvulas se encuentre | minutos
integro y sin violacién y que coincida con el
numero asentado en la “Nota de Remision”.

¢EL SELLO DE GARANTIA DE LA CAJA DE

VALVULAS CUMPLE CON LOS REQUISITOS
ESTABLECIDOS?
NO

4 Notifica al personal responsable, por parte del 10
proveedor, que el sello no se encuentra integro | minutos
y rechaza el suministro de combustible diésel
por las irregularidades presentadas; regresa la
Nota de Remision en original y dos copias al
Operador del Auto-tanque.
5 Elabora oficio en original y copia dirigida a la 20
Gerencia de Operacidn del servicio, solicitando | minutos
un nuevo Auto-tanque.
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6 Elabora de conformidad al Contrato y a‘laslii’[ ‘l* ‘1_5\‘*{{1& ‘:f?"[“‘;li_w
politicas de operacion estableciglas parardacfinminutos:|zcionales
recepcion del diésel, Acta Admiristrativa de
hechos donde se indiquen las causas del
rechazo; turna copias a la Gerencia de Tesoreria
y Recaudacion y a la Gerencia de Operacion del
Servicio, adjuntando para esta dltima el oficio
de solicitud de nuevo Auto-tanque. Recaba
acuse de recibo en copia de oficio y archiva
“Acta” original y copia de oficio.
7 Gerencia de Tesoreriay | Recibe copia de Acta Administrativa de Hechos 1dia
Recaudacién para su conocimiento y efectos procedentes. habil
8 Gerencia de Operacion | Revisa con el proveedor el cumplimiento del 1dia
del Servicio. “Programa Modular de Surtimiento de Diésel”; habil
para solicitar al proveedor regularice la
situacion presentada con el envio del auto-
tanque faltante. Recibe copia de Acta
Administrativa de Hechos y oficio, archiva
documentos.
Conecta con el inicio del procedimiento.
Si
9 Jefatura de Unidad Verifica que coincida con el nimero asentado en 3
Departamental de la Nota de Remision y determina. minutos
Recursos Materiales
Médulo 1.
¢(COINCIDE EL NUMERO DE SELLO DE
GARANTIA CON EL ANOTADO EN LA NOTA DE
REMISION?
NO
10 Solicita al conductor del auto-tanque se 5
comunique por radio o via telefénica al centro | minutos
de embarque correspondiente para solicitar la
confirmacion de los numeros correctos y
determina.
11 Confirma la informacién con el proveedor y 10
rechaza el suministro de combustible diésel por | minutos
las irregularidades presentadas; regresa la Nota
de Remision en originaly dos copias al Operador
del auto-tanque; elabora oficio en original y
copia dirigido a la Gerencia de Operacién del
Servicio informando las irregularidades.
Conecta con actividad 9.
Si
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Responsable de la Tl o
Actividad S U] NS
12 Destapa el personal del Médulo OJeratlvo 1 el’ arrollA« *‘[ ‘ij’l .

domo del auto-tanque. ,m Hﬂﬂlﬂﬂﬂ)S zacionales
13 Desprende el “Sello de Garantia”_(Cola de 10

No. Actividad

Ratéon) de caja de valvulas y procede a la toma | minutos
de muestra.
14 Toma muestra del diésel suministrado por el 10
proveedor, previo a la descarga en los tanques | minutos
de almacenamiento, para verificar a simple
vista si el producto cumple con las condiciones
de color, turbiedad o presencia de agua.
(LAMUESTRA PRESENTA CAMBIOS DE
COLOR, TURBIEDAD O AGUA?
NO
15 Determina la recepcion de la pipa, autoriza la | 1 minuto
descarga en los tanques de almacenamiento.
Conecta con el fin del procedimiento.
SI
16 Informa, via telefénica y a través de oficio, a la 10
Gerencia de Operacién del Servicio las | minutos
observaciones encontradas durante la toma de
muestra.
17 Gerencia de Operacion | Reporta al proveedor que la muestra del diésel 10
del Servicio. tomada presenta caracteristicas diferentes al | minutos
producto solicitado, requiriendo la presencia de
personal técnico por parte del proveedor, para
verificar las caracteristicas y asegurar la calidad
del producto.
¢SE PRESENTA PERSONAL TECNICO DE LA
EMPRESA ABASTECEDORA?
NO
18 Jefatura de Unidad Reporta que el proveedor no garantiza la 5
Departamental de calidad del producto, por lo que rechaza el | minutos
Recursos Materiales suministro de  combustible  por las
Mddulo 1 irregularidades presentadas, considerando que
la calidad del diésel no es la 6ptima, por lo cual
no cumple con lo requerido para el correcto
desempefio de las unidades o provocar algin
dafio en sus componentes.
19 Elabora “Acta Administrativa de hechos” 15
indicando las irregularidades detectadas, | minutos
asienta lo dictaminado por el personal técnicoy
a través de un oficio envia la informacion a la
Gerencia Modular 1.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad  Secretar Tlpmpo dn y Finanzas
20 Gerencia Modular 1 Elabora oficio en original y copia dlrlglda a 13’ arollp5a * n ‘ij’l -;!'.‘f}{} .
Gerencia de Operacion del Servicig mformando PRINUTOS:nacionales
la situacion.
Conecta con el fin del procedimiento.
|
21 Jefatura de Unidad Solicita al personal Técnico del proveedor, 10
Departamental de entregue documento/dictamen garantizando la | minutos
Recursos Materiales calidad del producto; asumiendo la
Mddulo 1. responsabilidad de lo que resulte, para
proceder a la aceptacion del producto.
22 Autoriza al Operador del proveedor, la descarga 5

de diésel en los depdsitos de recepcion del | minutos
Modulo Operativo, verifica se conecten las
mangueras de recuperacion de vapores y de
descarga del diésel en los depodsitos de
almacenamiento y de retorno de vapores.
23 Supervisa la descarga del combustible diésel de 40
conformidad con los lineamientos técnicos y | minutos
normativos (apertura lenta de las valvulas de
descarga, cierre hermético de valvula de
emergencia, verificar paso del diésel) e
inspecciona el proceso de retiro o desconexion
entre el auto-tanque y el tanque de
almacenamiento.
24 Sellay firma de recibido en los tres tantos de la 5
Nota de Remision (original y dos copias) y | minutos
entrega al personal del proveedor, originaly una
copia de Remision debidamente requisitadas.
25 Verifica al terminar la descarga las existencias 7
en tanques; integra el reporte impreso a la | minutos
Remision soporte y archiva.
26 Captura en el “Sistema de Control de Diésel” del 10
(SWAP), los datos de la Remisién solicitados por | minutos
el sistema (folio de Remisidn, fecha de
recepcion, cantidad de litros e importe total);
extrae de archivo al dia siguiente los reportes
de: “Nota de Entrada de Diésel”.

¢SE CUENTA CON TODOS LOS ELEMENTOS

PARA PROCEDER AL PAGO?
NO
27 Reune el Mddulo Operativo 1 la documentacion | 3 dias
necesaria para realizar el pago. habiles

Conecta con actividad 26.
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28 Jefatura de Unidad Recibe factura al dia habil sighiente ariac limie l‘dla' ganfzacionales
Departamental de recepcion del diésel, por parte ddl proveedor habil
Recursos Materiales asignado, integra con la Remisién original y
Mddulo 1 nota de entrada, recaba firma y sello de la
Gerencia Modular 1 en las Facturas, Remisiones
y notas de entrada.
29 Devuelve al personal de la Empresa 1dia
abastecedora (proveedor asignado) la Facturay habil
soporte, para que recabe a través de la Gerencia
de Operacion del Servicio la firma de la
Direccion  Ejecutiva de  Operacion vy
Mantenimiento y pueda realizar el tramite del
pago correspondiente.
30 | Gerenciade Operacion | Recaba en Factura, Sello y firma de la Direccion 1dia
del Servicio. Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento a habil
solicitud del proveedor.
31 Devuelve al personal del proveedor la Facturay 1dia
soporte para tramite de pago. habil
32 Elabora y envia semanalmente oficio a la 1dia
Gerencia de  Recursos  Materiales vy habil
Abastecimiento, informando el cumplimiento o
las irregularidades del suministro del diésel por
parte del proveedor, para los efectos
procedentes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias 3 horas 47 minutos habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

La Direccidn Ejecutiva de Operaciéon y Mantenimiento es responsable de autorizar el
“Programa Anual de Adquisicion de Diésel” y turnar por escrito un ejemplar firmado a la
Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas, para llevar a cabo su integracion al
Programa Operativo Anual (POA) del Organismo, en la fecha que para tal efecto emita.
Corresponde al Representante Legal del Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de
México (RTP), llevar a cabo ante el proveedor, la formalizacion de los contratos
denominados “de Franquicia PEMEX en el Autoconsumo”; “Suministro en el
Autoconsumo”; y “Compraventa para Autoconsumo de Productos Petroliferos”.
Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas, por medio de la
Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento llevar a cabo, la formalizacién de los
contratos para el suministro de diésel a estaciones de Autoconsumo no Franquiciadas.
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4. Corresponde al Representante Legal de la Red de Transporte fle Pasajeros de [a Ciudad
de México (RTP), ante el proveedor PEMEX Transformafiop, Tnﬂﬁﬁtﬁéy m@ fn y Finanzas

reccion acion de Personal

oportunamente ante la Direccién Ejecutiva Juridica y Normatiya, la solicitut e Sé§¢‘hp e

juridica en materia de contratos que se realicen con PEMEX Tr nsformadlbmﬂdu%rl[a[eﬁ/‘ onales
materia de adquisicion de productos petroliferos, suministroLo-de—le—eont—»at-ac—Lén—de—
franquicia con esa Entidad.

5. Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas, tramitar
oportunamente ante la Direccion Ejecutiva Juridica y Normativa, la solicitud de asesoria
juridica en materia de contratos que se realicen con el proveedor asignado, en materia de
adquisicion de productos petroliferos, suministro y/o contratacion.

6. La Direccion Ejecutiva Juridica y Normativa es la responsable de atender las solicitudes
de apoyo juridico que le requieran al Representante Legal de la Red de Transporte de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), ante el proveedor, en materia de contratacion de
la franquicia, del suministro y/o de la adquisicién de productos petroliferos con PEMEX
Transformacion Industrial; indicando las acciones que se debe considerar para garantizar
alaRed de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), las mejores condiciones
econdmicas y/o servicios derivados de la relacion contractual que se deba formalizar.

7. LaDireccion Ejecutiva Juridicay de Normativa es laresponsable de atender las solicitudes
de apoyo juridico que le presente la Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas de
la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), ante el proveedor
asignado, en materia de contratacion del suministro y/o de la adquisicidn de productos
petroliferos; indicando las acciones que se deben considerar para garantizar a la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), las mejores condiciones
econdmicas y/o servicios derivados de la relacion contractual que se deba formalizar.

8. Corresponde al Director Ejecutivo de Operacién y Mantenimiento la coordinacion e
instrumentacion de mecanismos de supervision para la aplicacion y seguimiento de los
contratos de franquicia, de suministro y de compraventa para autoconsumo de
productos petroliferos suscritos por el Representante Legal de la Red de Transporte de
Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) con PEMEX Transformacién Industrial, o en su
caso la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas con el proveedor asignado.

9. Através de la Gerencia de Operacion del Servicio, la Direccion Ejecutiva de Operacion y
Mantenimiento notifica oportunamente a los Titulares de las Gerencias Modulares, las
visitas concertadas con PEMEX Transformacion Industrial, siendo necesaria la presencia
del personal responsable del area, para que se facilite la inspeccidn de las instalaciones y
lo relacionado con el almacenamiento y suministro del diésel; de conformidad a lo
estipulado en los respectivos contratos suscritos con esa Institucion.

10. La Gerencia de Operacion del Servicio debe notificar oportunamente a las Gerencias
Modulares, las fechas en que se llevan a cabo las visitas concertadas, para la revision a
Mddulos Operativos por parte de Pemex Transformacion Industrial, aplicando a través de
la Jefatura de Unidad Departamental de Programacidn del Servicio, previo a las visitas, el
Programa de Mantenimiento Preventivo a las Estaciones de Autoconsumo en cada
Mddulo Operativo.
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11. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modul ,COmMo r@sponsable
de la Estacion de Autoconsumo, debe designar personal de ¢ )nfgplrithot,ﬁ pleR=lnl ar‘ggdp\’iljlj'jl“;lg’;‘jml

para la recepcidn, descarga y despacho del combustible, dicho|personal debeap ape egargey e
supervisar que las actividades se cumplan conforme al procedimiento.y Procedimientos Oraanizacionales

12, Es responsabilidad de la Gerencia Modular y de la Jefatura de

Recursos Materiales Modular, mantener limpias y en O&ptimas condiciones de

funcionamiento la Estacion de Autoconsumo de diésel del Médulo Operativo; notificando

através de oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de Programacion del Servicio las
necesidades de mantenimiento correctivo de las Estaciones de Autoconsumo para su
realizacion en tiempo y forma, asimismo, solo puede modificar las Estaciones de

Autoconsumo, de conformidad con las normas vigentes.

Corresponde al Representante Legal del Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de

México (RTP), ante PEMEX Transformacion Industrial, el manejo y control de la clave de

acceso al Portal de PEMEX Transformacién Industrial, asi como de autorizar a la Gerencia

de Operacion del Servicio el uso y acceso para tratar, atender los asuntos relacionados a

la programacion de entregas, recepcion de diésel o verificacion de la facturacion para

evitar cobros excesivos; asi como de establecer el enlace y comunicacién con los Asesores

Comerciales de esa entidad.

14. Corresponde al Representante Legal de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad
de México (RTP), notificar por escrito a PEMEX Transformacion Industrial, la relacion de
los funcionarios autorizados por el Organismo ante esa entidad, para el usoy acceso a la
clave del portal y atencidon de los asuntos relacionados a la programacién de entregas y
recepcion de diésel; asi como de establecer comunicacion con los Asesores Comerciales
autorizados por esa entidad.

15. La Gerencia de Operacion del Servicio designa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Programacion del Servicio, como responsable del manejo de la clave de acceso al portal
de PEMEX Transformacion Industrial y de la comunicacién permanente con los Asesores
Comerciales de PEMEX Transformacién Industrial; a fin de atender oportunamente los
asuntos relacionados a la programacion de entregas, recepcion de diésel; asi como de
establecer el enlace y comunicacion con los Asesores Comerciales de esa entidad.

16. La verificacion de los niveles de combustible destapando el domo del Auto-tanque

referida en la Actividad 12 del procedimiento, se determina segln los lineamientos y

acuerdos establecidos con el proveedor en el contrato o convenio.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular y el Técnico

Operativo (Jefe de Oficina de Combustible y Lubricantes) deben notificar

inmediatamente a través de oficio al Gerente de Operacion del Servicio y a la Jefatura de

Unidad Departamental de Programacion del Servicio, las irregularidades en la recepcion

o la falta de cumplimiento por parte de PEMEX Transformacion Industrial o proveedor

asignado, al programa de entregas semanal.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular es la responsable

de elaborar y turnar el “Programa Modular de Surtimiento de Diésel” cuando menos con

siete dias antes de la fecha en que el Médulo Operativo requiera el abastecimiento de
combustible, considerando entre otros la existencia fisica de diésel, promedio de

13

17

18
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23.

24

25

26.

consumo de diésel del Parque Vehicular Operable (PVO) eff
capacidad de los tanques de almacenaje; debiendo contener djc
de auto-tanques con diésel que requiere por dia.

La Direccion Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento es la res
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y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

ponsabtel’dp_‘ciﬁgtmq-r Qrigygzacionales

Titulares de las Gerencias Modulares, para que se apeguen invakiablemente-al Sistema-de
Control de Diésel, el cual forma parte del sistema oficial de informaciéon operativa
denominado Sistema Web de Aplicaciones Programadas (SWAP).

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular a través del Jefe
de oficina de Combustibles y Lubricantes, es la responsable de capturar en el Sistema de
Control de Diésel del Sistema Web de Aplicaciones Programadas (SWAP), el “Programa
Modular de Surtimiento de Diésel” correspondiente.

En la fecha establecida por la Direccién Ejecutiva de Operacién y Mantenimiento, la
Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular envia por escrito a la
Gerencia de Operacion del Servicio un ejemplar del “Programa Modular de Surtimiento
de Diésel” debidamente requisitado, y en su caso, las modificaciones al “Programa” por
adiciones y/o cancelaciones.

La Jefatura de Unidad Departamental de Programacion del Servicio efectta a través del
portal de PEMEX, la captura del “Programa Modular de Surtimiento de Diésel”,
entregados por los Modulos Operativos dentro del plazo establecido.

La Jefatura de Unidad Departamental de Programacion del Servicio, comunica al Asesor
Comercial de PEMEX, los movimientos de adicion o cancelacion, para que se autoricen
dichos movimientos y a su vez proporcione el niUmero de autorizacién correspondiente;
verificando que aparezcan en el portal, los movimientos aplicados.

Corresponde a la Gerencia Modular designar a los Titulares de las Jefaturas de Unidades
Departamentales a su cargo, para apoyar al encargado de la Oficina de Combustibles y
Lubricantes en las actividades referentes a la recepcion y descarga de combustible a los
tanques de almacenamiento, cuando el Titular de la Jefatura de Unidad Departamental
de Recursos Materiales Modular esté ausente por inasistencia, por no corresponderle la
guardia nocturna y/o por descanso de fin de semana.

La Gerencia de Operacion del Servicio a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Programacion del Servicio, instrumenta las medidas y acciones necesarias para el
seguimiento y control de entradas, consumos, rendimientos por autobus y existencias de
diésel, verificando que las cifras y registros de los Reportes del Sistema de Control de
Diésel estén correctos; asi como analizar, detectar y corregir las desviaciones al
“Programa Anual de Adquisicion de Diésel”.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular a través del Jefe
de la Oficina de Combustibles y Lubricantes y Técnico de Suministro debe capturar
diariamente en el Sistema de Control de Diésel del Sistema Web de Aplicaciones
Programadas (SWAP), las entradas, consumos y existencias de diésel del dia anterior; para
que la Jefatura de Unidad Departamental de Programacion del Servicio verifique los
suministros, recepciones, lecturas, programacion, rendimientos y reportes de dichos
movimientos.
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31

32.

La Gerencia Modular debe reportar inmediatamente, a travé
Ejecutiva de Operacidon y Mantenimiento, o en su ausencia al
Operacion del Servicio, cualquier anomalia que se presente cd
almacenaje y suministro del diésel para su conocimiento y efeq
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Cada Gerencia Modular, debe contar con un ejemplar vigente del“Procedimientoparala
recepciony descarga de productos inflamables y combustibles en estaciones de servicio”
emitido por PEMEX Transformacién Industrial, y en caso contrario solicitarlo a la
Direccion Ejecutiva de Operacidon y Mantenimiento; a fin de instruir conforme a su
contenido al Personal del drea de Suministros en el Médulo, en relacidon a las atribuciones,
responsabilidades que corresponden al Médulo receptor del combustible y al personal de
PEMEX Transformacion Industrial durante el proceso de recepcion y descarga del diésel.
Es responsabilidad de la Gerencia Modular y de la Jefatura de Unidad Departamental de
Recursos Materiales Modular, efectuar el pago de los importes que se generen por
concepto de “Falso flete” determinado con cargo al Organismo; por no haber atendido
oportunamente la recepcion del auto-tanque o por no cumplir con las medidas de
seguridad establecidas dentro del marco de su competencia; excepto por causas de
fuerza mayor ajenas al Mddulo Operativo (siniestros, temblores, fallas de energia
eléctrica, lluvia, entre otros).

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular y en su ausencia,
al Titular de la Jefatura de Unidad Departamental que se encuentre de guardia
programada, le corresponde estrictamente cumplir y verificar que el Operador del auto-
tanque PEMEX Transformacion Industrial o proveedor asignado cumpla con las medidas
de Seguridad Salud y Proteccion ambiental, dispuestas para la recepcion del diésel, entre
otras:

Portar identificacion y uniforme conforme a los lineamientos emitidos por PEMEX
Transformacion Industrial;

Vestir ropa de algoddn ajustada en cuello, pufios y cintura; y calzado industrial.

No fumar, traer consigo o manipular teléfonos celulares;

Permanecer en el area de descarga del diésel desde el inicio hasta el término del proceso;
El Operador del auto-tanque no debe operarlo en estado de ebriedad o intoxicacion por
drogas o medicamentos.

En caso de no ser respetadas las medidas de seguridad citadas en la politica anterior (por
parte del operador del auto-tanque), el personal responsable debe reportarlo via
telefénica al Centro Embarque de PEMEX Transformacion Industrial correspondiente o al
proveedor asignado, enviando Nota Informativa a la Direccion Ejecutiva de Operaciony
Mantenimiento, notificando a través del area de la Central de Radio la situacion
presentada con el Operador del auto-tanque, inmediatamente después de haber
infringido las medidas de seguridad establecidas, para sus efectos procedentes.

El combustible diésel puede descargarse con el mismo auto-tanque a dos depdsitos o
tanques de almacenamiento, pero por ningin motivo debe descargarse de manera
simultanea en dos o mas depdsitos o tanques de almacenamiento.
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auto-tanque, en caso de coincidir procede a iniciar la descarga-delcombustible;encase
contrario procede a elaborar “Acta Administrativa de Hechos”, recabando la firma del
Operador del auto-tanque en documento y turnar copias a las Gerencias de Operacion del
Servicio, Tesoreria y Recaudacion, para sus efectos procedentes.

En caso de detectar que los nimeros de los sellos de garantia no concuerdan con los
registrados en la nota de remision, la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales Modular y/o el Personal de la Oficina de Combustibles y Lubricantes, debe
registrar al reverso de la Nota de Remisién de PEMEX o proveedor asignado, los nimeros
correctos solicitando al operador del auto-tanque firme al reverso de la nota de remision,
avalando los nimeros correctos. En caso de coincidir, se procede a corregir la nota de
remision en todos sus tantos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular a través del Jefe
de la Oficina de Combustibles y Lubricantes, debe atender oportunamente al Operador
del auto-tanque de PEMEX Transformacion Industrial, durante los primeros diez minutos
posteriores al arribo del auto-tanque.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular a través del Jefe
de la Oficina de Combustibles y Lubricantes, debe verificar la disponibilidad de cupo en
a tirilla de impresion del sistema de control de inventarios, ya que el volumen existente
mas el volumen a descargar, no debe exceder el 90% de la capacidad total del tanque de
almacenamiento de la Estacion de Autoconsumo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular a través del Jefe
de la Oficina de Combustibles y Lubricantes, debe proporcionar al Operador del auto-
tanque de diésel de PEMEX Transformacion Industrial, la impresion de la medicion del
tanque de almacenamiento (tirilla de medicidn) para analizar y determinar si tiene cupo,
asi mismo al término de la descarga (esperar el tiempo que sea necesario para la
impresion), para evitar descargas equivocadas y/o descargas parciales en Estaciones de
Autoconsumo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular y/o el Jefe de la
Oficina de Combustibles y Lubricantes, debe verificar ya sea por pantalla y/o reporte
impreso a partir del sistema de control de inventarios como autostick, veeder root o regla
de medicion, la existencia fisica de diésel en los depdsitos de almacenamiento, antes y
después de la descarga del combustible del auto-tanque, anotando dichas lecturas en sus
controles para su posterior captura en el Sistema de Control de Diésel del Sistema Web
de Aplicaciones Programadas (SWAP) y emitir el "Reporte de Inventario” de los tanques
de la Estacion de Autoconsumo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular y/o el Jefe de la
Oficina de Combustibles y Lubricantes, que cuenten con el sistema de control de
inventarios, debe conservar dicho reporte impreso, como documentacion
comprobatoria.
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41. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales'Modulara-través-del Jefe

42.

43

44

45

46

47.

de la Oficina de Combustibles y Lubricantes es responsable de elaborar la “Nota de
Entrada de Diésel”, con los siguientes datos: Nimero de la Nota de Remisién de PEMEX o
proveedor asignado, fecha en la que se recibe el auto-tanque, clave de movimiento,
cantidad de litros, precio unitario e importes parciales del impuesto al valor agregado
l.V.A., e importes totales que ampara la Nota de Remision, nombre y firma de la persona
que recibe; debiendo entregar la Nota de Remision original y copia, al Conductor del auto-
tanque.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular a través del Jefe
de la Oficina de Combustibles y Lubricantes es responsable de capturar a mas tardar al
dia habil siguiente de la recepcidon en el Sistema de Control de Diésel del Sistema Web de
Aplicaciones Programadas (SWAP), cada “Nota de Entrada de Diésel” por concepto de la
Compra de diésel.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular, le presenta a la
Gerencia Modular, el analisis comparativo entre las existencias registradas en el Sistema
de Control de inventarios diésel en los tanques de almacenamiento, contra las existencias
fisicas o reales a través del Reporte denominado Seguimiento de Kardex Contra Real de
manera mensual.

La Gerencia Modular debe enviar a la Gerencia de Finanzas mediante escrito, a mas tardar
el primer dia habil siguiente a la recepcion del diésel, la documentacién comprobatoria
por la adquisicion de dicho combustible, consistente en la “Nota de Remision“ copia-
cliente de PEMEX Transformacion Industrial y original de la “Nota de Entrada de Diésel”,
para el tramite de asignacion y registro de la Partida Presupuestal y pago
correspondiente, conforme al procedimiento establecido por el Organismo para tal fin.
La Gerencia de Finanzas recibe oficio de la Gerencia Modular con las respectivas notas de
remision de PEMEX Transformacion Industrial y copias de las “Notas de entrada de
Diésel”, adjunta con las facturas que la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion descarga del
portal de PEMEX, asigna presupuesto, pone sello de suficiencia y genera contrarecibo
paraintegrarlo con las pdlizas y las envia con nota informativa a la Gerencia de Tesoreria
y Recaudacion.

El tiempo para realizar el procedimiento es variable, dependiendo de las actividades en
las areas involucradas.

Las Gerencias Modulares que reciben suministro de combustible por parte de un
proveedor distinto a PEMEX Transformacion Industrial, son las responsables de efectuar
aclaraciones que en su caso procedan respecto al total de Auto-tanques solicitados y
cantidad de litros de diésel abastecidos.
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Diagrama de Flujo: Para Programacion y Recepcion de Diés¢l en'Modutos:

de Dié:

J.U.D. de de Recursos Materiales Modulo 1.
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proveedor
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Procedimiento para la Realizacion de Estudios de Perfil Técnico de Tran‘Spérte
Pasajeros.

Objetivo General: Establecer el procedimiento, los requerimientos m
para la elaboracion de los estudios de perfil técnicos necesarios para

De

PASAJEROS DE LA

GOBIERNO DE LA

. an (o] o} s
\f W yé CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de \dxn cion v Finanzas
Direccic 1( eneral de Administracion de Personal

sarrolle 1111 ativo

nimos y'tecmcos a Se. uwm “w;“ n

1mientos clonales

erificar la Ipre factlbllldad

de implementar nuevos servicios de transporte, proponer adecuacionesy sugerir [as alternativas
de solucidn a las problematicas que interfieran en la prestacidn del servicio.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Gerencia de Operacion
del Servicio

Determina la necesidad de la realizacion de un
estudio de perfil técnico para verificar la pre
factibilidad de servicios e instruye su realizacion
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Soporte Técnico para la Calidad del Servicio por
medio de oficio.

ldia
habil

Jefatura de Unidad
Departamental de
Soporte Técnico para la
Calidad del Servicio.

Recibe oficio con solicitud para la elaboracion
del estudio de pre factibilidad correspondiente,
acorde con la necesidad expresada en la
instruccion recibida.

2 horas

Establece los parametros de estudio,
considerando que la ruta solicitada se
encuentre dentro de los limites territoriales de
la Ciudad de México, la existencia de rutas de
transporte publico y sus caracteristicas
geograficas y operacionales.

ldia
habil

Realiza recorridos a la ruta y recopila la
informacion necesaria para el estudio de pre
factibilidad técnica.

20 dias
habiles

Analiza los resultados obtenidos en la
realizacion del estudio de perfil técnico.

1dia
habil

¢EL SERVICIO SOLICITADO SE DETERMINA
VIABLE?

NO

Notifica a través de Nota Informativa a la
Gerencia de Operacion del Servicio los
resultados de los estudios elaborados,
indicando que el servicio se dictamina no viable
justificando los motivos principales del
dictamen.

Conecta con el fin del procedimiento.

2 horas

S
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7 Entrega con Nota Informativa a la Gerencia dé][ l}di’ai* o ’.‘!f‘r"[‘w‘-;l*im : »
Operacion del Servicio el estudio reallzadol timich@bitrgan{zacionales
prepara oficio para solicitar a la Secretaria de
Movilidad la autorizacidn del servicio, turna a la
Gerencia de Operacion del Servicio para revision
y firma.
8 Gerencia de Operacion | Recibe oficio de solicitud de autorizacion, 1dia
del Servicio revisa, firmay envia a la Secretaria de Movilidad habil
(¢SEAUTORIZA LA IMPLEMENTACION DEL
SERVICIO POR PARTE DE LA SECRETARIA DE
MOVILIDAD?
NO
9 Notifica a la Jefatura de Unidad Departamental
de Soporte Técnico para la Calidad del Servicio
que el servicio no fue autorizado entregando
soporte documental generado.
10 Jefatura de Unidad Verifica los motivos por los cuales no se aprueba 1dia
Departamental de el servicio. habil
Soporte Técnico parala | Conecta con el fin del procedimiento.
Calidad del Servicio.
Si
11 Gerencia de Operacion | Recibe oficio con autorizaciéon y gestiona el 1dia
del Servicio inicio de la operacion a través de la Jefatura de habil
Unidad Departamental de Soporte Técnico para
la Calidad del Servicio, coordinando con la
Gerencia Modular 1.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles, 4 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. En la Descripcion Narrativa se considera a la Gerencia Modular 1 como ejemplo de area
operativa, sin embargo, dicha actividad aplica para todas las areas que forman parte de
la Estructura Organica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

GerenciaModular1,2,3,4,5,6y7.

La Gerencia de Operacion del Servicio determina la necesidad de la realizaciéon de un
estudio de perfil técnico para la creacion o modificacion de Rutas de servicio, por peticion
ciudadana o de Asociaciones Civiles, a solicitud de la Direccion General de la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), Dependencias o Entidades
Gubernamentales o por necesidades del servicio. La realizacion de estudios puede
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vigente, son atribuciones de la Secretaria de Movilidad: Realizbrporsi-misma-o-a-través

de Organismos, dependencias o instituciones académicas, estudios sobre oferta y
demanda de servicio publico de transporte, asi como los estudios de origen destino
dentro del periodo que determine esta Ley y su Reglamento.

De conformidad con el Articulo 12 fraccidn XXVI, de la Ley de Movilidad de la Ciudad de
México publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 14 de julio de 2014,
vigente, son atribuciones de la Secretaria de Movilidad: Realizar o aprobar estudios que
sustenten la necesidad de otorgar nuevas concesiones para la prestacion de servicio de
transporte publico de pasajeros y de carga, asi como para aprobar el establecimiento de
nuevos sistemas, Rutas de transporte, y las modificaciones de las ya existentes; tomando
como base los objetivos, metas y previsiones establecidas en el Programa Integral de
Movilidad.

De conformidad con el Articulo 27 del Reglamento de la Ley de Movilidad de la Ciudad de
México publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 15 de septiembre de 2017,
vigente, las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades que
requieran contratar o realizar estudios o proyectos en materia de movilidad y seguridad
vial, primero verifican si en el Banco de proyectos de infraestructura de la movilidad,
existe informacién estrictamente aplicable y adaptable referente al tema, de resultar
positiva la verificacion y de comprobarse que el estudio o proyecto localizado satisface
los requerimientos de la dependencia, 6rgano desconcentrado, delegacién o entidad
solamente se procede a la contratacion de la adecuacion que haya que hacer a dicho
estudio o proyecto.

Los estudios de perfil técnico que se realicen deben justificar la necesidad de cualquier
tipo de nueva Ruta, modificacion o nuevo servicio, determinando la demanda actual del
sistemay la zona de influencia que abarca.

Los estudios de perfil técnico deben contener como minimo los siguientes puntos:
Analisis de la Zona de Estudio:

Reconocimiento de la zona de estudio y actores que intervienen como alcaldias y
municipios colindante, alcaldias involucradas;

Caracterizacion de la situacion actual en la zona de impacto: Inventario de red vial
primaria con descripcion de secciones, equipamiento, mobiliario, obstaculos y elementos
para la operacion vial;

Transporte de pasajeros: inventario de transporte publico existente en el area de
influencia, incluyendo tipo de vehiculos, capacidad, estado fisico, cantidad de vehiculos
o dimension de la flota, origen destino y descripcion de Rutas, ubicacion de terminales,
bases o cierres de circuito, horarios, tipos de servicio que ofrecen y tarifas;

Muestreo: mediante una muestra representativa se analizan frecuencias y ocupacion vial,
estudio de ascenso y descenso, estudio de velocidades, tiempos de recorrido y demoras,
frecuencias de despacho en cierres de circuito;
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representativa determinar las caracteristicas de los viajes qu¢ se realiZdn péara gbterer - cionales

perfil socioecondmico y caracteristicas del viaje.

Los parametros de estudio se determinan dependiendo de la solicitud recibida para la
realizacion del mismo y pueden enfocarse en: Encuestas de origen destino: realizadas a
bordo de los vehiculos para obtener los parametros basicos de movilizacion de pasajeros
y matriz de origen- destino de la Ruta. Frecuencia y ocupacion visual: determina la carga
de pasajerosy de buses en un punto determinado. Los resultados del estudio sirven como
punto de partida para dimensionar la flota, preparacion de itinerarios y medir la calidad
del servicio.

Ascensos y descensos: determina la demanda insatisfecha y el origen y destino de los
usuarios, es fundamental para la obtencion de poligonos de carga y ocupacion critica.

Con base en la informacion recopilada se debe formular la pre factibilidad del proyecto
propuesto para atender la movilidad, considerando aspectos técnicos con los criterios de
la seleccion de propuesta en cuanto a recorrido, material rodante, infraestructura y
equipamiento complementario

En la descripcion narrativa se hace referencia a oficio como medio para realizar la
solicitud de estudios de pre factibilidad, sin embargo, dichas solicitudes pueden
realizarse a través de correo electrénico institucional, con la finalidad de agilizar la
gestion.
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Procedimiento de Alta de Claves para la Captura de Tarjetas de Ty
Sistema Web de Aplicaciones Programadas SWAP.

Objetivo General: Incorporar los datos e informacion relevantes|
Aplicaciones Programadas SWAP para laimplementacion de nuevos se
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11 mnistrativo
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s Organizacionales

sarrolle

dimiento

rvicios, con la finalidad de

contar con registros administrativos y operativos que permitan realizar [a captura de tarjetas de
Operador(a).

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Gerencia de Operacion
del Servicio

Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental
de Soporte Técnico para la Calidad del Servicio,
realizar el derrotero y calcular el kilometraje
para atender un nuevo servicio, el cual puede
ser un Servicio de Apoyo, modificaciéon o
creacion de Ruta de la Red de Rutas de este
Organismo.

ldia
habil

Jefatura de Unidad
Departamental de
Soporte Técnico para la
Calidad del Servicio

Recibe la instruccién y realiza el derrotero y
mapa del servicio a implementar, el cual debe
contener Ruta principal, incorporaciéon vy
desincorporacion de ambos Cierres de Circuito
al Médulo Operativo o Médulo Operativo Anexo
y en su caso, servicios locales, todos con el
calculo de kilometraje.

ldia
habil

Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de
Andlisis y Estadistica del Servicio a través de
Nota Informativa la informacion para ingresarla
al Sistema Web de Aplicaciones Programadas
SWAP.

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Andlisis y Estadistica del
Servicio

Revisa el catalogo de Rutas para determinar si se
crea una nueva clave o se modifica alguna
existente.

2 horas

¢SE CREA UNA NUEVA CLAVE DE CAPTURA?

NO

Modifica la clave de captura registrada en el
SWAP incorporando los servicios solicitados y
notifica a la Gerencia Modular 1 mediante Nota
Informativa.

Conecta con el fin del procedimiento.

2 horas

Sl

Determina la nueva clave de captura
dependiendo del tipo de servicio que se
implementa.

1 hora
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Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias, 8 horas habiles.

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

Aspectos a considerar:

1. En la Descripcion Narrativa se considera a la Gerencia Modular 1 como ejemplo de area

operativa, sin embargo, dicha actividad aplica para todas las areas que forman parte de
la Estructura Organica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).
GerenciaModular1,2,3,4,5,6y7.

La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico para la Calidad del Servicio
debe coordinar con las Gerencias Modulares que cuenten con un Mddulo Operativo
anexo, de donde se envian las unidades con la finalidad de realizar un célculo de
kilometraje de incorporacion y desincorporacion certero.

La Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Estadistica del Servicio envia copia de
conocimiento a la Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio de las
notificaciones del alta de clave de captura enviadas a las Gerencias Modulares, con la
finalidad de que el personal de la Supervision verifique su correcta aplicacion en las
Tarjetas de Operador(a) y Sabanas de Despacho o Formato Unico de Servicio de
Frecuencia Intensiva SEFI.

El catalogo de Rutas debe revisarse y actualizarse anualmente a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Analisis y Estadistica del Servicio y es enviado a los Mddulos
Operativos en el mes de enero a través de oficio, para que de igual manera actualicen la
informacion y sea distribuida con los Jefes de Oficina en Médulo Operativo, personal de
apoyo en Caseta de Despacho de Unidades, Controladores de Tiempo.
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5. Los Servicios Locales con sus Incorporaciones y Desincorporaci
adecuaciones derivadas de las necesidades del servicio, en las
encuentran dadas de alta en el Sistema Web de Aplicaciones Pr

solicitarse a la Gerencia de Operacién del Servicio mediante 4
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| formatd™“SOUICITY D PEzacionales

OPERADORES” Este formato se recibe por medio oficiales, incluyendo correo electrénico
institucional. Una vez revisados y autorizados por la Jefatura de Gestidn del Servicio, a
través del personal de Supervision, los Servicios Locales con sus Incorporaciones y
Desincorporaciones solicitados se dan de alta en el SWAP notificando la resolucion al
Mddulo Operativo a través de medios oficiales.
6. Todos los servicios locales deben contar con una autorizacion previa y clave de captura
para poder implementarse en la operacion.
7. LaJefatura de Unidad Departamental de Operacion Modular es la responsable de otorgar
alos Operadores(as) de Servicio del Transporte de Pasajeros la “Tarjeta Unica de Trabajo
de Operador”, la cual se ocupa para la presentacion del Operador(a).
8. ElControlador de Tiempo es el responsable de anotar en la “Tarjeta Unica de Trabajo de
Operador” los origenes y destinos de las Rutas con las claves asignadas (apartado
Nomenclatura), en caso de que no se encuentre el Controlador de Tiempo en el Cierre de
Circuito o Cambio de Bandera, el Operador(a) debe anotar Hora de Llegada, el Nimero
del Boleto con la Serie, Nimero de Boletos Vendidos, Destino al cual se dirige y Hora de

Salida.

9. Es responsabilidad de la Gerencia de Operacién del Servicio a través de Jefatura de
Unidad Departamental de Analisis y Estadistica del Servicio la asignacion y control de
claves de captura, estas pueden deshabilitarse temporalmente en el Sistema Web de
Aplicaciones Programadas (SWAP) en caso de la suspension temporal de los servicios, de
igual manera pueden habilitarse cuando el servicio se reactive. En caso de nuevos
servicios se les otorga una clave diferente sin que esta se repita con las asignadas

previamente a otros derroteros.
Las claves de operacion se clasifican en:

10

e Claves de Origen-Destino: Identifica el lugar geografico de Origen o Destino de una Ruta,
se conforma de tres letras mayusculas, conforme al nombre del sitio, exceptuando las
claves que identifican los Médulos Operativos, las cuales incluyen la letra M al inicio y dos
numeros de Médulo Operativo correspondiente;

e Clave de Ruta: Identifica una Ruta con uno a tres nimeros y una letra que se adiciona
opcionalmente. Para la asignacion de una nueva clave se verifica el histérico de Rutas
atendidas por el Organismo, en el caso de existir un derrotero similar, se asigna el mismo
numero de identificacion adicionando una letra el orden alfabético para identificar

ramales;

e Clave de captura: Se utiliza para capturar los datos registrados en la “Tarjeta Unica de

Trabajo de Operador”,

identifica la Ruta en la cual se presta servicio y modalidad. Se

conforma por los mismos nimeros asignados en la clave de Ruta (de uno a tres) mas una
letra opcional que identifica el tipo de servicio. En el caso del servicio Ordinario se ocupa
la nomenclatura de la clave de Ruta; en caso del Servicio Expreso se ocupan los mismos
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300 mas una letra consecutiva en orden alfabético; en el caso d
se ocupan los mismos numeros asignados en la clave de Ruta (de uno a tres) agregando
la letra “N”; para registrar kilometraje recorrido sin boletaje se utilizan las claves 73S para
Servicios Especiales (servicio de transporte sin cobro para los usuarios), 73G para
servicios generales y 73V para trayectos a verificaciones dependiendo la distancia con la
que se proporcione dicho Servicio.

En el caso de apoyos al Concesionado con tarifas autorizadas para la Red de Transporte
de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), se tiene reservada la serie numérica del 400 al
599, sin adicionar letras en caso de prestar el Servicio Ordinario (tarifa de $2.00 por viaje);
en caso de prestar el Servicio Expreso se adiciona la letra “X” (tarifa de $4.00 por viaje). En
el caso de Servicios de Apoyo al Concesionado con tarifas provisionales autorizadas por
la Secretaria de Movilidad (SEMOVI) mediante oficio, se reserva la serie desde el nimero
600 en adelante. En el caso del Servicio Escolar se reserva la serie 80 al 89 con una letra
delaAalaZ.

Diagrama de Flujo: Alta de Claves para la Captura de Tarjetas de Trabajo de Operador en el
Sistema Web de Aplicaciones Programadas SWAP.

Alta de Claves para la Captura de Tarjetas de Trabajo de operador en el SWAP
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Procedimiento para la Recopilacion y Concentracion de Datos Estaglisticos de
para la Preparacion de Informes.

"WJ

Secretaria
Direccion Gen
De

Objetivo General: Recopilar y concentrar los datos estadisticos mas relevantés de

del servicio, con la finalidad de contar con registros administrativos
generar estadistica oficial, vinculados a los eventos de interés.

Descripcion Narrativa:

/’ coslo zal

TP)
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
peraaon
de Admini cion vy Finanzas

eri |k| Administracion de Personal
\.v\h]l trativo

[la lOperaC|OnL ninacion

dimuentos Orzanis: nales

lue sean de utilidad para

No. Resxr:is:il;lae dde a Actividad Tiempo
1 Gerencia Modular 1 Captura los datos resultantes de la operaciénen | 30 dias
el sistema SWAP (“Tarjetas de Trabajo de | habiles
Operador”) y notifica mediante llamada
telefonica a la Jefatura de Unidad
Departamental de Analisis y Estadistica del
Servicio cuando la informacion esta completa.
2 Jefatura de Unidad Ingresa al sistema SWAP y revisa la coherencia 2 dias
Departamental de de la informacion obtenida a través del mismo | habiles
Analisis y Estadistica del | al cierre de cada mes respecto a kildmetros
Servicio recorridos y unidades en Ruta para obtener el
informe mensual
3 Elabora oficio con firma de la Gerencia de | 2horas
Operacion del Servicio para solicitar a la
Gerencia de Tesoreria y Recaudacion la
informacidn relacionada con la operacién del
servicio que se obtiene al cierre de cada mes.
4 Gerencia de Tesoreriay | Recibe oficio y revisa la coherencia de la 3dias
Recaudacion informacion obtenida al cierre de cada mes, | habiles
compila y entrega su informe mensual a la
Gerencia de Operacién del Servicio por medio
de oficio.
5 Gerencia de Operacidon | Recibe oficio con los datos generados al cierre 1dia
del Servicio de mes y turna a la Jefatura de Unidad habil
Departamental de Analisis y Estadistica del
Servicio para preparar informes.
6 Jefatura de Unidad Recibe oficio con los datos generados al cierre 2 dias
Departamental de de mes, concentra mensualmente la| habiles
Andlisis y Estadistica del | informaciéon necesaria para preparar los
Servicio informes solicitados respecto a la operacion del
servicio.
7 Turna a la Gerencia de Operacion del Servicio | 2dias
para revision y firma. habiles
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del Servicio Unidad Departamental de Analisis y Estadisticac/im habilesanfzacionales
del Servicio, firma el oficio para el envio de la

informacion

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles, 2 horas.

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

Aspectos a considerar:

1,

En la Descripcion Narrativa se considera a la Gerencia Modular 1 como ejemplo de area
integradora de informacién, sin embargo, dicha actividad aplica para todas las areas que
forman parte de la Estructura Organica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad
de México (RTP). Gerencia Modular 1,2,3,4,5,6y 7.

En la Descripcion Narrativa se considera a la Gerencia de Tesoreria y Recaudacién, como
ejemplo de area integradora de informacion, sin embargo, dicha actividad aplica de igual
forma para Gerencia de Administracion de Capital Humano, Gerencia de Mantenimiento,
Gerencia de Investigacion y Evaluacion de Nuevas Tecnologias y Gerencia de Servicios.
La Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Estadistica del Servicio es la encargada
de recopilar los datos estadisticos generados por las distintas areas para la integracion
de informes y reportes, los cuales se mencionan de manera enunciativa y no limitan las
solicitudes que la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Estadistica del Servicio
pueda realizar para realizar los informes correspondientes.

La Gerencia de Tesoreria y Recaudacion genera mensualmente los siguientes datos:

Pasajeros transportados con boleto pagado por diay modalidad del servicio;
Reporte de recaudacion.

Las Gerencias Modulares 1 a la 7 generan mensualmente los siguientes:

A través de la captura de tarjetas de Operador en el SWAP genera: Kilometraje recorrido
por unidad, modalidad de servicio y por Operador(a), asi como pasajeros transportados
por unidad, modalidad de servicio, Rutay Operador(a);

Reporte de accidentes;

Numero de servicios realizados con gria.

La Gerencia de Administracion de Capital Humano genera mensualmente los siguientes:

Resumen de la plantilla de personal.

La Gerencia de Servicios genera mensualmente los siguientes:

Reporteador de las unidades inventariadas.
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FP— . Secretaria de Administracion y Finanzas
mensualmente los S|gU|enteS. Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

 Reporte de consumo de combustible (Diésel y Gas Natural Conjprimidg)s:cion Fiecutiva de Dictaminacion
* Reporte de consumo urea.

La Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio genera mensualmente los
siguientes:

e Servicios especiales;

e Numero de pasajeros transportados en servicios gratuitos;
e Anomalias de Ruta;

e Numero de unidades en Ruta;

e Supervision de boletajes;

e Kmrecorridos por Metrobds;

e Servicios especiales y SEFI;

e Incidencias.

La Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura Vial genera mensualmente los
siguientes:

e Numero de pasajeros transportados en los servicios Sendero Seguro;
e NUmero de tramites realizados para licencias de conducir;
e Puntos de ascenso y descenso.

La Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico y Calidad del Servicio genera
mensualmente los siguientes: Red de Rutas

e Actualizacion de mapas de Rutas;
¢ Bloqueosy desvios de Rutas.

4. Lainformacion recopilada se utiliza para responder solicitudes de informacion realizadas
a través del Portal de Transparencia, solicitudes de Atenciéon Ciudadana, informes
internos y externos o cualquier otro que se solicite por medios oficiales.
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Objetivo General: Establecer las actividades para la formalizacién de |
Especial y Servicios de Transporte Especial Programado, dirigido a personas fisicas, morales o
instituciones educativas que requieran un servicio de transporte, asi como a Dependencias o
Entidades que soliciten un servicio de transporte.

Descripcion Narrativa:

DS SerV|C|os de Transporte

No- Res;;:)cr;is:it:llae dde la Actividad Tiempo

1 Gerencia de Recibe el Area de Atencién Ciudadana por | 1hora

Administracion de medio presencial, las solicitudes de Servicio de
Capital Humano Transporte Especial y Servicio de Transporte
(Técnico Operativo) Especial Programado.

2 1 hora
Asigna folio y turna a través del sistema interno
implementado, la solicitud presentada al
Enlace de Area Operativa del Servicio de
Transporte  Especial para instituciones
educativas, personas fisicas y morales, adscrito
a la Gerencia de Operacion del Servicio.

3 Gerencia de Operacién Regi§tra l.a ' solicitud del §ewicio, revisa por hz’(tjj?s

del Servicio mec!los dlglta‘les y'a‘ Fraves de la ;entral de abies
. . Radio la disponibilidad de unidades vy
(Técnico operativo) i ) o
Operadores por Modulo Operativo y verifica que
no afecte la programacién ordinaria del
servicio.
(EXISTE DISPONIBILIDAD PARA BRINDAR EL
SERVICIO SOLICITADO?
NO

4 Notifica a través del sistema interno al Area de 1 hora
Atencion Ciudadana que el Organismo no esta
en posibilidad de otorgar el servicio solicitado
debido a que no se cuenta con la disponibilidad
de autobuses para el requerimiento emitido.

5 Gerencia de Recibe el Area de Atencién Ciudadana la 1 hora

Administracion de notificacion y avisa al solicitante.
Capital Humano Concluye folio.
(Técnico Operativo) Conecta con el fin de procedimiento
SI
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6 . ., Turna folio a través del sistema ipterno_a laljesarblhgrgnimijirativo
Gerencia de Operacion . . e L I
del Servicio Gerencu'a ‘ de  Recursos ' Materlales’ ) 'llyk tdimientos Organfzacionales
(Técnico operativo) Abas}egm@nto para rgallzar el _tramite
administrativo correspondiente.
7 Gerencia de Recursos | Recibe y turna solicitud de informacién a la 1 hora
Materialesy Jefatura de Unidad Departamental de
Abastecimiento. Licitacion, Enajenacion y Endoso de Bienes.
3 1 hora
Jefatura de Unidad Recibe la solicitud y revisa las caracteristicas del
Departamental de servicio solicitado, para verificar si se solicita
Licitacion, Enajenacion | por un dia o por tiempo determinado.
y Endoso de Bienes
¢ES UN SERVICIO ESPECIAL PROGRAMADO?
NO
9 Informa por medios presenciales al contratante, 1 hora
las caracteristicas del Servicio de Transporte
Especial, tarifas, requisitos y documentacion
que debe cumplir para la formalizacion del
Servicio.
10 Formaliza el tramite del servicio con el 1 dia habil
solicitante y se firma el formato “Solicitud de
Servicio de Transporte Especial”, recibe
comprobante de pago y turna a la Gerencia de
Operacion del Servicio para la programacion del
servicio.
11 ) ., 1 hora
Gerencia de Operacion | Recibe copia del formato “Solicitud de Servicio
del Servicio de Transporte Especial” y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Gestion del Servicio
para programar Supervision en Ruta.
Notifica a través de la Central de Radio a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Médulo 1, indicando fecha, nimero
de unidades, origen-destino y Rutas, para la
programacion del servicio.
12 Jefatura de Unidad Recibe indicacion para la programaciéon de 1 hora
Departamental de unidades, realiza reconocimiento de Ruta y fija
Operacién Médulo 1 | el horario del servicio. Hace la asignacién del
Operador (a) de autobus.
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13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Médulo 1
(Técnico Operativo)

Ejecuta el servicio y reporta a travég de radjg, €l';
inicio y fin del mismo, asi como la
pasajeros transportados, para pos

eriormente

Fantidad decy:

mientos Organ

[; \|8 hpr\asn ugtra

a de Difet:

tvo
ninacion

zacionales

|

trasladar la unidad al Moédulo Operativo
correspondiente.
Conecta con el fin del procedimiento.

Sl

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Licitacién, Enajenacion
y Endoso de Bienes.

Informa al contratante, las caracteristicas del
Servicio de Transporte Especial Programado,
asi como los requisitos y documentacion que
debe cumplir para la formalizacién de un
“Contrato para la Prestacion de Servicio”.

1 hora

¢(EL CONTRATANTE ENTREGA LA
DOCUMENTACION EN TIEMPO Y FORMA?

NO

15

Notifica por medios presenciales, al
Contratante que no se recibe la documentacion
conforme a los tiempos establecidos o que fue
incompleta por lo que la solicitud se cancela.
Archiva en expediente.

Conecta con el fin de procedimiento.

1 hora

Sl

16

Solicita mediante oficio a la Direccién Ejecutiva
Juridica y Normativa la elaboracion del
“Contrato para la Prestacion de Servicio
Especial de Transporte Escolar Programado”
anexando la documentacién del Contratante.
Recaba acuse de recibo en copiay archiva en el
expediente.

1 dia habil

17

Direccion Ejecutiva
Juridicay Normativa.

Recibe oficio de solicitud, anexo con la
documentacion soporte, y revisa la misma, para
efecto de verificar que cumpla con los requisitos
necesarios para la elaboracion del “Contrato
para la Prestacion de Servicio Especial de
Transporte Programado”, turna
documentacion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contratos y Convenios.

1 dia habil
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Jefatura de Unidad Recibe oficio con informacion y dochimentation' |’ habilesal:
Departamental de para elaborar el “Contrato para la Pfestacion de
Contratos y Convenios | Servicio Especial de Transporte Programado™

19 Envia por medio de oficio el proyecto del | 1 g3 habil
“Contrato para la Prestacion de Servicio
Especial de Transporte Programado” a la
Direcciéon  Ejecutiva de  Operacion vy
Mantenimiento y a la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento para revision y
Visto Bueno a través de la Direccion Ejecutiva de
Juridicay Normativa.

20 | Direccidn Ejecutiva de ‘ B 4 dias

Operaciény Recibe proyecto de “Contrato parala Prestacion | habiles
Mantenimiento de  Servicio Especial de  Transporte
Programado”, revisa y emite sus comentarios o
correcciones del documento, rubrica el mismoy
lo remite a la Direccidén Ejecutiva Juridica y
Normativa para los tramites correspondientes.
21 Direccién Ejecutiva 1 hora
Juridicay Normativa Recibe proyecto, autoriza, y turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Contratos y
Convenios para la elaboraciéon final del
“Contrato para la Prestacion de Servicio
Especial de Transporte Programado”
22 Jefatura de Unidad Recibe ‘p,royecto y.e.labora “Fiontrato para la 1 dia habil
Departamental de Prestacion d:a Servicio E.sipeqal de Transporte
Contratos y Convenios Progrgmado ,en su version final, en tres tantos
para firma.

23 Agenda cita con el Representante o Apoderado 5dias
Legal del Contratante, para formalizar y firmar | habiles
el contrato.

24 Entrega al Representante o Apoderado Legaldel | 1 4i5 habil
Contratante un  ejemplar debidamente
formalizado; quedando un original firmado
para expediente. Obtiene acuse de recibido.

Entrega original a la Direccion Ejecutiva Juridica
y Normativa.
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Direccion Ejecutiva
Juridicay Normativa

Elabora y turna oficio de notifidacién @,.la.
Gerencia de  Recursos Maleriales v Prge
Abastecimiento con un tanto

del
Get

esarrollo

rdimientos

Adminigtre

n Eidiaihabibif

Organyz

ivo
nimnacion

daclonales

riginal
riginal
“Contrato para la Prestaciéon de Servicio
Especial de Transporte Programado” con la
documentacion  soporte  entregada  con
anterioridad para su control e integracion al
expediente resguarda.

26

Elaboray turna oficio a la Direccion Ejecutiva de
Operacion y Mantenimiento, con copia simple
del “Contrato para la Prestacion de Servicio
Especial de Transporte Programado”.

1 dia habil

27

Direccién Ejecutiva de
Operaciony
Mantenimiento

Recibe copia simple del “Contrato”, turna a la
Gerencia de Operacion del Servicio para llevar a
cabo la programacion y operacion del servicio.

1 hora

28

Gerencia de Operacion
del Servicio

Recibe copia del “Contrato para la Prestacion de
Servicio Especial de Transporte Escolar
Programado”.

Notifica mediante oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestion del Servicio para
programar Supervision en Ruta.

Notifica a la Gerencia Modular 1 a través de la
Central de Radio y por medios digitales,
indicando fecha, nimero de unidades, origen-
destino y Rutas, para la programacion del
servicio.

1 dia habil

29

Gerencia Modular 1

Recibe oficio para el otorgamiento del servicio
de acuerdo a la fecha, nimero de unidades y
Rutas indicadas. Turna a Jefatura de Unidad
Departamental de Operaciéon Médulo 1

1 dia habil

30

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Médulo 1

Recibe requerimiento para la programacion de
unidades, realiza reconocimiento de Ruta y
asigna Operador(a) de autobus.

8 horas

31

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Médulo 1
(Técnico Operativo)

Realiza el servicio y reporta diariamente a la
Central de Radio, el inicio y fin del mismo, asi
como la cantidad de pasajeros transportados
para que se registren en la “Bitacora del
Servicio”.

8 horas
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32 Hesarrc \10\\[11 rativo
Realiza al final de la jornada, en conjunto con: la* | va de Digtaminacion

. rdin mwnufo;s 1lzacionales
responsable asignada por el Confratante, un

recorrido al interior del autobus paradetectarst
alglin usuario ocasiona dafos a la unidad.

:SE DETECTARON DANOS AL AUTOBUS?
NO

33 Recaba la firma de conformidad del serviciopor | 1hora
parte del responsable contratante en la “Tarjeta
de Trabajo del Operador”.

Traslada la wunidad al Mddulo Operativo
correspondiente para el encierro.

Conecta con el fin del procedimiento.

Sl

34 10
Levanta el reporte de dafios en las| minutos

observaciones de la “Tarjeta de Trabajo de
Operador”, recaba firma de conformidad ambas
partes y traslada la unidad al Médulo Operativo
correspondiente para el encierro de la unidad.
Entrega el reporte a la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacion Médulo 1.

35 Jefatura de Unidad 1
Recibe el reporte de dafios debidamente . 0
Departamental de minutos

S firmado junto con la “Tarjeta de Trabajo”,
Operacion Modulo 1 o . . .
requisita el “Reporte de Siniestro o Accidente” y
lo entrega a la Gerencia Modular 1

36 GerenciaModular1 | Recibe el “Reporte de Siniestro o Accidente” y | 1hora
envia solicitud a la Gerencia de Mantenimiento
para el avalio de los dafios.

37 Gerenciade
Mantenimiento Recibe solicitud, realiza y requisita el “Avalto de
Dafios del Autobus”, en conjunto con la Jefatura
de Unidad Departamental de Recursos
Materiales Médulo 1 y Jefatura de Unidad
Departamental de Operacion Mdédulo 1 en
original y copia, registrando en el “Reporte de
Siniestro o Accidente” el importe de los mismos.
Recaba firmas de conformidad y envia a la
Gerencia Modular 1, original del documento,
para su seguimiento.

Archiva copia del “Reporte”.

1 dia habil
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38 GerenciaModular1 | Recibe original del “Reporte de [Siniestrg. | o0 B o
Accidente” junto con el Avallo dg los Dafids, " minutds:n|racionales
elabora oficio y turna con los reportes a la
Jefatura de Unidad Departamental de Gestoria
para su seguimiento.
39 Jefaturade Unidad | pacibe oficio y “Reporte de Siniestro o | 1dia hébil
Departamer’ltalde Accidente” original con el Avalio de Dafios,
Gestorla determina la aplicacién del cobro.
Informa mediante oficio con anexo del “Reporte
de Siniestro o Accidente” y Avaltio de Dafios a la
Gerencia de Finanzas y Gerencia de Tesoreria y
Recaudacién para los tramites necesarios, asi
como a la Gerencia de Recursos Materiales y
Abastecimiento para que éstas apliquen la
factura correspondiente a los dafos
ocasionados.
40 Gerencia de Recursos | Recibe oficio con “Reporte de Siniestro o 1 dia habil
Materialesy Accidente” y Avallo de Dafios para realizar la
Abastecimiento factura correspondiente a El Contratante por
medio electroénico.
Elaboray envia informe a la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestoria
41 Jefatura de Unidad Recibe informe sobre el cobro efectuado para L
L . 1 dia habil
Departamental de los tramites correspondientes.
Gestoria
(DURANTE LA PRESTACION DEL SERVICIO SE
PRESENTO ACCIDENTE VIAL?
NO
42 Jefatura de Unidad Traslada la unidad al Médulo Operativo para el 1 hora
Departamental de encierro de la misma, reporta la conclusion del
Operacion Médulo1 | servicio.
(Técnico Operativo) Conecta con el fin de procedimiento.
SI
43 15
Estaciona la unidad en un lugar seguro, informa minutos
a la Jefatura de Operacion Modular 1, a través
de la Caseta de despacho modular
correspondiente, asi como a la Central de Radio,
para que le sea brindada la atencion.
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Gerencia de Operacion del Servicio y la Jefatura
de Unidad Departamental de Gestion del
Servicio los datos recabados, el seguimientoy la
conclusion  del mismo, manteniendo
comunicacion continua conforme el desarrollo
y liberacion del incidente.

(o]
] e Aotvided | ] cTOTRR..
44 Jefatura de Unidad | Enviauna unidad de guardia, solicitg laatengign |30 "1
Departamental de a la Compafiia Aseguradora y acudd al lugardelc{diminutos:»
Operacién Médulo1 | accidente a realizar el camblo_de los
transportados a la unidad de guardia para
continuar la Ruta.
45 3 horas
Recaba datos del incidente como hora,
ubicacion, descripcion de los hechos, gravedad,
nombres y edad de los lesionados, presencia de
ambulancia y lugar de traslado. Asigna al
personal operativo por parte del Mddulo
Operativo, para dar seguimiento hasta la
conclusion del mismo. El seguro determinay da
solucion conforme a los daiios.
46 10
Informa via radio o llamada telefénica, a la | minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias, 44 horas, 35 minutos habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40 dias

habiles

Aspectos a considerar:

1. El Enlace de Area Operativa del Servicio de Transporte Especial para instituciones
educativas, personas fisicas y morales es responsable de revisar y dar seguimiento al
servicio que ofrece la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) en el
Portal de Citas de la CDMX, en particular al Servicio de Transporte Especial y Servicio de
Transporte Especial Programadoy es designado por la Gerencia de Operacion del Servicio
mediante oficio, notificando al enlace de Mejora Regulatoria del Organismo en caso de

cambios justificados.

El Organismo brinda Servicios de Transporte Especial y Servicios de Transporte Especial
Programado de conformidad con 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 el 2 de enero de 2019, Vigente, para quedar como sigue:
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Articulo Segundo.- La Red de Transporte de Pasajeros de la Cildad-de-México{RTP},<con
base en los principios de seguridad, accesibilidad, eficiencia, igualdad, calidad,
resiliencia, multimodalidad, sustentabilidad, participacion corresponsabilidad social, e
innovacion tecnoldgica, tiene 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.

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.

La Direccion General determina previa autorizacion del H. Consejo de Administracion del
Organismo, las tarifas a aplicarse en el afo que corresponda, Servicios de Transporte
Especial y Servicios de Transporte Especial Programado.

La Direccion General difunde las tarifas al interior del Organismo, una vez aprobadas por
el H. Consejo de Administracion, para su aplicacién en el dia, mes y afio que corresponda.
La Jefatura de Unidad Departamental de Licitacion, Enajenacién y Endoso de Bienes
aplica las tarifas vigentes de acuerdo a las caracteristicas particulares de los servicios, por
periodo, por horay horas extra (en su caso).

La Direccidn Ejecutiva Juridica y Normativa salvaguarda los intereses y patrimonio del
Organismo estableciendo las clausulas y lineamientos a los que deben sujetarse las
instancias solicitantes, a través de los documentos: “Contrato para la Prestacion de
Servicio Especial de Transporte Programado”, “Solicitud de Transporte Especial” o
Convenio Administrativo de Colaboracién, segin corresponda.

Para efectos de este procedimiento se entiende por Servicio de Transporte Especial
Programado aquel que se otorga por “Contrato para la Prestacion de Servicio Especial de
Transporte Programado” para la atencion de solicitudes de instituciones educativas y de
traslado de personas en general, con una tarifa y periodo definidos; es constante y cuenta
con un programa de servicios y calendario definido.

Para efectos de este procedimiento se entiende por Servicio de Transporte Especial aquel
que se otorga a través de la “Solicitud de Transporte Especial” para la atencion de
solicitudes de instituciones educativas y de traslado de personas en general, con una
tarifa costeable por hora en un periodo estimado; de acuerdo al tiempo solicitado sin
contar con un calendario definido.

Se autoriza la Prestacion de los Servicios de Transporte Especial y Servicios de Transporte
Especial Programado de acuerdo a las siguientes condiciones:
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beneficio de personas con discapacidad, adultos mayores, ni
nifios indigenas y poblacién afectada en caso de siniestros, etc., o Servicios de Transporte
Especial a personas fisicas, morales o instituciones que tengan vigente un convenio o
contrato con el Organismo.

En el caso del Servicio de Transporte Especial Programado, es requisito indispensable
para el solicitante, presentarse 30 dias habiles antes del inicio de la prestacion del
servicio, en la oficina de la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento para la
entrega de la documentacién administrativa requerida para la formalizaciéon del
“Contrato para la Prestacion de Servicio de Transporte Especial Programado”, acorde a
lo siguiente:

Documentos de identificacion oficial (credencial para votar, cédula profesional, licencia
para conducir o cartilla del servicio militar nacional);

Documentos de acreditacion de personalidad juridica, en caso de personas morales (Acta
Constitutiva, Poder Notarial con Identificacion Oficial del representante o apoderado);
Comprobantes de domicilio (Boleta del Impuesto Predial, Recibo del Servicio de Luz o
Boleta del Servicio de Agua);

Escrito libre solicitando el servicio de transporte, dirigido al Director General de la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP);

Cédula del Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.);

Numeros telefonicos y correo electrénico para contacto;

Asignar un responsable del servicio y proporcionar los nimeros telefénicos para su
localizacion;

Numero de autobuses requeridos;

Numero y edad promedio de los beneficiarios;

Calendario de fechas de servicio;

Origen-Destino;

Horario de inicio y conclusion del servicio;

Numero y perfil social de los beneficiarios;

Calendario del ciclo escolar solicitado, precisando periodo de inicio y fin de clases, asi
como los vacacionales debidamente firmado, en caso de tratarse de institucion
educativa;

Calendario de servicio indicando dias festivos o no laborales, en caso de tratarse de
personas fisicas, morales, dependencias o entidades gubernamentales;

Plantilla del personal a transportar (alumnos o usuarios) y nimero de las posibles Rutas.
Suficiencia presupuestal (para el transporte de pasajeros de dependencias y entidades
gubernamentales);

Presentar Garantia de Cumplimiento equivalente a un mes de servicio por cada autobus
por unidad, mismo que se emite mediante cheque certificado de caja o en efectivo.
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11. La Gerencia de Operacion del Servicio a través de la Jefatura fle Unida ntal
de Gestion del Servicio y la Jefatura de Unidad Departamental de Soporteé éc‘ql@b pz’qq fgn v rnenms
Calidad el Servicio en conjunto con el coordinador asignado pof el solici :clghﬁgaﬂ acabpne
el andlisis correspondiente para el disefio de las Rutas, los puntos de astéhso y‘deSCéhsﬁ“‘ ionales

12

13

14

15.

16.

17

18

19

asi como los horarios del servicio para los Servicios de Transp
La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento, solicita por escrito a la DlreCC|on
Ejecutiva Juridica y Normativa la elaboracién y formalizacién del “Contrato para la
Prestacion de Servicio Especial de Transporte Programado” de aquellas solicitudes que
se presenten y retinan los requisitos sefialados.

El “Contrato” debe contener el Programa de Servicio Calendarizado mismo que es
proporcionado por los solicitantes por escrito debidamente firmado anexo a la solicitud
con 15 dias habiles de antelacion a la prestacion del servicio, que permita determinar ala
Gerencia de Operacion del Servicio, el nimero de unidades por Médulo Operativo que
deben ser integradas al servicio requerido, asi como los periodos, dias, horarios, tramos
a recorrer y el costo a pagar de acuerdo a la tarifa de servicios especiales autorizada
vigente; asi como las condiciones de pago.

Para el caso de cancelacion de servicios por el solicitante, se apega invariablemente a lo
establecido en el “Contrato para la Prestacion de Servicio Especial de Transporte
Programado”.

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento, asi como la Gerencia de Operacion
del Servicio, pueden suspender el servicio si es que “El Contratante” no cubre la cuota
mensual estipulada en el “Contrato para la Prestacion de Servicio Especial de Transporte
Programado”, reanudandolo una vez que las cuotas sean cubiertas junto con las penas
convencionales.

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento devuelve la Garantia de
Cumplimiento al término de la vigencia del contrato, previa consulta de no adeudos a la
Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas, a la Direccion Ejecutiva Juridica y
Normativa y a la Direccion Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento, por los posibles
dafos a la unidad ocasionados por los usuarios del servicio.

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento es la responsable de solicitar a la
Gerencia de Tesoreriay Recaudacion la factura electrénica durante el mes siguiente al del
servicio otorgado, segln las clausulas del “Contrato” vigente y envia al Contratante por
correo electrénico para los tramites obligados.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modular
(Oficina de Despacho de Autobuses) verificar que en las unidades los equipos de
Radiocomunicaciény video vigilancia funcionen y se encuentren en buen estado. En caso
de las unidades destinadas a la Modalidad de servicio Escolar debe monitorear las
condiciones de los botiquines, asi como confirmar que el Operador(a) lleve consigo la
Licencia de Conducir Tipo “E”, la Tarjeta de Circulacion, la Péliza de Seguro y la Fe
Mecanica, vigentes.

En el caso del Servicio de Transporte Especial, es requisito indispensable para el
solicitante, presentarse 5 dias habiles antes del inicio de la prestacion del servicio, en la
oficina de la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento para la entrega de la
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documentacién administrativa requerida para la formalizagion de la |tud de
Transporte Especial”’ acorde a lo SigUienteZ Secretaria de Administracion v Finanzas

Direccion General de \wm ustracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Documentos de identificacién oficial (credencial para votar, c¢dula pPQfgdexﬁmnﬁceﬁt‘ié\/ B
para conducir o cartilla del servicio militar nacional);

Documentos de acreditacion de personalidad juridica (Acta Constitutiva, Poder Notarial
con Identificacion Oficial del representante o apoderado);

Comprobantes de domicilio (Boleta del Impuesto Predial, Recibo del Servicio de Luz o
Boleta del Servicio de Agua);

Escrito libre solicitando el servicio de transporte, dirigido al Director General de la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP);

Cédula del Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.);

Numeros telefénicos y correo electrénico;

Responsable del servicio y los nimeros telefénicos para su localizacion;

Numero de autobuses requeridos;

NUmero y edad promedio de los beneficiarios;

Calendario de fechas de servicio;

Origen-Destino;

Horario de inicio y conclusion del servicio;

Numero y perfil social de los beneficiarios;

En el caso de empresas de Filmacion, de espectaculos y eventos deportivos, se debe
elaborar con el representante de dichas empresas la Carta Responsiva por el autobus que
esta a su servicio.

En los casos del Servicio de Transporte Especial y Servicio de Transporte Especial
Programado aplicable para dependencias o entidades gubernamentales, es requisito
indispensable para el solicitante, presentarse 10 dias habiles antes del inicio de la
prestacion del servicio, en la oficina de la Gerencia de Recursos Materiales y
Abastecimiento para la entrega de la documentaciéon administrativa requerida para la
formalizacion del Convenio Administrativo de Colaboracién, acorde a lo siguiente:

Documentos de identificacion oficial (credencial para votar, cédula profesional, licencia
para conducir o cartilla del servicio militar nacional);

Documentos de acreditacion de personalidad juridica (Acta Constitutiva, Poder Notarial
con Identificacion Oficial del representante o apoderado);

Comprobantes de domicilio (Boleta del Impuesto Predial, Recibo del Servicio de Luz o
Boleta del Servicio de Agua);

Escrito libre solicitando el servicio de transporte, dirigido al Director General de la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP);

Cédula del Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C) de la Dependencia;

Numeros telefénicos y correo electrénico;

Responsable del servicio y los nimeros telefénicos para su localizacion;

Numero y tipo de autobuses requeridos;

Numero y edad promedio de los beneficiarios;
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e Calendario de fechas de servicio;
e Origen-Destino;

© Horario de iniCiO y ConCIUSién del Sel'ViCiO; Dx|‘ci‘il{?lj\l:“iﬁ:‘l»l.::';}lltllTIl:?)livtllllx'::ll\ilt‘.‘;lgi[\n
e NUmeroy perfil social de los beneficiarios; ¥ Frocadimicntos Organizacionales

e Suficiencia presupuestal.

21. En el caso del Servicio de Transporte Especial, el solicitante se obliga a realizar el pago de
la contraprestacidn respectiva al Organismo con 2 dias habiles de anticipacion cuando
menos a la fecha del servicio. Las empresas de filmacion, de espectaculos y eventos
deportivos, deben cubrir en un plazo de 24 horas habiles de anticipacion a la realizacion
del servicio, el pago del monto total del servicio, ademas de lo anterior, deben cumplir
con las clausulas establecidas en los contratos para garantizar la conservacion de las
unidades, se cobra una penalizacion del 10% de la cantidad establecida por autobus
cancelado.

22. En el caso de las empresas de filmacion, de espectaculos y eventos deportivos, una vez
que el personal responsable de la Gerencia Modular verifica las condiciones del autobus
que brinda servicio a esas Empresas, la Gerencia de Operacion del Servicio mediante
oficio da el Visto Bueno para devolucion del depdsito por garantia de dafios a la Gerencia
de Recursos Materiales y Abastecimientos, para realizar el tramite administrativo
correspondiente.

23. En caso de accidente, la Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de Servicio, envia
al Técnico Operativo (Supervisor) en turno para que se dirija al punto del incidente, reciba
informe y anote en la “Bitacora Reporte de Accidentes” del Parque Vehicular en Ruta, si el
accidente ocurre durante la prestacion de un Servicio Especial de Transporte, siguiendo
el procedimiento descrito para los Servicios de Transporte Especiales Programados.

24. En caso de danos a la unidad o incidentes en cualquier tipo de servicio especial debe

seguirse el procedimiento enunciado para la prestacion del Servicio Especial de

Transporte Programado.

Para los Servicios de Transporte Especial, se concede una tolerancia de cincuenta

minutos de espera para que el solicitante haga uso del autobus, contados a partir de hora

de inicio plasmada en la Bitacora de indicadores y corroborada con la informacién que
recibe la Central de Radio. (20 minutos de anticipacion a la hora requerida por el
solicitante para la presentacion del autobus, mas 30 minutos después de la hora
requerida por el solicitante). En caso de que no se presente el solicitante, la Jefatura de

Unidad Departamental de Operacion Médulo 1 (Operador (a)) informa a través del

sistema de radiocomunicacion o via telefénica a la Central de Radio que no llegd el

solicitante y la hora en que se retira del lugar de origen (cancelandose el servicio);
dirigiéndose al Médulo Operativo correspondiente para el encierro del autobus y reportar
la conclusion del servicio.

26. Para el caso de cancelacion de servicios por el solicitante, se apega invariablemente a lo
establecido en la Solicitud de “Servicio de Transporte Especial” o en el Convenio
Administrativo de Colaboracion segtn sea el caso.

25

Pagina 327 de 914




MANUAL

|
ﬁ GOB|ERNO DE LA PASAJEROS DE LA
ADMINISTRATIVO CIUDAD DE ME o CIUDAD DE MEXICO

TP)
GOBIERNO DE LA

) g CIUDAD DE MEXICO
27. Al concluir la prestacion del servicio, invariablemente el Opg¢rador(a) debeorecabar la

28.

29

30.

31

32.

33.

firma de conformidad del servicio por parte del responsable coptratarité 8nld “ Tafatgden » Finss

neral d Tacion de Personal

Trabajo del Operador™. Dircccion Ejecutiva de Dictaminacién
La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos solicita jp la Geréneigde Tesorerfgzacionales

y Recaudacion elabore la factura correspondiente de Servicid
realizado para la Administracion Publica Centralizada, Desconcentrada o Paraestatal del
Gobierno de la Ciudad de México o del Gobierno Federal, mediante oficio y el formato de
Solicitud de Facturacion; de acuerdo al Convenio Administrativo de Colaboracién
respectivo, asi como para instituciones educativas, personas fisicas o morales de acuerdo
a la “Solicitud de Transporte Especial”.

En caso de recibir inconformidades por escrito por parte del solicitante, con respecto de
los tiempos reales aplicados de los servicios prestados, la Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento solicita a la Gerencia de Operacion del Servicio las
aclaraciones pertinentes, hasta su conclusion definitiva.

Las Gerencias Modulares a través de los Titulares de las Jefaturas de Unidad
Departamental de Operacion Modular, son responsables de elaborar un expediente de
manera mensual por usuario o servicio de la relacion de servicios autorizados que
correspondan a su Mddulo Operativo, Programa Diario de los Servicios de Trasporte
Especial y Servicios de Transporte Especial Programados, Reporte Diario; para efectos de
contar con el soporte documental para futuras aclaraciones que se requieren ante las
instancias que lo soliciten.

La Direccidn Ejecutiva Juridica y Normativa a través de la Gerencia de Asuntos Juridicos,
debe recibir de la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento la documentacién
soporte de los solicitantes, verificando que ésta es correcta y que cumple con los
requisitos establecidos en caso de que haya recibido toda la informacion y
documentacion necesaria para tal efecto; en caso contrario, solicita a la Gerencia de
Recursos Materiales y Abastecimiento la informacion y/o documentacion faltante para
que la Jefatura de Unidad Departamental de Contratos y Convenios abra un expediente
para cada solicitante y elabore el “Contrato”, mismo que se formaliza con el
Representante o Apoderado Legal del Contratante y la Direccidon Ejecutiva de
Administracion y Finanzas del Organismo.

Los Servicios de Transporte Especial Programado y Transporte Especial, son capturados
en la “Bitacora de Indicadores de Servicio Especial”: fecha, Médulo Operativo, nimeros
de econdmico de los autobuses asignados, credencial del Operador(a), nimero de
pasajeros transportados, Ruta con origen - destino, hora de inicio, nombre del centro
educativo o institucion, hora de término y horarios de salida y llegada al Mddulo
Operativo.

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento notifica al solicitante por medios
presenciales, digitales o telefénicos en un plazo no mayor a tres dias habiles de
presentada la solicitud, aquellas solicitudes que resultaron rechazadas por no cumplir
con los requisitos establecidos. De igual manera informa que su servicio es autorizado,
indicando el estado que guarda el tramite, la cotizacidon que corresponda, asi como la
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40.
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documentacién necesaria que debe de cumpliry presentaren €| do iode rganlsmo
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Direccion General de Adminis

La Gerencia de Operacién del Servicio coordina la operacién|a través de'la:Central de"

reccion Ejecu
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racion y Finanzas
tracion de Personal

trativo
taminacion

Radio, instruyendo diariamente que se verifique que los servicjos de trahsport@@sp‘étra‘l“ S

se proporcionen de manera eficiente.

La Gerencia de Operacion del Servicio a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Gestion del Servicio, programa supervision al servicio, reportando a la Central de Radio
a través del sistema de radiofrecuencia, las incidencias al inicio y término del servicio.
Corresponde a la Gerencia de Operacion del Servicio realizar la “Programacion
Concentrada de Servicios Especiales” del dia, considerando que para ello no afecten la
programacion ordinaria del servicio publico de transporte de pasajeros, asimismo que no
existan casos de emergencia o fuerza mayor.

El Organismo puede suspender o cancelar los servicios sin previo aviso cuando se
presenten situaciones imprevistas de emergencia, fuerza mayor o desastres naturales.
En caso de dafios al autobus, la Jefatura de Unidad Departamental de Gestoria elabora
oficio dirigido a las Gerencias de Tesoreria y Recaudacion y Gerencia de Recursos
Materiales y Abastecimiento solicitando la Facturacion delimporte del avaltio del dafio la
cual debe ser pagada durante los siguientes 5 dias habiles mediante cheque certificado o
de caja, transferencia interbancaria o depdsito en efectivo en el area de Caja del
Organismo.

En la Descripcion Narrativa se considera a la Gerencia Modular 1 como ejemplo de area
operativa, sin embargo, dicha actividad aplica para todas las areas que forman parte de
la Estructura Organica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).
Gerencia Modular1,2,3,4,5,6y7.

En la Descripcion Narrativa se considera a la Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Mdédulol como ejemplo de area operativa, sin embargo, dicha actividad aplica
para todas las areas que forman parte de la Estructura Organica de la Red de Transporte
de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP). Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Médulo 1,2,3,4,5,6y 7.

Los servicios prestados deben informarse por parte del Enlace de Area Operativa del
Servicio de Transporte Especial para instituciones educativas, personas fisicas y morales
de manera mensual los tres primeros dias habiles del periodo posterior al reportado al
Enlace de Mejora Regulatoria y a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y
Estadistica del Servicio, mediante oficio, incluyendo el nimero de servicios, nimero de
unidades utilizadas y nimero de pasajeros transportados, de igual manera, se deben
seguir las especificaciones vigentes establecidas por la Agencia Digital de Innovacion
Publica para Mejora Regulatoria.

En la descripcion narrativa se hace referencia a medios presenciales para realizar la
recepcién de solicitudes de Servicios Especiales a través del Area de Atencién Ciudadana
y como medio de comunicacion con los solicitantes, sin embargo, de conformidad con los
LINEAMIENTOS MEDIANTE LOS QUE SE ESTABLECE EL MODELO INTEGRAL DE ATENCION
CIUDADANA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL, publicados en la
Gaceta Oficial del Ciudad de México el 2 de julio de 2019, Vigente y en seguimiento al
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Diagrama de Flujo: Otorgamiento y Prestacion de Servicio de Transporte Especial para

Instituciones Educativas, Personas Fisicas o Morales.
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Objetivo General: Dar continuidad al servicio de transporte a los usuarios dela Clud’ad de Mexmc) S

sarrollo Adminik

en situacion de emergencia o de desastres naturales, en colaborag¢ion cdﬂ losr,f }Si‘stgmals“ de~ .
Transporte Publico y/o Entidades del Gobierno de la Ciudad de México o

Procedimiento de Servicio Especial Emergente.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la

- Ti
Actividad Actividad iempo
1 Direccion General de la . - - 10
Recibe solicitud de apoyo, para la prestacidn de .
Red de Transporte de . . . minutos
. : Servicio Especial Emergente a brindar con
Pasajeros de la Ciudad .
.. autobuses de la Red de Transporte de Pasajeros
de Mexico de la Ciudad de México (RTP)
(RTP) )
2 Emite la solicitud de Servicio Especial ' >
Emergente a la Direccién Ejecutiva de Operacién | Minutos
y Mantenimientoy Direccion Ejecutiva Juridicay
Normativa para realizar las acciones
correspondientes y atender el requerimiento
emitido. Instruye a ambas Direcciones si el
servicio a los usuarios es con cobro o exento del
mismo.
3 Direccién Ejecutiva Recibe solicitud de Servicio Especial Emergente, 5

Juridicay Normativa | para la elaboracién del convenio de | minutos
colaboracién.

4 Elabora convenio de colaboracién de Servicio 5dias
Especial Emergente. habiles
5 Envia por oficio el convenio de colaboracién
debidamente formalizado a la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas, 30

Direccion  Ejecutiva de  Operacion y | minutos
Mantenimiento y Gerencia de Tesoreria y
Recaudacion.

6 Direccion Ejecutiva de | Recibe solicitud de Servicio Especial Emergente, 5
Operaciony procede a implementar las acciones de apoyo | minutos
Mantenimiento correspondientes conforme al requerimiento
emitido.
¢EL USUARIO DEL SERVICIO ESTA EXCENTO
DE PAGO?
NO
7 1dia

Recibe de la Direccion Ejecutiva Juridica y
Normativa copia del “Convenio Administrativo
de Colaboracion” para su seguimiento y turna a
la Gerencia de Operacién del Servicio.

habil
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N I“I | ‘da CluD
~—

0 .
de XIEMPO,

ral de Iminist

AD DE MEXICO

n v Finanzas
icion de Personal

Gerencia de Operacion
del Servicio

. . . .. . YD

Recibe copia del “Convenio Admifistrative.de:

.2 P y Proce
Colaboracion” para su seguimiento o

psaryc hor\aitm 1u§tre
Ejecutiva de Dift:
immientos Organyze

ivo
nimnacion

icronales

Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de
Andlisis y Estadistica del Servicio el “Convenio
Administrativo de Colaboracion” para realizar el
Alta de para la captura de “Tarjetas de Trabajo
de Operador” en el Sistema Web de Aplicaciones
Programadas SWAP.

1 hora

10

Determina en conjunto con la Jefatura de
Unidad Departamental de Gestion del Servicio el
numero de autobuses por Mdédulo Operativo
gue se requiere para atender el servicio.

15
minutos

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestidn del Servicio

Realiza la gestion de unidades asignadas para
cubrir el Servicio Especial Emergente, asi como
del personal de Supervision y Controladores de
Tiempo, con la finalidad de establecer roles de
servicios, incluyendo la cantidad de autobusesy
horarios de personal, informa a la Direccidn
Ejecutiva de Operaciéon y Mantenimiento por
medios telefénicos para posteriormente
formalizar la programacion a través de correo
electrénico.

10
minutos

12

Direccion Ejecutiva de
Operaciony
Mantenimiento

Recibe informacién necesaria e instruye por
medios telefénicos a la Gerencia Modular 1, las
caracteristicas para otorgar el Servicio Especial
Emergente, el ndmero de unidades y del
personal operativo que atiende el servicio por
Mddulo Operativo.

5
minutos

13

Instruye por medios telefénicos a la Gerencia
Modular 1 para que a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacién Médulo 1
emita la orden de recepcion de cobro de pasaje
a los usuarios por parte del personal operativo,
indicando la tarifa asignada y el tipo de
unidades que debe enviar.

5
minutos
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No. Responsable de la -
Actividad ctividad Direccitn Gonle .T.'Gm?? icion de Personal
14 Gerencia Modular 1 o B ) Bired '[’ i o S R
Recibe instruccién, efectla la repfogramaci®n’| minutos:m|rcionalee
del servicio ordinario, de acugerdo a las
circunstancias presentadas e indicaciones
recibidas, envia unidadesy personal operativo a
cubrir el Servicio Especial Emergente y coordina
servicio con la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestidn del Servicio.
15 Jefatura de Unidad Asigna y notifica a través del sistema de 5
Departamental de radiocomunicacién al personal de Supervisién | minutos
Gestion del Servicio quien es responsable de acudir al Servicio
Especial Emergente.
16 Jefatura de Unidad Recibe inst i <2 12 llecada de | 1 hora
Departamental de ecibe instruccion y supervisa la llegada de los
. - autobusesy losincorporaen el punto deinicio o
Gestion del Servicio término de |a Rut 6 | cio d
(Técnico Operativo) ermino de la Ruta, verifica que el servicio de
transporte de pasajeros se proporcione
conforme al requerimiento emitido.
17 Reporta a través del sistema de 10
radiocomunicacion a la Central de Radio lahora | minutos
de inicio y nimero de Autobuses por Médulo
Operativo.
18 . . Recibe la Central de Radio el reporte del 20
Gerencia de Operacion L . . .
D personal de Supervision asignado, registra los [ minutos
del Servicio (Técnico o . S
. datos e incidencias presentadas al inicio del
Operativo) . .
Servicio Especial Emergente.
19 Coordina conclusion del servicio via telefénica 15
con la Gerencia Modular 1 minutos
20 Gerencia Modular 1 o . 1dia
(Técnico Operativo) Elabora y requisita el Controlador de Tiempo el habil
formato “Control de Despacho y Aforo de
Usuarios” por Médulo Operativo, registrando el
ndmero econdmico del autobus, la hora de
salida, nimero de usuarios transportados, hora
de regreso y total de vueltas, recabando firma
del personal responsable de la Entidad
Solicitante en cada uno de los formatos.
21 Entrega formato requisitado “Control de 10
Despacho y Aforo de Usuarios” a la Jefatura de [ minutos
Unidad Departamental de Gestion del Servicio a
través de los Técnicos Operativos de
Supervision.
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ral de nistdacion de Person

22

Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestion del Servicio
(Técnico Operativo)

Notifica al término del Servidio Espeaal’

101

Emergente, a la Central de Radio|a travésrdec
radiocomunicacion, indicando hora de término

sarrolle 5\\[11 trativo

utiva de Ditaminacion

mmmutos zacionales

al

e incidencias presentadas.

23

Informa la Gerencia Modular 1 y a los
Operadores(as) se reincorporen a la Ruta de
procedencia, Cierre de Circuito o al encierro de
autobuses al Médulo Operativo respectivo.

5
minutos

24

Entrega formato “Control de Despacho y Aforo
de Usuarios” a la Gerencia de Operacion de
Servicio (Central de Radio) por Mddulo
Operativo, con el registro correspondiente del
dia, para su control y archivo.

10
minutos

25

Gerencia de Operacién
del Servicio
(Técnico Operativo)

Recibe reporte del Supervisor, registrando las
incidencias al término del Servicio Especial
Emergente y archiva.

10
minutos

26

Gerencia Modular 1
(Técnico Operativo)

Recibe la instruccion el Operador(a) y se
reincorpora a la Ruta de procedencia, Cierre de
Circuito o al encierro de unidades al Mddulo
respectivo.

Conecta con el fin del procedimiento.

5
minutos

Sl

27

Direccion Ejecutiva de
Operaciony
Mantenimiento

Instruye a la Gerencia Modular 1 para que a
través de la Jefatura de Operacion Modular
emita la orden de bloqueo de alcancias o no
recepcion de cobro de pasaje a los usuarios por
parte del personal operativo.

5
minutos

28

Solicita a la Gerencia de Operacion del Servicio
gestionar la solicitud de cobro de los servicios al
solicitante, en caso de aplicar, de conformidad
con el Convenio de Colaboracion.

ldia
habil

29

Gerencia de Operacion
del Servicio

Recibe original de “Control de Despacho y
Aforo”, elabora oficio de solicitud de cobro, con
analisis de tiempo y cantidad de usuarios
trasladados, cantidad de unidades del Servicio
Especial Emergente y envia a la Gerencia de
Tesoreria y Recaudacion en conjunto con la
solicitud de cobro.

ldia
habil
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No. Responsable de la - .
H 1 A re s b oY -
Actividad ctividad - a;k.:t\(x_.»: q;ﬁ!ﬁ{p?‘?ﬂ:f
30 | Gerenciade Tesoreriay | Recibe solicitud de cobro y emite la facrclur%] o L.dfﬁﬁ“ﬂ,
Recaudacion correspondiente. Envia la factura p la entidade{imich@hbilrean

por medio de oficio.

trativo
taminacion
zacionales

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias habiles 5 horas 25 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1,

Para efectos de este procedimiento se entiende el “Servicio Especial Emergente” de
transporte de pasajeros, aquel que se otorga de manera inmediata para dar apoyo en
situaciones imprevistas de emergencia o desastres naturales, cubriendo en los casos que
asi lo permitan las necesidades especificas de horario y demanda, con derrotero
determinado, operando con Parque Vehicular asignado a Rutas de servicio ordinario.
Por tratarse de un servicio de caracter social, enfocado preferentemente en atender a la
poblaciéon de las zonas periféricas de escasos recursos, los Servicios Especiales
Emergentes, Unicamente se otorgan a Dependencias y Entidades del Gobierno Local y
Federal.

La solicitud para el Servicio Especial Emergente, se atiende por instruccion directa del
Jefe de Gobierno de la Ciudad de México o del Secretario de Movilidad, asi como los
solicitados a través de oficios de la Secretarias, Direcciones Generales de los Sistemas de
Transporte Publico de la Ciudad de México, tales como:

Sistema de Transporte Colectivo STC Metro;
Servicio de Transportes Eléctricos STE:
Metrobus.

La Direccion General de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP),
instruye a la Direccidon Ejecutiva de Operacidn y Mantenimiento para que estos servicios
se proporcionen de manera inmediata, estableciendo los pardmetros del mismo (lugar,
cobro o exencidon del mismo al publico usuario).

Todo Servicio Especial de Emergencia, cuenta invariablemente con un “Convenio
Administrativo de Colaboracion” para prestar temporalmente el servicio publico de
pasajeros entre Entidades del Ciudad de México.

La Direccion Ejecutiva Juridica y Normativa es responsable de elaborar y formalizar el
“Convenio Administrativo de Colaboracion” entre Entidades del Ciudad de México, para
la prestacion del Servicio Especial de Emergencia, con el propdsito de salvaguardar los
intereses y el patrimonio del Organismo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio, a través del Personal de
Supervision es responsable de elaborar la bitacora del servicio que derive del reporte que
envien los Supervisores en servicio, conteniendo los siguientes datos: fecha, nombre de
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13,

la persona del area que recibe el reporte, nombre de la Institugi
presentacion del Supervisor, nombre del Supervisor responsab
autobus, Mdédulo Operativo responsable de cubrir el servicio
persona responsable del Organismo o Institucion solicitante,

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

TP)
’ GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
ion rgamsmo hora de

le, pUmgraecondmiicoder, » e
d|recq On\' HO Hr‘é \d?llpa trativo

IIL '{Iﬂll ecutr taminacion

hora de)[[legtadla Y Hofysdazacionales

regreso o finalizacion, incidencias o descripcion de los acontedimientosasignandopara

ello.

La Gerencia de Operacion del Servicio, para el caso de los Servicios Especiales de
Emergencia, es responsable de informar de manera inmediata a través del sistema de
radiocomunicacion a las Gerencias Modulares respectivas, de la desincorporacion del
autobus a la Ruta normal, en el Cierre de Circuito mas cercano al destino donde es
requerido, indicando el nimero econémico, nombre del Operador(a), Ruta de la que fue
desincorporado, asi como el tiempo que dura el servicio, para que en caso de ser
necesario, el mismo Mddulo Operativo envie mas unidades al servicio de emergencia, o
bien se considere el tiempo para los relevos.

La Jefatura de la Unidad Departamental de Gestidn del Servicio, debe llevar el control del
registro a través de las Gerencias Modulares (Técnicos Operativos), de los Servicios de
Emergencia, a través del Formato “Control de Despacho y Aforo de Usuarios “ por Médulo
Operativo, conteniendo los siguientes datos: fecha, turno, nombre del Cierre de Circuito,
nombre del Supervisor responsable, Médulo Operativo, nimero econémico del autobus,
numero de salidas y regresos, hora de salidas y regresos, nimero de usuarios por salida,
total de vueltas realizadas por cada autobus y total de usuarios transportados; asi como
el archivo y resguardo de la misma, con objeto de efectuar aclaraciones posteriores.

La Jefatura de Unidad Departamental de Gestidon del Servicio a través del Técnico
Operativo (Supervisor) es responsable de elaborar el Reporte diario a través del Formato
“Control del Boletaje”, en donde debe registrar los servicios especiales que atiende, asi
como de su resguardo y custodia, debiendo entregar dicho “Reporte” al término de su
jornada laboral al Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Gestidn del Servicio,
para su resguardo y archivo.

El Técnico Operativo (Supervisor) asignado al igual que el Controlador de Tiempo, son
responsables de vigilar que una vez concluido el Servicio Especial, el Operador(a) de
acuerdo a su jornada laboral se incorpore a Ruta, o regrese al Médulo Operativo a encerrar
el autobus, debiendo registrar en la “Tarjeta de Trabajo del Operador”, la hora de inicioy
de término del servicio, y para el caso que el importe por el servicio sea depositado en la
alcancia del autobus ademas debe anotar el nimero de boletos entregados.

La Gerencia de Tesoreria y Recaudacion es responsable de realizar las aclaraciones que
se requieran ante las entidades a las cuales se les otorga el o los Servicios Especiales de
Emergencia para efectuar las gestiones de cobro de la tarifa a aplicar.

La Gerencia de Operacion del Servicio presenta los soportes de la prestacion del servicio
que cada caso requiera para su esclarecimiento ante la entidad, derivados de las
gestiones de cobro, notificando a la Gerencia de Tesoreria y Recaudacion una vez que la
documentacién queda presentada.

Pagina 340 de 914




MANUAL

|
GOB|ERNO DE LA PASAJEROS DE LA
ADMINISTRATIVO ¢° CIUDAD co | o CIUDAD DE MEXICO

14, Para los Servicios Especiales de Emergencia proporcionados a STC

15.

16

17.

18

ro 0 SKE, se apllca
la tarifa de recuperacion de gastos indirectos, determinada poy la Direccion [ﬁ]g\gﬂ Vader

TP)
GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

1cion du l’u onal

Administracién y Finanzas vigentes a la fecha en que se efectig el seryicio; om0l Administrativo

ireccion Ejecutiva de Dictaminacion

La Direccion Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento solicita a|la Gerendia de”régbréha‘y“ S

Recaudacion a través de oficio, elabore la factura correspondielte{en-unplazo-no-mayor
a 20 dias naturales después de ser efectuado el Servicio o Servicios prestados), para
aquellos solicitantes que la requieran, indicando los calculos de tiempo de Servicio,
Cantidad de Usuario, Cantidad de Unidades asi como Origen-Destino por el Servicio
Emergente que preste el Organismo.

La Gerencia de Tesoreria y Recaudacion, es responsable de elaborar la factura de la Red
de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), cumpliendo con todas las
disposiciones y requisitos fiscales establecidos dentro de la legislacion vigente en la
materia.

En caso de presentarse modificaciones en el método de cobro a usuarios, este
procedimiento debe apegarse a las nuevas disposiciones determinadas por la Direccidn
Ejecutiva de Operacidon y Mantenimiento y la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas.

La Jefatura de Unidad Departamental de Gestién del Servicio debe reportar
mensualmente los servicios prestados a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis
y Estadistica del Servicio, los tres primeros dias habiles del periodo posterior al reportado,
mediante oficio, nota informativa o correo electrénico, indicando el nimero de servicios,
numero de unidades utilizadas y nimero de pasajeros transportados.
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Diagrama de Flujo: Servicio Especial Emergente.
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VALIDO

C. Silvino Marco Polo Mendoza Otero

Gerente de Operacion del Servicio
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Procedimiento de Servicio Especial de Frecuencia Intensiva (SEFI).

Objetivo General:

Proporcionar un servicio especial de transp
programada; en apoyo a la ciudadania por suspension del servicio a lop

la Ciudad de México como lo son: Metro, Metrobds, Tren Ligero y TrolelpUs.

Descripcion Narrativa:

5 med|®$ de ftramsp[ortedek

ia de Administracion y Finan:

ortiire publico~ “de * \fo‘rmau»- n de Personal

ativo
nimnacion

ministre

11701¢€ s Organ 1ales

Responsable de la

No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 Direccion General de la

Red de Transporte de

Pasajeros de la Ciudad
de México (RTP)

Recibe la solicitud, para la prestacion de
Servicio Especial de Frecuencia Intensiva a
proporcionar con autobuses de la Red de
Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México
(RTP).

1dia
habil

Notifica a través de volante de asignacion de la
solicitud de Servicio Especial de Frecuencia
Intensiva a la Direccion Ejecutiva de Operaciony
Mantenimiento y a la Direccion Ejecutiva
Juridica y Normativa para realizar las acciones
correspondientes y atender el requerimiento.

ldia
habil

3 Direccion Ejecutiva
Juridicay Normativa.

Recibe solicitud de Servicio Especial de
Frecuencia intensiva, y elabora “Convenio
Administrativo de Colaboracion”.

10 dias
habiles

Elabora oficio, adjunta “Convenio
Administrativo de Colaboraciéon” debidamente
requisado y envia a la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas, Direccion Ejecutiva
de Operaciéon y Mantenimiento y Gerencia de
Tesoreria y Recaudacion.

3dias
habiles

5 Direccion Ejecutiva de
Operaciony
Mantenimiento

Recibe solicitud de Servicio Especial de
Frecuencia Intensiva, procede a implementar
las acciones de apoyo correspondientes
conforme al requerimiento.

1dia
habil

de
de

Envia solicitud de Servicio Especial
Frecuencia Intensiva, a la Gerencia
Operacion del Servicio.

1 hora

7 Gerencia de Operacion
del Servicio

Recibe solicitud de Servicio Especial de
Frecuencia Intensiva, elabora en conjunto con la
Jefatura de Unidad Departamental de Gestidn
del Servicio el “Programa de Servicio y
Calendarizacion” de acuerdo a los
requerimientos, conteniendo el nimero y tipo
de Autobuses, horarios de servicio y la Ruta.

ldia
habil
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Jefatura de Unidad Departamental de Gestidn
del Servicio, para registrar los datos e
incidencias presentadas durante el Servicio
Especial de Frecuencia Intensiva.

Notifica por oficio a la Gerencia Modular 1, el
programa para otorgar el Servicio Especial de
Frecuencia Intensiva, Rutas, numero de
unidades, horarios de servicio y asignacion de
personal operativo que atiende el control del
servicio por Médulo Operativo.

1dia
habil

10

Gerencia Modular 1

Asigna Operadores(as) y Unidades de acuerdo al
“Programa de Servicio y Calendarizacion” y
realiza los reconocimientos de ruta necesarios.
Presta el servicio de acuerdo a lo programado y
coordina con la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestidn del Servicio.

2 horas

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestion del Servicio
(Técnico Operativo)

Verifica que el Servicio Especial de Frecuencia
Intensiva se proporcione conforme al
requerimiento emitido en el “Programa de
Servicio y Calendarizacion”, de acuerdo a los
horarios y nimero de unidades.

18 horas

12

Solicita a la Gerencia Modular 1 el formato
“Control de Despacho y Aforo de Usuarios del
SEFI”.

15
minutos

13

Gerencia Modular 1
(Técnico Operativo)

Elabora y requisita formato “Control de
Despacho y Aforo de Usuarios del SEFI”
correspondiente a su Modulo Operativo.

1dia
habil

14

Entrega formato requisado “Control de
Despacho y Aforo de Usuarios del SEFI” a la
Jefatura de Unidad Departamental de Gestion
del Servicio (Personal de Supervision).

1dia
habil

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestidn del Servicio
(Técnico operativo)

Recibe y resguarda el formato “Control de
Despacho y Aforo de Usuarios del SEFI” para su
posterior entrega a la Central de Radio. Notifica
la llegada del ultimo autobls asi como la
conclusion del Servicio Especial Frecuencia
Intensiva a la Gerencia de Operacién del Servicio
(Central de Radio) a través del equipo de
radiocomunicacion.

15
minutos
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16 Gerencia de Operacion | Recibe reporte del personal de Superwﬁ.lorj(’I . 1}.d§?‘1]"ff.
del Servicio asignado al final de la jornada, regigtra los datoese{imichabilrzan

(Técnico Operativo) e incidencias presentadas al inicioldel Servicio

trativo
taminacion
zacionales

Especial de Frecuencia Intensiva y registra en
bitacora de servicio.

Recibe Formato “Control de Despacho y Aforo
de Usuarios del SEFI” por Mddulo Operativo,
toma los datos para efectos de reporte a la
Gerencia de Operacion del Servicio.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias, 22 horas, 30 minutos habiles.

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

Aspectos a considerar:

1,

Las actividades llevadas a cabo por el personal operativo durante la prestacion del
Servicio de Frecuencia Intensivo se encuentran bajo las normas del reglamento interno
vigente de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

La Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio a través del Técnico
Operativo (Supervisor) es el encargado de vigilar la buena prestacion del servicio, asi
como el cumplimiento del reglamento vigente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Gestidon del Servicio a través del Técnico
Operativo (Supervisor) tiene la facultad de autorizar o denegar las horas extraordinarias
de conformidad a las necesidades que el servicio SEFI demande en cumplimiento a la
necesidad de movilidad de los usuarios.

Es responsabilidad de la Gerencia Modular a través del Técnico Operativo (Controlador
de Tiempo) el manejo de frecuencias de servicio, asi como los relevos del personal
operativo (Operadores(as) de unidades) que se encuentra laborando.

En la Descripcion Narrativa se considera a la Gerencia Modular 1 como ejemplo de area
operativa, sin embargo dicha actividad aplica para todas las areas que forman parte de la
Estructura Organica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).
Gerencia Modular1,2,3,4,5,6y7.

Para llevar a cabo la ejecucion correcta de la prestacion del servicio, la Gerencia de
Operacion del Servicio provee la logistica necesaria a través de la Jefaturas de Unidad
Departamental a su cargo, incluyendo la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte
Técnico para la Calidad del Servicio con elaboraciéon de mapas, derroteros; Jefatura de
Unidad Departamental de Analisis y Estadistica del Servicio con alta de claves de captura
de “Tarjetas de Trabajo de Operador”; Jefatura de Unidad Departamental de
Infraestructura Vial y Equipamiento Urbano con la designacion de paradas; Jefatura de
Unidad Departamental de Gestion del Servicio con la asignaciéon de Controladores de
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unidades de otra Modalidad cuando la disponibilidad repbrtada—a—la—Gerencia—de
Operacion del Servicio (Central de Radio) del dia es igual a cero.

8. En caso de presentarse modificaciones en el método de cobro a usuarios, este
procedimiento debe apegarse a las nuevas disposiciones determinadas por la Direccion
Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento y la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas.

9. La Jefatura de Unidad Departamental de Gestién del Servicio debe reportar
mensualmente los servicios prestados a la Jefatura de Unidad Departamental de Analisis
y Estadistica del Servicio, los tres primeros dias habiles del periodo posterior al reportado,
mediante oficio, nota informativa o correo electrdnico, indicando el nimero de servicios,
numero de unidades utilizadas y nimero de pasajeros transportados.

Diagrama de Flujo: Servicio Especial de Frecuencia Intensiva (SEFI).

= -
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g para la prestadén de las acciones
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=
. Y
E
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£ = Administratio de Administrato de
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Y
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los reguerimientos. incidencias presentadas.

Gerencia de Operacion
del Servicio
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Objetivo General: Supervisar que los Operadores(as) de Autobus realicétis adecu?ld'ahd?hte‘ sus' ion de Personal

ministrativ

funciones y brinden un servicio de calidad a los usuarios, apegandose g la norm'atmdald utiva de Dictaminacion

Descripcion Narrativa:

’roce

dimiente \I‘l, ni mnales

No. Resmr:is:il;lae dde a Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Elabora “Programa de Supervision de Médulos” 1

Departamental de y lo presenta a la Gerencia de Operacion del | dia habil
Gestion del Servicio Servicio para el visto bueno.
2 Gerencia de Operacion | Recibe, revisa firma de Visto Bueno el 1dia
del Servicio “Programa de Supervision de Médulos” y turna habil
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Gestion del Servicio para su aplicacion.
3 Jefatura de Unidad Recibe “Programa de Supervision de Médulos” 1dia
Departamental de autorizado y asigna actividades al personal habil
Gestion del Servicio Técnico Operativo (Supervisores) e indica las
Rutas y Médulos que deben revisar.
4 Jefatura de Unidad 3 dias
Departamental de Recibe instrucciones y se presenta en Cierre de | habiles
Gestidn del Servicio Circuito de acuerdo a lo programado.
(Técnico Operativo)

5 Solicita al Controlador de Tiempo el formato | 2 horas
“Sabana de Despacho de Autobuses”, verifica el
inicio del servicio, comparando la hora real de
salida de cada autobds contra la programada y
la cantidad de unidades que salieron al servicio,
supervisay apoya la regularidad en el despacho
de los autobuses, devuelve formato “Sabana de
Despacho de Autobuses”.

6 Efectda inspeccion de ruta trasladandose a un 30
punto intermedio del recorrido, detiene y | minutos
aborda el autobus.

7 Solicita al Operador(a) la “Tarjeta de Trabajodel | 2 horas
Operador”, verifica el nimero de serie del
primer boleto con que inicia el recorrido, asi
como el block de boletos en uso al momento de
la Supervision, revisa que el servicio se brinde
correctamente y adicionalmente verifica si la
unidad tiene instalado validador para cobro con
tarjeta y si este esta encendido y con la tarifa
correspondiente.
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8 Solicita al publico usuario el boleto quel le%]{ ol df!aix i ”[\‘if}m-“ ) “
entrega el Operador(a) y compara serie con itose{im rich@bflrzan{zacionales
numeros registrados, en caso de qug no cuenten
con el boleto, verifica si estos corresponden a
usuarios exentos de pago (Adulto mayor o
presentan alguna discapacidad).
¢(SE DETECTAN IRREGULARIDADES EN EL
SERVICIO?
NO
9 Registra reporte de Supervision e indica a la 15
unidad que puede continuar con el servicio. minutos
Conecta con el fin del procedimiento.
SI
10 Registra los datos del Operador(a) y levanta un 15
reporte para seguimiento de las incidencias. minutos
11 Entrega el Técnico Operativo (Supervisor) al 30
finalizar la jornada, reporte debidamente | minutos
requisitado a la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestidn del Servicio.
12 Jefatura de Unidad Recibe reportes realizados por la Supervision y 2dias
Departamental de envia a Gerencia Modular 1 a través de oficio | habiles
Gestion del Servicio. para seguimiento.
13 Gerencia Modular 1 Recibe los reportes de Supervision y levanta la 3 dias
sancion  correspondiente, anexando los | habiles
reportes al expediente de cada Operador(a).
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles, 5 horas 30 min.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. El“Programa de Supervision de Médulos” contempla la verificacion del cumplimiento de
la programacion y prestacion del servicio, asi como la de inspeccién de boletaje en los
autobuses del Organismo, de manera aleatoria y su programacion de ejecucion es de tres
dias habiles consecutivos por Mddulo Operativo; complementariamente se ejerce la
inspeccion en otros derroteros y autobuses del resto de los Mddulos Operativos.

2. LaGerencia de Operacion del Servicio a través de la Jefatura de la Unidad Departamental
de Gestion del Servicio, es responsable de proveer e instrumentar las medidas de control
requeridas para la supervision de los autobuses de la red modular.

3. El personal Técnico Operativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del
Servicio encargado de realizar la Supervision en Ruta puede ser designado para realizar
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

La Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio,'"’d*e‘b@l“N}eﬂfl'ea}““"“1”“‘\

eccion(

permanentemente que el registro y control de la inspeccién d
formatos oficiales; certificando que los datos obtenidos para la integracion del informe
de la Gerencia de Operacion del Servicio sean correctos.

La Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio a través del Supervisor es
responsable de requisitar diariamente los formatos “Control de Boletaje” y “Reporte
Diario de Supervision de Boletaje”, con base a la informacion obtenida, asi como reportar
inmediatamente a la Jefatura de la Unidad Departamental de Gestion del Servicio, las
irregularidades que detecte durante la inspeccion de Boletaje a bordo de los autobuses
del Organismo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio a través del Supervisor
puede realizar la verificacion simulando ser usuario para detectar si el Operador(a) de
Autobus cobra en mano o extrae moneda de la caja colectora o de alguna otra maniobra
irregular. En caso contrario, debe identificarse plenamente.

La Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio, con base en el reporte de
irregularidad emitido, instruye al Supervisor sobre las medidas a seguir, que pueden ir
desde la presentacion del Operador(a) del Autobus ante personal de la Direccién
Ejecutiva Juridicay Normativa o la elaboracion del reporte de anomalia para la aplicacion
de la sancidn administrativa correspondiente.

El Supervisor es responsable de solicitar la Tarjeta de Trabajo del Operador(a), para
verificar el nimero de serie del primer boleto con que inicia el recorrido, asi como el block
de boletos en uso al momento de la supervision, para corroborar la serie del boleto que
se entrega al siguiente usuario, anotando ambos en el formato “Control de Boletaje”.

El Operador(a) es responsable de verificar que el usuario deposite en el gabinete el
importe exacto de la tarifa, y accionar la palanca del gabinete que permita el ingreso de
las monedas a la alcancia, no dejando que se acumulen en la pantalla del cabezal, de igual
manera, en caso de que la unidad cuente con validador para cobro con tarjeta, es
responsable de verificar que este funcione correctamente al iniciar sesién en el mismo,
en caso de encontrar alguna falla en el funcionamiento o la tarifa programada, debe
informar a la Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular.

Queda estrictamente prohibido al Operador(a) acumular las monedas que se depositen
como producto del pago de la tarifa en la pantalla del cabezal.

El Supervisor verifica en Ruta que el servicio se brinde correctamente a los usuarios,
revisando:

Que el Operador(a) cumpla con los horarios programados y que porte correctamente el
uniforme oficial;

Se verifica que se conserven las condiciones originales de la unidad, es decir, que no se
porten etiquetas, polarizados o que se conecten aparatos electrénicos;
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realicen los cobros de tarifa correctamente.

En aquellos casos de deteccion de irregularidades corroboradas, tales como boletos
revisados fuera de serie o sin pago justificado; se procede a concluir el recorrido y
posteriormente trasladar al Operador(a) ante la Direccion Ejecutiva Juridicay Normativa,
para las indagacionesy aclaraciones correspondientes.

La Gerencia de Operacion del Servicio debe comunicar oportunamente al Gerente
Modular via telefénica o a través de la Central de Radio, el retiro del Operador(a) de
Autobus para que éste asigne otro Operador(a) y se cubra el servicio de la Ruta.

Cuando existan faltantes de Boletos derivados de casos de asalto, secuestro o
vandalismo, el Operador(a) debe tramitar ante la Agencia del Ministerio Publico, el inicio
de la Averiguacion Previa correspondiente e informar de manera inmediata a la Jefatura
de Unidad Departamental de Operacion Modulary Gerencia Modular, para que se proceda
a la instrumentacion del Acta Administrativa respectiva y se informe a la Jefatura de
Unidad Departamental de Gestoria, para que ejercite lo conducente.

El Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Finanzas Modular,
debe integrar oportunamente en el expediente de personal, los reportes y/o Actas
Administrativas que se generen a los Operadores(as) de Autobuls que presenten
incidencias por anomalias, asi como turnarlos a la Direccidon Ejecutiva Juridica y
Normativa cuando los requiera, para que determine su situacion laboral.

El Controlador de Tiempo en Cierre de Circuito es responsable de anotar en la “Tarjeta de
Trabajo del Operador”, la serie y el nimero del boleto de pasajeros que presenta el
Operador(a) al llegar, en cada una de las vueltas que efectue.

La Gerencia de Operacion del Servicio debe mantener informado oportunamente al
Director Ejecutivo de Operacion y Mantenimiento de la situacién que presenta el
“Programa de Supervision de Médulos” a través de la Central de Radio.

Es funcion del personal perteneciente a la Direccion Ejecutiva de Operacion vy
Mantenimiento salvaguardar la buena prestacion del servicio de transporte que el
Organismo proporciona al publico usuario asi como la integridad fisica del usuario como
el patrimonio de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP), acciones
que demandan la especial atencién en los casos en que el personal operativo encargado
de la conduccién de las unidades no lleve a cabo sus labores en estado de alteracion
involuntaria por lo que en caso de ser detectada esta situacion, se procede
inmediatamente a notificar por cualquier via a la Central de Radio para que sea enviado
un Supervisor a la ubicacidn, el cual traslada al Operador(a) a la Direccion Ejecutiva
Juridica y Normativa, para que se lleve el proceso conducente. Es responsabilidad de la
Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio dar seguimiento puntual al
caso hasta su conclusion.

En caso de que el Supervisor detecte en la Ruta malas condiciones en la infraestructura
vial, tales como discos de paradas y casetas de Cierre de Circuito, notifica a la Jefatura de
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la Estructura Organica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

Gerencia Modular1,2,3,4,5,6y7.
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Diagrama de Flujo: Supervision en Ruta.
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y turna para su
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i3
3 E .
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Gerencia Modular 1

la sancién
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wrATy "g
Procedimiento para Orden de Reparaciéon y Mantenimiento para Laboratorio de Efectrdnica.

| RED DE TRANSPORTEDE

Secret

Objetivo General: Establecer los mecanismos para llevar a cabo la real?zauon‘d
reparacion y mantenimiento de los dispositivos de comunicacion, equipos de VIdeo‘ylgllanua a'sv o
como rastreo, pertenecientes a la Red de Transporte de Pasajeros de |p Ciudad de México (RTP)

instalados en los Autobuses para brindar los diferentes servicios del Organismo.

Descripcion Narrativa:

PASAJEROS DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ﬁ GOBJERNO DE LA
d CIUDAD DE MEXICO | o
TP)
ik ﬂg GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

a de Admini cion vy Finanzas

elolr\dehesldew ion de Personal

sarrollo Admimistrativo

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

1 Gerencia de Operacion | Recibe de la Gerencia Modular 1 la solicitud de 1dia

del Servicio mantenimiento para el dispositivo danado habil
mediante oficio.

2 Turna a la Jefatura de Unidad Departamentalde | 1 hora
Gestion del Servicio la solicitud para su
atencion.

3 Jefatura de Unidad Recibe y revisa la solicitud de mantenimiento, 1 hora

Departamental de verificando las caracteristicas del dispositivo, de
Gestion del Servicio la unidad y Modalidad de servicio.
(EL MANTENIMIENTO SE PUEDE LLEVARA
CABO A TRAVES DE UN PROVEEDOR
EXTERNO?
NO

4 Turna la solicitud al Laboratorio de Electrénica, 1 hora
para realizar la programacion del
mantenimiento.

5 Jefatura de Unidad Notifica a través de medios oficiales a la 1dia

Departamental de Gerencia Modular 1 que se ha realizado la habil
Gestion del Servicio programacion del mantenimiento y coordina la
(Técnico Operativo) visita en el Mdédulo Operativo o el envio del
dispositivo a Oficinas Centrales.

6 Asiste el dia y la hora programados. Realiza el | 2 dias
mantenimiento programado y registra la orden | habiles
de servicio.

7 Notifica a la Gerencia de Operacién del Servicio | 1hora
y la Gerencia Modular 1 la conclusién de los
trabajos mediante oficio.

Conecta con el fin del procedimiento.
Si
8 Jefatura de Unidad Elabora oficio con la relacion de los nimeros 1dia
Departamental de econémicos de las unidades que requieren habil
Gestidn del Servicio servicio de mantenimiento para solicitar la
programacion de los trabajos al proveedor del
servicio y recibe respuesta con dicha
programacion.
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No.

Responsable de la
Actividad

GOBIERNO DE LA
Q‘“ ":) CIUDAD DE MEXICO
Actividad Secretaria Tlﬁmpo ign vy Finanzas

Direccion Gen nuistgacion de Personal

imientos Oreanjzacionales

1 el dia, hora y lugar en la que e realizaeld: B

Notifica a través de oficio a la Gere}aa Modulal“ ar ll‘homl linigtrativo
servicio y asigna al personal encdrgado de la

supervision de los trabajos por parte del
laboratorio de electrénica.

10

Gerencia Modular 1

Recibe programacion del servicio y turna a la 1hora
Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Modulo 1 para programar que la
unidad se encuentre disponible en el Médulo

Operativo.

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Médulo 1
(Técnico Operativo)

Programa la unidad y supervisa que los trabajos | 1 hora
se realicen en tiempo y forma, una vez
concluidos, verifica el funcionamiento del
dispositivo reportado. Requisita la orden vy
solicita la firma de visto bueno de los

participantes.

¢(APRUEBA LOS TRABAJOS REALIZADOS?

NO

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestion del Servicio
(Técnico Operativo)

Solicita al Proveedor del Servicio revisar el 1hora

dispositivo conforme al requerimiento.
Conecta con actividad 11.

Sl

13

Requisita la orden de servicio con la firma de 1hora
visto bueno de los participantes, incluyendo un

representante de la Gerencia Modular 1.

14

Notifica a la Gerencia de Operacién del Servicio | 1hora
y la Gerencia Modular 1 la conclusién de los

trabajos mediante oficio.

15

ldia
habil

Recopila las 6rdenes de servicio y solicita al
proveedor la emision de la factura para realizar
el pago correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles, 10 horas.

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

Aspectos a considerar:

1. Lostrabajosdeinstalacion, transferencia o retiro de los dispositivos en los Autobuses, son
efectuados preferentemente en horarios y dias que no interfieran o distraigan a los

autobuses de la prestacion del Servicio.
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Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Gestion @el Servicio
verificar que los trabajos de instalacidn, transferencia o re
autobuses bajo resguardo de Gerencias Modulares serealicen c
personal del Laboratorio de Electrénica.

orrectqm
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o¥yo  GOBIERNO DE LA
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Ictaminacion

zacionales

trabajos de mantenimiento y coordinacion de los técnicos operativos, quienes estan
sujetos a atender cualquiera de las fallas que los dispositivos de comunicaciones, video
monitoreo y rastreo presenten. El personal perteneciente al Laboratorio de Electrénica,
debe considerarse como operativo, estando sujeto a la rotacion de horarios, derivado de
las necesidades y/o eventualidades presentadas diariamente para el correcto desarrollo
mantenimiento.

El personal perteneciente al Laboratorio de Electrénica debe reportar al Jefe de Unidad
Departamental de Gestion del Servicio, cualquier tipo de anomalia, que detecte en los
equiposy que no sea imputable a la naturaleza del funcionamiento de los mismos.

Para el control y seguimiento de los trabajos realizados por el Laboratorio de Electrénica
o con el proveedor externo, se debe llenar una orden de servicio por cada trabajo
realizado, la cual debe estar debidamente requisitada con las firmas del quien ejecuta los
trabajos, supervision y visto bueno del personal del Médulo Operativo.

La Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio a través del Laboratorio de
Electrénica registra en bitacora la fecha, la hora, el nimero de inventario del equipo a
realizar el servicio, la falla encontrada, la resolucién de la misma asi como las refacciones
empleadas en la reparacién y las observaciones correspondientes.

El mantenimiento preventivo a los equipos de comunicaciones, video monitoreo y
rastreo, se realiza de manera permanente a excepcion de las torres para las antenas de
los equipos repetidores (Derivado a la complejidad que los trabajos que en dichas torres
supone).

El coordinador del Laboratorio de Electrénica, debe entregar, en un periodo no mayor a
14 dias naturales, un reporte con las actividades realizadas por el personal del
laboratorio, a la Jefatura de Unidad Departamental de Gestidn de Servicio para su analisis
y evaluacion.

La Gerencia de Operacion del Servicio, cuenta con la “Orden de Reparacion vy
Mantenimiento”, misma que debe emitir a través de oficio a la Gerencia de Servicios, para
la solicitud de actualizacidn o registro de los movimientos aplicados a los Dispositivos en
el Sistema de Control de Bienes (Sistema WEB de aplicaciones programadas SWAP) asi
como la implementacion o renovacion de los correspondientes “Resguardos de Bienes
Asignados”; adjuntando para el efecto, Relacion de los Autobuses por Gerencia Modular
o Unidad Administrativa, y movimientos registrados, con su respectiva copia de la “Orden
de Reparacion y Mantenimiento”.

En caso de que los trabajos no se hayan efectuado satisfactoriamente por un proveedor
externo, corresponde a Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio, a
través del Laboratorio de Electrdnica, recibir al proveedor del servicio, supervisar las
correcciones o ajustes que se realicen a los trabajos de instalacion, transferencia o retiro
de los dispositivos; trabajos que una vez concluidos, son formalizados a través de la firma
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Modular o Titular de la Unidad Administrativa respectiva e integrar el correspondiente
expediente con ladocumentacion soporte que acredite el resguardo de los bienes en cada
Unidad Administrativa y Sistema de Control de Bienes (Sistema Web de Aplicaciones

Programadas SWAP).

Es responsabilidad de la Gerencia Modular en la cual se llevan a cabo los trabajos o ajustes
en materia de instalacién, transferencia o retiro de dispositivos, asignar personal para
llevar a cabo la supervisién en conjunto con personal Técnico Operativo del Laboratorio

de Electrdnica, pudiendo ser de este Gltimo actor de forma presencial o virtual.

El personal técnico del Laboratorio de Electrénica tiene la facultad de dictaminar el
estado de los equipos de comunicaciones, video monitoreo y rastreo, con la finalidad de
transferirlos a la Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimiento para su

comercializacién.

En la Descripcidn Narrativa se considera a la Gerencia Modular 1 como ejemplo de area
solicitante, sin embargo dicha actividad aplica para todas las areas que forman parte de
la Estructura Organica de la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).

GerenciaModular1,2,3,4,5,6y7

Diagrama de Flujo: Orden de Reparacion y Mantenimiento para Laboratorio de Electrénica.
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Procedimiento de Operacion de Central de Radio.

PASAJEROS DE LA

GOBIERNO DE LA

' dﬁ GOB|ERNO DE LAL cIUDAD DE MEXICO
o CIUDAD €o o
W T&‘M’ | S

Secreta

(o} |
dé CIUDAD DE MEXICO

ia de Adminis 11\111

Objetivo General: Establecer las Actividades del Central de Radio, para ml@mtore‘arlel éérv\crode' B

sarrollo Admimis

transporte en la Red de Rutas, Transporte Escolar, Metrobus, SerV|C|Us Elspen:ta'les 1y/ok .
Emergentes.

Descripcion Narrativa:

No. Res'x::is:il;l: dde a Actividad Tiempo
1 Gerencia de Operacion | Recibe de la Gerencia Modular 1 formato digital 1dia
del Servicio de Servicio “Programacion del Servicio de habil
Unidades y Operadores”, en las diferentes
modalidades de servicio asi como de
Controladores de Tiempo en campo.
2 Turna en formato digital a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Gestién del Servicio la habil
“Programacion del Servicio de Unidades vy
Operadores”, en las diferentes modalidades de
servicio asi como de Controladores de Tiempo
en campo.
3 Jefatura de Unidad . B . L 1dia
Departamental de Recibe lfas Prggramauones de Servicio”, revisa habil
Gestion del Servicio que estén debidamente requisitadas.
(LA DOCUMENTACION ENTREGADA CUMPLE
LOS REQUISITOS?
NO
4 Elabora oficio de las irregularidades detectadas 1dia
para llevar a cabo su aclaracion y correccion, habil
tramita a la Gerencia Modular 1, a través de la
Gerencia de Operacion del Servicio
5 Gerencia Modular 1 Recibe oficio de la Gerencia de Operacién del 3dias
Servicio con irregularidades detectadas, lleva a | habiles
cabo su correcciény envia respuesta.
Conecta con actividad 3.
Si
6 Jefatura de Unidad Turna y publica por medios digitales la 1dia
Departamental de “Programacion del Servicio de Unidades y habil
Gestion del Servicio Operadores”, Programacion del Transporte
Escolar, Servicio de Metrobls, Servicios
Especiales y programacién de los Controladores
de Tiempo en campo, a la Central de Radio para
supervision, seguimiento y control.
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%—GA—M

T-@mpo ’

n
1C 10

Gerencia de Operacion
del Servicio
(Técnico Operador)

Revisa el personal de la Central de ?adlo en red’

interna de la Red de Transporte de PasajerOSIde:[

la Ciudad de México (RTP), “Reportg del Parque

‘Q@dfas”
[Jhabnes

v Finanzas

n de Personal

rativo
taminacion
ZAC 1

Vehicular en Ruta” realizado por la Jefatura de
Unidad Departamental de Operaciéon Médulo 1y
la “Programacion del Servicio”, asi como
programacion de Controladores de Tiempo en
campo.

¢COINCIDE LA INFORMACION DE LA RED
INTERNA CON EL REPORTE?

NO

Elabora informe y notifica por escrito, las
diferencias o irregularidades entre el “Reporte
del Parque Vehicular en Ruta” vy la
“Programacion del Servicio de Unidades vy
Operadores”, asi como programacion de
Controladores de Tiempo en campo.

ldia
habil

Solicita por oficio a la Gerencia Modular 1, a
través de la Gerencia de Operacion del Servicio,
aclaracion de las diferencias detectadas.

1 hora

10

Gerencia Modular 1

Recibe Oficio de diferencias o irregularidades
detectadas en la “Programacion del Servicio de
Unidades y  Operadores”, asi como
programacion de Controladores de Tiempo en
campo, Solventa y emite oficio a la Gerencia de
Operacion del Servicio con las mismas.

ldia
habil

11

Gerencia de Operacion
del Servicio

Recibe oficio con aclaraciones y soporte, y
notifica a la Central de Radio las correcciones
efectuadas en la red interna y continda la
supervision de la operacion del servicio; archiva
documentacion en expediente.

Conecta con actividad 7.

1dia
habil

Sl

12

Gerencia de Operacion
del Servicio
(Técnico Operativo)

Verifica la programacion y revisa que los
servicios diarios se realicen conforme a la
“Programacion del Servicio de Unidades vy
Operadores”.

20 dias
habiles

¢DETECTA QUE LA OPERACION DEL SERVICIO
ES IRREGULAR?

NO

13

Continda revisando la programacién y lleva a
cabo lo estipulado en el rol.
Conecta con el fin del procedimiento.

20 dias
habiles

S|
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Actividad

Secretaria
Direcy 1 Gen

PASAJEROS DE LA
o CIUDAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
y‘y.,_“_cu.mwoe MEXICO

Tl@mpo ipn v Finanzas

ral de nistdacion de Person

14

Notifica a través de Radio o teléfono[)a {a§s

107

Jefatura de Unidad Departamental de Gestidne|i
del Servicio para que realice la supervision del

ar \l\hwa[ inigtrativo
va de Diftaminacion
m ientos Organjzacionales

al

Parque Vehicular en Operacién en Ruta.

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestion del Servicio
(Técnico Operativo)

Realiza la supervision del Parque Vehicular en
Operacion; verificando frecuencia de salidas y
llegadas, frecuencia de paso, viajes
programados y realizados (corridas), regresos a
Modulo y Tiempos de espera en Cierre de
Circuito.

1dia
habil

16

Realiza “Reporte de Anomalias e incidencias en
Ruta”, con las anomalias detectadas en la
cantidad y horarios de Autobuses efectuadas
por Operadores(as), asi como de Controladores
de Tiempo en campo durante la prestacion del
Servicio; para su evaluacion y aplicacion de
medidas correctivas.

4 horas

17

Turna a la Gerencia Modular 1, a través de la
Gerencia de Operacion del Servicio el reporte de
anomalias e incidencias en Ruta detectadas.

2 horas

18

Gerencia Modular 1

Recibe y revisa irregularidades o faltas
detectadas durante la Operacién del Servicio de
Autobuses, integra “Reporte”, establece
sanciones, considerando el expediente del
personal involucrado.

ldia
habil

19

Notifica por medio de oficio al trabajador la
sancion y turna expediente mediante escrito
para dictamen de la Direccidn Ejecutiva Juridica
y Normativa; recaba acuse de recibo, archiva y
mantiene seguimiento hasta su conclusion.

1dia
habil

20

Jefatura de Unidad
Departamental de
Gestién del Servicio

Recibe notificacion de sancién aplicada por
irregularidades o faltas cometidas durante la
prestacion del Servicio; acusa de recibo vy
prepara informe mensual.

3dias
habiles

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 77 dias habiles 8 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:
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CIUD;

Se entiende como programacion del servicio en las diferentes 1}

ERNO DE LA PASAJEROS DE LA
AD D EXICO | o CIUDAD DE MEXICO

TP)
GOBIERNO DE LA
d‘) CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion v Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

1odal|dades‘aaloshoranosu iminacion

rgcegdimientos Orggnizacionales

de los servicios: Ordinario, Atenea, Expreso, Expreso Directo Ecobus, Metrobus Nochebus

y Escolar, establecidos en la “Programacion del Servicio de Unidades y Operadores”, asi
como de Controladores de Tiempo.

La Central de Radio se encarga de elaborar, requisitar y resguardar, los formatos y
bitdcoras de servicio y turnarlos a la Gerencia de Operacidon del Servicio como
documentacién comprobatoria de los servicios prestados, para su validacion ante las
Instituciones y Organismos solicitantes y efectie las gestiones de cobro
correspondientes; opera los sistemas de Radiocomunicacién y monitoreo, estableciendo
los mecanismos que permitan clasificar la informacion y datos que se captan, con el
propdsito de soportar la operacion normal e incidencias del servicio mediante la difusion
de informes y reportes; Coordinar conjuntamente con las Jefaturas de Unidad
Departamental de Operacion de los Médulos 1 al 7, el servicio de Auxilio Mecanico Vial que
se requiera y ;Coordinar y aplicar conjuntamente con los Controladores de Tiempo,
Operadores(as) y Supervisores, las medidas de prevencion en caso de manifestaciones,
marchas, secuestro de autobuses o desvios no programados.

La Central de Radio cuenta con un coordinador designado por la Gerencia de Operacion
del Servicio, el cual tiene como objetivo verificar el cumplimiento de las funciones del
personal de esta area, asi como los horarios establecidos en sus roles de trabajo.

El Coordinador de Central de Radio, proporciona mensualmente a la Gerencia de
Operacion del Servicio el Rol de trabajo del personal de monitoreo para aprobacion del
mismo.

Los Titulares de las Gerencias Modulares turnan mensualmente a la Gerencia de
Operacion del Servicio, un ejemplar en archivo electrénico de la “Programacion del
Servicio de Unidades, y Operadores” asi como de los Controladores de Tiempo,
correspondiente a la operacion del servicio de transporte de la Gerencia Modular a su
cargo; mediante la red interna del Organismo, en un plazo no menor a 7 dias habiles antes
de concluir el mes corriente. De igual manera se envia un ejemplar impreso.

En el caso especifico del rol de trabajo de los Controladores de Tiempo en campo, queda
a explicita aprobacién de la Gerencia de Operacion del Servicio las modificaciones que
pudieran surgir por necesidades propias del servicio. El rol de trabajo debe realizarse
indicando el Cierre de Circuito asignado, horario de llegada al Cierre de Circuito, hora de
relevo, dias de descanso y vacaciones.

La “Programacion del Servicio de Unidades, y Operadores” debe realizarse por cada una
de las rutas atendidas por el Mddulo Operativo correspondiente, indicando unidades
asignadas, Operadores(as) por turno, la hora de llegada y salida de unidades del Médulo
Operativo, hora de relevo, dias de descanso y vacaciones.

En el caso de las Rutas atendidas por dos o mas Mddulos Operativos, estos deben
coordinar la programacion con la finalidad de cubrir la demanda de la ruta en cuestion,
considerando los horarios de prestacion de servicio y los horarios de mayor afluencia, asi
como hacer eficiente el uso de recursos. La Jefatura de Unidad Departamental de Gestion
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del Servicio es la encargada de revisar la programacion engre losdistintes Modulos
OperatiVOS para asegurarsu Cumplimiento. Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de \wm ustracion de Personal

La Gerencia de Operacion del Servicio, entrega en medio electrénico al eﬁ‘él?rgab[b\dﬂ prane
Coordinacion de la Central de Radio, las programaciones de pervicio ‘década Geréneig . cionales
Modular; Servicio Ordinario, Servicio Expreso, Expreso Directos
el asignado por Ruta y escuela), Metrobus, Ecobus y Servicios de Apoyo (Unicamente los
que fueron previamente programados), concertados por el Organismo, ademas entrega
a la Jefatura de Unidad Departamental de Gestién del Servicio para supervisar la
operacion del servicio de autobuses programado para cada Gerencia.

Los Titulares de las Jefaturas de Unidades Departamentales de Operacién Modular de
cada Gerencia Modular, envian diariamente a la Gerencia de Operacion del Servicio, el
“Reporte del Parque Vehicular en Ruta” correspondiente a los cortes de las 09:00 hrs.,
17:00 hrs. y 20:00 hrs.; asi como del Servicio Ordinario, Atenea, Servicio Expreso, Expreso
Directo, Transporte Escolar, Metrobus, Ecobus y Servicios de Apoyo via radio, teléfono o
la red interna del Organismo.

Diariamente la Gerencia de Operacion del Servicio, entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Gestion del Servicio en archivo electrénico, el “Reporte del Parque
Vehicular en Ruta” de cada Gerencia Modular (09:00 hrs., 19:00 hrs. y 20:00 hrs), del
Servicio Ordinario, Servicio Expreso, Expreso Directo, Atenea, Transporte Escolar,
Metrobus, Ecobus y Servicios de Apoyo concertados; para que lleve a cabo la supervision
de la operacion del servicio de autobuses en Ruta.

En lo que refiere al rol de servicio de los Controladores de Tiempo en campo, se verifica
que el personal se presente en el lugar y el horario correspondiente, de conformidad a la
programacion autorizada a través del sistema de radiocomunicaciones del Organismo.
La Gerencia de Operacion del Servicio (encargada de la coordinacion de Central de Radio)
recaba al final de cada jornada las fallas que pudieran presentar los dispositivos de
radiocomunicacion reportadas, para su valoracion y validacion pertinente.

El Técnico Operativo (Controlador del Sistema de Monitoreo) supervisa diariamente en el
Central de Radio el Parque Vehicular en servicio reportado para cada una de las Rutas del
Mddulo Operativo a su cargo de los siguientes servicios;

Servicio Ordinario;

Servicio Expreso;

Servicio Atenea;

Servicio Expreso Directo;

Servicio Transporte Escolar;

Servicio Metrobus;

Servicios de apoyo (programados por dia);
Servicio Ecobus;

Servicio Nochebus.

Corresponde al Técnico Operativo (Controlador del Sistema) en los casos que asi lo
requieran regular el servicio en coordinacién con el Controlador de Tiempo de campo o
con personal de Supervision en Ruta.
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16. El Monitoreo de la operacion del servicio de autobuses en Ruta, anspoote Escolar,

17

18

19.

20

21.

22

23

24,

25.

Servicio Metrobus y Servicios de Apoyo, realizado diariament¢ a través de] ﬁ,‘ﬁ)h‘tfbtaq (1 Yy

de 1stracion de Personal

del Sistema de Monitoreo en la Central de Radio, estd sustentado en’lafrformeacien o e
especificada en los documentos; “Programacion del Servicio d Unldadés*@p@ratlo[r’es"”“‘ S
“Reporte del Parque Vehicular en Ruta” y Programacion del i
Escolar, Metrobus, y Servicios de Apoyo.

El Técnico Operativo (Supervisor), notificay turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Gestion del Servicio el “Reporte de Anomalias e Incidencias en Ruta”, con las
anomalias detectadas en los Autobuses, Operadores(as) durante la prestacion del
Servicio; para que éste lo remita al Titular de la Gerencia de Operacion del Servicio, con
las observaciones para su evaluacion y aplicacién de las medidas correctivas.

El Titular de la Gerencia de Operacion del Servicio es encargado de la coordinacion de la
Central de Radio, asi como la persona autorizada para difundir la informacién generada a
través de la Jefatura de Unidad Departamental de Gestidn del Servicio.

El Titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Modular debe supervisar
y/o verificar que los documentos “Control de Despacho y Recepcidon de Autobuses” y
“Situacion del Parque Vehicular” manejados por el despachador en Médulo Operativo y
el “Control de Despacho y Recepcion de Autobuses” regulado por el Controlador de
Tiempo en Cierres de Circuito, presenten la informacion del servicio programado;
documentacién que permita aclarar las anomalias o irregularidades en la operacion del
servicio que le sean reportadas.

La Gerencia de Operacion del Servicio, con base en las aclaraciones del Titular de la
Gerencia Modular 1, respecto de las anomalias y/o irregularidades reportadas como
resultado de la Supervision del Servicio de Autobuses en Ruta, Transporte Escolar,
MetrobUs y Servicios de Apoyo; establece las medidas de correcciéon que impidan su
recurrencia.

Corresponde a la Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio, coordinar
las acciones para llevar a cabo la supervision del servicio en Ruta.

La Jefatura de Unidad Departamental de Gestion del Servicio a través de la Gerencia de
Operacion del Servicio se encarga de ponderar las situaciones presentadas y entregar por
oficio las sugerencias correspondientes para la solucion de la problematica, para que
sean turnadas a la Gerencia Modular correspondiente.

La Gerencia de Operacion del Servicio es la encarga de gestionar, coordinar y verificar el
apoyo de la Secretaria de Seguridad Ciudadana para atender incidencias de vialidad,
contingencias, seguridad, entre otras.

El Titular de la Gerencia de Operacién del Servicio debe informar los hechos de mayor
relevanciay los resultados derivados del monitoreo efectuado por la Central de Radio de
Red de Transporte de Pasajeros (RTP), al transporte de pasajeros en la Red de Rutas,
Transporte Escolar, Servicios de Apoyo, asi como Servicio Metrobus, Ecobus; aportando
las recomendaciones que eviten la recurrencia de irregularidades reportadas en la
prestacion del servicio a la Direccion Ejecutiva de Operacidon y Mantenimiento.

En la Descripcion Narrativa se considera a la Gerencia Modular 1 como ejemplo de area
operativa, sin embargo, dicha actividad aplica para todas las areas que forman parte de
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17.

Area operativa: Espacio fisico en el que se desarrollan las ag
prestacion del servicio de transporte de pasajeros.

ERNO DE LAL PASAJEROS DE LA
o

AD co CIUDAD DE MEXICO
ﬁR GOBIERNO DE LA
Q‘g d‘) CIUDAD DE MEXICO

\kn.tlnd; \dnn racion y Finanzas
tividades pr ?pav bgacion de Personal
umw 16 Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
v Procedimientos Organizacionales

Auto-tanque: El vehiculo automotor que en su chasis tiene installado en forma permanente

uno o mas Recipientes No Desmontables para el Transporte o [a Distribucion de
Hidrocarburos y Petroliferos en funcién del tipo de su permiso otorgado.
Almacenamiento de combustibles: Es la zona donde se localizan los recipientes de
almacenamiento, conectados para el despacho de los vehiculos a través del dispensario.
Bitacora: Documento de hojas no desprendibles y foliadas, con notas manuscritas o
impresas, donde se registra de forma continua, a detalle y por fechas, todas las actividades
de mantenimiento y operacion.

Bloqueo: Cierre definido de las vialidades.

Cableado: Son todos los cables para el transporte de energia y datos del validador.
Caseta de despacho: Infraestructura fija o semifija colocada en los Cierres de Circuito o en
el Mddulo Operativo para llevar a cabo las actividades relacionadas con el control,
despacho y administracion de unidades que prestan el servicio de transporte de pasajeros.
Central de Radio: Conjunto de elementos destinados a realizar el monitoreo del servicio
de transporte de pasajeros, coordinar las actividades entre distintos Médulos Operativos y
vigilar la operacién en general.

Centro de Transferencia Modal: Espacio fisico coninfraestructuray equipamiento auxiliar
de transporte, que sirve de conexién a los usuarios entre dos o mas Rutas o modos de
transporte.

Cierre de Circuito: Espacio fisico autorizado, en el que inicia o concluye un recorrido del
servicio publico de transporte de pasajeros, al cual se asigna un Controlador de Tiempo
para mediar la demanda con los intervalos de salida de las unidades. Cuenta con
infraestructura fija o semifija con un espacio fisico para el estacionamiento momentaneo
de unidades.

Controlador de Tiempo: Puesto asignado a la persona encargada de regular y controlar la
salida de unidades en Médulo operativo y en los Cierres de Circuito.

Control de Despacho y Recepcion de Autobuses: Documento en el cual se registra
numero econémico del Autobus, nimero de credencial del Operador(a), clave de origen
destino y la hora de salida.

Derrotero: Recorrido o trayecto determinado que realizan las unidades de transporte
publico de pasajeros en una Ruta o servicio autorizados.

Enlace de Peaje: Personal modular encargado de revisar el correcto funcionamiento del
validadory las posibles fallas.

Equipo de Peaje: Engloba lo relacionado a soporteria, Cableado y validador a nivel
Hardware.

Estacion de Servicio para Autoconsumo: La instalacién que cuenta con la infraestructura
y equipos necesarios para el almacenamiento, autoconsumo y despacho de combustibles,
a vehiculos automotores utilizados en la realizacidn de sus actividades.

Hecho de transito: Evento producido por el transito vehicular, en el que interviene por lo
menos un vehiculo, causando lesiones o muerte de personas y/o dafios materiales.
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Infraestructura vial: Conjunto de elementos con que cuenta |
finalidad de beneficio general, y que permiten su mejor funciond
incluyen Discos de paradas y Casetas de despacho.

Licencia de conducir: Las licencias tipos “C”, “D” y “E”, qud
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 expide larSecretariarder o

Movilidad (SEMOVI) en apego a la normatividad vigente.
Médulo Operativo: Instalacion o inmueble destinado al estacionamiento, pernocta y
mantenimiento de los vehiculos que proporcionan los servicios de transporte de pasajeros.
Mantenimiento preventivo: Se refiere a la realizacion de actividades programadas para la
limpieza, lubricacion, ajuste y sustitucion de piezas para mantener los equipos,
instalaciones y unidades en éptimas condiciones de uso.

Mantenimiento Preventivo al Validador: Mantenimiento peridédico para evitar dafios
mayores en la soporteria, Cableados y el funcionamiento del validador.

Mantenimiento correctivo: Se refiere a la realizacion de actividades no programadas para
reparar unidades o sustituir equipos, e instalaciones dafadas o que no funcionan, para
operar en condiciones seguras.

Mantenimiento Correctivo al Validador: Accion que se realiza cuando el validador y/o la
soporteriay Cableado presentan un dafio que impide su correcto funcionamiento.
Numero Econdémico: Numero Unico e irrepetible asignado a las unidades como
identificacion.

Operador: Toda persona que maneje un vehiculo en cualquiera de sus modalidades.
Organismo: La Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP) en su calidad
de Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

Parada: Espacio fisico autorizado para realizar ascenso y descenso de usuarios en puntos
intermedios de un recorrido o Ruta.

Parque vehicular: Conjunto de unidades vehiculares destinados a la prestacion de
servicios de transporte.

Peaje: Pago correspondiente a los derechos del uso de transporte.

Rol: Programacion del servicio de una Ruta especifica, de unidades, Operadores y
Controladores de Tiempo, donde se establece unidades asignadas, la hora de llegada y
salida de unidades del Médulo Operativo, hora de relevo, dias de descanso y vacaciones.
Ruta: Conjunto de vias y paradas por las que circulan las unidades con un recorrido
definido previamente autorizado.

SEFI: Servicio Especial de Frecuencia Intensiva, se define como el servicio de pasajeros
brindado en Rutas asignadas a otros modos de transporte como Metro, Metrobus, para
atender corredores en caso de emergencias o cortes programados.

Servicios de apoyo: Servicios emergentes que brinda RTP, adicionales a los establecidos
para el Organismo con la finalidad de dar continuidad al transporte de pasajeros de la
Ciudad de México, como extraordinarios, especiales y SEFI, ademas de los autorizados por
la SEMOVI para apoyo al servicio concesionado.

Soporteria: Son dispositivos de sujecién para el validador.

Supervisor: Puesto asignado a la persona encargada de revisar la operacion en Ruta con
la finalidad de mitigar las malas practicas del personal.
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' GOBIERNO DE LA

Tarifa: Es el pago unitario previamente autorizado que realizan usuanos por la
P A F Secretaria de Administracion vy Finanzas
preStaC|on de un servicio. Direccion (J(]i;l\x| de .\&1:111:1.%:\1;1'\\11 de Personal
e . o o . . , y Aigistra y
Tecnico de Mantenimiento de Peaje: Personal encargado de reallzar[Lz\:\r%mg(:ji’iﬁgag}g@%L’{"lt'l‘]‘h‘mk.v“
de las partes eléctricas y electrdnicas a nivel Hardware, asi comq de sopérteria'yCableadocionales

delvalidador.
Unidad: Vehiculo autorizado para prestar el servicio de transporte en los términos de la
Ley de Movilidad de la Ciudad de México y sus reglamentos.

Usuario: Todas las personas que realizan desplazamientos haciendo uso de los servicios
proporcionados por la Red de Transporte de Pasajeros de la Ciudad de México (RTP).
Validador: Es un dispositivo interactivo sin contacto que proporciona una validacion
rapida de tarjetas inteligentes y pagos sin contacto.
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La Gerencia Modular y la Jefatura de la Unidad Departamental de Recursos
Materiales Modular, son los responsables de vigilar la implementacién de las
medidas de seguridad requeridas para la Estacién de Autoconsumo del Médulo
Operativo; asf como aplicar las mismasy vigilar el correcto llenado de los formatos
y reportes contemplados. En caso de requerir insumos debe notificar a la Gerencia
de Operacion del Servicic.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modula ar, como
responsable de la Estacién de Autoconsumo, debe designar personal de confianza
como encargado para la recepcion, descarga y despache del combustible, dicho
personal debe apegarse y supervisar que las actividades se cumplan conforme al
procedimiento, tiene que verificar la aplicacién de las medidas de seguridad, asf
como vigilar el correcto funcionamiento del drea.

El personal involucrado en el manejo, almacenamiento y suministro de
combustible diésel, debe de verificar que se cumplan las siguientes acciones:

Conocimiento de las caracteristicas y riesgos del combustible didsel;

Conocimiento de 'las caracteristicas del equipamiento de la Estacién de

Capacitacién del empleo adecuado del equipe contra incendio y de los
dispositivos de seguridad con que cuentan las instalaciones;

Conocimiento de las acciones para hacer frente a contingencias (evacuacién del
personal, vehiculos, inspecciény manejo de extintores, y combate de incendios):

Quedz estrictamente prohibido fumar v utilizar teléfonos celulares en el drea de
suministros;

Mantener en buen estado la sefalizacidn correspondiente de la Estacién de
Autoconsume;

Verificar el cumplimiento de las medidas de seguridad interna y mantener los
niveles de iluminacion en la jornada nocturna del drea de suministros (luminarias

g vapor de mercurio, de hzluros metélicos o iamparas fluorescentes; queda
prohbda la instalacién de ldmparas de vapor de sodio);

Conocer las caracteristicas y particularidades de los autobuses asignados al
Médulo Operativo;

Mantener en Optimas condiciones el equipe y accesorios utilizados en el
suministro de diésel;

Utilizar ropa y equipo de proteccién adecuade {ropa de algodon industrial
ajustada en cuello, pufios y cintura, calzado industrial antiderrapante y guantes);
PaginaS5de13
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La Gerencia Modular, es responsable de solicitar a la Gerencia de Operacidn del
Servicio, gestione la capacitacién necesaria al personal que desarrolla las
actividades inherentes al drea de suministro de combustible, lubricantes y aditive
a los zutobuses del Organismo; que permita atender correctamente las
disposiciones establecidas en la politica anterior, con PEMEX Transformacion
Industrial y otros proveedores a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Programacién del Servicio en coordinacién con la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacién y Escalafén.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Materiales Modular, verificar que el personal asignado al 3rea de Suministro de
Combustible y Lubricantes, haya recibido la capacitacion para el desarrollo de sus
actividades.

Es responsabilidad de la Gerencia Modular y la Jefatura de Unidad De epartamental
de Recursos Materiales Modular vigilar el cumplimiento de lo dispuesto en la
sefializacidn restrictiva, preventiva e informativa, y aplicar las sanciones en caso
deno acatarlas.

La Direccion Ejecutiva de Operacion y Mantenimiento es mspmaabte de instruir a
los Titulares de las Gerencias Modulares, para que se apeguen invariablemente al
Sistema de Control de Didsel, el cual forma parte del sistema oficial de
informacién operativa denominado Sistema Web de Aplicaciones Programadas
(SWAP)

Es responsabilidad de la Jefatura de la Unidad Departamental de |
Materiales Modular a través del Jefe de la Oficina de \.ombustrcle v Lubricantes o
Técnico de Suministro, verificar y registrar diariamente la axistencia fisica de
diésel en los depdsitos de almacenamiento, utilizando el “Ticket” de inventario del
sistema electronico indicador de nivel de medicién o regla de medicién para
aquellos casos en que no cuenten con el sistema y/o por fzllas de ene ergia eléctrica,
si como la lectura de las bombas de despacho, al inicio y al final de cada jornada
e trabajo; capturando con las cifras obtenidas los movimientos de entrada, salida
y existencias fisicas en el Sistema Web de Aplicaciones Programadas (SWAP), en el
Sistema de Control de Diésel.

La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular a través del
Técnico Operative (Jefe de la Oficina de Combustible y Lubricantes y Técnico de
Suministro,) verifica el correcto funci ionamiento de las bombas de despacho y
equipo de Seguridad; reportando oportunamente al Titular de la Jefatura de la
Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular, cualquier irregularidad
que ses detectada al respecto.

Es responsabilidad de la Jefatura de la Unidad Departamental de Recursos
Materiales Modular a través del Jefe de la Oficina de Combustible v Lubrica

o
M
A
o
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<
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de trabaj capturando con las cifras obtenidas los movimientos de entr
y existencias fisicas en el Sistema Web de Aplicaciones Progr as {S‘- .enel
Sistema de Control de Didsel.

15, La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular y Jefatura
de la Unidad Departamental de Operacién Modular, deben establecer la
circulacién interna de los autobuses en el 4rea de suministros, de manera gue
garantice la seguridad del personal y en su caso, se dé preferencia al arribo del
auto-tangue de PEMEX Transformacién Industrial.

16. El suministro del combustible diésel a los autobuses, se efectia después de que
Operador(a) haya dado cumplimiento al proceso de entrega de la recaudacién al
finalizar el segundo o tercer turno de trabajo; seglin corresponda; posteriormente
en el caso de los autobuses que cuenten con el S'stema (SRC) deben ser
abastecido del aditivo Urea (AUS 32) cuando asi lo

17. Los autobuses que regresen al Médulo Operativo p T’as;“ mecanica o eléctrica, no
son abastecidos de combustible y aditivo, hasta que sean reparados por
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular y hasta gue E
Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular valide la disponibilida
por medio del “Vale de Suministro”.

18.La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Modular entrega
oportunamente a la Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular el
autobus reparado para que sea trasladado al 4rea correspondiente.

19. La Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular es responsable de
coordinar el traslado de los autobuses que salgan de taller al drea de disponibles,
asi mismo enviar 2 la Estacién de Autoconsumo a las unidades GUE en su ¢aso
requieran ser zabastecidas de diésel, presentando el “Vale de Suministro”
debidamente requisitado y autorizado por el Técnico Operativo {Jefe Oficina de
Despacho de Autobuses y/o Jefe de Oficina de Recepcidén de Autobuses de Iz
Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular), de conformidad al
horario de salida que tengan programado.

20.El suministro de diésel se realiza presentando en “'\faie de Su ninistro”
debidamente requisitado y autorizado por el Técnico Cperativo (Jefe ficina de
Despacho de Autobuses y/o Jefe de Oficina de Qﬂcaocon de Autonuses de Iz
Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Medular

21. Queda prohibida la extraccidn de combustible diédsel m{ tanque de los autobuses,
por lo que es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento Modular, el diésel existente en el tanque de la unidad cuando ésta
se encuentre dentro del area de Mantenimiento.

22.la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular
proporcionard el suministro de diésel a los autobuses desde las 18:00 horas hasta
7:00 horas, procurando que la mayor cantidad de autobuses se carguen en este

era.

iy

o
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Con respectoc a los autobuses escolares y servicios discontinues se podrd

suministrar fuera del horario establecido para evitar la aglomeracidnde sutobuses.

23. La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular a través del
encargado del area de Combustible y Lubricantes, entrega al finalizar la jornada d
trabajo copia del Formato “Nota de Salida de Diésel” o listado del Parqu
Vehicular donde se indiquen los autobuses a los que se les suministra didsel a
personal encargado Jefe de Oficina de Recepcién de Autobuses de la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacién Modular para su conccimiento y control
respectivo.

24, La Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular, es responsable de
verificar diariamente que los autobuses colocados en el érea de disponibles hayan
sido abastecidos de diésel, con base a la “Nota de Salida de Diésel”; en case
contrario, procede a enviarlo al rea de suministro para su abastecimiento.

25. El Técnico Operativo (Jefe de la Oficina de Combustible y Lubricantes o en su caso,
el Técnico de Suministro) de la Jefatura de Unidad Departamental de Recurscs
Materiales Mocular, debe invariablemente accionar la bomba para que margue
ceros antes de suministrar el combustible diésel.

26. El Técnico Operativo (Jefe de la Oficina de Combustible y Lubricantes y/o Técnico
de Suministro) de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
Modular, debe llevar el registro diario de la cantidad de diésel suministrado 2 los
autobuses a través de los Formatos denominados “Nota de Salida de Diésel” y
capturar la informacidn en la pantalla de suministro a autobuses del Sistema de
Control de Diésel, a mas tardar al dfa habil siguiente de haberse generado ésta.

M

Adicionalmente, se encargan de detectar consumos elevados o irr egularss,
informando de esto a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales
Modular, Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modulary a la Gerencia
Modular, para su seguimiento y aplicacién de medidas correctivas.

27. La Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Modular es responszble de
turnar diariamente la informacién respecto a la cantidad de litros de didsel
suministrados y kilometraje recorrido por autobus a la Gerencia Modular parz su
conocimiento y toma de decisiones.

28, El Operador(a) del autobis o personal autorizado invariablemente debe firmar de
conformidad la “Nota de Salida de Diésel”, una vez que haya verificado gue |z
cantidad de diésel suministrade, concuerda con la cantidad asentada en las Notas
correspondientes y realiza anotacién en la “Tarjeta de Trabajo del Operador”.

28.Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Dc--ﬂ rtamental de Recursos
Materiales Modular, llevar el control de los registros del suministre de diésel a
autobuses de otros Mddulos Operativos que lo requieran; suministros gque ceben
ser registrados en las notas de salida respectivas, para su posterior captura en el
Sistema de Control de Diésel integrante del Sistema Web de Aplicaciones
Programadas (SWAP).
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datos sean correctos para su captura en las pantallas del Sistema de
Control de Diésel.
La jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular es
responsable de la guarda y custodia de la documentacidn soporte, generada del
proceso de suministro de combustible diésel a los autobuses, cuando menos por
un lapso de cinco afios contados a partir de la fecha de su recepcién.
La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales Modular, reporta
diariamente a la Gerencia Modular, el estado que guardan las existencias fisicas
del combustible diésel derivadas de los movimientos de recepcion y consumao,
registrados en el Sistema Web de Aplicaciones Programadas (SWAP), del Sistema
de Control de Diesel.
La Gerencia Modular informa a la Gerencia de Opera
aquellas irregularidades que detecte en los movimiento
existencias del combustible diésel para que ésta realice los trédmites convenientes.
En caso de detectar diésel contaminado en los tanques y/o depdsitos dc ’.
Estacion de Autoconsumo drea de suministros, Gerenciz Modular
itar por escrito a la Gerencia de Operacién del Servicio la realizacién de un
dictamen técnico por el personal calificado por parte del oroveedor
combustible.

cién
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La Gerencia de Operacién del Servicic a través de la Jefatura de Unidad
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a, hora con el proveedor vy
a la realizacion del dictamen del
diésel, notificando por escrito al 4rea solicitante la fecha y hora
programada para él.
El personal téenico calificado del proveedor, valora |2 muestra de combustible a
fin de determinar si se puede utilizar ¢ no y debe elaborar en conjunto con el
personal asignado por la Jefatura de Unidad Departamental de Programacion del
Servicio, en original y dos copias, la “Constancia de Hechos”
Administrativa de Retiro de Material de Desecho
con las caracteristicas establecidas para su use.
La Jefatura de Unidad Departamental de Recursos 'V‘a
de acuerdo al “Acta Administrativa de Retiroc de Materia
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movimiento de salida de existencias del diésel por concepto de Di
La Gerencia de Operacién del Servicio es responsable de analizar los registros de
consumo de diésel de la Red Modular, con base a la informacion que
la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Mate
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